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ค ำน ำ 
 
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่ง

และการแต่งตั้งข้าราขการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซึ่งเป็นเอกสารแสดง
เส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน โดยคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจาก
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับกระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
นักศึกษา ของงานกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องใน การจัดท า
กระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  เพราะการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
นักศึกษาเป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบ ความถูกต้อง รวดเร็ว และยังก่อให้ เกิดภาพลักษณ์ที่ดีกับ
มหาวิทยาลัย 

ท้ายนี้ ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา และขอขอบพระคุณ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เล่มนี้
ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่ง หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและประกันคุณภาพ และคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ที่เป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลัก
เล่มนี้ส าเร็จลุล่วงลงได้ด้วยดี 
 
 

นางสาวมนัญญา  ธีรกัมปนาทธาดา 
นักวิชาการศึกษา 
มกราคม 2564 
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ส่วนที่ 1 
บริบทมหาวิทยาลัย 

 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตั้งอยู่เลขท่ี 96 หมู่ 2 ถนนปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย 
อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13000 โทรศัพท์ 0–3527–6555-9 โทรสาร 0–3532-2076 
ก่อตั้งมาตั้งแต่รัชสมัยพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัวพระราชทานทรัพย์ จ านวน 30,000 บาท 
ให้ก่อสร้างโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่า เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม 2448 ตั้งอยู่บริเวณหลังพระราชวังจันทรเกษม 
สอนวิชาสามัญอนุโลมตามหลักสูตรมัธยมศึกษา 1 – 2 - 3 แต่เพ่ิมวิชาคร ู

พ.ศ. 2458  ได้มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบการฝึกหัดครูมูลหัวเมืองของกระทรวงธรรมการด าเนินการ
ผลิตครูมูล (ครู ป.) 

พ.ศ. 2467 ได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรมขึ้นสอนวิชากสิกรรมท่ีต าหนักเพนียด 
พ.ศ. 2475 ยุบเลิกโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่าไปรวมอยู่ในโรงเรียนฝึกหัดครูมูลต าหนัก

เพนียดแห่งเดียว 
 พ.ศ. 2476 มีการยกเลิกมณฑลโรงเรียนฝึกหัดครูมูลต าหนักเพนียด จึงเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูมูล

ประจ าจังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีชื่อว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา” สอนหลักสูตร
ครูมูลกสิกรรม 

พ.ศ. 2479 ย้ายโรงเรียนฝึกหัดครูมูลจากต าหนักเพนียดมาตั้งในบริเวณกรมทหารที่ต าบลหัวแหลม 
โดยแยกเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูชายและโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีเปลี่ยนชื่อใหม่เป็นโรงเรียนประกาศนียบัตรจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา และโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เปิดท าการสอนเมื่อ      
วันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2479 เป็นโรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรประเภท ข (กินนอนประจ า) แผนกเกษตรกรรม 

พ.ศ. 2484 ย้ายสถานที่ตั้งจากบริเวณกรมทหารที่หัวแหลม โรงเรียนฝึกหัดครูชายย้ายไปอยู่ที่
บริเวณข้างวัดวรโพธิ์ตรงที่เป็นโรงเรียนประตูชัย โรงเรียนฝึกหัดครูสตรีย้ายไปอยู่ที่ ต าบลหอรัตนไชยบริเวณหอพัก 
อู่ทองในปัจจุบัน 

 พ.ศ. 2491 โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ได้เปลี่ยนชื่อเป็น
โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. 2497 กองการฝึกหัดครูได้รับการยกฐานะเป็นกรมการฝึกหัดครูเมื่อวันที่ 29 กันยายน 2477 
พ.ศ. 2498 เริ่มผลิตครู ป.กศ. ใช้ระบบการฝึกหัดครูแบบ 2 – 2 - 2 ของกรมฝึกหัดครู           

รับนักเรียนมัธยมศึกษาปีที่ 6 เข้าเรียนต่อ 2 ปี 
 พ.ศ. 2509 โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา ย้ายมาอยู่ ณ ที่ปัจจุบันเลขที่ 96 หมู่ 2 ถนน

ปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา และได้ยกฐานะขึ้นเป็นวิทยาลัยครู
พระนครศรีอยุธยา 

 พ.ศ. 2511 กระทรวงศึกษาธิการประกาศรวมโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยาเข้ากับ
วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยาท าการผลิตครูหลายระดับ 
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 พ.ศ. 2517 เริ่มเปิดสอนระดับปริญญาตรี (ป.อ.) หลักสูตร 2 ปี จากผู้มีวุฒิ ป.กศ.สูง ป.ม. หรือ                
พ.ม. เปิดปีแรก 2 สาขา คือสาขาประถมศึกษา (วิชาเอกภาษาไทย) และสาขามัธยม (วิชาเอกฟิสิกส์) 

 พ.ศ. 2519 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. 2519 เปิดสอนระดับ ป.กศ.สูง หลักสูตร 2 ปี  
จากผู้มีวุฒิเดิม ป.กศ. , ป.ป. , ม.ศ.5 และเปิดสอนปริญญาตรี (ค.บ.) หลักสูตร 2 ปี จากผู้มีวุฒิเดิม ป.กศ.สูง , 
ป.วส. , ป.ม. และ พ.ม. 

 พ.ศ. 2523 เปิดสอนระดับปริญญา (ค.บ.) หลักสูตร 4 ปี รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.5 , ป.กศ. และ ป.ป. 
 พ.ศ. 2524 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. 2524 เปิดสอนระดับปริญญาตรี (ค.บ.) 

หลักสูตร 4 ปี รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.5 , ป.กศ. และ ป.ป. 
 พ.ศ. 2528 เริ่มเปิดหลักสูตรสาขาวิชาการอ่ืน ๆ นอกเหนือจากสาขาวิชาชีพครูโดยเปิดหลักสูตร

วิทยาศาสตรบัณฑิตและศิลปศาสตรบัณฑิตพร้อมกับระดับอนุปริญญา ขณะเดียวกันก็ยังคงเปิดหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต
ทั้งระดับปริญญาตรีหลักสูตร 4 ปี และ 2 ปี พร้อม ๆ กัน 

พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า
สถาบัน “ราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 

 พ.ศ. 2538 ยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ 
2538 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 

 พ.ศ. 2540 เริ่มเปิดสอนระดับบัณฑิต 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขา          
การบริหารการศึกษาและหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพครู 

 พ.ศ. 2547 เมื่อวันที่ 15 มิถุนายน พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 เริ่มมีผลบังคับ
ใช้ท าให้เปลี่ยนแปลงสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 
เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 

เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
แหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญา พัฒนาการท่องเที่ยว เชี่ยวชาญงานครู เชิดชูมรดกโลก 

 

อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
ใฝ่รู้ อุตสาหะ ส านึกดี มีจิตอาสา 

 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 

ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 
 คุณธรรม น าความรู้ สู่การพัฒนาท้องถิ่น สานศิลป์มรดกโลก 
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วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 
ผลิตและพัฒนาครูที่มีสมรรถนะเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น เป็นศูนย์กลางการบริหารจัดการการท่องเที่ยว

เชิงวัฒนธรรมในเมืองมรดกโลก และเป็นผู้น าด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพและสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น ภายในปี 2564 
 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
1) แสวงหาความจริงเพ่ือสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ บนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย 

และภูมิปัญญาสากล 
2) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม ส านึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่น อีกท้ัง

ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิตดังกล่าว
จะต้องให้มีจ านวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 

3) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความส านึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่น
และของชาติ 

4) เรียนรู้และเสริมสร้างความเข็มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่นให้มี
จิตส านึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์
ของส่วนรวม 

5) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ 
และมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 

6) ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองท้องถิ่น
และองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพื้นบ้าน และเทคโนโลยีสมัยใหม่ ให้เหมาะสมกับ
การด ารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทางเพ่ือส่งเสริมให้เกิดการจัดการ
การบ ารุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน 

8) ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริ ในการปฏิบัติภารกิจ
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
 
เป้าประสงค์และนโยบายของมหาวิทยาลัย 

เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน วิจัย ให้บริการวิชาการแก่สังคม 

ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครู และส่งเสริมวิทยฐานะครู 
นโยบายของมหาวิทยาลัย 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 18 (1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

สภามหาวิทยาลัยมีอ านาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัยและโดยเฉพาะให้มีอ านาจและ
หน้าที่ (1) ก าหนดนโยบายและอนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการศึกษา การวิจัย การให้บริการวิชาการ
แก่สังคม การผลิตและส่งเสริมวิทยฐานะครู การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม การอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและ
ทรัพยากรธรรมชาติ จึงก าหนดนโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ดังนี้ 
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1) เร่งรัดการผลิตบัณฑิต การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน ยกระดับสู่ความเป็นเลิศ 
และสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 

2) ส่งเสริมให้มีการผลิตงานวิจัย การสร้างสรรค์นวัตกรรม องค์ความรู้ สืบสานโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงที่ตอบสนองความต้องการของสังคม และสามารถแข่งขันได้ในระดับ       
กลุ่มประชาคมอาเซียน 

3) เป็นศูนย์กลางการบริการ และเผยแพร่ข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรม เพ่ือส่งเสริมการท่องเที่ยว
ที่เป็นเอกลักษณ์ของอยุธยาเมืองมรดกโลก อย่างยั่งยืน 

4) ส่งเสริมการสร้างเครือข่ายของการพัฒนาศักยภาพครู ผู้บริหารและบุคลากรทางด้านการศึกษา
ตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง ที่สามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 

5) สนับสนุน ร่วมมือ พัฒนาคุณภาพของมหาวิทยาลัยให้สามารถเป็นแหล่งเรียนรู้ที่มีคุณภาพ  
และการให้บริการทางวิชาการ เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

6) สนับสนุน พัฒนาถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นและ
สังคม สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่ภูมิปัญญาสากล 

7) ส่งเสริม สนับสนุนการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติของท้องถิ่น ชุมชน อย่างคุ้มค่า 
เพ่ือให้เกิดการจัดการบ ารุงรักษาสิ่งแวดล้อม พัฒนาสภาพแวดล้อมอย่างยั่งยืน 

8) สนับสนุน พัฒนาการสร้างความร่วมมือในการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นสากล โดยใช้
หลักธรรมาภิบาล และน าวิธีการบริหารจัดการแนวใหม่มาใช้ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 

9) เร่งรัดให้มีอาจารย์คุณวุฒิปริญญาเอก และต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือพัฒนาศักยภาพด้านการ
สอนและการวิจัยสู่ระดับสากล 

10) เร่งรัดการพัฒนาคุณภาพของงานวิจัยที่สามารถตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น สามารถ
แข่งขันได้ในระดับสากล 

11) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพื่อเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน
ด้านภาษาอังกฤษและภาษาในกลุ่มประเทศอาเซียน 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนคณบดี 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบริการและพัฒนา

นักศึกษา 

งานบรหิารวิชาการและพฒันาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภำควิชำ 
วิทยำศำสตร ์

ภำควิชำ 
วิทยำศำสตร์ประยุกต์ 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

ศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต ์

ศูนย์ศึกษาดาราศาสตร ์

ศูนย์สะเต็มศึกษา 

ส ำนักงำนคณบดี 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบรหิารวิชาการและพฒันาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภำควิชำ 
มนุษศำสตร ์

ภำควิชำ 
สังคมศำสตร์ 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

ส ำนักวิทยบริกำรและ 
เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

สถำบันอยุธยำศึกษำ สถำบันวิจัยและ

พัฒนำ 

คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

งานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานพัฒนาระบบและ
วิเคราะห์ข้อมลู 

งานวิทยวิชาการ 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานบรกิารเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

งานบรหิารระบบ
สารสนเทศ 

งานศิลปวัฒนธรรม
และสิง่แวดล้อม 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานอยุธยาศึกษา 

หอศิลป์จงัหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

ศูนย์ท่องเที่ยวทาง
วัฒนธรรมและภูมิ

ปัญญาท้องถ่ินจงัหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารวิชาการ 

งานวิจัย 

งานยุทธศาสตร ์

ส ำนักงำนคณบดี 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบริหารวิชาการและ
พัฒนาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
และสหกิจศึกษา 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนา 
การท่องเที่ยว 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนคณบดี 

คณะครุศำสตร์ 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบริหารวิชาการและพัฒนา 
การเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

โรงเรียนสาธิตมัธยม 

โรงเรียนประถมสาธิต 

โรงเรียนสาธิตปฐมวัย 

ศูนย์การศึกษาพิเศษ 

ศูนย์พัฒนาครู ผู้บริหาร 
และบุคลากร 
ทางการศึกษา 

คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

กองกลำง 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

กองพัฒนำนักศึกษำ กองนโยบำยและแผน กองบริกำรกำรศึกษำ 

งานการเงิน 

งานกิจการสภา
มหาวิทยาลัยและ
คณะกรรมการ 

งานช่วยอ านวยการ
ผู้บริหาร 

งานตรวจสอบภายใน 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานนิติการ 

งานบริการและฝึกอบรม 

งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

งานบัญชี 

งานพัสด ุ

งานสื่อสารองค์กร 

งานอาคารสถานที่และซ่อมบ ารุง 

ศูนย์หนังสอื 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานติดตามและ
ประเมินผล 

งานประกันคุณภาพ 

งานแผนงานและ
งบประมาณ 

งานวิเทศสมัพันธ์ 

งานสถิติการศึกษา
และสารสนเทศ 

โครงการจัดต้ังศูนย์
ภาษาและการศึกษา

นานาชาติ 

งานบรหิารงานทั่วไป งานบรหิารงานทั่วไป 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานหลกัสูตรและ
แผนการเรียน 

ศูนย์สหกจิศึกษา 

งานบรกิารและ
สวัสดิการนักศึกษา 

งานพัฒนานักศึกษา 

งานให้ค าปรกึษา 
แนะแนวการศึกษา 

และอาชีพ 

งานสื่อสารองค์กร 

งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย ์

ศูนย์นวัตกรรมและดิจิทัลเพ่ือการเรียนรู้ 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 

แผนภูมิที่ 1  แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรอียุธยา 
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ประวัติความเป็นมาของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ก่อตั้งเมื่อปี พ.ศ.2528 ในขณะที่เป็นวิทยาลัยครู

พระนครศรีอยุธยา โดยเปิดสอนหลักสูตรศิลปศาสตร์ทั้งในระดับปริญญาและอนุปริญญาในหลายสาขา ต่อมา
ในปี พ.ศ. 2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” 
ให้แก่วิทยาลัยครู ท าให้วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยายกฐานะเป็น สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา        
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ได้พัฒนามากขึ้นอย่างต่อเนื่อง โดยเปิดสอนหลักสูตรสาขาวิชาต่าง ๆ     
เพ่ิมมากข้ึน ทั้งในระดับปริญญาตรี และอนุปริญญา ทั้งภาคปกติ และภาค กศ.บป. 

พ.ศ. 2545 ได้เริ่มเปิดสอนหลักสูตรระดับปริญญาโท สาขาสังคมศาสตร์เพ่ือการพัฒนา     
ในภาคเรียนที่ 1/2545 ซึ่งปัจจุบันหลักสูตรนี้ได้ปรับปรุงเป็นหลักสูตรเป็นยุทธศาสตร์การพัฒนา เพ่ือสนอง
ความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น รวมทั้งเปิดโครงการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับชุมชน       
(กศ.อช.) ที่ศูนย์จังหวัดนครนายกและจังหวัดอ่างทอง 

พ.ศ. 2547 “สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา” ปรับเปลี่ยนสถานะเป็น “มหาวิทยาลัยราช
ภัฏพระนครศรีอยุธยา”เป็นมหาวิทยาลัยที่ได้รับการจัดตั้งตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 
โดยได้มีผลบังคับใช้มาตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 เป็นต้นมา 

พ.ศ. 2549 มีการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2549 ให้แบ่ง
ส่วนราชการในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ออกเป็น 3 หน่วยงาน ดังนี้  

1. ส านักงานคณบดี 
2. ภาควิชามนุษยศาสตร์ 
3. ภาควิชาสังคมศาสตร์ 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ประกอบด้วยสาขาวิชาต่างๆ ดังนี้ 
 

ภาควิชามนุษยศาสตร์ ภาควิชาสังคมศาสตร์ 
1. สาขาวิชาภาษาไทย 
2. สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 
3. สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น 
4. สาขาวิชาศิลปะการแสดง 
5. สาขาวิชาดนตรี  
6. สาขาวิชาดนตรีสากล 
7. สาขาวิชาศิลปกรรม 
8. สาขาวิชาวิทยาการอิสลาม 
9. สาขาวิชาภาษาจีน 
10. กลุ่มวิชาปรัชญาและศาสนา 
11. กลุ่มวิชาบรรณารักษ์ศาสตร์ 

 

1. สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
2. สาขาวิชาการพัฒนาชุมชน 
3. สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
4. สาขาวิชานิติศาสตร์ 
5. สาขาวิชาประวัติศาสตร์ 
6. สาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น 
7. กลุ่มวิชาภูมิศาสตร์ 

 

 
 
 
 

http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=47%3Athai-program&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=32%3A001eng&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=44%3A2013-04-04-08-09-15&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=48%3A2013-04-24-04-27-48&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=49%3Amusic-program&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=50%3A2013-05-07-03-41-49&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=67%3A2013-11-19-07-36-41&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=62%3A2013-11-15-08-51-53&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=51%3A2013-05-15-03-58-54&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=52%3A2013-05-15-09-19-22&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=53%3A2013-06-09-04-00-46&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=54%3A2013-06-09-06-40-00&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=61%3A2013-11-08-08-29-40&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=65%3A2013-11-19-03-27-39&catid=1&Itemid=48
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นโยบายการบริหาร 
1) ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน และ

ยกระดับสู่ความเป็นเลิศ  เพื่อตอบสนองตามความต้องการของสังคม ท้องถิ่น และประเทศชาติ 
2) ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการวิจัย เพ่ือสร้างสรรค์ นวัตกรรมและองค์ความรู้              

ที่ตอบสนองความต้องการของสังคม น าไปสู่การพัฒนาท้องถิ่นและประเทศชาติ 
3) สนับสนุน ร่วมมือและขยายการให้บริการทางวิชาการเพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็ง        

เป็นที่พ่ึงของท้องถิ่นและสังคม 
4) ส่งเสริมสนับสนุนการปรับปรุงพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เหมาะสมและตอบสนอง

ความต้องการของท้องถิ่น 
5) ร่วมมือในการพัฒนาและขยายการศึกษา วิจัย ส่งเสริม และสืบสานโครงการพระราชด าริ

และปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
6) ส่งเสริม สนับสนุน และสร้างสรรค์การมีส่วนร่วมในการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมที่เป็น

เอกลักษณ์ของอยุธยาเมืองมรดกโลก 
7) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์พัฒนาสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ รวมทั้ง

การสร้างเสริมสุขภาวะของนักเรียน นักศึกษา และบุคลากร  
 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ 

ปรัชญา 
คุณภาพ คุณธรรม น้อมน าวิถีไทย ร่วมใจพัฒนา ก้าวหน้าสู่มาตรฐานสากล 

วิสัยทัศน์ 
  ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและมีจิตสาธารณะเพ่ือสังคม เป็นแหล่งเรียนรู้และสร้างองค์ความรู้
ใหม่ เพื่อน าไปสู่การพัฒนาท้องถิน่ได้อย่างเป็นรูปธรรมและยั่งยืน 

พันธกิจ 
1) ผลิตบัณฑิตที่มีคุณธรรม คุณภาพทางวิชาการและบุคลิกภาพที่ดี 
2) วิจัยเพ่ือพัฒนาและสร้างองค์ความรู้ใหม่ด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ที่บูรณาการ

กับศาสตร์อ่ืนๆ เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นประเทศ 
3) ส่งเสริมและอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นและของชาติ 
4) เผยแพร่องค์ความรู้ และให้บริการทางวิชาการท่ีตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น 
5) ศึกษาและสืบสานแนวพระราชด าริ หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

อัตลักษณ์ 
  ใฝ่รู้  อุตสาหะ  ส านึกดี   มีจิตอาสา 

เอกลักษณ์ 
  แหล่งเรียนรู้  ภูมิปัญญา   เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น  สู่มาตรฐานสากล 
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โครงสร้างการบริหารงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เป็นส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา             
สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มีการแบ่งส่วนราชการภายในตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภั ฏพระนครศรีอยุธยา   
พ.ศ. 2550  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ 2  แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในคณะมนุษยศาสตร์สังคมศาสตร์ 
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แนวคิดในการจัดท าคูมือการปฏิบัติงาน 
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา เป็นส่วนหนึ่งของการท างานภายใต้งานบริการและพัฒนา

นักศึกษา ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับ
ค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขต ซึ่งการด าเนินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษาก็เป็นส่วนหนึ่งที่นักวิชาการศึกษา
จะต้องด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา ดังนั้นตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
เพ่ือเป็นการพัฒนาการให้บริการของส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จึงได้จัดท า “คู่มือ
การปฏิบัติงาน เรื่อง การฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา” เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และใช้เป็นคู่มือ
ส าหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน 

 

วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
1) เ พ่ือให้งานกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏ

พระนครศรีอยุธยา มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่มุ่งไปสู่
การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผล
หรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

2) เพ่ือเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการท างานอย่างชัดเจนเป็นรูปธรรม เพ่ือใช้ส าหรับการพัฒนา
และเรียนรู้ของผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ ตลอดจนใช้
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

3) เพ่ือใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้รับบริการ ได้รับรู้ เข้าใจกระบวนการ
ปฏิบัติงานและใช้ประโยชน์จากกระบวนการดังกล่าวเพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1) บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2) การปฏิบัติงานของบุคลากรเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 
3) ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงรายละเอียด กระบวนการ/ขั้นตอนของการปฏิบัติงานการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมสาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 

ขอบเขตของกระบวนการ 
1) ให้บริการด้านการจัดท าหนังสือขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2) ให้บริการในการจัดท าหนังสือส่งตัวฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
3) ให้บริการในการจัดท าหนังสือขอบคุณสถานประกอบการ 
4) ระยะเวลาในการด าเนินการตั้งแต่รับเอกสารจากนักศึกษา ส่งหนังสือถึงสถานประกอบการ 

นักศึกษาฝึกงานเสร็จสมบูรณ ์ท าหนังสือขอบคุณสถานประกอบการ และจัดเก็บเอกสาร 
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ค าจ ากัดความ 
 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (Field Experiences) หมายถึง กระบวนการจัดกิจกรรมการเรียน    
การสอนที่กระท าร่วมกันระหว่างคณะกับสถานประกอบการ เพ่ือให้นักศึกษาได้รับความรู้  ทักษะและเจตคติ    
ที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ เป็นบัณพิตที่มีคุณภาพตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ สามารถ
ปฏิบัติตนได้อย่างเหมาะสมและก้าวทันเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว โดยมีระยะเวลาของการ         
ฝึกประสบการณืวิชาชีพตามท่ีหลักสูตรก าหนด 
 นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หมายถึง นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน ในรายวิชาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ สังกัดคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ที่ผ่านการเรียน
วิชาเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพมาแล้ว 

การด าเนินการ หมายถึง กระบวนการหรือล าดับขั้นตอนอันได้มาซึ่งผลลัพธ์ 
 มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง 
ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณา
ก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 
 สถานประกอบการ หมายถึง หน่วยงานที่รับนักศึกษาจากคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ซึ่งมีทั้งหน่วยงานสถานศึกษาของรัฐบาล 
หน่วยราชการอ่ืนที่ไม่ใช่สถานศึกษา หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานในก ากับของรัฐ สถานศึกษาเอกชน บริษัท 
ห้างร้าน โรงแรม และโรงงาน เป็นต้น 
   
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ชื่อต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  ระดับปฏิบัติการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงาน        
ด้านการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้   

๑.  ด้านการปฏิบัติการ  
๑.๑ ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ งานกิจการ

นักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์
การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษา ต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน  

๑.๒ ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา ความ
ต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุง หลักสูตรการพัฒนาหนังสือ
หรือต าราเรียน ความรู้พื้นฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐาน
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
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๑.๓ จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทางการศึกษา 
ด าเนินงานเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐาน อ้างอิง
และให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา   

๑.๔ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา  

๑.๕ การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี     
ทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่การศึกษา เช่น 
ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่าง ๆ ให้ค าปรึกษา แนะน าใน
การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและ ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และ ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  

๒.  ด้านการวางแผน    
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้     

การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓.  ด้านการประสานงาน    

๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้                                                                                     

๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                     
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย    

๔.  ด้านการบริการ    
๔.๑ ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้     
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์        

๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านบริหารงานทั่วไป              
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายนอกและภายในหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
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ภาระหน้าที่ของนักวิชาการศึกษา  
นักวิชาการศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินงานเกี่ยวกับ         

งานประสานงานและให้ค าปรึกษาแนะน าการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา จัดพิมพ์จดหมาย                 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา หนังสือส่ งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หนังสือขอบคุณ             
สถานประกอบการ จัดท าทะเบียนสถานประกอบการโดยให้ข้อมูลเป็นปัจจุบัน งานรับสมัครทุน สัมภาษณ์ทุน
ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสานหาแหล่งทุนเพ่ิมเติมจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน ติดตามดูแล 
นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา ให้ค าปรึกษาปัญหาต่าง ๆ รับสมัคร/สัมภาษณ์ทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าหนังสือราชการแต่งตั้งคณะกรรมการสัมภาษณ์ทุนทุกประเภท ด าเนินการ         
จัดกิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรมแก่นักศึกษา ด าเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม
แก่นักศึกษา ประสานงานการจัดกิจกรรมร่วมกับกองพัฒนานักศึกษา หน่วยงานภายในและภายนอก 
ด าเนินงานเกี่ยวกับโครงการสหกิจศึกษา งานสโมสรนักศึกษา ชมรม และศิษย์เก่า จัดท าฐานข้อมูลศิษย์เก่า 
พัฒนาภาวะผู้น านักศึกษา งานแนะแนวการศึกษา จัดท าแผนกิจกรรมนักศึกษาประจ าปี ด าเนินการจัดกิจกรรม
ปัจฉิมนิเทศนักศึกษา กิจกรรมนัดพบแรงงาน จัดกิจกรรมรับน้อง กิจกรรมปฐมนิเทศ กิจกรรมกีฬาภายในคณะ  
จัดท ารายงานการจัดกิจกรรมของนักศึกษาทุกกิจกรรม งานประชุมที่เกี่ยวข้องกับงานกิจการนักศึกษา งานเก็บ
รวบรวมข้อมูลแบบประเมินอาจารย์ที่ปรึกษา งานประกันคุณภาพ จัดท า SAR ตัวบ่งชี้ที่ 1.4 และ 1.5 ระดับ
หลักสูตร รายงานสรุปผลความส าเร็จของการจัดกิจกรรมนักศึกษาตามแผนประจ าปีงบประมาณ ประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสารกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะ/มหาวิทยาลัย เกี่ยวกับการรับสมัครงาน การศึกษาต่อ แหล่งทุน ฯลฯ 
รวบรวมข้อมูลส่งฝ่ายประชาสัมพันธ์คณะ ขึ้นประชาสัมพันธ์หน้าเว๊ปไซค์คณะ มีข้อมูลด้านกิจการนักศึกษา      
ที่เป็นปัจจุบันลงเว๊บไซค์ต่อเนื่อง เช่น งานทุนการศึกษา แผนพัฒนานักศึกษา รายงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
ภาพกิจกรรมนักศึกษา ค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ผังขั้นตอนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ข้อมูลสถาน
ประกอบการ ข้อมูลศิษย์เก่า งานตามปฏิทินคณะและมหาวิทยาลัยตลอดปี เช่น คณะกรรมการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
ด าเนินการจัดท าเอกสารจัดซ้ือจัดจ้างกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา คณะกรรมการคุมสอบการวัดระดับมาตรฐานภาษาอังกฤษ ส าหรับนักศึกษาภาคพิเศษ  งานอ่ืน ๆ    
ที่ได้รับมอบหมาย รับ-ส่งข้อสอบภาคปกติ  รับ-ส่งข้อสอบภาค กศ.บป. 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา  
   (Student Field Experiences) 

 
ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ผู้ปฏิบัติงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ต้องเป็นผู้รอบรู้
ในงานที่ปฏิบัติงาน ตามระเบียบ ข้อบังคับ มติและประกาศที่เกี่ยวข้องโดยมีหน้าที่ต้องศึกษาปฏิบัติ                
ให้ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบและรายงานผลการปฏิบัติตาม ระเบียบข้อบังคับ มติที่ประชุมและประกาศ
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ ระเบียบ ข้อบังคับ มติและประกาศแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 
2.1 กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

คณะกรรมการการอุดมศึกษา (2552) ได้ให้ความหมายของกรอบมาตรฐานคุณ วุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ (Thai Qualifications Framework for Higher Education: TQF: HEd) หมายถึง กรอบที่แสดง
ระบบคุณวุฒิการศึกษาระดับอุดมศึกษาของประเทศ ซึ่งประกอบด้วย ระดับคุณวุฒิ การแบ่งสายวิชา ความ
เชื่อมโยงต่อเนื่องจากคุณวุฒิซึ่งเพ่ิมสูงขึ้นตามระดับของคุณวุฒิลักษณะของหลักสูตรในแต่ละระดับคุณวุฒิ 
ปริมาณการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับเวลาที่ต้องใช้ การเปิดโอกาสให้เทียบโอนผลการเรียนรู้จากประสบการณ์     
ซึ่งเป็นการส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต รวมทั้งระบบและกลไกที่ ให้ความมั่นใจ ในประสิทธิผลการด าเนินงาน
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติของสถาบันอุดมศึกษาว่าสามารถผลิตบัณฑิต ให้บรรลุ
คุณภาพตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ 

2.1.1 คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ของแต่ละระดับคุณวุฒิ ระดับปริญญาตรี 
ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี โดยทั่วไปจะมีความรู้ความสามารถ อย่างน้อยต่อไปนี้ 
(1) ความรู้ที่ครอบคลุม สอดคล้อง และเป็นระบบในสาขา/สาขาวิชาที่ศึกษา ตลอดถึงความ

เข้าใจในทฤษฎีและหลักการที่เกี่ยวข้อง 
(2) ความสามารถที่จะตรวจสอบปัญหาที่ซับซ้อนและพัฒนาแนวทางในการแก้ปัญหาได้อย่าง

สร้างสรรค์จากความเข้าใจที่ลึกซึ้งของตนเองและความรู้จากสาขาวิชาอ่ืนที่เกี่ยวข้องโดยอาศัยค าแนะน า       
แต่เพียงเล็กน้อย 
   (3) ความสามารถในการค้นหา การใช้เทคนิคทางคณิตศาสตร์และสถิติที่เหมาะสมในการ
วิเคราะห์ และแก้ปัญหาที่ซับซ้อน ตลอดจนการเลือกใช้กลไกที่เหมาะสมในการสื่อผลการวิเคราะห์ต่อผู้รับ
ข้อมูลข่าวสารกลุ่มต่าง ๆ 

(4) ในกรณีของหลักสูตรวิชาชีพ สิ่งส าคัญคือ ความรู้และทักษะที่จ า เป็นต่อการปฏิบัติงาน
อย่างมีประสิทธิภาพในวิชาชีพนั้น ๆ 

(5) ในกรณีของหลักสูตรวิชาการที่ไม่มุ่งเน้นการปฏิบัติในวิชาชีพ สิ่งส าคัญคือ ความรู้ ความ
เข้าใจอย่างลึกซ้ึงในผลงานวิจัยต่าง ๆ ในสาขาวิชานั้น ความสามารถในการแปลความหมาย การวิเคราะห์ และ
ประเมินความส าคัญของการวิจัยในการขยายองค์ความรู้ในสาขาวิชา 
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2.1.2 คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
(1) มีความคิดริเริ่มในการแก้ไขปัญหา และข้อโต้แย้งทั้งในสถานการณ์ส่วนบุคคลและ       

ของกลุ่มโดยการแสดงออกซ่ึงภาวะผู้น าในการแสวงหาทางเลือกใหม่ที่เหมาะสมไปปฏิบัติ 
(2) สามารถประยุกต์ความเข้าใจอันถ่องแท้ในทฤษฎีและระเบียบวิธีการศึกษาค้นคว้า        

ในสาขาวิชาของตนเพ่ือใช้ในการแก้ปัญหาและข้อโต้แย้งในสถานการณ์อ่ืน 
(3) สามารถพิจารณาแสวงหาและเสนอแนะแนวทางในการแก้ปัญหาทางวิชาการหรือวิชาชีพ 

โดยยอมรับข้อจ ากัดของธรรมชาติของความรู้ในสาขาวิชาของตน 
(4) มีส่วนร่วมในการติดตามพัฒนาการในศาสตร์ของตนให้ทันสมัย และเพ่ิมพูนความรู้และ

ความเข้าใจของตนอยู่เสมอ 
(5) มีจริยธรรมและความรับผิดชอบสูงทั้งในบริบททางวิชาการ ในวิชาชีพและชุมชนอย่าง

สม่ าเสมอ 
2.1.3 มาตรฐานผลการเรียนรู้แต่ละด้านของคุณวุฒิระดับปริญญาตรี อย่างน้อยต้องเป็น

ดังนี้ 
(1) ด้านคุณธรรม จริยธรรม  
สามารถจัดการปัญหาทางคุณธรรม จริยธรรม และวิชาชีพโดยใช้ดุลยพินิจ ทางค่านิยม

ความรู้สึกของผู้อ่ืน ค่านิยมพ้ืนฐาน และจรรยาบรรณวิชาชีพ แสดงออกซึ่งพฤติกรรมทางด้านคุณธรรมและ
จริยธรรม อาทิ    มีวินัย มีความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์สุจริต เสียสละ เป็นแบบอย่างที่ดีเข้าใจผู้อ่ืน และเข้าใจโลก 
เป็นต้น 

(2) ด้านความรู้ 
มีองค์ความรู้ในสาขาวิชาอย่างกว้างขวางและเป็นระบบ ตระหนัก รู้หลักการและทฤษฎีในองค์

ความรู้ที่เกี่ยวข้อง ส าหรับหลักสูตรวิชาชีพ มีความเข้าใจเกี่ยวกับความก้าวหน้าของความรู้เฉพาะด้าน            
ในสาขาวิชา และตระหนักถึงงานวิจัยในปัจจุบันที่เกี่ยวข้องกับการแก้ปัญหาและการต่อยอดองค์ความรู้        
ส่วนหลักสูตรวิชาชีพที่เน้นการปฏิบัติ จะต้องตระหนักในธรรมเนียมปฏิบัติกฎระเบียบ ข้อบังคับ ที่เปลี่ยนแปลง
ตามสถานการณ ์

(3) ด้านทักษะทางปัญญา 
สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ท าความเข้าใจและสามารถประเมินข้อมูลแนวคิดและหลักฐานใหม่ ๆ 

จากแหล่งข้อมูลที่หลากหลาย และใช้ข้อมูลที่ได้ในการแก้ไขปัญหาและงานอ่ืน ๆ ด้วยตนเองสามารถศึกษา
ปัญหาที่ค่อนข้างซับซ้อนและเสนอแนะแนวทางในการแก้ไขได้อย่างสร้างสรรค์  โดยค านึงถึงความรู้ทาง
ภาคทฤษฎี ประสบการณ์ทางภาคปฏิบัติ และผลกระทบจากการตัดสินใจ  สามารถใช้ทักษะและความเข้าใจ   
อันถ่องแท้ในเนื้อหาสาระทางวิชาการและวิชาชีพ ส าหรับหลักสูตรวิชาชีพ นักศึกษาสามารถใช้วิธีการ
ปฏิบัติงานประจ าและหาแนวทางใหม่ในการแก้ไขปัญหาได้อย่างเหมาะสม 

(4) ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 
มีส่วนช่วยและเอ้ือต่อการแก้ไขปัญหาในกลุ่มได้อย่างสร้างสรรค์ ไม่ว่าจะเป็นผู้น าหรือสมาชิก

ของกลุ่ม สามารถแสดงออกซ่ึงภาวะผู้น าในสถานการณ์ท่ีไม่ชัดเจนและต้องใช้นวัตกรรมใหม่ ๆ ในการแก้ปัญหา         
มีความคิดริเริ่มในการวิเคราะห์ปัญหาได้อย่างเหมาะสมบนพ้ืนฐานของตนเองและของกลุ่ม รับผิดชอบในการ
เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง รวมทั้งพัฒนาตนเองและอาชีพ 

(5) ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
สามารถศึกษาและท าความเข้าใจในประเด็นปัญหา สามารถเลือกและประยุกต์ใช้เทคนิค    

ทางสถิติหรือคณิตศาสตร์ที่เกี่ยวข้องอย่างเหมาะสมในการศึกษาค้นคว้าและเสนอแนะแนวทางในการแก้ไขปัญหา 
ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการเก็บรวบรวมข้อมูล ประมวลผล แปลความหมาย และน าเสนอข้อมูลสารสนเทศ
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อย่างสม่ าเสมอ สามารถสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพทั้งในการพูด การเขียน สามารถเลือกใช้รูปแบบของการ
น าเสนอที่เหมาะสมส าหรับกลุ่มบุคคลที่แตกต่างกันได้ 
 
2.2 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

การฝึกประสบการณ์วิชาชีพเป็นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่งในกระบวนการเรียนการสอนวิชาชีพวิชาการ         
สาขาต่าง ๆ เป็นกิจกรรมที่ให้นักศึกษามีโอกาสฝึกปฏิบัติงานในหน่วยงานที่มีลักษณะงานตรงตามสาขาวิชาชีพ      
ที่นักศึกษาเลือกเรียน เพ่ือนักศึกษาจะได้พัฒนาความรู้ ความสามารถท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติควบคู่กันไป     
ในสภาวะแวดล้อมที่เป็นจริง ท าให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์ตรงด้วยตนเอง 

2.2.1 ความส าคัญของการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เป็นกระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่กระท าร่วมกัน

ระหว่างมหาวิทยาลัยกับสถานประกอบการหรือหน่วยงาน เพ่ือให้นักศึกษามีโอกาสฝึกปฏิบัติงาน ในสถาน
ประกอบการ ที่มีลักษณะงานตรงตามสาขาวิชาชีพที่เลือกเรียน นักศึกษาจะได้พัฒนาความรู้ความสามารถ     
ทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติควบคู่กันไปในสภาวะแวดล้อมที่เป็นจริงท าให้ได้รับประสบการณ์ตรงด้วยตนเอง 
กระบวนการและประสบการณ์ดังกล่าวนับว่ามีความจ าเป็นและส าคัญยิ่ง เพราะจะมีส่วนช่วยฝึกฝนให้นักศึกษา
สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบได้เป็นอย่างดี มีความมั่นใจ อีกทั้งเป็นการส่งเสริม พัฒนาพฤติกรรม
ของนักศึกษาทุกด้าน ทั้งบุคลิกภาพ สติปัญญา เจตคติที่ถูกต้องเหมาะสม พร้อมที่จะออกไปด าเนินชีวิตและ
ประกอบอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.2.2 จุดมุ่งหมายของการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
1) เพ่ือให้นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจ ในลักษณะงานของสถานประกอบการหรือ               

หน่วยงานต่าง ๆ ที่สอดคล้องกับสาขาวิชาชีพของตน 
2) เพ่ือให้นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ในสาขาวิชาชีพของตนให้

กว้างขวางยิ่งขึ้น 
3) เพื่อให้นักศึกษาสามารถปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้เกิดผลงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
4) เพื่อให้นักศึกษาสามารถแก้ปัญหา และพัฒนางานของตนเองให้ดียิ่งขึ้นได้ 
5) เพ่ือให้นักศึกษามีความรู้ ความสามารถเพียงพอที่จะประกอบอาชีพ หรือสร้างงานให้กับ  

ตนเองได ้
6) เพ่ือให้นักศึกษาเป็นบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ สอดคล้องกับความต้องการของ

ชุมชน 
7) เพื่อให้นักศึกษามีความรับผิดชอบในหน้าที่การงานที่ได้รับมอบหมาย 
8) เพ่ือให้นักศึกษามีทัศนคติที่ดีต่องานตามสาขาวิชาชีพของตน 
 

2.3 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและเงื่อนไข 
ในการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน จะต้องปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ

พระนครศรีอยุธยา ว่าด้วยการศึกษาระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี พ.ศ. 2560 และหลักสูตรการศึกษา
ระดับปริญญาตรี ในแต่ละหลักสูตร โดยนักวิชาการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงานมีหน้าที่ในการ
ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ ต่าง ๆ ดังนี้ 
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หลักเกณฑ์  ข้อก าหนด 
1 .  ข้ อ บั ง คั บ ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยา ว่าด้วยการศึกษาระดับ
อนุปริญญาและปริญญาตรี พ.ศ. 2560 

หมวด 4 ข้อ 20.3 การฝึกงาน หรือการฝึกภาคสนามให้ก าหนด    
ไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ หรือไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมง    
ตลอดหนึ่งภาคการศึกษาปกติ มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 

2. ข้อก าหนดรายวิชาการฝึกงานตามหลักสูตร
ที่นักศึกษาสังกัด 

1) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ รายวิชา
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพภาษาอังกฤษ รหัสวิชา 1554604 
(ต้องเรียนวิชา 9013801 เตรียมสหกิจศึกษา หรือ 1554603 
การเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพภาษาอังกฤษ ผ่านมาก่อน) ให้มี
จ านวนเวลาในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 450 ชั่วโมง  
2) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย รายวิชา  
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพภาษาไทย รหัสวิชา 1544802 ให้มี
จ านวนเวลาในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 480 ชั่วโมง  
3) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น รายวิชา
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพภาษาญี่ปุ่น รหัสวิชา 1564802 ให้มี
จ านวนเวลาในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 350 ชั่วโมง โดยการ 
ประเมินผลจะเป็นระบบ ผ่าน/ไม่ผ่าน (S/U) 
4) หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสอนภาษาจีน 
รายวิชาปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 4  รหัสวิชา 1004805 
(ต้องเรียนวิชา 1003802 1003803 1003804 ปฏิบัติการ
สอนในสถานศึกษา 1-3 ผ่านมาก่อน) ให้มีจ านวนเวลาในการ
ฝึกงานไม่น้อยกว่า 290 ชั่วโมง โดยการประเมินผลจะเป็นระบบ 
ผ่าน/ไม่ผ่าน (S/U) 
5) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาชุมชนและ
สังคม รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพส าหรับนักศึกษา       
รหัสวิชา 2534604 (ต้องเรียนวิชา 2534603 การเตรียมฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพส าหรับนักพัฒนา ผ่านมาก่อน)  ให้มีจ านวน
เวลาในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 480 ชั่วโมง  
6) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาสหวิทยาการอิสลาม
เพื่อการพัฒนา รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพสหวิทยาการ
อิสลามเพ่ือการพัฒนา  รหัสวิชา 2574704 (ต้องเรียนวิชา 
2574703 การเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพสหวิทยาการ
อิสลามเพ่ือการพัฒนา  ผ่านมาก่อน) ให้มีจ านวนเวลาในการฝึกงาน
ไม่น้อยกว่า 320 ชั่วโมง 
7) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาประวัติศาสตร์ 
รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพประวัติ ศาสตร์ รหัสวิชา 
1644604 (ต้ อ ง เ รี ยนวิ ช า  1644603 การ เตรี ยมฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพประวัติศาสตร์ ผ่านมาก่อน) ให้มีจ านวนเวลา
ในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 640 ชั่วโมง 
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หลักเกณฑ์  ข้อก าหนด 
8) หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาดนตรีศึกษา รายวิชา  
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู รหัสวิชา 1002802 ปฎิบัติการ
สอนในสถานศึกษา 1 รหัสวิชา 1003803 ปฎิบัติการสอน        
ในสถานศึกษา 2 (ต้องเรียนวิชา 1002802 ปฎิบัติการสอน      
ในสถานศึกษา 1 ผ่านมาก่อน) รหัสวิชา 1003804 ปฎิบัติการ
สอนในสถานศึกษา 3 (ต้องเรียนวิชา 1003803 ปฎิบัติการสอน
ในสถานศึกษา 2 ผ่านมาก่อน) รหัสวิชา 1004805 ปฎิบัติการ
สอนในสถานศึกษา 4 (ต้องเรียนวิชา 1003804 ปฎิบัติการสอน
ในสถานศึกษา 3 ผ่านมาก่อน) ให้มีจ านวนเวลาในการฝึกงาน       
ไม่น้อยกว่า 590 ชั่วโมง 
9) หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาดนตรีสากล 
รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางดนตรีสากล รหัสวิชา 
2074802 (ต้ อ ง เ รี ยนวิ ช า  2074801 การ เตรี ยมฝึก
ประสบการณ์ วิ ช าชี พทา งดนตรี ส ากลหรื อ  9013801           
เตรียมสหกิจศึกษา ผ่านมาก่อน) ให้มีจ านวนเวลาในการฝึกงาน    
ไม่น้อยกว่า 320 ชั่วโมง 
10) หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาประยุกต์ศิลป์ 
รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพประยุกต์ศิลป์ รหัสวิชา 
2004804 (ต้ อ ง เ รี ยนวิ ช า  2004803  การ เตรี ยมฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพประยุกต์ศิลป์  หรือวิชา 9013801       
เตรียมสหกิจผ่านมาก่อน) ให้มีจ านวนเวลาในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 
400 ชั่วโมง 
 1 1 )  ห ลั ก สู ต ร ศิ ล ป ก ร ร ม ศ า ส ต ร บั ณ ฑิ ต  ส า ข า วิ ช า
ศิลปะการแสดง  รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพทาง
ศิลปะการแสดง รหัสวิชา 2054702 (ต้องเรียนวิชา 2054701 
การเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางศิลปะการแสดง หรือวิชา 
9013801 เตรียมสหกิจศึกษา ผ่านมาก่อน) ให้มีจ านวนเวลาใน
การฝึกงานไม่น้อยกว่า 480 ชั่วโมง 
12) หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต รายวิชาการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพกฎหมาย รหัสวิชา 2564603 (ต้องเรียนวิชา 2564602 
การเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย ผ่านมาก่อน) ให้มี
จ านวนเวลาในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 420 ชั่วโมง โดยการ
ประเมินผลเป็นเกรด  
13) หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานิเทศศาสตร์  
รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนิ เทศศาสตร์  รหัสวิชา 
3014801 ให้มีจ านวนเวลาในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 450 ชั่วโมง 
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หลักเกณฑ์  ข้อก าหนด 
14) หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
รหัสวิชา 2554801 รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ          
รัฐประศาสนศาสตร์ (ต้องเรียนวิชา 2553801 การเตรียมฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพรัฐประศาสนศาสตร์ ผ่านมาก่อน) ให้มีจ านวน
เวลาในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 570 ชั่วโมง 
15) หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการปกครอง
ท้องถิ่น รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพรัฐประศาสนศาสตร์ 
(ต้องเรียนวิชา 2554801 เตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพรัฐ
ประศาสนศาสตร์ ผ่านมาก่อน) ให้มีจ านวนเวลาในการฝึกงาน      
ไม่น้อยกว่า 480 ชั่วโมง 

 
2.2.3 เงื่อนไขการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
1) นักศึกษาที่จะออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพทุกคนจะต้องผ่านการพิจารณาคุณสมบัติขั้นต้น  

จากอาจารย์ที่ปรึกษาในสาขาวิชาก่อน ถ้าขาดคุณสมบัติข้อใดข้อหนึ่งจะไม่มีสิทธิ์ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้  
2) ก่อนออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพทุกคนต้องผ่านการปฐมนิเทศจากสาขาวิชาก่อน จึงจะออก

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ 
3) ในระหว่างฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หากมีปัญหาที่ท าให้เกิดความไม่พึงประสงค์ของหน่วยงาน 

มหาวิทยาลัยจะเรียกตัวกลับมาทันทีโดยไม่มีเงื่อนไข  
4) นักศึกษาทุกคนจะต้องมีความรู้ในด้านมารยาทในการเข้าสังคม และการปฏิบัติตนต่อ

ผู้บงัคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงาน 
5) นักศึกษาต้องฝึกประสบการณ์วิชาชีพครบตามระยะเวลาที่ก าหนดจึงจะน ามาประเมินผลจบ

การศึกษาได ้
2.2.4 การเตรียมความพร้อมก่อนฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
1) ท าความรู้กับสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับสถานที่ฝึกงาน ประวัติ 

ลักษณะงาน การเดินทางไป-กลับ สถานที่พักอาศัยระหว่างฝึกงานและการแจ้งให้ทางบ้านทราบการฝึกงาน 
2) ตรวจสอบวัน เวลา และสถานที่ในการรายงานตัว การแต่งกาย ตรวจสอบรายละเอียด    

ของการรายงานตัวล่วงหน้า เอกสารที่จ าเป็นในการฝึกงาน ควรแต่งกายให้สุภาพและเรียบร้อย ตามเครื่องแบบ
ของมหาวิทยาลัย 

3) ปฏิบัติตามระเบียบ กฎระเบียบ ข้อบังคับของบริษัทหรือองค์กร  ศึกษาหรือสอบถาม 
กฎระเบียบของสถานที่ฝึกงานให้ชัดเจน และปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด 

4) มีความตรงต่อเวลา ควรเดินทางไปล่วงหน้าอย่างน้อย 15-30 นาที และไม่กลับก่อนงานเลิก 
5) มีความซ่ือสัตย์และความตั้งใจในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มีสัมมาคารวะ นักศึกษาต้อง

ปฏิบัติตนให้ดี รักษาชื่อเสียงสถาบัน และมีสัมมาคารวะแก่บุคลากรในสถานที่ฝึกงานทุกคนที่เก่ียวข้อง 
6) ศึกษางานในหน้าที่และความรับผิดชอบ ศึกษารายละเอียดที่อธิบายหน้าที่ความรับผิดชอบ 

สภาพการท างาน ลักษณะของงานที่ส าคัญ (job description) 
7) เตรียมความพร้อมเพื่อท าความรู้จักกับเพื่อนร่วมงานในหน้าที่  ควรปฏิบัติตัวให้เหมาะสม   

มีความสุภาพ ไม่ถือตัว อ่อนน้อม ถ่อมตน 
8) ติดต่อผู้ดูแลการฝึกงานในสถานที่ฝึกงาน นักศึกษาควรท าความรู้จักผู้ดูแลเกี่ยวกับการ

ฝึกงานและการประพฤติตัวให้เหมาะสม สามารถสอบถามปัญหาต่าง ๆ ได้โดยไม่ต้องลังเล  
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2.2.5 การปฏิบัติตนในระหว่างฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
1) ตรงต่อเวลา และการเคารพผู้บังคับบัญชา 
2) มีความซื่อสัตย์ต่อตนเองและผู้อ่ืน ตั้งใจเรียนรู้งานให้มากที่สุด 
3) แต่งกายชุดนักศึกษา กรณีใส่ชุดอ่ืน ๆ ต้องผ่านความเห็นชอบจากบริษัทก่อน 
4) การลากิจ ลาป่วย ต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับของสถานที่ฝึกงาน 
5) ระมัดระวังในเรื่องการวางตัวและการใช้เครื่องมือสื่อสาร 
6) ไม่ควรต่อรองเรื่องระยะเวลาการฝึกงานหรือเรียกร้องอภิสิทธิ์ใด ๆ จากสถานที่ฝึกงาน 
7) นักศึกษาควรมีความเชื่อมั่นในตนเอง กล้าคิด กล้าแสดงออกและกล้าตัดสินใจ 
8) ให้ถือเสมือนว่า การฝึกงานก็คือการท างาน และท าการฝึกงานอย่างเต็มก าลังความสามารถ 
9) การไปฝึกงานของนักศึกษา ถือว่าไปในนามตัวแทนของมหาวิทยาลัยและในนามของคณะฯ 

ต้องไม่กระท าการใด ๆ ที่จะท าให้เสื่อมเสียต่อส่วนรวม 
 10) ในระหว่างการฝึกงาน หากมีปัญหาเกี่ยวกับงานต้องการค าปรึกษาเชิงวิชาการ นักศึกษา

ควรติดต่อกลับมายังอาจารย์ประจ าสาขาวิชา 
 11) หากมีอุบัติเหตุเกดิขึ้นระหว่างการฝึกงานให้ติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสาขาวิชาหรือสถาบัน 
 12) หลีกเลี่ยงการทะเลาะวิวาทกับเพ่ือนร่วมงาน หรือความสัมพันธ์ชู้สาวกับเพ่ือนร่วมงาน/

บุคลากรภายในสถานที่ฝึกงาน อันก่อให้เกิดปัญหารุนแรง 
 13) การดูแลทรัพย์สินของตนเอง บริษัท และควรใช้ความระมัดระวังในการใช้งานทรัพย์สินบริษัท 
 14) หลีกเลี่ยงการขาดงานโดยไม่จ าเป็น นอกจากจะท าให้เกิดภาพลบต่อนักศึกษายังรวมทั้ง

ชื่อเสียงของสถาบันอีกด้วย 
 15) ควรดูแลความปลอดภัยของตนเอง หากมีเพ่ือนควรเดินทางไป-กลับเป็นหมู่คณะ หลีกเลี่ยง

การเดินทางโดยล าพังโดยเฉพาะนักศึกษาหญิง 
2.2.6 ก าหนดระยะเวลาในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ห้ามหยุดการปฏิบัติฝึกงานเอง โดยไม่แจ้งสาขาวิชา หรือขาดความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับ

มอบหมายและไม่สามารถอ้างเหตุว่าฝึกงานครบก าหนดแล้ว เนื่องจากเป็นการก าหนดจ านวนชั่วโมงขั้นต่ า     
ในกรณีนี้นักศึกษาควรแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาฝึกงานตามสาขาวิชาของตนเอง 

2.2.7 เอกสารประกอบการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
1) จดหมายยืนยันการฝึกประสบการณแ์ละส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 1 ฉบับ 
2) จดหมายตอบรับให้เข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 1 ฉบับ 
3) สมุดบันทึกการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 1 ฉบับ (สาขาวิชามอบให้) 
4) ใบประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 1 ฉบับ (สาขาวิชามอบให้ โดยยื่นให้แก่ผู้ดูแล    

การฝึกงานวันรายงานตัว) 
5) สมุดบันทึกลงเวลาปฏิบัติงาน 1 ฉบับ (สาขาวิชามอบให้) 
2.2.8 การนิเทศฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
ภายหลังจากท่ีนักศึกษาได้เข้าสู่สถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและได้รับการยืนยันเรียบร้อยแล้ว          

คณะอาจารย์ผู้รับผิดชอบฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษาจะท าการออกนิเทศตามสถานที่ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพของนักศึกษา โดยจะแจ้งให้ทราบล่วงหน้า เพ่ือการเตรียมพร้อมของบุคลากรและผู้ดูแลการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพรวมทั้งตัวนักศึกษาเอง เพ่ือประเมินลักษณะของสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและ
ความเหมาะสมในการฝึกงานตามที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย พร้อมรวบรวมข้อมูลการประเมินความพึงพอใจ
ต่อการปฏิบัติงานของนักศึกษา/ผู้ปฏิบัติงาน  
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2.2.9 การประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
จะมีการประเมินผล โดยหัวหน้าหน่วยงานของสถานประกอบการ ที่รับนักศึกษาเข้าฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพตามแบบประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ส าหรับสถานที่ฝึกงาน (อยู่ท้ายเล่มของ
สมุดบันทึกการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ) เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครบถ้วนทุกขั้นตอน 
ซึ่งผลการประเมินจะเป็นระบบผ่าน/ไม่ผ่าน (S/U) และระบบเป็นเกรด ซึ่งจะปรากฎอยู่ในข้อก าหนด    
รายวิชาการฝึกงานตามหลักสูตรที่นักศึกษาสังกัด ซึ่งนักศึกษาที่ผ่านการฝึกงานตามเกณฑ์นั้น ๆ จึงจะถือว่า
สอบผ่านการฝึกงาน 

 
 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา (Student Field Experiences) จึงเป็นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่ง         
ในกระบวนการเรียนการสอนวิชาชีพวิชาการสาขาต่าง ๆ เป็นกิจกรรมที่นักศึกษามีโอกาสฝึกปฏิบัติงาน          
ในหน่วยงานต่าง ๆ  ที่มีลักษณะงานตรงตามสาขาวิชาของนักศึกษา เพ่ือนักศึกษาจะได้พัฒนาความรู้ 
ความสามารถทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติควบคู่กันไปในสภาวะแวดล้อมที่เป็นจริง  ช่วยให้นักศึกษาได้รับ
ประสบการณ์ตรงด้วยตนเอง ทั้งนี้ต้องรับความเห็นชอบจากหน่วยงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และอาจารย์
ผู้รับผิดชอบในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยามุ่งให้นักศึกษาท าความเข้าใจในลักษณะงานของหน่วยงานต่าง ๆ         
ที่สอดคล้องกับวิชาการ สาขาวิชาชีพของตน  
 ดังนั้น การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา (Student Field 
Experiences) ผู้ปฏิบัติงานจึงมีความจ าเป็นต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ในแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่าง
ละเอียด เพ่ือน ามาเป็นแนวทางในการด าเนินงานและประกอบการตัดสินใจ ในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งาน
ประสบความส าเร็จและมีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาด ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้นจน
สิ้นสุดกระบวนการ ดังนี้  

1. นักศึกษากรอกแบบค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1) 
2. ตรวจสอบแบบค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1) 
3. การจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
4. การตรวจสอบแบบตอบรับเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
5. การส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
6. การออกหนังสือขอบคุณสถานประกอบการ 

     7. การจัดเก็บเอกสารฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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  ขั้นตอนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  ในการด าเนินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สามารถแสดงผัง
กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ   (Quality Work Procedure : QWP) ได้ดังนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

นักศึกษา ยื่นแบบ ฝ.1 

งานกิจการนกัศึกษาตรวจสอบแบบค ารอ้ง 
ขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

นักศึกษารับหนังสือขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/แบบตอบรับ 
ส่งสถานประกอบการ 

เร่ิมต้น 

นักศึกษา กรอกแบบ ฝ.1 

สถานประกอบการ 
ส่งหนังสือตอบรับ 

อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบ/ลงนาม 

ไมผ่า่น 

ผา่น 

ไมผ่า่น 

คณบด/ีลงนาม 

งานกิจการนกัศึกษาออกหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

แผนภูมิที่ 3  แสดงข้ันตอนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
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 แผนภูมิที่ 3  แสดงข้ันตอนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ต่อ)  

คณบด/ีลงนาม 

คณบด/ีลงนาม 

นักศึกษารับหนังสือขอบคุณ 
น าส่งสถานประกอบการ 

งานกิจการนกัศึกษาออกหนังสือขอบคุณสถานประกอบการ 

สถานประกอบการจะท าหนังสือส่งตัวนักศึกษากลบัสถาบัน 

นักศึกษารับหนังสือส่งตัวฝึกประสบการณ์วิชาชีพและเขา้ฝึกตามวัน
เวลาที่ก าหนด 

งานกิจการนกัศึกษาออกหนังสือส่งตัวฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

สิ้นสุด 

 

จัดเก็บเอกสารฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

งานกิจการนกัศึกษาตรวจสอบแบบตอบรับ 
เข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 



23 
 

ขั้นตอนที่ 1  นักศึกษากรอกแบบค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1) 

 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพเป็นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่งในกระบวนการเรียนการสอนวิชาชีพของสาขาวิชา
ต่าง ๆ   เป็นกิจกรรมที่ให้นักศึกษามีโอกาสฝึกปฏิบัติงานในหน่วยงานที่มีลักษณะงานตรงตามสาขาวิชา          
ที่นักศึกษาเลือกเรียน เพ่ือนักศึกษาจะได้พัฒนาความรู้ ความสามารถ ทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติควบคู่กันไป
ในสภาวะแวดล้อมที่เป็นจริง ท าให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์ตรงด้วยตนเอง 
 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จึงเป็นกระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่กระท าร่วมกันระหว่าง
มหาวิทยาลัยกับสถานประกอบการหรือหน่วยงาน เพ่ือให้นักศึกษามีโอกาสฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ    
ที่มีลักษณะงานตรงตามสาขาวิชาชีพที่เลือกเรียน นักศึกษาจะได้พัฒนาความรู้  ความสามารถทั้งภาคทฤษฎี
และภาคปฏิบัติควบคู่กันไปในสภาวะแวดล้อมที่เป็นจริงท าให้ได้รับประสบการณ์ตรงด้วยตนเอง กระบวนการ
และประสบการณ์ดังกล่าวนับว่ามีความจ าเป็นและส าคัญยิ่งเพราะจะมีส่วนช่วยฝึกฝนให้นักศึกษาสามารถ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบได้เป็นอย่างดี มีความมั่นใจ อีกทั้งเป็นการส่งเสริม พัฒนาพฤติกรรมของ
นักศึกษาทุกด้าน ทั้งบุคลิกภาพ สติปัญญา เจตคติที่ถูกต้องเหมาะสม พร้อมที่จะออกไปด าเนินชีวิตและ
ประกอบอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งกระบวนการขั้นตอนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพส าหรับนักศึกษา
ภาคปกติ และภาค กศ.บ.ป. คือ นักศึกษาจะเป็นผู้ติดต่อขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพกับสถานประกอบการ    
ทั้งภาครัฐและเอกชนด้วยตนเองก่อนในเบื้องต้น และขอให้นักศึกษาค านึงถึงเรื่องค่าใช้จ่าย ที่พักอาศัยระหว่าง
ฝึกงาน และความปลอดภัยของนักศึกษาด้วย โดยมีรายละเอียดดังนี้   
 1. นักศึกษาติดต่องานกิจการนักศึกษา โดยงานกิจการนักศึกษาจะให้ค าแนะน านักศึกษาให้
ประสานงานกับสถานประกอบการเพ่ือขอเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยขอค าแนะน าจากอาจารย์ที่ปรึกษา
ให้เรียบร้อยก่อน  
 2. เมื่อนักศึกษาประสานงานกับสถานประกอบการเรียบร้อยแล้ว  ให้ดาวน์โหลดค าร้องขอฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1) ได้ที่เว็บไซต์คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ http://human.aru.ac.th/    
แล้วเลือกเมนูข่าวส าหรับนักศึกษา เลือกหัวข้อเอกสาร ค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1) 
 3. จากนั้นให้นักศึกษาให้ดาวน์โหลดค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1) เป็นไฟล์เวิร์ดเพ่ือท าการ
พิมพ์ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา รายละเอียดดังตัวอย่าง
ภาพประกอบ ที่ 1.1 เว็บไซต์คณะ http://human.aru.ac.th/  และภาพที่ 1.2 แสดงแบบฟอร์มค าร้อง
ขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1)    
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ภาพที่ 1.1 แสดงเว็บไซต์คณะ http://human.aru.ac.th/  

เพื่อดาวน์โหลดค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1) 

ค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1) 

http://human.aru.ac.th/
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 ภาพที่ 1.2 แสดงแบบฟอร์มค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1) 
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 2. เมื่อนักศึกษาดาวน์โหลดแบบฟอร์มมาแล้วให้นักศึกษากรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์    
โดยพิมพ์มาส่งเท่านั้น เพราะเป็นข้อมูลส าคัญ ซึ่งประกอบด้วย 

1) วันที่ยื่นค าร้อง 
2) ชื่อ-นามสกุล    
3) รหัสนักศึกษา   
4) นักศึกษา ภาคพิเศษ หรือภาคกศ.บป.  
5) สาขาวิชา    
6) ที่อยู่ของนักศึกษา  
7) ระยะเวลาในการฝึก  
8) ที่อยู่สถานประกอบการ 
9) นักศึกษาลงนามยื่นยันข้อมูล  
10) อาจารย์ที่ปรึกษาลงนามให้ความเห็น  
ทั้งนี้เพ่ือลดการผิดพลาดในการพิมพ์หนังสือขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ลดปัญหาความล่าช้า 

หากนักศึกษาเขียนไม่ชัดเจนแล้วหนังสือผิดพลาดนักศึกษาต้องรอหนังสือที่แก้ ไข และประหยัด ลดการพิมพ์
หนังสือซ้ าท าให้ลดค่าใช้จ่ายค่ากระดาษและหมึกปริ้น  
 3. ให้นักศึกษาติดรูปถ่ายชุดนักศึกษา ลงในแบบค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้เรียบร้อย 
 4. นักศึกษาพิมพ์ค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1) ค าร้องควรกรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน 
โดยเฉพาะชื่อและต าแหน่งของหัวหน้าสถานประกอบการ ระยะเวลาในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ       
ค านวณให้ดีก่อนน ามาส่ง หากน ามาส่งแล้วและคณะออกหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ให้แล้ว นักศึกษาจะไม่สามารถยกเลิกหรือขอย้ายสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หรือการเปลี่ยนแปลงใด ๆ 
ทั้งสิ้น (โดยไม่มีเหตุอันควร) อันส่งผลกระทบต่อการฝึกประสบการณ์วิชาชีพหลังจากได้ยื่นเอกสารแบบค าร้อง
ขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพแล้ว โดยยินดีจะปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด 
 5.  เมื่อนักศึกษากรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ลงนามยืนยันข้อมูล 

 6. หลังจากนั้นให้นักศึกษาส่งอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือให้ความเห็นและตรวจสอบความถูกต้องก่อน      
ลงนาม รายละเอียดดังตัวอย่างภาพประกอบที่ 1.3 แสดงค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่นักศึกษาพิมพ์
และส่งอาจารย์ ที่ปรึกษาตรวจสอบความถูกต้อง 
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ภาพที่ 1.3 แสดงค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่นักศึกษาพิมพ์และ 

ส่งอาจารย์ท่ีปรึกษาตรวจสอบความถูกต้อง 
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ปัญหา 
1. นักศึกษามาด าเนินการขอท าเรื่องฝึกประสบการณ์วิชาชีพล่าช้า 
2. นักศึกษามีปัญหาในการหาสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
3. นักศึกษาขาดความรู้เกี่ยวกับสถานที่ฝึกระสบการณ์วิชาชีพ 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. จัดท าปฏิทินการด าเนินการ เรื่อง การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ร่วมกับสาขาวิชาทุกปีการศึกษา 

และแจ้งกับอาจารย์ที่ปรึกษาให้ทราบล่วงหน้า เพ่ืออาจารย์ที่ปรึกษาจะได้ก าชับติดตามนักศึกษาให้ด าเนินการ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

2.  งานกิจการนักศึกษาให้ค าแนะน าเกี่ยวกับสถานที่ฝึกให้กับนักศึกษา โดยจัดท าข้อมูล                
สถานประกอบการให้เป็นปัจจุบันเสมอ และจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลเพื่อให้บริการแก่นักศึกษา 

3.  งานกิจการนักศึกษาแนะน าให้นักศึกษาที่ประสงค์จะออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพท าการศึกษา
ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับสถานประกอบการที่นักศึกษาประสงค์จะออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ อาทิ ประวัติของ
สถานประกอบการ ผู้บริหาร โครงสร้างบริหารของสถานประกอบการ ภารกิจของหน่วยงาน เป็นต้น 

ข้อเสนอแนะ 
1. ควรมีการจัดท าขั้นตอน และปฏิทินการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เป็น

ประจ าทุกปีการศึกษา และประกาศประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริการทราบในช่องทางต่าง ๆ เช่น ชี้แจงในวัน
ประชุมนักศึกษาที่จะออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพแต่ละหลักสูตร ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางหนังสือแจ้งเวียน
บุคลากรทางเว๊ปไซต์คณะ(https://www.aru.ac.th/human/)  เพจคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
(https://www.facebook.com/HUSO.ARU.TH) facebook งานกิจการนักศึกษาคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ (https://www.facebook.com/profile.php?id=100012343534356) เพ่ืออธิบาย
เสนอแนะขั้นตอนการด าเนินการเรื่องฝึกประสบการณ์วิชาชีพแก่นักศึกษาให้เข้าใจตรงกัน 

2. ควรมีการจัดท าเอกสารให้ความรู้ออนไลน์ เช่น เทคนิคการเลือกสถานที่ฝึกงาน เทคนิคการเขียน 
RESUME การสร้างความประทับใจในวันรายงานตัว First Impression เป็นต้น เพ่ือให้นักศึกษาสามารถศึกษา
ได้ด้วยตนเอง ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางเว๊ปไซต์คณะ (https://www.aru.ac.th/human/)  เพจคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์(https://www.facebook.com/HUSO.ARU.TH) facebook งานกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์(https://www.facebook.com/profile.php?id=100012343534356) 

3. ควรจัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือเป็นการแนะน าจากรุ่นพ่ีสู่รุ่นน้อง เพ่ือให้รุ่นน้องได้ทราบว่า
สถานประกอบการที่รุ่นพ่ีเคยไปฝึกงานนั้นได้รับมอบหมายงานเป็นอย่างไรบ้าง หากเป็นหน่วยงานที่ไม่ตรงกับ
สาขาวิชาที่เรียนก็ไม่ควรส่งนักศึกษาไปฝึกงานอีก 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.aru.ac.th/human/
https://www.facebook.com/HUSO.ARU.TH)%20งาน
https://www.facebook.com/profile.php?id=100012343534356
https://www.aru.ac.th/human/
https://www.facebook.com/HUSO.ARU.TH)%20งาน
https://www.facebook.com/profile.php?id=100012343534356
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ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบแบบค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1) 

 การตรวจสอบข้อมูล คือ การพิสูจน์ความถูกต้องของข้อมูล หากพบว่าข้อมูลผิดก็จะต้องท าการเเก้ไข  
ดังนั้น การส่งแบบค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1) ของนักศึกษา งานกิจการนักศึกษาจึง จ าเป็นต้อง     
มีการตรวจสอบข้อมูล เพ่ือดูความถูกต้อง ข้อมูลที่เก็บจะต้องมีความเชื่อถือได้ ถูกต้องตามความเป็นจริง และ
เป็นข้อมูลที่ทันสมัย หากพบที่ผิดพลาดต้องรีบแก้ไขทันที โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. นักศึกษาพิมพ์ค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1) โดยมีข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว จากนั้น
นักศึกษาน าไปให้อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบรายละเอียด เช่น สถานที่ฝึกเหมาะสมกับนักศึกษาสาขาวิชา       
ที่เรียนหรือไม่ ระยะเวลาที่ฝึกตามเกณฑ์ของหลักสูตรหรือไม่  โดยหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการส่งนักศึกษา                
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและเงื่อนไขในการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน จะต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ว่าด้วยการศึกษาระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี พ.ศ. 2560 และ
หลักสูตรการศึกษาระดับปริญญาตรี ในแต่ละหลักสูตร โดยอาจารย์ที่ปรึกษาและนักวิชาการศึกษา ผู้ปฏิบัติงาน
การส่งนักศึกษาฝึกงาน มีหน้าที่ตรวจสอบให้เป็นตามระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

หลักเกณฑ์  ข้อก าหนด 
1 .  ข้ อ บั ง คั บ ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยา ว่าด้วยการศึกษาระดับ
อนุปริญญาและปริญญาตรี พ.ศ. 2560 

หมวด 4 ข้อ 20.3 การฝึกงาน หรือการฝึกภาคสนามให้ก าหนดไม่
น้อยกว่า 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ หรือไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมง ตลอด
หนึ่งภาคการศึกษาปกติ มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
 

2. ข้ อ ก า ห น ด ร า ย วิ ช า ก า ร ฝึ ก ง า น              
ตามหลักสูตรที่นักศึกษาสังกัด 

1) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ รายวิชา
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพภาษาอังกฤษ รหัสวิชา 1554604 
(ต้องเรียนวิชา 9013801 เตรียมสหกิจศึกษา หรือ 1554603 
การเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพภาษาอังกฤษ ผ่านมาก่อน) ให้มี
จ านวนเวลาในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 450 ชั่วโมง  
2) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย รายวิชา   
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพภาษาไทย รหัสวิชา 1544802 ให้มี
จ านวนเวลาในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 480 ชั่วโมง  
3) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น รายวิชา
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพภาษาญี่ปุ่น รหัสวิชา 1564802 ให้มี
จ านวนเวลาในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 350 ชั่วโมง โดยการ 
ประเมินผลจะเป็นระบบ ผ่าน/ไม่ผ่าน (S/U) 
4) หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสอนภาษาจีน 
รายวิชาปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 4  รหัสวิชา 1004805 
(ต้องเรียนวิชา 1003802 1003803 1003804 ปฏิบัติการ
สอนในสถานศึกษา 1-3 ผ่านมาก่อน) ให้มีจ านวนเวลาในการ
ฝึกงานไม่น้อยกว่า 290 ชั่วโมง โดยการประเมินผลจะเป็นระบบ 
ผ่าน/ไม่ผ่าน (S/U) 
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หลักเกณฑ์  ข้อก าหนด 
5) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาชุมชนและ
สังคม รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพส าหรับนักศึกษา         
รหัสวิชา 2534604 (ต้องเรียนวิชา 2534603 การเตรียมฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพส าหรับนักพัฒนา ผ่านมาก่อน)  ให้มีจ านวน
เวลาในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 480 ชั่วโมง  
6) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาสหวิทยาการอิสลาม
เพื่อการพัฒนา รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพสหวิทยาการ
อิสลามเพ่ือการพัฒนา  รหัสวิชา 2574704 (ต้องเรียนวิชา 
2574703 การเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพสหวิทยาการ
อิสลามเพ่ือการพัฒนา  ผ่านมาก่อน) ให้มีจ านวนเวลาในการฝึกงาน
ไม่น้อยกว่า 320 ชั่วโมง 
7) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาประวัติ ศาสตร์ 
รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพประวัติศาสตร์ รหัสวิชา 
1644604 (ต้ อ ง เ รี ยนวิ ช า  1644603 การ เตรี ยมฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพประวัติศาสตร์ ผ่านมาก่อน) ให้มีจ านวนเวลา
ในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 640 ชั่วโมง 
8) หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาดนตรีศึกษา  รายวิชา  
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู รหัสวิชา 1002802 ปฎิบัติ      
การสอนในสถานศึกษา1 รหัสวิชา 1003803 ปฎิบัติการสอน    
ในสถานศึกษา2 (ต้องเรียนวิชา 1002802 ปฎิบัติการสอน       
ในสถานศึกษา1 ผ่านมาก่อน) รหัสวิชา 1003804 ปฎิบัติการ
สอนในสถานศึกษา3 (ต้องเรียนวิชา 1003803 ปฎิบัติการสอน
ในสถานศึกษา2 ผ่านมาก่อน) รหัสวิชา 1004805 ปฎิบัติการ
สอนในสถานศึกษา4 (ต้องเรียนวิชา 1003804 ปฎิบัติการสอน
ในสถานศึกษา3 ผ่านมาก่อน) ให้มีจ านวนเวลาในการฝึกงานไม่น้อย
กว่า 590 ชั่วโมง 
9) หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาดนตรีสากล 
รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางดนตรีสากล รหัสวิชา 
2074802 (ต้ อ ง เ รี ยนวิ ช า  2074801 การ เตรี ยมฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพทางดนตรีสากลหรือ 9013801 เตรียม     
สหกิจศึกษา ผ่านมาก่อน) ให้มีจ านวนเวลาในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 
320 ชั่วโมง 
10) หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาประยุกต์ศิลป์ 
รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพประยุกต์ศิลป์ รหัสวิชา 
2004804 (ต้ อ ง เ รี ยนวิ ช า  2004803  การ เตรี ยมฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพประยุกต์ศิลป์ หรือวิชา 9013801 เตรียม  
สหกิจ ผ่านมาก่อน) ให้มีจ านวนเวลาในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 400 
ชั่วโมง 
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หลักเกณฑ์  ข้อก าหนด 
 1 1 )  ห ลั ก สู ต ร ศิ ล ป ก ร ร ม ศ า ส ต ร บั ณ ฑิ ต  ส า ข า วิ ช า
ศิลปะการแสดง  รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพทาง
ศิลปะการแสดง รหัสวิชา 2054702 (ต้องเรียนวิชา 2054701 
การเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางศิลปะการแสดง หรือวิชา 
9013801 เตรียมสหกิจศึกษา ผ่านมาก่อน) ให้มีจ านวนเวลา    
ในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 480 ชั่วโมง 
12) หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต รายวิชาการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพกฎหมาย รหัสวิชา 2564603 (ต้องเรียนวิชา 2564602 
การเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย ผ่านมาก่อน) ให้มี
จ านวนเวลาในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 420 ชั่วโมง โดยการ
ประเมินผลเป็นเกรด  
13) หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานิเทศศาสตร์  
รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนิ เทศศาสตร์  รหัสวิชา 
3014801 ให้มีจ านวนเวลาในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 450 ชั่วโมง 
14) หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
รหัสวิชา 2554801 รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ          
รัฐประศาสนศาสตร์ (ต้องเรียนวิชา 2553801 การเตรียมฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพรัฐประศาสนศาสตร์ ผ่านมาก่อน) ให้มีจ านวน
เวลาในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 570 ชั่วโมง 
15) หลักสูตรรัฐประศานศาสตรบัณฑิต สาขาการปกครอง
ท้องถิ่น รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพรัฐประศาสนศาสตร์ 
(ต้องเรียนวิชา 2554801 เตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพรัฐ
ประศาสนศาสตร์ ผ่านมาก่อน) ให้มีจ านวนเวลาในการฝึกงาน      
ไม่น้อยกว่า 480 ชั่วโมง 
 

 
2. เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษาตรวจค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1) ตรงตามข้อก าหนด

รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามหลักสูตรที่นักศึกษาสังกัดเรียบร้อยแล้วและพิจารณา/ลงนาม          
ในค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1) รายละเอียดดังตัวอย่างภาพประกอบที่ 2.1 แสดงค าร้องขอฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพที่นักศึกษาพิมพ์และอาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาลงนามแล้ว 
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ภาพที่ 2.1 แสดงค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่นักศึกษาพิมพ์และ 

อาจารย์ท่ีปรึกษาพิจารณาลงนามแล้ว 
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3. อาจารย์ที่ปรึกษาลงนามแล้วให้นักศึกษาน าแบบค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1)      
มาส่งที่งานกิจการนักศึกษา ส านักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เป็นรายบุคคลและลงชื่อในทะเบียน 
รับ-ส่ง หนังสือฝึกประสบการณ์วิชาชีพไว้เป็นหลักฐาน รายละเอียดดังตัวอย่างภาพประกอบที่ 2.2           
แสดงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ภาพที่ 2.2  แสดงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

นักศึกษาลงช่ือส่งหนังสือแบบค ารอ้ง
ขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1) 
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4. งานกิจการนักศึกษารับแบบค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1)  และตรวจสอบค าร้อง   
ให้เป็นไปตามข้อก าหนดรายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามหลักสูตรที่นักศึกษาสังกัดอีกครั้ง เพ่ือความ
ถูกต้องก่อนพิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ดังนี้ 

1) ชื่อ-นามสกุล   ถูกต้องหรือไม่ 
2) รหัสนักศึกษา  ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
3) นักศึกษา   ภาคปกติ หรือภาคพิเศษ  
4) สาขาวิชา  ที่นักศึกษาสังกัดเพ่ือคัดแยกการท าหนังสือ 
5) ระยะเวลาในการฝึก เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนดของแต่ละหลักสูตรหรือไม่ 
6) ที่อยู่สถานประกอบการ เรียนใคร ต าแหน่งอะไร ที่อยู่ถูกต้องชัดเจนหรือไม ่
5) อาจารย์ที่ปรึกษาลงนามแล้วเรียบร้อย  
6) สถานประกอบการลงนามหรือไม่ ถ้ายังไม่ลงนามต้องออกหนังสือขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

โดยแนบแบบตอบรับให้ทางสถานประกอบการท าหนังสือตอบรับมา  กรณีสถานประกอบการลงนามตอบรับใน
ค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1) นั้น งานกิจการนักศึกษาสามารถท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาได้เลย       
(เพ่ือเป็นการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดการสิ้นเปลืองกระดาษ หมึกพิมพ์ ซองจดหมาย และลดค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางของนักศึกษา) 

ขั้นตอนการตรวจสอบนี้หากงานกิจการนักศึกษาพบข้อสงสัยให้สอบถามท าความเข้าใจในข้อมูล          
ให้ตรงกันกับนักศึกษาที่ส่งค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1) เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้องครบถ้วนตรงกัน ลดการ
ผิดพลาด ท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น รายละเอียดดังตัวอย่างภาพประกอบที่  2.3, 2.4             
แสดงรายการตรวจสอบค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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ภาพที่ 2.3 แสดงรายการตรวจสอบค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ตรวจสอบความถูกต้อง    
ช่ือ-นามสกุล รหสันักศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ระยะเวลาในการฝึก 

จ านวนช่ัวโมง 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
อาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม
แล้ว 

ตรวจสอบความถูกต้อง หากสถาน
ประกอบการยังไม่ลงนามให้ท าหนังสือ
ขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพพร้อมแนบ
แบบตอบรับ 1 ฉบับ 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลสถานประกอบการ 
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ภาพที่ 2.4  แสดงแสดงรายการตรวจสอบค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
หากสถานประกอบการลงนาม  
ตอบรับให้แล้ว  ให้ท าหนังสือ     
ส่งตัวได้เลย 
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ปัญหา 
1. นักศึกษา กรอกข้อมูลที่จ าเป็นตามแบบค าร้อง ไม่ครบถ้วน ถูกต้อง เช่น ชื่อ-นามสกุล รหัสนักศึกษา  

ชื่อสถานประกอบการ ชื่อต าแหน่งผู้บริหาร แผนกหรือฝ่ายที่ต้องการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ระยะเวลาที่ฝึก 
จ านวนชั่วโมงท่ีฝึก เป็นต้น 

2. หนังสือราชการ และเอกสารประกอบการฝึกงานไม่ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. นักวิชาการศึกษา ผู้รับผิดชอบงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพตรวจสอบข้อมูลตามแบบค าร้องให้

ครบถ้วน ก่อนพิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ในกรณีสงสัยให้โทร
ประสานกับนักศึกษา สถานประกอบการเพ่ือยืนยันข้อมูลที่ถูกต้อง 

2. เพ่ือป้องกันความผิดพลาดนักวิชาการศึกษา จะต้องท าการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสาร อย่างน้อย 2 รอบ ก่อนด าเนินการจัดซองเอกสารให้นักศึกษาน าส่งสถานประกอบการ โดยให้
นักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือราชการ และเอกสารประกอบการฝึกงานในวัน            
รับเอกสาร ดังนี้ 

 - หนังสือราชการระบุชื่อสถานที่ฝึกงาน ชื่อต าแหน่งผู้บริหาร ถูกต้องหรือไม่ 
- หนังสือราชการระบุชื่อ-นามสกุล นักศึกษา หลักสูตรที่สังกัด แผนกหรือฝ่ายที่เข้าฝึกงาน วันที่เริ่มต้น 

สิ้นสุดการฝึกงานถูกต้องหรือไม 
- ในกรณีที่พบข้อผิดพลาด ให้แจ้งนักวิชาการศึกษา เพ่ือด าเนินการแก้ไขให้เสร็จสิ้นก่อนน าหนังสือส่ง

สถานประกอบการ 

ข้อเสนอแนะ 
จากการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าคู่มือมีข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานและ

หน่วยงาน ดังนี้ 
1. ควรมีการจัดท าตัวอย่างหนังสือค าร้องขอฝึกประสบการณืวิชาชีพที่ถูกต้อง ประกาศประชาสัมพันธ์

ให้นักศึกษาทราบในช่องทางต่าง ๆ เช่น ชี้แจงในวันประชุมชี้แจงนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ               
แต่ละหลักสูตร ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางหนังสือแจ้งเวียนบุคลากรทางเว๊ปไซต์คณะมนุษยศาสตร์และ
สั ง ค ม ศ า ส ต ร์ ( https://www.aru.ac.th/human/) เ พ จ ค ณ ะ ม นุ ษ ย ศ า ส ต ร์ แ ล ะ สั ง ค ม ศ า ส ต ร์
(https://www.facebook.com/HUSO.ARU.TH) และ facebook งานกิจการนักศึกษาคณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ (https://www.facebook.com/profile.php?id=100012343534356) เพ่ืออธิบาย
การกรอกข้อมูลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่ถูกต้อง ครบถ้วนแก่นักศึกษา 

2. ควรมีการจัดท าแบบค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ให้เป็นปัจจุบันเสมอ) ให้นักศึกษาสามารถ
เข้าไปพิมพ์แล้วดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ด้วยตนเองผ่านช่องทางเว๊ปไซต์คณะ (https://www.aru.ac.th/human/)  
เพจคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์(https://www.facebook.com/HUSO.ARU.TH) facebook งานกิจการ
นักศึกษาคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (https://www.facebook.com/profile.php?id=100012343534356) 
ซึ่งจะเป็นการลดค่าใช้จ่ายในการถ่ายเอกสารของหน่วยงาน 

 

 

 

 

https://www.aru.ac.th/human/
https://www.facebook.com/HUSO.ARU.TH)%20และ%20facebook%20งาน
https://www.facebook.com/profile.php?id=100012343534356
https://www.aru.ac.th/human/
https://www.facebook.com/HUSO.ARU.TH)%20facebook%20%20%20%20%20%20%20งาน
https://www.facebook.com/profile.php?id=100012343534356
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ขั้นตอนที่ 3  การจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

                การจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  คือ การจัดท า
หนังสือภายนอก หรือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษ ตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่าง
ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ ส่วนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  ดังนั้น        
งานกิจการนักศึกษารับแบบค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.1) และตรวจสอบค าร้อง ให้เป็นไป           
ตามข้อก าหนดรายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามหลักสูตรที่นักศึกษาสังกัดเรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการ
ขั้นตอนต่อไปดังนี้ 

1.  พิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยระบ ุ
 1) วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ  
 2) เลขที่ออกหนังสือ 
 3) ต าแหน่งของผู้รับเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 4) สาขาวิชาที่ขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
 5) สถานที่ฝึกประสบการณว์ิชาชีพ  
 6) ระยะเวลาที่ขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
 7) จ านวนชั่วโมงท่ีนักศึกษาต้องเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 8) จ านวนนักศึกษาท่ีขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
 9) ชื่อ/เบอร์โทร อาจารย์ที่ปรึกษา  
2. เมื่อด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือเรียบร้อยแล้ว ปริ้นจ านวน 2 ฉบับ แนบแบบตอบรับตาม       

สิ่งที่ส่งมาด้วย จ านวน 1 แผ่น เสนอคณบดี/รองคณบดีที่ก ากับดูแลงานกิจการนักศึกษาลงนาม  
3. เมื่อคณบดีลง/รองคณบดีที่ก ากับดูแลงานกิจการนักศึกษาลงนามแล้ว งานธุรการจะออกเลขที่

หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพไว้เป็นหลักฐาน และส่งให้งานกิจการ
นักศึกษาจ านวน 1 ฉบับ เก็บไว้เป็นข้อมูลหลักฐานที่คณะจ านวน 1 ฉบับ 

4. กรณีนักศึกษาสาขาวิชาเดียวกันไปฝึกสถานประกอบการที่เดียวกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ให้ออก
หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพรวมกัน 1 ฉบับ เพ่ืออ านวยความสะดวก
ให้กับสถานประกอบการที่รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ รายละเอียดดังตัวอย่างภาพประกอบที่ 3.1  
แสดงหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ กรณีไป 1 คน ภาพประกอบที่ 3.2  
แสดงหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ กรณี 2 คนขึ้นไป และภาพประกอบที่ 
3.3  แสดงแบบฟอร์มตอบรับเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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ภาพที่ 3.1  แสดงหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ กรณีไป 1 คน 
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ภาพที่ 3.2  แสดงหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ กรณี 2 คนขึ้นไป 
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ภาพที่ 3.3  แสดงแบบฟอร์มตอบรับเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
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4. เมื่องานธุรการออกเลขที่หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพไว้เป็น
หลักฐาน และส่งให้งานกิจการนักศึกษา จ านวน 1 ฉบับ งานกิจการนักศึกษาจะพิมพ์ซองที่อยู่ของ            
สถานประกอบการและใส่หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพพร้อมแนบ        
แบบตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จ านวน 1 ฉบับ รายละเอียดดังตัวอย่างภาพประกอบที่ 3.4 
แสดงซองจดหมายส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.4  แสดงซองจดหมายส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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5. งานกิจการนักศึกษาประสานแจ้งนักศึกษารับหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ตามที่ได้นัดหมายไว้ กรณีไปสถานที่เดียวกันจะออกหนังสือไปด้วยกันจ านวน  1 ฉบับ โดยให้นักศึกษาลงชื่อ  
รับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน และน าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพและ    
แบบตอบรับส่งสถานประกอบการ รายละเอียดดังตัวอย่างภาพประกอบที่ 3.5  แสดงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือ      
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษาลงช่ือรับหนังสือขอฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพไว้เป็นหลักฐาน 

ภาพที่ 3.5  แสดงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
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ปัญหา 
1. นักศึกษามาติดต่อขอท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพพร้อม ๆ กันหลาย

สาขาวิชา ในเวลากระชั้นชิดที่นักศึกษาต้องออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพแล้ว  ท าให้ต้องด าเนินการจัดพิมพ์
หนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพหลายฉบับภายในระยะเวลาที่เร่งรีบและจ ากัด และใน
ระยะเวลาที่งานกิจการนักศึกษาอาจมีงานกิจกรรมนักศึกษาที่จะต้องด าเนินการเช่นกัน  

2. หนังสือราชการสูญหายระหว่างด าเนินการจัดส่ง เช่น หนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ แบบตอบรับนักศึกษา เป็นต้น 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. นักวิชาการศึกษา ผู้รับผิดชอบงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ปรึกษาผู้บริหารเพ่ือหาแนวทางก าหนด

ปฏิทินการด าเนินงานการท าเรื่องฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาแต่ละสาขาวิชา โดยก าหนดให้แต่ละ
สาขาวิชามาติดต่อขอด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

2. ในกรณีที่สถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หรือ
เอกสารประกอบการฝึกประสบการณ์วิชาชีพสูญหายให้นักศึกษาติดต่อประสานงานกิจการนักศึกษา เพ่ือขอ
ส าเนาหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบการฝึกงานฉบับใหม ่แต่ทั้งนี้งานกิจการนักศึกษาจะก าชับนักศึกษา
ให้ส าเนาเอกสารที่เก่ียวข้องไว้เพ่ือป้องกันและใช้ทดแทนการสูญหาย 

ข้อเสนอแนะ 
1. ควรมีการจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เป็นประจ าทุกปี

การศึกษา และประกาศประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริการทราบในช่องทางต่าง ๆ เช่น ชี้แจงในวันประชุมชี้แจง
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพแต่ละหลักสูตร ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางหนังสือแจ้งเวียนบุคลากรทางเว๊ป
ไซต์คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (https://www.aru.ac.th/human/)  เพจคณะมนุษยศาสตร์และ
สั งคมศาสตร์ (https://www.facebook.com/HUSO.ARU.TH) facebook งานกิจการนักศึ กษา คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (https://www.facebook.com/profile.php?id=100012343534356) 
เพ่ืออธิบายเสนอแนะขั้นตอนการด าเนินการเรื่องฝึกประสบการณ์วิชาชีพแก่นักศึกษาให้เข้าใจตรงกัน 

2. ควรน าผลการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ รายงานในที่ประชุม
คณะกรรมการกิจการนักศึกษา เพ่ือพิจารณาผลการด า เนินงานและรับฟังข้อเสนอแนะต่าง  ๆ จาก
คณะกรรมการ  

3.  ชี้แจงกับอาจารย์ที่ปรึกษาให้ช่วยก าชับก าชับนักศึกษาให้ส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพไว้เพ่ือป้องกันและใช้ทดแทนการสูญหาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.aru.ac.th/human/
https://www.facebook.com/HUSO.ARU.TH)%20งาน
https://www.facebook.com/profile.php?id=100012343534356
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ขั้นตอนที่ 4 การตรวจสอบแบบตอบรับเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

      การตรวจสอบข้อมูล คือ การพิสูจน์ความถูกต้องของข้อมูล หากพบว่าข้อมูลผิดก็จะต้องท าการ 
เเก้ไข  ดังนั้น การส่งแบบตอบรับเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา งานกิจการนักศึกษาจึงจ าเป็นต้องมี
การตรวจสอบข้อมูล เพ่ือดูความถูกต้อง ข้อมูลที่เก็บจะต้องมีความเชื่อถือได้ ถูกต้องตามความเป็นจริง และเป็น
ข้อมูลที่ทันสมัย หากพบที่ผิดพลาดต้องรีบแก้ไขทันที โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. เมื่อนักศึกษาส่งหนังสือขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพพร้อมแบบตอบรับให้กับสถานประกอบการ
เรียบร้อยแล้ว ให้นักศึกษาติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการเพ่ือน าแบบตอบรับมาส่งที่งานกิจการ
นักศึกษา เพ่ือออกหนังสือส่งตัวฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ในกรณีที่สถานประกอบการตอบรับนักศึกษาเข้าฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ  โดยก่อนออกหนังสืองานกิจการนักศึกษา จะต้องด าเนินการตรวจสอบแบบตอบรับ
นักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ดังนี้   

 1) สถานประกอบการยินดีรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพหรือไม่  หากสถาน
ประกอบการยินดีรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จึงจะด าเนินการจัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ  

 2) กรณีสถานประกอบการไม่สามารถรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ งานกิจการ
นักศึกษาจะแจ้งให้นักศึกษากลับไปเริ่มต้นกระบวนการตั้งแต่เริ่มใหม่อีกครั้ง 

 3) กรณีสถานประกอบการไม่สามารถรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ งานกิจการ
นักศึกษาจะเก็บเหตุผลที่ไม่สามารถรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ไว้เป็นฐานข้อมูล แล้วสรุปแจ้ง
อาจารย์ที่ปรึกษาไว้แจ้งนักศึกษาในรุ่นต่อไป 

 4)  ระยะเวลาที่รับเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพตรงตามที่แจ้งสถานประกอบการหรือไม่       
ถ้าไม่ตรงประสานแจ้งสถานประกอบการทราบเพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกัน 

 5)  สถานประกอบการยินดีให้อาจารย์ไปนิเทศก์นักศึกษา ณ สถานที่ฝึก หากยินดีรวบรวม
และแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา กรณีสถานประกอบการแจ้งว่าไม่จ าเป็นต้องมาให้การนิเทศนักศึกษา งานกิจการ
นักศึกษารวบรวมแยกไว้แล้วแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาทราบ  รายละเอียดดังตัวอย่างภาพประกอบที่  4.1       
แสดงรายการตรวจสอบแบบตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  ตัวอย่างภาพประกอบที่ 4.2      
แสดงแบบตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ กรณีที่สถานประกอบการไม่ประสงค์รับนักศึกษา      
เข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และตัวอย่างภาพประกอบที่ 4.3  แสดงแบบตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์
วิชาชีพกรณีท่ีสถานประกอบการแจ้งว่าไม่จ าเป็นให้อาจารย์ไปนิเทศก์นักศึกษา   
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ภาพที่ 4.1  แสดงรายการตรวจสอบแบบตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
หากสถานประกอบการยินดีรับ
นักศึกษาเข้าฝึกฯให้ท าหนังสือส่ง
ตัวได้เลย 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
ส ถ า น ป ร ะ ก อ บ ก า ร ยิ น ดี ใ ห้
อาจารย์ไปนิเทศก์นักศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
วันเวลาตรงกับที่ท าหนังสือ
ไปหรือไม ่
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ภาพที่ 4.2  แสดงแบบตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

กรณีที่สถานประกอบการไม่ประสงค์รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ   

ตรวจสอบความถูกต้อง  
หากสถานประกอบการไม่สามารถ
รับนักศึกษาเข้าฝึกได้ ให้นักศึกษา
เริ่มกระบวนการใหม่ตั้งแต่ต้น 
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ภาพที่ 4.3  แสดงแบบตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

กรณีที่สถานประกอบการแจ้งว่าไม่จ าเป็นให้อาจารย์ไปนิเทศก์นักศึกษา   
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ปัญหา 
1. นักศึกษาแจ้งกับงานกิจการนักศึกษาว่าได้ประสานงานกับสถานประกอบการเรียบร้อยแล้ว       

และสถานประกอบการให้ท าหนังสือส่งไป แต่สถานประกอบการไม่สามารถรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์
วิชาชีพได้ เนื่องจากไม่มีนโยบายรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการาณ์วิชาชีพ (งานกิจการนักศึกษาประสาน
กลับไปยังสถานประกอบการ และได้รับแจ้งกลับมาว่านักศึกษาไม่ได้ไปประสานงานก่อนที่จะไปส่งหนังสือ)  

2. แบบตอบรับที่สถานประกอบการส่ง FAX มายังคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ซึ่งบางครั้ ง
สถานประกอบการแจ้งนักศึกษาว่าได้จัดส่งมาแล้ว แต่งานธุรการแจ้งว่ายังไม่ได้รับหนังสือ ท าให้เกิดความล่าช้า
ในการประสานกลับไปยังสถานประกอบการเพ่ือให้ด าเนินการส่งแบบตอบรับ หรืองานธุรการได้รับแล้วและ
เสนอคณบดีเรียบร้อบเรื่องลงจะมอบแบบตอบรับให้กับประธานสาขาวิชาโดยไม่ได้แจ้งงานกิจการนักศึกษา  

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. นักวิชาการศึกษา ผู้รับผิดชอบงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ปรึกษาผู้บริหารเพ่ือหาแนวทางการ

ด าเนินงานการท าเรื่องฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาแต่ละสาขาวิชา โดยแจ้งให้อาจารย์แต่ละสาขาวิชา     
ก ากับและชี้แจ้งนักศึกษาทราบ 

2. ในกรณีที่นักศึกษายังไม่ไปติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการ แต่แจ้งว่าได้ประสานไปแล้ว
และงานกิจการนักศึกษาได้ออกหนังสือขอความอนุเคราห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพไปให้แล้ว แล้วทางสถาน
ประกอบการบอกว่าไม่มีนโยบายรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วชาชีพ นั้น ให้อาจราย์พิจารณาตัดคะแนน
ในรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา เพ่ือไม่ให้เป็นตัวอย่างกับเพ่ือนและรุ่นน้องต่อไป 

3. เพื่อป้องกันความผิดพลาด นักวิชาการศึกษา งานกิจการนักศึกษาให้ค าแนะน านักศึกษาให้ประสาน
กับสถานประกอบการในวันที่ไปยื่นหนังสือขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือก าหนดวันเวลาในการไปรับ      
แบบตอบรับด้วยตนเอง เพ่ือลดการสูญหายของเอกสารและปัญหาในการติดตามหนังสือ 

ข้อเสนอแนะ 
จากการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าคู่มือมีข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานและ

หน่วยงาน ดังนี้ 
1.  งานกิจการนักศึกษาชี้แจงกับอาจารย์ที่ปรึกษาให้ช่วยก าชับนักศึกษาให้เห็นถึงความส าคัญของ

ขั้นตอนในการท าเรื่องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาดังกล่าว 
2. นักวิชาการศึกษา งานกิจการนักศึกษาแจ้งงานธุรการให้ด าเนินการส าเนาแบบตอบรับให้งานกิจการ

นักศึกษาทุกครั้งก่อนมอบประธานสาขาวิชา เมื่อนักศึกษามาติดต่อจะได้แจ้งนักศึกษาได้ทันทีว่าได้รับ         
แบบตอบรับเรียบร้อยแล้วหรือยัง 
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ขั้นตอนที่ 5 การส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
การส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ คือ การจัดท าหนังสือภายนอก หรือ หนังสือติดต่อ

ราชการที่เป็นแบบพิธีการ โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการ    
มีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก ดังนั้น การออกหนังสือราชการขอส่งตัว
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หลังจากที่สถานประกอบการส่งแบบตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ ตามวัน เวลาที่ระบุแล้ว โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 

1. เมื่องานกิจการนักศึกษารับแบบตอบรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพจากนักศึกษาและ
ตรวจสอบรายละเอียดแบบตอบรับนักศึกษาแล้ว กรณีที่สถานประกอบการยินดีรับนักศึกษาเข้าฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ งานกิจการนักศึกษาจะด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
โดยระบรุายละเอียดดังนี้ 

  1) วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ  
 2) เลขท่ีออกหนังสือ 
 3) ต าแหน่งของผู้รับเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 4) สาขาวิชาที่ขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
 5) สถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
 6) ระยะเวลาที่ขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
 7) จ านวนชั่วโมงท่ีนักศึกษาต้องเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 8) จ านวนนักศึกษาท่ีขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
 9) ชื่อ/เบอร์โทร อาจารย์ที่ปรึกษา  
2. เมื่อด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือเรียบร้อยแล้ว ปริ้นจ านวน 2 ฉบับ เสนอคณบดี/รองคณบดีที่

ก ากับดูแลงานกิจการนักศึกษาลงนาม  
3. เมื่อคณบดีลง/รองคณบดีที่ก ากับดูแลงานกิจการนักศึกษาลงนามแล้ว งานธุรการจะออกเลขที่

หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพไว้เป็นหลักฐาน และส่งให้งานกิจการ
นักศึกษาจ านวน 1 ฉบับ เก็บไว้เป็นข้อมูลหลักฐานที่คณะจ านวน 1 ฉบับ 

4. กรณีนักศึกษาสาขาวิชาเดียวกันไปฝึกสถานประกอบการที่เดียวกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ให้ออก
หนั งสือส่ งตั วนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพรวมกัน 1 ฉบับ เ พ่ืออ านวยความสะดวกให้กับ                  
สถานประกอบการที่รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ รายละเอียดดังตัวอย่างภาพประกอบที่  5.1  
แสดงหนังสือขอส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (กรณีไป 1 คน) ภาพประกอบที่ 5.2  แสดง
หนังสือส่งตัวฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (กรณีไป 2 คนขึ้นไป)  ภาพประกอบที่ 5.3  แสดงคู่มือการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ (สาขาวิชามอบให้นักศึกษา) ที่ 5.4  แสดงแบบประเมินผลการประสบการณ์วิชาชีพ 
(สาขาวิชามอบให้นักศึกษา) และภาพประกอบที่ 5.5  แสดงใบรับรองการผ่านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
(สาขาวิชามอบให้นักศึกษา) 
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 ภาพที่ 5.1  แสดงหนังสือขอส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (กรณีไป 1 คน) 
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ภาพที่ 5.2  แสดงหนังสือส่งตัวฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (กรณีไป 2 คนขึ้นไป) 
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ภาพที่ 5.3  แสดงคู่มือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (สาขาวิชามอบให้นักศึกษา) 
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ภาพที่ 5.4  แสดงแบบประเมินผลการประสบการณ์วิชาชีพ (สาขาวิชามอบให้นักศึกษา)  
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ภาพที่ 5.5  แสดงใบรับรองการผ่านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (สาขาวิชามอบให้นักศึกษา) 
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5. เมื่อคณบดี/รองคณบดีที่ก ากับดูแลงานกิจการนักศึกษาลงนามหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพเรียบร้อยแล้ว งานธุรการจะออกเลขหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและส่ง
มาที่งานกิจการนักศึกษา 1 ฉบับ เก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ งานกิจการนักศึกษารับหนังสือส่งตัว
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพจากงานธุรการจัดพิมพ์ซองจดหมาย น าหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพใส่ซองจดหมาย รายละเอียดดังตัวอย่างภาพประกอบที่  5.6 แสดงซองจดหมายส่งหนังสือ                 
ส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5.6 แสดงซองจดหมายส่งหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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6. ก่อนนักศึกษาไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 1-2 สัปดาห์ ให้นักศึกษาติดต่อขอรับหนังสือส่งตัวที่         
งานกิจการนักศึกษา ณ ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (ซองที่ 2) และนักศึกษาเข้ารับ
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามวันเวลาที่ก าหนด โดยให้นักศึกษาลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน และน าส่ง
สถานประกอบการในวันที่ เริ่มฝึกประสบการณ์วิชาชีพ รายละเอียดดังตัวอย่างภาพประกอบที่  5.7            
แสดงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 5.7  แสดงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

นักศึกษาลงชื่อรับหนังสือส่งตัวฝึก
ประสบการณ์วชิาชีพไว้เป็นหลักฐาน 
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ปัญหา 
1. นักศึกษาขอยกเลิกการฝึกประสบการณ์วิชาชีพจากสถานประกอบการเดิมที่เลือกและขอท า

เรื่องขออนุญาติฝึกประสบการณ์วิชาชีพใหม่ โดยให้เหตุผลว่าได้ท างานไม่ตรงกับสาขาวิชาที่เรียน  
3. สถานประกอบการส่งตัวนักศึกษากลับก่อน โดยแจ้งว่าความรู้ความสามารถของนักศึกษาไม่

เพียงพอต่อการฝึกงาน 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. จัดโครงการสัมมนาระหว่างอาจารย์นิเทศก์ของแต่ละสาขาวิชา/หลักสูตรกับหัวหน้าหน่วยฝึก   

ที่รับนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือให้การฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาได้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อนักศึกษาและทราบความต้องการปัจจุบันของสถานประกอบการต่าง ๆ 

2. จัดอบรมเสริมทักษะทางภาษา ทักษะการใช้อุปกรณ์ส านักงานเบื้องต้น ทักษะทาง
คอมพิวเตอร์ และควรฝึกให้นักศึกษามีความพร้อมในเรื่องของการท างานที่อยู่ภายใต้แรงกดดันต่าง ๆ 

ข้อเสนอแนะ 
1. ควรมีการจัดท าขั้นตอน การด าเนินการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ     

ให้ชัดเจนและประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริการทราบในช่องทางต่างๆ เช่น ชี้แจงในวันประชุมชี้แจงนักศึกษาฝึกงาน
แต่ละหลักสูตร ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางหนังสือแจ้งเวียนบุคลากรเว๊ปไซต์คณะมนุษยศาสตร์และ
สั ง ค ม ศ า ส ต ร์  ( https://www.aru.ac.th/human/)  เ พ จ ค ณ ะ ม นุ ษ ย ศ า ส ต ร์ แ ล ะ สั ง ค ม ศ า ส ต ร์
(https://www.facebook.com/HUSO.ARU.TH) facebook งานกิจการนักศึกษาคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ (https://www.facebook.com/profile.php?id=100012343534356)  

2. ควรน าปัญหาในการด าเนินงานการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
รายงานในที่ประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา และการประชุมคณาจารย์คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ เพ่ือพิจารณาผลการด าเนินงานและรับฟังข้อเสนอแนะต่าง ๆ จากคณะกรรมการ คณาจารย์ 
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ขั้นตอนที่ 6 การออกหนังสือขอบคุณสถานประกอบการ 
การออกหนังสือขอบคุณสถานประกอบการ คือ การจัดท าหนังสือภายนอก หรือ หนังสือติดต่อ

ราชการที่เป็นแบบพิธีการ โดยใช้กระดาษ ตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการ        
มีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก ดังนั้น การออกหนังสือราชการขอขอบคุณ
สถานประกอบการ หลังจากที่นักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ครบตามวัน เวลาที่ระบุแล้ว และสถาน
ประกอบการไดส้่งหนังสือส่งตัวนักศึกษากลับสถาบันมาให้คณะแล้ว โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 

1. เมื่อนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครบตามชั่วโมงที่ก าหนดแล้ว สถานประกอบการจะท า
หนังสือส่งตัวนักศึกษากลับสถาบัน พร้อมกับแบบประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา              

2. นักศึกษาน าหนังสือส่งตัวกลับสถาบันมายื่นงานธุรการ ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ (บางหน่วยงานจะท าเป็นหนังสือรับรอง) ส่วนแบบประเมินให้นักศึกษาส่งที่อาจารย์ที่ปรึกษา  
เพ่ือพิจารณาให้เกรด ต่อไป 

3. งานธุรการรับหนังสือส่งตัวกลับสถาบันจากนักศึกษาแล้วใส่แฟ้มเสนอคณบดี  
4. เมื่อคณบดีรับทราบแล้ว หนังสือจะกลับมาที่งานธุรการและจะส าเนาหนังสือส่งตัวกลับสถาบัน

แจ้งงานกิจการนักศึกษา จ านวน 1 ฉบับ มอบสาขาวิชา จ านวน 1 ฉบับ รายละเอียดดังตัวอย่างภาพประกอบที่ 
6.1  แสดงหนังสือส่งตัวกลับสถาบัน (กรณีไปฝึก 1 คน) ภาพประกอบที่ 6.2  แสดงหนังสือส่งตัวกลับสถาบัน 
(กรณีไปฝึก 2 คนข้ึนไป) และ ภาพประกอบท่ี 6.3 แสดงหนังสือรับรองการฝึกงาน (ใช้แทนหนังสือส่งตัวกลับ

สถาบันได้) 
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ภาพที่ 6.1  แสดงหนังสือส่งตัวกลับสถาบัน (กรณีไปฝึก 1 คน) 
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 ภาพที่ 6.2  แสดงหนังสือส่งตัวกลับสถาบัน (กรณีไปฝึก 2 คนขึ้นไป) 
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 ภาพที่ 6.3 แสดงหนังสือรับรองการฝึกงาน (ใช้แทนหนังสือส่งตัวกลับสถาบันได้) 
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3. งานกิจการนักศึกษาเมื่อรับหนังสือส่งตัวกลับสถาบันหรือหนังสือรับรองแล้ว จะด าเนินการออก
หนังสือขอบคุณให้กับสถานประกอบการ กรณีที่นักศึกษาฝึกที่เดียวกัน 2 คนขึ้นไป จะออกหนังสือจ านวน 1 
ฉบับเช่นเดียวกับนักศึกษาที่ไปฝึก จ านวน 1 คน  เสร็จแล้วใส่แฟ้มเสนอคณบดี/รองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย
ลงนาม รายละเอียดดังตัวอย่างภาพประกอบที่ 6.4 แสดงหนังสือขอบคุณ (กรณีไป 1 คน) และภาพประกอบที่ 
6.5  แสดงหนังสือขอบคุณ (กรณีไปฝึก 2 คน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 6.4 แสดงหนังสือขอบคุณ (กรณีไป 1 คน) 
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ภาพที่ 6.5  แสดงหนังสือขอบคุณ (กรณีไปฝึก 2 คน) 
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4. เมื่อคณบดีลงนามหนังสือขอบคุณเรียบร้อยแล้ว งานธุรการจะออกเลขที่หนังสือและมอบงาน
กิจการนักศึกษาจ านวน 1 ฉบับ เก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน จ านวน 1 ฉบับ 

5. งานกิจการนักศึกษาน าหนังสือขอบคุณที่คณบดีลงนามเรียบร้อยแล้วมาใส่ซองจดหมายที่พิมพ์     
ที่อยู่ของสถานประกอบการเรียบร้อยแล้ว และแจ้งนักศึกษามารับน าไปส่งให้สถานประกอบการตามระยะเวลา        
ที่ก าหนด (อาจารย์ที่ปรึกษาก าหนด) รายละเอียดดังตัวอย่างภาพประกอบที่  6.6  แสดงซองจดหมาย         
ใส่หนังสือขอบคุณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6.6  แสดงซองจดหมายใส่หนังสือขอบคุณ 
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ขั้นตอนที่ 7 การจัดเก็บเอกสารฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหา 
ในทนัทีที่ต้องการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบด้วยการ จ าแนก จัดเรียง รักษา ค้นหา
และน ามาใช้ประโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ (System) มีแหล่งเก็บที่ง่าย และปลอดภัย ช่วยให้     
การปฏิบัติงานประจ าวันเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและประหยัดเวลา การเก็บเอกสารเป็นวิธีการ  แบ่งประเภท 
(Clasifying) การจัด (Arranging) และการเก็บ (Keeping) เพ่ือรวบรวมให้เอกสารอยู่ในแหล่งเดียวกัน อยู่ใน
แหล่งที่ปลอดภัยและสามารถ ค้นหาเอกสารได้ทันทีที่ต้องการ ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย งานกิจการนักศึกษาจึงจ าเป็นต้องมีกระบวนการขั้นตอนในการเก็บเอกสารดังกล่าวให้เป็นระเบียบ 
ง่ายต่อการค้นหาและใช้งานซ่ึงมีข้ันตอน ดังนี้ 

1. หลังจากเจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการสแกนเอกสาร/หนังสือราชการเรียบร้อยแล้ว และส าเนาให้   
งานกิจการนักศึกษา 1 ฉบับ งานกิจการนักศึกษาจะด าเนินการจ าแนกประเภทเอกสาร/หนังสือราชการ      
ตามลักษณะที่จะอ านวยปะโยชน์แก่ผู้รับบริการและตัวผู้ปฏิบัติงาน โดยการจ าแนกเอกสารออกเป็นหมวดหมู่
และสาขาวิชา ซึ่งประกอบด้วยเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1) แบบค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2) แบบตอบรับจากสถานประกอบการ 
3) หนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
4) หนังสือส่งตัวฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
5) หนังสือส่งตัวกลับสถาบัน 
6) หนังสือรับรองการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
7) หนังสือขอบคุณสถานประกอบการ 
และหนังสืออื่น ๆ ที ่เกี ่ยวข้อง เช่น หนังสือขอยุติการฝึกประสบการณืวิชาชีพ หนังสือเพิ่ม

ระยะเวลาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เป็นต้น   
2. หลังจากด าเนินการจ าแนกประเภทเอกสาร/หนังสือราชการเรียบร้อยแล้ว งานกิจการนักศึกษา

จะด าเนินการจัดเรียงเอกสาร/หนังสือราชการ โดยจัดเรียงตามล าดับเลขหนังสือจากน้อยไปหามาก  
3. หลังจากจัดเรียงตามล าดับเลขหนังสือจากน้อยไปหามากเรียบร้อยแล้วจะเก็บรักษาโดยใส่แฟ้ม

และเข้าตู ้เก็บเอกสาร เป็นฐานข้อมูลสามารถค้นหาและบริการนักศึกษาอาจารย์ได้ทันเวลา ท าให้การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น รายละเอียดดังตัวอย่างภาพประกอบที่ 7.1 แสดงการจัดเก็บ
เอกสาร/หนังสือราชการแบบแฟ้ม 
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ภาพที่ 7.1  แสดงการจัดเก็บเอกสาร/หนังสือราชการแบบแฟ้ม 

 

ปัญหา 
ไม่มีระบบการยืมเอกสารไปใช้และระบบติดตามทวงถามที่เหมาะสม ท าให้บางครั้งหนังสือสูญหาย 

และเสียเวลาในการติดตามเพ่ือน ามาจัดเก็บ 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
นักวิชาการศึกษา ผู้รับผิดชอบงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จัดท าแบบฟอร์มการยืมต้นเรื่องเอกสาร

และให้ผู้ยืมลงชื่อเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือสะดวกในการติดตามเอกสาร และท าให้งานมีประสอิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 

ข้อเสนอแนะ 
งานกิจการนักศึกษาชี้แจงกับอาจารย์ นักศึกษา ผู้ที่เกี่ยวข้องที่มาขอยืมเอกสารต้นฉบับไปใช้ให้เห็นถึง

ความส าคัญของเอกสารที่ยืมไปใช้ เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาดังกล่าว 
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จากการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานทีมีจุดเริ่มต้น สิ้นสุด       
ของกระบวนการ ที่ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน วิธีการควบคุม
กระบวนการนั้น มักจะท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับผู้ปฎิบัติงานหลายคน และ
สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงได้  เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฎิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
บุคคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้ สามารถเริ่มปฏิบติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการ
โยกย้ายต าแหน่งงาน ลดข้อผิดพลาดจากการท างาน และปรับปรุง ซึ่งในการจัดท าจะต้องมีทักษะในด้าน      
การวิเคราะห์ การสื่อสาร ออกแบบ การประเมิน เพ่ือให้ได้งานที่มีคุณภาพตามท่ีก าหนด และแลกเปลี่ยนเรียนรู้   
การปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบได้ มีคู่มือการปฏิบัติให้สามารถท างานได้ง่ายขึ้น คนท างาน “รู้งาน”  
ผู้บังคับบญัชา  “ได้หน่วยงานมีมาตราฐานเดียวกัน”  มีประสิทธิภาพ  ผู้รับบริการ “พ่ึงพอใจในการให้บริการ” 
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