
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการขอออกฝึกงานวิศวกรรมและเทคโนโลยี 

คณะครศุาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
 
 

ฉบับปรับปรุง : วันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๔ 

 
 
 

โดย : นางสาวสุภาพร  ขวัญออ่น 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

หน่วยฝึกประสบการณแ์ละสหกิจศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ขั้นตอนการขอออกฝึกงานวิศวกรรมและเทคโนโลย ี

  หน่วยฝึกประสบการณ์และสหกิจศึกษา 

   

   

โดย : นางสาวสุภาพร ขวัญอ่อน เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ที่มาและความสำคัญ 

การฝึกงาน (Internship) เป็นการเสริมทักษะและประสบการณ์ให้พร้อมสำหรับการทำงานทั้งใน
ระหว่างการศึกษาและภายหลังการศึกษา โดยนักศึกษาจะได้นำความรู้จากภาคทฤษฎีที่ศึกษาไปสู่การฝึกการ
ปฏิบัติในระยะเวลาที่กำหนด ความรู้และประสบการณ์ที่ได้จะช่วยให้นักศึกษาเห็นภาพที่แท้จริงในการทำงาน 
ซึ่งจะช่วยให้นักศึกษาเข้าใจความต้องการที่แท้จริงในการทำงานทั้งจากตนเองและบริษัทที่เป็นนายจ้าง  

  ขั้นตอนการขอออกฝึกงานวิศวกรรมและเทคโนโลยีนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นประโยชน์ในการดำเนินงาน 
โดยได้กล่าวถึงความสำคัญของการฝึกงานมีความตระหนักถึงภาระหน้าที่รับผิดชอบต่อตนเอง สาขาวิชาชีพ
และสถาบันฯ การฝึกงานเป็นการเพิ ่มทักษะความรู้ที ่จำเป็นก่อนการทำงานจริง ฝึกระเบียบวินัยความ
รับผิดชอบ ต่อหน้าที่และสามารถปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายฝึกงานร่วมกับผู้อื่นและสังคมการทำงาน 
ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือขั้นตอนการขอออกฝึกงานวิศวกรรมและเทคโนโลยี ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
มหาวิทยาลัยฯ นักศึกษา สถานประกอบการ และผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป   

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เข้าใจกระบวนการขั้นตอนการขอออกฝึกงานวิศวกรรมและเทคโนโลยี  
และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

2. เพ่ือเป็นประโยชน์ในการขอออกฝึกงานวิศวกรรมและเทคโนโลยีให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และเป็นไปในทิศทาง 

เดียวกันอย่างน้อยร้อยละ ๑๐๐ 
1.2 สนับสนุนให้บุคลากร คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ได้รับการพัฒนาตนเอง 

และนำระบบสารสนเทศมาใช้ในการดำเนินงานอย่างน้อยร้อยละ ๑๐๐ 

2. เชิงคุณภาพ  

2.1 บุคลากร หน่วยฝึกประสบการณ์และสหกิจศึกษา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี มีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการขอออกฝึกงานวิศวกรรมและเทคโนโลยี และเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

2.2 เกิดการพัฒนาตนเองในการจัดการข้อมูล และนำระบบสารสนเทศมาใช้ในการดำเนินงาน
การขอออกฝึกงานวิศวกรรมและเทคโนโลยี  

กลุ่มเป้าหมายการดำเนินงาน 

 บุคลากร หน่วยฝึกประสบการณ์และสหกิจศึกษา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
 

 

 



  ขั้นตอนการขอออกฝึกงานวิศวกรรมและเทคโนโลย ี

  หน่วยฝึกประสบการณ์และสหกิจศึกษา 

   

   

โดย : นางสาวสุภาพร ขวัญอ่อน เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ขั้นตอนในการออกฝึกสหกิจศึกษา 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
๑  นักศึกษาติดต่อหาสถาน

ประกอบการที่ต้องการ
ฝึกงานฯ 

1.นักศึกษา  

๒  นักศึกษากรอกคำร้อง    
ขอฝึกงานฯ(ETI 001) 

๑.นักศึกษา  

๓  หัวหน้าหลักสูตร/อาจารย์
ที่ปรึกษาพจิารณาความ

เหมาะสม 

๑.อาจารย ์  

๔  ส่งเอกสารขอความ
อนุเคราะห์เข้ารับฝึกงานฯ
ไปยังสถานประกอบการ 

 

๑.นักศึกษา 
๒.สถานประกอบการ 

 

 

๕  สถานประกอบการตอบ
รับฝึกงานฯ 

กรณีสถานประกอบการ  
ปฏิเสธนักศึกษาต้องเริ่ม

กระบวนการใหม่ตั้งแต่ต้น 

๑.นักศึกษา  

๖  ส่งหนังสือตอบรับของ
สถานประกอบการไปยัง
หน่วยฝกึประสบการณ์

และสหกิจศึกษา 

๑.สถานประกอบการ 
๒.หน่วยฝึก
ประสบการณ์และสห
กิจศึกษา 

 

๗  นักศึกษาขออนุญาต
ผู้ปกครอง  (ETI 003)     

ส่งหน่วยฝึกประสบการณ์
และสหกิจศึกษา 

 

๑.นักศึกษา 
๒.หน่วยฝึก
ประสบการณ์และสห
กิจศึกษา 

 

๘  หน่วยฝกึประสบการณ์
และสหกิจศึกษาทำ
หนังสือส่งตัวเพื่อเข้า
ฝึกงานฯไปยังสถาน

ประกอบการ 

๑.หน่วยฝึก
ประสบการณ์และสห
กิจศึกษา 
๒.สถานประกอบการ 

 

 

๙  ปฐมนิเทศนักศึกษา 
-ผ่านการปฐมนิเทศ 
-รับหนังสือส่งตัว 

๑.นักศึกษา 
๒.อาจารย ์

 

๑๐  นกัศึกษาไปรายงานตัวต่อ
สถานประกอบการภายใน
วันและเวลาทีก่ำหนด 

๑.นักศึกษา 

 
 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

นักศึกษากรอกคำร้อง     
(ETI 001) 

พิจารณาความ
เหมาะสม 

ส่งเอกสารขอความ
อนุเคราะห์ (ETI 002)   

สถานประกอบการตอบ
รับฝึกสหกิจ 

ส่งหนังสือตอบรับมายังหน่วยฝึก
ประสบการณ์และสหกิจศึกษา 

นักศึกษาขออนุญาต
ผู้ปกครอง (ETI 003) 

ทำหนังสือส่งตัวไปยัง
สถานประกอบการ 

ปฐมนิเทศนักศึกษา 

 

ไม่มี/ไม่รับ มี/รับ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 


