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แผนภาพแสดงข้ันตอน 
การส่งนักศึกษาออกเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชพี 

๑. ก่อนการเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชพี 
๑.๑ งานตรวจรับและจัดทาํหนังสือขออนุเคราะห์ใหน้กัศึกษาเขา้รับการเตรียมฝึกประสบการณวิ์ชาชีพ 
ขั้น
ท่ี     กิจกรรม 

ขั้นตอน 
และการปฏิบัติ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

      

๑.  - เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชา   
รวบรวม ต.๑ ส่ง
มายังศูนย์ฝึก
ประสบการณ์
วิชาชีพ 

ประธาน
หลักสูตร/

เจ้าหน้าท่ีสาขา 
/เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑ นาที/คน - แบบฟอร์ม ต.๒ 
- แบบฟอร์ม ขอ
เตรียมฝึก(ต.๑) 

๒.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและจํานวน
นักศึกษา 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑ นาที/คน - รายงานผลการ
เรียนรายวิชา
เตรียมฝึก 

๓.  - ลงรับเอกสาร เสนอ
หัวหน้าศูนย์ฝึกลง
ลายมือชื่อกํากับ ใน
แบบฟอร์ม ต.๑ 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑-๒ วันทําการ 
ข้ึนอยู่กับ
ผู้บริหาร 

- แบบฟอร์ม ต.๑ 

๔.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก
บันทึกข้อมูล
นักศึกษาลงระบบ 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑ นาที/คน - แบบฟอร์ม ต.๑ 

๕.  - ออกเลขหนังสือ  
ขอความอนุเคราะห์
ให้นักศึกษาเข้ารับ
การเตรียมฝึก 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑ นาที/คน - แบบฟอร์ม ต.๑ 

๖.  - เจ้าหน้าที่ศูนย์ฝึกจัดทํา
บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ให้นักศึกษา
เข้ารับการเตรียมฝึก 
พร้อมซองจ่าหน้าถึง
ผู้เก่ียวข้องในหน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑ นาที/คน - ห นั ง สื อ ข อ ค ว า ม
อนุ เคราะห์ เต รียม
ฝึกงาน 

- ซองขออนุ เคราะห์
เตรียมฝึกงาน 

- แบบฟอร์ม ต.๓ ตอบ
รับการเตรียมฝึกงาน

๗  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก 
นําเอกสารเสนอ
คณบดีลงนาม 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑-๒ วันทําการ 
ข้ึนอยู่กับ
ผู้บริหาร 

- หนังสือขอ
อนุเคราะห์เตรียม
ฝึกงาน 

  
 
 

    

เสนอหัวหน้าศูนย์ฝึกลงลายมือชื่อ 
ในแบบฟอร์ม ต.๑  

 ไม่ 

    ใช่ 

รับเอกสารขอเตรียมฝึก 
(แบบฟอร์ม ต.๑) 

เริ่มต้น 

๑ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ข้อมูลในแบบฟอร์ม ต.๑ 

บันทึกข้อมูลเตรียมฝึก 
ลงระบบ 

ออกเลขหนังสือ 
ส่งออก 

จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้
นักศึกษาเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 
ไม่ถูกต้อง คืนแก้ไข 

ถูกต้อง 

๑ 

เสนอคณบดี 
พิจารณาลงลายมือชื่อ 

หมายเหตุ : ข้ันท่ี ๓, ๗ ระยะเวลาในการลงลายมือชื่อข้ึนอยู่กับผู้บริหาร 



~ ๒ ~	

ขั้น
ท่ี     กิจกรรม 

ขั้นตอน 
และการปฏิบัติ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

๘.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก
สําเนาหนังสือขอความ
อนุเคราะห์เก็บไว้ และ
จัดเอกสารพับใส่ซอง 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๒ นาที/คน - หนังสือขอ
อนุเคราะห์ฝึกงาน 
- แบบฟอร์ม ต.๓ 
ตอบรับการเตรียม
ฝึกงาน 

๙.  
 
 
 
 
 
 

- หน่วยงานภายใน
ตอบรับนักศึกษา
เตรียมฝึกงานใน
แบบฟอร์ม ต.๓ 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑ นาที/คน - แบบฟอร์ม ต.๓ 
ตอบรับการเตรียม
ฝึกงาน 

- ฝ.๗ ขอเปลี่ยนท่ี
เตรียมฝึกงาน 

๑๐.  - สาขาวิชานําหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์
เตรียมฝึกงานให้
นักศึกษาย่ืนกับ
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑ วัน - หนังสือขอ
อนุเคราะห์ฝึกงาน 
- แบบฟอร์ม ต.๓ 
ตอบรับการเตรียม
ฝึกงาน 

      

 
 

  

สําเนาหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้
นักศึกษาเข้ารับการเตรียมฝึก 

จัดชุดเอกสาร พับใส่ซอง 

 

ครบ 

  ไม่ครบ 
ครบจํานวน / ตามแผน 

ที่ส่งมาหรือไม่ 
 

ส่งมอบหนังสือขออนุเคราะห์ให้กับ
สาขาวิชา /นักศึกษา 
นําไปย่ืนกับหน่วยงาน 

สิ้นสุด 



~ ๓ ~	

๑.๒ การตอบรับเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชพี 
ขั้น
ท่ี     กิจกรรม 

ขั้นตอน 
และการปฏิบัติ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

      

๑.  - นักศึกษานําหนังสือ
ตอบรับเตรียมฝึกงาน
ท่ีหน่วยงานตอบกลับ
ส่งท่ีศูนย์ฝึก/สาขาวิชา 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก/ 
ประธาน
หลักสูตร/

เจ้าหน้าท่ีสาขา

๑ นาที/
สาขาวิชา 

- หนังสือขอ
อนุเคราะห์ฝึกงาน 
- แบบฟอร์ม ต.๓ 
ตอบรับการเตรียม
ฝึกงาน 

๒.  
 
 
 
 
 
 

- หน่วยงานภายใน
ตอบรับนักศึกษา
เตรียมฝึกงานใน
แบบฟอร์ม ต.๓ 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๓๐ วินาที/คน - แบบฟอร์ม ต.๓ 
ตอบรับการเตรียม
ฝึกงาน 

- แบบฟอร์ม ต.๗ 
ขอเปลี่ยนท่ี
เตรียมฝึกงาน 

- แบบฟอร์ม ต.๑ 
๓.  - บันทึกรับเร่ือง และ

เสนอหัวหน้าศูนย์ฝึก
เพ่ือลงนามในแบบ
ตอบรับนักศึกษา
เตรียมฝึกงาน 

เจ้าหน้าท่ี
สาขาวิชา 

๑-๒ วันทําการ 
ข้ึนอยู่กับ
ผู้บริหาร 

- แบบฟอร์ม ต.๓ 
ตอบรับการเตรียม
ฝึกงาน 

๔.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก
บันทึกข้อมูล
นักศึกษาลงระบบ 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑ นาที/คน - แบบฟอร์ม ต.๓ 

      

 
  

รับเอกสารตอบรับเตรียมฝึก 
จากสาขาวิชา / นักศึกษา 

 

ตอบรับ 

 
เสนอหัวหน้าศูนย์ฝึกลงลายมือชื่อ 

 

  ไม่รับเตรียมฝึก 
  ส่งเอกสารเตรียมฝึกใหม่ 
  พร้อมแบบฟอร์ม ต.๗ 

ตรวจสอบ 
แบบตอบรับนักศึกษา 
เข้าเตรียมฝึก (ต.๓) 

 

เริ่มต้น 

บันทึกข้อมูลการตอบรับนักศึกษา 
เข้ารับการเตรียมฝึกลงระบบ 

สิ้นสุด 

หมายเหตุ : ข้ันท่ี ๓ ระยะเวลาในการลงลายมือชื่อข้ึนอยู่กับผู้บริหาร 



~ ๔ ~	

๑.๓ การจัดทาํหนังสือส่งตัวเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ขั้น
ท่ี     กิจกรรม 

ขั้นตอน 
และการปฏิบัติ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

      

๑.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก
ออกเลขหนังสือส่ง
ตัวเตรียมฝึกในสมุด
บันทึกส่งออก 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๓๐ วินาที/คน - เลขหนังสือส่งตัว
เตรียมฝึกงาน 

 

๒.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก
บันทึกข้อมูล
นักศึกษาลงระบบ 

 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๓๐ วินาที/คน - เลขหนังสือส่งตัว
เตรียมฝึกงาน 

 

๓.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก
จัดทําหนังสือส่งตัว
เตรียมฝึก 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑ นาที/คน - หนังสือส่งตัว
เตรียมฝึกงาน 

 

๔.   - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก 
นําเอกสารเสนอ
คณบดีลงลายมือชื่อ 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๑-๒ วันทําการ 
ข้ึนกับผู้บริหาร 

- หนังสือส่งตัว
เตรียมฝึกงาน 

๕.  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึก
สําเนาหนังสือส่งตัว
เก็บไว้ และจัดเอกสาร
พับใส่ซอง 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๒ นาที/คน - หนังสือส่งตัวเตรียม
ฝึกงาน 

- แบบประเมินการเตรียม
ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ (ฝ.๕) 

- หนังสือส่งตัวนักศึกษา
กลับ 

 - หนังสือรับรองการ
เตรียมฝึกประสบการณ์ 

๖.  
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฝึกนํา
ซองส่งตัวนักศึกษา 
และสมุดบันทึกการ
เตรียมฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ
ให้สาขาวิชาแจก
นักศึกษา 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก/ 

 
ประธาน
หลักสูตร/ 

 
เจ้าหน้าท่ีสาขา 

๑ นาที/
สาขาวิชา 

- หนังสือส่งตัวฝึกงาน 
- แบบประเมินการเตรียม

ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ (ต.๕) 

- หนังสือส่งตัวนักศึกษา
กลับ 

 - หนังสือรับรองการ
เตรียมฝึกประสบการณ์ 

- สมุดบันทึกการเตรียม
ฝึกฯ 

      

 

  

จัดทําหนังสือส่งตัวเตรียม             
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ส่งมอบหนังสือส่งตัวเตรียมฝึกฯ และ 
สมุดบันทึกการเตรียมฝึกฯ  

ให้กับสาขาวิชานําไปให้นักศึกษา 

 

ไม่ถูกต้อง แก้ไข 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

ออกเลขหนังสือส่งตัว 
เตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

บันทึกข้อมูลเลขหนังสือส่งตัว 
เข้ารับการเตรียมฝึกลงระบบ 

เสนอคณบดี 
พิจารณาลงลายมือชื่อ 

 

สําเนาหนังสือส่งตัวนักศึกษา 
เข้ารับการเตรียมฝึก 

จัดชุดเอกสาร พับใส่ซอง 

สิ้นสุด 

หมายเหตุ : ข้ันท่ี ๔ ระยะเวลาในการลงลายมือชื่อข้ึนอยู่กับผู้บริหาร 



~ ๕ ~	

๒. ระหว่างการเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
๒.๑ งานแก้ปญัหาระหว่างการเตรียมฝึกประสบการณวิ์ชาชีพ 
ขั้น
ท่ี     กิจกรรม 

ขั้นตอน 
และการปฏิบัติ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

      

      

๑.  
 
 
 
 

- รับทราบข้อร้องเรียน
ผ่านช่องทางต่างๆ 
เช่น โทรศัพท์ เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๓-๕ นาที/คน  

๒.  
 
 
 
 

- นําปัญหาเสนอต่อ
หัวหน้าศูนย์ฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
และกรรมการศูนย์ฝึก
เพ่ือหาแนวทางการ
แก้ปัญหา 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๕-๑๐ นาที/
คน 

ข้ึนอยู่กับ
ปัญหา 

- รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
ศูนย์ฝึก 

๓.  
 
 
 
 

- นําผลการแก้ไข
ปัญหาแจ้งกลับไปยังผู้
ร้องเรียนให้ทราบ 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

๓-๕ นาที/คน - สมุดบันทึกการ
เตรียมฝึกฯ 

      
   

 
 

   

 
  

รับคําร้องเรียน 
จากหน่วยงานที่รับนักศึกษาเข้าเตรียมฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ  

นําปัญหา 
เสนอต่อหัวหน้าศูนย์ฝึกประสบการณ์

วิชาชีพ และกรรมการศูนย์ฝึก 

นําผลการแก้ไขปัญหา 
แจ้งกลับไปยังผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 



~ ๖ ~	

๓. หลังการเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชพี 
ขั้น
ท่ี     กิจกรรม 

ขั้นตอน 
และการปฏิบัติ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

   
 
 

 

   

๑.  - ตรวจสอบระยะเวลา
เตรียมฝึก 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

 
 
 

๙๐ ชั่วโมง - ปฏิทินการเตรียม
ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 

๒.   - หน่วยงานกํากับให้
เป็นไปตามระเบียบ
การเตรียมฝึก 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก 

 
 
 

๙๐ ชั่วโมง - สมุดบันทึกการ
เตรียมฝึกฯ 

๓.  
 
 
 

- หน่วยงาน
ประเมินผลการเตรียม
ฝึกงานและกรอก
ข้อมูลในเอกสารส่งตัว
คืนให้นักศึกษา 

หน่วยงานรับ
นักศึกษา 
เตรียมฝึก 

๑ วัน/คน - แบบประเมินการเตรียม
ฝึก (ต.๕) 

- หนังสือส่งตัวนักศึกษา
กลับ 

 - หนังสือรับรองการ
เตรียมฝึกประสบการณ์ 

- สมุดบันทึกการเตรียม
ฝึกฯ 

 
๔.  

 
 
 
 

- ศูนย์ฝึกรวบรวมนํา
เอกสารท่ีหน่วยงาน
ประเมินนักศึกษา
ส่งคืนสาขาวิชา 

เจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์ฝึก/ 

 
ประธาน
หลักสูตร/ 

 
เจ้าหน้าท่ีสาขา 

๑ นาที / คน - แบบประเมินการเตรียม
ฝึกวิชาชีพ (ฝ.๕) 

- หนังสือส่งตัวนักศึกษา
กลับ 

 - หนังสือรับรองการ
เตรียมฝึกประสบการณ์ 

- สมุดบันทึกการเตรียม
ฝึกฯ 

   
 
 

   

 
 

หน่วยงานให้คะแนนการเตรียมฝึก 
กรอกข้อมูลในเอกสารส่งตัวเตรียมฝึก 

คืนให้นักศึกษา  

รับซองส่งตัวเตรียมฝึกพร้อมเอกสาร
ทั้งหมด ส่งคืน 

ศูนย์ฝึก / สาขาวิชา 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ครบระยะเวลาเตรียมฝึก 
(ไม่น้อยกว่า ๙๐ ชั่วโมง) 

ครบ 

  ไม่ครบ เร่ิมต้นใหม่ 

ตรวจสอบปฏิทินการเตรียมฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ  


