
มาตรฐานการให้บริการ 

งานบริการการขอหนังสือออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ช่องทางให้บริการ : ส ำนักงำนคณบดี ชั้น 1 อำคำรคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

ช่องทางการให้บริการ E-service One Stop Service : - 

ค่าธรรมเนียม : “ไม่มีค่ำธรรมเนียม” 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : - 

ล าดับที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

1  3 นำที นักศึกษำเขียนรำยละเอียด
ข้อมูลในใบค ำร้องขอ
ประสบกำรณ์วิชำชีพจำกฝ่ำย
ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

นักศึกษำ 

2  1 นำที เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยฝึกฯ ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องขอใบค ำร้อง ได้แก่ 
ข้อมูลของหน่วยฝึกฯ ระยะเวลำ
กำรออกฝึกฯ และช่องทำง 
กำรส่งเอกสำรว่ำถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ หำกไม่ถูกต้อง
ครบถ้วนส่งคืนกลับนักศึกษำ
ด ำเนินกำรแก้ไขให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

 เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยฝึกฯ 

3  3 นำที เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยฝึกฯ จัดพิมพ์
หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพตำมค ำร้อง
ของนักศึกษำ และตรวจทำน
ควำมถูกต้อง 

เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยฝึกฯ 

4  1 วัน เสนอผู้บริหำรคณะฯลงนำม
หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยฝึกฯ 

ยื่นใบค ำร้องขอฝึก

ประสบกำรณ์วิชำชีพ 

ตรวจสอบใบค ำร้องขอฝึก

ประสบกำรณ์วิชำชีพ 

จัดพิมพ์หนังสือขอควำม

อนุเครำะห์ฝึกประสบกำรณ์

วิชำชีพ 

เสนอผู้บริหำรลงนำม 



5  3 นำที จัดท ำส ำเนำ น ำเอกสำรจัดเก็บ
เข้ำแฟ้มเอกสำรเพ่ือจัดเก็บไว้
เป็นหลักฐำน และจัดพิมพ์หน้ำ 
ซองหนังสือรำชกำร บรรจุ
เอกสำรรำชกำรให้เรียบร้อย 

เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยฝึกฯ 

6  3-5 วัน 
ท ำกำร 

 
 

ในกรณีฝ่ำยส่งเอกสำรหนังสือ
ขอควำมอนุเครำะห์ฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ เจ้ำหน้ำที่
ฝ่ำยฝึกจัดท ำซองจดหมำย
รำชกำร บรรจุเอกสำรและ
น ำส่งธุรกำรกลำงของ
มหำวิทยำลัย โดยลงเลข
จดหมำยรำชกำรกับหน่วย
ธุรกำรกลำงของมหำวิทยำลัย 

เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยฝึกฯ 

7  3 วันท ำกำร ในกรณีนักศึกษำรับเอกสำร
หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพด้วยตนเอง
ต่อเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ 

นักศึกษำ 

 

จัดท ำส ำเนำ และจัดเก็บ

เอกสำรบรรจุหนังสือใส่ซอง

เอกสำรรำชกำร 

จัดพิมพ์ซองจดหมำยรำชกำร 
บรรจุเอกสำร และน ำส่งธุรกำร

กลำงของมหำวิทยำลยั 

นักศึกษำรับเอกสำร 


