
ชื่องาน : คู่มือการให้บริการการขอใบคำร้องหนังสือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขอใบคำร้องหนังสือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายบริการการศึกษา วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
ฝ่ายบริการการศึกษา วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ 
มหาวิทยาลัย ราชภัฏสวนสุนนัทา 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์-ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการกาหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 นาที 
 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1.  นักศึกษาติดต่อขอรับใบคำร้องหนังสือ 
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

1 นาที แบบฟอร์มการขอออกหนังสือ การ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

2.  นักศึกษากรอกรายละเอียดในคำร้อง
หนังสือ การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

5 นาที แบบฟอร์มการขอออกหนังสือ การ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

3.  นักศึกษาดำเนินการส่งเสนออาจารย์ที่
ปรึกษาเซ็นเอกสารรับทราบ  

3 นาที แบบฟอร์มการขอออกหนังสือ การ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

4.  นักศึกษานำส่งใบคำร้องหนังสือการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 

1 นาที แบบฟอร์มการขอออกหนังสือ การ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

5.  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริการการศึกษารับคำ
ร้องและ ตรวจสอบข้อมูล 

5 นาที แบบฟอร์มการขอออกหนังสือ การ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

6.  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริการการศึกษาจัด
บันทึกข้อความผ่านระบบ E-office 
แจ้งถึงหัวหน้าสาขาส่งถึงคณบดีลงนาม 

15 นาที แบบฟอร์มการขอออกหนังสือ การ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

7.  จัดส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ให้นักศกึษา
ผ่าน e-mail มหาวิทยาลัย 

5 นาที แบบฟอร์มการขอออกหนังสือ การ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 
 
 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1. ใบคำร้องหนังสือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพแยกตามสาขาวิชา  ฝ่ายบริการการศึกษา วิทยาลัยการ
จัดการอุตสาหกรรมบริการ 

 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง  

ลำดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 
1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 
3 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเรื่อง แนวปฏิบัติในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพหรือสหกิจศึกษา  

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1. ฝ่ายบริการการศึกษา วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา เลขท่ี 111/5 
ต.คลองโยง อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม เบอร์โทรศัพท์ 065 242 7588 Facebook : CHMSSRU 

2. วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เลขท่ี 111/5 ต.คลองโยง อ.พุทธ
มณฑล จ.นครปฐม เบอร์โทรศัพท์ 065 242 7588 Facebook : CHMSSRU 

3. ฝ่ายการเงิน กองคลัง สานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เลขท่ี 1 ถนนอู่ทองนอก ดุสิต 
กทม. 10300 เบอร์โทรศัพท์ 02 160 1163 Facebook: กองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลำดับ ชื่อคู่มือ 

1. คูม่ือการขอใบคำร้องหนังสือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ตัวย่างหนังสือใบคำร้องหนังสือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 


