
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : 

SOP) 

(ชื่อคู่มือ)  
การจัดท าแผนการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน  

โครงการ IAESTE Thailand  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

รหัสเอกสาร : 
06-03-03 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานวิชาการ วิจัยและบริการ
วิชาการ 
ควบคุมโดย : 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 
อนุมัติโดย : 
อธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล 
พระนคร 
 

 
วันที่บังคับใช้ : 
....................................... 

วัตถุประสงค์ การจัดท าแผนการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน โครงการ IAESTE Thailand คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ตัวชี้วัดส าคัญ จัดท าแผนการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน โครงการ IAESTE Thailand คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ขอบเขตงาน กระบวนการท างาน ดังน้ี 

1. จัดท าแผนและส ารวจการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน โครงการ IAESTE Thailand คณะวิทยาศาสตร์ 
และเทคโนโลยี 
2. รวบรวมข้อมูลการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน โครงการ IAESTE Thailand คณะวิทยาศาสตร์ 
และเทคโนโลยี 
3. จัดท าหนังสือตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน โครงการ IAESTE Thailand คณะวิทยาศาสตร์ 
และเทคโนโลยี ไปยัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ (มจพ.) 

ค าจ ากัดความ การฝึกงาน หมายถึงกระบวนการเพิ่มทักษะและประสบการณ์ที่เป็นประโยชน์แก่การประกอบอาชีพช่วย
ให้นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจ ในการปฏิบัติงานจริง เพื่อให้เกิดทักษะ และความสามารถในการท างาน
ที่ดี สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน ทั้งในสถานประกอบการและการประกอบการอาชีพ
อิสระ 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 1. จัดท าแผนและส ารวจการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน โครงการ IAESTE Thailand คณะวิทยาศาสตร์ 
และเทคโนโลยี 
2. รวบรวมข้อมูลการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน โครงการ IAESTE Thailand คณะวิทยาศาสตร์ 
และเทคโนโลยี 
3. จัดท าหนังสือตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน โครงการ IAESTE Thailand คณะวิทยาศาสตร์ 
และเทคโนโลยี ไปยัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ (มจพ.) 

เอกสารอ้างอิง หนังสือ IAESTE Thailand ที่ ออต.160.1/2566 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2566 
เรื่องขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาต่างชาติเข้าฝีกงานด้านเทคนิคในโครงการ  IAESTE Thailand 
ประจ าปี 2567 

แบบฟอร์มที่ใช ้ 1. แบบฟอร์มการกรอกรายละเอียดทุนฝึกงาน “O Form” 
2. ใบตอบรับนักศึกษาต่างชาติเพื่อการฝึกงานด้านเทคนิคในโครงการ IAESTE Thailand ประจ าปี 2567 
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1 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับ 

ที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

แผนภูมิการท างาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

เอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง 

   

 

   

1 หัวหน้างานวิเทศ
สัมพันธ์ 

 

 

บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ก า ร รั บ ห นั ง สื อ 
ในทะเบียนรับ 

10 นาที หนังสือขอส่ง
เอกสาร
นักศึกษา
ต่างชาติฯ 

2 หัวหน้างานวิเทศ
สัมพันธ์ 

 

 

ท าห นั ง สื อส า ร วจแผน ก า ร รั บ
นักศึกษาต่างชาติ เพื่อมาแลกเปลี่ยน
ที่คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ประจ าปี และแบบฟอร์มแบบตอบ
รับโควต้านักศึกษาแลกเปลี่ยนตาม
โครงการ IAESTE ประจ าปี 
 

40 นาที ข้อมูลส ารวจ
แผนการรับ
นักศึกษา
ต่างชาติฯ 

3 หัวหน้างานวิเทศ
สัมพันธ์ 

 

 

 

หัวหน้าฝ่ายวิชาการ วิจัยและบริการ
วิชาการ รองคณบดีฝ่ายวิจัยและ
พัฒนา และคณบดีพิจารณาลงนาม
ในหนังสื อและส่ งห นังสื อไปยั ง
สาขาวิชาและหมวดวิชา ภายใน
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

- - 

4 หัวหน้างานวิเทศ
สัมพันธ์ 

 

 

จัดส่งหนังสือและรวบรวมแบบ
ส ารวจพร้อมทั้งแบบฟอร์มและแบบ
ตอบรับโควต้านักศึกษาแลกเปลี่ยน
ตามโครงการ IAESTE ประจ าปี 
 

30 นาที ข้อมูลส ารวจ
แผนการรับ
นักศึกษา
ต่างชาติฯ 

5 หัวหน้างานวิเทศ
สัมพันธ์ 

 

 

จั ด ท า ห นั ง สื อ ต อ บ รั บ โ ค ว ต้ า
นักศึกษาแลกเปลี่ยนตามโครงการ 
IAESTE ประจ าปี 

40 นาที หนังสือตอบ
รับนักศึกษา
ต่างชาติฯ 

6 หัวหน้างานวิเทศ
สัมพันธ์ 

 

 

 

หัวหน้าฝ่ายวิชาการ วิจัยและบริการ
วิชาการ รองคณบดีฝ่ายวิจัยและ
พัฒนา และคณบดีพิจารณาลงนาม
ในหนังสือ 

- - 

      

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ท ำหนังสือส ำรวจ
แผนกำรรับนกัศึกษำ 

พิจำรณำ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

จัดส่งหนังสือและรวบรวม 
แบบส ำรวจ 

จัดท ำหนงัสอืตอบรับ 

พิจำรณำ 

แก้ไข 



 
 

1 

ล าดับ 
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิการท างาน 

(Flow Chart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

เอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง 

      

7 หัวหน้างานวิเทศ
สัมพันธ์ 

 

 

จัดส่งหนังสือตอบรับโควต้านักศึกษา
แลกเปลี่ยนตามโครงการ IAESTE 
ประจ าปี ทางไปรษณีย์  
หรือ น าไปส่งตึกอธิการบดีชั้น 10 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอม
เกล้าพระนครเหนือ (มจพ.) 

30 นาที หนังสือตอบ
รับนักศึกษา
ต่างชาติฯ 

8 หัวหน้างานวิเทศ
สัมพันธ์ 

 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 10 นาที  
- 

   

 

   

 

จัดส่งหนังสือไป มจพ. 

ถูกต้อง 

จัดเกบ็รวบรวมเอกสำรเข้ำแฟม้ 

สิ้นสุด 


