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คู่มือการขอเอกสารนักศึกษาฝึกงาน ระบบออนไลน์ 

คณะศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ 

ข้อก าหนดการใช้ระบบ 

1. นักศึกษาที่จะใช้ระบบการขอหนังสือฝึกงานมีดงันี้ 

1.1 นักศึกษาลงทะเบียนฝึกงานในรายวิชาฝึกงานของหลกัสูตรภาคปกติ หรือหลกัสูตรพิเศษของคณะ            

ศิลปศาสตร์ มธ เท่านั้น (หรืออยูใ่นระหวา่งท่ีสาขาเก็บขอ้มูลรายช่ือผูท่ี้ประสงคจ์ะลงทะเบียนในภาคท่ีจะถึง 

โดยอาจารยผ์ูป้ระสานฝึกงานของสาขาส่งรายช่ือใหเ้ลขาสาขา)  

1.2 กรณีเป็นนกัศึกษาท่ีไม่ไดป้ระสงคจ์ะลงทะเบียน หรือ อยูใ่นชั้นปีอ่ืน แต่ตอ้งการขอหนงัสือจากคณะเพื่อ

ไปยืน่ขอฝึกงานเอง ให้นกัศึกษาประสานแจง้หวัหนา้สาขาหรือผูป้ระสานการฝึกงานของสาขาเป็นกรณี ๆ ไป 

จากนั้นสาขาจะแจง้ใหน้กัศึกษาเขียนอีเมลถึงเลขาสาขาวิชาเพื่อรับทราบและด าเนินการต่อไป 
 

 

2. ระบบออกหนังสือฝึกงานออนไลน์ของคณะศิลปศาสตร์มีลกัษณะดงันี ้ 

2.1 ในระบบจะบังคบัให้นักศึกษาขอหนังสือ 2 ฉบับ ตามขั้นตอนการออกหนังสือ โดยมีใหเ้ลือกหนงัสือ

ฉบบัภาษาไทยหรือภาษาองักฤษ ไดแ้ก่ 
 

ชนิดของเอกสาร ระยะเวลาด าเนินการ 

หนงัสือขออนุเคราะห์ฝึกงาน 

(จะมีแบบฟอร์มใบตอบรับจากหน่วยงานแนบมาดว้ย) 

3 วนัท าการ 

หนงัสือส่งตวั 3 วนัท าการ  หลงัจากไดรั้บแบบตอบรับ 

 

หมายเหตุ แม้ในกรณีท่ีนักศึกษาได้ด าเนินการประสานติดต่อสมัครเข้าฝึกงานเอง โดยไม่ต้องใช้หนังสือ

อนุเคราะห์ (ขา้มขั้นตอนไปแลว้) นักศึกษาก็จ าเป็นตอ้งขอหนังสือขอความอนุเคราะห์ก่อน ตามท่ีระบุไวใ้น

ระบบ (ซ่ึงนกัศึกษาอาจน าไปยืน่พร้อมหนงัสือส่งตวัภายหลงัหรืออาจไม่ใชก้ไ็ด)้  

 

2.2 จ านวนในการขอหนังสือ นักศึกษาสามารถขอหนังสืออนุเคราะห์ฝึกงานได้คร้ังละ 1 ฉบับ ไม่สามารถขอ

หนังสือพร้อมกนัหลายฉบบัได ้กรณีให้มีการรวมรายช่ือนักศึกษาฝึกงานหลายคนใน 1 ฉบบั ให้ประสาน

ทางเลขาสาขาด าเนินการเอง ไม่สามารถใชร้ะบบออนไลน์น้ีได ้ 
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2.3 หากต้องการยกเลกิฉบับแรกท่ีขอไป และต้องการขอฉบับใหม่ จะท าได้ในกรณีต่อไปนีเ้ท่านั้น 

1) จากการท่ีสถานประกอบการไม่รับเข้าฝึกงาน โดยต้องมีหลักฐานยืนยนักับทางเลขาทางอีเมล 

(หน่วยงานส่งใบตอบรับส่งมาทางเลขาโดยตรง หรือ นักศึกษาน าใบเอกสารหรือขอ้ความตอบกลบั

ทางอีเมลหรือช่องทางอ่ืนแนบระบุส่งมาให้ชดัเจน) เม่ือไดรั้บการยืนยนัตอบกลบัจากเลขาสาขาให้          

สามารกดยกเลิกได ้นกัศึกษาจึงเขา้ไปกดยกเลิกในระบบและเร่ิมกระบวนการขอหนงัสืออนุเคราะห์ใหม่ 

2) ในกรณีท่ีนกัศึกษาใชร้ะยะเวลารอการตอบรับนานเกินควร (อยา่งนอ้ย 1 เดือน) และ/หรือนกัศึกษา

อยากไปสมคัรท่ีใหม่แลว้ (ตอ้งท้ิงระยะอย่างน้อย 1 เดือน) ให้นักศึกษาติดต่อกบัหน่วยงานเพื่อขอ

ค าตอบยืนยนัอีกคร้ัง และน าหลกัฐานนั้นมาช้ีแจงว่าทางหน่วยงานไม่ตอบกลบัหรือเพิกเฉย โดย

แนบไฟลเ์ขา้ระบบเพื่อขอยกเลิก (ไฟลท่ี์จะใชแ้นบในขอ้ 1) และ 2) เป็นไฟลส์กุล .pdf เท่านั้น)  

ทั้งน้ี เพื่อป้องกนัมิให้นักศึกษามาขอหนังสืออนุเคราะห์หลายฉบบัต่อคนในเวลาเดียวกนั แต่หาก

นกัศึกษาอยากไปด าเนินการสมคัรเองในหลาย ๆ ท่ีโดยไม่ใชห้นงัสือจากคณะฯ ก็เป็นสิทธิอนัพึงท าไดข้อง

นกัศึกษา แต่แนะน าให้นกัศึกษาส่ือสารกบัสถานประกอบการท่ีสมคัรไวใ้ห้ชดัเจนในกรณีท่ีไดต้อบรับจากท่ี

ใดท่ีหน่ึงแล้ว ควรไตร่ตรองให้รอบคอบก่อนท่ีจะตอบรับเข้าฝึกงาน มิควรตอบรับท่ีต่าง ๆ ไวก่้อนแบบ                

เผื่อเลือก แล้วค่อยมาปฎิเสธภายหลัง  เพราะอาจก่อให้เกิดผลเสียตามมาถึงระดับสาขาวิชา คณะและ

สถาบนัการศึกษา เน่ืองจากจะส่งผลกระทบเชิงลบใหส้ถานประกอบการนั้น ๆ ดว้ย  

เม่ือได้รับการตอบรับจากสถานประกอบการท่ีอยากเข้าฝึกงานแล้วก็มาด าเนินการต่อกับคณะ         

เขา้สู่ขั้นตอนทา้ยท่ีสุด คือการออกหนงัสือส่งตวั ซ่ึงเป็นหลกัฐานส าคญัในการบนัทึกฐานขอ้มูลให้กบัคณะ 

และนกัศึกษาทุกคนท่ีจะไปฝึกงานจะตอ้งน าไปมอบใหก้บัหน่วยงานท่ีฝึกงาน (แนะน าใหน้กัศึกษาน าติดตวั

ไปมอบให้กบัสถานประกอบการในวนัแรกท่ีฝึกงาน อาจส่งก่อนล่วงหน้าประมาณ 1 สัปดาห์ หรือตามท่ี

ประสานนดัหมายกบัทางสถานประกอบการ) 

2.4 ในกรณีที่ได้รับการตอบรับเข้าฝึกงาน  นักศึกษาต้องน าหลักฐานการตอบรับมาแนบในระบบด้วย               

ไฟล์สกุล .pdf เพื่อขอหนังสือส่งตัว ทั้ งน้ี  นักศึกษาจะต้องสอบถามสถานประกอบการว่าจะแจ้งผล                  

การสมคัร ให้ทราบผ่านทางช่องทางใด ภายในเม่ือใดให้ชัดเจน เช่น หน่วยงานอาจตอบกลบัทางอีเมล             

ทางไลน์ หรือทางใบตอบรับท่ีส่งมาพร้อมกบันกัศึกษาหรือผา่นอีเมลสาขาท่ีใหไ้วใ้นใบตอบรับ 

1) หากสถานประกอบการส่งแบบตอบรับมาท่ีอีเมลของเลขาสาขาท่ีอยู่ในแบบตอบรับ เลขาสาขา

จะแจง้นกัศึกษาทางอีเมลวา่มีการตอบรับจากสถานประกอบการเขา้มาแลว้ พร้อมแนบไฟลท่ี์ไดรั้บการ

ตอบรับ จากนั้นนกัศึกษาตอ้งเขา้มาด าเนินการอปัโหลดไฟลใ์นขั้นตอนต่อไปเพื่อออกหนงัสือส่งตวั                                                                                                          

2) หากสถานประกอบการตอบกลบัมาท่ีนักศึกษาเอง นักศึกษาตอ้งน าหลกัฐานมาอปัโหลดใน

ระบบเช่นกัน เพื่อให้ระบบด าเนินการท าหนังสือส่งตัวต่อไป ดังนั้นนักศึกษาตอ้งสอบถามให้

ชดัเจนวา่สถานประกอบการจะตอบกลบัทางใด  
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2.5 เมื่อนักศึกษาแนบหลักฐานการตอบรับจากสถานประกอบการแล้ว ระบบจะด าเนินการออกหนังสือ            

ส่งตัวให้ภายใน 3 วันท าการ โดยนกัศึกษาสามารถดาวน์โหลดเอกสาร ท่ีมีการลงนามพร้อมลงเลขหนงัสือ

แลว้ไดจ้ากระบบดว้ยตนเอง 

วธีิการใช้งาน  

เขา้สู่ระบบการขอหนงัสือฝึกงานไดท่ี้  

 http://203.131.210.92/internship/Default.aspx  

ขั้นตอนที่ 1 การลงทะเบียน  

นกัศึกษาลงทะเบียนสมาชิกเพื่อใชง้านในระบบ (คลิกลงทะเบียน)  

Log in เขา้ระบบดว้ย email@dome.tu.ac.th หรือ email@arts.tu.ac.th (อีเมลท่ีใชล้งทะเบียน ตอ้งเป็นอีเมลท่ี

นักศึกษาใช้งานจริงเพราะระบบจะติดต่อนักศึกษาดว้ยอีเมลน้ี) จากนั้นกรอกขอ้มูลเพื่อลงทะเบียนและ              

กลบัสู่หนา้หลกัเพื่อด าเนินการต่อ 
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ขั้นตอนที่ 2 การขอหนังสืออนุเคราะห์ฝึกงาน  

เลือกเมนู หนังสือขอความอนุเคราะห์ฉบับภาษาไทย หรือ ภาษาอังกฤษ กรอกข้อมูลตามท่ีระบบขอ  

นกัศึกษาจะไดห้นา้จอดงัรูปภาพดา้นล่าง เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อยใหก้ด “ตกลง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากนั้นจะมีร่างเอกสารข้ึนมาให้ตรวจสอบตวัสะกดหรือขอ้มูลให้ถูกตอ้ง หากพบขอ้ผิดพลาดให้คลิกเมนู

แกไ้ขดา้นซ้าย ในขั้นตอนท่ี 2 หลงัจากขอ้มูลไดรั้บการอปัเดตเรียบร้อยแลว้ กด “ตกลง” เม่ือยืนยนัแลว้                 

จะไม่สามารถกลบัมาแกไ้ขอีกได ้คลิกหมายเลข 2 อีกคร้ัง ระบบจะด าเนินการเขา้สู่ขั้นตอนท่ี 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  

1) ตรงช่ือบริษทั ให้พิมพ์ค าว่า “บริษทั” หรือค า

น าหนา้อ่ืน ๆ ดว้ย เช่น โรงแรม สถานทูต เป็นตน้  

2) หากไม่ไดต้อ้งการระบุต าแหน่งท่ีขอเขา้ฝึกงาน

เป็นพิเศษ ให้เวน้ว่างไวใ้นช่องต าแหน่งฝึกงาน 

จะปรากฎในหนงัสือวา่ “นกัศึกษาฝึกงาน”  
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 ขั้นตอนที่ 3 สร้างหนังสือเสร็จ รอเสนอลงนาม 

นักศึกษาตรวจสอบข้อความในหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้ครบถ้วนหนังสือฉบับน้ีจะยงัไม่มีวนัท่ี 

ลายเซ็นผูล้งนาม และเลขหนงัสือ เม่ือตรวจสอบเรียบร้อยเเลว้นกัศึกษาออกจากระบบ และรอ 3 วนัท าการ 

หมายเหตุ  

1) เม่ือคลิกหมายเลข 3 อีกรอบ กจ็ะไม่มีขอ้มูลเปล่ียนแปลง เม่ือครบก าหนดภายใน 3 วนัท าการ ใหเ้ขา้

มาในระบบอีกคร้ัง จึงจะเขา้สู่ขั้นตอนท่ี 4  

2) การนบัวนั-เวลา เร่ิมนบัจากวนัท่ีส่งซ่ึงเป็นวนัท าการปกติ ภายในเวลา 8.00-16.00 น. เช่น หากส่งวนั

ศุกร์ท่ี 10 ม.ค. 2568 เวลา 9.00 น. นับเป็นวนัแรก รอรับภายใน 3 วนัท าการ (10, 13,14) จะไดรั้บ

หนงัสือภายในวนัท่ี 14 ม.ค. แต่หากนกัศึกษาส่งเลยเวลาท าการ เช่น ส่งเวลา 18.00 น. ของวนัศุกร์ท่ี 

10 ม.ค. ระบบจะนบัว่าส่งเร่ืองเป็นวนัท าการถดัไป ในกรณีน้ีคือวนัจนัทร์ท่ี 13 ม.ค. 2568 นบัเป็น

วนัแรก รอรับภายใน 3 วนัท าการ (13, 14,15)   ดงันั้นจะออกหนงัสือภายในวนัท่ี 15 ม.ค. 
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ขั้นตอนที่ 4 ดาวน์โหลดหนังสือและแบบตอบรับ 

ภายใน 3 วนัท าการ นกัศึกษา log in กลบัเขา้ระบบอีกคร้ัง จะเห็นเเถบขั้นตอนดา้นบน ใหก้ดหมายเลข 4 เพื่อ

รับหนงัสือขอความอนุเคราะห์ฝึกงานพร้อมกบัแบบตอบรับจากสถานประกอบการ ดงัรูปดา้นล่าง 

 

เม่ือเห็นเอกสารแลว้ให้นกัศึกษาตรวจสอบว่ามีเลขหนงัสือ วนัท่ี และลายเซ็นผูมี้อ  านาจลงนามแทนคณบดี 

หรือไม่ หากครบถ้วนแล้วนักศึกษาสามารถน าไปยื่นยงัสถานประกอบการท่ีต้องการฝึกงาน และให ้                

สถานประกอบการกรอกแบบตอบรับส่งกลบัมาท่ีคณะ การตอบกลบัอาจท าในรูปแบบใด รูปแบบหน่ึงก็ได ้

เช่น  

1) สถานประกอบการกรอกขอ้มูลในแบบตอบรับท่ีแนบไปกบัหนงัสือขอความอนุเคราะห์แลว้ส่งกลบัท่ี     

     email ท่ีใหไ้วใ้นแบบตอบรับ หรือ 

2) ส่งแบบตอบรับมากบันกัศึกษา หรือ                                  

3) ตอบกลบัเป็นขอ้ความใน email ถึงนกัศึกษา 

ไม่วา่จะไดรั้บการตอบรับดว้ยรูปแบบใด นกัศึกษาจ าเป็นตอ้งน าหลกัฐานมาอปัโหลดในระบบ เพื่อใหร้ะบบ

ด าเนินการท าหนงัสือส่งตวัต่อไป  

 

หมายเหตุ โปรดตดัสินใจให้แน่ชดัก่อนขอหนงัสือส่งตวั หากออกหนงัสือส่งตวัเรียบร้อยแลว้ ระบบจะไม่

อนุญาตใหเ้ขา้มาด าเนินการขอฉบบัใหม่ไดอี้ก  
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ขั้นตอนที่ 5 อปัโหลดแบบตอบรับจากสถานประกอบการ 

นักศึกษาเเนบไฟล์แบบตอบรับจากสถานประกอบการเพื่อให้ระบบด าเนินการท าหนังสือส่งตวั ต้องใช้               

ไฟล์สกลุ .pdf เท่านั้น เม่ือข้ึนขอ้ความวา่ File uploaded successfully! ใหร้อ 3 วนัท าการ 

 

หมายเหตุ มี pop up ใหอ้ปัโหลดเอกสาร นกัศึกษาสามารถอปัโหลดได ้1 ไฟลเ์ท่านั้น ดงันั้นถา้มีหลายไฟล์

ใหร้วมไฟลเ์ป็นฉบบัเดียวก่อน 

 

ขั้นตอนที่ 6 ก าลงัสร้างหนังสือส่งตัว 

ระบบก าลงัด าเนินการสร้างหนงัสือส่งตวั รอภายใน 3 วนัท าการ เม่ือครบก าหนด ใหเ้ขา้มาในระบบอีกคร้ัง  
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ขั้นตอนที่ 7 อปัโหลดแบบตอบรับหรือปฏิเสธจากสถานประกอบการ 

กดตรงแถบขั้นตอนท่ี 7 เพือ่ดาวน์โหลดหนงัสือส่งตวั  

 หมายเหตุ เม่ือพิมพเ์อกสาร (print) ออกมาจะไม่ปรากฎแถบสีฟ้าท่ีกรอกขอ้มูล  

การยกเลกิหนังสือ 

ในกรณีท่ีตอ้งการกดยกเลิกหนงัสือ ใหค้ลิกแถบเมนูดา้นซา้ย “ยกเลิกหนงัสือ” ระบบจะไม่ด าเนินการสร้าง

หนงัสือส่งตวัต่อ แต่จะเขา้สู่ขั้นตอนท่ี 5 แถบวงกลมสีแดงเพื่อใหน้กัศึกษาอปัโหลดหลกัฐานการตอบ

ปฏิเสธจากสถานประกอบการหรือหลกัฐานแสดงการติดต่อและไม่ไดรั้บการ ตอบรับนานเกิน 1 เดือน เม่ือ

อปัโหลดไฟลส์ าเร็จแลว้ ใหร้อเลขานุการสาขาตรวจสอบ 1-2 วนัท าการ 

ขั้นตอนที่ 5 อปัโหลดหลกัฐานการขอยกเลกิ ดงัรูปดา้นล่าง 
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ขั้นตอนที่ 6 รอยืนยนัสถานะ  

เม่ือระบบขั้นแถบขั้นตอนท่ี 6 รอการยืนยนั 1-2 วนัท าการหลงัจากกดยกเลิกและแนบไฟล์เรียบร้อยแลว้      

หากไดรั้บการอนุมติัยนืยนั เม่ือนกัศึกษา log in เขา้มาในคร้ังถดัไป จะปรากฎแถบขั้นตอนกลบัมาท่ีขั้นตอน

ท่ี 1 จากนั้นนกัศึกษาจะสามารถด าเนินการขอหนงัสือขอความอนุเคราะห์ใหม่ได ้  

 

หมายเหตุ  

1) สามารถดูหนงัสือเอกสารตวัอยา่งแนบทา้ย  

2) หากกรณีท่ีนักศึกษาพบปัญหาเร่ืองการใช้งานเก่ียวกับระบบ  สามารถแจ้งติดต่อมาท่ีอีเมล                           

bjirakan@arts.tu.ac.th  หรือกรณีอ่ืน ๆ นอกเหนือจากท่ีช้ีแจงในคู่มือ โปรดติดต่อผูป้ระสานงาน

การฝึกงานของสาขาวิชา / เลขาสาขา 

 

 

 

 

 

 

คณะผู้จัดท าคู่มือการขอเอกสารนักศึกษาฝึกงาน ระบบออนไลน์  

ผูช่้วยศาสตราจารย ์ผอ่งพรรณ ไกรนรา  

ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร ขวญัจิรา ฉตัรพรรณรังสี 

นางสาวสุภาพร ทิฐิกจัจธรรม 

ผู้พฒันาระบบออกเอกสารฝึกงาน 

นายบรรเจิด จิระกาล 

30 ธนัวาคม 2567 
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ตัวอย่างเอกสารท่ีนักศึกษาฝึกงานขอในระบบออนไลน์ 

1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ พร้อมแบบตอบรับ (ภาษาไทย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 

หนังสือขอความอนุเคราะห์ พร้อมแบบตอบรับ  (ภาษาองักฤษ) 
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2. หนังสือส่งตัว (ภาษาไทยและภาษาองักฤษ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


