
 

 
 

หน่วยงาน : คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ชื่องาน : ขั้นตอนนักศึกษาการสำรวจสถานท่ี 
            ทำหนังสือส่งตัวฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ส่วนงาน : งานบริการการศึกษา ชื่อผู้จัดท า : นางรจนา  ดวงเนตร 

ชื่อผู้กับกับดูแล/ตรวจสอบ : นางสาวชนม์ณภัทร  เจริญราช วันที่จัดท า : วันท่ี 15 พฤษภาคม 2569 

ชื่อผู้อนุมัติ : นายศุภโชค มณีมัย ระยะเวลาด าเนินงานรวม .......71......วัน 

 
ที ่ ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา 
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ขั้นตอนที่ 1 ให้นักศึกษาส ารวจสถานที่ฝึกงานโดย 
1. รับแบบฟอร์มการฝึกงานได้จาก คณะ ฯ เป็น paper /File 
2. นักศึกษากรอกแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้วให้สาขาวิชาตรวจสอบ
แล้วลงนามความถูกต้อง 

14  วัน 
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ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบข้อมูล 
1. สาขาวิชาลงนามรับทราบ 
2. ส่งมายังคณะเพ่ือคณะฯจัดทำเอกสารขอความอนุเคราะห์  

5  วัน 
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ขั้นตอนที่ 3 น าเอกสารเข้าวาระประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะฯ 
1. รองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนามในเอกสารเพื่อให้นักศึกษาส่งไป
ยังหน่วยงาน 

1  วัน 

  
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 นักศกึษารับเอกสารขอความอนุเคราะห์และ
ด าเนินการไปให้หน่วยงานที่นักศึกษาขอฝึกงาน 
1. เมื่อคณะจัดทำเอกสารขอความอนุเคราะห์เรียบร้อย คณะ
จะแจ้งนักศึกษาหรืออาจารย์ที่ปรึกษาเพื่อให้นักศึกษามารับ
เอกสารขอความอนุเคราะห์ 
2 .เมื่อนักศึกษาได้รับเอกสารเรียบร้อยนักศึกษาต้องนำส่ง
หน่วยงานเพื่อให้หน่วยงานตอบรับการฝึกงานภายใน 15 วัน 
3. เมื่อหน่วยงานตอบรับนักศึกษาเรียบร้อย นักศึกษาจะต้องนำ
ใบตอบรับมาส่งยังคณะโดยผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาหรือสาขา
รับทราบลงนาม 

15  วัน 

 
 
 

   

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบ

สอบบ 

นักศึกษาสำรวจสถานท่ี

ฝึกงาน นักศึกษา 

 ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

คณะดำเนินการจัดทำเอกสารขอ
ความอนุเคราะห์ 

ฝ่ายฝึก ฯส่งเอกสารขอความอนุเคราะห์
ไปยังหน่วยงานท่ีต้องการฝึก (นักศึกษา
ดำเนินการยื่นให้เสร็จสิ้นภายใน 15 วัน( ) 

ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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ที2่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
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ขั้นตอนที่ 6  สาขาตรวจสอบและลงนามรับทราบว่านักศึกษา
ได้ส่งใบตอบรับแล้ว 
   1. เมื่อสาขารับทราบสถานท่ีฝึกงานเรียบร้อยแล้วให้ลงนามที่
ใบตอบรับ 
   2. สาขา/นักศึกษาส่งแบบตอบรับสถานท่ีฝึกงานมายังคณะ ฯ 
 

7  วัน 
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ขั้นตอนที่ 7  คณะจัดทำเอกสารใบส่งตัว 
      1.เมื่อคณะได้รับเอกสารแบบตอบรับการรับนักศึกษาเข้า
ทำงานแล้ว คณะจะทำส่งตัวไปยังหน่วยงาน 
     2. นักศึกษาสามารถรับใบส่งตัวนักศึกษาได้หลังจากส่งแบบ
ตอบรับแล้ว 5 วันทำการ 
     3. นักศึกษาจะได้รับใบส่งตัวในการฝึกงานและเล่มฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 

7  วัน 
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ขั้นตอนที่ 8  รวบรวมรายชื่อและสถานที่ฝึกงาน 
1.คณะรวบรวมสถานท่ีฝึกงานท่ีอยู่สถานท่ีฝึกงาน/เบอร์โทร และ
จัดพิมพ์รายชื่อนักศึกษาแยกตามสาขา  
2.ส่งรายช่ือท่ีจัดพิมพ์ให้สาขาตรวจสอบ 
 

1 วัน 
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ขั้นตอนที่ 8  
 - ส่งรายชื่อที่จัดพิมพ์ให้สาขาตรวจสอบ 
 
 

14 วัน 
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ขั้นตอนที่ 9  
-เมื่อทำเอกสารส้ินสุดฝ่ายฝึกประสบการณ์ต้องนำสรุปผลสถานท่ี
ฝึกงานและจำนวนนักศึกษาต่อกรรมการบริหารคณะ 

7  วัน 
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พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

นักศึกษามารับใบส่งตัวพร้อม
เล่มฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

เห็นชอบ 

ส้ินสุด 

ฝ่ายฝึกรวบรวมรายช่ือและ
สถานท่ีฝึกงานและจัดพิมพ์

ให้สาขา 

ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
จัดทำคำส่ังนิเทศนักศึกษา 


