
 

 

 

การปฏิบัติงาน (Work manual) 
ชื่อกระบวนงาน :  การดำเนินการฝึกงาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :   งานกิจการนักศึกษา  
ระยะเวลาดำเนินการทั้งหมด 65 วัน 

 

▪ ผังกระบวนงาน (Workflow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

2 วัน ดำเนินการจัดทำหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์นักศึกษา
ฝึกงานและสหกิจศึกษาส่งไป
บริษัท 

เอกสารภายใน เจ้าหน้าท่ี 

2   No                                      
 

บริษัทตอบรับนักศึกษาฝึกงาน 
 
            

14 วัน รับแบบตอบรับนักศึกษาจาก
บริษัท 

- Email 
- เอกสาร
ภายนอก 

เจ้าหน้าท่ี 

3.  13 วนั ดำเนินการจัดอบรม Safety 
ให้นักศึกษาก่อนไปฝึกงาน 

เอกสารภายใน เจ้าหน้าท่ี 

4.                        Yes         
 

 
                              

 1 วัน ดำเนินการจัดพิธปีฐมนิเทศ
นักศึกษาฝึกงาน  

เอกสารภายใน เจ้าหน้าท่ี 

5.  
 
 

 1 วัน ดำเนินการจัดทำหนังสือส่งตัว
ให้นักศึกษาไปรายงานตัวเข้า
ฝึกงาน 

เอกสารภายใน เจ้าหน้าที 

6.   15 วัน รับเอกสารแบบประเมินผลการ
ฝึกงานจากบริษัท 

-Email 
- เอกสาร
ภายนอก 

เจ้าหน้าท่ี 

7.  15 วัน ตรวจสอบรายงานการฝึกงาน
และไดอารี่การฝึกงานของ
นักศึกษา 

-QR Code เจ้าหน้าท่ี 

จัดทำหนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกงาน 

ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 

จัดทำหนังสือส่งตัวนักศึกษา
ฝึกงาน 

 

รายงานการฝึกงาน +    
ไดอารี่การฝึกงาน 

แบบประเมนิผลการฝึกงาน 

จัดอบรม Safety นักศึกษา
ฝึกงาน 



 

 

ส่งเกรดวิชาฝึกงาน 
 

8. 
 

 
 
 

 3 วนั คณะกรรมการอุตสาหกรรม
สัมพันธ์ พิจารณาผลการ
ฝึกงาน จากแบบประเมินผล / 
รายงาน / ไดอารี ่
 

เอกสารภายใน กรรมการ
ภาควิชา 

9.  1 วนั ดำเนินการส่งเกรดวิชาฝึกงาน
ให้สำนักทะเบียนและ
ประมวลผล เพื่อออกเกรด
ในทรานสคริป 

เอกสารภายใน เจ้าหน้าท่ี 

 

พิจารณาผล
การฝึกงาน 


