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การท าหนังสือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

จัดท ำโดย 
นำยจตุพร   ผ้ัวผดุง 

ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 



 

ค ำน ำ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การท าหนังสือฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นคู่มือใน
การปฏิบัติงาน และส าหรับผู้ปฏิบัติงานแทน เพ่ือน าไปปฏิบัติงานการท าหนังสือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
นักศึกษา และความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการ  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) 
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน   

 

            ผู้จัดท า         

      13 มกราคม  2562  

      



 

 

สำรบัญ 

 

เรื่อง หน้ำ 

  

ค าน า          ก 

สารบัญ       ข 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ       1 

2. ขอบเขตของกระบวนการ       1 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       1 

 3.1 กระบวนการปฏิบัติงาน        1 

       3.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน       2 

ภำคผนวก  

ภาคผนวก ก วิธีท าหนังสือขอความอนุเคราะห์และหนังสือขอส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ผ่านระบบ E-OFFICE 

     4-18 

ภาคผนวก ข แบบฟอร์มที่ใช้ปฏิบัติงาน                                                                               

         

     19-22 

  

 

 

 

 

 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 1 

1. วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน และส าหรับผู้ปฏิบัติงานแทน เพื่อน าไปปฏิบัติงานการท าหนังสือฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
- เพ่ือลดขอ้ผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
- เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการ 

2.  ขอบเขต 

-     ควบคุมการปฏิบัติงานในขั้นตอนการท าหนังสือฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 

-     สามารถตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นได้ 

3.  ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 3.1 กำรท ำหนังสือฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำในระบบ E-office 

3.1.1เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปรับบันทึกข้อความขอใบทาบทามฝึกงานจากอาจารย์ประจ าสาขา 

3.1.2เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ(ใน
ระบบ E-office)  คณบดีลงนามในหนังสือ 

3.1.3เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปริ้นหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพจากระบบ 
E-officeและแนบหนังสือตอบรับการเข้าฝึกงาน(FM-AD-02)ให้อาจารย์ประจ าสาขา 

3.1.4เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท าหนังสือขอส่งนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ(ในระบบ E-office)
คณบดีลงนามในหนังสือ 

3.1.5เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปริ้นหนังสือขอส่งนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพและแนบแบบประเมินการ
ฝึกประสบการณ์ให้อาจารย์ประจ าสาขา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 2 

3.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 3 

 

 

 
 
 
 

ภำคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 4 

 

 

 
 
 
 

ภำคผนวก ก 

วิธีท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์และหนังสือขอส่ง
ตัวนักศึกษำเข้ำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพผ่ำนระบบ 

E-OFFICE 
 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 
 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 5 

วิธีท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์และหนังสือขอส่งตัวนักศึกษำเข้ำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
ผ่ำนระบบ E-OFFICE 

1.เข้าระบบอินเตอร์เน็ต (1)ไปที่ http://eoffice.ssru.ac.th/   (2) ใส่ชื่อผู้ใช้ (3) ใส่รหัสผ่าน (4) คลิกเข้าสู่ระบบ 
 

 รูปที่ 1 

2.คลิกที่เมนู สร้าง-ส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปที่ 2 

(3) 

(4) 

(2) 

(1) 

http://eoffice.ssru.ac.th/


 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 6 

3.คลิกที่ (1) บันทึกข้อความ (2) สร้างเอกสารใหม่ 

 
รูปที่ 3 

4.จากนั้นกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มให้ครบถ้วน ดังนี้ 
(1) ระดับเอกสาร (2) เลขที่ (3)ระบุวันเดือนปี (4)ชื่อเรื่อง (5)ผู้ที่ต้องการท าบันทึกถึง/ปลายทาง (6)ใส่เนื้อหา 

 

รูปที่ 4 

(1) 

(4) 

(6) 

(5) 

(2) (3) 

(1) 

(2) 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 7 

5.จากนั้นคลิกปุ่มบันทึกเอกสาร ดังรูปที่ 5 

 

รูปที่ 5 

 6.จากนั้นคลิกปุ่มเอกสารเพ่ือลงนามที่ต้องการส่งไปพร้อม และบันทึกเอกสาร ดังรูปที่ 6 

 
รูปที่ 6 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 8 

7. จากนั้นจัดท าหนังสือภายนอกคลิกท่ีเมนู สร้าง-ส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 7 

8.คลิกที่ (1) หนังสือส่งภายนอก (2) สร้างเอกสารใหม่ 

 
รูปที่ 8 

 

(1) 

(2) 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 9 

9. (1) ระดับเอกสาร (2) เลขที่ราชการ(3)เลือกที่อยู่ (4)ระบุวันเดือนปี (5)ชื่อเรื่อง (6)ผู้ที่ต้องการท าบันทึกถึง/ปลายทาง 
(7)ใส่เนื้อหา                                               

 

รูปที่ 9 
10.(1)เลือกหน่วยงานออกหนังสือ (2)บันทึกเอกสาร   

 

รูปที่ 10 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
(5) 

(6) 

(7) 

(1) 

(2) 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 10 

 

11.จากนั้นกลับไปหน้าบันทึกข้อความ(1)คลิกท่ีเมนูสร้างส่ง (2)บันทึกข้อความ(3)บันทึกข้อความที่สร้างไว้  

 

รูปที่ 11 
12.ปรากฏหน้าเอกสารบันทึกข้อความดังภาพ แล้ว คลิก “ แก้ไขเอกสาร” 

 

รูปที่ 12 

(1) 

(2) 
(3) 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 11 

13.จากนั้นคลิกปุ่มเอกสารเพ่ือลงนามที่ต้องการส่งไปพร้อม และบันทึกเอกสาร ดังรูปที่ 13 

 
รูปที่ 13 

14.เมื่อคลิกไปที่ “เอกสารเพื่อการลงนาม”แล้วจะปรากฏหน้าเอกสาร “ก าหนดเอกสารเพื่อการลงนาม” จากนั้นเลื่อนหน้า
เอกสารลงมาแล้วคลิกเลือก “เพ่ิมหนังสือส่งภายนอก(ไทย)”   

 

รูปที่ 14 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 12 

15. เมื่อคลิกไปที่ “เพ่ิมหนังสือส่งภายนอก(ไทย) แล้วจะปรากฏหน้าเอกสาร “ค้นหาเอกสารเพื่อลงนาม”ดังภาพ 
(1)ประเภทแบบฟอร์ม(2)หน่วยงาน(3)ช่วงวันที่(4)ชื่อเรื่องของเอกสาร(5)เลขที่เอกสาร(6)แล้วคลิกค้นหา  

 

รูปที่ 15 
16. เมื่อคลิกไปที่ “ค้นหา” แล้วจะปรากฏหน้าเอกสาร “ผลการค้นหาเอกสาร”ดังภาพ (1)ชื่อเรื่องของเอกสาร(2)เลือก
(3)แล้วคลิกเพ่ิมเอสารเพ่ือลงนาม  

 

รูปที่ 16 

(1) 
(2) 

(4) 
(3) 

(5) 
(6) 

(1) 

(2) 
(3) 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 13 

17. เมื่อคลิกไปที่ “เพ่ิมเอสารเพ่ือลงนาม” แล้วจะปรากฏหน้าเอกสาร “ก าหนดเอกสารเพ่ือลงนาม”ดังภาพ แล้วคลิก 
“ปิดหน้าต่าง เพ่ือกลับเข้าหน้าเอกสารบันทึกข้อความ 

 
รูปที่ 17 

18.เมื่อคลิกไปที่ “ปิดหน้าต่าง” แล้วจะปรากฏหน้าเอกสาร “บันทึกข้อความ”ดังภาพ จากนั้นเลื่อนหน้าเอกสารลงมาแล้ว
(1)บันทึกเอกสาร(2)ส่งไปลงนาม   

 

รูปที่ 18 

(2) 

(1) 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 14 

19. จะปรากฏหน้าเอกสาร ดังภาพ 19 คลิก “เลือกผู้รับเอกสารเอง”  

 
รูปที่ 19 

20.เมื่อคลิกไปที่ “เลือกผู้รับเอกสารเอง” แล้วจะปรากฏหน้าเอกสาร “เส้นทางของการส่งเอกสาร แบบส่งไปลงนาม เลือก
ที่ผู้ลงนามเอกสาร แล้วคลิก ( + )  

 
รูปที่ 20 

 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 15 

21.เมื่อคลิกไปที่ “เลือกท่ีผู้ลงนามเอกสาร แล้วคลิก ( + )” แล้วจะปรากฏหน้าเอกสาร “เลือกผู้ลงนามเอกสาร (1)ชื่อหรือ
นามสกุล (2)คลิกค้นหา  

 
รูปที่ 21 

22.จะปรากฏหน้าเอกสาร ดังภาพ 22 (1)ดูชื่อ-นามสกุล(2)ต าแหน่งในการลงนาม(3)เลือก(4)ยืนยันการเลือกผู้ลงนาม 

 

รูปที่ 22 

(1) 

(2) 

(1) 
(4) 

(2) 

(3) 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 16 

23.เมื่อคลิกไปที่ “ยืนยันการเลือกผู้ลงนาม” แล้วจะปรากฏหน้าเอกสาร “เส้นทางของการส่งเอกสาร แบบส่งไปลงนาม 
เลือกทีผู่้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัติงาน แล้วคลิก ( + ) 

 
รูปที่ 23 

24.เมื่อคลิกไปที่ “ผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัติงาน แล้วคลิก ( + )” แล้วจะปรากฏหน้าเอกสาร “เลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัติงาน 
(1)ชื่อหรือนามสกุล (2)คลิกค้นหา  

 

รูปที่ 24 

(1) 

(2) 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 17 

25.จะปรากฏหน้าเอกสาร ดังภาพ 25 (1)ดูชื่อ-นามสกุล(2)ต าแหน่งในการลงนาม(3)หน่วยงาน(4)เลือกสิทธิ์(5)เลือก()
ยืนยันการเลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัติงานจริง 

 
รูปที่ 25 

26.เมื่อเลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัติงานจริง ตามล าดับจนครบแล้ว คลิกปิด
หน้าต่าง

 
รูปที่ 26 

(1) (2) (3) (4) 

(5) 

(6) 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 18 

27.เมื่อคลิกไปที่ “ปิดหน้าต่าง” จะปรากฏหน้าเอกสารดังภาพ 28 แล้วคลิก“ส่งไปออกเลขและส่งเอกสารตามผู้รับ
ข้างต้น” จึงจะถือว่าเสร็จกระบวนการ 

 

รูปที่ 27 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 19 

 

 

 

 

ภำคผนวก ข 

แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 20 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 21 



 

  คู่มือการปฏบิัติงานการท าหนังสือฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หนา้ 22 

 


