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กันยายน 2564 
ฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ 

สำนักอำนวยการ 



คู่มือการรับนักศึกษาฝึกงาน 
 
1. วัตถุประสงค ์ 
    1.1 เพ่ือให้สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 

หรือ พกฉ. มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการรับนักศึกษาฝึกงาน  
    1.2 เพ่ือช่วยแนะนำการปฏิบัติให้เจ้าหน้าที่และหัวหน้างาน ตลอดจนนักศึกษาที่ เข้ารับการฝึกงานได้ทราบ

ถึงแนวปฏิบัติการเข้ารับการฝึกงาน ที่ครบถ้วนถูกต้อง  

2. ขอบเขต คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแต่กระบวนการรับเรื่องเข้า กระบวนการพิจารณา ตลอดจน
การส่งตัวนักศึกษาฝึกงานกลับเมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการฝึกงาน  

3. คำจำกัดความ 
    หนังสือตอบรับ หมายถึง หนังสือที่จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นการตอบรับให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานที่ พกฉ. โดยมี
การระบุเงื่อนไขการเข้ารับการฝึกงาน 

    หนังสือส่งตัว หมายถึง หนังสือที่จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นการส่งตัวนักศึกษากลับสถาบันการศึกษาเมื่อสิ้นสุด
ระยะเวลาการฝึกงาน หนังสือรับรองการฝึกงาน หมายถึง หนังสือที่  พกฉ. ออกให้เพ่ือรับรองว่าได้ผ่าน 
การฝึกงานตามระยะเวลาที่กำหนด  
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
    4.1 ผู้อำนวยการ พกฉ. ควบคุม กำกับ การปฏิบัติงาน รวมทั้งพิจารณาลงนามหนังสือตอบรับ หนังสือส่งตัว    

และหนังสือรับรองการฝึกงาน  
    4.2 รองผู้อำนวยการ ผู้อำนวยการสำนัก และหัวหน้าฝ่าย พิจารณาถึงความต้องการรับนักศึกษาฝึกงาน 
    4.3 ฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ ควบคุม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับนักศึกษา ฝึกงาน

ตรวจสอบความถูกต้องเกี่ยวกับเอกสารต่าง ๆ ของนักศึกษาฝึกงาน และจัดทำเอกสารเกี่ยวกับ
นักศึกษาฝึกงาน ตามข้ันตอนตั้งแต่เริ่ม – จนจบการฝึกงาน 

๕. คุณสมบัติของนักศึกษาที่จะฝึกงาน 
    ๕.๑ เป็นนิสิต นักศึกษา 
    ๕.๒ การฝึกงานจะตอ้งมีในหลักสูตรของสถาบันการศึกษา 
    ๕.๓ ระยะเวลาฝึกงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่สถาบันการศึกษากำหนด 
    ๕.๔ สามารถปฏิบัติตามเงื่อนไขและข้อปฏิบัติการฝึกงาน 

หมายเหตุ นักศึกษาจะต้องเตรียมหลักฐานการศึกษา บัตรประชาชน และรูปถ่าย 1 ใบ แนบพร้อมกับหนังสือ
แจ้งความประสงค์ขอเข้ารับการฝึกงาน 

๖. พกฉ. จะเปิดรับนักศึกษาฝึกงานทุกปี กำหนดระยะเวลาการฝึกงาน ขึ้นกับ พกฉ. และสถาบันการศึกษามี
การกำหนดร่วมกัน (ความพร้อมของ พกฉ. เป็นหลักในการรับนักศึกษาฝึกงาน) 

๗. ลักษณะงานของสำนักงาน ที่รับฝึกงานจะเกี่ยวข้องกับการบริหารสำนักงาน ระบบข้อมูล เทคโนโลยี
สารสนเทศ บริหารงานทั่วไป การสื่อสาร การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  งานพิพิธภัณฑ์   
งานเกษตร เป็นต้น  
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๘. เงื่อนไขและข้อปฏิบัติในการฝึกงาน 
     ๘.๑ นักศึกษาแจ้งความจำนงการขอสมัครแนบรายละเอียดส่วนตัวตามที่กำหนด สำนักงานจะพิจารณา

และแจ้งผลให้นักศึกษาทราบโดยเร็ว สำนักงานอาจจะไม่สามารถรับนักศึกษาที่แสดงความจำนงได้
ทั้งหมด เนื่องจากไม่สามารถรองรับลักษณะงานหรือปริมาณของนักศึกษาได ้

     ๘.๒ เวลาปฏิบัติงานของสำนักงานเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. วันทำงานและวันหยุดเป็นไปตามสำนัก/
หน่วยงาน/กลุ่มงาน ที่นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน แต่อาจจะมีการทำงาน ล่วงเวลาหรือทำงานใน
วันหยุดในบางกรณทีีจ่ำเป็น นักศึกษาตอ้งสามารถปฏิบัติงานตามช่วงเวลาดังกล่าวได้ 

     ๘.๓ นักศึกษาต้องจัดหาที่พักและการเดินทางในการปฏิบัติงานระหว่างการฝึกงานด้วยตนเอง ยกเว้นการ
เดินทาง และพักรวมกับเจ้าหน้าที่ระหว่างการปฏิบัติงานซึ่งสำนักงานจัดให้ได้เป็นบางกรณ ี

     ๘.๔ สำนักงานไมมี่ค่าตอบแทนใหน้ักศึกษาระหว่างการฝึกงาน  
     ๘.๕ ให้นักศึกษาแต่งกายชุดนักศึกษาหรือแบบฟอร์มที่สถาบันการศึกษากำหนด หากมีความจำเป็นต้อง 

ปฏิบัติงานในพ้ืนที่ให้แตง่กายสุภาพ 
     ๘.6 ให้สถาบันการศึกษาจัดให้มีอาจารย์ที่ปรึกษามาตรวจเยี่ยมและนิเทศงานนักศึกษาระหว่างฝึกงาน

อย่างน้อยหนึ่งครั้ง 
     ๘.7 ให้นักศึกษาจัดทำรายงานการฝึกงานส่งผู้บริหารสายงานที่รับการฝึกงาน ซึ่งอาจเป็นรายงานฉบับ 

เดียวกบัที่ส่งสถาบันการศึกษาก็ได้อย่างน้อยต้องมีรายละเอียดเกี่ยวกับงานที่ฝึก สิ่งที่ได้เรียนรู้และผล
ที่ได้จากการฝึกงาน  

     ๘.8 หากนักศึกษามีความจำเป็นต้องลาระหว่างฝึกงาน ให้แจ้งการลาต่อเจ้าหน้าที่ที่ดูแล ทั้งนี้เงื่อนไข 
การลา เป็นไปตามที่สถาบันการศึกษากำหนด กรณีที่นักศึกษาต้องการยุติการฝึกงานก่อนกำหนดให้
แจ้งตอ่ผู้บริหารตามงานที่เข้ารับการฝึกงาน  

     ๘.9 นักศึกษาที่จะได้รับใบรับรองการฝึกงานจากสำนักงาน จะต้องมี เวลาฝึกงานไม่น้อยกว่าที่
สถาบันการศึกษากำหนด 

 
๙. ขั้นตอนการรับนักศึกษาฝึกงาน ประกอบด้วยขั้นตอนสำคัญ ดังนี้ 
    ๙.1 รับหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้ารับการฝึกงานจากสถาบันการศึกษาที่มีหนังสือมาถึง พกฉ.  
    ๙.2 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาถึงความต้องการรับนักศึกษาฝึกงาน ที่มีหนังสือขอความ อนุเคราะห์

เข้ารับฝึกงานจาก พกฉ. 
    ๙.3 เสนอผู้อำนวยการ พกฉ. พิจารณาและลงนามหนังสือ ตอบรับนักศึกษาฝึกงาน  
    ๙.4 จัดส่งหนังสือตอบรับนักศึกษาฝึกงาน  
    ๙.5 จัดส่งหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกงานให้หน่วยงานที่แสดงความต้องการรับนักศึกษา ฝึกงาน 

เมื่อถึงกำหนดระยะเวลาการเข้ารับการฝึกงาน  
    ๙.6 หน่วยงานที่รับนักศึกษาฝึกงานทำการประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา เมื่อครบ ระยะเวลาที่

กำหนด  
    ๙.7 จัดทำหนังสือส่งตัวนักศึกษากลับสถานศึกษา พร้อมหนังสือรับรองการฝึกงาน และผลการประเมินการ

ฝึกงาน 
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๑0. แบบฟอร์มทีใ่ช้ ประกอบด้วย 
      ๑0.๑ หนังสือตอบรับ 
      ๑0.2 หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 
      10.3 หนังสือส่งตัว 
      ๑0.4 แบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน  เวลาการปฏิบัติงานของนักศึกษาฝึกงาน (ตามที่  
               สถาบันการศึกษากำหนด) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                         สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
       หมู่ 13  ถนนพหลโยธนิ  ตำบลคลองหนึ่ง  อำเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี  12120 
       โทร. 0-2529-2212-3 โทรสาร 0-2529-2214 
       www.wisdomking.or.th         e-mail : Saraban@wisdomking.or.th 

ที่ พกฉ  0101/ 

      วันที่..................................... 

เรื่อง  แจ้งผลการตอบรับนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

เรียน 

อ้างถึง 

ตามหนังสือ...................................... ที่ ศธ .............../………….. ลงวันที่ ...........................
เดือน ……………………………………………………………..…………. พ.ศ. ………………………..เรื่อง ขอความอนุเคราะห์
ให้นักศึกษามาฝึกงาน ณ ........................................... ..................................................... น้ัน 

ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า 

สามารถรับนักศึกษา หลักสูตร................................................... 
เข้ารบัการฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ จำนวน ............ คน คือ 
๑. ............................................................................................................................. .... 
๒. ............................................................................................................................. .... 
๓. ............................................................................................................................. ... 
ทั้งนีต้ั้งแต่ วันที ่.......... เดือน........................................ พ.ศ. ................... ถึง 

   วันที่ .......... เดือน........................................ พ.ศ. ................... 
 

ไม่สามารถรับนักศึกษา หลักสูตรอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
เข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ เนื่องจาก...................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
 

       ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(……………………………….……………..) 
        ผู้อำนวยการสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตร 
     เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

 
 
 
 
 

http://www.wisdomking.or.th/


                         สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
       หมู่ 13  ถนนพหลโยธนิ  ตำบลคลองหนึ่ง  อำเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี  12120 
       โทร. 0-2529-2212-3 โทรสาร 0-2529-2214 
       www.wisdomking.or.th         e-mail :  Saraban@wisdomking.or.th 
 

หนังสือรับรองการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 

โดยหนังสือฉบับนี้ สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
(องค์การมหาชน) ขอรับรองว่า ............................................................นิสิตสาขาวิชา....... .............................
คณะ.........................................มหาวิทยาลัย.................................................... ได้ทำการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ด้าน.......................................... ........................................ตั้งแต่วันที่............เดือน.........................พ.ศ. 
................ถึงวันที่..............เดือน.............................พ.ศ. .............ผลการปฏิบัติงาน.................................... 
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................. .............................................. .................. 

จึงขอมอบหนังสือรับรองการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนี้ไว้เป็นสำคัญ 

 
ออกให้ ณ วันที่.............เดือน.........................พ.ศ. ............... 
 
 

(……………………………….……………..) 
        ผู้อำนวยการสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตร 
     เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
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                         สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
       หมู่ 13  ถนนพหลโยธนิ  ตำบลคลองหนึ่ง  อำเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี  12120 
       โทร. 0-2529-2212-3 โทรสาร 0-2529-2214 
       www.wisdomking.or.th         e-mail :  Saraban@wisdomking.or.th 

 

ที่ พกฉ  0101/ 

      วันที่ ..................................... 
เรื่อง ของส่งตัวนักศึกษาฝึกงานกลับสถานศึกษา 

เรียน 

อ้างถึง หนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาฝึกงาน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สมุดบันทึกการฝึกงานของนักศึกษา จํานวน ......................เล่ม 
       2. ใบรับรองการผ่านการฝึกงาน จํานวน ......................ฉบับ 

   ตามท่ี...........................................................................ได้ส่งตวันักศึกษาเข้ารับการฝึกงานใน 
สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) จำนวน..........คน 
ต้ังแต่วันที่ .........เดือน...................พ.ศ. ... ถึงวันที่ ............เดือน..................พ.ศ. .... 
ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 
   บัดนี้นักศกึษาทัง้......................คน คือ 
   1. .............................................................. 

  2. .............................................................. 
   3. ........................................... ................... 
   4. ................................................. ............. 
   5. ................................................ .............. 
   6. .............................................................. 
   7. .............................................................. 
ได ้  ครบกำหนดฝึกงาน  อ่ืนๆ .............................................................................................. 
จึงขอส่งตัวกลบสถานศึกษาต้ังแต่วันที่ .................เดือน.....................พ.ศ.2558 เป็นต้นไป 

   จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการต่อไป 

 
        ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(……………………………….……………..) 
        ผู้อำนวยการสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตร 
     เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
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