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1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพื่อให้บุคลากรท่ีปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติงาน มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถ
ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ  
 1.2 เพื่อใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานในข้ันตอนการรับนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน เพื่อเป็นเอกสารแสดงถึงวิธีการ
ท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานทุกคน และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง  
ไม่ก่อให้เกิดความสับสนและความเข้าใจคลาดเคล่ือน เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 1.3 เพื่อให้บุคลากรท่ีปฏิบัติงานด้านอ่ืน ๆ และผู้สนใจท่ัวไป มีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการและข้ึน
ตอนการรับนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน  

2. ขอบข่ำย 

 การรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์หรือฝึกปฏิบัติงานเป็นแนวทางปฏิบัติท่ีใช้ภายในส านักบริการวิชาการ 

3. ค ำนิยำม 

 3.1 ส านัก หมายถึง ส านักบริการวิชาการ 
 3.2 ผู้อ านวยการ หมายถึง ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ  
 3.3 สถาบัน/สถานศึกษา หมายถึง วิทยาลัย มหาวิทยาลัยท่ีประสงค์ส่งนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติงาน 
ท้ังภาครัฐและเอกชน 

3.3 นักศึกษาฝึกงาน หมายถึง นักศึกษาจากสถาบัน สถานศึกษาท้ังภาครัฐและเอกชน    
 3.4 ผู้ควบคุม/ท่ีปรึกษา/พี่เล้ียง หมายถึง ผู้ควบคุมดูแล เป็นพี่เล้ียง หรือเป็นท่ีปรึกษาให้กับนักศึกษา 
ฝึกปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการฝึกปฏิบัติงานภายในส านักบริการวิชาการ  

3.5 อาจารย์นิเทศก์ หมายถึง บุคคลท่ีมหาวิทยาลัยแต่งต้ังให้ท าหน้าท่ีแนะน า ช่วยเหลือ ติดตาม ประเมินผล
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และประสานงานกับแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพ   
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4. เคร่ืองมือและอุปกรณ์ 

 ไม่มี 

5. ผู้ปฏิบัติงำน 

 5.1 ผู้บริหารส านักบริการวิชาการ  
 5.2 หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป  

5.3 นักจัดการงานท่ัวไป งานด้านทรัพยากรบุคคล/นักทรัพยากรบุคคล 
 5.4 บุคลากรส านักบริการวิชาการ  

6. วิธีกำรปฏิบัติงำน 

6.1 รับหนังสือจากสถาบันหรือสถานศึกษาเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึก
ปฏิบัติงาน ณ ส านักบริการวิชาการ    

6.2 งานด้านทรัพยากรบุคคล เสนอต่อหัวหน้างาน เพื่อพิจารณาส่งต่อผู้อ านวยการทราบและ
พิจารณารับนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานตามความเหมาะสม 

6.3 จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณารับนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติงาน  
6.4 สถานศึกษาจัดส่งหนังสือขอส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติงานร่วมกับส านักบริการวิชาการ ทั้งนี้ 

นักศึกษาน าหนังสือฉบับนี้มารายงานตัว ณ วันที่เร่ิมฝึกปฏิบัติงาน  
6.5 งานด้านทรัพยากรบุคคล ด าเนินการปฐมนิเทศนักศึกษา ถ่ายภาพติดบัตร จัดท าป้ายช่ือคล้องคอ

ท าการสแกนลายนิ้วมือเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการเข้า-ออกการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนะน านักศึกษา 
ฝึกปฏิบัติงานให้กับผู้บริหาร บุคลากรทุกคนในส านักบริการวิชาการ  

6.6 นักศึกษาฝึกปฏิบัติงานครบตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยรายงานผลการปฏิบัติงานในแต่ละวัน/
สัปดาห์/เดือน ผ่านซอฟต์แวร์ด้าน Spreadsheet หรือระบบอื่น ๆ  

6.7 ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิ บัติ งำนและกำรปฏิ บัติตนของนักศึกษำ ฝึกปฏิ บัติ งาน  
6.8 จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษากลับยังสถานศึกษา 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รบัผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
1  รับหนังสือจากสถานศึกษาเกี่ยวกับ

การขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษา
เข้าฝึกปฏิบัติงาน ณ ส านักบริการ
วิชาการ 
  

งานทรัพยากรบุคคล 
 

หนังสือจากสถานศึกษา  
ทั้งภาครัฐและเอกชน 

2  
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลการขอเข้ารับหรือ
ระยะเวลาการเข้าฝึกปฏิบัติงาน
ตามความเหมาะสม 
 

งานทรัพยากรบุคคล 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

3  
 
 
 
 
 
 

เสนอเรื่องต่อหัวหน้างาน  
เพ่ือพิจารณาส่งต่อผู้อ านวยการ
ทราบและพิจารณารับนักศึกษา 
ฝึกปฏิบัติงานตามความเหมาะสม 
  

งานทรัพยากรบุคคล 
 

 

4  
 

ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งผล 
การพิจารณารับนักศึกษาเข้าฝึก
ปฏิบัติงาน ไปยังสถานศึกษาน้ัน ๆ  

งานทรัพยากรบุคคล 
 

UNISERV-HRM-FM-22 
หนังสือตอบรับ
นักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน  
 

5  
 
 
 

สถาบันหรือสถานศึกษาจัดส่ง
หนังสือขอส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึก
ปฏิบัติงานร่วมกับส านักบริการ
วิชาการ ท้ังน้ี นักศึกษาน าหนังสือ
ฉบับน้ีมารายงานตัว ณ วันที่เริ่ม
ฝึกปฏิบัติงาน 
 
 

งานทรัพยากรบุคคล 
 

หนังสือจากสถาบัน
ศึกษา ทั้งภาครัฐและ
เอกชน 
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รับหนังสือขอเข้ารับการฝึกปฏิบัติงาน
หรือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ตรวจสอบการขอเข้ารับหรือ
ระยะเวลาการเข้าฝึกปฏิบัติงาน 

A 

เสนอ
ผู้อ านวยการ

พิจารณารับ/ไม่
รับ 

 ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณารับนักศึกษาเขา้ฝึกปฏบิัติงาน 

 

รายงานตัวเข้าฝึกปฏิบัติงานพร้อมทั้ง
สถานศึกษา/สถาบัน จัดส่งหนังสือ 
ส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติงาน 



 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รบัผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
6  งานด้านทรัพยากรบุคคล 

ด าเนินการปฐมนิเทศนักศึกษา 
ถ่ายภาพติดบัตร จัดท าป้ายช่ือ
คล้องคอท าการสแกนลายน้ิวมือ
เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการเข้า-
ออกการปฏิบัติงาน ตลอดจน
แนะน านักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน
ให้กับผู้บริหาร บุคลากรทุกคน
ในส านักบริการวิชาการ 

งานทรัพยากรบุคคล คู่มือการปฐมนิเทศ
บุคลากรใหม่ 

7  
 
 
 

 

นักศึกษาฝึกปฏิบัติงานครบตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยรายงาน
ผลการปฏิบัติงานในแต่ละวัน/
สัปดาห์/เดือน ผ่านซอฟต์แวร์
ด้าน Spreadsheet หรืออื่น ๆ 
ท้ังน้ีหากมีการลาต่าง ๆ ให้เขียน
ใบลาและเสนอต่อผู้บริหารต่อไป 

งานทรัพยากรบุคคล - UNISERV-HRM-FM-23 
รายงานผลการฝึก
ปฏิบัติงาน (Google 
Sheet) รายบุคคล 
- UNISERV-HRM-FM-24 
ใบลาส าหรับนักศึกษา
ฝึกงาน  

8  
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการปฏิบัติตน
ของนักศึกษาฝึก
ปฏิบัติงาน
  

งานทรัพยากรบุคคล 
 

UNISERV-HRM-FM-25 
แบบประเมินผลการฝึก
ปฏิบัติงานและปฏบิัติตน
ของนักศึกษาฝึก
ปฏิบัติงาน 

9   
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการจัดท าหนังสือส่งตัว
นักศึกษาฝึกงานกลับไปยัง
สถานศึกษา 
 

งานทรัพยากรบุคคล 
 

หนังสือส่งตัวนักศึกษา
ฝึกงานกลับไปยัง
สถานศึกษา 
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ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน
และเข้าพบผู้บริหารส านักฯ 

A 

 

นักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน 
ครบตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

 

จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษา
ฝึกงานกลับไปยังสถานศึกษา 

 

จัดท ารายงานการฝึกอบรมและ
ประเมินผลการฝึกอบรม 

 



 
7. เอกสำรอ้ำงอิง 
  คู่มือการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่  

8. เอกสำรแนบท้ำย 

8.1 UNISERV-HRM-FM-22 หนังสือตอบรับนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน 
8.2 UNISERV-HRM-FM-23 รายงานผลการฝึกปฏิบัติงานรายบุคคล 
8.3 UNISERV-HRM-FM-24 ใบลาส าหรับนักศึกษาฝึกงาน  
8.4 UNISERV-HRM-FM-25 แบบประเมินผลการฝึกปฏิบัติงานและปฏิบัติตนของนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน 
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