
งานกิจการนักศึกษา หน่วยงานคณะวิทยาการจัดการ 
Flowchart ขั้นตอนปฏิบัติงานการขอออกหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกสหกิจศึกษา/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา วิธีการตรวจสอบ  
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(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

5 นาท ี

รับใบสมัครสหกิจของนักศึกษา นายพีรวัฒน์  ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้า
ส านักงานคณบด ี
 

 

5 นาท ี

ตรวจสอบความถูกต้องของใบสมัคร   
ส ห กิ จ ใ ห้ มี ค ว า มค รบ ถ้ ว น  ชั ด เ จน  
ตรวจสอบคุณสมบัติ และตรวจสอบผล
การเรียนของนักศึกษาตามใบสมัครสหกิจ
เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของการออก
ฝึกสหกิจและการออกฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ หากนักศึกษากรอกข้อมูลไม่
ถูกต้องให้ส่งคืนเพื่อท าการแก้ไขให้ถูกต้อง 

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้า
ส านักงานคณบด ี
 

 

10 นาที 

หลังจากที่ตรวจสอบใบสมัคร สหกิจของ
นักศึกษาท่ีถูกต้องแล้วให้ด าเนินการจัดท า
หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษา
เข้าฝึกฯ 

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้า
ส านักงานคณบด ี
 

 

10 นาที 

น าเสนอต่อหัวหน้าส านักงานคณบดีเพื่อ
ตรวจทานความถูกต้อง เพื่อป้องกันการ
ผิดพลาดในการจัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกฯ หากไม่มี
การแก้ไขให้น าเสนอต่อรองคณบดีเพื่อ
พิจารณาลงนาม หากมีข้อผิดพลาดให้
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้า
ส านักงานคณบด ี
 

 

20 นาที 

น า เ ส น อต่ อ ร อ ง ค ณบดี ฝ่ า ยพัฒนา
ศักยภาพนักศึกษาเพื่อพิจารณาลงนามใน
หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษา
เข้าฝึกฯ 

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้า
ส านักงานคณบด ี
- รองคณบดีฝ่าย
พัฒนาศักยภาพ
นักศึกษาและพันธ
กิจสัมพันธ์ 

 

5 นาท ี

หลังจากที่รองคณบดีฝ่ายพัฒนาศักยภาพ
นักศึกษาและพันธกิจสัมพันธ์พิจารณาลง
นามเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
จัดพิมพ์ซองจดหมายและบรรจุหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกฯ 
พร้ อมกับแนบใบยืนยันการตอบรับ
นักศึกษา 

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้า
ส านักงานคณบด ี

 

5 นาที 

นักศึกษาลงลายมือช่ือในสมุดรับหนังสือ
ราชการภายนอก เพื่อน าหนังสือไปยื่นต่อ
สถานประกอบการ 

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้า
ส านักงานคณบด ี
 
 
 

 

1. รับเอกสารใบสมัครสหกจิ
ศึกษาในวันจันทร์ – อังคาร  

2. ตรวจสอบความถูกต้องตรวจสอบ
คุณสมบัติของนักศึกษา  

3. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับ
นักศึกษาเข้าฝึกฯ 

4. น าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี          
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  

5. น าเสนอรองคณบดีฝ่ายพัฒนาศักยภาพ
นักศึกษาและพันธกิจสมัพันธ์พิจารณา 

ลงนาม 

6.จัดพิมพ์ซองจดหมายและบรรจหุนังสือ
พร้อมกับเอกสารแนบ 

7. นักศึกษามารับหนังสือเพื่อไปส่งให้         
สถานประกอบการ  


