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บทที่ 1 

บทนํา 

 

1.1 ท่ีมาและความสําคัญ 

การฝกงานและการปฏิบัติสหกิจศึกษาเปนกระบวนการหนึ่งของหลักสูตรในระดับปริญญาตรี มี

วัตถุประสงคเพื่อใหนิสิตไดรับความรูและประสบการณทํางานในสาขาวิชาที่ตนเองศึกษา ซึ่งสามารถนําองค์

ความรูที่ไดไปประยุกตใชในการทํางานเมื่อสําเร็จการศึกษา นิสิตมีโอกาสไดทดลองปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการหรือหนวยงาน ซึ่งจะชวยใหพัฒนาทักษะและความรูในสาขาวิชา เพิ่มประสบการณในการ

ทํางาน และเตรียมความพรอมสําหรับการเขาสูตลาดแรงงานในอนาคต 

การที่นิสิตจะเขารับการฝกงานหรือปฏิบัติสหกิจศึกษาไดนั ้นจะตองมีการยื่นหนังสือขอความ

อนุเคราะหขอเขาฝกงานหรือฝกสหกิจศึกษาในสวนของกระบวนการยื่นคําขอเพื่อให คณะเศรษฐศาสตร์

ออกเอกสารใหกับนิสิตนําไปย่ืนหนวยงานหรือองคกร ปญหาท่ีพบคือกระบวนการขอเอกสารดังกลาวเปนไป

โดยมีหลายขั้นตอนและสรางความสับสนใหกับผูที่มาใหบริการแทล ดังนั้น เพื่อใหการบริการนิสิตในดาน

การออกเอกสารขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและ

มีมาตรฐานจึงเห็นความสําคัญของการจัดทําคูมือการใหบริการ 

 

1.2 วัตถุประสงค 

1.2.1 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหกับผูใหบริการในดานการออกเอกสารขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขา

ฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษา 

1.2.2 เพื่อใหผู รับบริการทราบถึงกระบวนการการใหบริการในดานการออกเอกสารขอความ

อนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษา 

 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 1.3.1 ผูใหบริการสามารถใหบริการดานการออกเอกสารขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและ

ปฏิบัติสหกิจศึกษาอยางถูกตองและมีมาตรฐาน 

 1.3.2 ผูรับบริการสามารถขอรับบริการดานการขอเอกสารขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงาน

และปฏิบัติสหกิจศึกษาไดอยางถูกตองและสามารถคาดการณระยะเวลาของกระบวนการการใหบริการได 
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1.4 ขอบเขต 

คูมือการใหบริการเลมนี้ครอบคลุมถึงขึ้นตอนการขอรับบริการและการใหบริการในดานการออก

เอกสารขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษาของคณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ โดยมีผู รับบริการคือ นิสิตระดับปริญญาตรี คณะเศรษฐศาสตร และผูใหบริการคือ 

นักวิชาการศึกษาหรือบุคลาการสายปฏิบัติการท่ีไดรับมอบหมาย สังกัด คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรี

นครินทรวิโรฒ 

 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 

1.5.1 ผูรับบริการ หมายถึง นิสิตระดับปริญญาตรี คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิ

โรฒ 

1.5.2 ผูใหบริการ หมายถึง นักวิชาการศึกษาหรือบุคลาการสายปฏิบัติการท่ีไดรับมอบหมาย สังกัด 

คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

1.5.3 หนวยงาน หมายถึง สถานท่ีของรัฐและรัฐวิสาหกิจท่ีนิสิตจะไปฝกงานหรือปฏิบัติสหกิจศึกษา 

1.5.4 สถานประกอบการ หมายถึง สถานที่เอกชน ที่เปนภาคธุรกิจที่นิสิตจะไปฝกงานหรือปฏิบัติ

สหกิจศึกษา 

1.5.5 คณบดี หมายถึง คณบดีคณะเศรษฐศาสตร 

1.5.6 นักจัดการงานท่ัวไป หมายถึง นักจัดการงานท่ัวไปผูปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ 
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บทที่ 2 

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

 นักวิชาการศึกษา งานบริการการศึกษา คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีหนาท่ี

ปฏิบัติงานดานการใหบริการทางการศึกษาใหแกนิสิต บุคลากร และประชาชนทั่วไป ทั้งในดานงานวิชาการ

และดานกิจกรรมตาง ๆ ดังนั้น ผูที่ไดรับมอบหมายใหบริการทางการศึกษาจึงตองมีความรูความเขาใจใน

หนาท่ีและเรื่องตาง ๆ ท่ีตนเองรับผิดชอบเพ่ือใหบริการไดถูกตองตามกระบวนการ ใหมีความเรียบรอย และ

มีประสิทธิภาพในการใหบริการ 

 

2.1 โครงสรางการบริหารคณะเศรษฐศาสตร 

 

ภาพท่ี 1 ภาพแสดงโครงสรางการบริหารงานคณะเศรษฐศาสตร 

 
 

จากภาพท่ี 1 สามารถอธิบายไดวา โครงสรางการบริหารคณะเศรษฐศาสตร คณบดีเปนหัวหนาสวน

งาน โดยมีคณะกรรมการประจําคณะเศรษฐศาสตรเปนผูท่ีวางนโยบายและแผนงานของสวนงาน  จัดระบบ

การบริหารงานภายในสวนงาน วางระเบียบและออกประกาศ สงเสริมสนับสนุนภารกิจหลักของสวนงาน

เกี่ยวกับการศึกษา การวิจัย การใหบริการ และภารกิจอื่นๆ ที่เกี ่ยวของ มีหัวหนาสาขาเศรษฐศาสตร 

จํานวน 1 คน รองคณบดี จํานวน 3 คน ไดแก รองคณบดีฝายบริหาร รองคณบดีฝายพัฒนาศักยภาพนิสิต 

และรองคณบดีฝายพัฒนากิจกรรมเพื ่อสังคม ผู ชวยคณบดี 2 คน ไดแก ผู ชวยคณบดีฝายแผนและ
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ยุทธศาสตร ผูชวยคณบดีฝายวิจัย มีผูอํานวยการสํานักงานคณบดี จํานวน 1 คน ที่กํากับดูแลบุคลากรสาย

ปฏิบัติงาน จํานวน 3 งาน ไดแก งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ งานบริการการศึกษา 

 

2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบประจําตําแหน่ง 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของนักวิชาการศึกษาเกี่ยวของกับการศึกษาและการพัฒนาดานการ

เรียนรู ซึ่งหมายรวมถึงการวิเคราะห สรางความเขาใจ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการเรียน การ

สอนที่ทุกระดับการศึกษาที่อยูภายใตความควบคุมของมหาวิทยาลัย การวัดและประเมินผลการเรียนรู การ

พัฒนานักเรียน การบริการและสวัสดิการนักเรียน การใหบริการทางวิชาการ การรักษาและสงเสริม

ศิลปวัฒนธรรม การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการความรู 

การจัดการและควบคุมพิพิธภัณฑการเรียนการสอน การบริการและสงเสริมการศึกษา โดยใชเทคโนโลยีทาง

การศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลทางการศึกษา การวางแผนการวิจัยทางการศึกษา การสงเสริม

และเผยแพรการศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของกับดานการศึกษา 

 

2.3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 นักวิชาการศึกษาผูใหบริการในดานการออกหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและ

ปฏิบัติสหกิจศึกษา ปฏิบัติงานโดยการใชความรู ความสามารถ ทักษะ และความชํานาญการในการทํางาน 

ประสานงานการฝกงานของนิสิต ประสานงานกับหนวยงานและสถานประกอบการ จัดเตรียมเอกสารเพ่ือ

การฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษาและจัดเตรียมเอกสารสําหรับการสงตัวนิสิต 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน 

 

 การใหบริการเรื่อง การออกเอกสารขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษา

โดยนักวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานภายใตกฎ ระเบียบ และขอบังคับของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

เพื ่อใหการบริการนิสิตเปนไปอยางถูกตอง โปรงใส เกิดความนาเชื ่อถือแกผู มารับบริการ และเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุดจากผูใหบริการใหแกผูรับบริการ 

 

3.1 กฎ ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ 

 ในการจัดทําคูมือการใหบริการเรื่อง การออกเอกสารขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและ

ปฏิบัติสหกิจศึกษา คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ใชกฎ ระเบียบ และขอบังคับไดแก 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วาดวยเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 

(ภาคผนวก ก) 

 

3.2 วิธีในการปฏิบัติงาน 

กระบวนการขอเอกสารขอความอนุเคราะหเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษามีดังน้ี  

3.2.1 นิสิตสงแบบฟอรม ECON-AC-S-006 แบบฟอรมขอหนังสือราชการเพ่ืออํานวยความสะดวก

ในการฝกงาน (ภาคผนวก ข) มายังอีเมล admin.econ@g.swu.ac.th  

3.2.2 นักวิชาการศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบความถูกตอง หากมีการแกไขแจงกลับไป

ยังนิสิตใหถูกตอง 

3.2.3 นักวิชาการศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงาน

และปฏิบัติสหกิจศึกษา 

3.2.4 นักวิชาการศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายสงเอกสารฉบับสมบูรณใหนักจัดการงานท่ัวไปเพ่ือ

เสนอใหคณบดีลงนาม 

3.2.5 คณบดีลงนามในหนังสือหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษา 

3.2.6 นักจัดการงานท่ัวไปดําเนินการออกเลขท่ีหนังสือและสงตอใหนักวิชาการศึกษาหรือผูท่ีไดรับ

มอบหมาย 

3.2.7 นักวิชาการศึกษาแจงไปยังใหนิสิตใหมารับหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและ

ปฏิบัติสหกิจศึกษาฉบับจริง 

3.2.8 นิสิตมารับหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษาฉบับจริงท่ี

สํานักงานคณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ 
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3.3 เง่ือนไขและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

3.3.1 ควรดําเนินการตรวจสอบขอมูลของหนวยงานท่ีนิสิตจะเขาฝกงานหรือปฏิบัติสหกิจศึกษาให้

ถูกตองและครบถวนกอนการเร่ิมฝกประสบการณ 

3.3.2 ควรตรวจสอบระยะเวลาในการขอฝกประสบการณวิชาชีพเพ่ือใหเขากับระยะเวลาท่ีกําหนด

ไวในหลักสูตร 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการใหบริการ 

 

4.1 ข้ันตอนการใหบริการและระยะเวลาในการใหบริการ 

 

ตารางท่ี 1 ตารางแสดงกระบวนการใหบริการการออกหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและ

ปฏิบัติสหกิจศึกษา คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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จากตารางที่ 1 สรุปไดวาเมื่อนิสิตสงแบบฟอรม ECON-AC-S-006 แบบฟอรมขอหนังสือราชการ

เพ่ืออํานวยความสะดวกในการฝกงานมายังอีเมล admin.econ@g.swu.ac.th แลว นักวิชาการศึกษาหรือผู

ที่ไดรับมอบหมายตรวจสอบความถูกตอง ในขั้นตอนนี้ใชระยะเวลาดําเนินการภายใน 1 วัน หากมีการแกไข

เอกสาร นิสิตจะไดรับการแจงกลับเพ่ือดําเนินการแกไขใหถูกตอง หลังจากน้ันนักวิชาการศึกษาหรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษาจึงจะสามารถสง

เอกสารฉบับสมบูรณใหนักจัดการงานท่ัวไปเพ่ือเสนอใหคณบดีลงนามโดยใชระเวลาในการดําเนินการภายใน 

2 วัน รวมเปน 3 วันทําการ ภายหลังคณบดีลงนามในหนังสือหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงาน

และปฏิบัติสหกิจศึกษาเรียบรอยแลว นักจัดการงานทั่วไปดําเนินการออกเลขที่หนังสือและสงตอให้

นักวิชาการศึกษาหรือผูที่ไดรับมอบหมายและแจงไปยังใหนิสิตใหมารับหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิต
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เขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษาฉบับจริง ในขั้นตอนสุดทานนิสิตมารับหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิต

เขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษาฉบับจริงที่สํานักงานคณบดีคณะเศรษฐศาสตร รวมทั้งกระบวนการใช้

ระยะเวลา 6 วันทําการ 

 

4.2 ชองทางการใหบริการ 

4.2.1 การยื่นแบบฟอรมขอหนังสือราชการเพื่ออํานวยความสะดวกในการฝกงาน นิสิตกรอก

แบบฟอรมผานลิงกบนหนาเว็บไซตคณะเศรษฐศาสตร เมนู ดาวนโหลด> แบบฟอรมสําหรับนิสิต > ECON-

AC-S-006 แบบฟอรมขอหนังสือราชการเพ่ืออํานวยความสะดวกในการฝกงาน 

4.2.2 นิสิตยื่นแบบฟอรม AC-S-006 แบบฟอรมขอหนังสือราชการเพื่ออํานวยความสะดวกในการ

ฝกงาน ผานทางอีเมล admin.econ@g.swu.ac.th  

 

4.3 คาธรรมเนียม 

 การใหบริการ เรื่อง การออกหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจศึกษา 

คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไมมีคาธรรมเนียมในการใชบริการ 
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

 

5.1 ปญหาอุปสรรค 

 5.1.1 นิสิตขาดความเขาใจถึงกระบวนการการออกหนังสือขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงาน

และปฏิบัติสหกิจศึกษา 

 5.1.2 เกิดความลาชาในการจัดทําเอกสารขอความอนุเคราะหใหนิสิตเขาฝกงานและปฏิบัติสหกิจ

ศึกษาเน่ืองดวยนิสิตคณะเศรษฐศาสตรมีจํานวนมาก 

 

5.2 ขอเสนอแนะ 

 5.2.1 ใหความรูและคําแนะนําตอนิสิตเพ่ือใหเกิดความเขาใจในการจัดเตรียมเอกสารท่ีใชในการขอ

ฝกประสบการณวิชาชีพ ใหจัดเตรียมเอกสารไดอยางถูกตองครบถวน เชน เผยแพรข้ันตอนกระบวนการขอ

เอกสารผานชองทางสังคมออนไลน 

 5.2.2 ใชเทคโนโลยีเขามาชวยจัดการขอมูลเพ่ือลดระยะเวลาในการดําเนินงานแกผูใหบริการ และ

เกิดความสะดวกตอผูขอรับบริการ  
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก ขอบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วาดวยเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2566  

ภาคผนวก ข แบบฟอรม ECON-AC-S-006 แบบฟอรมขอหนังสือราชการเพ่ืออํานวยความสะดวกในการ

ฝกงาน 
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ภาคผนวก ก ขอบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วาดวยเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2566 
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ภาคผนวก ข แบบฟอรม ECON-AC-S-006 แบบฟอรมขอหนังสือราชการเพ่ืออํานวยความสะดวก 

ในการฝกงาน 
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