
 
 

บทท่ี 4 
ผลการวิจัย 

   
ผลการวิจัย 
         การวิจัยในครั้งนี้ เป็นการศึกษาประเด็นและแนวทางการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ด้วยวิธี Benchmarking กรณีศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ร าไพพรรณี กลุ่มตัวอย่าง คือ นักศึกษาชั้นปีที่ 4 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จ านวน 197 
คน ที่ระดับความคลาดเคลื่อน 0.05 (ค านวณหากลุ่มตัวอย่างจาก ทฤษฎี Tora Yamane) เครื่องมือที่
ใช้ในการวิจัยแบ่งตามรูปแบบการวิจัยได้ 2 ประเภท คือ การวิจัยเชิงปริมาณ ใช้แบบสอบถามความ
คิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 4) การวิจัย
เชิงคุณภาพ ใช้เครื่องมือวิจัย ด้วยวิธี Benchmarking สถิติที่ใช้ในการวิจัยแบ่งตามรูปแบบการวิจัย 
2 ประเภท คือ การวิจัยเชิงปริมาณ ใช้สถิติเชิงพรรณนา (Descriptive Statistics Analysis) ในการ
วิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ความถี่ ร้อยละ ส าหรับข้อมูลของแบบสอบถามในส่วนที่  1 ได้แก่ เพศ 
หลักสูตร ประเภทหน่วยงานที่ฝึกประสบการณ์  ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ส าหรับข้อมูลของ
แบบสอบถามส่วนที่ 2 แบบสอบระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 8 ด้าน และการวิจัยเชิงคุณภาพ ใช้เทคนิค Benchmarking เป็น
วิธีวัดและเปรียบเทียบการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏร าไพพรรณี กับมหาวิทยาลัย 3 แห่ง ผลการวิจัยแบ่งตามประเภทของการวิจัย 
มีรายละเอียดดังนี้ 
 
4.1 การวิจัยเชิงปริมาณ  
 ส่วนที่ 1 การวิเคราะหข์้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถามข้อมูลทั่วไปของนักศึกษา 
 
ตารางท่ี 4.1 ข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถาม ด้านเพศ 
 

ข้อมูลส่วนบุคคล (เพศ) จ านวน ร้อยละ 
ชาย 78 40.06 
หญิง 119 59.94 
รวม 197 100 

 
 จากตารางที่ 4.1 ข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถาม ด้านเพศ มีผู้ตอบแบบสอบถามทั้งสิ้น 197 
ราย  พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง จ านวน  119 ราย คิดเป็นร้อยละ 59.94 
รองลงมาคือ เพศชาย จ านวน 78 ราย  คิดเป็นร้อยละ 40.06  
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ตารางท่ี 4.2 ข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถาม สาขาวิชา 
 

ข้อมูลส่วนบุคคล (สาขาวิชา) ตอบแบบสอบถาม ร้อยละ 
  สาขาวิชาภาษาจีน 16 8.12 
  สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ 23 11.68 
  สาขาวิชาภาษาไทย 11 5.58 
  สาขาวิชาดนตรี 5 2.54 
  สาขาวิชารัฐศาสตร์ 39 19.80 
  สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์  67 34.01 
  สาขาวิชาการพัฒนาชุมชน 35 17.77 

รวม 197 100 
  
 จากตารางที่ 4.2 ข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถาม ด้านสาขาวิชา มีผู้ตอบแบบสอบถาม
ทั้งสิ้น 197 ราย  พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ จ านวน 67 ราย
คิดเป็นร้อยละ 34.01 รองลงมาคือ สาขาวิชารัฐศาสตร์  จ านวน 39 ราย คิดเป็นร้อยละ 19.80 และ
สาขาวิชาการพัฒนาชุมชน จ านวน 35 คน คิดเป็นร้อยละ 17.77 ตามล าดับ 
 
ตารางท่ี 4.3 ข้อมูลประเภทหน่วยงานที่ฝึกประสบการวิชาชีพ 
 

ประเภทหน่วยงานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จ านวน ร้อยละ 
รัฐบาล 119 40.40 

รัฐวิสาหกิจ 50 25.38 
เอกชน 28 14.21 
รวม 197 100 

 
 จากตารางที่ 4.3 ข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถาม ประเภทหน่วยงานที่ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ มีผู้ตอบแบบสอบถามทั้งสิ้น 197 ราย พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ฝึกงานหน่วยงาน
รัฐบาล จ านวน 119 ราย คิดเป็นร้อยละ 40.04 รองลงมาคือ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ จ านวน 50 ราย 
คิดเป็นร้อยละ 25.38 และหน่วยงานเอกชน จ านวน 28 ราย คิดเป็นร้อยละ 14.21 ตามล าดับ 
 
 ส่วนที่ 2 ผลการศึกษาเกี่ยวกับการแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 8 ด้าน ดังนี้ 
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ตารางที่  4.4 ความคิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ด้านการ
 จัดหาสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
 

รายการ �̅� SD ระดับ 
1. มีข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ให้เลือก 

4.19 0.89 มาก 

2. ความเหมาะสมของระยะเวลาในการจัดหา
สถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

4.12 0.96 มาก 

3. ขั้นตอนในการจัดหาสถานที่ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพชัดเจน 

3.48 0.88 ปานกลาง 

4. คณะฯ อ านวยความสะดวกในการจัดหาสถานที่
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

4.29 0.85 มาก 

  
 จากตารางที่ 4.4 ความคิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ด้าน
การจัดหาสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มีผู้ตอบแบบสอบถามทั้งสิ้น 197 ราย พบว่า คณะฯ อ านวย
ความสะดวกในการจัดหาสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.29) ความเหมาะสม
ของระยะเวลาในการจัดหาสถานที่ ฝึ กประสบการณ์ วิชาชีพ  อยู่ ในระดับมาก (x̅ = 4.12) 
มีข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้เลือก อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.19) และ ขั้นตอนใน
การจัดหาสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพชัดเจน อยู่ในระดับปานกลาง (x̅ = 3.48) 
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ตารางที่  4.5 ความคิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ด้าน การ
 จัดท าค าขอให้ออกหนังสือราชการ เรื่องขอเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 

รายการ �̅� SD ระดับ 
1. มีข้ันตอนการให้บริการสะดวกและรวดเร็ว 4.42 0.85 มาก 
2. มีค าชี้แจงส าหรับกรอกแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องให้
ผู้ใช้บริการ 

4.26 0.86 มาก 

3. ก าหนดขั้นตอนการให้บริการเข้าใจง่ายสามารถ
ปฏิบัติได้ถูกต้อง 

4.32 0.88 มาก 

4. มีการแจ้งขั้นตอนและเอกสารไว้ชัดเจน 3.42 0.87 ปานกลาง 
5. มีการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับระเบียบวิธีการ
ปฏิบัติงาน 

4.26 0.85 มาก 

6. มีการประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้ผู้มาใช้บริการ
ทราบ 

3.45 0.84 ปานกลาง 

  
 จากตารางที่ 4.5 ความคิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ด้าน
การจัดท าค าขอให้ออกหนังสือราชการ เรื่องขอเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  มีผู้ตอบแบบสอบถาม
ทั้งสิ้น 197 ราย พบว่า มีการแจ้งขั้นตอนและเอกสารไว้ชัดเจน อยู่ในระดับมาก (x̅ = 34.34) ก าหนด
ขั้นตอนการให้บริการเข้าใจง่ายสามารถปฏิบัติได้ถูกต้อง อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.32) มีค าชี้แจง
ส าหรับกรอกแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องให้ผู้ใช้บริการ อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.26) มีการประชาสัมพันธ์
เกี่ยวกับระเบียบวิธีการปฏิบัติงาน อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.26) และมีการประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้ผู้
มาใช้บริการทราบ อยู่ในระดับปานกลาง (x̅ = 3.45) มีขั้นตอนการให้บริการสะดวกและรวดเร็ว 
อยู่ในระดับมาก (x̅ = 3.42)  
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ตารางที่ 4.6 แสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ด้านการ
 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 

รายการ �̅� SD ระดับ 
1. มีข้ันตอนการให้บริการสะดวกและรวดเร็ว 4.29 0.86 มาก 
2. มีค าชี้แจงส าหรับกรอกแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องให้
ผู้ใช้บริการ 

4.23 0.89 มาก 

3. ก าหนดขั้นตอนการให้บริการเข้าใจง่ายสามารถ
ปฏิบัติได้ถูกต้อง 

4.44 0.83 มาก 

4. มีการแจ้งขั้นตอนและเอกสารไว้ชัดเจน 4.22 0.88 มาก 
5. มีการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับระเบียบวิธีการ
ปฏิบัติงาน 

4.48 0.84 มาก 

6. มีการประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้ผู้มาใช้บริการ
ทราบ 

4.31 0.83 มาก 

 
 จากตารางที่ 4.6 ความคิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ด้าน
การจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  มีผู้ตอบแบบสอบถามทั้งสิ้น 
197 คน  พบว่า มีการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับระเบียบวีการปฏิบัติงาน อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.48) 
ก าหนดขั้นตอนการให้บริการเข้าใจง่ายสามารถปฏิบัติได้ถูกต้อง  อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.44) มีการ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้ผู้มาใช้บริการทราบ อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.31) มีขั้นตอนการให้บริการ
สะดวกและรวดเร็ว อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.29) มีค าชี้แจงส าหรับกรอกแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องให้
ผู้ใช้บริการ (x̅ = 4.23) และ มีการแจ้งขั้นตอนและเอกสารไว้ชัดเจน อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.22) 
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ตารางที่ 4.7 ความคิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ด้านการรับ
 หนังสือตอบรับจากหน่วยงานและหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
 

รายการ �̅� SD ระดับ 
1. มีข้ันตอนการให้บริการสะดวกและรวดเร็ว 3.21 0.78 ปานกลาง 
2. มีค าชี้แจงส าหรับกรอกแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องให้
ผู้ใช้บริการ 

4.31 0.82 มาก 

3. ก าหนดขั้นตอนการให้บริการเข้าใจง่ายสามารถ
ปฏิบัติได้ถูกต้อง 

4.33 0.81 มาก 

4. มีการแจ้งขั้นตอนและเอกสารไว้ชัดเจน 4.36 0.77 มาก 
5. มีการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับระเบียบวิธีการ
ปฏิบัติงาน 

4.20 0.82 มาก 

6. มีการประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้ผู้มาใช้บริการ
ทราบ 

4.27 0.83 มาก 

 
 จากตารางที่ 4.7 ความคิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ด้าน
การรับหนังสือตอบรับจากหน่วยงานและหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง  มีผู้ตอบแบบสอบถาม 
ทัง้สิ้น 197 คน พบว่า มีการแจ้งขั้นตอนและเอกสารไว้ชัดเจน อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.36) มีการแจ้ง 
ขั้นตอนและเอกสารไว้ชัดเจน อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.33) มีค าชี้แจงส าหรับกรอกแบบฟอร์ม 
ที่เกี่ยวข้องให้ผู้ใช้บริการ อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.31) มีการประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้ผู้มาใช้บริการทราบ 
อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.27) และ มีการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับระเบียบวีการปฏิบัติงาน อยู่ในระดับ
มาก (x̅ = 4.20) มีขั้นตอนการให้บริการสะดวกและรวดเร็ว อยู่ในระดับมาก (x̅ = 3.21) 
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ตารางที่  4.8 ความคิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ด้าน การ
 จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษา 
 

รายการ �̅� SD ระดับ 
1. มีข้ันตอนการให้บริการสะดวกและรวดเร็ว 4.21 0.78 มาก 
2. มีค าชี้แจงส าหรับกรอกแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องให้
ผู้ใช้บริการ 

4.24 0.84 มาก 

3. ก าหนดขั้นตอนการให้บริการเข้าใจง่ายสามารถ
ปฏิบัติได้ถูกต้อง 

4.23 0.78 มาก 

4. มีการแจ้งขั้นตอนและเอกสารไว้ชัดเจน 4.31 0.81 มาก 
5. มีการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับระเบียบวิธีการ
ปฏิบัติงาน 

4.23 0.78 มาก 

6. มีการประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้ผู้มาใช้บริการ
ทราบ 

4.28 0.82 มาก 

 
 จากตารางที่ 4.8 ความคิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ด้าน
การจัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษา มีผู้ตอบแบบสอบถามทั้งสิ้น 197  คน  พบว่า มีการแจ้งขั้นตอนและ
เอกสารไว้ชัดเจน อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.31) มีการประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้ผู้มาใช้บริการทราบ อยู่
ในระดับมาก (x̅ = 4.28) มีค าชี้แจงส าหรับกรอกแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องให้ผู้ใช้บริการ อยู่ในระดับมาก 
(x̅ = 4.24) ก าหนดขั้นตอนการให้บริการเข้าใจง่ายสามารถปฏิบัติได้ถูกต้อง  อยู่ในระดับมาก 
(x̅ = 4.23) มีการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับระเบียบวีการปฏิบัติงาน อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.23) และมี
ขั้นตอนการให้บริการสะดวกและรวดเร็ว อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.21) 
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ตารางที่  4.9 ความคิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ด้าน การ
 จัดท าหนังสือขอบคุณ 
 

รายการ �̅� SD ระดับ 
1. มีข้ันตอนการให้บริการสะดวกและรวดเร็ว 4.16 0.79 มาก 
2. มีค าชี้แจงส าหรับกรอกแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องให้
ผู้ใช้บริการ 

4.31 0.80 มาก 

3. ก าหนดขั้นตอนการให้บริการเข้าใจง่ายสามารถ
ปฏิบัติได้ถูกต้อง 

4.22 0.82 มาก 

4. มีการแจ้งขั้นตอนและเอกสารไว้ชัดเจน 4.23 0.85 มาก 
5. มีการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับระเบียบวิธีการ
ปฏิบัติงาน 

4.13 0.81 มาก 

6. มีการประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้ผู้มาใช้บริการ
ทราบ 

4.15 0.82 มาก 

 
 จากตารางที่ 4.9 ความคิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ด้าน
การจัดท าหนังสือขอบคุณ  มีผู้ตอบแบบสอบถามทั้งสิ้น 197 คน พบว่า มีค าชี้แจงส าหรับกรอก
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องให้ผู้ใช้บริการ อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.31) มีการแจ้งขั้นตอนและเอกสารไว้
ชัดเจน อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.23) ก าหนดขั้นตอนการให้บริการเข้าใจง่ายสามารถปฏิบัติได้ถูกต้อง 
อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.22) มีขั้นตอนการให้บริการสะดวกและรวดเร็ว อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.16) 
มีการประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้ผู้มาใช้บริการทราบ  อยู่ ในระดับมาก (x̅ = 4.15) และมีการ
ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับระเบียบวีการปฏิบัติงาน อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.13) 
 
  
  



41 
 

 

ตารางที่  4.10 ความคิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ด้านการ
 ปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 

รายการ �̅� SD ระดับ 
1. ด้านกระบวนการบริการ    
  1.1 ได้รับความสะดวกในการติดต่อราชการ 4.05 0.83 มาก 
  1.2 การประชาสัมพันธ์การปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 

4.13 0.88 มาก 

  1.3 การให้บริการชัดเจน ไม่ซับซ้อน 4.08 0.81 มาก 
  1.4 การให้บริการด้านแบบฟอร์มค าขอ 4.14 0.80 มาก 
  1.5 การให้บริการดามล าดับก่อนหลัง 4.11 0.84 มาก 
  1.6 คุณภาพของงานที่ให้บริการ 3.85 1.25 มาก 
2. ด้านข้อมูลข่าวสาร   มาก 
  2.1 ขั้นตอนการให้บริการสะดวกและรวดเร็ว 3.98 1.17 มาก 
  2.2 มีค าชี้แจ้งส าหรับกรอกแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องให้
ผู้ใช้บริการ 

3.91 1.20 มาก 

  2.3 ก าหนดขั้นตอนการให้บริการเข้าใจง่ายสามารถปฏิบัติ
ได้ถูกต้อง 

4.02 1.09 มาก 

  2.4 มีการแจ้งขั้นตอนและเอกสารไว้ชัดเจน 4.06 1.04 มาก 
  2.5 มีการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน 3.98 1.14 มาก 
  2.6 มีการประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้ผู้มาใช้บริการทราบ 3.95 1.24 มาก 
 
 จากตารางที่ 4.10 ความคิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ด้าน
การปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มีผู้ตอบแบบสอบถามทั้งสิ้น 197 คน  พบว่า  
 ด้านกระบวนการบริการ การให้บริการด้านแบบฟอร์มค าขอ อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.14) 
การประชาสัมพันธ์การปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนฝึกประสบการณ์วิชาชีพ อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.13) 
การให้บริการดามล าดับก่อนหลัง อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.11) การให้บริการชัดเจน ไม่ซับซ้อน อยู่ใน
ระดับมาก (x̅ = 4.08) ได้รับความสะดวกในการติดต่อราชการ อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.05) คุณภาพ
ของงานที่ให้บริการ อยู่ในระดับมาก (x̅ = 3.85) 
 ด้านข้อมูลข่าวสาร มีการแจ้งขั้นตอนและเอกสารไว้ชัดเจน อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.06) 
ก าหนดขั้นตอนการให้บริการเข้าใจง่ายสามารถปฏิบัติได้ถูกต้อง อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.02) ขั้นตอน
การให้บริการสะดวกและรวดเร็ว อยู่ในระดับมาก (x̅ = 3.98) มีการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับวิธีการ
ปฏิบัติงาน อยู่ในระดับมาก (x̅ = 3.98) มีการประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้ผู้มาใช้บริการทราบ อยู่ใน
ระดับมาก (x̅ = 3.95) และมีค าชี้แจ้งส าหรับกรอกแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องให้ผู้ใช้บริการ อยู่ในระดับ
มาก (x̅ = 3.91) 
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ตารางที่  4.11 ความคิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ด้านการ
 ปัจฉิมนิเทศนักศึกษาก่อนฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 

รายการ �̅� SD ระดับ 
1. ด้านกระบวนการบริการ    
  1.1 ได้รับความสะดวกในการติดต่อราชการ 4.09 1.12 มาก 
  1.2 การประชาสัมพันธ์การปัจฉิมนิเทศนักศึกษา
ก่อนฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

3.85 1.24 มาก 

  1.3 การให้บริการชัดเจน ไม่ซับซ้อน 4.07 1.13 มาก 
  1.4 การให้บริการด้านแบบฟอร์มค าขอ 3.85 1.18 มาก 
  1.5 การให้บริการดามล าดับก่อนหลัง 3.82 1.19 มาก 
  1.6 คุณภาพของงานที่ให้บริการ 4.00 1.19 มาก 
2. ด้านข้อมูลข่าวสาร    
  2.1 ขั้นตอนการให้บริการสะดวกและรวดเร็ว 3.82 1.13 มาก 
  2.2 มีค าชี้แจ้งส าหรับกรอกแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง
ให้ผู้ใช้บริการ 

4.07 1.25 มาก 

  2.3 ก าหนดขั้นตอนการให้บริการเข้าใจง่าย
สามารถปฏิบัติได้ถูกต้อง 

3.85 1.15 มาก 

  2.4 มีการแจ้งขั้นตอนและเอกสารไว้ชัดเจน 4.00 1.25 มาก 
  2.5 มีการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน 3.93 1.22 มาก 
  2.6 มีการประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้ผู้มาใช้บริการ
ทราบ 

3.85 1.18 มาก 

  
 จากตารางที่ 4.11 ความคิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ด้ าน การปั จ ฉิ ม นิ เท ศนั กศึ กษ าก่ อน ฝึ กป ระสบ การณ์ วิ ช าชี พ  มี ผู้ ต อบ แบ บ สอบ ถาม 
ทั้งสิ้น 197 คน   พบว่า  
 ด้านกระบวนการบริการ ได้รับความสะดวกในการติดต่อราชการ อยู่ในระดับมาก (x̅ = 
4.09) การให้บริการชัดเจน ไม่ซับซ้อน อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.07) คุณภาพของงานที่ให้บริการ อยู่
ในระดับมาก (x̅ = 4.00 การให้บริการด้านแบบฟอร์มค าขอ  อยู่ในระดับมาก (x̅ = 3.85) การ
ประชาสัมพันธ์การปัจฉิมนิเทศนักศึกษาก่อนฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  อยู่ในระดับมาก (x̅ = 3.85) 
และการให้บริการดามล าดับก่อนหลัง อยู่ในระดับมาก (x̅ = 3.82) 
 ด้านข้อมูลข่าวสาร มีค าชี้แจ้งส าหรับกรอกแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องให้ผู้ใช้บริการ  อยู่ใน
ระดับมาก (x̅ = 4.07) มีการแจ้งขั้นตอนและเอกสารไว้ชัดเจน อยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.00) มีการ
ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน อยู่ในระดับมาก (x̅ = 3.93) มีการประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้
ผู้มาใช้บริการทราบ อยู่ในระดับมาก (x̅ = 3.85) ก าหนดขั้นตอนการให้บริการเข้าใจง่ายสามารถ
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ปฏิบัติได้ถูกต้อง อยู่ในระดับมาก (x̅ = 3.85) ขั้นตอนการให้บริการสะดวกและรวดเร็ว อยู่ในระดับ
มาก (x̅ = 3.82) 
 
ส่วนที่ 3 ความคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
 ได้ความรู้และแนวทางหลังการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและได้เข้าสู่การท างานในชีวิตจริง 
หรือการท างานในคนหมู่มาก 
 เป็นการเพ่ิมเติมความรู้และฝึกประสบการณ์วิชาชีพมากข้ึนได้ดี 
 แจ้งข่าวสารที่ชัดเจนในเพจและแจ้งอาจารย์ต่าง ๆ ให้ตรงกันครับ ข้อมูลจากอาจารย์บาง
ท่านไม่มีความชัดเจน ฝากไว้พิจารณาครับ 
 ท าดีแล้วครับท างานดูแลได้ดีมากๆ ครับ 
 
4.2 ผลการวิจัยเชิงคุณภาพ 
 ผู้วิจัยได้ท าการศึกษาคู่มือการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ของคณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ ทั้ง 3 มหาวิทยาลัย ได้แก่ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม และมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา จึงน า วิธีการปฏิบัติงานของทั้ง 3
มหาวิทยาลัย มาเปรียบเทียบด้วยหลักการ Process Benchmarking ผลจากการศึกษากระบวนการ
ปฏิบัติงาน 8 ด้าน สรุปได้ ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 4.12 การเปรียบเทียบกระบวนการปฏิบัติงานทั้ง 8 ด้าน จากคู่มือการปฏิบัติงานฝึกประสบ 
 การณ์วิชาชีพ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ของมหาวิทยาลัย 3 แห่ง  
 

กระบวนการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัย 
ราชภฏัอุดรธานี 

มหาวิทยาลัย 
ราชภฏัมหาสารคาม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 

1. งานจัดหาสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ    
2. งานเสนอค าขอออกหนังสือขอเข้าฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 

   

3. งานจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้า
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

   

4. งานรับหนังสือตอบรับจากหน่วยงานและ
หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 

   

5. งานจัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษา    
6. งานจัดท าหนังสือขอบคุณ    
7. งานปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 

   

8. งานปัจฉิมนักศึกษาหลังฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 
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 จากตารางที่ 4.12 การเปรียบเทียบกระบวนการปฏิบัติงานทั้ง 8 ด้าน จากคู่มือการ
ปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ของมหาวิทยาลัย 3 แห่ง 
พบว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม และมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา มีกระบวนการงานจัดหาสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ งานเสนอค าขอออก
หนังสือขอเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ งานจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ และงานรับหนังสือตอบรับจากหน่วยงานและหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง และมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุดรธานี ไม่มีกระบวนการจัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี และ
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ไม่มีกระบวนการงานจัดท าหนังสือขอบคุณ และมหาวิทยาลัยราช
มหาสารคาม และมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ไม่มีกระบวนการงานปฐมนิเทศนักศึกษา
ก่อนฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยที่ทั้ง 3 มหาวิทยาลัยไม่มีกระบวนการงานปัจฉิมนิเทศหลังฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ในเล่มคู่มือ โดยแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของทั้ง 3 มหาวิทยาลัย 
ดังตารางที่ 4.13 - 4.20 ดังนี้ 
 
 
  



 
 

ตารางท่ี 4.13  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานจัดหาสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
1. นักศึกษาพบอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือพิจารณาสถาน
ประกอบการที่จะขอฝึกฯ  
2. อาจารย์ที่ปรึกษาลงนามในแบบขอฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ (PE01) 
3. นักศึกษาติดต่อสถานประกอบการด้วยวาจา ถ้าเป็น
นักศึกษาท่ีขอฝึกฯ(ยังไม่ท างาน) ให้น าเอกสาร PE03 
ไปยื่นเพื่อขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามสถาน
ประกอบการที่ได้รับอนุญาตจากอาจารย์ที่ปรึกษา 
4. เมื่อสถานประกอบการตอบรับการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพแล้ว ให้น าเอกสารยื่นต่ออาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือลง
ความเห็นอนุญาตในแบบแจ้งรายละเอียดสถาน
ประกอบการ (EP02) โดยแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
4.1 ส าเนาใบยืนยันการลงทะเบียน กรณี นักศึกษาภาค
การจัดการศึกษารูปแบบพิเศษ 
4.2 ผลการเรียนทั้งหมด (Print จากเว็บไซต์
มหาวิทยาลัยฯ) 
4.3 หนังสือรับรองการท างานจากต้นสังกัดที่ระบุวันเริ่ม
ปฏิบัติงาน กรณี ฝึกต้นสังกัด 
4.4 ทะเบียนการค้า กรณี เจ้าของกิจการ 

1. ในการฝึกประสบการณ์ วิชาชีพ ก่อนที่นั กศึกษาจะ
ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพในภาค
การศึกษาต่อไปนั้น  คณะจะต้องด าเนินการจัดท าร่าง
ก าหนดการการเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้แก่หลักสูตร/
อาจารย์ที่รับผิดชอบด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของ
นักศึกษา โดยคณะจะมีการพิจารณาจ านวนหน่วยกิต/จ านวน
ชั่วโมงในการเข้าฝึกประสบการณ์ เพ่ือให้ครบชั่วโมงของ
รายวิชาเตรียมฝึก โดยจะต้องน ารายวิชาและหลักสูตรที่เปิด
สอนรายวิชาว่ามีจ านวนกี่ชั่วโมงแล้วจึงก าหนดเป็นกรอบ
ระยะเวลาในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2.ในการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาส่วนใหญ่
จะเป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 4 ของทุกหลักสูตร และก่อนถึงภาค
การศึกษาที่จะฝึกงาน อาจารย์ที่ปรึกษาหรืออาจารย์ผู้ที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพจะมีการชี้แจง
และแจ้งก าหนดการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้แก่นักศึกษา
โดยอาจมีการชี้แจงผ่านกลุ่ม Line ของนักศึกษาในแต่ละกลุ่ม 
เพ่ือให้นักศึกษาได้รับทราบข้อมูลการลงทะเบียนเรียน
รายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และการส ารวจหาสถานที่
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพทั้งภาครัฐและเอกสารให้ตรงกับ

1. นักศึกษาติดต่องานกิจการนักศึกษา โดยงาน
กิจการนักศึกษาจะให้ค าแนะน านักศึกษาให้
ประสานงานกับสถานประกอบการเพ่ือขอเข้า
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยขอค าแนะน าจาก
อาจารย์ที่ปรึกษาให้เรียบร้อยก่อน 
2. เมื่ อ นั ก ศึ ก ษ าป ระส าน งาน กั บ ส ถ าน
ประกอบการเรียบร้อยแล้ว ให้ดาวน์โหลดค า
ร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.๑) ได้ที่
เว็บไซต์คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
แล้วเลือกเมนูข่าวส าหรับนักศึกษา เลือกหัวข้อ
เอกสาร ค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.
๑) 
3. จากนั้นให้นักศึกษาดาวน์โหลดค าร้องขอฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.๑)เป็นไฟล์เวิร์ดเพ่ือท า
การพิมพ์ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา 
4.นักศึกษากรอกข้อมูลค าร้องให้ครบถ้วน
จากนั้นน าไปให้อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบ
รายละเอียด เช่น สถานที่ ฝึกเหมาะสมกับ
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มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
5. น าเอกสารที่อาจารย์ที่ปรึกษาลงนามแล้ว ยื่นที่ ศูนย์
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ห้องส านักงานคณะฯ 
5.1 กรณี นักศึกษาที่ขอฝึก(ยังไม่ท างาน) 
5.1.1 แบบขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (PE01) 
5.1.2 แบบแจ้งรายละเอียดสถานประกอบการ (PE02) 
5.1.3 ใบสมัครงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (PE03) 
5.1.4 หนังสือยินยอมจากผู้ปกครอง (PE04) 
5.2 กรณี นักศึกษาฝึกต้นสังกัดและเจ้าของกิจการ 
5.2.1 แบบขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (PE01) 
5.2.2 แบบแจ้งรายละเอียดสถานประกอบการ (PE02) 
6. คณะกรรมการฝึกฯพิจารณาเอกสารฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 

สาขาวิชาที่นักศึกษาได้เลือกเรียน 
3.เมื่อนักศึกษาได้รับฟังรายละเอียดและวิธีการในการเตรียม
ความพร้อมเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพจากอาจารย์ที่
ปรึกษา/อาจารย์ผู้รับผิดชอบด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
แล้ว นักศึกษาต้องด าเนินการส ารวจแหล่งสถานประกอบการ
ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เปิดรับนักศึกษาฝึกงานในการเข้าฝึก 
โดยส ารวจแหล่งฝึกประสบการณ์ ให้ตรงกับสาขาวิชาที่
นักศึกษาได้เลือกเรียน 4.ในการเข้ารับการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ เมื่อนักศึกษาได้มีการส ารวจแหล่งฝึกประสบการณ์
วิชาชีพจากสถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน  และ
ได้รับค าแนะน าจากอาจารย์ที่ปรึกษาเรียบร้อยแล้ว นักศึกษา
จะต้องเข้าไปกรอกข้อมูลแบบตอบรับการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพในระบบ “ฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน 

นักศึกษาสาขาวิชาที่เรียนหรือไม่ ระยะเวลาที่
ฝึ กต าม เกณ ฑ์ ของห ลั กสู ตรห รือ ไม่  ห า ก
เรียบร้อยแล้วให้ลงนามในแบบฟอร์ม (ฝ.๑) 
5. นักศึกษาท าแบบค าร้องมาส่งที่งานกิจการ
นักศึกษาเป็นรายบุคคลและลงชื่อในทะเบียน 
รับ-ส่ง หนังสือฝึกประสบการณ์วิชาชีพไว้เป็น
หลักฐาน 
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ตารางท่ี 4.13  (ต่อ) 
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ตารางท่ี 4.14  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานเสนอค าขอออกหนังสือขอเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
1. คณะกรรมการฝึกฯ พิจารณาเอกสารฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
2. ประกาศผลการพิจารณา ที่เว็บไซต์ “ระบบการ
จัดการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ” 
 

1.เมื่อนักศึกษามีการส ารวจและเข้ากรอกข้อมูลแบบตอบรับ
สถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพเสร็จสิ้นแล้ว นักศึกษาจะต้อง
ด าเนินการรวบรวมแบบตอบรับสถานที่ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพเป็นกลุ่ม/ห้องและด าเนินการน าส่งให้กับอาจารย์ที่
ปรึกษา/อาจารย์ที่รับผิดชอบของฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ของหลักสูตรตรวจสอบและพิจารณาอีกครั้ง หากผ่านการ
พิจารณาจากอาจารย์ที่ปรึกษา/อาจารย์ที่รับผิดชอบฯ จะมี
การรวบรวมแบบตอบรับสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดย
มีการรวบรวมเป็นห้อง/กลุ่ม  ให้แก่คณะ/เจ้าหน้าที่ ที่
รับผิดชอบ หรือเจ้าหน้าที่หลักสูตรด าเนินการออกหนังสือ
เพ่ือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาต่อไป 
 

1. งานกิจการนักศึกษารับแบบค าร้องขอฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ.๑) และตรวจสอบค า
ร้องให้เป็นไปตามข้อก าหนดรายวิชาการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพตามหลักสูตรที่นักศึกษา
สังกัดอีกครั้งเพ่ือความถูกต้องก่อนพิมพ์หนังสือ
ขอความอนุ เค ราะห์ รั บ นั ก ศึ กษ า เข้ าฝึ ก
ประสบการณ์วิชาชีพ ดังนี้ 
1. ชื่อ นามสกุล ถูกต้องหรือไม ่
2. รหัสนักศึกษา ถูกต้องหรือไม ่
3. นักศึกษา ภาคปกติ หรือภาคพิเศษ 
4. สาขาวิชา ที่นักศึกษาสังกัดเพ่ือคัดแยก
การท าหนังสือ 
5. ระยะเวลาในการฝึก เป็นไปตามเกณฑ์ที่
ก าหนดของแต่ละหลักสูตรหรือไม่ 
6. ที่อยู่สถานประกอบการ เรียนใคร ต าแหน่ง
อะไร ที่อยู่ถูกต้องชัดเจนหรือไม่ 
7. อาจารย์ที่ปรึกษาลงนามแล้วเรียบร้อย 
8. สถานประกอบการลงนามหรือไม่ ถ้ายังไม่ลง
นามต้องออกหนังสือขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
โดยแนบแบบตอบรับให้ทางสถานประกอบการ
ท าหนังสือตอบรับมา กรณีสถานประกอบการ
ลงนามตอบรับในค าร้องขอฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ นั้น งานกิจการนักศึกษาสามารถท า
หนังสือส่งตัวนักศึกษาได้เลย (เพ่ือเป็นการลด
ขั้นตอนการปฏิบั ติ งาน ลดการสิ้ น เปลือง
กระดาษ หมึกพิมพ์ ซองจดหมาย และลด
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของนักศึกษา) 
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ตารางท่ี 4.14  (ต่อ) 



35 
 

 

ตารางท่ี 4.15  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
1.ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพออกหนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์ โดยแนบใบ
สมัคงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (PE03) และใบตอบ
รับนักศึกษาฝึกงานฯ 
4. นักศึกษารับเอกสารไปส่งให้สถานประกอบการ 
 
 
 
 

1. เมื่อเจ้าหน้าที่หลักสูตรได้รับแบบตอบรับสถานที่ฝึก 
ประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาที่ได้รวบรวมมาเป็นห้อง ๆ 
 แล้ว จะมีการด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือแจ้งให้แก่หน่วยงาน 
หรือสถานประกอบการที่นักศึกษาได้เข้าส ารวจและมีแบบ 
ตอบรับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ 
รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามท่ีนักศึกษาได้ 
ได้รับแบบตอบรับมา โดยเจ้าหน้าที่จะจัดพิมพ์เสนอให้ 
ผู้บริหาร (คณบดี) ลงนามและออกเลขหนังสือให้กับนักศึกษา 
ต่อไป 
2.เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่หลักสูตรด าเนินการ 
จัดพิมพ์ร่างหนังสือราชการภายนอก เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ 
รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ซึ่งก่อนเสนอให้ผู้บริหาร 
ลงนาม จะต้องส่งร่างหนังสือดังกล่าวให้แก่หัวหน้างาน/ 
หัวหน้าส านักงานด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ โดยสามารถส่งร่างหนังสือผ่านรูปแบบสื่ออิเล็กทรอก
นิกส์ เพ่ือให้หัวหน้างาน/หัวหน้าส านักงานได้ตรวจสอบความ
ถูกต้องทั้งการใช้รูปแบบฟอร์มหนังสือเนื้อหาข้อความต่าง ๆ 
ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ ก่อนที่จะส่งให้คณบดีลง
นามก่อนเสมอ 

1. เมื่องานกิจการนักศึกษาตรวจสอบค าร้อง
เรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือขอ
ความอนุเคราะห์เข้าฝึกงาน 
2. เมื่อด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือเรียบร้อยแล้ว 
พิมพ์จ านวน 2 ฉบับ แนบแบบตอบรับตามสิ่งที่
ส่งมาด้วย จ านวน 1 แผ่น เสนอคณบดี/รอง
คณบดีที่ก ากับดูแลงานกิจการนักศึกษาลงนาม 
3. เมื่ อคณบดี/รองคณบดีที่ ก ากับดูแลงาน
กิจการนักศึกษาลงนามแล้ว งานธุรการจะออก
เลขที่หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษา
เข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพไว้เป็นหลักฐาน และ
ส่งให้งานกิจการนักศึกษาจ านวน 1 ฉบับ เก็บไว้
เป็นข้อมูลหลักฐานที่คณะ จ านวน 1 ฉบับ 
4. กรณีนักศึกษาสาขาวิชาเดียวกันไปฝึกสถาน
ประกอบการที่เดียวกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ให้
ออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้า
ฝึกประสอบการณ์วิชาชีพรวมกัน 1 ฉบับ เพ่ือ
อ านวยความสะดวกให้กับสถานประกอบการที่
รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
3.เจ้าหน้าที่หลักสูตร/ผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือ
ขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เสนอ
ให้คณบดีลงนาม โดยด าเนินการให้ลงนาม จ านวน 2 ฉบับ ซึ่ง
ฉบับส าเนาให้มีการบันทึก ร่าง , พิมพ์ ตรวจไว้ส่วนท้าย
ด้านขวาของกระดาษทุ กครั้ง และ ด าเนินการออกเลข
หนังสือเวียนที่ อว 0639.90/ว ........ และบันทึกวันที่ออก
หนังสือ โดยด าเนินการได้สองวิธีในการเสนอลงนาม คือ การ
ใส่แฟ้มเสนอเซ็น และด าเนินการส่งไฟล์เอกสารผ่านรูปแบบ
ระบบสารสนเทศสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเสนอให้คณบดีลงนาม
ต่อไป 
4.เจ้าหน้าที่หลักสูตร /ผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการรวบรวมหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่ผ่าน
การลงนามจากคณบดีเรียบร้อยแล้ว โดยคัดแยกและรวบรวม
หนังสือเป็นรายห้อง/ลายกลุ่ม และด าเนินการประสานงาน
ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา หรืออาจารย์ที่รับผิดชอบดูแลเรื่องการ
ฝึกประสบการณ์ วิชาชีพ  เพ่ือรับ เอกสารการขอความ
อนุเคราะห์ฯ โดยเจ้าหน้าที่ฯ สามารถส่งหนังสือพร้อมซอง
จดหมายให้แก่นักศึกษาได้โดยตรงผ่านหัวหน้าห้อง หรือส่งทาง
รูปแบบสื่ อ อิ เล็ กทรอนิ กส์ออนไลน์ ต่ าง ๆ  เช่น  gmail, 
facebook, line, ระบบสารสนเทศต่าง ๆ 

5. เมื่องานธุรกิจออกเลขที่หนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์
วิชาชีพไว้เป็นหลักฐาน และส่งให้งานกิจการ
นักศึกษา จ านวน 1 ฉบับแล้ว ให้งานกิจการ
นักศึกษาพิมพ์ซองที่อยู่ของสถานประกอบการ
และใส่หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษา
เข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพพร้อมแนบแบบตอบ
รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จ านวน 
1 ฉบับ 
6. งานกิจการนักศึกษาประสานแจ้งนักศึกษารับ
หนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพตามที่ได้นัดหมายไว้ กรณีไปสถานที่
เดียวกันจะออกหนังสือไปด้วยกันจ านวน 1 
ฉบับ โดยให้นักศึกษาลงชื่อรับหนังสือไว้เป็น
หลักฐาน และน าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับ
นักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพและแบบ
ตอบรับส่งสถานประกอบการ 
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ตารางท่ี 4.15  (ต่อ) 
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ตารางท่ี 4.16  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานรับหนังสือตอบรับจากหน่วยงาน และหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 

 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

1.สถานประกอบการส่งแบบตอบรับกลับมายังคณะฯ 
2.เสนอคณบดีเพ่ือลงนาม 
3.หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง รวบรวมในข้ันตอน หา
สถานที่ฝึกงาน 
4.สรุปรายงานแสดงรายชื่อนักศึกษาท่ีออกไปฝึกงานใน
แต่ละสถานประกอบการ 

1.นักศึกษาส่งแบบตอบรับจากสถานประกอบการให้แก่
อาจารย์ที่ปรึกษา/เจ้าหน้าที่หลักสูตรเป็นรายห้อง / รายกลุ่ม
ทั้งรูปแบบปกติและรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
กรณีที่ 1 เมื่อนักศึกษาได้รับหนังสือขออความอนุเคราะห์ฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพที่ส่งไปยังสถานประกอบการทั้งภาครัฐ
และเอกชนเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยและ สถานประกอบการ
ได้ด าเนินการอนุญาตหรือตอบรับการขอเข้าฝึกประสบการณ์
วิชาชีพให้แก่นักศึกษาแล้ว นักศึกษาจะต้องน าส่งแบบตอบ
รับจากสถานประกอบการให้แก่อาจารย์ที่ปรึกษาและ
รวบรวมแบบตอบรับทั้งหมดส่งให้เจ้าหน้าที่หลักสูตร 
กรณีที่ 2 เมื่อสถานประกอบการต้องการส่งแบบตอบรับหรือ
หนังสืออนุญาตให้นักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพแล้ว 
สถานประกอบการสามารถส่งเป็นหนังสือเพ่ือแจ้งมายังคณะ 
ผ่านทางไปรษณี ย์ , e-mail คณะ และธุรการของคณะ
ด าเนินการรับหนังสือฝึกประสบการณ์วิชาชีพเสนอให้คณบดี
พิจารณาและมอบให้แก่เจ้าหน้าที่หลักสูตร/เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบด าเนินการรวบรวมข้อมูลต่อไป 

1. เมื่อนักศึกษาส่งหนังสือขอฝึกประสบการณ์
วิ ช าชี พ พ ร้ อ ม แ บ บ ต อบ รั บ ให้ กั บ ส ถ าน
ประกอบการเรียบร้อยแล้ว ให้นักศึกษาติดต่อ
ประสานงานกับสถานประกอบการเพ่ือน าแบบ
ตอบรับมาส่งที่งานกิจการนักศึกษา เพ่ือออก
หนังสือส่งตัวฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ในกรณีที่
สถานประกอบการตอบรับนักศึกษาเข้าฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ โดยก่อนออกหนังสืองาน
กิจการนักศึกษา จะต้องด าเนินการตรวจสอบ
แบบตอบรับนักศึกษา ดังนี้ 
 1) สถานประกอบการยินดีรับนักศึกษา
เข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพหรือไม่ หากสถาน
ป ร ะ ก อ บ ก า ร ยิ น ดี รั บ นั ก ศึ ก ษ า เข้ า ฝึ ก
ประสบการณ์วิชาชีพ จึงจะดาเนินการจัดทา
หนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
  2) กรณี สถานประกอบการไม่สามารถรับ

นักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ งาน
กิจการนักศึกษาจะแจ้งให้นักศึกษากลับไป
เริ่มต้นกระบวนการตั้งแต่เริ่มใหม่อีกครั้ง 
 3) กรณีสถานประกอบการไม่สามารถ
รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ งาน
กิจการนักศึกษาจะเก็บเหตุผลที่ไม่สามารถรับ
นักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ไว้เป็น
ฐานข้อมูล แล้วสรุปแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาไว้แจ้ง
นักศึกษาในรุ่นต่อไป 
 4) ระยะเวลาที่รับเข้าฝึกประสบการณ์
วิชาชีพตรงตามที่แจ้งสถานประกอบการหรือไม่ 
ถ้าไม่ตรงประสานแจ้งสถานประกอบการทราบ
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกัน 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
  5) สถานประกอบการยินดีให้อาจารย์ไปนิเทศก์

นักศึกษา ณ สถานที่ฝึก หากยินดีรวบรวมและ
แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา กรณีสถานประกอบการ
แจ้งว่าไม่จ าเป็นต้องมาให้การนิเทศนักศึกษา 
งานกิจการนักศึกษารวบรวมแยกไว้แล้วแจ้ง
อาจารย์ที่ปรึกษาทราบ รายละเอียดดังตัวอย่าง
ภาพประกอบที่ 4.1 แสดงรายการตรวจสอบ
แบบตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ ตัวอย่างภาพประกอบที่ 4.2 แสดงแบบ
ตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
กรณี ที่ ส ถานประกอบการไม่ ป ระสงค์ รับ
นักศึกษา เข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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ตารางท่ี 4.16  (ต่อ) 
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ตารางท่ี 4.17  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานจัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษา 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ไม่พบรายงานการจัดท าหนังสือส่งตัวในเล่มคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 

1.เมื่อเจ้าหน้าที่หลักสูตร/เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบได้รวบรวม
แบบตอบรับของนักศึกษาเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่
หลักสูตร/ผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือขอส่งตัง
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เสนอให้คณบดีลงนาม โดย
ด าเนินการให้ลงนาม จ านวน 2 ฉบับ ซึ่งฉบับส าเนาให้มีการ
บันทึก ร่าง, พิมพ์ ตรวจไว้ส่วนท้ายด้านขวาของกระดาษทุก
ครั้ง และ ด าเนินการออกเลขหนังสือเวียนที่ อว 0639.90/ว 
........ และบันทึกวันที่ออกหนังสือ โดยด าเนินการได้สองวิธีใน
การเสนอลงนาม คือ การใส่แฟ้มเสนอเซ็น และด าเนินการส่ง
ไฟล์เอกสารผ่านรูปแบบระบบสารสนเทศสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
(E-doc) เพ่ือเสนอให้คณบดีลงนามต่อไป 
2.เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่หลักสูตรด าเนินการ
จัดพิมพ์ร่างหนังสือราชการภายนอก เรื่อง ขอส่งตัวนักศึกษา
เข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยก่อนเสนอให้ผู้บริหาร
ลงนาม จะต้องส่งร่างหนังสือดังกล่าวให้แก่หัวหน้างาน/
หัวหน้าส านักงานด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ
หนั งสื อ  โดยสามารถส่ งร่ างหนั งสื อผ่ าน รูป แบ บสื่ อ
อิเล็กทรอนิกส์  
 

หลังจากที่สถานประกอบการส่งแบบตอบรับ
นักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ตามวัน 
เวลาที่ระบุแล้ว โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
 1. เมื่องานกิจการนักศึกษารับแบบ
ตอบรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพจาก
นักศึกษาและตรวจสอบรายละเอียดแบบตอบ
รับนักศึกษาแล้ว กรณีที่สถานประกอบการยินดี
รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ งาน
กิจการนักศึกษาจะดาเนินการจัดพิมพ์หนังสือส่ง
ตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยระบุ
รายละเอียดดังนี้ 
 1) วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ 
 2) เลขที่ออกหนังสือ 
 3) ต า แ ห น่ ง ข อ ง ผู้ รั บ เ ข้ า ฝึ ก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
 4) สาขาวิชาที่ ขอฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 
 5) สถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 เพ่ือให้หัวหน้างาน/หัวหน้าส านักงานได้ตรวจสอบความ
ถูกต้องทั้งการใช้รูปแบบฟอร์มหนังสือเนื้อหาข้อความต่าง ๆ 
ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ ก่อนที่จะส่งให้คณบดี
ลงนามก่อนเสมอ 
3.เจ้าหน้าที่หลักสูตร /ผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการรวบรวมหนังสือ
ขอส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่ผ่าน
การลงนามจากคณบดีเรียบร้อยแล้ว โดยคัดแยกและรวบรวม
หนังสือ, สมุดบันทึกการฝึกงาน หรือ link บันทึกการฝึกฯ
รูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ออนไลน์ต่าง ๆ เป็นรายห้อง/ราย
กลุ่ม และด าเนินการประสานงานผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา หรือ
อาจารย์ที่รับผิดชอบดูแลเรื่องการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
เพ่ือรับเอกสาร โดยเจ้าหน้าที่ฯ สามารถส่งหนังสือพร้อมซอง
จดหมายให้แก่นักศึกษาได้โดยตรงผ่านหัวหน้าห้อง หรือส่ง
ทางรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ออนไลน์ต่าง ๆ เช่น gmail, 
facebook, line, ระบบสารสนเทศต่าง ๆ 

6) ระยะเวลาที่ขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 7) จ านวนชั่วโมงที่นักศึกษาต้องเข้าฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
 8) จ า น ว น นั ก ศึ ก ษ า ที่ ข อ ฝึ ก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
 9) ชื่อ/เบอร์โทร อาจารย์ที่ปรึกษา 
 2. เมื่ อด า เนิ นการจัด พิมพ์หนั งสื อ
เรียบร้อยแล้ว พิมพ์จานวน 2 ฉบับ เสนอ
คณบดี/รองคณบดีที่กากับดูแลงานกิจการ
นักศึกษาลงนาม 
 3. เมื่อคณบดีลง/รองคณบดีที่กากับ
ดูแลงานกิจการนักศึกษาลงนามแล้ว งานธุรการ
จะออกเลขที่หนังสือขอความอนุเคราะห์รับ
นักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพไว้เป็น
หลักฐาน และส่งให้งานกิจการนักศึกษาจานวน 
1 ฉบับ เก็บไว้เป็นข้อมูลหลักฐานที่คณะจานวน 
1 ฉบับ 
 4. กรณีนักศึกษาสาขาวิชาเดียวกันไป
ฝึกสถาน 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
  ประกอบการที่เดียวกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ให้

ออกหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพรวมกัน 1 ฉบับ เพ่ืออานวยความสะดวก
ให้กับ สถานประกอบการที่รับนักศึกษาเข้าฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
 5. เมื่อคณบดี/รองคณบดีที่ก ากับดูแล
งานกิจการนักศึกษาลงนามหนั งสือส่ งตั ว
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพเรียบร้อยแล้ว 
งานธุรการจะออกเลขหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพและส่งมาที่งานกิจการ
นักศึกษา 1 ฉบับ เก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 1 
ฉบับ 
 6. ก่อนนักศึกษาไปฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 1-2 สัปดาห์ ให้นักศึกษาติดต่อขอรับ
หนังสือส่งตัวที่  งานกิจการนักศึกษา ณ สา
นั ก ง าน ค ณ บ ดี ค ณ ะม นุ ษ ย ศ าส ต ร์ แ ล ะ
สังคมศาสตร์ (ซองที่ 2) และนักศึกษาเข้ารับ
การฝึกประสบการณ์ วิชาชีพตามวันเวลาที่
ก าหนด 
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ตารางท่ี 4.18 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน. งานจัดท าหนังสือขอบคุณ 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ไม่พบขั้นตอนการจัดท าหนังสือขอบคุณในเล่มคู่มือการ

ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่พบขั้นตอนการจัดท าหนังสือขอบคุณในเล่มคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 

 

การออกหนั งสือราชการขอขอบคุณ สถาน
ประกอบการ หลั งจากที่ นั กศึ กษ าเข้ าฝึ ก
ประสบการณ์วิชาชีพ ครบตามวัน เวลาที่ระบุ
แล้ว และสถานประกอบการได้ส่งหนังสือส่งตัว
นักศึกษากลับสถาบันมาให้คณะแล้ว โดยมี
ขั้นตอน ดังนี้ 
1. เมื่อนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครบตาม
ชั่วโมงที่ก าหนดแล้ว สถานประกอบการจะทา
หนังสือส่งตัวนักศึกษากลับสถาบัน พร้อมกับ
แบบประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของ
นักศึกษา 
2. นักศึกษาน าหนังสือส่งตัวกลับสถาบันมายื่น
งานธุรการ สานักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ (บางหน่วยงานจะท า เป็น
หนังสือรับรอง) ส่วนแบบประเมินให้นักศึกษาส่ง
ที่อาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือพิจารณาให้เกรด ต่อไป 
3. งานธุรการรับหนังสือส่งตัวกลับสถาบันจาก
นักศึกษาแล้วใส่แฟ้มเสนอคณบดี 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

  4. เมื่อคณบดีรับทราบแล้ว หนังสือจะกลับมาที่
งานธุรการและจะสาเนาหนั งสือส่ งตั วกลับ
สถาบันแจ้งงานกิจการนักศึกษา จานวน 1 ฉบับ 
มอบสาขาวิชา จ านวน 1 ฉบับ 
เมื่องานกิจการนักศึกษารับหนังสือส่งตัวกลับ
สถาบันหรือหนังสือรับรองแล้ว จะด าเนินการ
ออกหนังสือขอบคุณให้กับสถานประกอบการ 
กรณีที่นักศึกษาฝึกที่เดียวกัน 2 คนขึ้นไป จะออก
หนังสือจ านวน 1 ฉบับ เช่นเดียวกับนักศึกษาที่
ไปฝึก จ านวน 1 คน เสร็จแล้วใส่แฟ้มเสนอ
คณบดี/รองคณบดีที่ได้รับมอบหมายลงนาม 
5. เมื่อคณบดีลงนามหนังสือขอบคุณเรียบร้อย
แล้ว งานธุรการจะออกเลขที่หนังสือและมอบ
งานกิจการนักศึกษาจานวน 1 ฉบับ เก็บเข้าแฟ้ม
ไว้เป็นหลักฐาน จ านวน 1 ฉบับ 
6. งานกิจการนักศึกษาน าหนังสือขอบคุณที่
คณบดีลงนามเรียบร้อยแล้วมาใส่ซองจดหมายที่
พิมพ์ที่อยู่ของสถานประกอบการเรียบร้อยแล้ว 
และแจ้ งนั กศึ กษ ามารับน า ไปส่ งให้ สถาน
ประกอบการตามระยะเวลา ที่ก าหนด  
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ตารางท่ี 4.19  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนฝึกประสบการณ์ 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
1.นักศึกษาเข้าร่วมปฐมนิเทศ โดยการแต่งกายในวัน
ปฐมนิเทศ ต้องแต่งกายให้ถูกระเบียบของมหาวิทยาลัย
และเก็บผมให้เรียบร้อย นักศึกษาที่แต่งกายผิดระเบียบ
จะถูกหักคะแนน 10 คะแนน ลักษณะของนักศึกษาที่
แต่งกายผิดระเบียบ ดังนี้ 
กระโปรงเอวต่ า 
กระโปรงจีบรอบ  
กางเกงรัดรูป (ขาเดฟ)  
เสื้อรัดรูป 
ไม่ใส่เสื้อทับสีขาว 
สีผมไม่ใช่สีธรรมชาติ 
รองเท้าผ้าใส 
รองเท้าไม่มีส้น 
รองเท้ามีลวดลาย  
ชุดชั้นในที่มีลูกไม้สีดา สีฉูดฉาด 

ไม่พบข้อมูล งานปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ ในเล่มคู่มือการปฏิบัติงาน 

ไม่พบข้อมูล งานปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ในเล่มคู่มือการปฏิบัติงาน 
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ตารางท่ี 4.20 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานปัจฉิมนิเทศนักศึกษาหลังฝึกประสบการณ์ 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ไม่พบขั้นตอนการปัจฉิมนิเทศในเล่มคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ไม่พบขั้นตอนการปัจฉิมนิเทศในเล่มคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ไม่พบขั้นตอนการปัจฉิมนิเทศในเล่มคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 
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