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บทที่ 1 

บทนํา 

 

1.1 ท่ีมาและความสําคัญ 

การฝกงานและการปฏิบัติสหกิจศึกษาเปนกระบวนการหนึ่งของหลักสูตรในระดับปริญญาตรี มี

วัตถุประสงคเพื่อใหนิสิตไดรับความรูและประสบการณทํางานในสาขาวิชาที่ตนเองศึกษา ซึ่งสามารถนําองค์

ความรูที่ไดไปประยุกตใชในการทํางานเมื่อสําเร็จการศึกษา นิสิตมีโอกาสไดทดลองปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการหรือหนวยงาน ซึ่งจะชวยใหพัฒนาทักษะและความรูในสาขาวิชา เพิ่มประสบการณในการ

ทํางาน และเตรียมความพรอมสําหรับการเขาสูตลาดแรงงานในอนาคต 

การที่นิสิตจะเขารับการฝกงานหรือปฏิบัติสหกิจศึกษาไดนั ้นจะตองมีการยื่นหนังสือขอความ

อนุเคราะหขอเขาฝกงานหรือฝกสหกิจศึกษาในสวนของกระบวนการยื่นคําขอเพื่อให คณะเศรษฐศาสตร์

ออกเอกสารใหกับนิสิตนําไปย่ืนหนวยงานหรือองคกร ปญหาท่ีพบคือกระบวนการขอเอกสารดังกลาวเปนไป

โดยมีหลายขั้นตอนและสรางความสับสนใหกับผูที่มาใหบริการแทล ดังนั้น เพื่อใหการบริการนิสิตในดาน

การออกเอกสารขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและ

มีมาตรฐานจึงเห็นความสําคัญของการจัดทําคูมือการใหบริการ 

 

1.2 วัตถุประสงค 

1.2.1 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหกับผูใหบริการในดานการออกเอกสารขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขา

ฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษา 

1.2.2 เพื่อใหผู รับบริการทราบถึงกระบวนการการใหบริการในดานการออกเอกสารขอความ

อนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษา 

 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 1.3.1 ผูใหบริการสามารถใหบริการดานการออกเอกสารขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและ

ปฏิบัติสหกิจศึกษาอยางถูกตองและมีมาตรฐาน 

 1.3.2 ผูรับบริการสามารถขอรับบริการดานการขอเอกสารขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงาน

และปฏิบัติสหกิจศึกษาไดอยางถูกตองและสามารถคาดการณระยะเวลาของกระบวนการการใหบริการได 
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1.4 ขอบเขต 

คูมือการใหบริการเลมนี้ครอบคลุมถึงขึ้นตอนการขอรับบริการและการใหบริการในดานการออก

เอกสารขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษาของคณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ โดยมีผู รับบริการคือ นิสิตระดับปริญญาตรี คณะเศรษฐศาสตร และผูใหบริการคือ 

นักวิชาการศึกษาหรือบุคลาการสายปฏิบัติการท่ีไดรับมอบหมาย สังกัด คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรี

นครินทรวิโรฒ 

 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 

1.5.1 ผูรับบริการ หมายถึง นิสิตระดับปริญญาตรี คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิ

โรฒ 

1.5.2 ผูใหบริการ หมายถึง นักวิชาการศึกษาหรือบุคลาการสายปฏิบัติการท่ีไดรับมอบหมาย สังกัด 

คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

1.5.3 หนวยงาน หมายถึง สถานท่ีของรัฐและรัฐวิสาหกิจท่ีนิสิตจะไปฝกงานหรือปฏิบัติสหกิจศึกษา 

1.5.4 สถานประกอบการ หมายถึง สถานที่เอกชน ที่เปนภาคธุรกิจที่นิสิตจะไปฝกงานหรือปฏิบัติ

สหกิจศึกษา 

1.5.5 คณบดี หมายถึง คณบดีคณะเศรษฐศาสตร 

1.5.6 นักจัดการงานท่ัวไป หมายถึง นักจัดการงานท่ัวไปผูปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ 
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บทที่ 2 

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

 นักวิชาการศึกษา งานบริการการศึกษา คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีหนาท่ี

ปฏิบัติงานดานการใหบริการทางการศึกษาใหแกนิสิต บุคลากร และประชาชนทั่วไป ทั้งในดานงานวิชาการ

และดานกิจกรรมตาง ๆ ดังนั้น ผูที่ไดรับมอบหมายใหบริการทางการศึกษาจึงตองมีความรูความเขาใจใน

หนาท่ีและเรื่องตาง ๆ ท่ีตนเองรับผิดชอบเพ่ือใหบริการไดถูกตองตามกระบวนการ ใหมีความเรียบรอย และ

มีประสิทธิภาพในการใหบริการ 

 

2.1 โครงสรางการบริหารคณะเศรษฐศาสตร 

 

ภาพท่ี 1 ภาพแสดงโครงสรางการบริหารงานคณะเศรษฐศาสตร 

 
 

จากภาพท่ี 1 สามารถอธิบายไดวา โครงสรางการบริหารคณะเศรษฐศาสตร คณบดีเปนหัวหนาสวน

งาน โดยมีคณะกรรมการประจําคณะเศรษฐศาสตรเปนผูท่ีวางนโยบายและแผนงานของสวนงาน  จัดระบบ

การบริหารงานภายในสวนงาน วางระเบียบและออกประกาศ สงเสริมสนับสนุนภารกิจหลักของสวนงาน

เกี่ยวกับการศึกษา การวิจัย การใหบริการ และภารกิจอื่นๆ ที่เกี ่ยวของ มีหัวหนาสาขาเศรษฐศาสตร 

จํานวน 1 คน รองคณบดี จํานวน 3 คน ไดแก รองคณบดีฝายบริหาร รองคณบดีฝายพัฒนาศักยภาพนิสิต 

และรองคณบดีฝายพัฒนากิจกรรมเพื ่อสังคม ผู ชวยคณบดี 2 คน ไดแก ผู ชวยคณบดีฝายแผนและ
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ยุทธศาสตร ผูชวยคณบดีฝายวิจัย มีผูอํานวยการสํานักงานคณบดี จํานวน 1 คน ที่กํากับดูแลบุคลากรสาย

ปฏิบัติงาน จํานวน 3 งาน ไดแก งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ งานบริการการศึกษา 

 

2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบประจําตําแหน่ง 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของนักวิชาการศึกษาเกี่ยวของกับการศึกษาและการพัฒนาดานการ

เรียนรู ซึ่งหมายรวมถึงการวิเคราะห สรางความเขาใจ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการเรียน การ

สอนที่ทุกระดับการศึกษาที่อยูภายใตความควบคุมของมหาวิทยาลัย การวัดและประเมินผลการเรียนรู การ

พัฒนานักเรียน การบริการและสวัสดิการนักเรียน การใหบริการทางวิชาการ การรักษาและสงเสริม

ศิลปวัฒนธรรม การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการความรู 

การจัดการและควบคุมพิพิธภัณฑการเรียนการสอน การบริการและสงเสริมการศึกษา โดยใชเทคโนโลยีทาง

การศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลทางการศึกษา การวางแผนการวิจัยทางการศึกษา การสงเสริม

และเผยแพรการศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของกับดานการศึกษา 

 

2.3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 นักวิชาการศึกษาผูใหบริการในดานการออกหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและ

ปฏิบัติสหกิจศึกษา ปฏิบัติงานโดยการใชความรู ความสามารถ ทักษะ และความชํานาญการในการทํางาน 

ประสานงานการฝกงานของนิสิต ประสานงานกับหนวยงานและสถานประกอบการ จัดเตรียมเอกสารเพ่ือ

การฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษาและจัดเตรียมเอกสารสําหรับการสงตัวนิสิต 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน 

 

 การใหบริการเรื่อง การออกเอกสารขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษา

โดยนักวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานภายใตกฎ ระเบียบ และขอบังคับของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

เพื ่อใหการบริการนิสิตเปนไปอยางถูกตอง โปรงใส เกิดความนาเชื ่อถือแกผู มารับบริการ และเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุดจากผูใหบริการใหแกผูรับบริการ 

 

3.1 กฎ ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ 

 ในการจัดทําคูมือการใหบริการเรื่อง การออกเอกสารขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและ

ปฏิบัติสหกิจศึกษา คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ใชกฎ ระเบียบ และขอบังคับไดแก 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วาดวยเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 

(ภาคผนวก ก) 

 

3.2 วิธีในการปฏิบัติงาน 

กระบวนการขอเอกสารขอความอนุเคราะหเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษามีดังน้ี  

3.2.1 นิสิตสงแบบฟอรม ECON-AC-S-006 แบบฟอรมขอหนังสือราชการเพ่ืออํานวยความสะดวก

ในการฝกงาน (ภาคผนวก ข) มายังอีเมล admin.econ@g.swu.ac.th  

3.2.2 นักวิชาการศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบความถูกตอง หากมีการแกไขแจงกลับไป

ยังนิสิตใหถูกตอง 

3.2.3 นักวิชาการศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงาน

และปฏิบัติสหกิจศึกษา 

3.2.4 นักวิชาการศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายสงเอกสารฉบับสมบูรณใหนักจัดการงานท่ัวไปเพ่ือ

เสนอใหคณบดีลงนาม 

3.2.5 คณบดีลงนามในหนังสือหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษา 

3.2.6 นักจัดการงานท่ัวไปดําเนินการออกเลขท่ีหนังสือและสงตอใหนักวิชาการศึกษาหรือผูท่ีไดรับ

มอบหมาย 

3.2.7 นักวิชาการศึกษาแจงไปยังใหนิสิตใหมารับหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและ

ปฏิบัติสหกิจศึกษาฉบับจริง 

3.2.8 นิสิตมารับหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษาฉบับจริงท่ี

สํานักงานคณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ 
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3.3 เง่ือนไขและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

3.3.1 ควรดําเนินการตรวจสอบขอมูลของหนวยงานท่ีนิสิตจะเขาฝกงานหรือปฏิบัติสหกิจศึกษาให้

ถูกตองและครบถวนกอนการเร่ิมฝกประสบการณ 

3.3.2 ควรตรวจสอบระยะเวลาในการขอฝกประสบการณวิชาชีพเพ่ือใหเขากับระยะเวลาท่ีกําหนด

ไวในหลักสูตร 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการใหบริการ 

 

4.1 ข้ันตอนการใหบริการและระยะเวลาในการใหบริการ 

 

ตารางท่ี 1 ตารางแสดงกระบวนการใหบริการการออกหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและ

ปฏิบัติสหกิจศึกษา คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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จากตารางที่ 1 สรุปไดวาเมื่อนิสิตสงแบบฟอรม ECON-AC-S-006 แบบฟอรมขอหนังสือราชการ

เพ่ืออํานวยความสะดวกในการฝกงานมายังอีเมล admin.econ@g.swu.ac.th แลว นักวิชาการศึกษาหรือผู

ที่ไดรับมอบหมายตรวจสอบความถูกตอง ในขั้นตอนนี้ใชระยะเวลาดําเนินการภายใน 1 วัน หากมีการแกไข

เอกสาร นิสิตจะไดรับการแจงกลับเพ่ือดําเนินการแกไขใหถูกตอง หลังจากน้ันนักวิชาการศึกษาหรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษาจึงจะสามารถสง

เอกสารฉบับสมบูรณใหนักจัดการงานท่ัวไปเพ่ือเสนอใหคณบดีลงนามโดยใชระเวลาในการดําเนินการภายใน 

2 วัน รวมเปน 3 วันทําการ ภายหลังคณบดีลงนามในหนังสือหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงาน

และปฏิบัติสหกิจศึกษาเรียบรอยแลว นักจัดการงานทั่วไปดําเนินการออกเลขที่หนังสือและสงตอให้

นักวิชาการศึกษาหรือผูที่ไดรับมอบหมายและแจงไปยังใหนิสิตใหมารับหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิต
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เขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษาฉบับจริง ในขั้นตอนสุดทานนิสิตมารับหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิต

เขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษาฉบับจริงที่สํานักงานคณบดีคณะเศรษฐศาสตร รวมทั้งกระบวนการใช้

ระยะเวลา 6 วันทําการ 

 

4.2 ชองทางการใหบริการ 

4.2.1 การยื่นแบบฟอรมขอหนังสือราชการเพื่ออํานวยความสะดวกในการฝกงาน นิสิตกรอก

แบบฟอรมผานลิงกบนหนาเว็บไซตคณะเศรษฐศาสตร เมนู ดาวนโหลด> แบบฟอรมสําหรับนิสิต > ECON-

AC-S-006 แบบฟอรมขอหนังสือราชการเพ่ืออํานวยความสะดวกในการฝกงาน 

4.2.2 นิสิตยื่นแบบฟอรม AC-S-006 แบบฟอรมขอหนังสือราชการเพื่ออํานวยความสะดวกในการ

ฝกงาน ผานทางอีเมล admin.econ@g.swu.ac.th  

 

4.3 คาธรรมเนียม 

 การใหบริการ เรื่อง การออกหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษา 

คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไมมีคาธรรมเนียมในการใชบริการ 
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

 

5.1 ปญหาอุปสรรค 

 5.1.1 นิสิตขาดความเขาใจถึงกระบวนการการออกหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงาน

และปฏิบัติสหกิจศึกษา 

 5.1.2 เกิดความลาชาในการจัดทําเอกสารขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจ

ศึกษาเน่ืองดวยนิสิตคณะเศรษฐศาสตรมีจํานวนมาก 

 

5.2 ขอเสนอแนะ 

 5.2.1 ใหความรูและคําแนะนําตอนิสิตเพ่ือใหเกิดความเขาใจในการจัดเตรียมเอกสารท่ีใชในการขอ

ฝกประสบการณวิชาชีพ ใหจัดเตรียมเอกสารไดอยางถูกตองครบถวน เชน เผยแพรข้ันตอนกระบวนการขอ

เอกสารผานชองทางสังคมออนไลน 

 5.2.2 ใชเทคโนโลยีเขามาชวยจัดการขอมูลเพ่ือลดระยะเวลาในการดําเนินงานแกผูใหบริการ และ

เกิดความสะดวกตอผูขอรับบริการ  
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก ขอบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วาดวยเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2566  

ภาคผนวก ข แบบฟอรม ECON-AC-S-006 แบบฟอรมขอหนังสือราชการเพ่ืออํานวยความสะดวกในการ

ฝกงาน 
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ภาคผนวก ก ขอบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วาดวยเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2566 
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ภาคผนวก ข แบบฟอรม ECON-AC-S-006 แบบฟอรมขอหนังสือราชการเพ่ืออํานวยความสะดวก 

ในการฝกงาน 
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