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ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 1 การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาสูประชาคมอาเซียน คณะบริหารธุรกิจ ป 

2556 คือ การฝกงานสําหรับนักศึกษาคณะบริหารธุรกิจ 

ซ่ึงมีหัวขอในการแลกเปลี่ยนเรียนรู เรื่อง การฝกงานสําหรับนักศึกษาคณะบริหารธุรกิจ ดังนี้ 

1. การเตรียมความพรอมอาจารยนิเทศฝกงาน 

  1.1 ข้ันตอนการนิเทศนักศึกษาฝกงาน 

  1.2 เอกสารท่ีใชในการนิเทศและประเมินผลการฝกงาน 

  1.3 หนวยงานท่ีเก่ียวของในการฝกงานและผูรับผิดชอบดานการจัดทําเอกสารสงตัว 

  1.4 เกณฑการประเมินผลการฝกงานของอาจารยนิเทศ และสถานประกอบการ 

  1.5 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปนิเทศฝกงานสําหรับอาจารยนิเทศ 

2. การเตรียมความพรอมนักศึกษากอนฝกงาน 

  2.1 ข้ันตอนการขอฝกงานกับสถานประกอบการ เอกสารท่ีใชในการขอฝกงาน 

  2.2 การสงตัวนักศึกษาไปฝกงาน เอกสารท่ีจําเปนตองใช 

  2.3 หนวยงานท่ีทําหนาท่ีประสานงาน ใหคําปรึกษา และเก่ียวของกับการฝกงาน 

3. ปญหาท่ีพบบอยในการไปนิเทศฝกงานและแนวทางแกไข 

  3.1 นักศึกษาฝกงานไมตรงกับท่ีเรียนมา 

  3.2 นักศึกษามีปญหากับบุคลากรในสถานท่ีฝกงาน 

  3.3 ปญหาชูสาว 

  3.4 ปญหานักศึกษาขาด ลา มาสายบอย 

  3.5 สาเหตุตางๆ ท่ีทําใหนักศึกษาไมผานการฝกงาน 

  3.6 นักศึกษาตองการยายสถานท่ีฝกงานหลังจากเริ่มฝกงานไปแลว 

  3.7 สถานท่ีฝกงานไมเหมาะสมใหฝกงาน (พบปญหาหลังจากไปนิเทศ) 

  3.8 อ่ืนๆ 

 โดยมีวัตถุประสงคในการฝกงาน ดังตอไปนี้ 

 1. เพ่ือใหนักศึกษามีประสบการณตรงในการฝกงาน 

 2. เพ่ือใหนักศึกษานําทฤษฎีและหลักวิชาการไปใชในสภาพการทํางานจริง 

 3. เพ่ือใหนักศึกษารูจักการทํางานรวมกับบุคคลอ่ืน ฝกอดทนและมีความรับผิดชอบในหนาท่ี 

 4. เพ่ือใหนักศึกษาเรียนรูเทคนิคและทักษะในการทํางาน 

 5. เพ่ือใหนักศึกษาสามารถนําประสบการณจากการฝกงานมาปรับปรุงพัฒนาตนเอง 
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1. การเตรียมความพรอมอาจารยนิเทศฝกงาน 

 1.1 ข้ันตอนการนิเทศนักศึกษาฝกงาน 

 1. ประชุมอาจารยนิเทศ 

  การประชุมอาจารยนิเทศ ควรประชุมสาขากอนเริ่มฝกงาน 1 สัปดาห 

 2. จัดสรรอาจารยนิเทศ ตามสถานท่ีท่ีใกลบริเวณนักศึกษาฝกงานอยางเหมาะสม โดยพิจารณาจาก 

  วิธีท่ี 1 แบงใกลไกล และจับฉลากเฉลี่ยกัน โดยใช มทร.กรุงเทพ เปนศูนยกลาง 

  วิธีท่ี 2 แบงตามสถานท่ีท่ีอาจารยสะดวกหรืออยูใกล โดยสลับกันในแตละป 

 3. จัดเอกสารตั้งแตประเมินสถานประกอบการ ประเมินนักศึกษาฝกงาน ฯลฯ 

 4. แบบประเมินผลความรู / หลักเกณฑการใหคะแนนใหทุกคนเขาใจ 

  อาจารยนิเทศประเมินนักศึกษาและสถานประกอบการตองไมต่ํากวา 70 % 

  คะแนนอีกสวนมาจากสถานประกอบการ 

 5. กําหนดกรอบในการนิเทศ โดยแบงเกณฑตางๆ 

  วัน / เวลา ในการนิเทศ ชวงเวลา 2 เดือน / 200 ชั่วโมง ท่ีคณะบริหารกําหนด 

  อยางนอย 1 ครั้ง 

 6. การนัดหมายและเขานิเทศในสถานประกอบการ 

  วิธีท่ี 1 Surprise check แตแจงกอนเล็กนอย 

  วิธีท่ี 2 นัดหมายกับสถานประกอบการและนักศึกษา 

 7. ขอกําหนดในการนิเทศ 

  7.1 ขอมูลในการนิเทศ 

  7.2 ประชุมอาจารยสาขา 

  7.3 นิเทศนักศึกษา 

  7.4 ประเมิลผล / สรุปผล 

  7.5 สงแบบประเมินผลใหหัวหนาสาขา 

  7.6 หัวหนาสาขา สรุปผลผาน / ไมผานและปญหา มอบให คณะบริหารธุรกิจ 

   เม่ือสิ้นสุดการฝกงานนักศึกษาสงรายงาน 

   รวมคะแนนจากสถานประกอบการ 60 % และสวนอาจารยนิเทศ 40 % 

   คะแนนไมถึง 70 % ถือวาไมผาน 

   สรุปปญหา มอบใหคณะบริหารธุรกิจ 
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 1.2 เอกสารท่ีใชในการนิเทศและประเมินผลการฝกงาน 

1. เอกสารรายละเอียดแจงสถานท่ีฝกงาน ท่ีสามารถติดตอไดพรอมแผนท่ีของสถาน 

ประกอบการ 

  2. เอกสารประเมินผลการฝกงานนักศึกษา โดยพิจารณาจาก 

   การตรงตอเวลา 

   การแตงกาย 

   ความรับผิดชอบ 

   ลักษณะงานท่ีมอบหมาย 

   ความสามารถในการแกปญหา 

  3. เอกสารประเมินสถานประกอบการ 

   ความเหมาะสม 

   บรรยากาศ 

   ความรวมมือ 

 

 1.3 หนวยงานท่ีเกี่ยวของในการฝกงานและผูรับผิดชอบดานการจัดทําเอกสารสงตัว 

  สาขาวิชา สํานักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจ และสถานประกอบการ 

 1.4 เกณฑการประเมินผลการฝกงานของอาจารยนิเทศ และสถานประกอบการ 

เกณฑการประเมินผลการฝกงานของอาจารยนิเทศ 40% มีหัวขอในการประเมิน ดังนี้ 

1. ปริมาณงานและคุณภาพงานท่ีไดรับมอบหมาย 

2. นักศึกษามีความรับผิดชอบในงานท่ีไดรับมอบหมาย และเปนผูท่ีไววางใจได 

3. นักศึกษามีความสามารถในการวิเคราะหขอมูลและปญหาตางๆ ไดอยางรอบคอบ

กอนตัดสินใจ และตัดสินใจไดดี ถูกตอง รวดเร็ว 

4. นักศึกษาวางตัวไดเหมาะสม มีความสุภาพ ออนนอม แตงกายสุภาพ ตลอดเวลา

ในการฝกงาน 

5. นักศึกษามีมนุษยสัมพันธ และสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืนไดเปนอยางดี 

6. นักศึกษามีความตรงตอเวลาและมาปฏิบัติงานอยางสมํ่าเสมอ รวมท้ังมีระเบียบ 

วินัยในการฝกงาน 
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ตัวอยางแบบประเมินผลการฝกงานของอาจารยนิเทศ 
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เกณฑการประเมินผลสถานประกอบการ แบงเปน 5 ระดับ คือ ดีมาก ดี ปานกลาง 

นอย และนอยท่ีสุด ซ่ึงมีหัวขอดังตอไปนี้ 

1. ดานสถานท่ี สถานประกอบการตั้งอยูในทําเลท่ีมีความเสี่ยงนอย มีความ

ปลอดภัยตอการทํางาน และมีความนาเชื่อถือ 

2. ดานบุคคล บุคลากรมีอัธยาศัยดี มีไมตรีจิต ใหความรวมมือในการดูแล

ท้ังดานความประพฤติ ตลอดจนการมอบงาน และใหความรวมมือกับคณะ

เปนอยางดี 

3. ดานงานท่ีนักศึกษาไดรับมอบหมาย มีการมอบหมายงานใหนักศึกษาได

ใชความรู ความสามารถ ตรงกับสาขาวิชาของนักศึกษา และมีปริมาณงาน

ท่ีเหมาะสม 

4. ดานวัสดุ อุปกรณและเทคโนโลยี สถานประกอบการมีวัสดุ อุปกรณ 

และเทคโนโลยีท่ีทันสมัย และเปนโอกาสใหนักศึกษาไดเรียนรูอยางเต็มท่ี 

5. ดานความรวมมือกับมหาวิทยาลัย สถานประกอบการมีการจัดหาพ่ีเลี้ยง 

/ ผูดูแลนักศึกษาฝกงาน ไดอยางเหมาะสม และใหความรวมมืออาจารย

นิเทศเปนอยางดี 
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ตัวอยางประเมินผลสถานประกอบการ 
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 1.5 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปนิเทศฝกงานสําหรับอาจารยนิเทศ 

เขียนแบบฟอรมเพ่ือเบิกคาใชจายในการเดินทางไปสถานประกอบการ เปนคาพาหนะรับจาง 

(ไป-กลับ) ไมเกิน 400 บาท / ครั้ง / สถานประกอบการ แลวรวบรวมสงหัวหนาสาขา เพ่ือนําสงคณะ

บริหารธุรกิจตอไป 

  ตัวอยางแบบฟอรมใบสําคัญรับเงินนิเทศนักศึกษา 

  
  ตัวอยางแบบฟอรมสรุปการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปนิเทศ   

บริษัท 
รายช่ือ

นักศึกษา 
อาจารยนิเทศ วันท่ีนิเทศ 

คาใชจายประมาณการ(บาท) 

คาพาหนะรับจาง 

(ไป-กลับ) ไมเกิน 

400 บาท 

คารถโดยสารระหวาง

ทาง (ระหวางสถาน

ประกอบการ) 
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2. การเตรียมความพรอมนักศึกษากอนฝกงาน 

 2.1 ข้ันตอนการขอฝกงานกับสถานประกอบการ เอกสารท่ีใชในการขอฝกงาน 

  ข้ันตอนการขอฝกงานกับสถานประกอบการและเอกสารท่ีใชในการขอฝกงาน มีดังนี้ 

  1. ใหนักศึกษาดาวโหลดแบบฟอรมหนังสือราชการเพ่ือขอฝกงานเชิงวิชาชีพของนักศึกษาชั้น 

ปท่ี 3 และนักศึกษาหลักสูตรเทียบโอน (ท่ีไมสามารถเทียบโอนรายวิชาฝกงานได) ท่ี 

www.bu.rmutk.ac.th และพิมพรายละเอียดลงในแบบฟอรมท่ีกําหนด (พิมพเทานั้น) กอน

ยื่นท่ีสํานักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจ เพ่ือตรวจสอบความถูกตองกอนอาจารยท่ีปรึกษาลง

นาม  

  2. นักศึกษาติดตอขอรับหนังสือขอความอนุเคราะหการฝกงาน หลังจากยื่นแบบฟอรม 

ประมาณ 3-5 วันทําการ 

  3. นักศึกษาสามารถขอหนังสือขอความอนุเคราะหการฝกงานไดครั้งละ 1 หนวยงานเทานั้น  

(จํากัดหนวยงานละไมเกิน 5 คน นับรวมทุกสาขา) 

  4. กําหนดใหนักศึกษาฝกงานในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล เทานั้น 

  5. กรณีท่ีนักศึกษาถูกปฏิเสธจากหนวยงานท่ีขอฝกงานเกิน 3 ครั้ง ใหนักศึกษารายนั้นๆ  

ฝกงานในภาคฤดูรอนของปการศึกษาถัดไป 

  6. กรณีท่ีบริษัทไมมีแผนท่ี ไมอนุญาตใหนักศึกษาใชแผนท่ีจาก Google โดยเด็ดขาด ให 

นักศึกษาวาดดวยดินสอดําและลงดวยปากกาดํา และเนนสถานท่ีฝกงาน (รวมถึงจุดเดนๆ 

บริเวณใกลเคียงสถานท่ีฝกงาน) ใหเห็นโดยชัดเจน 

  7. นักศึกษาตองลงทะเบียนฝกงานตามท่ี สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนกําหนด  

หากไมลงทะเบียนตามกําหนด จะไมอนุญาตใหลงทะเบียนลาชา 

  8. นักศึกษาสามารถยื่นคําขอฝกงานไดตามวันท่ีกําหนดเทานั้น (หากเกินจากท่ีกําหนดของด 

รับเอกสารไมวากรณีใดๆ ท้ังสิ้น) 

9. นักศึกษาตองสงใบรับจากสถานประกอบการ ภายในวันท่ีกําหนดเทานั้น (หากเกินจากท่ี

กําหนดของดรับเอกสารไมวากรณีใดๆ ท้ังสิ้น) 

10. ใหนักศึกษาสงผลการฝกงาน ภายในกําหนด ท่ีหัวหนาสาขาวิชาของนักศึกษาหรือตามท่ี

สาขาวิชากําหนด 
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ตัวอยางประกาศข้ันตอนการขอฝกงานกับสถานประกอบการ 

  
 

ตัวอยางแบบฟอรมหนังสือราชการเพ่ือขอฝกงานเชิงวิชาชีพของนักศึกษา 
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ตัวอยางสมุดบันทึกการฝกงานเชิงวิชาชีพของนักศึกษา 
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 2.2 การสงตัวนักศึกษาไปฝกงาน เอกสารท่ีจําเปนตองใช 

สํานักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจ จะทําเอกสารสงตัวใหกับนักศึกษา คือ หนังสือ

ขอความอนุเคราะหการฝกงาน หลังจากยื่นแบบฟอรมหนังสือราชการเพ่ือขอฝกงานเชิง

วิชาชีพของนักศึกษา ประมาณ 3-5 วันทําการ  

เม่ือนักศึกษามารับหนังสือขอความอนุเคราะหการฝกงานแลว ใหนําหนังสือนี้ไปยื่น

ท่ีสถานประกอบการ แลวสถานประกอบการจะตอบกลับดวยหนังสือแบบตอบยืนยัน ตอบ

รับ/ปฏิเสธ นักศึกษาฝกงาน จากสถานประกอบการ ซ่ึงสถานประกอบการอาจจะตอบรับเขา

ฝกงานหรือปฏิเสธการฝกงานก็ได  

วิธีการตอบกลับของสถานประกอบการ (หนังสือแบบตอบยืนยัน ตอบรับ/ปฏิเสธ 

นักศึกษาฝกงาน) คือ อาจจะนัดหมายเพ่ือใหนักศึกษามารับเอกสารตอบรับท่ีสถาน

ประกอบการ หรืออาจจะสงกลับมายังสํานักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจก็ได 

และกอนเริ่มฝกงาน นักศึกษาจะตองรับการปฐมนิเทศการฝกงานกอนเริ่มฝกงาน ซ่ึง

จัดปฐมนิเทศโดยคณะบริหารธุรกิจ และรับหนังสือสงตัวนักศึกษาฝกงานไปสงท่ีสถาน

ประกอบการเพ่ือเขาฝกงาน พรอมแนบแบบประเมินผลการฝกงานของนักศึกษา สําหรับ

สถานประกอบการไปดวย ซ่ึงจะทําการประเมินเม่ือสิ้นสุดการฝกงาน 
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  ตัวอยางหนังสือขอความอนุเคราะหการฝกงาน 
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  ตัวอยางหนังสือแบบตอบยืนยัน ตอบรับ/ปฏิเสธ นักศึกษาฝกงาน จากสถานประกอบการ 
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  ตัวอยางหนังสือสงตัวนักศึกษาฝกงาน 
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  ตัวอยางแบบประเมินผลการฝกงานของนักศึกษา สําหรับสถานประกอบการ 
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 2.3 หนวยงานท่ีทําหนาท่ีประสานงาน ใหคําปรึกษา และเกี่ยวของกับการฝกงาน 

  หนวยงานท่ีทําหนาท่ีประสานงาน ใหคําปรึกษา และเก่ียวของกับการฝกงาน คือ 

   สํานักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจ ทําหนาท่ีประสานงานระหวางสาขาวิชา 

นักศึกษา อาจารยนิเทศ และสถานประกอบการ 

   สาขาวิชา   ทําหนาท่ีกําหนดอาจารยนิเทศ 

   นักศึกษา   ทําหนาท่ีฝกงาน 

   อาจารยนิเทศ  ทําหนาท่ีใหคําปรึกษา 

   สถานประกอบการ  ทําหนาท่ีเปนสถานท่ีใหนักศึกษาไดฝกงาน ถายทอด

ประสบการณใหกับนักศึกษา 
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3. ปญหาท่ีพบบอยในการไปนิเทศฝกงานและแนวทางแกไข 

3.1 เรื่องท่ีนักศึกษาฝกงานไมตรงกับท่ีเรียนมา 

แนวทางแกไข คือ เราควรไปปรึกษากับท่ีสถานท่ีฝกงาน แลบอกเหตุท่ีเกิดข้ึนมา และขอ

คําแนะนําโดยอาจจะใหนักศึกษายายไปหนวยงานอ่ืนแตยังอยูในสถานประกอบการเดิม ท่ีเปนงาน

ลักษณะใกลเคียงกับท่ีเรียนมา 

3.2 เรื่องกรณีท่ีมีปญหากับบุคลากรในสถานประกอบการ 

แนวทางแกไข คือ ถาปญหายังไมรุนแรงมาก เราควรไปปรึกษากับท่ีสถานท่ีฝกงาน แลวบอก

เหตุท่ีเกิดข้ึนมา และขอคําแนะนําโดยอาจจะใหนักศึกษายายไปหนวยงานอ่ืนแตยังอยูในสถาน

ประกอบการเดิม  และรวมมือกับมหาวิทยาลัย สถานประกอบการมีการจัดหาพ่ีเลี้ยง / ผูดูแล

นักศึกษาฝกงาน ไดอยางเหมาะสม และใหความรวมมืออาจารยนิเทศเปนอยางดี 

 3.3 ปญหาชูสาว 

  แนวทางแกไข คือ เตือนนักศึกษาดวยวาจากอน โดยประชุมรวมกันกับสถานประกอบการ

อาจารยนิเทศ คูกรณี และนักศึกษา เพ่ือหาทางออกรวมกัน 

3.4 การท่ีนักศึกษา ขาด ลา มาสายบอย 

แนวทางแกไข คือ อาจจะมีสาเหตุหลายประการ เชน อาจจะติดนิสัยตอนเรียนท่ี

มหาวิทยาลัย ดั้งนั้นเราควรบอกกลาวนักศึกษาใหรูจัก หนาท่ี และตองรับผิดชอบ และตระหนักวาการ

ฝกงานนั้นมีประโยชนตอตัวเอง ถาไมมีความรับผิดชอบก็จะไมผานการฝกงานบอกถึงผลท่ีเกิดจาก 

การสาย การลา การขาดงานบอย ขอความรวมมือกับมหาวิทยาลัย สถานประกอบการมีการจัดหาพ่ี

เลี้ยง / ผูดูแลนักศึกษาฝกงาน ไดอยางเหมาะสม และใหความรวมมืออาจารยนิเทศเปนอยางดี  

3.5 สวนเรื่องสาเหตุตางๆ ท่ีทําใหนักศึกษามักไมผานการฝกงาน  

แนวทางแกไข คือ เกิดจากวุฒิภาวะไมเพียงพอ ตองมีการอบรมกอนไปฝกงานมากๆ ตอง

ทํางานใหเต็มท่ีกับความสามารถของเรา และตองควบคุมอารมณตนเองใหไดและขอความรวมมือจาก 

สถานประกอบการมีการจัดหาพ่ีเลี้ยง / ผูดูแลนักศึกษาฝกงาน ไดอยางเหมาะสม และใหความรวมมือ

อาจารยนิเทศเปนอยางดี 

 3.6 นักศึกษาตองการยายสถานท่ีฝกงานหลังจากเริ่มฝกงานไปแลว 

  แนวทางแกไข คือ ประชุมรวมกันกับสถานประกอบการ อาจารยนิเทศ และนักศึกษา เพ่ือ

รับทราบถึงปญหาและทางออกรวมกัน โดยอาจจะใหเปลี่ยนแผนกฝกงาน หรือหากนักศึกษายืนยันจะเปลี่ยน

สถานประกอบการตองใหถอนรายวิชาฝกงานแลวลงทะเบียนฝกในปการศึกษาตอไป 
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 3.7 สถานท่ีฝกงานไมเหมาะสมใหฝกงาน (พบปญหาหลังจากไปนิเทศ) 

  แนวทางแกไข คือ ประชุมรวมกันกับสถานประกอบการ อาจารยนิเทศ และนักศึกษา เพ่ือ

รับทราบถึงปญหาและทางออกรวมกัน โดยใหฝกในลักษณะงานท่ีเหมาะสมกวา 

 3.8 อ่ืนๆ 

  - 
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