
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิง่แวดล้อม 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
 
 
 
 
 
 

นางสาวสิริภัทร์ ทองไสย 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิง่แวดล้อม 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 



 

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง การฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร    ก 

 

ค ำน ำ 

การฝึกงาน เป็นกระบวนการฝึกทักษะในการปฏิบัติงานจากสถานประกอบการ โดยการบูรณาการ
ความรู้ที่ได้เรียนมาน าไปใช้ในการท างานได้อย่างเหมาะสม การฝึกงานยังเป็นการฝึกทักษะในด้านการมี
ระเบียบวินัย ตรงต่อเวลา การเข้าใจวัฒนธรรมองค์กร มีมนุษยสัมพันธ์และสามารถท างานร่วมกับผู้อื่นได้ โดย
นักศึกษาฝึกงานจะน าความรู้ที่เรียนมาจากภาคทฤษฎีน าไปใช้ในการฝึกฝนการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ
หรือในภาคสนาม ซึ่งจะท าให้เข้าใจภาคทฤษฎีดียิ่งขึ้น รวมทั้งสามารถแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้อื่นที่อยู่ใน
วงการวิชาชีพเดียวกัน การฝึกงานจึงจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับนักศึกษา เพ่ือเตรียมความพร้อมก้าวเข้าสู่โลกแห่ง
การท างานที่แท้จริง 

การเขียนคู่มือการฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร จึงเป็นความพยายามของผู้เขียนที่จะจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ 
น่าสนใจและสามารถปฏิบัติตามได้ โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการต่าง ๆ ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
ให้มากที่สุด เพราะการฝึกงานถือเป็นกระบวนการหนึ่งในการพัฒนาและเตรียมความพร้อมให้แก่นักศึกษาก้าว
เข้าสู่โลกแห่งการท างาน 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ คงจะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องได้มีความรู้
ความเข้าใจและใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ เพ่ือให้การฝึกงานของนักศึกษาบรรลุเป้าหมายและประสบผลส าเร็จ
ตามท่ีคาดหวังทุกประการ 
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บทที่ 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 จากการส ารวจภาวการณ์มีงานท าของบัณฑิต หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม ภายในเวลา 1 ปี (รุ่นจบปีการศึกษา 2560) จ านวน 31 คน พบว่าบัณฑิตที่ได้งาน
ท าหลังส าเร็จการศึกษา จ านวน 21 คน บัณฑิตที่ประกอบอาชีพอิสระ จ านวน 4 คน และบัณฑิตที่ศึกษา
ต่อ จ านวน 6 คน วันที่ส ารวจ 11 มิถุนายน 2562 ผลจากการส ารวจพบว่าบัณฑิตที่ได้งานท าหลังส าเร็จ
การศึกษา คิดเป็นร้อยละ 80.64 ในปัจจุบันประเทศไทยเข้าสู่ยุค 4.0 เทคโนโลยีถูกน ามาพัฒนาต่อยอด
เพ่ือลดบทบาทของมนุษย์ และเพ่ิมศักยภาพของมนุษย์ในการใช้ความคิด เพ่ือข้ามขีดจ ากัด สร้างสรรค์
พัฒนาสิ่งใหม่ ๆ เทคโนโลยีใหม่ที่เข้ามาท าให้ผู้ประกอบการต้องการพนักงานที่มีทักษะในการท างานมาก
ขึ้น ผู้สมัครงานจึงจ าเป็นต้องเพ่ิมทักษะให้แก่ตนเองอย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ ดังนั้นผู้ประกอบการมีตัวเลือก
มากมายในการสรรหาแรงงาน ผู้ประกอบการยังคงมองหาแรงงานคุณภาพที่มีทักษะสูง ซึ่งสอดคล้องกับ
แนวโน้มการเติบโตของตลาดแรงงาน ส่วนทางด้านแรงงานยังคงต้องเพ่ิมทักษะที่หลากหลายขึ้น ทั้ งนี้
กระบวนการที่ช่วยเสริมทักษะให้แก่นักศึกษา คือ “การฝึกงาน” ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร จึงได้จัดการเรียนการสอนรายวิชาการฝึกงานเพ่ือผลิตบัณฑิตที่มี
คุณภาพ มีคุณธรรม และมีความรู้ด้านวิชาการ ทักษะวิชาชีพตรงตามความต้องการของสังคมและ
ตลาดแรงงาน 
 การฝึกงาน (Practical Training) เป็นกระบวนการฝึกทักษะในการปฏิบัติงานจากสถาน
ประกอบการ โดยการบูรณาการความรู้ที่ได้เรียนมา น าไปใช้ในการท างานได้อย่างเหมาะสม การฝึกงานยัง
เป็นการฝึกทักษะในด้านความมีระเบียบวินัย ความตรงต่อเวลา และความเข้าใจวัฒนธรรมองค์กร การมี
มนุษยสัมพันธ์และสามารถท างานร่วมกับผู้ อ่ืนได้ โดยนักศึกษาฝึกงานจะน าความรู้ที่เรียนมาจาก
ภาคทฤษฎีน าไปใช้ในการฝึกฝนการปฏิบัติงานในสถานประกอบการหรือในภาคสนาม ซึ่งจะท าให้เข้าใจ
ภาคทฤษฎีดียิ่งขึ้น รวมทั้งสามารถแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้ที่อยู่ในวงการอาชีพเดียวกัน การฝึกงานจึง
จ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับนักศึกษา เพ่ือเตรียมความพร้อมก้าวเข้าสู่โลกแห่งการท างานที่แท้จริง ทั้งนี้หลักสูตร
วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) ได้ก าหนดว่า
นักศึกษาจะต้องสอบผ่านรายวิชา 516 495 การฝึกงาน ซึ่งเป็นรายวิชาบังคับของหลักสูตรฯ มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้นักศึกษามีประสบการณ์ในการฝึกภาคสนามและผ่านการฝึกงานในสถานประกอบการ
ประเภทต่าง ๆ ที่มีการด าเนินงานเกี่ยวข้องกับสิ่งแวดล้อม ไม่น้อยกว่า 150 ชั่วโมง โดยจะมีการ
ประเมินผลเป็น S หรือ U ตามข้อบังคบัมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ. 
2551 หมวด 4 ข้อ 41 และข้อ 44 และหมวด 6 ข้อ 66.1  ดังนั้นจะเห็นได้ว่ารายวิชาการฝึกงาน เป็น
รายวิชาที่ส าคัญของหลักสูตรฯ ดังกล่าว 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการฝึกงานของนักศึกษาเล่มนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงาน
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานและผู้ปฏิบัติงานแทน เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
วิธีการปฏิบัติงาน และขั้นตอนการปฏิบัติ รวมทั้งเพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นระบบ และมี
มาตรฐานเดียวกัน ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการฝึกงานของนักศึกษา เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องต่อไป 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานและผู้ปฏิบัติงานแทน 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ

ปฏิบัติงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นระบบ และมีมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.3 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานการฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ฉบับนี้ เป็นคู่มือที่จัดท าขึ้นเฉพาะการปฏิบัติงานการจัดการ
ฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ศิลปากร ซึ่งจะมีการฝึกงานในภาคการศึกษาฤดูร้อน โดยคู่มือปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ มีเนื้อหาครอบคลุม
ขั้นตอน ดังนี้ 

1. ประชุมชี้แจงการฝึกงานภาคฤดูร้อน เพ่ือชี้แจ้งท าความเข้าใจกับนักศึกษาเกี่ยวกับการฝึกงาน
ในรูปแบบต่าง ๆ เกณฑ์การฝึกงาน ระเบียบ ข้อก าหนดและเงื่อนไขการฝึกงาน  การเลือก
สถานที่ฝึกงาน และแนะน าการกรอกข้อมูลแบบแจ้งความประสงค์การฝึกงาน 

2. รูปแบบของการฝึกงาน มี 2 แบบ คือ นักศึกษาเลือกสถานที่ฝึกงานจากท าเนียบสถานที่
ฝึกงานของภาควิชาฯ หรือนักศึกษาหาสถานที่ฝึกงานด้วยตนเอง 

3. การส่งแบบแจ้งความประสงค์การฝึกงาน การกรอกข้อมูลแบบแจ้งความประสงค์การฝึกงาน
และการก าหนดระยะเวลาการแจ้งความประสงค์ 

4. การตรวจสอบข้อมูลและพิจารณาเงื่อนไขการฝึกงาน โดยจะตรวจสอบข้ อมูลส่วนตัว 
รายละเอียดของสถานที่ฝึกงาน และการบันทึกลงในฐานข้อมูลของนักศึกษา 

5. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานพร้อมแนบแบบแจ้งผลการ
พิจารณาการฝึกงาน ส่งไปยังสถานประกอบการเพ่ือพิจารณา 

6. ติดตามผลการพิจารณาการขอฝึกงานจากสถานประกอบการเป็นระยะ โดยผ่านช่องทาง
โทรศัพท์และ E-mail และสถานประกอบการส่งแบบแจ้งผลการพิจารณาการฝึกงาน (ตอบ
รับ/ปฏิเสธ) 

7. จัดท าหนังสือขอยืนยันการฝึกงานส่งไปยังสถานประกอบการที่ตอบรับการฝึกงานของ
นักศึกษาโดยจะแจ้งรายละเอียดวัน เวลา การรายงานตัวเข้ารับการฝึกงาน 
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8. ท าหนังสือขอส่งตัวนักศึกษาฝึกงานและเอกสารประกอบการฝึกงาน ซึ่งเอกสารประกอบการ
ฝึกงาน ประกอบด้วย รายงานการฝึกงาน ตารางรายละเอียดการฝึกงาน และแบบประเมิน
การฝึกงาน 

9. ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงานเพ่ือรับทราบแนวทางปฏิบัติในการฝึกงาน ทั้งก่อน ระหว่างและ
หลังการฝึกงาน ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือลดปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคตและ
นักศึกษาฝึกงานรับหนังสือขอส่งตัวนักศึกษาฝึกงานและเอกสารประกอบการฝึกงาน เพ่ือ
น าไปยื่นในวันที่เข้ารายงานตัวกับสถานประกอบการ 

10. นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานตามวัน เวลา และสถานที่ฝึกงานตามที่ก าหนด โดยนักศึกษาน า
หนังสือขอส่งตัวนักศึกษาฝึกงานเข้ารายงานตัวกับสถานประกอบการ และนักศึกษาฝึกงานไม่
น้อยกว่า 150 ชั่วโมง 

11. สถานประกอบการส่งตัวนักศึกษากลับสถาบัน พร้อมหนังสือส่งตัวกลับและประเมินผลการ
ฝึกงาน 

12. นักศึกษาส่งหนังสือส่งตัวกลับพร้อมแบบประเมินผลการฝึกงานให้แก่ภาควิชาฯ และน าเสนอ
ผลการฝึกงานตามวัน เวลาที่ก าหนด 
 

1.4 นิยำมศัพท์เฉพำะ 

มหาวิทยาลัย    หมายความว่า มหาวิทยาลัยศิลปากร 
คณะ     หมายความว่า คณะวิทยาศาสตร์  

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
บัณฑิต     หมายความว่า นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา 

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
ปีการศึกษา 2560 

นักศึกษาฝึกงาน     หมายความว่า นักศึกษาภาควิชาวิทยาศาสตร์ 
สิ่งแวดล้อม ชั้นปีที่ 3 ที่ลงทะเบียน 
รายวิชา 516 495 การฝึกงาน  

หลักสูตร หมายความว่า หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม  
(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 

 สถานประกอบการ   หมายความว่า สถานที่ซึ่งผู้ประกอบกิจการเป็น 
ประจ ารวมถึงสถานที่ซึ่งใช้เป็นที่ 
ผลิต หรือเก็บสินค้าเป็นประจ า  
และหน่วยงานในก ากับของรัฐบาล 

 หนังสือขอความอนุเคราะห์  หมายความว่า หนังสือที่จัดท าข้ึนเพื่อขอความ 
อนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับการ 
ฝึกงาน 
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 หนังสือขอยืนยัน    หมายความว่า หนังสือขอยืนยันเข้ารับการฝึกงาน 
ของนักศึกษา  

 หนังสือขอส่งตัว    หมายความว่า หนังสือที่จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นการส่งตัว  
นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน 

 
1.5 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. มีคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบงานด้านการฝึกงานของนักศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ 
2. ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ และขั้นตอน

ด าเนินงานการฝึกงาน 
3. มีระบบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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บทที่ 2 

โครงสร้างการบริหารจัดการและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม เป็นภาควิชาหนึ่งของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ศิลปากร ตั้งอยู่ ณ วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ จังหวัดนครปฐม ได้รับมติเห็นชอบจากสภา
มหาวิทยาลัยศิลปากร ให้ก่อตั้งขึ้นในปี พ.ศ. 2522 ซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นของสาขาวิชาวิทยาศาสตร์
สิ่งแวดล้อมในประเทศไทย โดยในขณะนั้น คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ คือ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.
ประดน จาติกวนิช ได้เล็งเห็นว่าในอนาคตของสาขาวิชานี้จะมีความส าคัญต่อการพัฒนาประเทศอย่าง
ยั่งยืน ทั้งยังสอดคล้องกับสถานการณ์ในขณะนั้นที่ประเทศได้มีพระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นฉบับแรก (พ.ศ. 2518) และในปี พ.ศ. 2528 สาขาฯ ได้ผลิตบัณฑิต
วิทยาศาสตรบัณฑิต (วิทยาศาสตร์สิ่ งแวดล้อม) รุ่นแรกออกสู่สั งคม  ซึ่ งในขณะนั้นยังไม่มี
สถาบันอุดมศึกษาแห่งใดผลิตบัณฑิตในสาขาวิชาดังกล่าว 
 ต่อมาในปี พ.ศ. 2532 สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม ได้ยกฐานะเป็นภาควิชา
วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม และในปี พ.ศ. 2548 ได้เริ่มเปิดหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม ตามล าดับ 
 ปัจจุบันหลักสูตรวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม ทั้งระดับปริญญาตรีและปริญญาโท ได้มีการ
ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้มีความทันสมัยและเป็นไปตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิอุดมศึกษาแห่งชาติ สอดคล้องกับสถานการณ์ในเชิงวิชาการและสิ่งแวดล้อม เพ่ือการแข่งขันใน
ตลาดแรงงาน มุ่งม่ันสร้างบัณฑิตที่มีคุณภาพ มีจุดเด่น และเป็นที่ยอมรับของสังคม 
 ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีบุคลากร
ปฏิบัติงานร่วมกันทั้ง 2 สายงาน ประกอบด้วย 

1. บุคลากรสายวิชาการ 
2. บุคลากรสายสนับสนุน 

ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีปณิธาน และ
วัตถุประสงค์ ดังนี้ 

ปณิธาน 
ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อมมุ่งพัฒนาการศึกษาวิจัยด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสู่

ระดับสากล เพ่ือผลิตบัณฑิตผู้รอบรู้วิชาการ ยึดมั่นคุณธรรม เพียบพร้อมด้วยจริยธรรมและมีจิตส านึก
รับผิดชอบสังคม อีกทั้งยังมุ่งมั่นค้นคว้าวิจัย เสริมสร้างองค์ความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
เพ่ือความเป็นเลิศทางวิชาการ ตลอดจนเพื่อการพัฒนาสังคมและประเทศชาติเป็นส าคัญ 
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วัตถุประสงค์ 
1. จัดการเรียนการสอนด้านวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม พร้อมที่น าไปประยุกต์ใช้กับการ

ท างาน และปรับใช้กับความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือศึกษาในระดับสูงต่อไป 
2. ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ ความสามารถทางวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม พร้อมที่จะน าไป

ประยุกต์ใช้กับการท างาน และปรับใช้กับความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือศึ กษาใน
ระดับสูงต่อไป 

3. สนับสนุนและด าเนินการวิจัยทางวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม เพ่ือพัฒนาและสร้างองค์
ความรู้ และเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน 

4. จัดให้บริการทางวิชาการแก่สังคม เพ่ือเผยแพร่ความรู้ทางวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม และ
ให้ความร่วมมือกับองค์กร และสถาบันทั้งภายในและต่างประเทศ 

5. ยกระดับคุณภาพการศึกษาโดยพัฒนาระบบและกลไกประกันคุณภาพการศึกษา 
6. มีการด าเนินการเข้าสู่กรอบมาตรฐานอุดมศึกษาอย่างเป็นระบบ 
 
ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีโครงสร้างการ

บริหารส่วนงาน ประกอบด้วย หัวหน้าภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม บุคลากรสายวิชาการ และ
บุคลากรสายสนับสนุน จ าแนกเป็นสายวิชาการ (อาจารย์) จ านวน 14 คน และสายสนับสนุน จ านวน 
5 คน โดยมีอาจารย์ที่เป็นข้าราชการ 9 คน และพนักงานอาจารย์ 5 คน ส่วนบุคลากรสายสนับสนุน
เป็นข้าราชการ 1 คน พนักงานมหาวิทยาลัย 3 คน ลูกจ้างประจ า 1 คน แบ่งเป็น 2 ส่วนงาน ดังนี้ 

1. สายวิชาการ ประกอบด้วย อาจารย์ประจ าภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
2. สายสนับสนุน ประกอบด้วย เจ้าหน้าที่ประจ าภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 

แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
1) นักวิทยาศาสตร์ 
2) นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
3) พนักงานผลิตทดลอง 
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โครงสร้างองค์กรบริหารของส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร ์

รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและศิษย์เก่าสมัพันธ ์
 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และประกนัคุณภาพ

การศึกษา 
 

รองคณบดีฝ่ายกิจการ
พิเศษและวิเทศสัมพันธ ์

 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
 

 

ที่ปรึกษา 
คณะวิทยาศาสตร์ 

 
 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 
 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัย
และนวัตกรรม 
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      โครงสร้างองค์กรการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
หมายเหตุ    *เป็นศูนย์หรือหน่วยงานภายในที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งจัดตั้งขึ้นตามภารกิจเฉพาะหรือ
ตามยุทธศาสตร์คณะวิทยาศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

- งานบริหารและธุรการ 
- งานคลังและพัสด ุ
- งานบริการการศึกษา 
- งานแผนและประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 
 

- ภาควิชาคณิตศาสตร ์
- ภาควิชาเคม ี
- ภาควิชาชีววิทยา 
- ภาควิชาฟิสิกส ์
- ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
- ภาควิชาสถิต ิ
- ภาควิชาคอมพิวเตอร ์
- ภาควิชาจุลชีววิทยา 
 

 
 

ศูนย์ 
 
 

 

ส านักงานคณบดี 
 
 

 

ภาควิชา 
 
 

 

- ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และ 
  เทคโนโลยี คณะวิทยาศาสตร์ 
- *ศูนย์บริการวิชาการ 
- *ศูนย์ความเป็นเลิศด้านสีและการ 
  เคลือบผิว 
- *ศูนย์ความเป็นเลิศด้านวัสดุแนว 
  ใหม่ 
- *ศูนย์สอบเทียบเครื่องวัดรังสี 
  อินทรีย์ 
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โครงสร้างการบริหารบุคคลภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม  

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 

สายสนับสนุน สายวชิาการ 

- อาจารย ์- นักวิทยาศาสตร ์
- นักวิชาการอุดมศึกษา

ปฏิบัติการ 
- พนักงานผลิตทดลอง 
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    โครงสร้างบุคลากรภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สายสนับสนุน สายวชิาการ 

1. รศ.ดร.มัลลิกา ปัญญาคะโป 
2. รศ.ดร.กนกพร สว่างแจ้ง 
3. รศ.ดร.นัทธีรา สรรมณ ี
4. รศ.ดร.พรทิพย์ ศรีแดง 
5. ผศ.ดร.ดิเรกฤทธิ์ บัวเวช 
6. ผศ.ดร.ชุติมา จารุศิริพจน์ 
7. ผศ.ดร.นภวรรณ รัตสุข 
8. ผศ.ดร.รัฐพล อ้นแฉ่ง 
9. ผศ.ดร.อรประภา ภุมมะกาญจนะ โรแบร์ 
10. ผศ.ดร.อังก์ศิริ ทิพยารมณ ์
11. อาจารย์จารุวรรณ หวะสุวรรณ 
12. อาจารย์ ดร.ดาวรุ่ง สังข์ทอง 
13. อาจารย์ ดร.ภานุพงศ์ พรหมมารตัน์ 
14. อาจารย์ ดร.อุมารจัน์ สันตสิุขเกษม 
15. อาจารย์ ดร.อาทิจตย์ ปญุญกันต ์
 

1.  นางสาวผ่องศรี เผ่าภูรี
นักวิทยาศาสตร์ช านาญการพิเศษ 

2.  นายที ส่งบุญ 
นักวิทยาศาสตร์ช านาญการพิเศษ 

3.  นางสาวสิริภัทร์ ทองไสย*
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบตัิการ 

4.  นางทัศนีย์ กาญจนศรี
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบตัิการ 

5.  นายศักดา ใจพันธ์ 
พนักงานผลิตทดลอง 

หัวหน้าภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 

*ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนงาน 

ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นภาควิชาหนึ่ง
ภายใต้คณะวิทยาศาสตร์ ไม่ได้แบ่งส่วนออกมาจากคณะวิทยาศาสตร์ อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ
คณะวิทยาศาสตร์ มีการจัดการเรียนการสอน 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
สิ่งแวดล้อม โดยภาควิชาฯ ได้พัฒนาและสร้างองค์ความรู้ พัฒนาการเรียนการสอน เพ่ือมุ่งเน้นผลิต
บัณฑิตที่มีความรู้ ความสามารถทางวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม น าไปประยุกต์ใช้กับการท างาน และ
ปรับใช้กับความก้าวหน้าทางวิชาการหรือศึกษาในระดับที่สูงต่อไป อีกทั้งภาควิชาฯ ยังจัดให้มีบริการ
ทางวิชาการแก่สังคม เพ่ือเผยแพร่ความรู้ทางวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม และให้ความร่วมมือกับองค์กร 
และสถาบันทั้งภายในและต่างประเทศ เพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษาผ่านการพัฒนาระบบและกลไก 
การประกันคุณภาพการศึกษา 

2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่ง 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานของสายสนับสนุน กลุ่มปฏิบัติการ ชื่อต าแหน่ง 
นักวิชาการอุดมศึกษา ระดับต าแหน่ง ปฏิบัติการ ก าหนดโดย คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
ศิลปากร (ก.บ.ม.) ก าหนด ระบุความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

การปฏิบัติงานต้องอาศัยความรู้ ความสามารถ ความช านาญ ทักษะและประสบการณ์ เพ่ือ
แก้ไขปัญหาหรือพัฒนางาน บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติการ การวางแผน การ
ประสานงาน ครอบคลุมภารกิจที่ส าคัญ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ ประกอบด้วย 
1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในส านักงานและบริหารงานทั่วไป ซึ่งอาจ

มีหน้าที่ในงานใดงานหนึ่ง หรือหลายงานตามที่ได้รับมอบหมายก็ได้ ดังนี้ 
1) งานเกี่ยวกับบริหารงานทั่วไป 
2) งานเกี่ยวกับทรัพยากรมนุษย์ 
3) งานเกี่ยวกับวิเคราะห์นโยบายและแผน 
4) งานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ์ 
5) งานเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ์ 
6) งานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา 
7) งานเกี่ยวกับกิจการนักศึกษา 

1.2 ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน เพ่ือให้สามารถบริหารงานเกิดผลสัมฤทธิ์
ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

1.3 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในและต่างประเทศ 
เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือกัน 
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1.4 บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย จัดท าเอกสารวิชาการ 
คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงาน เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

1.5 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงาน ให้ค าปรึกา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ที่ได้รับแต่งตั้งเพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน ประกอบด้วย การร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่
สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน ประกอบด้วย 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น

แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ ประกอบด้วย 

4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

4.2 พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการที่ซับซ้อน 
เพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

ปัจจุบัน ผู้เขียนด ารงต าแหน่ง นักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1. งานธุรการและงานสารบรรณ 
1) รับ ส่งหนังสือทุกประเภทที่ส่งมายังภาควิชาฯ 
2) ลงทะเบียนออกเลขท่ีรับ ส่งและควบคุมหนังสือ 
3) แยกประเภทของหนังสือ และจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ของทางราชการให้เป็น

หมวดหมู่ 
4) จัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5) ส่งหนังสือเวียนและติดตามผลภายในภาควิชาฯ และนอกภาควิชาฯ 
6) จัดท าหนังสือโต้ตอบ หนังสือขอความอนุเคราะห์ หนังสือขอความร่วมมือ ทั้ง

ภายในและภายนอกหน่วยงาน 
7) พิมพ์หนังสือราชการ บันทึก รายงาน ประกาศ ค าสั่ง เอกสารและแบบฟอร์ม

ต่าง ๆ 
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8) ถ่ายเอกสาร เรียงเอกสาร รวบรวมข้อมูลของทางราชการทั่วไป 
9) จัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ในด้านการเรียนการสอน 
10) ติดต่อประสานงาน อ านวยความสะดวกแก่  อาจารย์  นักศึกษา และ

บุคคลภายนอกที่มาติดต่อ 
11) ควบคุม ตรวจสอบการลงเวลาการปฏิบัติงานของบุคลากรภาควิชาฯ 

2. งานบริการวิชาการ ระดับปริญญาตรี 
1) เป็นผู้ปฏิบัติงานและประสานงานในการจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้

นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน ของรายวิชา 516 495 การฝึกงาน 
2) เป็นผู้ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษาของภาควิชาฯ และบุคลการ

ของภาควิชาฯ 
3) เป็นผู้ประสานงานติดต่อกับนักศึกษา รวบรวมเอกสาร/แบบฟอร์ม ของรายวิชา 

516 491 สัมมนา และรายวิชา 516 493 โครงงานวิจัย ตามที่ได้รับมอบหมาย
จากอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 

4) เป็นผู้ประสานงานและจัดท าแบบฟอร์มเสนอรายชื่อเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษและท าบันทึกขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษ 

5) เป็นผู้ประสานงานในการขอใช้ห้องบรรยาย ห้องประชุมทั้งภายในและภายนอก 
ตามท่ีได้รับมอบหมายจากอาจารย์ของภาควิชาฯ 

6) เป็นผู้ประสานงานในการเปลี่ยนแปลงตารางสอน ตารางสอบ ในตารางและ
นอกตารางสอบ 

7) พิมพ์ข้อสอบตามท่ีอาจารย์มอบหมาย 
8) เป็นผู้จัดท าบันทึกส่งผลการสอบของรายวิชาต่าง ๆ 
9) เป็นผู้รวบรวมข้อมูลรายวิชา มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 มคอ.6 และท าบันทึก

ข้อความส่งคณะฯ 
10) เป็นผู้จัดพิมพ์เอกสารประกอบการสอนรายวิชาต่าง ๆ ตามที่อาจารย์มอบหมาย 
11) เป็นผู้ประสานงาน จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยพานักศึกษาไป

ศึกษานอกสถานที่ และขอรถรับ-ส่ง นักศึกษาและอาจารย์เดินทางไปศึกษานอก
สถานที ่

12) เป็นอนุกรรมการจัดท าข้อสอบ เจ้าหน้าที่รับ-ส่งข้อสอบและเป็นประสานงาน
การสอบสัมภาษณ์ในการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี 

3. งานการเงินและพัสดุ 
1) การจัดซื้อจัดจ้างกรณีเงินทดรองจ่ายและเบิกจ่ายด้วยระบบ SAP 
2) จัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอนในหลักสูตร

โครงการวิทยาศาสตร์เพิ่มพิเศษระดับปริญญาตรี 
3) จัดท าเอกสารเบิกเงินค่าตรวจกระดาษค าตอบ ระดับปริญญาตรี 



คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การฝึกงานของนักศกึษาระดับปริญญาตรี ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร        14 

 

 

 
4) ท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษาของภาควิชาฯ 

ระดับปริญญาตรี และบุคลากรของภาควิชาฯ 
5) จัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์พิเศษ ระดับปริญญาตรี 
6) จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินโครงการจากแผนการจัดโครงการคณะวิทยาศาสตร์ 

ในส่วนของภาควิชาฯ ได้แก่ โครงการคาราวานวิดยา Bus to School and 
School to University ปีที่ 3 โครงการมหาวิทยาลัยเด็ก และโครงการสัปดาห์
วิทยาศาสตร์ 

4. งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 
1) ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการและเลขานุการในการจัดท าประเมินคุณภาพหลักสูตร

ของภาควิชาฯ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
2) ศึกษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในหลักสูตร 
3) รวบรวมเอกสารและหลักฐานอ้างอิงในการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
4) จัดเก็บเอกสารทั้งหมดที่เกี่ยวกับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในหลักสูตร

วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 

5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1) จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุมของภาควิชาฯ จัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุมของภาควิชาฯ 
2) จัดท าส าเนาเอกสารตามที่อาจารย์มอบหมาย 
3) ดูแลการติดประกาศตามบอร์ดของนักศึกษาและของภาควิชาฯ 
4) จัดเตรียมเอกสาร อุปกรณ์ ติดต่อประสานงานในโครงการ กิจกรรมต่าง ๆ ที่

ภาควิชาฯ จัดขึ้นและจัดร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ 
5) ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการและเลขานุการในการจัดโครงการ กิจกรรมต่าง ๆ ที่

ภาควิชาฯ จัดขึ้น 
6) ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการตรวจรับวัสดุและครุภัณฑ์ 
7) เป็นกรรมการและเลขานุการในการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจ า

มหาวิทยาลัยและพนักงานมหาวิทยาลัย 
8) ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการตรวจสอบและท าลายเอกสาร 
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2.4 คุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้เสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งในระดับช านาญการ 

1. คุณภาพของงาน 
 การปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติที่ต้องรับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรรณ งาน
บริการการศึกษา งานการเงินและพัสดุ งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร และงาน
อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย จ าเป็นต้องอาศัยความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ในการท างาน
อย่างสูงมากในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค์และ
การตัดสินใจและแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้รับบริการ ทั้งกิจกรรม/โครงการ
และการด าเนินงานต่าง ๆ ทั้งในส่วนงานสายสนับสนุน ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม และใน
ภาพรวมของภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม เพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติจริงของทุกงานในคณะ
วิทยาศาสตร์และมหาวิทยาลัยศิลปากร 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
การฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาควิชาวิทยาศาสตร์ สิ่งแวดล้อม คณะ

วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีขั้นตอน วิธีการ และรายละเอียดที่ค่อนข้างยาก และซับซ้อน 
โดยแต่ละขั้นตอนต้องอาศัยทักษะ ความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ในการด าเนินการ หรือ
แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น เช่น การท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาฝึกงาน ในกรณีที่นักศึกษาหา
สถานที่ฝึกงานจากท าเนียบสถานที่ฝึกงานของภาควิชาฯ เมื่อสถานประกอบการตอบปฏิเสธเข้ารับ
การฝึกงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบล าดับสถานที่ฝึกงาน หากสถานที่ฝึกงานถูกเลือกครบ 4 ล าดับ
แล้ว นักศึกษาดังกล่าวต้องติดต่อภาควิชาฯ เพ่ือหาสถานที่ฝึกงานใหม่จากท าเนียบสถานที่ฝึกงานของ
ภาควิชาฯ และด าเนินการท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน ส่งไปยังสถาน
ประกอบการใหม่อีกครั้งหนึ่ง 

ส าหรับวิธีการและขั้นตอนการเข้ารับการฝึกงานนั้น มีกฎเกณฑ์ ระเบียบ ข้อก าหนดและ
เงื่อนไขการฝึกงาน ที่ยุ่งยากซับซ้อนกว่าการฝึกงานทั่วไป เพราะต้องเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ. 2551 หมวด 2 ข้อ 13.3 และหลักสูตรวิทยา
ศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) ผู้ปฏิบัติงานจึง
จ าเป็นต้องมีประสบการณ์ และความรู้ความเข้าใจในกฎเกณฑ์ ระเบียบ ข้อก าหนดและเงื่อนไขการ
ฝึกงานอย่างละเอียด 

2.5 ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งงาน 

1) ความรู้ความเข้าใจระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่งต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
เช่น ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ. 2551 

2) ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ และสถานการณ์บ้านเมืองในปัจจุบัน ทั้งในด้านการเมือง เศรษฐกิจ
และสังคม ทั้งภายในและต่างประเทศ 

3) ความรู้ความสามารถในการเขียนโครงการ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศต่าง ๆ 
4) ความรู้ความสามารถในระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์ การจัดท าหนังสือราชการประเภทต่าง ๆ 
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5) ทักษะในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ และอุปกรณ์ส านักงาน เช่น การใช้โปรแกรม 
(Word/Excel/Power Point ฯลฯ) เครื่องมือสื่อสาร เครื่องสแกนและถ่ายเอกสาร การ
ให้บริการเว็บไซต์ และการส่งจดหมายอิเลกทรอนิกส์ ฯลฯ เป็นต้น 

6) ความรู้ความสามารถในการศึกษาข้อมูล การวิเคราะห์ปัญหา และการแก้ไขปัญหา 
7) ความรู้ความสามารถในการติดต่อประสานงานระหว่างองค์กร เทคนิคการเจรจาต่อรอง การ

ติดต่อสื่อสารระหว่างบุคคล และการใช้ภาษาต่างประเทศ 
8) ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์ แนวทางการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 
ในการฝึกงานของนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาควิชา
วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้เที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน สามารถเผยแพร่ความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานแก่ผู้สนใจทั่วไป น าไปใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนาปรับปรุงการท างาน ซึ่งในบทที่ 3 นี้ เป็นการน าเสนอหลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติงานและเงื่อนไขต่าง ๆ โดยมีรายละเอียดดังนี้  

3.1 หลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติงานเรื่องการฝึกงานของนักศึกษา 

การฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่ งแวดล้อม คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นไปตามข้อก าหนดของหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) โดยมีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานฯ ดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์ของรายวิชาการฝึกงาน 
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 

2560) ระบุให้รายวิชา 516 495 การฝึกงาน เป็นรายวิชาบังคับ ก าหนดให้นักศึกษาต้องมี
ประสบการณ์ภาคสนาม และต้องผ่านการฝึกงานในสถานประกอบการประเภทต่าง ๆ ที่มีการ
ด าเนินงานเกี่ยวข้องกับสิ่งแวดล้อม เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 150 ชั่วโมง การประเมินผลการฝึกงานเป็น
แบบ S หรือ U โดยมีเกณฑ์การให้คะแนนตามสัดส่วน ดังนี้ 

1) การประเมินผลโดยหน่วยงานที่นักศึกษาไปฝึกงาน  ร้อยละ 60 
2) การเสนอผลการฝึกงานของนักศึกษา  ร้อยละ 40 

• คะแนนรวม ≥ร้อยละ 70 จะได้ผลการประเมินเป็น S 
• คะแนนรวม ≤ร้อยละ 70 จะได้ผลการประเมินเป็น U 

2. หลักเกณฑ์การเลือกสถานที่ฝึกงาน 
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 

2560) ได้ก าหนดการเลือกสถานที่ฝึกงาน แบ่งเป็น 2 รูปแบบ ดังนี้ 
1) กรณีที่นักศึกษาสถานที่ฝึกงานจากท าเนียบสถานที่ฝึกงานของภาควิชาฯ นักศึกษา

สามารถเลือกได้ 4 ล าดับ โดยภาควิชาฯ จะพิจารณาและจัดให้ตามล าดับตามที่นักศึกษาเลือก หากมี
นักศึกษาเลือกสถานที่ฝึกงานซ้ ากันหลายคน ภาควิชาฯ จะพิจารณาจากการส่งแบบฟอร์มตามล าดับ
ก่อน-หลัง สถานที่ฝึกงาน 1 แห่ง ให้นักศึกษาฝึกงานได้ไม่เกิน 2 คน หากเป็นองค์กรขนาดใหญ่ที่มี
หลายแผนก/ฝ่าย ให้นักศึกษาฝึกงานได้ไม่เกินแผนก/ฝ่ายละ 2 คน 
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2) กรณีที่นักศึกษาหาสถานที่ฝึกงานด้วยตนเอง สถานที่ฝึกงานต้องไม่ซ้ ากับท าเนียบ
สถานที่ฝึกงานของภาควิชาฯ และนักศึกษาต้องเป็นผู้ประสานงานเบื้องต้น และระบุรายละเอียดของ
สถานที่ฝึกงาน เพ่ือให้ภาควิชาฯ ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับงานฝึกงานต่อไป 

3. หลักเกณฑ์การพิจารณาเงื่อนไขการฝึกงาน 
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 

2560) ก าหนดการพิจารณาเงื่อนไขการฝึกงาน ดังนี้ 
1) ต้องเป็นนักศึกษาของภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม ชั้นปีที่ 3 
2) สอบผ่านรายวิชา 516 200 มลพิษสิ่งแวดล้อมและการจัดการ (ชั้นปีที่ 2) และมี

อาจารย์ที่ปรึกษารายวิชา 516 493 โครงงานวิจัย (ชั้นปีที่ 4)แล้ว จึงสามารถ
ลงทะเบียนรายวิชา 516 495 การฝึกงาน (ภาคการศึกษาฤดูร้อน ชั้นปีที่ 3) ได ้

3) เมื่อนักศึกษาเลือกสถานที่ฝึกงานแล้ว ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
4) เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนรายวิชาการฝึกงานแล้ว ไม่สามารถลงทะเบียนรายวิชาอ่ืน

ได้อีก 
5) นักศึกษาที่ยื่นความประสงค์การฝึกงานแล้ว แต่ไม่เข้ารับการฝึกงาน จะไม่มีสิทธิ์ ใน

ภาคการศึกษาฤดูร้อน ลงทะเบียนรายวิชา 516 491 สัมมนา เป็นเวลา 1 ปี
การศึกษา 

3.2 ข้อควรระวังและข้อควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

การฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่ งแวดล้อม คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงานหลายประการ 
กระบวนการการเข้ารับการฝึกงานของนักศึกษา ต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์และเป็นไปตามเงื่อนไขที่
หลักสูตรฯ ก าหนด การปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนของการเข้ารับการฝึกงานของนักศึกษาเป็นองค์
ความรู้จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานโดยตรงของผู้เขียน โดยผู้เขียนได้รวบรวมและสรุปข้อควร
ระวังข้อควรค านึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. การลงทะเบียนของรายวิชาการฝึกงาน ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขที่หลักสูตรฯ ก าหนด 
นักศึกษาสามารถลงทะเบียนผ่านระบบงานทะเบียน (www.reg.su.ac.th) ด้วยตนเอง ภายใน
ระยะเวลาตามปฏิทินการศึกษาก าหนด  

2. เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนรายวิชาการฝึกงานแล้ว ไม่สามารถลงทะเบียนรายวิชาอ่ืน ๆ ได้  
3. นักศึกษาสามารถกรอกข้อมูลส่วนตัวและกรอกข้อมูลแบบแจ้งความประสงค์การฝึกงานได้

เพียงครั้งเดียวเท่านั้น 
4. การเลือกสถานที่ประกอบการ เพ่ือยื่นเรื่องขอเข้ารับการฝึกงาน นักศึกษาต้องพิจารณา

แผนก/ฝ่ายของสถานประกอบการ ที่นักศึกษาประสงค์ขอเข้ารับการฝึกงาน ต้องเป็นแผนก/ฝ่ายที่
เกี่ยวข้องกับทางด้านสิ่งแวดล้อมเท่านั้น 

5. การก าหนดวันเริ่มและสิ้นสุดการฝึกงาน อยู่ภายในระยะเวลาตามปฏิทินการศึกษา ซึ่ง
ก าหนดไว้เป็นภาคการศึกษาฤดูร้อน และต้องไม่น้อยกว่า 150 ชั่วโมง 
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6. แจ้งให้นักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ ที่ต้องน าไปยื่นต่อสถานที่
ฝึกงาน โดยตรวจสอบชื่อสถานที่ฝึกงาน ชื่อ-สกุล รหัสประจ าตัวนักศึกษา ช่วงเวลาการฝึกงาน ฯลฯ 
หากพบข้อผิดพลาดให้แจ้งเจ้าหน้าที่เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องก่อนการน าส่ง หรือรายงานตัวกับสถานที่
ฝึกงาน 

7. หากนักศึกษาประสบปัญหาในระหว่างการฝึกงาน ให้ปรึกษาหัวหน้างาน หรือกรณีฉุกเฉิน
ให้ติดต่อมายังภาควิชาฯ ตามช่องทางที่ได้แจ้งไว้ในวันปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 

8. นักศึกษาสามารถยกเลิกการเข้ารับการฝึกงาน หรือเปลี่ยนสถานที่ฝึกงานได้ หากมีเหตุผล
และความจ าเป็น ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขที่หลักสูตรฯ ก าหนด 

3.3 แนวคิดและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

การฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่ งแวดล้อม คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร จากการศึกษาแนวคิดและจากประสบการณ์ของผู้เขียน พบว่า
นักศึกษาได้ความรู้และประสบการณ์ฝึกงาน และสามารถท าให้นักศึกษารู้จักมีระเบียบวินัย ตรงต่อ
เวลา มีมนุษยสัมพันธ์และสามารถท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้ ซึ่งมีแนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง สรุปได้
ดังนี้ 

1. แนวคิดที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงาน 

1) ค าจ าจัดความของการฝึกงาน 
การฝึกงาน (Practical Training) เป็นกระบวนการฝึกทักษะในการปฏิบัติงานจาก

สถานประกอบการและบูรณาการความรู้ที่ได้เรียนมา น าไปแก้ไขปัญหาในการท างานได้อย่าง
เหมาะสม ฝึกทักษะในการมีระเบียบวินัย ตรงต่อเวลา เข้าใจวัฒนธรรมองค์กร มีมนุษยสัมพันธ์และ
สามารถท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้ โดยนักศึกษาน าความรู้ที่เรียนมาจากทฤษฎีน าไปใช้ในการฝึกฝนการ
ปฏิบัติงานในภาคสนามหรือในสถานประกอบการ ซึ่งจะท าให้เข้าใจภาคทฤษฎีดียิ่งขึ้น รวมทั้งสามารถ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้ที่อยู่ในวงการวิชาชีพเดียวกัน การฝึกงานจึงจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับ
นักศึกษา เพ่ือเตรียมความพร้อมก้าวเข้าสู่โลกแห่งการท างานที่แท้จริง 

สันติ เจริญบุญญา (2561) ได้นิยามค าจ ากัดความของการฝึกงานไว้ว่า การฝึกงาน 
(Traing/Internship) เป็นกระบวนเพ่ิมทักษะวิชาชีพและประสบการณ์ชีวิตที่จะเป็นประโยชน์ต่อการ
ประกอบอาชีพในอนาคตของนักศึกษา โดยนักศึกษาจะได้น าความรู้จากภาคทฤษฎีไปสู่การปฏิบัติงาน
จริง ซึ่งมีส่วนช่วยให้นักศึกษามีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน เกิดทักษะและความสามารถใน
การท างานสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานและตนเอง 

งานการฝึกงาน ฝ่ายวิชาการ คณะครุศาสตร์ อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย (2557) ได้นิยามค าจ ากัดความของการฝึกงานไว้ว่า การ
ฝึกงาน (Internship) เป็นการเสริมทักษะและประสบการณ์ให้เตรียมความพร้อมส าหรับการท างาน 
ทั้งในระหว่างการศึกษาและภายหลังการศึกษา โดยนักศึกษาจะได้น าความรู้จากภาคทฤษฎีไปสู่การ
ปฏิบัติ ในระยะเวลาที่ก าหนดความรู้และประสบการณ์ท่ีได้จะช่วยให้นักศึกษาเห็นภาพที่แท้จริงในการ
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ท างาน ซึ่งจะช่วยให้นักศึกษาเข้าใจความต้องการที่แท้จริงในการท างานทั้งจากตนเองและบริษัทที่เป็น
นายจ้าง 

ดังนั้น จะเห็นได้ว่าการนิยามค าจ ากัดความของการฝึกงาน อาจมีการให้ค าจ ากัดความที่
แตกต่างกัน แต่มีเป้าหมายเดียวกันคือมุ่งเน้นให้นักศึกษาเพ่ิมทักษะและประสบการณ์ เพ่ือเตรียม
ความพร้อมก้าวเข้าสู่โลกแห่งการท างาน 

2) ความส าคัญของการฝึกงาน 
ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร  ได้

ตระหนักถึงความส าคัญของการฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี เพ่ือที่จะผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ 
ความเข้าใจ และทักษะในการค้นคว้า วิเคราะห์ แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อม และการตรวจสอบทาง
สิ่งแวดล้อมแล้ว ยังมุ่งมั่นที่จะพัฒนาบุคลิกภาพของบัณฑิต เสริมสร้างจริยธรรมและจรรยาบรรณ
ส าหรับนักวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม ความเป็นผู้น า และมีความคิดสร้างสรรค์ ทั้งนี้หลักสูตรวิทยา
ศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) ได้ระบุให้รายวิชา 
516 495 การฝึกงาน เป็นรายวิชาบังคับ โดยก าหนดให้ฝึกงานในสถานประกอบการประเภทต่าง ๆ ที่
มีการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อมเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 150 ชั่วโมง  

3) ประโยชน์ของการฝึกงาน 
จากการศึกษาแนวคิดและจากประสบการณ์ของผู้เขียน เห็นถึงประโยชน์ของการ

ฝึกงาน ที่นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานจากสถานประกอบการต่าง ๆ นอกจากนักศึกษาได้ความรู้และ
ประสบการณ์แล้ว การฝึกงานสามารถท าให้นักศึกษามีระเบียบวินัย ตรงต่อเวลา มีมนุษยสัมพันธ์และ
สามารถท างานร่วมกับผู้อ่ืนได ้อีกท้ังการฝึกงานยังเป็นการเชื่อมความความสัมพันธ์ระหว่างรุ่นพ่ีกับรุ่น
น้อง ภายใต้สถาบันเดียวกัน ดังจะเห็นได้ว่ารุ่นพ่ีซึ่งเป็นศิษย์เก่าของภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้ท างานเกี่ยวกับด้านสิ่งแวดล้อมในหน่วยงานหรือสถาน
ประกอบบการ มีความประสงค์ให้รุ่นน้องได้มาฝึกงานในหน่วยงานที่ตนท างานอยู่ โดยอาจดูแลเรื่อง
ค่าเบี้ยเลี้ยง รถรับ-ส่ง หรือที่พักให้ด้วย นอกจากนี้การติดต่อฝึกงานก็มีความสะดวก รวดเร็วมากขึ้น 
และยังเป็นการสานไมตรีได้เป็นอย่างด ี

2. งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

จากการศึกษาข้อมูลจากงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงานของนักศึกษา หรือการฝึกงาน
อ่ืนที่มีลักษณะคล้ายคลึงกัน มีผู้ได้ศึกษาไว้ ดังนี้ 

สันติ เจริญบุญญา (2561) ได้ศึกษาวิจัยเรื่อง การส่งนักศึกษาฝึกงาน คณะบริหารศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ผลการศึกษาเกี่ยวกับการส่งนักศึกษาฝึกงาน พบว่า การฝึกงาน เป็น
กระบวนเพ่ิมทักษะวิชาชีพและประสบการณ์ชีวิตที่จะเป็นโยชน์ต่อการประกอบอาชีพในอนาคตของ
นักศึกษา โดยนักศึกษาจะได้น าความรู้จากภาคทฤษฎีไปสู่การปฏิบัติงานจริง ซึ่งมีส่วนช่วยให้นักศึกษา
มีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน เกิดทักษะและความสามารถในการท างานสอดคล้องกับความ
ต้องการของตลาดแรงงานและตนเอง การส่งนักศึกษาของคณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี จะส่งนักศึกษาชั้นปีสุดท้ายเข้ารับการฝึกงาน จะใช้เวลาฝึกงานประมาณ 12 สั ปดาห์ 
ฝึกงานในด้านต่าง ๆ ตามข้อก าหนดของหลักสูตรที่นักศึกษาสังกัด ทั้งนี้การส่งนักศึกษาฝึกงานจะใช้
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หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน ได้แก่ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 และข้อก าหนดรายวิชาการฝึกงานตามหลักสูตรที่นักศึกษา
สังกัด มีจ านวน 5 หลักสูตร ดังนั้นจากการวิเคราะห์ข้อมูลกระบวนการการส่งนักศึกษาฝึกงาน พบว่า 
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. การประชุมชี้แจงนักศึกษาฝึกงาน 
2. การออกหนังสือราชการ 
3. การติดต่อประสานงานระหว่างนักศึกษา หลักสูตรและสถานประกอบการ 
4. การสรุปข้อมูลการตอบกลับของสถานประกอบการ 
5. การออกหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงานและจัดท าเอกสารประกอบการฝึกงาน 
6. การปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
7. การรายงานผลการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน 

จากขั้นตอนปฏิบัติงานดังกล่าว อาจเกิดปัญหาในการปฏิบัติงานขึ้นได้ เช่น ปัญหานักศึกษา
ไม่เข้าร่วมฟังการประชุมชี้แจง นักศึกษากรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน การส่งหนังสือราชการหลายฉบับอาจ
ท าให้เกิดความยุ่งยาก หนังสือราชการสูญหายระหว่างจัดส่ง เป็นต้น จากปัญหาและอุปสรรคนี้ มี
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน เพ่ือมีการพัฒนาให้เกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยควรจัดท าขั้นตอนและ
ปฏิทินการส่งนักศึกษาฝึกงาน ประกาศประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริการทราบในช่องทางต่าง ๆ จัดท า
เอกสารให้ความรู้ทางออนไลน์ เช่น เทคนิคการเลือกสถานที่ฝึกงาน เทคนิคการเขียน RESUME เป็นต้น 
และควรจัดท าแบบค าร้องขอสถานที่ฝึกงาน สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มด้วยตนเองผ่านเว็บไซต์ของ
คณะฯ  

กล่าวโดยสรุป การส่งนักศึกษาฝึกงาน หรือการฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ของ
ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม มหาวิทยาลัยศิลปากร มีลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่
คล้ายคลึงกัน โดยมีเป้าหมายเดียวกันคือมุ่งเน้นให้นักศึกษาเพ่ิมทักษะและประสบการณ์ เพ่ือเตรียม
ความพร้อมก้าวเข้าสู่โลกแห่งการท างาน 

3.4 วิธีสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ 

 การบริการ (Service) คือ การให้ความช่วยเหลือหรือการด าเนินการที่เป็นประโยชน์ต่อผู้อ่ืน
ด้วยความเต็มใจ ท าให้ผู้มาใช้บริการได้รับความพึงพอใจ ประทับใจ การให้บริการที่ดีและมีคุณภาพ
ต้องอาศัยทัศนคติที่ดี การบริการที่แสดงออกถึงความพร้อมของการบริการ มีความสุภาพ อ่อนโยน มี
ไมตรีจิตที่ดี ซึ่งจะส่งผลโดยตรงต่อการปฏิบัติงาน ผู้ให้บริการทุกคนจะต้องให้ความส าคัญและมีความ
รับผิดชอบในการบริการ  
 ส าหรับวิธีสร้างความพึงพอใจให้ผู้รับบริการของผู้เขียน ในฐานะที่เป็นผู้ปฏิบัติงานเรื่องการ
ฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร มีวิธีการให้ผู้รับการบริการมีความพึงพอใจ มีความเข้าใจ มีการรับรู้ที่ดี สามารถ
ตอบสนองความต้องการ และบรรลุวัตถุประสงค์ของผู้รับบริการเกิดทัศนคติเชิงบวกกับองค์กร 
ผู้ปฏิบัติงานควรยึดหลักในการบริการ ดังต่อไปนี้ 
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1. ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและเที่ยงธรรม 
2. ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่ าด้วยการศึกษา

ระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ. 2551 และข้อก าหนดของหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 

3. ปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ เพ่ือความก้าวหน้าของหน่วยงาน มีความตั้งใจ อุตสาหะ เอา
ใจใส่ต่อผู้รับบริการ 

4. ปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้ส าเร็จเรียบร้อย และมีทัศนคติที่ดีต่องานที่ได้รับมอบหมาย  
5. ให้การต้อนรับ อ านวยความสะดวก ให้บริการด้วยความเสมอภาค ด้วยกิริยาท่าทาง

สุภาพ ยิ้มแย้ม และเป็นมิตร 
6. ให้ค าปรึกษา แนะน า และให้ข้อมูลแก่ผู้รับการบริการด้วยความเต็มใจ 
7. มีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องการฝึกงาน สามารถให้ข้อมูล ให้ค าปรึกษา และ

ค าแนะน าได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว ทันต่อความต้องการของผู้รับบริการ 
8. มีทักษะในการเจรจาต่อรอง การประสานงาน และลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นจาก

ปฏิบัติงาน สามารถแก้ไขปัญหาให้กับผู้รับการบริการเพื่อให้เกิดความพึงพอใจได้ 
9. รับฟังความคิดเห็น และข้อเสนอแนะของผู้รับบริการ เพ่ือน ามาปรับปรุงเ พ่ือให้

กระบวนการให้บริการให้ดียิ่งขึ้น 

3.5 วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ติดตามจากรายงานการ
ฝึกงานที่นักศึกษาฝึกงานต้องท าส่งหลังจากเสร็จสิ้นการฝึกงาน จากแบบประเมินการฝึกงานที่ได้รับ
จากสถานประกอบการ 

 แบบสอบถามความคิดเห็นเกี่ยวกับความพึงพอใจต่อนักศึกษา ว่ามีประสิทธิภาพและความ
เหมาะสมในการปฏิบัติงานในสถานประกอบเพียงใดนั้น ประเมินตามระดับความคิดเห็น ซึ่งแบ่งระดับ
คะแนน ดังนี้ ดีมาก ดี พอใช้ และควรปรับปรุง ดังตารางแบบสอบถามความคิดเห็นเกี่ยวกับความพึง
พอใจต่อนักศึกษาฝึกงานมีประสิทธิภาพและความเหมาะสมในการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
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ตารางแบบสอบถามความคิดเห็นเกี่ยวกับความพึงพอใจต่อนักศึกษาฝึกงานมีประสิทธิภาพและ
ความเหมาะสมในการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

 ลักษณะนิสัยและความเหมาะสมใน
การปฏิบัติงาน 

ระดับ 
หมาย
เหต ุดีมาก ดี พอใช้ 

ควร
ปรับปรุง 

1. ความรู้ความสามารถเหมาะสมกับงานท่ีได้รับ 
   มอบหมาย 

     

2. ความตั้งใจมุ่งมั่นในการปฏิบตัิงาน      
3. มีระเบียบวินยั      
4. ความตรงต่อเวลา      
5. ความซื่อสัตย ์      
6. การแต่งกายสภุาพ เรียบร้อยเหมาะสม      
7. ความประพฤติและการวางตน      
8. การปรับตัวให้เข้ากับสภาพแวดล้อม      
9. การท างานร่วมกับผู้อื่น      
10. ความสามารถในการเรยีนรู้อยา่งมีประสิทธิภาพ      
11. การตัดสินใจแก้ปญัหาเฉพาะหน้า      
12. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ความคิดวิเคราะห์  
     และการวางแผนในการท างาน 

     

13. ผลงานท่ีไดร้ับมอบหมาย      
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นักศึกษาฝึกงานควรมีความรู้ทางด้านใดเพิ่มเติม (ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ) 

 ความเข้าใจเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพที่เกี่ยวกับสภาวะทางกายภาพ เคมี และชีวภาพ
ของสิ่งแวดล้อมของน้ า 

 ความเข้าใจเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพที่เกี่ยวกับสภาวะทางกายภาพ เคมี และชีวภาพ
ของสิ่งแวดล้อมของอากาศ 

 ความเข้าใจเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพที่เกี่ยวกับสภาวะทางกายภาพ เคมี และชีวภาพ
ของสิ่งแวดล้อมของเสียงและความสั่นสะเทือน 

 ความเข้าใจเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพที่เกี่ยวกับสภาวะทางกายภาพ เคมี และชีวภาพ
ของสิ่งแวดล้อมของของเสียอันตราย 

 ความเข้าใจเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพที่เกี่ยวกับสภาวะทางกายภาพ เคมี และชีวภาพ
ของสิ่งแวดล้อมของขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

 การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
 กฎหมายสิ่งแวดล้อม 
 มาตรฐาน ISO 9001 
 มาตรฐาน ISO 14001 
 มาตรฐาน ISO 45001 
 มาตรฐาน ISO 17025 
 อ่ืน ๆ (ระบุ)………………………………………………………...... 

การวิเคราะห์ข้อมูล โดยโปรแกรม Excel ในการหาค่าสถิติ ดังนี้ 
1. การแจกแจงความถี่และร้อยละ (Frequency Distribution and Percent) เพ่ือแสดง

ความต้องการในแต่ละประเด็นมีความถี่หรือจ านวนข้อมูลเท่าไร คิดเป็นร้อยละเท่าไร 
2. ค่าเฉลี่ย (Average) เพ่ือแสดงความต้องการของนักศึกษาฝึกงานในภาพรวม แต่ละ

ประเด็นความต้องการ 

กระบวนการประเมินผลของรายวิชาฝึกงาน คือ ผลการประเมินการฝึกงานเป็นแบบ S หรือ 
U  โดยมีเกณฑ์การให้คะแนนตามสัดส่วน ดังนี้   

1) การประเมินผลโดยหน่วยงานที่นักศึกษาไปฝึกงาน  ร้อยละ 60 
2) การเสนอผลการฝึกงานของนักศึกษา   ร้อยละ 40 

• คะแนนรวม ≥ร้อยละ 70 จะได้ผลการประเมินเป็น S 
• คะแนนรวม ≤ร้อยละ 70 จะได้ผลการประเมินเป็น U 
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 ทั้งนี้ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นไปตามกฎ ระเบียบ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ. 2551 และหลักสูตรวิทยา
ศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 

3.6 จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 จริยธรรม คือ กฎเกณฑ์ที่เป็นแนวทางการประพฤติปฏิบัติตนในสิ่งที่ดีงาม เหมาะสม และ
เป็นที่นิยมชมชอบหรือยอมรับจากสังคม เพ่ือความสันติสุขแห่งตนเองและความสงบเรียบร้อยของ
สังคม 
 จรรยาบรรณ คือ กฎเกณฑ์หรือแนวทางในการประพฤติปฏิบัติที่ผู้ประกอบอาชีพแต่ละอาชีพ
ก าหนดขึ้นเพ่ือรักษาและส่งเสริมเกียรติ ชื่อเสียง ฐานะของสมาชิกและวงการวิชาชีพนั้น ๆ ของสมาชิกท่ี
ประกอบอาชีพนั้น ๆ (เทวัญ นราธาวา, ออนไลน์) 
 ส าหรับต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ ส่วนงานสายสนับสนุน เป็นต าแหน่งหนึ่ง
ของบุคลากรในภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร และ
บุคลากรของมหาวิทยาลัยศิลปากรทุกคนต้องปฏิบัติภายใต้ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วย
จรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2552 ประกอบด้วย 

 หมวด 1 บทท่ัวไป 
 ข้อ 5 บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องรักษาและปฏิบัติตามจรรยาบรรณตามข้อบังคับนี้ ก าหนด
โดยยึดมั่นในหลักการ ต่อไปนี้ 

1. ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
2. ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ 
3. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
4. ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
5. มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
6. ไม่ใช้อ านาจครอบง าผิดท านองคลองธรรม 

ข้อ 6 จรรยาบรรณตามข้อบังคับนี้ ได้แก่ 
1. จรรยาบรรณต่อตนเอง 
2. จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และต่อหน่วยงาน 
3. จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงงาน 
4. จรรยาบรรณต่อนักเรียน นักศึกษา ผู้รับการบริการ ประชาชนและสังคม 
5. จรรยาบรรณต่อหน้าที่และวิชาชีพ 

5.1 ผู้บริหาร 
5.2 คณาจารย์ 
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อีกทั้งผู้ปฏิบัติงานยังต้องปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับจรรยาบรรณของบุคลากร มหาวิทยาลัย
ศิลปากร ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2559 ดังต่อไปนี้ 

ส่วนที่ 5 จรรยาบรรณและคุณธรรม 
ข้อ 41 พนักงานประจ าต้องปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณและคุณธรรมตามข้อบังคับที่สภา

มหาวิทยาลัยก าหนด 
ในการก าหนดจรรยาบรรณและคุณธรรมวรรคหนึ่ง ให้สภามหาวิทยาลัยรับฟังความคิดเห็น

และข้อเสนอแนะของพนักงานประจ า ประกอบด้วย 
จรรยาบรรณและคุณธรรมที่ก าหนดขึ้น จะก าหนดว่าการประพฤติผิดจรรยาบรรณและ

คุณธรรมในเรื่องใดเป็นความผิดวินัยหรือความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วยก็ได้  
ข้อ 42 พนักงานประจ าผู้ใดประพฤติผิดจรรยาบรรณและคุณธรรมที่เป็นความผิดวินัยหรือ

ผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้ด าเนินการทางวินัยตามข้อบังคับนี้ ถ้าการประพฤติผิดจรรยาบรรณและ
คุณธรรมนั้น ไม่เป็นความผิดวินัย ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการตักเตือน สั่งให้ด าเนินการให้ถูกต้อง
ภายในเวลาที่ก าหนดหรือท าทัณฑ์บน 

พนักงานประจ าผู้ใดไม่ปฏิบัติตามค าตักเตือน ด าเนินการให้ถูกต้อง หรือฝ่าฝืนทัณฑ์บน ให้
ถือว่าเป็นการกระท าผิดวินัย 

หลักเกณฑ์และวิธีการในการตักเตือน การมีค าสั่ง หรือการท าทัณฑ์บนตามวรรคหนึ่งให้เป็นไป
ตามระเบียบที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 43 มหาวิทยาลัยอาจจัดให้มีการส่งเสริมให้พนักงานประจ ามีจรรยาบรรณและคุณธรรม
ตามเกณฑ์และวิธีการที่ ก.บ.ม. ก าหนด 

กล่าวโดยสรุป ในภาพรวมบทที่ 3 เป็นการศึกษารวบรวมเกี่ยวกับหลักเกณฑ์วิธีการ
ปฏิบัติงานและเงื่อนไข โดยเริ่มศึกษาตั้งแต่หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน เงื่อนไขการฝึกงาน 
แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ วิธีติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ซึ่งทุกหัวข้อที่กล่าวมา
ผู้เขียนได้สรุป รวบรวม ชี้แจง อธิบายเกี่ยวกับหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข การฝึกงาน
ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ศิลปากร ซึ่งเกิดจากประสบการณ์การปฏิบัติงานจากสถานการณ์จริงของผู้เขียน  
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บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 
2560) ได้ก าหนดให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานในภาคการศึกษาฤดูร้อน โดยกระบวนการและขั้นตอน
การปฏิบัติงานเป็นการเตรียมการท างานล่วงหน้า ซึ่งจะเริ่มด าเนินงานในช่วงภาคการศึกษาปลาย  

ดังนั้นเนื้อหาในบทที่ 4 ได้กล่าวถึงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบด้วย
แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กิจกรรมแผนปฏิบัติงาน และแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน หรือล าดับของการท างานว่าต้องท าอะไร 
ที่ไหน เมื่อไหร่ และอย่างไร ที่แสดงให้ความชัดเจนของกระบวนการการฝึกงานของนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร อย่างละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการการฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีรายละเอียดตามผังงานตามตารางแสดงสัญลักษณ์ที่ใช้ใน
การท าแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) และภาพแผนผังขั้นตอนการการฝึกงานของนักศึกษา ซึ่ง
ผู้เขียนได้น าแนวทางในการจัดท าคู่มือของเสถียร คามีศักดิ์ (2553) และเทคนิคการเขียนคู่มือกา ร
ปฏิบัติงานงานของรุ่งโจน์ ศิริพันธ์ (2562) มาปรับใช้เพ่ือความเหมาะสม เพ่ือให้สามารถท าความ
เข้าใจผังกระบวนการตามตารางแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ได้ดียิ่งขึ้น โดยมี
ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ในการอธิบายความในภาพแผนผังขั้นตอนการการฝึกงานของนักศึกษา และ
ตารางแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ดังนี้ 
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ตารางแสดงสัญลักษณ์ที่ใช้ในการท าแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 

จุดเริ่มและจุดสิ้นสุด 

 การปฏิบัติงาน หรือจุดที่มีการปฏิบัติงาน แต่ไม่มีการตัดสินใจ 
และการอนุมัติ 

 
 

การตัดสินใจ ทางเลือก หรือการอนุมัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 ทิศทาง แทนทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงาน ซึ่งจะปฏิบัติ 
ต่อเนื่องตามหัวลูกศร 

 การเชื่อมต่อจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดแต่ละหน้า ตามจ านวนเลขที่ 
แสดงในสัญลักษณ์ 

 จุดเชื่อมต่อ แทนจุดเชื่อมต่อของผังงานในที่มีเส้นมาบรรจบกัน 
เพ่ือไปสู่การท างานที่เหมือนกัน 

 ส าหรับแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ของการฝึกงานของนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร  ตามขอบเขต
การจัดท าคู่มือนี้ สามารถเขียนสรุปไดด้ังต่อไปนี้ 
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ตอบรับ 

ผ่าน 

แผนผังขั้นตอนการการฝึกงานของนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ปฏิเสธ 

ไม่ผ่าน 

เริ่มต้น 

นักศึกษาส่งแบบแจ้งความประสงค์ฝึกงาน 

ประชุมชี้แจงการฝึกงาน 

นักศึกษาหาสถานที่ฝกึงานจากท าเนียบฯ นักศึกษาหาสถานที่ฝกึงานด้วยตนเอง 

ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นกัศึกษาเข้ารับการฝึกงาน 

ท าหนังสือขอยืนยันการฝึกงาน 

ท าหนังสือขอส่งตัวนักศึกษาฝึกงานและเอกสารประกอบ 

ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 

ตรวจสอบข้อมูลและ
พิจารณาเง่ือนไข 

 

สถานประกอบการ
พิจารณาการรับ
นักศกึษาฝึกงาน 

 

นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน 

สถานประกอบการส่งตัวนกัศึกษากลับ 

นักศึกษาน าเสนอผลการฝึกงาน 

สิ้นสุด 
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ตารางแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
  

 
    

1  ขั้นตอนที่ 1 ประชุมชี้แจงการฝึกงาน 
1. เกณฑ์การฝึกงาน ระเบียบ ข้อก าหนดและ

เงื่อนไขการฝึกงาน การเลือกสถานท่ีฝึกงาน 
2. แนะน าการกรอกข้อมูลแบบแจ้งความ

ประสงค์การฝึกงาน 

1. อาจารย์ผู้ประสานงาน 1. ระเบียบ ข้อก าหนด และ
เงื่อนไขการฝึกงาน 

2. ท าเนียบสถานท่ีฝึกงาน 

3 ชั่วโมง 

2  ขั้นตอนที่ 2 นักศึกษาหาสถานที่ฝึกงานจาก
ท าเนียบสถานที่ฝึกงานของภาควิชาฯ /
นักศึกษาหาสถานที่ฝึกงานด้วยตนเอง 
1. นักศึกษาหาสถานท่ีฝึกงานจากท าเนียบ

สถานท่ีฝึกงานของภาควิชาฯ โดยนักศึกษา
สามารถเลือกได้ 4 ล าดับ 

2. นักศึกษาหาสถานท่ีฝึกงานด้วยตนเอง 
นักศึกษาสามารถเลือกสถานท่ีฝึกงานได้
เพียง 1 แห่ง เท่าน้ัน 

1. อาจารย์ผู้ประสานงาน 
2. ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

1. ท าเนียบสถานท่ีฝึกงาน 1 วัน 

3  ขั้นตอนที่ 3 ส่งแบบแจ้งความประสงค์ฝึกงาน 
1. นักศึกษาส่งแบบแจ้งความประสงค์ฝึกงาน

ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

1. อาจารย์ผู้ประสานงาน 
2. ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

1. แบบแจ้งความประสงค์ฝึกงาน 2 สัปดาห์ 

 

 

นักศกึษาหา 
สถานที่ฝึกงาน 

ด้วยตนเอง 

เริ่มต้น 

ประชุมชีแ้จงการฝกึงาน 

นักศกึษาหา 
สถานที่ฝึกงาน 
จากท าเนียบฯ 

นักศกึษาส่งแบบแจง้ความประสงค์ฝึกงาน 
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ตรวจสอบขอ้มูลและ
พิจารณาเงื่อนไข 

 

ท าหนังสอืขอความอนเุคราะห์ 
ให้นักศึกษาเข้ารับการฝกึงาน 

ปฏิเสธ 

ผ่าน 

สถานประกอบการ
พิจารณา 

 
ไม่ผ่าน 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
4  ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบข้อมูลและพิจารณา

เง่ือนไข 
1. ตรวจสอบข้อมูลส่วนตัว รายละเอียดของ

สถานท่ีฝึกงาน และบันทึกลงในฐานข้อมูล
ของนักศึกษาฝึกงาน 

2. พิจารณาเงื่อนไขการฝึกงานจากแบบสอบถาม
รายวิชาท่ีนักศึกษาเรียน 

1. ภาควิชาฯ 
2. อาจารย์ผู้ประสานงาน 
3. ผู้ท่ีได้รับผิดชอบ 

1. ผลการศึกษา 
2. แบบแจ้งความประสงค์

ฝึกงาน 
 

1 วัน 

5  ขั้นตอนที่ 5 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้
นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน 
1. ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้า

รับการฝึกงานและแบบแจ้งผลการพิจารณา
การฝึกงาน 

2. ส่งไปยังสถานประกอบการ 

1. ภาควิชาฯ 
2. อาจารย์ผู้ประสานงาน 
3. ผู้ท่ีได้รับผิดชอบ 

1.  หนังสือขอความอนุเคราะห์
ให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน 

2.  แบบแจ้งผลการพิจารณาการ
ฝึกงาน 

3.  ฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน 
 

2 วัน 

6 

 

ขั้นตอนที่ 6 สถานประกอบการพิจารณาการ
นักศึกษาฝึกงาน 
1. ติดตามผลการพิจารณาการฝึกงานจากสถาน

ประกอบการเป็นระยะ 
2. สถานประกอบการส่งแบบแจ้งผลการ

พิจารณาการฝึกงาน (ตอบรับ/ปฏิเสธ)  
หากในกรณีท่ีสถานประกอบการปฏิเสธ ภาค
วิชาฯ จะเลือกสถานประกอบการล าดับต่อไป 
(ขั้นตอนท่ี 2) 

1. อาจารย์ผู้ประสานงาน 
2. ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

1.  หนังสือขอความอนุเคราะห์
ให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน 

2.  แบบแจ้งผลการพิจารณาการ
ฝึกงาน 

 

ไม่แน่นอน 
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ท าหนังสอืขอส่งตัวนักศกึษา 
ฝึกงานและเอกสารประกอบ 

ปฐมนเิทศนักศกึษาฝึกงาน 

ไม่ผ่าน 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
7  ขั้นตอนที่ 7 ท าหนังสือขอยืนยันการฝึกงาน 

1. ท าหนังสือขอยืนยันการฝึกงาน โดยจะแจ้ง
รายละเอียดวัน เวลา รายงานตัวเข้ารรับการ
ฝึกงาน 

1. ภาควิชาฯ 
2. อาจารย์ผู้ประสานงาน 
3. ผู้ท่ีได้รับผิดชอบ 

1.  หนังสือขอยืนยันการฝึกงาน 
2.  ฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน 
3.  แบบตอบรับจากสถาน 
ประกอบการ 

1 วัน 

8  ขั้นตอนที่ 8 ท าหนังสือขอส่งตัวนักศึกษา
ฝึกงานและเอกสารประกอบการฝึกงาน 
1. ท าหนังสือท าหนังสือขอส่งตัวนักศึกษา

ฝึกงาน  
2. จัดท าเอกสารประกอบการฝึกงาน 

ประกอบด้วย รายงานการฝึกงาน ตาราง
รายละเอียดการฝึกงาน และแบบประเมิน
การฝึกงาน  

1. ภาควิชาฯ 
2. อาจารย์ผู้ประสานงาน 
3.  ผู้ท่ีได้รับผิดชอบ 

1. หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน 
2. รายงานการฝึกงาน 
3. ตารางรายละเอียดการฝึกงาน 
4. แบบประเมินการฝึกงาน 

3 วัน 

9  ขั้นตอนที่ 9 ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
1. ปฐมนิเทศให้นักศึกษาฝึกงานรับทราบ

แนวทางปฏิบัติในการฝึกงาน ท้ังก่อน 
ระหว่าง และหลังการฝึกงาน เพื่อให้เป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน  

2. รับหนังสือขอส่งตัวนักศึกษาฝึกงานและ
เอกสารประกอบการฝึกงาน 

1. อาจารย์ผู้ประสานงาน 
2.   ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

1. หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน 
2. รายงานการฝึกงาน 
3. ตารางรายละเอียดการฝึกงาน 
4. แบบประเมินการฝึกงาน 

3 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

ท าหนังสือขอยืนยันการฝึกงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
10  ขั้นตอนที่ 10 นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน 

นักศึกษาน าหนังสือขอส่งตัวนักศึกษาฝึกงานเข้า
รายงานตัวกับสถานประกอบการ ตามวัน เวลา 
และสถานท่ีฝึกงานตามท่ีก าหนด 
 
 

1. ภาควิชาฯ 
2. อาจารย์ผู้ประสานงาน 
3.  ผู้ท่ีได้รับผิดชอบ 

1. หนังสือส่งตัวนักศึกษา
ฝึกงาน 
2. รายงานการฝึกงาน 
3. ตารางรายละเอียดการ
ฝึกงาน 
4. แบบประเมินการฝึกงาน 

150 ชั่วโมง 

11  ขั้นตอนที่ 11 สถานประกอบการส่งตัวนักศึกษา
กลับ 
1. นักศึกษาฝึกงานครบตามเวลาท่ีก าหนดสถาน

ประกอบจะส่งตัวนักศึกษากลับสถานบัน
พร้อมหนังสือขอส่งตัวกลับและแบบ
ประเมินผลการฝึกงาน 

1. อาจารย์ผู้ประสานงาน 
2.  ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

1. หนังสือส่งตัวนักศึกษา
ฝึกงาน 
2. แบบประเมินผลการฝึกงาน 

1 วัน 

12  ขั้นตอนที่ 12 นักศึกษาน าเสนอผลการฝึกงาน 
1. นักศึกษาน าเสนอผลการฝึกงาน ตามวัน เวลา

ท่ีก าหนด 
 

1. ภาควิชาฯ 
2. อาจารย์ผู้ประสานงาน 
3.  ผู้ท่ีได้รับผิดชอบ 

1. รายงานการฝึกงาน 
2. ตารางรายละเอียดการ
ฝึกงาน 
3. แบบประเมินการฝึกงาน 

1 วัน 

  
 

    

 

 

 

 

 

 

นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน 

สถานประกอบการส่งตัวนกัศึกษากลับ 

นักศึกษาน าเสนอผลการฝึกงาน 

สิ้นสุด 
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4.2 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 ประชุมชี้แจงการฝึกงาน 
ประชุมชี้แจงการฝึกงานภาคฤดูร้อน เพ่ือชี้แจงท าความเข้าใจกับนักศึกษาเกี่ยวกับการฝึกงาน

ในรูปแบบต่าง ๆ เกณฑ์การฝึกงาน ระเบียบ ข้อก าหนดและเงื่อนไขการฝึกงาน การเลือกสถานที่
ฝึกงาน และแนะน าการกรอกข้อมูลแบบแจ้งความประสงค์ฝึกงาน  

ขั้นตอนที่ 2 นักศึกษาหาสถานที่ฝึกงานจากท าเนียบสถานที่ฝึกงานของภาควิชาฯ /
นักศึกษาหาสถานที่ฝึกงานด้วยตนเอง 

1. นักศึกษาหาสถานที่ฝึกงานจากท าเนียบสถานที่ฝึกงานของภาควิชาฯ โดยนักศึกษา
สามารถเลือกได้ 4 ล าดับ การพิจารณาสถานที่ฝึกงาน จะจัดให้ตามล าดับที่นักศึกษา
เลือก หากมีผู้เลือกหลายคน จะพิจารณาตามล าดับก่อน-หลัง ของการส่งแบบแจ้งความ
ประสงค์การฝึกงาน 

2. นักศึกษาหาสถานที่ฝึกงานด้วนตนเอง นักศึกษาสามารถเลือกสถานที่ฝึกงานได้เพียง 1 แห่ง 
เท่านั้น โดยนักศึกษาต้องติดต่อประสานกับทางสถานประกอบการ และตกลงกับสถาน
ประกอบการนั้นก่อนว่ายินดีรับนักศึกษาเข้ารับการฝึกงานหรือไม่ จึงขอรายละเอียดของ
สถานที่ฝึกงาน แล้วกรอกข้อมูลในแบบแจ้งความประสงคก์ารฝึกงาน 

 

QR Code กรณีที่นักศึกษาหาสถานที่ฝึกงานจากท าเนียบสถานที่ฝึกงานของภาควิชาฯ 
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ใบแจ้งความประสงค์ฝึกงาน โดยให้ภาควิชาฯ จัดหาหน่วยงานให้ 
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QR Code กรณีนักศึกษาสถานที่ฝึกงานด้วยตนเอง 
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ใบแจ้งความประสงค์ฝึกงาน โดยนักศึกษาหาหน่วยงานเอง 
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ขั้นตอนที่ 3 ส่งแบบแจ้งความประสงค์ฝึกงาน 
เมื่อนักศึกษาเข้าร่วมประชุมฟังค าชี้แจง และกรอกข้อมูลแบบแจ้งความประสงค์การฝึกงาน

เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ส่งแบบแจ้งความประสงคก์ารฝึกงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบข้อมูลและพิจารณาเงื่อนไข 
 เมื่อนักศึกษาส่งแบบแจ้งความประสงค์การฝึกงานแล้ว ภาควิชาฯ จะด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูล ดังนี้ 

1. ตรวจสอบข้อมูลส่วนตัว รายละเอียดของสถานที่ฝึกงาน ครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ และ
บันทึกลงในฐานข้อมูลของนักศึกษา 

2. พิจารณาเงื่อนไขการฝึกงานจากแบบสอบถามรายวิชาที่นักศึกษาเรียน โดยนักศึกษาต้อง
ผ่านรายวิชา 516 200 มลพิษสิ่งแวดล้อมและการจัดการ และมีอาจารย์ที่ปรึกษา
รายวิชา 516 493 โครงงานวิจัยแล้ว  

3. พิจารณาเงื่อนไขกรณีที่นักศึกษาหาสถานที่ฝึกงานจากท าเนียบสถานที่ฝึกงานของ
ภาควิชาฯ นักศึกษาสามารถเลือกสถานที่ฝึกงานได้ 4 ล าดับโดยภาควิชาฯ จะพิจารณา
สถานที่ฝึกงานจะจัดให้ตามล าดับที่นักศึกษาเลือก หากมีผู้เลือกหลายคนจะพิจารณา
ตามล าดับก่อน-หลัง ของการส่งแบบแจ้งความประสงค์การฝึกงาน สถานที่ฝึกงาน 1 แห่ง 
สามารถมีนักศึกษาฝึกงานได้ไม่เกิน 2 คน หากเป็นหน่วยงานใหญ่ที่มีหลายฝ่าย สามารถ
มีนักศึกษาฝึกงานได้ไม่เกินแผนก/ฝ่ายละ 2 คน  

4. พิจารณาเงื่อนไขกรณีนักศึกษาหาสถานที่ฝึกงานด้วยตนเอง ต้องไม่ซ้ ากับสถานที่ฝึกงาน
ที่ภาควิชาฯ จัดหาให้ โดยนักศึกษาต้องเป็นผู้ประสานงานเบื้องต้น และระบุรายละเอียด
ของสถานที่ฝึกงานเพื่อให้ภาควิชาฯ ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับ
การฝึกงานต่อไป 
ทั้งนี ้หากไม่เป็นไปตามเงื่อนไข นักศึกษาก็ไม่สามารถเข้ารับการฝึกงานได้ 

 ขั้นตอนที่ 5 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน 
 เมื่อตรวจสอบข้อมูลและพิจารณาเงื่อนไขการฝึกงานแล้ว นักศึกษาที่ผ่านตามเงื่อนไขฯ ภาค
วิชาฯ ด าเนินการท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

1. ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานและแบบแจ้งผลการ
พิจารณาการฝึกงาน เสนอหัวหน้าภาควิชาฯ  

2. ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานและแบบแจ้งผลการพิจารณา
การฝึกงาน ไปยังสถานประกอบการ เพ่ือพิจารณาการรับนักศึกษาฝึกงาน 
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ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน 
 

 
 

 
 
ท่ี อว 8613.5/1604                  ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
        คณะวิทยาศาสตร์  

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
        จังหวัดนครปฐม 73000 

      26 สิงหาคม 2562 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน 

เรียน ผู้อ านวยการกองจัดการคุณภาพน้ า กรมควบคุมมลพิษ 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย  แบบแจ้งผลการพิจารณาฝึกงานนักศึกษา 

ด้วยคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้เปิดสอนนักศึกษาสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อมใน
ระดับปริญญาตรี ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2527 เป็นต้นมา ภาควิชาฯ ตระหนักว่าการท่ีนักศึกษามีโอกาสได้ฝึกงานจะเป็นประโยชน์
อย่างยิ่งในการช่วยเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ อีกท้ังเป็นการช่วยให้นักศึกษาได้เตรียมความพร้อมส าหรับการท างาน
ทางด้านสิ่งแวดล้อม เพื่อให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน  

ภาควิชาฯ จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ส่งนักศึกษาเข้ารับการฝึกงานในหน่วยงานของท่าน โดยเน้นการ
ฝึกงานด้านสิ่งแวดล้อม ในระหว่างวันท่ี 20 เมษายน - 19 พฤษภาคม 2563 จ านวน 2 คนได้แก่ 

1. นางสาวณัฐฐาพร สิงหา รหัสนักศึกษา 07600373 
2. นางสาวกุลธิดา น่วมทนง รหัสนักศึกษา 07600358 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานในช่วงเวลาดังกล่าวและกรุณาแจ้งผล
การพิจารณาในแบบแจ้งผลการพิจารณาฝึกงานนักศึกษาท่ีแนบมาพร้อมกับหนังสือฉบับน้ีทางโทรสาร จดหมาย หรือทาง E-
mail มายังภาควิชาฯ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความอนุเคราะห์ด้วยดีจากท่านและขอขอบคุณอย่างสูงมา ณ โอกาสน้ี
ด้วย 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

  (อาจารย์ ดร.ดาวรุ่ง สังข์ทอง) 
หัวหน้าภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
ปฏิบัติการแทนคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

 
 
ผู้ประสานงานฝึกงาน : อาจารย์ ดร.อุมารัจน์ สันติสุขเกษม 
โทรศัพท์ 0 3424 5330 
โทรสาร 0 3424 5331 
E-mail : santisukkasaem_u@su.ac.th 
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ตัวอย่างแบบแจ้งผลการพิจารณาฝึกงานนักศึกษา 
 

แบบแจ้งผลการพิจารณาฝึกงานนักศึกษา 
            
   

  ที ่  /   
 
                                                                         วันท่ี      เดือน            พ.ศ. 
  
ข้าพเจ้า        ต าแหน่ง    
หน่วยงาน           
ที่อยู่            
โทรศัพท ์       โทรสาร     
 

ได้รับหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน จากภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากรแล้ว และขอแจ้งผลการพิจารณา ดังนี ้
 

 ยินดีให้นักศึกษาท้ังหมดเข้ารับการฝึกงาน 
 ยินดีให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน  จ านวน     คน 

 

โดยเข้ารับการฝึกงาน  ณ         
            
 
  ตั้งแต่  วันท่ี  เดือน     พ.ศ.   
  ถึง       วันท่ี  เดือน     พ.ศ.   
 

 ปฏิเสธการเข้ารับการฝึกงานของนักศึกษา 
 

ที่พักของนักศึกษาฝึกงาน 
 มีที่พักให้นักศึกษาระหว่างการฝึกงาน 
 ให้นักศึกษาหาที่พักเอง 
 มีรถรับส่ง 
 

รายละเอียดเพิ่มเติม         
            
 
      ลงช่ือ                  
                       (                      ) 
 
กรุณาส่งโทรสารมาที ่ : 0 3424 5331 
หรือ E-mail  :  E-mail : santisukkasaem_u@su.ac.th 
หรือ ส่งจดหมายมาที่   : ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
       วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ อาจารย์เมือง จ.นครปฐม 73000 
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ขั้นตอนที่ 6 สถานประกอบการพิจารณาการนักศึกษาฝึกงาน 
 เมื่อภาควิชาฯ ได้ส่งส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานและแบบแจ้ง
ผลการพิจารณาการฝึกงาน ไปยังสถานประกอบการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ติดตามผลการพิจารณาการฝึกงานจากสถานประกอบการเป็นระยะ 
2. สถานประกอบการส่งแบบแจ้งผลการพิจารณาการฝึกงาน (ตอบรับ/ปฏิเสธ) 

1) กรณีสถานประกอบการตอบรับให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน ภาควิชาฯ จะ
ด าเนินการท าหนังสือขอยืนยันการฝึกงาน 

2) กรณีสถานประกอบการตอบปฏิเสธเข้ารับการฝึกงาน ภาควิชาฯ จะพิจารณาล าดับ
สถานที่ฝึกงาน และท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน 
เสนอหัวหน้าภาควิชาฯ และส่งไปยังสถานประกอบการเพ่ือพิจารณาเพ่ิมเติมใหม่อีก
ครั้ง 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานเรือ่ง การฝกึงานของนักศกึษาระดับปริญญาตร ีภาควิชาวทิยาศาสตร์สิง่แวดลอ้ม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวทิยาลัยศิลปากร      46 

 

ตัวอย่างหนังสือให้ความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 
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ตัวอย่างแบบแจ้งผลการพิจารณาฝึกงานของนักศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 7 ท าหนังสือขอยืนยันการฝึกงาน 
เมื่อสถานประกอบการพิจารณาและตอบรับให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน ภาควิชาฯ  

ด าเนินการท าหนังสือขอยืนยันการฝึกงาน โดยจะแจ้งรายละเอียดวัน เวลา รายงานตัวเข้ารรับการ
ฝึกงาน เสนอหัวหน้าภาควิชาฯ และส่งไปยังสถานประกอบการ 

ตัวอย่างหนังสือขอยืนยันการเข้ารับการฝึกงาน 

 

 
ที ่อว 8613.5/1866                 ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
        คณะวิทยาศาสตร์  

มหาวิทยาลยัศิลปากร 
        จังหวัดนครปฐม 73000 

                               9 ตุลาคม 2562  

เรื่อง ขอยืนยันการเข้ารับการฝึกงานภาคฤดูร้อนของนักศึกษา 

เรียน ผู้อ านวยการกองจัดการคณุภาพน้ า กรมควบคุมมลพิษ 

 ตามที่ท่านได้ตอบรับการขอเข้ารับการฝึกงานของนักศึกษาภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม  คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยนักศึกษาจะเข้ารับการฝึกงาน ระหว่างวันที่ 20 เมษายน - 19 พฤษภาคม 
2563 นั้น ภาควิชาฯ จึงใคร่ขอส่งรายชื่อนักศึกษาเพื่อยืนยันการเข้ารับการฝึกงาน ได้แก่  

1. นางสาวณัฐฐาพร สิงหา   รหัสนักศึกษา 07600373 
2. นางสาวกุลธิดา น่วมทนง รหัสนักศึกษา 07600358 

ภาควิชาฯ ขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูงที่ท่านได้ให้โอกาสนักศึกษาเข้ารับการฝึกงานในหน่วยงาน
ของท่าน ทั้งนี้ภาควิชาฯ ขอแจ้งยืนยัน การเข้ารับการฝึกงานของนักศึกษา โดยนักศึกษาจะไปรายงานตัวเพื่อรับการ
ฝึกงานในวันที่ 20 เมษายน 2563 เวลา 08:00 น. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

  (อาจารย์ ดร.ดาวรุ่ง สังข์ทอง) 
 หัวหน้าภาควิชาวิทยาศาสตรส์ิ่งแวดล้อม 
ปฏิบัติการแทนคณบดีคณะวิทยาศาสตร ์

 
ผู้ประสานงานฝึกงาน : อาจารย์ ดร.อุมารัจน์ สันตสิุขเกษม 
โทรศัพท ์ 0 3424 5330 
โทรสาร 0 3424 5331 
E-mail : santisukkasaem_u@su.ac.th 
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ขั้นตอนที่ 8 ท าหนังสือขอส่งตัวนักศึกษาฝึกงานและเอกสารประกอบการฝึกงาน 
เมื่อภาควิชาฯ ส่งหนังสือขอยืนยันการฝึกงานไปยังสถานประกอบการแล้ว ภาควิชาฯ 

ด าเนินการท าหนังสือขอส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน เสนอหัวหน้าภาควิชาฯ และเอกสารประกอบการ
ฝึกงาน ประกอบด้วย รายงานการฝึกงาน ตารางรายละเอียดการฝึกงาน และแบบประเมินการฝึกงาน 

 
ตัวอย่างหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน 

 
 
 
 
 
ท่ี อว 8613.5/322                  ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
        คณะวิทยาศาสตร์  

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
        จังหวัดนครปฐม 73000 

      17 มีนาคม 2563 

เรื่อง  ขอส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกงานภาคฤดูร้อน 

เรียน     ผู้อ านวยการกองจัดการคุณภาพน้ า กรมควบคุมมลพิษ  

สิ่งท่ีส่งมาด้วย แบบประเมินผลการฝึกงาน 

  ตามท่ีท่านได้ยินดีตอบรับให้นักศึกษาภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ศิลปากร เข้ารับการฝึกงานระหว่างวันท่ี 20 เมษายน – 19 พฤษภาคม 2563 น้ัน ภาควิชาฯ ขอส่งรายชื่อนักศึกษาเพื่อส่งตัว
เข้ารับการฝึกงาน ได้แก่ 

  1. นางสาวณัฐฐาพร สิงหา รหัสนักศึกษา  07600373 
  2. นางสาวกุลธิดา น่วมทนง รหัสนักศึกษา  07600358 

  ภาควิชาฯ ขอส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน และภายหลังการฝึกงานเสร็จสิ้นแล้ว ขอความกรุณาให้
ท่านหรือผู้ควบคุมดูแลนักศึกษาฝึกงาน กรอกแบบประเมินผลการฝึกงานท่ีแนบมาพร้อมจดหมายฉบับน้ี โดยปิดผนึกจดหมาย
และให้นักศึกษาน ามาส่งคืนภาควิชาฯ ด้วยตนเอง 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และขอขอบคุณในความกรุณาของท่านเป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสน้ี 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

  (อาจารย์ ดร.ดาวรุ่ง สังข์ทอง) 
 หัวหน้าภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
ปฏิบัติการแทนคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

 
ผู้ประสานงานฝึกงาน : อาจารย์ ดร.อุมารัจน์ สันติสุขเกษม 
โทรศัพท์ 0 3424 5330 
โทรสาร 0 3424 5331 
E-mail : santisukkasaem_u@su.ac.th 
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ตัวอย่างรายงานการฝึกงานฤดูร้อน  
 

 
 
 

รายงานการฝึกงานภาคฤดูร้อน ประจ าป การศึกษา 2562 
 

ชื่อผู้รายงาน........................................................................................... รหัส………………..……..………………………… 

หน่วยงานที่ไปฝึกงาน................................................................................................................................................... 

แผนก/ฝ่าย................................................................................................................................................................... 

ที่อยู.่............................................................................................................................................................................ 

ลักษณะของหน่วยงาน................................................................................................................................................. 

พ่ีเลี้ยง/ผู้ดูแล................................................................. โทรศัพท์.......................................................................... 

จังหวัด............................................................................ รหัสไปรษณีย์................................................................... 

งานที่ได้รับมอบหมาย.................................................................................................................................................. 

..................................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................... 

ลักษณะงาน........................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 
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ประสบการณ์ที่ได้รับ (ทั้งทางด้านสังคมและความรู้ที่ได้รับ) 

ในทางบวก............................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

ในทางลบ............................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

ข้อเสนอแนะ หากในอนาคตมีรุ่นน้องต้องไปฝึกงานที่หน่วยงานแห่งนี ้

การเตรียมตัว.............................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 
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ความรู้ที่ควรมี............................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................................ 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

การวางตัวขณะท างาน................................................................................................................................................ 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 
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ตารางรายละเอียดการงฝกึงาน 

วันท่ี งานท่ีได้รับมอบหมาย ลายเซ็นผู้ดูแล 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

หมายเหตุ : กรณีท่ีนักศึกษาลาป่วย หรือ ลากิจ ต้องปฏิบัติดังนี้ 
 
1. ลาป่วย นักศึกษาต้องเขียนใบลาป่วยยื่นต่อหัวหน้าที่ดูแลนักศึกษา และส าเนาใบลาป่วยที่มีลายเซ็นหัวหน้าที่ดูแล
นักศึกษาให้ภาควิชาฯ  (หากนักศึกษาลาป่วยเกิน 3 วันต้องมีใบรับรองแพทย์แนบมากับใบลาป่วย) โดยต้องส่งอีเมล์
เอกสารใบลาให้อาจารย์ทราบทุกครั้ง และแนบส าเนาไว้ในแฟ้มเอกสารที่แจกให้ 
2. ลากิจ นักศึกษายื่นใบลากิจก่อนการลาต่อหัวหน้าที่ดูแลนักศึกษา และส าเนาใบลากิจที่มีลายเซ็นหัวหน้าที่ดูแล
นักศึกษาให้กับภาควิชาฯ โดยต้องส่งอีเมล์เอกสารใบลาให้อาจารย์ทราบทุกครั้ง และแนบส าเนาไว้ในแฟ้มเอกสารที่
แจกให ้
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ตัวอย่างแบบประเมินผลการฝึกงานภาคฤดูร้อน 
 

แบบประเมินผลการฝึกงานภาคฤดรู้อน/2562 
 
 
ชื่อสถานที่ฝึกงาน
........................................................................................................................................................
....... 
ที่อยู่เลขที่.............................. หมู่ที่

......................

............. 

ถนน........................................... 

แขวง/ต าบล
........................................................................
.. 

เขต/อ าเภอ................................ 

จังหวดั
........................................................................
.......... 

รหัสไปรษณีย์............................. 

โทรศัพท์
........................................................................
....... 

โทรสาร………………………………………………………
………… ชื่อ-สกุล นักศึกษา.......................................................................รหัสนักศึกษา……………..………… 

ช่วงระยะเวลาที่ฝกึงาน.................................................................................................................. 

1. นักศกึษาได้รบัการฝึกงานในแผนก/ฝ่าย………………………………………………….……….…………….. 
 

2. รายละเอียดของลักษณะงานทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

 2.1 งานในส านักงาน.................. ............................................................................ 

........................................................................................................................................................

............................. ........................................................................................................................................................
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3. ตามความเห็นของท่าน นักศึกษาผู้นี้มีประสิทธิภาพและมคีวามเหมาะสมในการปฏิบัติงานเพียงใด โดย
ท าการประเมินผลตามตารางตอ่ไปนี้ 
 

ลักษณะนิสัยและความเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

ระดับ 

หมายเหตุ 
ดีมาก ดี พอใช้ 

ควร
ปรับปรุง 

1. ความรู้ความสามารถเหมาะสมกับงานที่ได้รบั 
   มอบหมาย 

     

2. ความตั้งใจมุ่งมั่นในการปฏิบตัิงาน      

3. มีระเบียบวินัย      

4. ความตรงต่อเวลา      

5. ความซื่อสัตย์      

6. การแต่งกายสุภาพ เรียบร้อยเหมาะสม      

7. ความประพฤติและการวางตน      

8. การปรับตัวให้เข้ากับสภาพแวดล้อม      

9. การท างานร่วมกับผู้อื่น      

10. ความสามารถในการเรียนรูอ้ย่างมีประสทิธิภาพ      

11. การตัดสินใจแก้ปัญหาเฉพาะหน้า      

12. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ความคิดวิเคราะห์  
     และการวางแผนในการท างาน 

     

13. ผลงานทีไ่ด้รับมอบหมาย      



คู่มือปฏิบัติงานเรือ่ง การฝกึงานของนักศกึษาระดับปริญญาตร ีภาควิชาวทิยาศาสตร์สิง่แวดลอ้ม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวทิยาลัยศิลปากร      57 

 

นักศึกษาฝึกงานควรมีความรู้ทางด้านใดเพิ่มเติม (ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ) 

 ความเข้าใจเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพที่เกี่ยวกับสภาวะทางกายภาพ เคมี และชีวภาพของ
สิ่งแวดล้อมของน้ า 

 ความเข้าใจเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพที่เกี่ยวกับสภาวะทางกายภาพ เคมี และชีวภาพของ
สิ่งแวดล้อมของอากาศ 

 ความเข้าใจเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพที่เกี่ยวกับสภาวะทางกายภาพ เคมี และชีวภาพของ
สิ่งแวดล้อมของเสียงและความสั่นสะเทือน 

 ความเข้าใจเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพที่เกี่ยวกับสภาวะทางกายภาพ เคมี และชีวภาพของ
สิ่งแวดล้อมของของเสียอันตราย 

 ความเข้าใจเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพที่เกี่ยวกับสภาวะทางกายภาพ เคมี และชีวภาพของ
สิ่งแวดล้อมของขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

 การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
 กฎหมายสิ่งแวดล้อม 
 มาตรฐาน ISO 9001 
 มาตรฐาน ISO 14001 
 มาตรฐาน ISO 45001 
 มาตรฐาน ISO 17025 
 อ่ืน ๆ (ระบุ)……………………………………………………………………………………………………..………...... 

 
4. ข้อเสนอแนะและความเห็นชอบของผู้ควบคุม
......................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................
....... 
.............................................................................................................................................................................
.......  
 ลงนาม.....................................................................ผู้ควบคุมการฝึกงาน 
           (....................................................................) 

 ต าแหน่ง...................................................................... 

 วันที่............................................................................. 
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ขั้นตอนที่ 9 ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
เมื่อท าหนังสือขอส่งตัวนักศึกษาฝึกงานและเอกสารประกอบการฝึกงานแล้ว ภาควิชาฯ จัดให้

มีการจัดปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ปฐมนิเทศให้นักศึกษาฝึกงานรับทราบแนวทางปฏิบัติในการฝึกงาน ทั้งก่อน ระหว่าง 

และหลังการฝึกงาน เพ่ือให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือลดปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นใน
อนาคต  

2. นักศึกษาฝึกงานรับหนังสือขอส่งตัวนักศึกษาฝึกงานและเอกสารประกอบการฝึกงาน เพ่ือ
น าไปยื่นในวันที่เข้ารายงานตัวกับสถานประกอบการ 

ขั้นตอนที่ 10 นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน 
 นักศึกษาน าหนังสือขอส่งตัวนักศึกษาฝึกงานเข้ารายงานตัวกับสถานประกอบการ ตามวัน 
เวลา และสถานที่ฝึกงานตามที่ก าหนด โดยนักศึกษาฝึกงานไม่น้อยกว่า 150 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 11 สถานประกอบการส่งตัวนักศึกษากลับสถาบัน 
เมื่อนักศึกษาฝึกงานครบตามก าหนด สถานประกอบการจะส่งตัวนักศึกษากลับสถาบันพร้อม

หนังสือส่งตัวกลับและแบบประเมินผลการฝึกงาน 

ขั้นตอนที่ 12 นักศึกษาน าเสนอผลการฝึกงาน 
 เมื่อนักศึกษาฝึกงานครบตามก าหนดและกลับมายังสถานบันพร้อมหนังสือส่งตัวกลับและ
แบบประเมินผลการฝึกงาน นักศึกษาส่งหนังสือส่งตัวกลับและแบบประเมินผลการฝึกงานให้แก่
ภาควิชาฯ และน าเสนอผลการฝึกงานตามวัน เวลาที่ก าหนด  

4.3 กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน หรือแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานการฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร นอกจากเป้าหมายที่จะผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ ความเข้าใจ 
และทักษะในการค้นคว้า วิเคราะห์ แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อม และการตรวจสอบทางสิ่งแวดล้อมแล้ว 
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม ยังมุ่งมั่นที่จะพัฒนาบุคลิกภาพของ
บัณฑิต เสริมสร้างจริยธรรมและจรรยาบรรณส าหรับนักวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม ความเป็นผู้น า และ
มีความคิดสร้างสรรค์ จึงได้ก าหนด กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน หรือแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. การบริการให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับการฝึกงานเพ่ือให้
นักศึกษาฝึกงานมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

2. การประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการฝึกงาน บนเฟชบุ๊กในกลุ่มของ
นักศึกษาฝึกงาน เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และนักศึกษาฝึกงานสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ง่าย 

3. การก าหนดระยะเวลาของแต่ละขั้นตอนการด าเนินงานการฝึกงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างเป็นระบบ และสัมฤทธิ์ผลตามระยะเวลาที่ก าหนด 

4. การพัฒนาปรับปรุงข้อมูลการฝึกงาน ท าเนียบสถานที่ฝึกงานของภาควิชาฯ ให้เป็น
ปัจจุบัน เพ่ือให้นักศึกษาใช้เป็นข้อมูลในการเลือกสถานที่ฝึกงาน 
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5. การศึกษากฎเกณฑ์ ระเบียบ ข้อก าหนด เงื่อนไขการฝึกงาน และข้อบังคับต่าง ๆ ท าให้
ผู้เขียนได้พัฒนาตนเองและเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน 

 กล่าวโดยสรุป ภาพรวมในบทที่  4 ผู้ เขียนได้เขียนถึง เทคนิคการปฏิบัติงาน ซึ่ง
ประกอบด้วยแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน กิจกรรม แผนการปฏิบัติงาน และแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการล าดับการ
ท างานว่าต้องท าอะไร ท าท่ีไหน ท าเม่ือไหร่ และท าอย่างไร เป็นการอธิบายถึงข้ันตอนการท างานอย่าง
ละเอียด เพ่ือช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานเห็นภาพขั้นตอนการท างานเพ่ือไม่ให้เกิดความสับสนและใช้เป็นคู่มือ
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี เพราะการมีคู่มือการปฏิบัติงาน 
เปรียบเสมือนมีแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของการท างาน เพ่ือให้ การ
ฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและบรรลุ
วัตถุประสงค์ของภาควิชาฯ ถูกต้องครบถ้วน 
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บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 การเขียนคู่มือปฏิบัติงานนี้ ผู้เขียนได้ยึดหลักตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษา
ระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ. 2551 และหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) เป็นหลัก ประกอบกับเทคนิค วิธีการ ข้อเสนอแนะ แนวปฏิบัติ และ
ข้อสังเกตที่ได้จากประสบการณ์การปฏิบัติงานตลอดระยะเวลา 5 ปีที่ผ่านมา และผู้เขียนได้รวบรวมข้อมูล
เพ่ิมเติมจากแหล่งอ่ืน เพ่ือให้คู่มือนี้มีความสมบูรณ์มากที่สุด 
 ส าหรับในบทที่ 5 นี้ เป็นบทที่ว่าด้วยปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
ซึ่งผู้เขียนได้กลั่นกรองจากประสบการณ์การปฏิบัติงาน โดยเนื้อหาแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ 1. 
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 2. แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน และ 3. ข้อเสนอแนะ ซึ่งจะ
อธิบายดังนี้ 

5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ปัญหาและอุปสรรคของการฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาควิชาวิทยาศาสตร์
สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร สามารถจ าแนกออกเป็น 3 มิติ คือ มิติในอดีต 
มิติปัจจุบัน และมิติในอนาคต (จิรประภา อัครบวร,2556. อ้างใน ปภาณภณ ปภังกรภูรินท์,2560) 
โดยผู้เขียนได้ใช้เทคนิค Ishikawa Diagram หรือเทคนิคก้างปลา เพ่ือวิเคราะห์และสืบสาวหารากเหง้า
ของปัญหา หรือสาเหตุที่แท้จริงของปัญหา (Root Cause Analysis) ด้วยการตั้งค าถามจากการ
ปฏิบัติงานว่า กระบวนการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนนั้น ในอดีตเป็นปัญหาหรือไม่ ปัจจุบันยังมีปัญหา
อยู่หรือไม่ และอนาคตจะมีปัญหาหรือไม่ ซึ่งท าให้สามารถสรุปปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน
ได้ดังต่อไปนี้ 

1.  นักศึกษาไม่เข้าร่วมประชุมรับฟังค าชี้แจง  
2. กรณีนักศึกษาหาสถานที่ฝึกงานจากท าเนียบสถานที่ฝึกงานของภาควิชาฯ นักศึกษาเลือก

ล าดับสถานที่ฝึกงานไม่ครบตามท่ีก าหนด 
3. นักศึกษาไม่ส่งแบบแจ้งความประสงค์ฝึกงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
4. ข้อมูลในแบบแจ้งความประสงค์ฝึกงานไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 
5. นักศึกษาไม่ผ่านเงื่อนไขการฝึกงานของภาควิชาฯ 
6. การส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานสูญหายระหว่าง

ด าเนินการจัดส่ง 
7. ผู้ประกอบการไม่ตอบแบบแจ้งผลการพิจารณาฝึกงาน 
8. สถานประกอบการขอข้อมูลเพ่ิมเติม เช่น Resume/ผลการศึกษา 
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9. แจ้งรายละเอียดวัน เวลา รายงานตัวเข้ารับการฝึกงานไม่ถูกต้อง 
10. หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงานและเอกสารประกอบการฝึกงานไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 
11. นักศึกษาไม่เข้าร่วมการปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
12. ขณะทีน่ักศึกษาฝึกงานทางสถานประกอบการมีความจ าเป็นต้องให้นักศึกษาออก

ภาคสนาม ดังนั้นภาควิชาฯ ต้องท าหนังสือขออนุญาตให้นักศึกษาออกภาคสนาม 
(เพ่ิมเติม) 

13. นักศึกษาท าเอกสารประกอบการฝึกงานหาย 
14. สถานประกอบการไม่ส่งแบบประเมินผลการฝึกงานมาพร้อมกับนักศึกษาฝึกงาน 
15. นักศึกษาไม่สามารถน าเสนอผลการฝึกงานได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 

5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

 แนวทางแก้ไขหรือพัฒนางานนั้น เป็นการเสนอแนวทางและวิธีการแก้ไขปัญหาและ
อุปสรรค ณ ปัจจุบันที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน เป็นการปิด GAP หรือปัญหาอุปสรรคในการ
ท างาน เพ่ือป้องกันแก้ไขไม่ให้ปัญหาเกิดขึ้นในอนาคต เพราะถ้าไม่มีการป้องกันแก้ไขปัญหาหรือไม่มี
การพัฒนางาน กจ็ะท าให้เกิดการล้าหลังและจะเป็นปัญหาในอนาคตได้ เพราะฉะนั้น การแก้ไขปัญหา
ในอนาคตจึงขึ้นอยู่กับการป้องกันแก้ไขปัญหาในปัจจุบันและการพัฒนางานในปัจจุบันให้ดียิ่งขึ้น
กว่าเดิม 
 ส าหรับแนวทางแก้ไขปัญหาหรือพัฒนางานในการฝึกงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ผู้เขียนได้ใช้เทคนิค “ถาม-
ตอบ” ในการเสนอแนวทางแก้ปัญหาและพัฒนา เช่น เมื่อพบปัญหาแล้วได้แก้ไขปัญหาด้วยวิธีการ
อะไร? ท าอย่างไร? และผลเป็นอย่างไร? ดังตางรางต่อไปนี้ 
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ตารางแสดงแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา ผลที่ได้รบั 
1. นักศึกษาไม่เข้าร่วมประชุมรบั
ฟังค าชี้แจง 

1. ก าหนดบังคับให้นักศึกษาเข้า
ประชุมฟังค าชี้แจง หากไม่เข้าจะไม่ได้
ไปฝึกงาน 
2. กรณีนักศึกษาไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ ต้องขออนุญาตล่วงหน้า
หรือชี้แจงเหตุผล 
3. น าข้อมูลที่ชี้แจงในการประชมุ
บันทึกไว้ในกลุ่มเฟชบุ๊กนักศึกษา เพื่อ
สามารถดูย้อนหลังได ้

1. ท าให้เข้าใจเกณฑ์ระเบียบ 
ข้อก าหนดและเงื่อนไข การ
เลือกสถานที่ฝึกงานได ้

2. กรณีนักศึกษาหาสถานที่
ฝึกงานจากท าเนียบสถานที่
ฝึกงานของภาควชิาฯ นักศึกษา
เลือกล าดับที่ฝึกงานไม่ครบตามที่
ก าหนด 

1. ระบุความจ าเปน็ในระบบวา่ต้อง
เลือกให้ครบถึงจะไปข้อต่อไปได ้

1. ท าให้ไม่เกิดข้อผิดพลาด
ในการกรอกแบบแจ้งความ
ประสงค์การฝึกงาน 

3. นักศึกษาไม่ส่งแบบแจ้งความ
ประสงค์การฝึกงานภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

1. แจ้งเตือนในกลุ่มเฟชบุ๊กเป็นระยะ 
และก าหนดวนัที่สง่ในแบบแจ้งความ
ประสงค์การฝึกงานให้ชัดเจน 
2. ก าหนดเงื่อนไขในการส่งแบบแจ้ง
ความประสงค์ เช่น หากไม่ส่งภายใน
ก าหนดต้องไปฝึกงานในปีต่อไปแทน 
3. ท ากลุ่มไลน์เฉพาะนักศึกษาฝกึงาน
ในแต่ละปีการศึกษา เพื่อแจ้งข่าว
โดยตรงเป็นกลุ่ม 

1. ท าให้ส่งแบบแจ้งความ
ประสงค์การฝึกงานภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

4. ข้อมูลในแบบแจ้งความ
ประสงค์การฝึกงานไม่ถูกต้อง/ไม่
ครบถ้วน 

1. ติดต่อประสานงานกับนักศึกษาเพื่อ
ยืนยันข้อมูลที่ถูกต้องก่อนบนัทกึใน
ฐานข้อมูล 

1. ท าให้ข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วน สามารถบันทึกลง
ในฐานข้อมูลได ้

5. นักศึกษาไม่ผ่านเงื่อนไขการ
ฝึกงานของภาควชิาฯ 

1. ต้องประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
ทราบก่อนการประชุมชี้แจงถึงเกณฑ์
เบื้องต้นและเงื่อนไขของการฝึกงาน 

1. นักศึกษาผ่านเงื่อนไขของ
ภาควิชาฯ จึงสามารถ
ลงทะเบียนรายวชิา 516 
495 การฝึกงาน 
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ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา ผลที่ได้รบั 
6. การส่งหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับการ
ฝึกงานสูญหายระหว่าง
ด าเนินการจัดส่ง 

1. เพิ่มช่องทางการจัดส่งหนังสอืขอ
ความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับ
การฝึกงานอีกช่องทาง เชน่ โทรสาร 
หรือ E-mail การส่งไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ 
2. การติดตามการรับหนังสือภายหลัง
การจัดส่ง 1 สัปดาห์ 

1. ท าให้การส่งหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ให้นักศึกษา
เข้ารับการฝึกงานทาง
โทรสาร หรือ E-mail เพื่อ
ลดปัญหาเอกสารสูญหาย 
ลดค่าใช้จา่ย และสะดวก
รวดเร็ว 

7. ผู้ประกอบการไม่ตอบแบบ
แจ้งผลการพิจารณาฝึกงาน 

1. ติดต่อสถานประกอบการเปน็ระยะ
ว่าได้รับหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้
นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานหรือไม่ 
ต้องการเอกสารประกอบการพิจารณา
เพิ่มเติมหรือไม่ การพิจารณารับ
นักศึกษาเป็นเชน่ไร 

1. ท าให้ทราบผลการ
พิจารณานักศึกษาฝึกงาน 

8. สถานปรกอบการขอข้อมูล
เพิ่มเติม เช่น Resume/ผล
การศึกษา 

1. ตรวจสอบข้อมูลจากฐานข้อมูลเดิม 
หากมีสถานประกอบการใดเคยติดต่อ
ขอข้อมูลเพิ่มเติม ก็สามารถส่งไป
พร้อมกับหนังสือขอความอนุเคราะห์
ให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน 
2. ติดต่อนักศึกษาขอข้อมูลเพิ่มเติม 
ตามที่สถานประกอบการขอ แล้ว
ด าเนินการจัดส่งไปยังสถาน
ประกอบการพิจารณาการรับนกัศึกษา
ฝึกงาน 

1. สถานประกอบการได้รับ
ข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อ
ประกอบการพิจารณาการ
รับนักศึกษาฝึกงาน 

9. ท าหนังสือขอยืนยันการ
ฝึกงานแจง้รายละเอียดวัน เวลา 
รายงานตัวเข้ารับการฝึกงานไม่
ถูกต้อง 

1. เพิ่มจ านวนคร้ังในการตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อนด าเนินการจัดส่งไป
ยังสถานประกอบการ 

1. ท าให้ไม่เกิดข้อผิดพลาด
ในหนังสือขอยืนยันการ
ฝึกงาน 

10. หนังสือขอส่งตัวนักศึกษา
ฝึกงานและเอกสารประกอบการ
ฝึกงานไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

1. เพิ่มจ านวนคร้ังในการตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อนบรรจุซอง 
2. ให้นักศึกษาตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการฝึกงาน 
3. ควรมีการ check list รายการให้
ตรวจสอบ 

1. ท าให้ลดข้อผิดพลาดของ
หนังสือขอส่งตัวนักศึกษา
ฝึกงานและเอกสาร
ประกอบการฝึกงาน 
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ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา ผลที่ได้รบั 
11. นักศึกษาไม่เข้าร่วม
ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 

1. ก าหนดบังคับให้นักศึกษาเข้าร่วม
ปฐมนิเทศหากไม่เข้าจะไมไ่ด้ไปฝึกงาน 
2. กรณีนักศึกษาไม่สามารถเข้าร่วม
ปฐมนิเทศได้ ต้องขออนุญาตล่วงหน้า
หรือชี้แจงเหตุผล 
3. น าข้อมูลที่ชี้แจงในการปฐมนเิทศ
บันทึกไว้ในกลุ่มเฟชบุ๊กนักศึกษา
ฝึกงาน เพื่อสามารถดูย้อนหลังได้ 
4. ควรมีแบบตอบรับการเข้าร่วม
ปฐมนิเทศ 

1. นักศึกษาฝึกงานรบัทราบ
แนวทางปฏิบัติในการฝึกงาน
ทั้งก่อน ระหว่าง และหลัง
การฝึกงาน 
2. นักศึกษาฝึกงานรบั
หนังสือขอส่งตัวนักศึกษา
ฝึกงานและเอกสารประกอบ
ฝึกงานเพื่อน าไปยื่นในวันที่
เข้ารายงานตัวกับสถาน
ประกอบการ 

12. ขณะนักศึกษาฝึกงาน ทาง
สถานประกอบการมีความ
จ าเป็นต้องให้นักศึกษาออก
ภาคสนาม ดังนัน้ภาควชิาฯ ต้อง
ท าหนังสือขออนุญาตให้นักศึกษา
ออกภาคสนาม (เพิ่มเติม) 

1. ภาควิชาฯ ด าเนินการท าหนังสือขอ
อนุญาตให้นักศึกษาออกภาคสนาม
และน าไปลงเฟชบุ๊ก ให้นักศึกษาดาวน์
โหลดหนังสือดังกลา่ว สง่ให้สถาน
ประกอบการ 

1. ท าให้นักศึกษาสามารถ
ออกไปปฏิบัติงานภาคสนาม
ได ้

13. นักศึกษาฝึกงานท าเอกสาร
ประกอบการฝึกงานหาย 

1. น าข้อมูลเอกสารประกอบการ
ฝึกงานลงเฟชบุ๊กเพื่อให้นักศึกษา
ดาวนโ์หลด 
2. ควรมีระบบจัดส่งทางไปรษณยี์
ลงทะเบียน 

1. ท าให้นักศึกษาได้รับ
เอกสารประกอบการฝึกงาน
ได้อย่างรวดเร็ว 

14. สถานประกอบการไมส่่งแบบ
ประเมินผลการฝึกงานมาพร้อม
กับนักศึกษาฝึกงาน 

1. เม่ือใกล้ครบก าหนดส่งแบบ
ประเมินผลการฝึกงาน มีการแจง้
เตือนกับสถานประกอบการอีกครั้ง 

1. ท าให้ได้รับแบบ
ประเมินผลการฝึกงาน
ครบถ้วน 

15. นักศึกษาไม่สามารถน าเสนอ
ผลการฝึกงานได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

1. ก าหนดเงื่อนไขในการส่ง เชน่ หาก
ไม่ส่งตามก าหนดมผีลต่อการส าเร็จ
การศึษา เป็นตน้ หรือผลการศึกษาไม่
ออก 

1. ท าให้นักศึกษาสามารถ
น าเสนอผลการฝึกงานได้ 
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 จากแนวทางแก้ไขและพัฒนางานดังกล่าวข้างต้น สรุปได้ว่า การที่จะแก้ไขปัญหาหรือ
อุปสรรคใด ๆ ก็ตาม ต้องรู้และและเข้าใจถึงสาเหตุที่แท้จริงของปัญหานั้น ๆ ก่อน และไม่วิเคราะห์
ปัญหาเพียงมิติเดียว จึงจะเป็นการแก้ไขปัญหาที่ถูกจุด ปัญหาในปัจจุบันต้องมีการเสนอแนวทางแก้ไข 
ส่วนปัญหาในอนาคต ถึงปัญหาจะยังไม่เกิดขึ้น แต่ถ้าไม่มีการปรับปรุงพัฒนางานในปัจจุบัน ก็จะท าให้
เกิดปัญหาซ้ า ๆ ล้าหลัง ไม่ทันสมัยและจะกลายเป็นปัญหาต่อไป ผู้เขียนจึงได้เสนอแนวทางแก้ไข
ปัญหาและพัฒนางานดังที่ได้กล่าวแล้วข้างต้น เพ่ือเป็นแนวทางให้ปฏิบัติงานด้านการฝึกงานของ
นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
ได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานต่อไป 

5.3 ข้อเสนอแนะ 

 ส าหรับข้อเสนอแนะในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นการเสนอแนะวิธีการจัดการ
กับปัญหาในอนาคต และเป็นแนวทางการพัฒนางานปัจจุบันให้ดีขึ้นกว่าเดิม ดังต่อไปนี้ 

1. ควรท าความเข้าใจกับนักศึกษาเกี่ยวกับการฝึกงานในรูปแบบต่าง ๆ เกณฑ์การฝึกงาน 
ระเบียบ ข้อก าหนดและเงื่อนไขการฝึกงาน การเลือกสถานที่ฝึกงาน และแนะน าการกรอกข้อมูลแบบ
แจ้งความประสงค์ฝึกงาน เพ่ือให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และลดปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต 
เพราะหากนักศึกษาเลือกสถานที่ฝึกงานแล้ว ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้  

2. การจัดท าแบบประสงค์ฝึกงานเพ่ือให้นักศึกษากรอกข้อมูลส่วนตัวและรายละเอียด
ของสถานที่ฝึกงาน จากแบบส ารวจ Google form จะได้ข้อมูลที่ถูกต้อง และสามารถบันทึกลงใน
ฐานข้อมูลของนักศึกษาฝึกงานได้ทันที ลดปัญหาที่ผู้ปฏิบัติงานสะกดชื่อ-สกุล รหัสนักศึกษา หรือชื่อ
สถานประกอบการไม่ถูกต้อง และลดปัญหาที่นักศึกษากรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน 

3.  สร้างกลุ่มเฟชบุ๊กหรือกลุ่มไลน์ตามชั้นปีในการติดต่อระหว่างอาจารย์ผู้ประสานงาน ผู้
ได้รับมอบหมาย และนักศึกษาฝึกงาน เพ่ือถาม-ตอบ ปัญหาการฝึกงาน หรือแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับการ
ฝึกงาน ซึ่งเป็นช่องทางหนึ่งที่ติดต่อได้สะดวกและรวดเร็ว เข้าถึงนักศึกษาฝึกงานได้ง่ายและทันเวลา
มากขึ้น 

4. ควรปรับปรุงท าเนียบสถานที่ฝึกงานของภาควิชาฯ ให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้นักศึกษาใช้
เป็นข้อมูลในการเลือกสถานที่ฝึกงาน 

5. การติดต่อหรือโต้ตอบหนังสือราชการหรือเอกสารเกี่ยวกับการฝึกงานระหว่างภาควิชาฯ 
และสถานประกอบการ ควรมีการพัฒนาเป็นระบบการโต้ตอบทาง E-mail เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว 
เพ่ือลดปัญหาเอกสารสูญหาย และลดค่าใช้จ่าย  

กล่าวโดยสรุป ในบทที่ 5 ผู้เขียนได้กล่าวถึงปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนว
ทางแก้ไขและการพัฒนางาน และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาในการจัดป้องกันแก้ไขปัญหาในอนาคต 
ซึ่งเกิดจากความรู้และประสบการณ์ตรงในการปฏิบัติงานของผู้เขียน โดยได้ถ่ายทอดความรู้ที่เป็น
ปัจเจกบุคคลที่อยู่ในตัวของผู้เขียน ออกมาเป็นความรู้สาธารณะนั่นคือคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ 
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ดังนั้นการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) จึงเปรียบเสมือนการเขียนแผนที่
บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ โดยผู้เขียนได้ระบุถึงขั้นตอนและ
รายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการท างานซึ่งค่อนข้างมีความซับซ้อน หลากหลายขั้นตอน 
และมีความเกี่ยวข้องกับหลายคน อีกทั้งยังต้องเขียนให้เป็นไปตามกฎระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงานที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว ตลอดถึงแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะใน
การปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิง เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การมีคู่มือการปฏิบัติงานจึงท า
ให้การท างานเป็นระบบและมาตรฐานแบบเดียวกัน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องท างานอย่างไร 
เมื่อใด และกับใคร สามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน และใช้เป็นสื่อในการประสานงานและ
เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมได้ รวมถึงผู้บริหารสามารถติดตามงานให้ทุกขั้นตอน และท าให้การ
ท างานสอดคล้องกับนโยบายหรือภารกิจขององค์กร นอกจากนี้ การมีคู่มือการปฏิบัติงาน ยังช่วยลด
เวลาในการสอนงาน ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบงานใหม่  ๆ ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจจะ
เกิดขึ้นในการท างาน รวมทั้งช่วยลดการตอบค าถามและช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน 
ท าให้การปฏิบัติงานเป็นอาชีพและมีมาตรฐานมากขึ้น อีกทั้งยังช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการ
ท างานของผู้ท างานอีกทางหนึ่งด้วย 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานเรือ่ง การฝกึงานของนักศกึษาระดับปริญญาตร ีภาควิชาวทิยาศาสตร์สิง่แวดลอ้ม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวทิยาลัยศิลปากร     67 
 

บรรณานุกรม 

มหาวิทยาลัยศิลปากร. (2559). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559. จาก 
http://www.president.su.ac.th/personnet/i,ages/pdf/HR/BHR-18-59.pdf 

มหาวิทยาลัยศิลปากร. (2551). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2551.  

มหาวิทยาลัยศิลปากร. (2562). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรใน
มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562. จาก 
http://www.qa.su.ac.th/DATA/Download/21Jan52/instructor_03.pdf 

มหาวิทยาลัยศิลปากร. (2560). หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 

งานการฝึกงาน ฝ่ายวิชาการ. (2557). คู่มือการฝึกงาน ประจ าปีการศึกษา 2557. คณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย. สงขลา. 

งานธุรการ ฝ่ายบริหารทั่วไป. (2560). คู่มือการปฏิบัติงาน การรับนักศึกษาฝึกงาน. ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร กรมชลประทาน กรุงเทพฯ. 

เทวัญ นราธาวา. คุณธรรม จริยธรรมในการท างาน. สืบค้นเมื่อวันที่ 19 เมษายน 2563ม จาก 
http://krootewan2013.wordpress.com/ 

ปภาณภณ ปภังกรภูรินท์. (2557). คู่มือปฏิบัติงานการขอต าแหน่งทางวิชาการ. สถาบันบัณฑิตพัฒน 
บริหารศาสตร์. กรุงเทพฯ. 

ปภาณภณ ปภังกรภูรินท์. (2560). เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติการ บุคลากรช านาญการพิเศษ กอง
บริหารงานบุคคล. สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์. กรุงเทพฯ. 

ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหกรรมและการจัดการ. (2560). คู่มือการฝึกงานและข้อปฏิบัติส าหรับ
นักศึกษาฝึกงาน. คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยศิลปากร. 
นครปฐม 

รุ่งโรจน์ ศิริพันธ์. (2562). การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันภาษา มหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย. มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย. กรุงเทพฯ. 

สันติ เจริญบุญญา. (2561). การส่งนักศึกษาฝึกงาน. คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี. 
อุบลราชธานี. 

เสถียร คามีศักดิ์. (2553). การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน : ข้าราชการต าแหน่งประเภทท่ัวไป วิชาชีพ
เฉพาะ และพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2553. 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. กรุงเทพฯ.  

 
 

http://www.president.su.ac.th/personnet/i,ages/pdf/HR/BHR-18-59.pdf
http://www.qa.su.ac.th/DATA/Download/21Jan52/instructor_03.pdf


คู่มือปฏิบัติงานเรือ่ง การฝกึงานของนักศกึษาระดับปริญญาตร ีภาควิชาวทิยาศาสตร์สิง่แวดลอ้ม คณะวิทยาศาสตร์ มหาวทิยาลัยศิลปากร     68 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 
กลุ่มเฟชบุ๊กนักศึกษาฝึกงาน 
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ภาคผนวก ข 
- หนังสือปฏิเสธรับนักศึกษาฝึกงาน 

- หนังสือส่งตัวกลับสถาบัน 

- หนังสือรับรองการฝึกงาน 
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ภาคผนวก ค 
-  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2551 
-  ข้อก าหนดหลักสตูรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม  

(หลักสตูรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 
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2.2 วิชาเฉพาะด้าน จ านวนไม่น้อยกว่า 77 หน่วยกิต ประกอบด้วย  
 2.2.1 วิชาบังคับ จ านวน 56 หน่วยกิต ประกอบด้วย 

516 200 มลพิษสิ่งแวดล้อมและการจัดการ    3(3-0-6) 
  (Environmental Pollution and Management)  
516 210 การจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล    3(3-0-6) 
  (Solid Waste and Night Soil Management) 
516 230 มลพิษทางอากาศและการควบคุม    3(3-0-6) 
  (Air Pollution and Controls) 
516 231 การวิเคราะห์คุณภาพอากาศ    3(2-3-4) 
  (Air Quality Analysis) 
516 240 ปฐพีวิทยาสิ่งแวดล้อม     3(3-0-6) 
  (Environmental Soil Science) 
516 270 นิเวศวิทยาสิ่งแวดล้อม     3(3-0-6) 
  (Environmental Ecology) 
516 271 ปฏิบัติการนิเวศวิทยาสิ่งแวดล้อม    1(0-3-0) 
  (Environmental Ecology Laboratory) 
516 350 มลพิษทางน  าและการควบคุม    3(3-0-6) 
  (Water Pollution and Controls) 
516 351 การวิเคราะห์คุณภาพน  าและน  าเสีย   4(2-6-4) 
  (Water and Wastewater Quality Analysis) 
516 390 การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม    3(3-0-6) 
  (Environmental Impact Assessment) 
516 410 เทคโนโลยีสะอาดและการจัดการสิ่งแวดล้อม  3(3-0-6) 
  (Cleaner Technology and Environmental  
  Management) 
516 491 สัมมนา       1(0-2-1) 
  (Seminar) 
516 493 โครงงานวิจัย      3(1-6-2) 
  (Research Project) 
516 495 การฝึกงาน       1 (ไม่น้อยกว่า  
  (Practical Training)               150 ชั่วโมง) 
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3.1.4 แสดงแผนการศึกษา 
 

ปีที่ 3 ภาคการศึกษาที่ 1 
รหัสวิชา ชื่อรายวิชา  จ านวนหน่วยกิต 

(บ – ป – น) 
081 101 ภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร 3(3-0-6) 
513 231 เคมีวิเคราะห์ 1 2(2-0-4) 
513 233 ปฏิบัติการเคมีวิเคราะห์ 1 1(0-3-0) 
513 341 ชีวเคมี 1 4(4-0-8) 
513 343 ปฏิบัติการชีวเคมี 1 1(0-3-0) 
516 350 มลพิษทางน  าและการควบคุม 3(3-0-6) 
---- ---- วิชาเลือกในรายวิชาศึกษาทั่วไปที่ก าหนดโดยคณะ

วิทยาศาสตร์ 
3 

รวมจ านวน 17 
 

ปีที่ 3 ภาคการศึกษาที่ 2 
รหัสวิชา ชื่อรายวิชา  จ านวนหน่วยกิต 

(บ – ป – น) 
516 351 การวิเคราะห์คุณภาพน  าและน  าเสีย 4(2-6-4) 
516 390 การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 3(3-0-6) 
---- ---- วิชาเลือกในหมวดวิชาเฉพาะ 12 

รวมจ านวน 19 
 

ปีที่ 3 ภาคการศึกษาที่ 3 
รหัสวิชา ชื่อรายวิชา  จ านวนหน่วยกิต 

(บ – ป – น) 
516 495 การฝึกงาน 1 

(ไม่น้อยกว่า 150 
ชั่วโมง) 

รวมจ านวน 1 
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3.1.5 ค าอธิบายรายวิชา  
 
516 491 สัมมนา        1(0-2-1) 

(Seminar)     
เงื่อนไข: โดยความยินยอมของภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 

สัมมนาในหัวข้อที่น่าสนใจทางวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อมโดยได้รับความ
เห็นชอบจากภาควิชา   

Seminar on topics of current interest in environmental science 
by consent of the department. 

 
516 493 โครงงานวิจัย       3(1-6-2) 

(Research Project)   
  เงื่อนไข: โดยความยินยอมของภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม  
  

ศึกษาหรือวิจัยในหัวข้อที่น่าสนใจทางวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม ภายใต้การ
แนะน าของอาจารย์ในภาควิชา  จริยธรรมและจรรยาบรรณส าหรับนักวิทยาศาสตร์
สิ่งแวดล้อม  

Study or research on topics of interest in environmental science 
under the supervision of departmental staff. Morals and Ethics for 
environmental scientist. 

 
516 495 การฝึกงาน      1 (ไม่น้อยกว่า 150 ชั่วโมง)  

 (Practical Training)  
เงื่อนไข : โดยความยินยอมของภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม  

 วิชานี วัดผลเป็น S หรือ U  
การฝึกปฏิบัติงานในโรงงาน สถาบันหรือชุมชนท้องถิ่นที่ได้รับความ

เห็นชอบจากภาควิชา  
Practical training in a factory, institute or local community by 

consent of the department. 
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4.2 ช่วงเวลา  ชั นปีที่ 3 ภาคการศึกษาฤดูร้อน   
4.3 การจัดเวลาและตารางสอน 
หลักสูตรได้ก าหนดให้นักศึกษาต้องมีประสบการณ์ภาคสนาม โดยระบุให้รายวิชา 516 495 

การฝึกงานเป็นรายวิชาบังคับ  นักศึกษาต้องผ่านการฝึกงานในสถานประกอบการประเภทต่าง ๆ ที่มี
การด าเนินงานเกี่ยวข้องกับสิ่งแวดล้อมเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 150 ชั่วโมง  โดยจ าแนกเป็น 

 
หลักสูตรมีขั นตอนคัดเลือกสถานที่ฝึกงานและด าเนินงานดังต่อไปนี  

(1) จัดท าเกณฑ์การฝึกงาน การประเมินผล และก าหนดตัวอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา 
516 495 การฝึกงาน เสนอที่ประชุมภาควิชาเพ่ือพิจารณาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

(2) ผู้ประสานงานรวบรวมรายชื่อสถานที่ฝึกงานจากท าเนียบสถานที่ฝึกงานของภาควิชา และ
สอบถามรายชื่อเพ่ิมเติมจากศิษย์เก่า และอาจารย์ประจ าหลักสูตร  พร้อมกับเปิดโอกาศ
ให้นักศึกษาเสนอรายชื่อสถานที่ฝึกงานได้ 

(3) ผู้ประสานงานเสนอรายชื่อสถานที่ฝึกงานให้หลักสูตรและที่ประชุมภาควิชาเพ่ือกลั่นกรอง 
โดยใช้รายงานผลการฝึกงานของนักศึกษาปีที่ผ่านมาประกอบการพิจารณา 

(4) ผู้ประสานงานประกาศเกณฑ์การฝึกงาน การประเมินผล รายชื่อสถานที่ฝึกงาน และ
ขั นตอนการด าเนิน  ให้นักศึกษาชั นปีที่ 3 ทราบในภาคการศึกษาที่ 2  

(5) นักศึกษายื่นใบสมัครเข้าฝึกงาน  
(6) จัดส่งหนังสือจากภาควิชาขอความอนุเคราะห์ฝึกงานไปยังหน่วยงานเพ่ือตอบรับ 
(7) นักศึกษาลงชื่อยืนยันการฝึกงานหลังหน่วยงานตอบรับ 
(8) จัดส่งรายชื่อนักศึกษาให้กับสถานฝึกงานพร้อมใบประเมินผลการฝึกงาน หลังจาก

นักศึกษายืนยันการฝึกงาน 
(9) ผู้ประสานงานนัดประชุมนักศึกษาเพ่ือมอบจดหมายส่งตัวก่อนไปฝึกงาน 
(10) จัดการปฐมนิเทศฝึกงาน   
(11) นักศึกษาลงทะเบียนฝึกงานภาคฤดูร้อน 
(12) นักศึกษารายงานตัวเข้ารับการฝึกงานที่สถานฝึกงานตามวันเวลาที่สถานฝึกงานก าหนด 
(13)  ฝึกงาน ณ สถานฝึกงานเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 150 ชั่วโมง 
(14) เมื่อสิ นสุดการฝึกงาน นักศึกษาส่งใบประเมินผลและรายงานการฝึกงาน 

      กระบวนการประเมินผลในรายวิชามีรายละเอียดดังนี  

ลักษณะการฝึกปฏิบัติภาคสนาม จ านวนชั่วโมง 
ฝึกทักษะในการปฏิบัติงานจากสถานประกอบการและบูรณาการ
ความรู้ที่เรียนมาเพ่ือน าไปแก้ปัญหาในการท างานได้อย่างเหมาะสม 

ไม่น้อยกว่า 120 ชั่วโมง 

ฝึกทักษะในการมีระเบียบวินัย ตรงต่อเวลา และเข้าใจวัฒนธรรม
องค์กร 

ไม่น้อยกว่า 15 ชั่วโมง 

ฝึกทักษะในการมีมนุษยสัมพันธ์และสามารถท างานร่วมกับผู้อื่น ไม่น้อยกว่า 15 ชั่วโมง 
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(1) การประเมินผลการฝึกงานเป็นแบบ S หรือ U  โดยมีเกณฑ์การให้คะแนนตาม
สัดส่วนดังนี    

▪ การประเมินผลโดยหน่วยงานที่นักศึกษาไปฝึกงานใน  60 %  
▪ การเสนอผลการฝึกงานของนักศึกษา    40 % 

 โดย 
▪ คะแนนรวม  ≥70 %   จะได้ผลการประเมินเป็น  S  
▪ คะแนนรวม  < 70 %  จะได้ผลการประเมินเป็น  U  

(2) นักศึกษาประเมินผลการเรียนรู้ของตนเองตามแบบฟอร์มการทวนสอบ
ผลสัมฤทธิ์ 

(3) ผู้ประสานงานรวบรวมผลการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ และปัญหาจากรายงานการ
ฝึกงานเพ่ือจัดท ามคอ. 5 ก่อนน าเสนอต่อหลักสูตร 
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