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แนวปฏิบัตกิารขอฝึกงานของนักศึกษาท่ีสถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงเวียนนา 

โดยท่ีทกุปีผา่นมา มีนกัศกึษาแจ้งความประสงค์ขอฝึกงานท่ีสถานเอกอคัรราชทตู ณ กรุงเวียนนา ดงันัน้ เพ่ือให้การ

ฝึกงานมีความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ สถานเอกอคัรราชทตูฯ จงึขอแจ้งแนวปฏิบตั ิดงันี ้

1. คุณสมบัตขิองนักศึกษาฝึกงาน 

1.1 เป็นนกัศกึษา (ไทยหรือตา่งชาต)ิ ในระดบัปริญญาตรี ปีท่ี 3 ขึน้ไป โดยควรศกึษาในสาขาวิชา 

ด้านสงัคมศาสตร์ อาทิ รัฐศาสตร์ อกัษรศาสตร์ หรือท่ีสามารถนําประสบการณ์การฝึกงานไปใช้ได้

โดยตรงตอ่การศกึษา/การประกอบอาชีพ ฯลฯ  

1.2 ต้องสามารถใช้ภาษาองักฤษได้ดี 

1.3 สามารถดแูลตวัเองได้ในระหวา่งการฝึกงาน อาทิ ท่ีพกั การเดนิทาง คา่ใช้จา่ยตา่งๆ และมีประกนั 

สขุภาพ มีโทรศพัท์มือถือ คอมพิวเตอร์ Notebook เป็นต้น 

1.4 ควรสามารถฝึกงานท่ีสถานเอกอคัรราชทตูฯ ได้อยา่งน้อย 6-8 สปัดาห์ และสามารถปฏิบตังิานตาม

กฎระเบียบและเง่ือนไขท่ีเก่ียวข้องของสถานเอกอคัรราชทตูฯ ได้ 

2. การฝึกงานท่ีสถานเอกอัครราชทูต 

2.1 ในชว่งหนึง่ๆ สถานเอกอคัรราชทตูฯ จะรับนกัศกึษาฝึกงาน ไมเ่กิน 3 คน (โดยทัว่ไป จะรับนกัศกึษา

ฝึกงานตัง้แตเ่ดือนมีนาคมถึงเดือนกนัยายนซึง่เป็นชว่งการขอฝึกงานของนกัศกึษา) 

2.2 การฝึกงานเป็นไปตามวนัและเวลาทํางานราชการ (จนัทร์-ศกุร์ เวลา 09.00-17.00 น.)  

2.3 นกัศกึษาฝึกงานจะมีผู้ดแูล (supervisor) โดยนกัศกึษาฯ จะได้รับการฝึกงานหลกัตา่งๆ ของสถาน

เอกอคัรราชทตูฯ อาทิ งานทวิภาคี งานพหภุาคี งานกงสลุ งานสารนิเทศ งานพิธีการทตู รวมถึง 

การเข้าร่วมประชมุ/ฟังการบรรยายตา่งๆ อาทิ การประชมุภายใน การประชมุในกรอบสหประชาชาต/ิ

องค์การระหวา่งประเทศ การค้นคว้า/รวบรวมข้อมลู/จดัทํารายงานในหวัข้อท่ีได้รับมอบหมาย เป็นต้น 

2.4 เป้าหมายของการฝึกงาน นกัศกึษาฯ มีความรู้ความเข้าใจ และประสบการณ์การทํางานท่ีเก่ียวกบั

ภารกิจโดยรวมของสถานเอกอคัรราชทตูฯ และได้รับการพฒันาทกัษะท่ีจําเป็นตอ่การปฏิบตังิาน 

การทตูในชีวิตจริง อาทิ การเขียนหนงัสือโต้ตอบ การตดิตอ่ประสานงาน การประชมุ การนําเสนองาน 

เป็นต้น 

3. การแสดงความจาํนงค์ขอฝึกงาน 

3.1 แจ้งความจํานงขอฝึกงานทางอีเมล์ embassy@thaivienna.at ลว่งหน้าอย่างน้อย 3 เดือน โดยต้องสง่

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ หนงัสือขอฝึกงาน (แจ้งช่ือ สถาบนัการศกึษา ชว่งเวลาขอฝึกงาน เป้าหมาย

ของการฝึกงาน ฯลฯ) พร้อมประวตัสิ่วนตวั รูปถ่าย รายงานผลการศกึษา สําเนาบตัรประชาชน/หนงัสือ

เดนิทาง (สถานเอกอคัรราชทตูฯ จะพิจารณาเม่ือได้รับเอกสารครบถ้วนเทา่นัน้) 

3.2 คณะกรรมการคดัเลือกของสถานเอกอคัรราชทตูฯ จะคดัเลือกนกัศกึษาฝึกงานท่ีมีความเหมาะสมโดย 

สถานเอกอคัรราชทตูฯ จะแจ้งให้นกัศกึษาฯ ทราบทางอีเมล์ เพ่ือให้นกัศกึษาดําเนินการขอหนงัสือสง่

ตวัจากมหาวิทยาลยั (สถานเอกอคัรราชทตูฯ จะมีหนงัสือถึงสถานเอกอคัรราชทตูออสเตรียประจํา

ประเทศไทยเพ่ือพิจารณาออกวีซา่ให้) 

mailto:embassy@thaivienna.at


สถานเอกอคัรราชทตู ณ กรุงเวียนนา 

23 กรกฎาคม 2557 

 

แนวทางการฝึกงานของนักศึกษาฝึกงาน ประจาํสถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงเวียนนา 

สถานเอกอคัรราชทตู ณ กรุงเวียนนา มีความตัง้ใจท่ีจะให้นกัศกึษาฝึกงานได้มีโอกาสเรียนรู้เก่ียวกบั 

ภารกิจของสถานเอกอคัรราชทตู ผา่นการปฏิบตังิานจริงและการฟังบรรยาย เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในงานของ

สถานเอกอคัรราชทตู ตลอดจนมีประสบการณ์และเกิดทกัษะท่ีจําเป็น   

สถานเอกอคัรราชทตู ณ กรุงเวียนนา มีภารกิจหลกั 3 ประการ คือ (1) งานพหภุาคี ท่ีเก่ียวข้องงานในกรอบ

ขององค์การสหประชาชาตแิละองค์การระหวา่งประเทศท่ีตัง้อยูใ่นกรุงเวียนนา (2) งานทวิภาคี ระหวา่งไทยกบั

ประเทศออสเตรีย/สโลวคัและสโลวีเนียในด้านตา่งๆ อาทิ งานการเมือง เศรษฐกิจ สารนิเทศ พิธีการทตู เป็นต้น และ 

(3) งานกงสลุ อาทิ งานหนงัสือเดนิทาง วีซา่ นิติกรณ์ การคุ้มครองดแูลคนไทยในตา่งประเทศ เป็นต้น 

สถานเอกอคัรราชทตูฯ จะจดัการฝึกงานท่ีเห็นวา่เหมาะสมให้นกัศกึษาฝึกงาน โดยมีแนวทางการฝึกงาน 

ดงันี ้

1. การฝึกปฏิบัตงิานจริง   

1.1 เข้าสงัเกตการณ์และร่วมการประชมุระหวา่งประเทศ (จดบนัทกึ จดัทํารายงานสรุป ฯลฯ) 

1.2 ฝึกงานฝ่ายกงสลุ เช่น หนงัสือเดนิทาง วีซา่ นิติกรณ์ ฯลฯ รวมทัง้ร่วมงานกงสลุสญัจร (หากมี) 

1.3 ยกร่างหนงัสือราชการ/หนงัสือโต้ตอบ (ภาษาไทย/ภาษาองักฤษ) 

1.4 ค้นคว้าข้อมลูและทํารายงานสรุปในหวัข้อท่ีได้รับมอบหมาย 

1.5 ปฏิบตังิานตามท่ีได้รับมอบหมาย อาทิ งานตดิตอ่/ประสานงาน งานโครงการตา่งๆ ฯลฯ  

 

2. การรับฟังบรรยาย 

2.1 การปฏิบตัิตวัของนกัศกึษาฝึกงาน (orientation)  

2.2 หน้าท่ีและภารกิจของ สอท. ณ กรุงเวียนนา (ทวิภาคี/ พหภุาคี / ทัว่ไป)  

2.3 รูปแบบและแนวปฏิบตัขิองการประชมุระหวา่งประเทศในกรอบ UN และองค์การระหว่างประเทศ  

2.4 งานบริการกงสลุของ สอท. (งานหนงัสือเดินทาง งานวีซา่ งานนิติกรณ์ ฯลฯ) 

2.5 การเขียนหนงัสือราชการ (ภาษาไทยและภาษาองักฤษ) 

2.6 ข้อมลูชมุชนชาวไทยในตา่งประเทศ และในเขตอาณาของ สอท. ณ กรุงเวียนนา 

2.7 โครงสร้างและกลไกของกระทรวงการตา่งประเทศในตา่งประเทศ (สถานเอกอคัรราชทตู สถานกงสลุ

ใหญ่ สถานกงสลุกิตตมิศกัดิ์ และ Team Thailand) 

2.8 การจดัการการประชมุและเขียนรายงานการประชมุ 

2.9 แนวปฏิบตัทิัว่ไปด้านพิธีการทตู (protocol)  

 

------------------------------------------ 
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การเตรียมตัวเบือ้งต้นของนักศึกษาฝึกงาน สถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงเวียนนา 

หัวข้อ ข้อปฏิบัต/ิข้อแนะนํา 

เอกสารเดนิทาง/  

อ่ืนๆ 

- วีซา่เชงเก้น (สถานทตูมีหนงัสือถึงสถานทตูออสเตรียประจําประเทศไทยเพ่ือขอออกวีซา่)  

- มีประกนัสขุภาพในตา่งประเทศตลอดระยะเวลาฝึกงาน/พํานกัในออสเตรีย  

- รูปถ่าย passport จํานวน 6 รูป สําหรับใช้ในกรณีจําเป็น 

ท่ีพกัอาศยั  - นกัศกึษาฝึกงานจะหาท่ีอยู่อาศยัด้วยตนเอง โดยสามารถค้นหาจากข้อมลูในเว็บไซต์ตา่งๆ 

โดยควรเลือกท่ีพกัท่ีมีความปลอดภยัและสามารถเดนิทางมาสถานทตูได้สะดวก  

- สามารถขอให้สถานทตูชว่ยตรวจสอบให้ก่อนวา่ไว้ใจได้หรือไม ่ก่อนทําธุรกรรมใดๆ อาทิ 

โอนเงิน ทําสญัญา เพราะเคยมีการถกูหลอกมาแล้วโดยเจ้าของท่ีพกั 

- ควรติดตอ่หาท่ีพกัอย่างน้อย 2 เดือนลว่งหน้า เพราะท่ีพกัในฤดรู้อนส่วนใหญ่จะไมค่อ่ยวา่ง 

- แนะนําให้นกัศกึษาฝึกงานท่ีมาฝึกงานในชว่งเดียวกนั (แม้วา่จะมาจากตา่งสถาบนักนั) 

ตดิตอ่กนัเพ่ือ share ห้องพกั เพ่ือประหยดัคา่ใช้จา่ยและชว่ยดแูลซึง่กนัและกนั 

สิ่งท่ีจําเป็น - เงินใช้จา่ยสว่นตวั (เงินยโูร) ในจํานวนท่ีเหมาะสม  

- เคร่ืองคอมพิวเตอร์ notebook (สถานทตูไมมี่เคร่ืองคอมพิวเตอร์ให้)  

- โทรศพัท์ สามารถซือ้ SIM เตมิเงิน หมายเลขโทรศพัท์ท้องถ่ินในราคา 15 ยโูร ขึน้ไป 

- ตัว๋เดนิทางรถสาธารณะ (รถเมล์/รถราง/รถไฟใต้ดิน) รายสปัดาห์/รายเดือน (ซือ้ใน กรุง

เวียนนา) 

สิ่งท่ีควรศกึษา

ลว่งหน้า  

- ข้อมลูทัว่ไปของประเทศออสเตรีย และประเทศในเขตอาณาของสถานทตู (สโลวะเกียและ

สโลวีเนีย)  

- ข้อมลูภายในเว็บไซต์ของสถานทตู (www.thaiembassy.at) 

- การเดนิทางจากท่ีพกัถึงสถานทตูฯ (ท่ีอยู ่Cottagegasse 48, 1180 Vienna – district 18) 

การแตง่กายเวลา

ฝึกงาน  

- เสือ้สทู หรือ blazer  

- สภุาพสตรี: ชดุสภุาพ สวมกระโปรง (เป็นหลกั) /หรือกางเกง (บางกรณี)  

- สภุาพบรุุษ: เสือ้เชิต้ ผกูเนคไท กางเกงขายาว (pant suit)  

การปฏิบตัิตวัเวลา

ฝึกงาน 

-  รายงานตวัแก่ผู้ดแูลของสถานทตูในวนัแรกของวนัท่ีฝึกงาน  

- ฝึกงานตามวนัและเวลาราชการของสถานท่ีตลอดชว่งเวลาท่ีแจ้งขอฝึกงาน (เวลา 09.00-

17.00 น.) (ดปูระกาศวนัหยดุท่ีเว็บไซต์ของสถานทตูฯ) 

- แจ้งผู้ดแูลของสถานทตูทกุครัง้เม่ือจะขอลากิจ/ลาป่วย/เข้าฝึกงานสาย 

- มีความรับผิดชอบและตัง้ใจตอ่การฝึกงาน และงานท่ีได้รับมอบหมาย 

- มีความสภุาพเรียบร้อย (วาจา กริยา การแตง่การ ฯลฯ) 

- ปฏิบตัตินตามระเบียบและข้อแนะนําของสถานทตู 

 


