
งานกิจการนักศึกษา หน่วยงานคณะวิทยาการจัดการ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอออกหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกสหกิจศึกษา/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1. รับเอกสารแบบยืนยันการตอบรับ              
ในวันจันทร์ – อังคาร  

3. จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกสหกิจ/            
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

5. น าเสนอรองคณบดีฝา่ยพัฒนาศักยภาพนักศึกษา
และพันธกิจสัมพันธ์พจิารณาลงนาม 

6.เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ซองจดหมายและบรรจุหนังสือ
พร้อมกับเอกสารแนบ 

ภายใน 5 นาท ี

ภายใน 5 นาท ี

ภายใน 10 นาท ี

ภายใน 10 นาท ี

ภายใน 20 นาท ี

ภายใน 5 นาท ี

ภายใน 5 นาท ี

2. ตรวจสอบความถูกต้องความครบถ้วน            
ของข้อมูล  

ไม่ผ่าน        
ท าการแก้ไข 

4. น าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี             
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  

7. นักศึกษามารับหนังสือเพื่อไปส่งให้         
สถานประกอบการ  

ไม่ผ่าน     
ท าการแก้ไข 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานการขอออกหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกสหกิจศึกษา/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. รับเอกสารแบบยืนยันการตอบรับ              
ในวันจันทร์ – อังคาร 

รับใบยืนยันการตอบรับของ
นักศึกษาที่ รับมาจากสถาน
ประกอบการ 

นายพีรวัฒน์  ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

2.  ตรวจสอบความถูกต้อง  ความ
ครบถ้วนของข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้องของใบ
ยืนยันการตอบรับให้มีความ
ครบถ้วน ชัดเจน  รวมถึงความ
ประสงค์ ที่ จ ะรับหรื อ ไม่ รั บ
นั ก ศึ ก ษ า เ ข้ า ฝึ ก ฯ   ห า ก
หน่วยงานไม่รับให้นักศึกษา
ด าเนินการหาสถานที่ฝึกงาน
ใหม่ 

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

3. จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้า
ฝึกสหกิจ/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

หลังจากที่ตรวจสอบใบยืนยัน
กา รตอบรั บ ใ ห้ถู กต้ องและ
หน่วยงานรับนักศึกษาเข้าฝึกให้
ด าเนินการจัดท าหนังสือขอส่ง
ตัวนักศึกษาฝึกฯ  

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

4. น าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้อง  

น าเสนอต่อหัวหน้าส านักงาน
คณบดี เพื่ อตรวจทานความ
ถู ก ต้ อ ง  เ พื่ อ ป้ อ ง กั น ก า ร
ผิดพลาดในการจัดท าหนังสือขอ
ส่งตัวนักศึกษาฝึกฯ หากไม่มี
การแก้ไขให้น า เสนอต่อรอง
คณบดี เพื่ อพิจารณาลงนาม 
หากมีข้อผิดพลาดให้ด าเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้อง 

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

5.  น า เสนอรองคณบดีฝ่ ายพัฒนา
ศักยภาพนักศึกษาและพันธกิจสัมพันธ์
พิจารณาลงนาม 

น า เสนอต่ อรองคณบดีฝ่ าย
พัฒนาศักภาพนักศึกษาเพื่ อ
พิจารณาลงนามในหนังสือขอส่ง
ตัวนักศึกษาฝึกฯ 

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 
- ร อ ง ค ณ บ ดี ฝ่ า ย พั ฒ น า
ศักยภาพนักศึกษาและพันธกิจ
สัมพันธ์ 

  



6. จัดพิมพ์ซองจดหมายและบรรจุ
หนังสือพร้อมกับเอกสารแนบ 

หลังจากที่รองคณบดีฝ่ายพัฒนา
ศักยภาพนักศึกษาและพันธกิจ
สั ม พั น ธ์ พิ จ า ร ณ า ล ง น า ม
เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว  เ จ้ า หน้ า ที่
ด าเนินการจัดพิมพ์ซองจดหมาย
แ ล ะ บ ร ร จุ ห นั ง สื อ ส่ ง ตั ว
นักศึกษาฝึกฯ พร้อมกับแนบ
แบบประเมินผลการฝึกฯ 

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 

7. นักศึกษามารับหนังสือเพื่อไปส่งให้
สถานประกอบการ  

นักศึกษาลงลายมือชื่อในสมุด
รับหนังสือราชการภายนอก 
เพื่อน าหนังสือไปยื่นต่อสถาน
ประกอบการ 

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 

 

 

 

 

 


