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การใช้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต  
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการให้บริการ 
(Service Manual) 

 
 
 

การจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานสำหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย 
งานบริหารทั่วไป คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์  

มหาวิทยาลยัพะเยา พ.ศ. 2568 
  



2 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

คำนำ 
 

งานบริหารทั่วไป คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ ได้จัดทำคู่มือการให้บริการ เรื่องการจัดทำ
เอกสารเกี ่ยวกับการออกฝึกงานสำหรับนิสิต คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  
เพื่อรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับขั้นตอน วิธีการ และรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการจัดทำเอกสารต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องการกับออกฝึกงานสำหรับนิสิต ให้สามารถดำเนินการได้ตามขั้นตอนที่ถูกต้อง และ เป็นไปตามที่ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์กำหนด 

 
 

งานบริหารทั่วไป คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์  
มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 

  



3 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

สารบัญ 
 

กระบวนการการใช้งานรถตู้ของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์     4 
ผลที่คาดหวัง           5 
นิยามศัพท ์           5 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศหรือคำสั่ง ที่เกี่ยวขอ้ง      5 
สถานที่และช่วงเวลาที่ให้บริการ         5 
ขั้นตอนการดำเนินการ                 6 
รายละเอียดการให้บริการ                 13 
ภาคผนวก                 21 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



4 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการใหบ้ริการ 
เรื่อง การจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานสำหรับนิสิต 

คณะบริหารธรุกิจและนเิทศศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 
ผู้รับผิดชอบ งานบริหารทั่วไป คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

 
การจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานสำหรับนิสิต คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์  
ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หน่วยธุรการ งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่หลายประการที่สำคัญในการ

สนับสนุนการดำเนินงานของคณะฯ เช่น การจัดการเอกสาร: รวบรวม จัดเก็บ และจัดการเอกสารต่าง ๆ  
การประสานงานทั่วไปทั้งกับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย งานธุรการจึงมีบทบาทที่สำคัญ 
ในการทำให้การดำเนินงานของคณะฯ มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ดังนั้น การจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการออก
ฝึกงานของนิสิตภายในคณะฯ ก็ถือได้ว่าเป็นอีกหน้าที่ที ่สำคัญและเป็นความรับผิดชอบของหน่วยธุรการ 
ที่จะต้องดำเนินกา รเพื่อให้การออกฝึกงานของนิสิตเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

คู่มือการให้บริการ (Service Manual) เรื่อง การจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานสำหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยานี ้ จะอธิบายถึง ขั ้นตอนการให้บริการและการ
ดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ รวมถึงขั้นตอนการดำเนินงานของนิสิต (ผู้ขอรับบริการ) ที่มีความประสงค์ขอจัดทำ
เอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงาน โดยแบ่งออกเป็น 14 ขั้นตอน ดังนี ้

ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับบริการหาแหล่งฝึกงาน และติดต่อแหล่งฝกึงาน ที่ตนเองสนใจเข้าไปฝกึงาน 
ขั้นตอนที่ 2 ผู้รับบริการจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนิสิตเข้าฝึกงาน 
ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนิสิตเข้าฝึกงาน และเสนอลงนาม 
ขั้นตอนที่ 4 ผู้รับบริการรับหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนิสิตเข้าฝึกงาน และส่งให้กับแหล่งฝกึงาน 
ขั้นตอนที่ 5 แหล่งฝึกพิจารณาการตอบรับนิสิตฝึกงาน 
ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่ส่งแบบตอบรับนิสิตฝึกงานให้กับอาจารยป์ระจำหลักสูตร 
ขั้นตอนที่ 7 ผู้รับบริการจัดทำหนังสือขอส่งตัวนิสิตเข้ารับการฝึกงาน 
ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือขอส่งตัวนิสิตเข้ารับการฝึกงาน และเสนอลงนาม 
ขั้นตอนที่ 9 ผู้รับบริการรับหนังสือขอส่งตัวนิสิตเข้ารับการฝึกงาน 
ขั้นตอนที่ 10 นิสิตเข้าปฏิบัติงาน ณ สถานฝึกงาน ตามช่วงระยะเวลาการฝึกงาน  
ขั้นตอนที่ 11 สิ้นสุดการฝึกงาน  
ขั้นตอนที่ 12 ผู้รับบริการจัดทำหนังสือขอขอบคุณที่ให้ความอนุเคราะห์ให้นิสิตเข้าฝึกงาน ตาม

แบบฟอร์มที่กำหนด ส่งให้กับเจ้าหน้าที่ 
ขั้นตอนที่ 13 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือขอขอบคุณที่ให้ความอนุเคราะห์ให้นิสิตเข้าฝึกงาน และ

เสนอลงนาม  
ขั้นตอนที่ 14 ผู้รับบริการจัดรับหนังสือขอขอบคุณที่ให้ความอนุเคราะห์ให้นิสิตเข้าฝึกงาน และส่ง

ให้กับแหล่งฝึกงาน 



5 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผลที่คาดหวัง 
ผู้รับบริการสามารถจัดทำเอกสารที่เกี่ยวกับการออกฝึกงาน ได้ตามขั้นตอนที่คณะกำหนด ได้อย่าง

ถูกต้อง และครบถ้วนสมบูรณ ์
 

นิยามศัพท์ 
มหาวิทยาลัย   หมายถึง มหาวิทยาลัยพะเยา 
คณะ  หมายถึง คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลยัพะเยา 
งานวิชาการ  หมายถึง งานงานวิชาการคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
เจ้าหน้าที่  หมายถึง บุคลากรสายสนับสนุน ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั ่วไป ที ่ปฏิบัต ิหน้าที ่หน่วยธุรการ สังกัดงานบริหารทั ่วไป 
สำนักงานคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

ผู้รับบริการ หมายถึง น ิส ิต ส ังก ัด คณะบร ิหารธ ุรก ิจและนิเทศศาสตร์  
มหาวิทยาลัยพะเยา 

การฝึกงาน หมายถึง การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ซึ่งเป็นกระบวนการที่นิสิตจะ
ไดเ้พิ่มพูนทักษะ และประสบการณ์ที่เป็นประโยชนกั์บการประกอบ
อาชีพ ให้มีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานจริงจากสถาน
ประกอบการ 

แหล่งฝึก หมายถึง สถานประกอบการที ่ร ับนิสิตเข้าฝึกงาน ทั ้งภาครัฐ 
ภาคเอกชน และภาคธุรกิจ 

 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศหรือคำสัง่ ที่เกี่ยวข้อง 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดรายวิชาที่ใช้การวัดและแระเมินผลด้วยอักษร S และ  

ระดับปริญญาตร ีพ.ศ. 2566 
 
สถานที่และชว่งเวลาที่ให้บริการ 
สถานทีใ่ห้บรกิาร คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

19 หมู่ 2 ตำบลแม่กา อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา 56000 
โทร. 0-5446-6666 ต่อ 1508 โทรสาร. 0-5446-6692 
E-mail : bca@up.ac.th 

เวลาทำงาน จันทร์-ศุกร ์: 08.30 น. - 16.30 น. 
เสาร-์อาทิตย์ : ปิดทำการ 



6 การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

การจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานสำหรับนิสิต คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ท่ี วิธีการ/ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
ช่องทางหรือสถานที่

ให้บริการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 

1 

 
 
 

 
 
 
 
 

    

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับบริการหาแหล่งฝึกงาน 
และติดต่อแหล่งฝึกงาน ที่ตนเองสนใจ
เข้าไปฝึกงาน 
1.1 นิสิต (ผู ้รับบริการ) สืบค้นข้อมูล

สถานประกอบการที่ตนเองสนใจ
เ ข ้ า ฝ ึ ก ง า น  โ ด ย ค ำ น ึ ง ถึ ง
ประสบการณ์ที่ตนเองจะได้รับจาก
การฝึกงานเป็นสำคัญ 

1.2  น ิ ส ิ ต  (ผ ู ้ ร ั บบร ิ ก าร )  ต ิ ดต่ อ
ประสานงานกับสถานประกอบการ
ที่ตนเองสนใจเข้าฝึกงานในเบื้องต้น
เกี่ยวกับการรับนิสิตฝึกงาน 
 
 

ห น ้ า เ ว ็ ป ไซ ต ์ ข อ ง ส ถ า น
ประกอบการที่นิสิตสนใจเข้า
ฝ ึกงาน หรือสถานที ่ตั้ งของ
สถานประกอบการ หรือทาง
โทรศัพท ์

ไม่มีเอกสารที่เกี ่ยวข้อง ทั้งนี้ 
สถานประกอบการบางแห่ง
อาจร้องขอ Resume ของนิสิต
เพื ่อใช้ประกอบการตัดสินใจ
เลือกรับเข้าฝึกงาน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ขึ้นอยู่กับ
การ

ประสานงาน
ของนิสิต 

ผู้รับบริการหาแหล่งฝึกงาน และติดต่อ
แหล่งฝึกงาน  

เริ่มต้น 

2 



7 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ท่ี วิธีการ/ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
ช่องทางหรือสถานที่

ให้บริการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 

3 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 ผู้รับบริการจัดทำหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์รับนิสิตเข้าฝึกงาน 

1.1 นิสิต (ผู ้ร ับบริการ) ดาวน์โหลด
แบบฟอร ์มการจ ั ดทำหน ั งสื อ
เกี ่ยวกับการฝึกงานจากเว็ปไซต์
คณะฯ  

1.2 นิสิต (ผู้รับบริการ) จัดทำหนังสือ
ราชการภายนอกเรื่อง ขอความ
อนุเคราะห์รับนิสิตเข้าฝึกงาน ตาม
แบบฟอร์มท่ีกำหนด ส่งให้กับ
เจ้าหน้าที ่

 

1. หน้าเว็ปไซต์หลักของคณะฯ 
https://www.bca.up.ac.th/ 
eform.aspx 
2. สำนักงานคณะบริหารธุรกิจ
และนิเทศศาสตร์ 

หนังสือราชการภายนอกเรื่อง 
ขอความอนุเคราะห์รับนิสิตเข้า
ฝึกงาน 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ขึ้นอยู่กับ
การ

ดำเนินงาน
ของนิสิต 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั ้นตอนที ่  3 เจ ้าหน ้าท ี ่ตรวจสอบ
หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนิสิตเข้า
ฝึกงาน และเสนอลงนาม 
3.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบควงามถูกต้อง

ของหนังสือ ด้านรูปแบบ และด้าน
เนื้อหา  

3.2 เจ้าหน้าที่เสนอหนังสือให้กับรอง
คณบดีที่ปฏิบัติการแทนคณบดีลง
นาม 

 หนังสือราชการภายนอกเรื่อง 
ขอความอนุเคราะห์รับนิสิตเข้า
ฝึกงาน 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

2 วันทำการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

และเสนอลงนาม 

ผู้รับบริการจัดทำหนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับนิสิตเข้าฝึกงาน 

2 

3 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



8 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ท่ี วิธีการ/ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
ช่องทางหรือสถานที่

ให้บริการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 

5 

 ขั้นตอนที่ 4 ผู้รับบริการรับหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์รับนิสิตเข้าฝึกงาน และ
ส่งให้กับแหล่งฝึกงาน 
4.1 นิสิต (ผู้รับบริการ) รับหนังสือจาก

เจ้าหน้าที ่ และส่งต่อไปยังสถาน
ประกอบก า ร พร ้ อ มท ั ้ ง แ นบ
แบบฟอร์มแบบตอบรับนิสิตเข้า
ฝึกงานไปด้วย 

 

สำนักงานคณะบริหารธุรกิจ
และนิเทศศาสตร์ 

1. หนังสือขอความอนุเคราะห์
รับนิสิตเข้าฝึกงาน 
2. แบบฟอร์มแบบตอบรับนิสิต
เข้าฝึกงาน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ขึ้นอยู่กับ
การ

ดำเนินงาน
ของนิสิต 

6 

 ขั้นตอนที่ 5 แหล่งฝึกพิจารณาการตอบ
รับนิสิตฝึกงานกลับมายังคณะฯ 
 
 
 
 

 

แหล่งฝึกงาน แบบตอบรับนิสิตเข้าฝึกงาน ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ขึ้นอยู่กับ
การ

ดำเนินงาน
แหลง่ฝึกงาน 

7 

 ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่ส่งแบบตอบรับ
น ิส ิตฝ ึกงานให ้ก ับอาจารย ์ประจำ
หลักสูตร 
6.1 เจ้าหน้าที่รวบรวมแบบตอบรับ

จากแหล่งฝ ึกงานส ่งต ่อให ้กับ
อาจารย์ประจำหลักสูตรที ่ดูแล

สำนักงานคณะบริหารธุรกิจ
และนิเทศศาสตร์ 

แบบตอบรับนิสิตเข้าฝึกงาน ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ถายใน 1 
วัน หลังจาก
ได้รับแบบ
ตอบรับ 

3 

ผู้รับบริการรับหนังสือฯ และส่งให้
แหล่งฝึกงาน 

แหล่งฝึกฯ พจิารณา

รับนิสิตฝึกงาน 

เจ้าหน้าที่ส่งแบบตอบรับนิสิตฝึกงานให้
อาจารย์ประจำหลักสูตร 

4 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



9 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ท่ี วิธีการ/ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
ช่องทางหรือสถานที่

ให้บริการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 

เกี่ยวกับการออกฝึกงานของนิสิต
แต่ละหลักสูตร 

6.2 อาจารย์แจ้งผลการตอบรับการ
ฝึกงานให้กับนิสิตทราบ 

8 

 ขั้นตอนที่ 7 ผู้รับบริการจัดทำหนังสือ
ขอส่งตัวนิสิตเข้ารับการฝึกงาน 
7.1 นิสิต (ผู้รับบริการ) จัดทำหนังสือ

ราชการภายนอกเรื่อง ขอส่งตัวนิสิต
เข้ารับการฝึกงาน ตามแบบฟอร์มที่
กำหนด ส่งให้กับเจ้าหน้าที่ 

 

สำนักงานคณะบริหารธุรกิจ
และนิเทศศาสตร์ 

1. หนังส ือราชการภายนอก
เรื่อง ขอส่งตัวนิสิตเข้ารับการ
ฝึกงาน 
2. สำเนาแบบตอบร ับน ิสิต
ฝึกงานจากแหล่งฝึกงาน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ขึ้นอยู่กับ
การ

ดำเนินงาน
ของนิสิต 

9 

 ขั ้นตอนที ่  8 เจ ้าหน ้าท ี ่ตรวจสอบ
หนังสือขอส่งตัวนิสิตเข้ารับการฝึกงาน 
และเสนอลงนาม 
8.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบควงามถูกต้อง

ของหนังสือ ด้านรูปแบบ และด้าน
เนื้อหา  

8.2 เจ้าหน้าที่เสนอหนังสือให้กับรอง
คณบดีที่ปฏิบัติการแทนคณบดีลง
นาม 
 

สำนักงานคณะบริหารธุรกิจ
และนิเทศศาสตร์ 

1. หนังส ือราชการภายนอก
เรื่อง ขอส่งตัวนิสิตเข้ารับการ
ฝึกงาน 
2. สำเนาแบบตอบร ับน ิสิต
ฝึกงานจากแหล่งฝึกงาน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

2 วันทำการ 

ผู้รับบริการจัดทำหนังสือขอส่งตัวนิสิต
เข้ารับการฝึกงาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

และเสนอลงนาม 

4 

5 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



10 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ท่ี วิธีการ/ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
ช่องทางหรือสถานที่

ให้บริการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 

10 

 ขั้นตอนที่ 9 ผู้รับบริการรับหนังสือขอ
ส่งตัวนิสิตเข้ารับการฝึกงาน 

 

สำนักงานคณะบริหารธุรกิจ
และนิเทศศาสตร์ 

1. หนังส ือราชการภายนอก
เรื่อง ขอส่งตัวนิสิตเข้ารับการ
ฝึกงาน 
2. สำเนาแบบตอบร ับน ิสิต
ฝึกงานจากแหล่งฝึกงาน 
 
 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ขึ้นอยู่กับ
การ

ดำเนินงาน
ของนิสิต 

11 

 ขั้นตอนที่ 10 นิสิตเข้าปฏิบัติงาน ณ 
สถานฝึกงาน ตามช่วงระยะเวลาการ
ฝึกงาน  
10.1 นิส ิตเข ้าปฏ ิบ ัต ิงานการแหล่ง

ฝ ึกงาน ตามช ่วงระยะเวลาที่
กำหนด  

10.2 ระหว่างการฝึกงานนิสิตต้องทำ
การบันทึกการฝึกงานผ่านระบบ
บริหารจัดการการฝึกงาน และสห
กิจศึกษา คณะบริหารธุรกิจและ
นิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

10.3 แหล่งฝึกทำการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของนิสิตทุก 2 สัปดาห์ 
ผ ่านระบบบร ิหารจ ัดการการ

สถานทีฝ่ึกงาน ระบบบริหารจัดการการฝกึงาน 
แ ล ะ ส ห ก ิ จ ศ ึ ก ษ า  ค ณ ะ
บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา 
http://www.internship.bca. 
up.ac.th/Default.aspx 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

3-4 เดือน 

ผู้รับบริการรับหนังสือฯ และส่งให้
แหล่งฝึกงาน 

นิสิตเข้าปฏิบัติงาน ณ สถานฝึกงาน 

5 

6 



11 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ท่ี วิธีการ/ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
ช่องทางหรือสถานที่

ให้บริการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 

ฝึกงานและสหกิจศึกษาฯ โดย
ล ็ อ ก อ ิ น เ ข ้ า ใ ช ้ ง า น ด ้ ว ย 
Username และ Password ที่
คณะฯ มอบให้กับทางแหล่งฝึก 

10.4 อาจารย ์ประจำหล ักส ูตรเดิน
ทางเข้าพบแหล่งฝึกฯ และนิสิต
เพื ่อนิเทศการฝึกงานระหว่างที่
นิสิตเข้ารับการฝึกงาน 

12 

 ขั้นตอนที่ 11 สิ้นสุดการฝึกงาน  
11.1 แหล่งฝึกงานออกหนังสือรับรอง

การฝึกงานของนิสิตโดยจัดทำผ่าน
ระบบบริหารจัดการการฝึกงาน
และสหกิจศึกษาฯ ปรินท์ พร้อมทั้ง
ลงนามรับรอง และส่งกลับมาที่
คณะฯ 

11.2  นิ ส ิ ต ร ายง านการฝ ึ ก ง านต่ อ
อาจารยป์ระจำหลักสูตร 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศ
ศาสตร์  

1. รายงานการฝึกงาน 
2. หนังสือรับรองการฝึกงาน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

1-2 วัน 

13 

 ขั้นตอนที่ 12 ผู้รับบริการจัดทำหนังสือ
ขอขอบคุณที่ให้ความอนุเคราะห์ให้นิสิต
เข้าฝึกงาน ตามแบบฟอร์มที่กำหนด ส่ง
ให้กับเจ้าหน้าที่ 

สำนักงานคณะบริหารธุรกิจ
และนิเทศศาสตร์ 

หนังสือราชการภายนอกเรื่อง 
ข อ ข อ บ ค ุ ณ ท ี ่ ใ ห ้ ค ว า ม
อนุเคราะห์ให้นิสิตเข้าฝึกงาน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ภายใน 5 
วันหลังเสร็จ

สิ้นการ
ฝึกงาน 

สิ้นสุดการฝึกงาน 

ผู้รับบริการจัดทำหนังสือขอขอบคุณที่
ให้ความอนุเคราะห์ให้นิสิตเข้าฝึกงาน 

6 

7 



12 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ท่ี วิธีการ/ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
ช่องทางหรือสถานที่

ให้บริการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 

14 

 ขั ้นตอนที ่ 13 เจ ้าหน้าที ่ตรวจสอบ
หนังสือขอขอบคุณที่ให้ความอนุเคราะห์
ให้นิสิตเข้าฝึกงาน และเสนอลงนาม  
13.1  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบควงามถูกต้อง

ของหนังสือ ด้านรูปแบบ และด้าน
เนื้อหา  

13.2  เจ้าหน้าที่เสนอหนังสือให้กับรอง
คณบดีที่ปฏิบัติการแทนคณบดีลง
นาม 

 หนังสือราชการภายนอกเรื่อง 
ข อ ข อ บ ค ุ ณ ท ี ่ ใ ห ้ ค ว า ม
อนุเคราะห์ให้นิสิตเข้าฝึกงาน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

2 วันทำการ 

15 

 ขั้นตอนที่ 14 ผู้รับบริการจัดรับหนังสือ
ขอขอบคุณที่ให้ความอนุเคราะห์ให้นิสิต
เข้าฝึกงาน และส่งให้กับแหล่งฝึกงาน 

สำนักงานคณะบริหารธุรกิจ
และนิเทศศาสตร์ 

หนังสือราชการภายนอกเรื่อง 
ข อ ข อ บ ค ุ ณ ท ี ่ ใ ห ้ ค ว า ม
อนุเคราะห์ให้นิสิตเข้าฝึกงาน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ขึ้นอยู่กับ
การ

ดำเนินงาน
ของนิสิต 

 
 
 

16 

 
 
 

 
 
 
 

    

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

และเสนอลงนาม 

ผู้รับบริการรับหนังสือฯ และส่งให้
แหล่งฝึกงาน 

7 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



13 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

รายละเอียดการให้บริการ  
ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับบริการหาแหล่งฝึกงาน และติดต่อแหล่งฝกึงาน ที่ตนเองสนใจเข้าไปฝกึงาน 

1.1 นิสิต (ผู้รับบริการ) สืบค้นข้อมูลสถานประกอบการที่ตนเองสนใจเข้าฝึกงาน โดยคำนึงถึง
ประสบการณ์ที่ตนเองจะได้รับจากการฝึกงานเป็นสำคัญ 

1.2 นิสิต (ผู้รับบริการ) ติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการที่ตนเองสนใจเข้าฝึกงานใน
เบื้องต้นเกี่ยวกับการรบันิสิตฝึกงาน 

ขั้นตอนที่ 2 ผู้รับบริการจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนิสิตเข้าฝึกงาน 
2.1 นิสิต (ผู้รับบริการ) ดาวน์โหลดแบบฟอร์มการจัดทำหนังสือเกี่ยวกับการฝึกงานจากเว็ป

ไซต์คณะฯ https://www.bca.up.ac.th/eform.aspx 
  

https://www.bca.up.ac.th/eform.aspx


14 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

2.2 นิสิต (ผู้รับบริการ) จัดทำหนังสือราชการภายนอกเรื่อง ขอความอนุเคราะห์รับนิสิตเข้า
ฝึกงาน ตามแบบฟอร์มที่กำหนด ส่งให้กับเจ้าหน้าที่ 

  



15 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนิสิตเข้าฝึกงาน และเสนอลงนาม 
 3.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบควงามถูกต้องของหนังสือ ด้านรูปแบบ และด้านเนื้อหา  
 3.2 เจ้าหน้าที่เสนอหนังสือให้กับรองคณบดทีี่ปฏิบัติการแทนคณบดีลงนาม 
ขั้นตอนที่ 4 ผู้รับบริการรับหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนิสิตเข้าฝึกงาน และส่งให้กับแหล่งฝกึงาน 

4.1 นิสิต (ผู ้ร ับบริการ) รับหนังสือจาเจ้าหน้าที ่ และส่งต่อไปยังสถานประกอบการ/ 
แหล่งฝึกงาน พร้อมทั้งแนบแบบฟอร์มแบบตอบรับนิสิตเข้าฝึกงานไปด้วย 

 
  



16 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ขั้นตอนที่ 5 แหล่งฝึกพิจารณาการตอบรับนิสิตฝึกงาน 
5.1 แหล่งฝึกพิจารณาการรับนิสิตเข้าฝึกงาน และส่งแบบตอบรับนิสิตเข้าฝึกงานกลับมายัง

คณะฯ ผ่าน 2 ช่องทาง ดังนี ้
▪ ทางไปรษณีย์ ที่อยู่ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 19  

หมู่ 2 ตำบลแม่กา อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา 56000   
▪ ทางโทรสาร (Fax) 0-5446-6692 

ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่ส่งแบบตอบรับนิสิตฝึกงานให้กับอาจารยป์ระจำหลักสูตร 
13.3 เจ้าหน้าทีร่วบรวมแบบตอบรับจากแหล่งฝึกงานส่งต่อให้กับอาจารย์ประจำหลักสูตรที่ดูแลเกี่ยวกับการ

ออกฝึกงานของนิสิตแต่ละหลักสูตร 
13.4 อาจารย์แจ้งผลการตอบรับการฝึกงานให้กับนสิิตทราบ 
  



17 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ขั้นตอนที่ 7 ผู้รับบริการจัดทำหนังสือขอส่งตัวนิสิตเข้ารับการฝึกงาน 
5.1 นิสิต (ผู้รับบริการ) จัดทำหนังสือราชการภายนอกเรื่อง ขอส่งตัวนิสิตเข้ารับการฝึกงาน 

ตามแบบฟอร์มที่กำหนด ส่งให้กับเจ้าหน้าที่ 

  



18 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือขอส่งตัวนิสิตเข้ารับการฝึกงาน และเสนอลงนาม 
 8.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบควงามถูกต้องของหนังสือ ด้านรูปแบบ และด้านเนื้อหา  
 8.2 เจ้าหน้าที่เสนอหนังสือให้กับรองคณบดีที่ปฏิบัติการแทนคณบดีลงนาม 
ขั้นตอนที่ 9 ผู้รับบริการรับหนังสือขอส่งตัวนิสิตเข้ารับการฝึกงาน 
ขั้นตอนที่ 10 นิสิตเข้าปฏิบัติงาน ณ สถานฝึกงาน ตามช่วงระยะเวลาการฝึกงาน  

10.1  นิสิตเข้าปฏิบัติงานการแหล่งฝึกงาน ตามช่วงระยะเวลาที่กำหนด โดยมีเจ้าหน้าที่ 
ของแหลง่ฝึกงานทำหนจ้าทีเ่ป็นพี่เลี้ยงให้คำปรึกษา และควบคุมการปฏิบัติงานของนสิิต 

10.2 ระหว่างการฝึกงานนิสิตต้องทำการบันทึกการฝึกงานผ่านระบบบริหารจัดการ 
การฝึกงาน และสหกิจศึกษา คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
http://www.internship.bca.up.ac.th/ 

  

http://www.internship.bca.up.ac.th/


19 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

10.3 แหล่งฝึกทำการประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิตทุก 2 สัปดาห์ ผ่านระบบบริหาร
จัดการการฝึกงานและสหกิจศึกษาฯ โดยล็อกอินเข้าใช้งานด้วย Username และ 
Password ที่คณะฯ มอบให้กับทางแหล่งฝึกฯ 

 
10.4  อาจารย์ประจำหลักสูตรเดินทางเข้าพบแหล่งฝึกฯ และนิสิตเพื่อนิเทศการฝึกงาน

ระหว่างที่นสิิตเข้ารับการฝึกงาน 
ขั้นตอนที่ 11 สิ้นสุดการฝึกงาน  

11.1  แหล่งฝึกงานออกหนังสือรับรองการฝึกงานของนิสิตโดยจัดทำผ่านระบบบริหารจัดการ
การฝึกงานและสหกิจศึกษาฯ ปรินท์ พร้อมทั้งลงนามรับรอง และส่งกลับมาที่คณะฯ 

 
 



20 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

11.2  นิสิตรายงานการฝึกงานต่ออาจารยป์ระจำหลักสูตร  
ขั้นตอนที่ 12 ผู้รับบริการจัดทำหนังสือขอขอบคุณที่ให้ความอนุเคราะห์ให้นิสิตเข้าฝึกงาน ตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด ส่งให้กับเจ้าหน้าที่ 
ขั้นตอนที่ 13 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือขอขอบคุณที่ให้ความอนุเคราะห์ให้นิสิตเข้าฝึกงาน และ
เสนอลงนาม  

13.1  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบควงามถูกต้องของหนังสือ ด้านรูปแบบ และด้านเนื้อหา  
 13.2  เจ้าหน้าที่เสนอหนังสือให้กับรองคณบดทีี่ปฏิบัติการแทนคณบดีลงนาม 
ขั้นตอนที่ 14 ผู้รับบริการจัดรับหนังสือขอขอบคุณที่ให้ความอนุเคราะห์ให้นิสิตเข้าฝึกงาน และส่ง
ให้กับแหล่งฝึกงาน 

 
  



21 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

การจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานสำหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 

  



22 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 

 



23 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



24 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



25 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



26 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



27 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



28 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



29 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



30 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



31 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



32 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



33 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



34 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



35 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
  



36 
การให้บริการ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการออกฝึกงานส าหรับนิสิต 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. ระกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดรายวิชาที่ใช้การวัดและแระเมินผลด้วยอักษร S และ  ระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2566 

 



คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา


