
งานวิชาการศึกษา หน่วยงาน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขออนุมัติฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำรวจและก ำหนดวนัฝึก 

ออกประกำศพร้อมชี้แจงขั้นตอนกำรฝึก 

นักศึกษำกรอกแบบฟอร์มค ำร้องขออนุมัติหน่วยฝึก 

เสนอค ำร้องต่ออำจำรย์ที่ปรึกษำหรือประธำนสำขำวชิำ 

เพื่อรับรอง แล้วน ำมำยืน่ต่อเจ้ำหน้ำที่ สนง. 

เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรจัดท ำ

หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ 

นักศึกษำติดต่อขอรับหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ 

 

นักศึกษำน ำหนังสือขอควำมอนเุครำะห์ 

ไปยืน่ต่อหน่วยฝึกเพื่อพิจำรณำ 

 

หน่วยงำนพิจำรณำตอบรับ 

หน่วยงำนจัดส่งใบตอบรับมำที่ สนง. 

หรือมอบหมำยให้นักศึกษำน ำมำยื่นด้วยตนเอง 

 

จัดปฐมนิเทศ 

และส่งตัวนักศึกษำออกฝึก 

หน่วยงำนปฏิเสธ 

กำรตอบรับ 

 

แจ้งสำขำวชิำ 

เพื่อแจ้งนักศึกษำทรำบ 

 

อนุมัติหน่วยฝึก 

พร้อมนัดรับเอกสำรส่งตัว 

ภำยใน 7 วัน 

ภำยใน 3 วัน 

ภำยใน 3 วัน 

ภำยใน 3 วัน 

ภำยใน 3 วัน 

ภำยใน 3 วัน 

ภำยใน 7 วัน 

ภำยใน 14 วัน 

ภำยใน 14 วัน 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การขออนุมัติฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ส ำรวจและก ำหนดวันฝึก 
 
 
 

ท ำบันทึกเสนอต่อประธำน
หลักสูตร เพ่ือขอควำม
อนุเครำะห์ ก ำหนดระยะ
วันฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ 

นำยกฤตนันท์ ในจิต 
งำนฝึกประสบกำรณ์ 
วิชำชีพ 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

2. ออกประกำศพร้อมชี้แจงขั้นตอน  
กำรฝึก 
 
 
 

เมื่อได้ช่วงระยะวันฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพจำก
ทุกหลักสูตร น ำมำจัดท ำ
เป็นประกำศ พร้อมชี้แจง 
ขั้นตอนกำรฝึกผ่ำน
ประธำนหลักสูตรเพ่ือแจ้ง
นักศึกษำต่อไป 

นำยกฤตนันท์ ในจิต 
งำนฝึกประสบกำรณ ์
วิชำชีพ 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

3. นักศึกษำกรอกแบบฟอร์มค ำร้อง
ขออนุมัติหน่วยฝึก 
 
 
 

นักศึกษำน ำแบบฟอร์ม 
ค ำร้องขออนุมัติหน่วยฝึก 
ไปด ำเนินกำรกรอก
รำยละเอียดตำมท่ีก ำหนด
ไว้ให้เรียบร้อย 

นำยกฤตนันท์ ในจิต 
งำนฝึกประสบกำรณ ์
วิชำชีพ 

ประธำนหลักสูตร/ 
อำจำรย์ที่ปรึกษำ 

4. เสนอค ำร้องต่ออำจำรย์ที่ปรึกษำ
หรือประธำนสำขำวิชำเพ่ือรับรอง 
แล้วน ำมำยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่ สนง. 
 
 
 

นักศึกษำกรอกค ำร้องแล้ว
เสร็จ ให้เสนออำจำรย์ 
ที่ปรึกษำ หรือ ประธำน
หลักสูตรเพื่อรับร้อง ก่อน
น ำมำเสนอต่อเจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำนคณบดี 

นำยกฤตนันท์ ในจิต 
งำนฝึกประสบกำรณ ์
วิชำชีพ 

ประธำนหลักสูตร/ 
อำจำรย์ที่ปรึกษำ 
และ เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 

5. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือ
ขอควำมอนุเครำะห์ 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่รับค ำร้อง  
และด ำเนินกำรจัดท ำ
หนังสือขอควำอนุเครำะห์ 
หน่วยงำน/หน่วยฝึก 

นำยกฤตนันท์ ในจิต 
งำนฝึกประสบกำรณ ์
วิชำชีพ 
 
 
 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 



6. นักศึกษำติดต่อขอรับหนังสือ 
ขอควำมอนุเครำะห์ 
 
 
 

นักศึกษำติดต่อขอรับ
หนังสือขอควำอนุเครำะห์
หน่วยฝึกตำมก ำหนด 

นำยกฤตนันท์ ในจิต 
งำนฝึกประสบกำรณ ์
วิชำชีพ 

เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 

7. นักศึกษำน ำหนังสือขอควำม
อนุเครำะห์ ไปยื่นต่อหน่วยฝึก 
เพ่ือพิจำรณำ 
 
 
 

นักศึกษำด ำเนินกำรน ำ
หนังสือขอควำม
อนุเครำะห์หน่วยฝึกท่ี
ได้รับ น ำไปยื่นต่อ
หน่วยงำน/หน่วยฝึก 
ด้วยตนเอง 

นำยกฤตนันท์ ในจิต 
งำนฝึกประสบกำรณ ์
วิชำชีพ 

หัวหน้ำหน่วยฝึก/หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

8. หน่วยงำนพิจำรณำตอบรับ 
 
 
 
 

หน่วยงำนพิจำรณำตอบรับ
กำรฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ 

หัวหน้ำหน่วยงำน หัวหน้ำหน่วยงำน 

9. หน่วยงำนจัดส่งใบตอบรับมำท่ี 
สนง. หรือมอบหมำยให้นักศึกษำ
น ำมำยื่นด้วยตนเอง 

หน่วยงำนจัดส่งเอกสำร
กำรตอบรับ หรือ 
มอบหมำยให้นักศึกษำเป็น
ผู้น ำเอกสำรมำยื่นด้วย
ตนเองที่ ส ำนักงำน 

หัวหน้ำหน่วยงำน หัวหน้ำหน่วยงำน 

10. อนุมัติหน่วยฝึกพร้อมนัดรับ
เอกสำรส่งตัว 

เมื่อได้รับกำรตอบรับจำก
หน่วยงำนแล้ว จัดท ำ
ทะเบียนกำรฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ
พร้อมจัดท ำอก
สำรประกอบกำรส่งตัว 

นำยกฤตนันท์ ในจิต 
งำนฝึกประสบกำรณ ์
วิชำชีพ 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

11. จัดปฐมนิเทศ 
และส่งตัวนักศึกษำออกฝึก 

จัดปฐมนิเทศนักศึกษำ 
ก่อนออกฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ เพื่อให้ควำมรู้และ
ชี้แจงระเบียนกำรฝึก  
และรับเอกสำรส่งตัว 

นำยกฤตนันท์ ในจิต 
งำนฝึกประสบกำรณ ์
วิชำชีพ 

รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร 
หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 
ประธำนหลักสูตร 
อำจำรย์ที่ปรึกษำ 

 


