
~ ๑ ~ 

แผนภาพแสดงขั้นตอน การสง่นักศึกษาออกฝึกประสบการณ์วิชาชพี 
 

๑. ก่อนการฝึกงาน 
๑.๑ งานตรวจรับ ฝ.๑ และจดัทําหนังสอืขออนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ขั้น
ท่ี     กิจกรรม 

ขั้นตอน 
และการปฏิบัติ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

      

๑.  - เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชา  
ทําบันทึกส่ง
แบบฟอร์ม ฝ.๒ 
พร้อมแนบ ฝ.๑  
ท่ีรวบรวมไว้  

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก/ 
ประธาน
หลักสูตร/ 

เจ้าหน้าท่ีสาขา

๑ นาที/คน - แบบฟอร์ม ฝ.๒ 
- แบบฟอร์ม ฝ.๑ 

๒.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก
ตรวจสอบความถูก
ต้องการกรอกข้อมูล  
ฝ.๑ 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑ นาที/คน - แบบฟอร์ม ฝ.๑ 

๓.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก
ตรวจสอบนักศึกษา
ผ่านรายวิชาเตรียม
ฝึกหรือไม่ 

 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑-๓ นาที/คน - รายงานผลการ
เรียนรายวิชา
เตรียมฝึก / ต.๑ 

๔.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึกลง
รับเอกสาร เสนอ
หัวหน้าศูนย์ฝึกลง
นามกํากับ ใน
แบบฟอร์ม ฝ.๑ 

 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑-๒ วันทําการ 
ข้ึนกับผู้บริหาร 

- แบบฟอร์ม ฝ.๑ 

๕.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึกลง
บันทึกข้อมูลการฝึก
ของนักศึกษาลง
ระบบ 

 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๒-๓ นาที/คน - แบบฟอร์ม ฝ.๑ 

๖.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก
ออกเลขหนังสือ
นอก เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์ให้
นักศึกษาเข้าฝึก
ประสบการณ์
วิชาชีพ 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑ นาที/คน - แบบฟอร์ม ฝ.๑ 

เสนอหัวหน้าศูนย์ฝึกลงลายมือชื่อ 
ในแบบฟอร์ม ฝ.๑  

 

 
  ไม่ผ่าน ยกเลิกฝึก 

    ผ่าน 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนแก้ไข 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
เอกสาร ฝ.๑ 

นักศึกษาผ่านรายวิชา
เตรียมฝึกประสบการณ์

วิชาชีพ 

๑ 

รับคําร้องขอฝึกงาน (ฝ.๑)  
จากนักศึกษา / สาขาวิชา 

เริ่มต้น 

ออกเลขหนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์ฝึกงาน 

บันทึกข้อมูลฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ลงระบบ 

หมายเหตุ : ข้ันท่ี ๔ ระยะเวลาในการลงลายมือชื่อข้ึนอยู่กับผู้บริหาร 



~ ๒ ~ 

ขั้น
ท่ี     กิจกรรม 

ขั้นตอน 
และการปฏิบัติ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

      

๗.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก
จัดทําหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ให้
นักศึกษาเข้ารับการ
ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑-๒ นาที/คน - หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ฝึกงาน 

- ซองขออนุเคราะห์
ฝึกงาน 

- แบบฟอร์ม ฝ.๓ 
ตอบรับการ
ฝึกงาน 

๘.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึกนํา
เอกสารเสนอคณบดี
ลงลายมือชื่อ 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑-๒ วันทําการ 
ข้ึนกับผู้บริหาร 

- หนังสือขอ
อนุเคราะห์ฝึกงาน 

๙.  - สําเนาเอกสาร 
- แนบแบบตอบรับฝึก
ประสบการณ์
วิชาชีพ 

- จัดชุดเอกสาร พิมพ์
ซอง พับเอกสารใส่
ซอง 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๒ นาที/คน - แบบฟอร์ม ฝ.๓ 
ตอบรับการ
ฝึกงาน 

๑๐.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก
ตรวจสอบเอกสารครบ
จํานวนตามแผนการ
ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑ นาที/คน - หนังสือขอ
อนุเคราะห์ฝึกงาน 

๑๑.  - นําหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ฝึก
ประสบการณ์
วิชาชีพ ส่งมอบให้
นักศึกษา หรือ
สาขาวิชา นําไปยื่น
ต่อหน่วยงาน หรือ
สถานประกอบการ 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑ นาที/คน - แบบฟอร์ม ฝ.๓ 
ตอบรับการ
ฝึกงาน 

      

 
 
 

 
ไม่ถูกต้อง แก้ไข 

ถูกต้อง 

จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้
นักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์

วิชาชีพ 

เสนอคณบดี 
พิจารณาลงลายมือชื่อ 

 

๑ 

สําเนาหนังสือขอความอนุเคราะห์ฯ 
จัดชุดเอกสาร แนบแบบตอบรับฝึก (ฝ.๓) 

พิมพ์ซอง และพับใส่ซอง  

 
ไม่ถูกต้อง แก้ไข 

ครบ 

ครบจํานวน / ตามแผน 
ที่ส่งมาหรือไม่ 

ส่งมอบให้นักศึกษา / สาขาวิชา 
ยื่นหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกงาน 

กับสถานประกอบการ  

สิ้นสุด 

หมายเหตุ : ข้ันท่ี ๘ ระยะเวลาในการลงลายมือชื่อข้ึนอยู่กับผู้บริหาร 



~ ๓ ~ 

 
 
๑.๒ การตอบรับการฝึกประสบการณ์วิชาชพี 
ขั้น
ท่ี     กิจกรรม 

ขั้นตอน 
และการปฏิบัติ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

      

๑.  - นักศึกษานําหนังสือ
ตอบรับเตรียมฝึกงาน
ท่ีหน่วยงานตอบกลับ
ส่งท่ีศูนย์ฝึก/สาขาวิชา 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก/ 
ประธาน
หลักสูตร/ 

เจ้าหน้าท่ีสาขา

๑ นาที/
สาขาวิชา 

- แบบฟอร์มตอบรับ
การฝึกงาน (ฝ.๓)  

๒.  
 
 
 
 
 
 

- สถานประกอบการ
ตอบรับนักศึกษา
ฝึกงานในแบบฟอร์ม 
ตอบรับฝึกงาน ฝ.๓ 

นักศึกษา ๓๐ วินาที/คน - แบบฟอร์มตอบ
รับฝึกงาน (ฝ.๓)  

- แบบฟอร์มขอ
เปลี่ยนท่ีฝึกงาน 
(ฝ.๗) พร้อมระบุ
เหตุผล 

- แบบฟอร์มขอ
ฝึกงาน (ฝ.๑) 

๓.  - บันทึกรับเร่ือง และ
เสนอหัวหน้าศูนย์ฝึก
เพ่ือลงนามในแบบ
ตอบรับนักศึกษา
ฝึกงาน 

ประธาน
หลักสูตร/ 

เจ้าหน้าท่ีสาขา

๑-๒ วันทําการ 
ข้ึนกับผู้บริหาร 

- แบบฟอร์ม 
ตอบรับการ
ฝึกงาน (ฝ.๓)  

๔.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก
บันทึกข้อมูลการ
ตอบรับนักศึกษาลง
ระบบ 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

 

๑ นาที/คน - แบบฟอร์ม ฝ.๓ 
ตอบรับการ
ฝึกงาน 

   
 

 

   

 

  

 

ตอบรับ 

ตรวจสอบ 
แบบตอบรับนักศึกษา 

เข้าฝึก (ฝ.๓) 

เร่ิมต้น 

รับเอกสารตอบรับฝึกงาน (ฝ.๓)  
จากนักศึกษา / สาขาวิชา 

 
 

  ไม่รับฝึกงาน 
  ส่งเอกสารฝึกใหม่ (ฝ.๑) 
  และแบบฟอร์ม ฝ.๗ 

เสนอหัวหน้าศูนย์ฝึกลงลายมือชื่อ 

บันทึกข้อมูลการตอบรับ 
ลงระบบ 

สิ้นสุด 

หมายเหตุ : ข้ันท่ี ๓ ระยะเวลาในการลงลายมือชื่อข้ึนอยู่กับผู้บริหาร 



~ ๔ ~ 

๒.๓ การจัดทําหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชพี 
ขั้น
ท่ี     กิจกรรม 

ขั้นตอน 
และการปฏิบัติ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

      

๑.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก
ออกเลขหนังสือ
ส่งออกในสมุด
บันทึกส่งออก 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑ นาที/คน - แบบฟอร์ม    
ตอบรับการ
ฝึกงาน (ฝ.๓) 

๒.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก
บันทึกออกเลข
หนังสือส่งตัวฝึกใน
ระบบ 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑ นาที/คน - สมุดบันทึก
หนังสือส่งออก 

 

๓.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก
จัดทําหนังสือ          
ส่งตัวฝึก 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑ นาที/คน - หนังสือส่งตัว
ฝึกงาน 

 

๔.   - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก 
นําเอกสารเสนอ
คณบดีลงนาม 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑-๒ วันทําการ 
ข้ึนกับผู้บริหาร 

- หนังสือส่งตัว
ฝึกงาน 

๕.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก
สําเนาหนังสือส่งตัว
ฝึก พิมพ์ซอง จัดชุด
เอกสาร พับใส่ซอง 
  

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑ นาที/คน - หนังสือส่งตัวฝึกงาน 
- แบบประเมินการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.๕) 
- หนังสือส่งตัวนักศึกษากลับ 
 - หนังสือรับรองการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ 
- แบบประเมินความคิดเห็น

ผู้ประกอบการฯ 

๖.  
 
 
 
 

- คณะกรรมการศูนย์
ฝึกจัดกิจกรรม
ปฐมนิเทศนักศึกษา
ก่อนฝึกเพ่ือชี้แจงแนว
ปฏิบัติให้กับนักศึกษา
ก่อนออกฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 

กรรมการ 
ศูนย์ฝึก 

/ 
เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

 
 

๑ วัน - หนังสือส่งตัวฝึกงาน 
- แบบประเมินการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ 
- หนังสือส่งตัวนักศึกษา

กลับ 
 - หนังสือรับรองการฝึก

ประสบการณ ์
- แบบประเมินความคิดเห็น

ผู้ประกอบการฯ 
- สมุดบันทึกการฝึกฯ

๗.  
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึกนํา
ซองส่งตัวนักศึกษา 
และสมุดบันทึกการ 
ฝึก แจกให้นักศึกษา 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๓๐ วินาที / คน - ซองหนังสือส่งตัวฝึกงาน 
-  สมุดบันทึกการฝึกฯ 

 

ออกเลขหนังสือส่งออก 

 

ไม่ถูกต้อง แก้ไข 
ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

บันทึกเลขหนังสือส่งตัว 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ลงระบบ 

จัดทําหนังสือส่งตัวนักศึกษา 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

เสนอคณบดี 
พิจารณาลงนาม 

จัดกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษา 
ก่อนออกฝึกประสบการณ์  

สําเนาหนังสือส่งตัว 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

พิมพ์ซอง จัดชุดเอกสาร พับใส่ซอง 

ส่งมอบหนังสือส่งตัวฝึก สมุดบันทึกการฝึก 
ให้กับนักศึกษานําไปย่ืนกับ 

สถานประกอบการ 

สิ้นสุด 

หมายเหตุ : ข้ันท่ี ๔ ระยะเวลาในการลงลายมือชื่อข้ึนอยู่กับผู้บริหาร 



~ ๕ ~ 

๒. ระหว่างการฝึกงาน 
๒.๑ งานแก้ปัญหา ขอ้ร้องเรียน ที่เกิดขึ้นระหว่างการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ขั้น
ท่ี 

    กิจกรรม ขั้นตอน 
และการปฏิบัติ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

      

๑.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก
รับคําร้องจากสถาน
ประกอบการ หรือ
นักศึกษา ผ่านทาง
โทรศัพท์ หรือ
ช่องทางต่าง ๆ 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑-๓๐ นาที/
คน 

ข้ึนอยู่กับ
ปัญหา 

 

๒.  - นําปัญหาเสนอต่อ
หัวหน้าและอาจารย์
นิเทศก์ และ
กรรมการศูนย์ฝึก
เพ่ือหาแนวทางการ
แก้ปัญหา 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑-๓๐ นาที/
คน 

ข้ึนอยู่กับ
ปัญหา 

- เอกสารบันทึก  
ข้อร้องเรียน 

๓.  - พบปัญหาระหว่างการ
ฝึกงานให้อาจารย์นิเทศก์ 
รายงานปัญหามายังศูนย์
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
และสหกิจศึกษา และหา
แนวทางการแก้ปัญหาให้
นักศึกษา โดยพิจารณา
จากเหตุการณ์ และ
สภาพแวดล้อม 

อาจารย์นิเทศ 
ร่วมกับ
เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ฝึก/หัวหน้าศูนย์
ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 
พิจารณา 
 

๑-๓๐ นาที/
คน 

ข้ึนอยู่กับ
ปัญหา 

- แบบฟอร์มรายงาน
ปัญหาจากการ
นิเทศ 

๔.   - อาจารย์นิเทศกํากับ
ให้เป็นไปตามระเบียบ
การฝึก 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก / 
อาจารย์นิเทศก์ 
 
 

๔๕๐ ชั่วโมง - สมุดบันทึกการฝึก
ประสบการณ์
วิชาชีพ 

๕.  
 
 

- สถานประกอบการ
ประเมินผลการฝึกงาน
และกรอกข้อมูลใน
เอกสารส่งตัวคืนให้
นักศึกษา 

นักศึกษา ๓-๗ วัน - แบบประเมินการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.๕) 

- หนังสือส่งตัวนักศึกษากลับ 
 - หนังสือรับรองการฝึก
ประสบการณ์ 

- แบบประเมินความคิดเห็น
ผู้ประกอบการฯ 

- สมุดบันทึกการฝึกฯ 

   
 
 
 

   

  

 

ครบ 

  ไม่ครบ ยกเลิกฝึก 

สถานประกอบการให้คะแนนการฝึก 
กรอกข้อมูลในซองเอกสารส่งตัวฝึก 

คืนให้นักศึกษา  

 

แก้ไขไม่ได้ 
อาจารย์นิเทศพิจารณา 
๑. สิ้นสุดการฝึก 
๒. เปลี่ยนทีฝ่ึกงาน 

แก้ไขได้ 

การแก้ไขปัญหา/ข้อร้องเรียน 

ครบระยะเวลาฝึก 
(ไม่น้อยกว่า ๔๕๐ ชั่วโมง) 

เร่ิมต้น 

รับฟังปัญหา ข้อร้องเรียน 
จากสถานประกอบการ / นักศึกษา 

นําปัญหา ข้อร้องเรียน 
เสนอต่อหัวหน้าศูนย์ฝึก และกรรมการ

ศูนย์ฝึก 

สิ้นสุด 



~ ๖ ~ 

๓. ภายหลังการฝึกงาน 
 

ขั้น
ท่ี     กิจกรรม 

ขั้นตอน 
และการปฏิบัติ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

      

๑.  
 
 
 
 

- นักศึกษารายงานผล
การฝึกงาน และ
ถ่ายทอดประสบการณ์
การฝึกงานให้รุ่นน้อง  

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

/ 
ประธาน
หลักสูตร 

/ 
เจ้าหน้าท่ี
สาขาวิชา 

๑ วัน - เล่มรายงานผลการ
ฝึกงาน / power 
point 

๒.  -นักศึกษานําเอกสารที่
ได้รับจากสถาน
ประกอบการส่งคืน
สาขาวิชา ในวันปัจฉิม
หลังฝึกงาน 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

 
หัวหน้าศูนย์ฝึก 

๑ นาที / คน - แบบประเมินการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.๕) 

- หนังสือส่งตัวนักศึกษากลับ 
 - หนังสือรับรองการฝึก

ประสบการณ์ 
- แบบประเมินความคิดเห็น

ผู้ประกอบการฯ 
- สมุดบันทึกการฝึกฯ 

๓.  -อาจารย์นิเทศให้
คะแนนผลการฝึกฯ 
 
 

อาจารย์นิเทศ 
/ประธาน
หลักสูตร 

๗ วัน  

   
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศนักศึกษา 
หลังฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

สิ้นสุด 

สาขาวิชาให้ค่าระดับคะแนนการฝึกงาน  
(เกรด) 

 

ครบ 

  เอกสารไม่ครบ 
  จัดทําเอกสารให้ครบ 

ตรวจสอบการส่งเอกสารคืน 

เร่ิมต้น 


