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แนวปฏบัิตทิี่ดสีหกจิศกึษา

มหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ
สํานักสงเสรมิและบรกิารวชิาการ มหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ

ความเปนมา

 สหกจิศึกษา (Co-operative Education) เปนกลไกในการสงเสรมิใหมีความรวมมือระหวาง

สถานประกอบการและมหาวิทยาลัยอยางตอเนื่อง โดยวธิีการของสหกจิศกึษาจะเนนที่ความรวม

มือจากทุกฝายที่เกี่ยวของเพื่อใหเกิดผลประโยชนรวมกัน มุงเนนการปฏบิัติงานในสถานประกอบ

การอยางมรีะบบ โดยจัดใหมีการเรียนในสถานศกึษารวมกับการจัดใหนักศกึษาไปปฏิบัตงิานจริง 

ณ สถานประกอบการ งานที่นักศกึษาปฏิบัติจะตรงกับสาขาวชิาของนักศกึษาโดยเนนการเรยีนรู ใช

ประสบการณจากการทํางานจริงเปนหลัก (Work-based Learning)

 มหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษเนนใหนักศึกษาไดทําโครงงานพเิศษ (Project) ที่มีประโยชนตอ

สถานประกอบการ เชน การปรับปรุง หรอืการเพิ่มประสิทธภิาพ หรอืการแกปญหาของกระบวนการ

ทํางาน ซึ่งนักศึกษาสามารถปฏิบัตงิานใหสําเร็จไดภายใน 4 เดอืน ทําใหนักศกึษาสามารถเรยีนรู

ประสบการณจากการทํางาน และมีคุณภาพตรงตามที่สถานประกอบการตองการมากที่สุด

  นักศกึษาสหกจิศกึษาจะเขาปฏบิัติงานในสถานประกอบการในลักษณะพนักงานชั่วคราว 

ไดลงมอืปฏิบัติงานจรงิในสถานประกอบการ เปนประสบการณที่นักศกึษาไมสามารถเรยีนรูไดใน

หองเรยีน นักศกึษาจะไดรับการพัฒนาตนเอง ทางดานความคิด การสังเกต การตัดสนิใจ การวิเคราะห 

และประเมนิผลอยางเปนระบบมีการจัดเตรียม นําเสนอและรายงานวชิาการจากประสบการณการ

ทํางานจรงิของตนเองที่สะทอนการผสมผสานระหวางภาคทฤษฎีและปฏิบัติเขาดวยกัน รวมทั้งการคน

พบตนเองทางดานงานอาชีพที่ชัดเจนขึ้น

วัตถปุระสงคสหกจิศกึษา

 1) เพื่อเสรมิสรางทักษะ เตรยีมความพรอมเพิ่มเตมิประสบการณตรงใหกับนักศึกษาของการ

ทํางานในวิชาชีพ และศักยภาพในการทํางานจรงิใหแกนักศกึษากอนสําเรจ็การศกึษาอยางเปนระบบ

 2) เพื่อใหนักศึกษามีโอกาสไดเรยีนรูและฝกทักษะในวิชาชีพตามสภาพเปนจรงิของสถาน

ประกอบการอยางมปีระสทิธภิาพ

 3) เพื่อใหมหาวิทยาลัย ซึ่งเปนผูผลติบัณฑติไดเชื่อมโยงสัมพันธที่ดีกับสถานประกอบการ และ

เกดิการบูรณาการความรวมมอื ในการพัฒนาหลักสูตรการเรยีนการสอน การวจิัย และการสรางองค

ความรูใหม

 4) เพื่อใหสถานประกอบการไดรบัประโยชนจากโครงงานหรอืงานที่นักศกึษาปฏิบัติ อีกทัง้ใช

ประโยชนจากสหกจิศกึษาเปนแนวทางหนึ่งในการสรรหาและพัฒนาบุคลากรที่มปีระสิทธภิาพ

 5) เพื่อเพิ่มพูนทักษะการพัฒนาตนเองของนักศกึษา จากการไดฝกใชสตปิญญาแกไขปญหา

อยางมีเหตุผล มีความรับผดิชอบและมรีะเบียบวนิัยตอตนเองและสวนรวม

 6) เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศ
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สหกจิศกึษาดําเนินงานภายใตกฎระเบยีบดังตอไปนี้

 1) ขอบังคับมหาวทิยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ วาดวย สหกจิศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐

 2) ขอบังคับมหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ วาดวย การจัดการศกึษา ระดับปริญญาตร ีพ.ศ. 

2556

 3) ขอบังคับมหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ วาดวย การวัดผลและการประเมนิผลการศกึษา

ระดับปริญญาตร ีพ.ศ. 2556

 4) ประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ เรื่อง กําหนดอัตราคาธรรมเนียมการศกึษาพิเศษ 

สําหรับฝกทักษะหรอืฝกประสบการณวชิาชพี สําหรับนักศกึษาระดับปรญิญาตร ีพ.ศ. 2559

 5) ประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ เรื่อง การรับ - จายเงนิคาธรรมเนยีมการศกึษาเพื่อ

จัดการศึกษาระดับปรญิญาตรี ภาคปกต ิพ.ศ. 2562

 6) ปฏิทินการศกึษา

 7) คูมอืสหกิจศึกษา เชน คูมอืสําหรับนักศกึษาสหกจิศึกษาและคณาจารยนิเทศ คูมือสําหรบั

สถานประกอบการ คูมือลักษณะงานและโครงงานสหกิจศึกษา

 8) โครงงานพเิศษ (Projet)

ประโยชนที่นักศกึษาจะไดรับ

 1) ไดความรู ทักษะ ประสบการณจากการทํางานจริงในสถานประกอบการ นักศกึษา มีโอกาส

เพิ่มประสบการณดานวชิาชีพ ที่เหนือกวาการฝกงานในระบบเดมิ

 2) พัฒนาความรับผดิชอบตอหนาที่การงาน ภายใตการดูแลของหัวหนางาน เกิดการเรียนรู

และพัฒนาตนเอง การทํางานรวมกับผูอื่น ความรับผดิชอบ และมีความมั่นใจในตนเองมากขึน้ ซึ่งเปน

คุณสมบัติที่พงึประสงคของสถานประกอบการ

 3) พัฒนาความสามารถในการปรับตัวเขากับสังคมอื่น นอกเหนอืจากสังคมนักศกึษา เรยีนรู

วธิกีารทํางานรวมกับผูอื่น สงผลใหมีผลการเรยีนดขึีน้ภายหลังการปฏบิัติงาน เนื่องดวยมีความเขาใจใน

เนื้อหาวชิามากขึน้จากประสบการณการปฏบิัตงิานจรงิ

 4) รูจักตนเอง สามารถปรับปรุงตัวเองได ทราบวางานที่ทําอยูนี้เหมาะสมที่จะเปนอาชีพของ

ตนหรอืไม

 5) เกิดทักษะการสื่อสารขอมูล (Communication Skill)

 6) ไดรับคาตอบแทนการปฏิบัตงิาน

 7) สามารถเลอืกสายอาชพีไดถูกตองเนื่องจากไดรับทราบความถนัดของตนเองมากขึ้น

 8) สําเร็จการศกึษาเปนบัณฑติที่มศีักยภาพในการทํางานที่มากกวาและมีโอกาสไดรับการ

เสนองานกอนสําเร็จการศกึษา

 9) มีโอกาสไดงานสูง หากผลการปฏิบัตงิานเปนที่พอใจของสถานประกอบการ

ประโยชนที่อาจารยที่ปรึกษาโครงการสหกิจศกึษาของคณะไดรับ

 1) คณาจารยและผูบรหิารของวทิยาลัยสามารถกําหนด หรอืพัฒนาหลักสูตรการเรยีนการ

สอนใหมคีวามทันสมัยและสอดคลองตรงกับความตองการของตลาดแรงในปจจุบัน
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 2) เปนการเพิ่มศักยภาพของอาจารยและเพิ่มประสบการณในภาคปฏบิัตแิละสามารถนํา

ปญหาที่เกิดขึ้นมาประยุกต พัฒนา กับการเรยีนการสอนภายในหองเรยีนได

 3) อาจารยสามารถนําความรูหรอืประสบการณที่ไดรับมาบูรณาการกับการทํางานวิจัยได

 4) เกิดเครอืขายในวชิาชพีเดยีวกัน มโีอกาสแลกเปลี่ยนความรูและใหคําปรึกษาทางวิชาการ 

และทราบถงึวัฒนธรรมของสถานประกอบการที่นักศกึษาสหกจิศึกษาไปปฏบิัติงาน

ประโยชนที่สถานศึกษาไดรับ

 1) ความรวมมือทางวชิาการกับสถานประกอบการ มีโอกาสในการพัฒนาจากความรูนอก

หองเรยีนและโจทยการวจิัย โดยผานทางนักศกึษา และอาจารยที่ปรกึษาสหกจิศกึษา

 2) ทราบแนวทางในการปรับปรุงหลักสูตร เนื้อหาวชิาในหลักสูตร และคุณภาพบัณฑติ ให

สอดคลองตอความตองการของตลาด

 3) เปดวิสัยทัศนของบุคลากรในมหาวทิยาลัยใหสอดคลองตอความตองการของตลาด

 4) ภาพพจนที่ดีในการใหโอกาสนักศกึษาปฏิบัตงิานจริงในขณะที่ศึกษาอยู

ประโยชนที่สถานประกอบการไดรับ

 1) เกดิความรวมมือทางวชิาการ  มีโอกาสปรกึษาหารอืแลกเปลี่ยนความรู ประสบการณกับ

อาจารยในสาขาวชิาชพีเดยีวกัน และความสัมพันธที่ดกีับสถาบันการศกึษา

 2) มโีอกาสพัฒนาบุคลากรตามแนวทางของสถานประกอบการเอง เนื่องจากพนักงานประจํามี

เวลามากขึน้ที่จะไปปฏิบัติงานในหนาที่อื่นที่มคีวามสําคัญมากกวา

 3) มนีักศึกษาที่มีความกระตอืรอืรนและมีความพรอมทางวิชาการระดับหนึ่งมาชวยปฏิบัตงิาน

ที่มีประโยชนกับสถานประกอบการตลอดทัง้ป

 4) มโีอกาสคัดเลือกนักศกึษาที่มคีุณภาพมาเปนพนักงาน โดยผานการทดลองงานมาระยะ

เวลาหนึ่งแลว

 5) มภีาพพจนที่ดใีนการชวยเหลอืสังคม โดยชวยผลิตบัณฑติใหตรงตามความตองการของ

สาขาวิชาชพีนัน้

 6) พนักงานประจํามเีวลามากขึน้ที่จะปฏบิัติกนาที่อื่นที่มีความสําคัญมากกวา

 7) เปนวธิกีารชวยคัดเลอืกนักศกึษาเขาเปนพนักงานประจําในอนาคต โดยไมจําเปนตองมกีาร

ทดลองงานกอน

 8) สามารถนําไปลดหยอนภาษตีามพระราชบัญญัตสิงเสรมิการพัฒนาฝมือแรงงาน พ.ศ. 

2545 ได

ขั้นตอนการรับนักศกึษาสหกจิศกึษา

 1) ศูนยสหกิจศกึษาจัดสงหนังสือสํารวจความตองการรบันักศึกษาสหกจิศกึษา และแบบแจง

รายละเอยีดงานสหกจิศกึษา ใหกับสถานประกอบการ เพื่อสถานประกอบการสํารวจความตองการ

รับนักศึกษาสหกจิศกึษาในแตละสาขาวชิา กอนสงแจงรายละเอยีดงานพรอมจํานวนตําแหนงงานที่

ตองการกลับมาที่ศูนยสหกจิศกึษา ในชองทางที่สถานประกอบการสะดวก (ไปรษณีย โทรสาร อเีมล)
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 2) ศูนยสหกจิศกึษาทําบันทึกขอมูลความตองการรับนักศกึษาสหกิจศกึษาจากสถานประกอบ

การในฐานขอมูลพรอมทัง้ประกาศงานที่สถานประกอบการเปดรับสมัครงานสหกจิศกึษา ใหนักศกึษา

ทราบบนระบบออนไลนของศูนยสหกจิศึกษา

 3) นักศกึษาแจงชื่อสถานประกอบการที่ตองการสมัครงานสหกิจศกึษา เพื่อเปนขอมูล

ในกระบวนการ Matching (สาขาวชิาพิจารณาความเหมาะสมในการเลือกสถานประกอบการของ

นักศึกษา)

 4) นักศกึษายื่นจดหมายสมัครงานสหกจิศกึษาพรอมเอกสารหลักฐาน ที่ตนสนใจผานศูนยสห

กจิศกึษา

 5) ศูนยสหกิจศึกษาจัดสงจดหมายสมัครงานพรอมเอกสารหลักฐานของนักศกึษาสหกิจศึกษา

ใหสถานประกอบการพจิารณาคัดเลอืก ซึ่งสถานประกอบการจะแจงผลการคัดเลอืก โดยสงแบบแจง

รายชื่อนักศกึษาที่ผานการคัดเลือก กลับมายังศูนยสหกิจศกึษา ทัง้นีส้ถานประกอบการอาจนัดหมาย

สัมภาษณนักศกึษาผานชองทางตาง ๆ กับศูนยสหกจิศกึษา หรอืโทรศัพทสัมภาษณนักศกึษาเปนการ

เบื้องตนได

 6) ศูนยสหกิจศกึษาประกาศผลใหนักศกึษาทราบบนระบบออนไลน

 7) ศูนยสหกจิศึกษาจะจัดสงหนังสือสงตัวนักศกึษาตอสถานประกอบการเพื่อยนืยันการเขา

ปฏบิัติงานสหกจิศกึษา

 8) นักศกึษาจะตดิตอสถานประกอบการเพื่อนัดหมายเขารายงานตัว หลังจากทราบผลการคัด

เลอืกแลว

คุณสมบัติของนักศกึษาสหกจิศึกษา

 1) ผลการศกึษาเฉลี่ยตัง้แต 2.50 ขึน้ไป

 2) สอบผานรายวิชาตามเกณฑที่สาขาวิชาหรอืคณะกําหนด

 3) มคีวามประพฤตเิรยีบรอยไมเคยผดิระเบยีบวนิัยนักศกึษา

 4) ผานการอบรมเตรยีมความพรอมสหกิจศึกษาอยางนอย 80%

 5) ไมเปนโรคประจําตัวที่เปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงานสกจิศกึษา

หนาที่ของนักศกึษาสหกจิศกึษาและขอเสนอแนะในการปฏบิัตงิาน

 1) มีวุฒภิาวะและสามารถพัฒนาตนเองไดดี

 2) ตองผานการปฐมนิเทศ ฝกอบรมครบถวน ตามที่งานสหกิจศึกษากําหนด

 3) ตดิตามขาวสารการจัดหางานและประสานกับเจาหนาที่ของงานสหกิจศึกษาตลอดเวลา

 4) หมั่นฝกฝนและเพิ่มพูนความรูทางวชิาการอยางตอเนื่องกอนไปปฏิบัติงานสหกิจศกึษา

 5) ตัง้ใจปฏิบัตงิานที่ไดรับมอบหมายจากพนักงานที่ปรกึษาอยางเต็มกําลังความสามารถ

 6) ปฏิบัตอิยูในระเบียบวนิัยหรอืขอบังคบัของสถานประกอบการ ไมฝาฝนและละเลย

 7) หลกีเลี่ยงการทะเลาะเบาะแวงในสถานประกอบการทุกกรณี

 8) ตดิตอสงเอกสารที่กําหนด และใหขาวสารการปฏบิัตงิานของตนเองกับงานสหกิจศกึษาและ

ฝกประสบการณวชิาชพีตลอดเวลาที่ปฏบิัติงาน ณ สถานประกอบการ อาจารยนเิทศงาน / อาจารยที่
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ปรกึษา คณาจารยเปนองคประกอบที่สําคัญตอการดําเนนิงานสหกิจศกึษา

 9) หากมปีญหาในการปฏบิัติงานจะตองรบีตดิตออาจารยที่ปรกึษาสหกจิศกึษา หรอื เจาหนาที่

ฝายนิเทศงานสหกจิศกึษาโดยทันที

วัตถปุระสงคของการนเิทศงาน

 ศูนยสหกิจศกึษาไดจัดใหมกีารนิเทศงานโดยคณาจารยนเิทศประจําสาขาวชิา หรอือาจมีเจา

หนาที่สหกิจศึกษารวมเดินทางไปนเิทศงาน อยางนอย 1 ครัง้ ระหวางที่นักศกึษาปฏบิัติงานสหกจิ

ศึกษา ณ สถานประกอบการ โดยมีวัตถุประสงคของการนเิทศงานสหกจิศึกษา ดังนี้

 1) เพื่อเปนการสรางขวัญและกําลังใจแกนักศกึษาที่กําลังปฏิบัติงานโดยลําพัง ณ สถาน

ประกอบการ ซึ่งนักศกึษาจะตองอยูหางไกลครอบครัว เพื่อน และคณาจารย

 2) เพื่อดูแลและติดตามผลการปฏบิัตงิานของนักศกึษา ใหเปนไปตามวัตถุประสงคของสหกิจ

ศึกษา

 3) เพื่อชวยเหลือนักศกึษาในการแกไขปญหาตาง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นในระหวางการปฏิบัตงิาน 

ทัง้ปญหาดานวชิาการและปญหาการปรับตัวของนักศกึษาในสภาวะการทํางานจรงิ

 4) เพื่อขอรับทราบและแลกเปล่ียนขอคดิเห็นเกี่ยวกับแนวคดิการมาปฏบิัติงานของนักศกึษาใน

ระบบสหกิจศึกษา ตลอดจนการแลกเปลี่ยนความกาวหนาทางวชิาการซึ่งกันและกัน

 5) เพื่อประเมนิผลการดําเนนิงานและรวบรวมขอมูลที่เปนประโยชนตอมหาวทิยาลัย

อาจารยนเิทศสหกจิศึกษา

 ในการดําเนนิงานเพื่อใหสหกิจศกึษาประสบความสําเร็จนัน้ ตองมผีูแทนคณาจารยจากสาขา

วชิาที่มนีักศกึษาไปปฏบิัตงิานทําหนาที่ใหคําปรกึษาแกนักศกึษา และประสานงานระหวางเจาหนาที่

สหกจิศกึษา นักศกึษา และสถานประกอบการ มหาวิทยาลัยกําหนดใหอาจารยประจําในสาขาวิชาที่มี

นักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกจิศกึษาตองทําหนาที่อาจารยนิเทศสหกจิศึกษาอกีตําแหนงหนึ่ง นอกจาก

เปนอาจารยที่ปรกึษาวชิาการ และมีหนาที่ประสานงานดานสหกิจศกึษาภายในสาขาวชิากับเจาหนาที่

สหกจิศกึษา ดังนี้

 1) พจิารณาใหความเห็นชอบกรณีนักศกึษาขอเปลี่ยนสภาพ (ลาออก) จากการเปนนักศกึษา

สหกจิศกึษาหรอืเปลี่ยนแปลงภาคการศกึษาสหกิจศกึษา

 2) ใหคําแนะนําปรกึษาการลงทะเบยีนรายวชิาสหกิจศึกษาและกิจกรรมสหกิจศกึษาในทุก ๆ 

ดาน

 3) รวมกับสาขาวชิาในการพจิารณาคุณสมบัติของนักศกึษาสหกจิศกึษา

 4) รวมกับเจาหนาที่สหกิจศึกษาในการจัดหางานสําหรับนักศกึษา

 5) รับรองคณุภาพงานที่ไดรับการเสนอจากสถานประกอบการ

 6) นเิทศงานระหวางที่นักศึกษาปฏิบัตงิาน

 7) รวมกับสาขาวชิาประเมินผลนักศกึษาในรายวชิาสหกิจศึกษา

 8) ประสานงานการจัดกจิกรรมสหกจิศกึษากับคณาจารยภายในสาขาวชิา



6แนวปฏบิัตทิี่ดสีหกจิศกึษามหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ

สํานักสงเสรมิและบรกิารวชิาการ มหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ 53

ขั้นตอนการนิเทศงานของคณาจารย

 1) เจาหนาที่สหกจิศกึษาจะประสานงานกับอาจารยนเิทศทุกสาขาวชิา เพื่อกําหนดแผนการ

นเิทศงานของสาขาวิชาท้ังภาคการศกึษา โดยคณาจารยในสาขาวชิาจะรวมกันวางแผนนิเทศสหกิจ

ศึกษากับเจาหนาที่สหกจิศกึษา ซึ่งจะนเิทศระหวางสัปดาหที่ 5-12 ของการปฏิบัติงานของนักศกึษา 

เพื่อใหคําแนะนําและคําปรึกษาแกนักศกึษาทัง้ในเรื่องการปฏิบัตงิานและการปฏบิัตตินในสถาน

ประกอบการ โดยนักศกึษาทุกคนที่ไปปฏบิัติงานจะตองไดรับการนเิทศงานอยางนอย 1 ครั้งในระหวาง

ที่ปฏิบัตงิาน

 2) กําหนดใหมีการนเิทศสถานประกอบการ 2 แหงตอหนึ่งวัน เวนแตสถานประกอบการ

อยูใกลกันมากอาจใหนิเทศมากกวา 2 แหง หรอืในกรณีที่สถานประกอบการที่อยูไกลจากจังหวัด

นครราชสีมาที่ใชเวลาเดนิทางไปกลับมากกวา 6 ชั่วโมง และกรณีที่คงเหลือสถานประกอบการเพยีง

แหงเดยีวใหคณาจารยนเิทศเพยีงสถานประกอบการเดยีวได

 3) เจาหนาที่สหกจิศึกษาประสานงานกับสถานประกอบการ เพื่อนัดหมายวันและเวลาที่

คณาจารยนเิทศจะเดินทางไปนเิทศนักศกึษา ณ สถานประกอบการ

 4) เจาหนาที่สหกจิศึกษารวบรวมแฟมประวัตินักศกึษาพรอมรายละเอยีดสถานประกอบการ

สงมอบใหอาจารยที่ปรกึษากอนวันเดินทาง 1-2 วันทําการ

 5) คณาจารยนเิทศเดนิทางไปนเิทศงานตามกําหนดนัดหมาย โดยมีหัวขอการนเิทศงานคือ 

ตรวจสอบคุณภาพงานและหัวขอรายงานที่สถานประกอบการมอบหมาย ตดิตามผลการปฏบิัตงิาน

และความกาวหนาในการจัดทํารายงานของนักศึกษา ใหคําปรกึษาและชวยแกไขปญหาที่อาจจะเกิดขึ้น

ทัง้ดานวิชาการและการพัฒนาตนเองของนักศึกษา ถาคณาจารยนเิทศพบวาสถานประกอบการยังไม

เขาใจในหลักการสหกิจศกึษา ขอไดโปรดกรุณาชี้แจงใหสถานประกอบการเขาใจ และแจงปญหานี้ให

ศูนยฯ ทราบดวย

 6) นักศกึษาควรทราบกําหนดการไปนเิทศของอาจารยเพื่อรอพบคณาจารยนเิทศ ถานักศกึษา

มีการเดนิทางหรอืเปลี่ยนสถานที่ทํางานในวันดังกลาว หรอืมีเหตุเจ็บปวยหรอือื่น ๆ ที่ไมสามารถมา

ปฏบิัติงานไดใหนักศึกษาตดิตอศูนย หรอือาจารยโดยดวนเพื่อเปลี่ยนแปลงการนัดหมายใหม

 7) ในการนเิทศ อาจารยจะไดพบกับนักศกึษาและพนักงานที่ปรกึษา โดยจะมีการประชุมเพื่อ

พุดคุยกับแตละฝายโดยลําพังกอนแลวจงึประชุมพรอมกันอกีครัง้เพื่อรวมกันแกไขปญหาที่เกิดขึ้นโดยที่

อาจารยควรใชเวลาในการพบปะกับบุคคลทัง้สองไมนอยกวา 1 ช่ัวโมง

 8) ถามีโอกาสทางศูนย อาจนัดใหอาจารยไดพบกับผูบริหารของสถานประกอบการเพื่อแลก

เปลี่ยนความคดิเห็นและประชาสัมพันธมหาวทิยาลัยดวยก็ได

 9) ภายหลังการเดนิทางกลับ อาจารยที่ปรกึษาจะประเมนิผลการนเิทศงาน ประเมินคุณภาพ

ของสถานประกอบการและนักศกึษา ตามแบบประเมนิผลและสงมอบคนืศูนย

คุณสมบัติของอาจารยที่ปรึกษา

 1) ผานการอบรมการนิเทศงานสหกจิศกึษา จากสานักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา

 2) เปนอาจารยประจําสาขาวชิาของนักศกึษาที่ไปปฏบิัตงิาน

 3) มปีระสบการณการเรยีนการสอนไมนอยกวา 1 ภาคการศกึษา
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 4) มคีวามรูความเขาใจเกี่ยวกับสหกิจศึกษาเปนอยางดี

บทบาทและหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาสหกจิศกึษา

 1) อาจารยนิเทศสหกิจศกึษาตองมีแผนการนเิทศนักศกึษาสหกจิศึกษาอยางเปนระบบ มี

เอกสารประกอบการนิเทศ และใหคําแนะนําเปนที่ปรกึษาโครงงานสหกิจศกึษา และรวมปรกึษาหารอื

รวมกับสถานประกอบการ

 2) ทําหนาที่เปนผูประสานงานระหวางนักศึกษา สถานประกอบการ และอาจารยผูจัดการวชิา

สหกจิศกึษา

 3) รับรองคณุภาพที่ไดรับการเสนองานจากสถานประกอบการ

 4) อาจารยนเิทศใหคําแนะนาการลงทะเบียนเรยีนวชิาสหกิจศึกษา ตรวจรูปแบบการนําเสนอ

โครงงาน และใหขอเสนอแนะแกนักศกึษาสหกจิศกึษา

 5) เขารวมรับฟงการนําเสนอสัมมนาสหกิจศึกษา และใหขอเสนอแนะ

 6) ประเมนิผลการปฏบิัติงานสหกิจศกึษาของนักศึกษาที่อยูในความดูแล

 7) อาจารยนิเทศตองใชเวลาในการนเิทศไมนอยกวา ๑ ชั่วโมงตอครัง้ และใชเวลาเพยีงพอตาม 

ความจําเปนของนักศึกษาสหกจิศึกษา

 8) อาจารยนเิทศควรติดตามความกาวหนาและตรวจรูปแบบการนําเสนอโครงงาน ประเมนิผล

โครงงานและใหความคิดเหน็ ขอเสนอแนะ สําหรับโครงงานแกนักศกึษาสหกิจศกึษา

 9) สัปดาหสุดทายของสหกิจศกึษาอาจารยนิเทศควรเขารับฟงการนําเสนอผลการปฏบิัติงาน

ของนักศกึษาสหกิจศึกษา รวมกับผูบรหิารสถานประกอบการ ประเมนิผลโครงงานพรอมใหคําแนะนํา 

ขอคดิเห็น จุดเดน จุดดอย และ เตรยีมโครงงานสหกจิศึกษารวมกับสถานประกอบการเพื่อกําหนด

คุณสมบัตินักศกึษาสหกิจในครัง้ถัดไป

 10) อาจารยนิเทศตองแจงขอมูลการประเมนิผลโครงงานใหนักศกึษาสหกิจศึกษาทราบ

ลักษณะการดําเนนิงานสหกิจศกึษา มดีังตอไปนี้

 1) นักศกึษาที่เขารวมการปฏบิัตงิานสหกิจศกึษา จะไปปฏิบัตงิาน ณ สถานประกอบการ 

เปนเวลาอยางนอย 1 ภาคการศกึษา (16 สัปดาห) โดยปฏิบัตงิานเสมอืนเปนพนักงานช่ัวคราว โดย

นักศึกษามีหนาที่รับผดิชอบที่แนนอน ทัง้น้ีสถานประกอบการจะรวมกับประธาน คณะกรรมการดําเนิน

งานสหกิจศกึษาและอาจารยที่ปรกึษาสหกจิศกึษาในการคัดเลือกนักศกึษา ที่จะปฏิบัตงิานดังกลาว

 2) สถานประกอบการจัดใหมผีูแทน ซึ่งเรยีกวา พนักงานที่ปรกึษา (Job Supervisor) เปนผูที่

จะทําหนาที่ในการใหคําแนะนําแกนักศึกษาตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน โดยมีการประสานงานกัน

อยางใกลชดิระหวางผูแทนสถานประกอบการ ผูประสานงานสหกจิศกึษา และอาจารยที่ปรึกษาสหกจิ

ศึกษา

 3) ผูแทนจากสถานประกอบการที่ไดรับมอบหมายจากสถานประกอบการ และอาจารยที่

ปรกึษาสหกิจศกึษา จะเปนผูดําเนนิการในการวัดและประเมินผล ทั้งน้ีนักศกึษาจะตองจัดทําและนํา

เสนอรายงานการปฏิบัตงิานตออาจารยที่ปรึกษาสหกจิศกึษาและคณะกรรมการดําเนินงานสหกิจ

ศึกษาของคณะ เพื่อวัดและประเมินผล เมื่อเสร็จสิ้นการปฏบิัติงาน
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 4) คณะกรรมการดําเนนิงานสหกิจศกึษาของคณะพิจารณาขอมูลที่นักศึกษานําเสนอ เพื่อนํา

ไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาหลักสูตรและวธิกีารจัดการเรยีนการสอนใหสอดคลองกับความตองการ

ของสถานประกอบการและตลาดแรงงานตอไป

 5) นักศกึษาที่เขารวมการปฏิบัติงานสหกจิศึกษาจะไดรับคาตอบแทนตามสมควร หากไมมีคา

ตอบแทน ใหเปนไปตามสถานการณทางเศรษฐกิจ และความสมัครใจของนักศึกษา

 6) จัดระบบการศกึษาเปนระบบทวภิาค ีโดย 1 ปการศกึษาจะประกอบดวย 2 ภาคการศกึษา 

และ 1 ภาคการศกึษา สหกิจศึกษามรีะยะเวลาเทากับ 16 สัปดาห หรอื 4 เดือน โดยแบงชวงการออก

ปฏบิัติงานสหกจิศกึษาออกเปน 2 ชวง คอื ภาคตนและภาคปลายของแตละปการศกึษา

 7) การจัดภาคการศกึษาสหกิจศึกษา กําหนดจัดในภาคปลายของนักศึกษาชั้นปที่ 4 ซึ่งแตละ

สาขาวิชาจะตองกําหนดไวในแผนการเรยีน

 8) กําหนดใหนักศึกษาสหกิจศกึษาจะตองไปปฏิบัตงิานอยางนอย 1 ภาคการศกึษา โดยจะ

ตองมีระยะเวลาในการปฏบิัตงิานไมตํากวา 16 สัปดาหหรอื 4 เดือน

 9) สาขาวชิาที่มกีารบรรจุรายวชิาสหกจิศึกษาในหลักสูตรแลว รายวชิาสหกจิศึกษามคีาเทากับ

จํานวนหนวยกติของรายวชิาสหกจิศกึษา

 10) จัดใหมีการอบรมสัมมนาเตรยีมความพรอมนักศึกษาสหกจิศึกษาในภาคการศกึษากอนไป

ปฏบิัติงานสหกจิศกึษาอยางนอย 30 ช่ัวโมง

 11) บุคคลที่รับผดิชอบหรอืเกี่ยวของกับการปฏบิัติงานสหกจิศกึษา ประกอบดวย อาจารยที่

ปรกึษาสหกิจศกึษา (Co-op Advisor) ทําหนาที่เปนผูประสานงานดานสหกิจศกึษาภายในสาขาวชิา ดังนี้

  11.1 ใหคําปรกึษาดานวิชาการ และการปฏบิัตงิานแกนักศกึษาในสาขาวชิา

  11.2 รับรองคุณภาพงานที่สถานประกอบการเสนอมา

  11.3 นเิทศงานและประเมินผล

 12) พนักงานที่ปรกึษา (Job Supervisor) หมายถงึ บุคลากรหรอืเจาหนาที่ที่สถานประกอบ

การมอบหมายใหทําหนาที่ดูแลรับผดิชอบการปฏิบัติงานของนักศกึษา อาจจะเปนผูบังคับบัญชาหรอื

เปนหัวหนางานในการปฏบิัตงิานตลอดระยะเวลาไมตํากวา 4 เดอืนเต็ม จึงเปรยีบเสมอืนอาจารยของ 

นักศึกษา ณ สถานประกอบการ เปนผูที่ใหคําแนะนาและเปนที่ปรกึษาทัง้ทางดานปฏิบัตงิานและการ

ปรับตัวเขากับการปฏบิัตงิานของนักศกึษา

 ดวยระบบการเรยีนการสอนที่ผสมผสานภาคทฤษฎีเขากับภาคปฏิบัตไิดอยางลงตัวเชนนี้ จงึ

สงผลใหนักศกึษาเปนบัณฑติที่มคีุณภาพสูงเปนที่ตองการของตลาดแรงงานมากขึน้ กระบวนการสห

กจิศกึษายังทําใหเกดิการประสานงานอยางใกลชดิกับสถานประกอบการ ทําใหสถานศกึษาสามารถ

พัฒนาหลักสูตรไดตลอดเวลา สวนสถานประกอบการจะไดแรงงานนักศกึษารวมงานตลอดท้ังป กอให

เกดิประโยชนสูงสุดแกทุกฝายที่เกี่ยวของ
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กระบวนการจัดการสหกจิศกึษา
วัตถุประสงค

 จัดหางานใหตรงกับความตองการของนักศกึษาที่ไดแจงไวเปนการลวงหนา

ขอบเขตงาน

 ครอบคลุมกระบวนการดําเนนิงานตัง้แตการทําแผนการสํารวจความตองการงานสหกิจศกึษาลวงหนา การ

ประชาสัมพันธ การรวบรวมขอมูลผลสารวจผานระบบออนไลน และรายงานผลสารวจตองการงานสหกิจศกึษาลวง

หนา

คําจํากัดความ

 ศูนยฝก หมายถึง ศูนยฝกสหกิจศกึษา

 ประธานศูนยฝก หมายถึง ประธานศูนยฝกสหกจิศกึษา

 คณะกรรมการศูนยฝก หมายถึง คณะกรรมการดําเนินงานศูนยฝกสหกจิศกึษา

 หัวหนาศูนยฝก หมายถึง หัวหนาท่ีกํากับดูแลการปฏิบัตงิานศูนยฝกสหกิจศึกษา

 เจาหนาที่ศูนยฝก หมายถึง  เจาหนาที่ปฏิบัติงานศูนยฝกสหกิจศกึษา

 ประธานอาจารยนเิทศ หมายถึง ประธานอาจารยนเิทศสหกจิศกึษา

 อาจารยนเิทศ หมายถึง อาจารยที่มีนักศกึษาไปปฏิบัตงิานทําหนาท่ีใหคําปรกึษาแกนักศกึษา และประสาน

งานระหวางเจาที่หนาสหกิจศกึษา นักศกึษา และสถานประกอบการ

 สหกจิศกึษา หมายถึง การศกึษาท่ีเนนการปฏบัิติงานในสถานประกอบการอยางมีระบบโดยจัดใหมีการ

เรยีนการสอนในสถานศกึษารวมกับการสงนักศกึษาออกไปปฏบิัติงานในสถานประกอบการที่ใหความรวมมอื

 สถานประกอบการ หมายถึง หนวยงานหรอืองคกรท่ีรับนักศกึษาไปปฏบิัตงิานสหกิจศกึษา

 พนักงานที่ปรึกษา หมายถึง ผูรับผดิชอบในการประสานงานและอํานวยความสะดวกแกสถานประกอบการ 

อาจารยและนักศึกษาในสวนที่เกี่ยวของกับสหกจิศกึษา

 นักศกึษา หมายถึง นักศกึษามหาวิทยาลัยราชภัฏศรสีะเกษที่ไปปฏิบัตงิานสหกิจศกึษา

 รายวชิาเตรียมสหกจิศกึษา หมายความวา  รายวิชาที่กําหนดไวในหลักสูตรเพื่อเตรยีมความพรอมใหกับ

นักศกึษาที่จะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสถานประกอบการ

 รายวชิาสหกจิศกึษา หมายความวา รายวชิาที่กําหนดไวในหลักสูตรสําหรับนักศกึษา สหกจิศกึษาในการ

ปฏบิัติงาน ณ สถานประกอบการ

แบบฟอรมและเอกสารที่เกี่ยวของ

 1. ขอมูลนักศกึษา

 2. ขอมูลอาจารยนเิทศ

 3. ขอมูลสถานประกอบการ

 4. ขอมูลงานสหกิจศึกษา

 5. แบบสํารวจความตองการงาน

 6. เอกสาร Matching

 7. แบบเสนองานสหกิจศกึษา

 8. แบบรับรองงานสหกิจศึกษา

 9. ใบสมัครงานสหกิจศกึษา

 10. หนังสือขอความอนุเคราะหรบันักศกึษาสหกิจศึกษา

 11. แบบแจงรายชื่อนักศกึษาที่ผานการคัดเลือก
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เอกสารอางองิ

 1. คูมือสหกิจศึกษาสําหรับนักศกึษาและอาจารยนิเทศ

 2. คูมอืสหกจิศกึษาสําหรับสถานประกอบการ

 3. ประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง การเตรยีมความพรอมและการปฏิบัตงิานสหกิจศกึษา

 4. ขอบังคับมหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ วาดวยสหกจิศกึษา พ.ศ. 2560

 5. คูมือการใชงานการอนุมัตสิหกิจศกึษา Online สําหรับเจาหนาที่

 6. คูมอืการใชงานการอนุมัติสหกิจศึกษา Online สําหรับเจาหนาท่ี/อาจารย/นักศกึษา
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แนะนําสหกจิศกึษา

สําหรบันักศกึษาชัน้ปที่ 1

ระบบประเมนิ

วทิยากร
วางแผนการจัดหางาน

สหกจิศกึษา

สํารวจความตองการ

รับนักศกึษาในสถาน

ประกอบการ

กระบวนการรับรองงาน/

โครงงานสหกิจศึกษา

นักศกึษาใหม

กจิกรรมปฐมนเิทศสหกิจศึกษา

สําหรบันักศกึษาชัน้ปที่ 2

กจิกรรมมัชฉมินเิทศสหกจิศกึษา

สําหรบันักศกึษาชัน้ปที่ 3

นักศกึษาลงทะเบียนเรียน

รายวิชาเตรยีมสหกจิศกึษา

การเตรยีมความพรอม

รายวิชาเตรยีมสหกจิศกึษา

สอบรายวิชา

การเตรยีมสหกิจศึกษา

พจิารณาคุณสมบัติ

นักศกึษาสหกิจศึกษา

สํารวจและจัดการงาน

ตามความตองการของนักศกึษา

กําหนด

ปฏทินิสหกิจ

แตงตัง้ประธาน

คณาจารยนิเทศ

งบประมาณ

เงนิสํารองจาย

แผน/งบประมาณ

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

การเตรยีม

ความพรอม

รายวิชา/การ

อบรม/คาย

การพจิารณาคัดเลอืกนักศกึษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

ณ สถานประกอบการ

กจิกรรมกอนไปปฏบิัติงานสหกจิศกึษา

นักศกึษาสหกิจศึกษาปฏบิัตงิานสหกจิศกึษา

ณ สถานประกอบการ

ประสานงานศูนยเครื่องมือ

งานใหคาํปรึกษา
กระบวนการนเิทศงาน

ระบบกลไกการจัดสหกจิศกึษามหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ

กจิกรรมรับฟงโอวาท

กจิกรรมหลังจากสหกิจศึกษาสัมภาษณ/นําเสนอผลงาน
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ระบบกลไกการจัดสหกจิศกึษามหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ (ตอ)

รายงานผลสะทอนกลับจากการปฏิบัตงิานสหกิจศกึษา

สรุปแบบประเมนิผลการดําเนนิงาน

จัดทํารายงานผล

การดําเนินงานสหกิจศึกษา

จัดพธีิมอบวุฒบิัตร

ผานหลักสูตรสหกิจศึกษา
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คณะกรรมการ

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

จัดทําแผนงาน

ไมเห็นชอบ

ประสานสวนงานท่ีเกี่ยวของเพื่อดําเนนิการประชาสัมพันธ

ถงึกลุมนักศกึษาชัน้ปที่ 2 และ 3

นักศกึษาชัน้ปที่ 2 และ 3 ตอบแบบสํารวจ

รวบรวมขอมูลและประมวลผลจัดทํารายงานผลสํารวจ

นํารายงานผลสํารวจเสนอคณะกรรมการศูนยฝกสหกิจศึกษา

นําสงหนวยงานที่เกี่ยวของ

ระบบกลไกการสํารวจความตองการงานสหกจิศกึษาลวงหนา

คําอธิบาย

 1. ศูนยฝก จัดทําแผนการสํารวจความตองการงานสหกิจศกึษาลวงหนา โดยกําหนดชวงระยะเวลา รปูแบบ

การสํารวจ ปรับปรุงแบบสํารวจ งบประมาณ และผูรบัผดิชอบ

 2. ศูนยฝก นําแผนงานเสนอคณะกรรมการศูนยฝกสหกิจศกึษา

  2.1 หากเห็นชอบ ศูนยฝก ดําเนินการตามลําดับถัดไป

  2.2 หากไมเห็นชอบ ศูนยฝก ทําการแกไขจัดทําแผนงาน และเสนอผูบรหิารคณะเพื่อพจิารณาอกี

ครัง้

 3. ศูนยฝก ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อดําเนนิการประชาสัมพันธ ถึงกลุมนักศกึษาช้ันป 2 และ 3 

ไดแก

  1) จัดเตรยีมระบบรองรบัการสํารวจออนไลน

  2) ทําการประชาสัมพันธชี้แจงนักศึกษาในคาบกิจกรรม ปจฉมินเิทศ นักศกึษาชัน้ปท่ี 2 และ

กจิกรรมมัชฌมินเิทศ นักศกึษาชัน้ปที่ 3

  3) ศูนยฝก กระตุนใหนักศกึษาเขามาตอบแบบสํารวจ

 4. นักศกึษาชัน้ปท่ี 2 และ 3 ตอบแบบสํารวจความตองการงานสหกจิศกึษาลวงหนาภายในระยะเวลาที่

กําหนด

 5. เมื่อครบตามระยะเวลาที่กําหนด ทําการรวบรวมขอมูลผลสํารวจผานระบบออนไลน สงประมวลผล และ

จัดทํารายงานผลสารวจ

 6. ศูนยฝก นํารายงานผลสํารวจตองการงานสหกิจศกึษาลวงหนา เสนอคณะกรรมการศูนยฝกสหกจิศกึษา

 7. ศูนยฝก นํารายงานผลสํารวจตองการงานสหกิจศึกษาลวงหนาตอประธานศูนยฝกคณะเพื่อใชประโยชน

ในกิจกรรม Matching งานสหกิจศกึษา ประจําภาคการศกึษาโดยแนบพรอมรายการสอบถาม สถานประกอบการที่

นักศกึษาเตรยีมสหกิจศกึษาแจงความประสงคตองการยนืยันสมัครงาน
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ระบบกลไกการสํารวจความตองการนักศกึษาสหกิจศกึษาของสถานประกอบการลวงหนา

คณะกรรมการ

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

สํารวจและจัดหางาน

ไมลงนาม

สงออกหนังสอืสํารวจความตองการรับนักศกึษาสหกิจ

ศกึษาไปยังสถานประกอบการ

รวบรวมเอกสาร
ตอบกลับจาก

สถานประกอบการ

จัดทําหนังสือสํารวจความตองการ

รับนักศกึษาสหกิจศึกษา

คณบดี

พจิารณา

ไมอนุญาต

ลงนาม

อนุญาต

สถานประกอบการสํารวจความตองการนักศกึษาและ

กรอกแบบแจงรายละเอียดงานสหกจิศกึษา

สงกลับมายังศูนยฯ

คําอธิบาย

 1. ศูนยฝก วางแผนการสํารวจและจัดหางานสหกิจศึกษาประจําป เตรยีมฐานขอมูลสถานประกอบการ

 2. ศูนยฝก จัดทําเอกสารเสนอคณะกรรมการศูนยฝกสหกิจ ไดแก

  1) หนังสือขอสํารวจความตองการรับนักศกึษาสหกิจศึกษาประจําปการศกึษา

  2) หนังสอืขออนุญาตสแกนลายมือช่ือในหนังสอืสํารวจความตองการรับนักศกึษาสหกิจศึกษา

ประจําปการศึกษา เพื่อเสนอคณบดี

  3) แบบแจงรายละเอยีดงานสหกจิศกึษาประจําปการศกึษา

 3. ศูนยฝก นําเอกสารในขอ 2. เสนอผูบรหิาร/ประธานศูนยฝกสหกิจศกึษา

  3.1 หากลงนาม เจาหนาที่ศูนยฝกสหกิจศกึษา ดําเนนิการตามลําดับถัดไป

  3.2 หากไมลงนาม ใหเจาหนาที่ศูนยฝกสหกจิศกึษา ทําการแกไขเอกสาร และเสนอผูบรหิาร/

ประธานศูนยฝกสหกจิศกึษาเพื่อพิจารณา อกีครัง้

 4. ศูนยฝก นําเอกสารในขอ 3. เสนอคณบดี
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  4.1 หากอนุญาต เจาหนาท่ีศูนยฝกสหกจิศกึษา ดําเนินการตามลําดับถัดไป

  4.2 หากไมอนุญาต ใหเจาหนาท่ีศูนยฝกสหกจิศกึษา ทําการแกไขเอกสาร เสนอผูบรหิารและ

คณบดเีพื่อพจิารณาอีกครัง้

 5. ศูนยฝก จัดพมิพเอกสารสงออกหนังสอืขอสํารวจความตองการรับนักศกึษาสหกจิศกึษาประจําป ไปยัง

สถานประกอบการประมาณ 1,500 แหง ทางไปรษณยีและอีเมล

 6. สถานประกอบการ ทําการสํารวจความตองการรับนักศกึษาสหกิจศกึษาของหนอยงาน/แผนกตาง ๆ 

แลวกรอกขอมูลลักษณะงานหรอืโครงงานในเอกสารแบบแจงรายละเอยีดงานสหกจิศกึษาประจําปการศกึษา และสง

ขอมูลกลับมายังศูนยฝกสหกิจศึกษา

 7. ศูนยฝก ตดิตามผลการสํารวจความตองรับนักศึกษาของสถานประกอบการ พรอมรวบรวมเอกสารตอบ

กลับจากสถานประกอบการ เพื่อบันทึกขอมูลงานสหกจิศกึษาบนระบบตอไป
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ระบบกลไกการจับคูนักศกึษากับสถานประกอบการ (Matching)

สํารวจรายช่ือสถานประการท่ี

นักศกึษาเตรยีมสหกิจศกึษาตองการ

ยื่นใบสมัครงานสหกิจศกึษา

รายชื่อนักศกึษา
ท่ีผานการตรวจสอบ

คุณสมบัติ

นักศกึษาและอาจารยนิเทศเขารวม

กจิกรรม การจับคูนักศกึษากับสถาน

ประกอบกการ (Matching)

จัดทําเอกสารประกอบกจิกรรม

การจับคูนักศกึษากับ

สถานประกอบการ Matching

รวบรวมเอกสาร
เอกสาร Matching

จากคณาจารยนิเทศ

คําอธิบาย

 1. ศูนยฝก รวบรวมรายชื่อนักศกึษาเตรยีมสหกิจศกึษาที่ยนืยันการออกสหกจิศกึษาในภาคการศกึษาถัดไป

และผานการตรวจสอบคุณสมบัต ิเพื่อเตรยีมการ Matching

 2. ศูนยฝก สํารวจรายชื่อสถานประกอบการที่นักศกึษาเตรยีมสหกจิศึกษาตองการยื่นใบสมัครงานสหกจิ

ศกึษาในภาคการศึกษาถัดไป

 3. ศูนยฝก จัดทําเอกสารประกอบกจิกรรม การจับคูนักศึกษากับสถานประกอบการ Matching ใหแลว

เสร็จกอนกําหนดการจัดกจิกรรม และนําสงเอกสารกจิกรรม Matching ใหกับศูนยฝกสหกจิศกึษา เพ่ือดําเนนิการจัด

กจิกรรม

 4. นักศกึษาและอาจารยนเิทศเขารวมกจิกรรม การจับคูนักศกึษากับสถานประกอบการ (Matching) ตาม

กําหนดการ

 5. ศูนยฝก รวบรวมเอกสาร เอกสาร Matching จากอาจารยนเิทศ เพื่อเตรยีมสมัครงานใหนักศกึษาเตรยีม

สหกจิศกึษา
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ระบบกลไกการบันทึกรายละเอยีดงานและการรับรองคุณภาพงานสหกจิศกึษา

หัวหนาฝาย

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

สํารวจและจัดหางาน

ไมอนุมัติ

นักศกึษาตรวจสอบ

ขอมูลงานสหกิจศึกษา

ผูรับผดิชอบจัดหางาน

บันทกึขอมูลงานสหกจิศกึษา

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

อนุมัติ

อาจารยนเิทศ

พจิารณา
ไมอนุมัติ

รับรอง

ประธาน

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

คําอธิบาย

 1. ศูนยฝก วางแผนการสารวจและจัดหางานสหกิจศึกษาประจําป โดยระบุเจาหนาที่ผูรับผดิชอบการจัดหา

งานสหกิจศกึษาของแตละสาขาวชิา

 2. ศูนยฝก โดยเจาหนาท่ีผูรับผดิชอบการจัดหางานสหกจิศกึษาของแตละสาขาวชิา บันทึกขอมูลงานสหกจิ

ศกึษาบนระบบ โดยอิงขอมูลจากเอกสารแบบแจงรายละเอยีดงานสหกิจศึกษาประจําปการศกึษาที่ไดรับจากสถาน

ประกอบการ

 3. หัวหนาศูนยฝก พจิารณาอนุมัตแิบบเสนองานสหกิจศกึษา

  3.1 หากอนุมัติ แบบเสนองานสหกิจศึกษาถูกนําเสนอตอผูมอีานาจลําดับถัดไป

  3.2 หากไมอนุมัต ิใหเจาหนาที่ศูนยฝกสหกิจศกึษา ทําการตรวจสอบขอมูลกับสถานประกอบการ 

และแกไขโดยบันทึกขอมูลใหม และเสนอ หัวหนาศูนยฝกสหกิจศึกษา เพื่อพจิารณาอีกครั้ง

 4. ประธานศูนยฝก พจิารณาอนุมัติแบบเสนองานสหกจิศกึษา

  4.1 หากอนุมัต ิแบบเสนองานสหกจิศกึษาถูกนําเสนอตอผูมีอานาจลําดับถัดไป

  4.2 หากไมอนุมัต ิใหเจาหนาที่ศูนยฝกสหกจิศกึษา ทําการตรวจสอบขอมูลกับสถานประกอบการ 

และแกไขโดยบันทึกขอมูลใหม และเสนอหัวหนาศูนยฝกเพื่อพิจารณาอีกครัง้

 5. อาจารยนิเทศ พจิารณาอนุมัตแิบบเสนองานสหกิจศึกษา
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  5.1 หากรับรองงาน หรอืรับรองโดยมีเงื่อนไข แบบเสนองานสหกจิศกึษา และแบบรบัรองงานสห

กจิ จะประกาศขอมูลงานข้ึนบนระบบ

  5.2 หากไมรับรอง แบบเสนองานสหกิจศึกษา และแบบรับรองงาน สหกิจศกึษาจะไมปรากฏขอมูล

งานบนระบบ

 6. นักศกึษาที่เรยีนรายวชิาเตรยีมสหกจิศกึษา เมื่อไดรับบัญชีผูใชแลวสามารถเขาสูระบบ เพื่อดูขอมูลงาน

สหกจิศกึษาท่ีไดรับการรับรองจากประธานคณาจารยนเิทศได
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ระบบกลไกการสมัครงานสหกจิศกึษา

รายชื่อนักศกึษาท่ี
ผานการ Matching

รวบรวมเอกสาร ตอบกลับ

จากสถานประกอบการ

รวบรวมเอกสารชุด

ใบสมัครงานสหกจิศกึษา

จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห

รับนักศกึษาสหกิจศึกษา

ประธาน

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

สงออกชุดใบสมัครฯ ไปยัง

สถานประกอบการ และตดิตามผล

สถานประกอบการ

พจิารณา

ตอบปฏเิสธ

ตอบรับ

คําอธิบาย

 1. ศูนยฝก รวบรวมเอกสารรายชื่อนักศกึษาที่ผานการ Matching จากอาจารยนิเทศ

 2. ศูนยฝก รวบรวมเอกสารใบสมัครงานสหกิจศึกษา พรอมทัง้รวบรวมรายชื่อนักศกึษาและสถานประกอบ

การที่ยื่นสมัคร

 3. ศูนยฝก จัดทําหนังสอืขอความอนุเคราะหรบันักศกึษาสหกจิศกึษา ตามรายชื่อนักศกึษาที่ผานการ 

Matching จากประธานคณาจารยนิเทศ

 4. นําหนังสอืขอความอนุเคราะหรบันักศกึษาสหกจิศกึษาเสนอ ผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก

  4.1 หากลงนาม เจาหนาท่ีศูนยฝกดําเนนิการตามลําดับถัดไป

  4.2 หากไมลงนาม ใหเจาหนาท่ีศูนยฝกทําการแกไขหนังสือสงตัว และเสนอผูบรหิารเพื่อพจิารณา

อกีครัง้

 5. ศูนยฝก จัดชุดใบสมัครงานสหกิจศึกษา ประกอบดวย 1) หนังสือขอความอนุเคราะหรบันักศกึษาสหกิจ

ศกึษา 2) ใบสมัครงานสหกจิศกึษา 3) แบบแจงรายช่ือนักศกึษาที่ผานการคัดเลอืก และสงออกไปยังสถานประกอบ

การ และตดิตามผลการสมัครงานสหกิจศึกษา
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 6. ศูนยฝก ติดตามผลการพิจารณารับนักศกึษาจากสถานประกอบการ

  6.1 สถานประกอบการ ตอบรับนักศกึษา เจาหนาที่ศูนยฝกดําเนินการตามลําดับถัดไป

  6.2 สถานประกอบการ ตอบปฏิเสธไมสามารถนักศึกษาได ใหเจาหนาที่ศูนยฝก แจงแกอาจารย

นเิทศ และนักศกึษา เพื่อทําการ Matching และยื่นชุดใบสมัครใหม

 7. ศูนยฝก รวบรวมเอกสารตอบกลับจากสถานประกอบการ ไดแก 1) แบบแจงรายช่ือนักศกึษาที่ผานการ

คัดเลอืก 2) แบบแจงรายละเอยีดงานสหกจิศกึษาในปถัดไป (ถาม)ี
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ระบบกลไกการประกาศผลการสมัครงานสหกจิศึกษา

รายชื่อนักศกึษาท่ี
ผานการ Matching

รวบรวมแบบแจงรายชื่อนักศกึษา

ท่ีผานการคัดเลือกจาก

สถานประกอบการ

ประกาศผลการสมัครงาน

สหกจิศกึษา

จัดทําสรปุผลการจัดหา
งานสหกิจศกึษา

คําอธิบาย

 1. ศูนยฝก กําหนดแผนการประกาศผลการสมัครงานสหกจิศกึษา โดยอางองิจากปฏทิินกิจกรรมสหกิจ

ศกึษาประจําภาคการศกึษา

 2. ศูนยฝก ติดตามผลการสมัครงานและรวบรวมแบบแจงรายช่ือนักศึกษาที่ผานการคดัเลือกจากสถาน

ประกอบการ

 3. ศูนยฝก ทําการประกาศผลการสมัครงานสหกิจศกึษาบนระบบ โดยจับคูนักศกึษากับสถานประกอบ

การ ตามเอกสาร แบบแจงรายชื่อนักศกึษาท่ีผานการคัดเลือก พรอมทัง้ระบุขอมูลอื่น ๆ ใหนักศึกษาทราบ เชน 

กําหนดการปฏิบัตงิาน เอกสารที่ตองเตรยีมไปรายงานตัว (ถาม)ี

 4. ศูนยฝก จัดทําสรุปผลการจัดหางานสหกิจศึกษา เพื่อแจงแกประธานคณาจารยนิเทศรบัทราบ
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ระบบกลไกการสงตัวนักศกึษาไปสถานประกอบการ

ประธาน

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

กําหนดแผนสงตัวนักศกึษา

ไมลงนาม

จัดทําหนังสือสงตัวนักศกึษา

เขาปฏิบัตงิานสหกิจศกึษา

ลงนาม

นําหนังสือสงตัว
สงออกไปยัง

สถานประกอบการ

คําอธิบาย

 1. ศูนยฝก กําหนดแผนการสงตัวนักศกึษา โดยอางองิจากปฏทินิกิจกรรมสหกิจศึกษาประจําภาคการศกึษา

 2. ศูนยฝก จัดทําหนังสอืสงตัวนักศกึษาเขาปฏิบัตงิานสหกจิศกึษาประจําภาคการศกึษา จากรายชื่อ

นักศกึษา และรายชื่อสถานประกอบการที่ประกาศผลการสมัครงานสหกิจศกึษา

 3. นําหนังสือสงตัวนักศกึษาเสนอผูบริหาร/ประธานศูนยฝก

  3.1 หากลงนาม เจาหนาที่ศูนยฝก ดําเนินการตามลําดับถัดไป

  3.2 หากไมลงนาม ใหเจาหนาที่ศูนยฝก ทําการแกไขหนังสือสงตัว และเสนอผูบรหิาร/ประธาน

ศูนยฝก เพื่อพิจารณาอกีครัง้

 4. ศูนยฝก รวมรวมเอกสารสงตัวนักศึกษา สงออกไปยังสถานประกอบการ ทางชองทางตาง ๆ ไดแก ทาง

ไปรษณยี และจดหมายอเิล็กทรอนิกส (E-mail)
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ระบบกลไกการแกไขปญหานักศกึษาขณะปฏบิัติงานสหกจิศกึษา

กรณงีานที่ไดรับมอบหมายไมเปนไปตามขอตกลง

หัวหนา

ศูนยสหกิจศกึษาพจิารณา

แนวทางแกไข

ไดรับแจงปญหาการ

ปฏบิัติงานสหกิจศึกษา

ประสานงานขอขอมูลเพิ่มเตมิจาก

สถานประกอบการ

สรุปแนวทางไมได

สรุปผลการแกไข
ปญหาและแจงเวียน

แกผูเกี่ยวของ

สรุปแนวทางได

ประสานสถานประกอบการและ

นักศกึษา ตามแนวทางแกไข

พรอมบันทกึผลการแกปญหา

ประธาน

ศูนยฝกสหกิจศึกษาพิจารณา

แนวทางแกไข

สรุปแนวทางไมได

สรุปแนวทางได

ประสานสถานประกอบการและ

นักศกึษา ตามแนวทางแกไข

พรอมบันทกึผลการแกปญหา

สรุปแนวทางไมได

สรุปแนวทางไมได

ศูนยสหกิจศกึษา

และสาขาวชิาแนวทางแกไข กรณยีุติการปฏิบัตงิาน : จัดทําเอก

สารแจงไปยังสถานประกอบการ

กรณยีายสถานประกอบการ : จัดหา

สถานประกอบการ และเขาสู

กระบวนการสมัครงานสหกิจศึกษา

กรณใีหปฏบิัติงานตอใน

สถานประกอบการเดมิ : ประสาน

กับสถานประกอบการและ

นักศกึษาใหเขาใจ

สรุปแนวทางได
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คําอธิบาย

 1. ศูนยฝก ไดรับแจงปญหาการปฏบัิติงานสหกจิศกึษาจากนักศกึษา กรณทีี่นักศกึษาไดรับมอบหมายงานท่ี

ไมเปนไปตามขอตกลง

 2. ศูนยฝก ประสานงานขอขอมูลเพิ่มเตมิจากสถานประกอบการ ไดแก แผนกงาน หนาที่งานที่มอบหมายให

นักศกึษาปฏิบัติ เพื่อนําเสนอหัวหนาศูนยฝกสหกจิศกึษาตอไป

 3. หัวหนาศูนยฝกสหกจิศกึษา พจิารณาแนวทางแกไขปญหา

  3.1 หากสามารถสรุปแนวทางแกไขปญหาได เจาหนาที่ศูนยฝก ดําเนินการตามลําดับถัดไป

  3.2 หากไมสามารถสรุปแนวทางแกไขปญหาได หัวหนาศูนยฝกสหกจิศกึษา นําขอมูลเสนอผู

บรหิาร/ประธานศูนยฝก เพื่อใหนโยบายและแนวทางแกไขปญหา

 4. ศูนยฝก ประสานกับสถานประกอบการและนักศกึษา ตามแนวทางแกไข พรอมทั้งบันทึกผลการแกปญหา

 5. ผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก พจิารณาแนวทางแกไขปญหา

  5.1 หากสามารถสรปุแนวทางแกไขปญหาได เจาหนาที่ศูนยฝกสหกิจศกึษา ดําเนนิการตามลําดับ

ถัดไป

  5.2 หากไมสามารถสรุปแนวทางแกไขปญหาได เจาหนาท่ีศูนยฝก รับนโยบายดําเนินการจาก ผู

บรหิาร/ประธานศูนยฝก เพื่อทําการประชุมพจิารณาแกไขปญหารวมกันระหวางศูนยฝก และสาขาวชิา

 6. ศูนยฝก ประสานกับสถานประกอบการและนักศกึษา ตามแนวทางแกไข พรอมท้ังบันทกึผลการแกปญหา

 7. ผูบริหาร/ประธานศูนยฝก และสาขาวิชา พจิารณาแนวทางแกไขปญหารวมกัน

  7.1 กรณมีีมติให ยุติการปฏิบัตงิาน ดําเนินการตามขัน้ตอนท่ี 8 ตอไป

  7.2 กรณมีีมติให ยายสถานประกอบการ ดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9 ตอไป

  7.3 กรณมีีมตใิห ปฏบิัติงานตอในสถานประกอบการเดิม ดําเนนิการตามขัน้ตอนที่ 10 ตอไป

 8. กรณมีีมตใิหยตุกิารปฏิบัตงิานสหกิจศกึษา แจงศูนยฝกสหกจิศกึษา เพื่อดําเนนิการที่เก่ียวของกับ การ

ประเมนิผลตอไป

 9. กรณมีมีตใิหยายสถานประกอบการ ศูนยฝกสหกิจศกึษา จัดหาสถานประกอบการ และเขาสูกระบวนการ

สมัครงานสหกิจศกึษา พรอมแจงศูนยฝกสหกจิศกึษา

 10. กรณมีีมติใหปฏบัิตงิานตอในสถานประกอบการเดมิ ศูนยฝกสหกิจศกึษา ประสานกับสถานประกอบ

การและนักศกึษาใหเขาใจ

 11. ศูนยฝกสหกิจศกึษา สรุปผลการแกไขปญหา และแจงเวยีนแกผูเกี่ยวของ
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ระบบกลไกการประสานงานและจัดทําขออนุมัตกิารเดนิทางนเิทศงานสหกจิศกึษา

ตรวจสอบรายชื่อีนักศึกษา

จากประกาศผล

การรับสมัครงาน

จัดทําแผนนเิทศงาน

ประธาน

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

จัดสงสาขาวชิา

สาขาวชิาสงขอมูลแผนการนเิทศคนื

ขออนุมัตงิบประมาณคาใชจายเดนิทางนิเทศทุกสาขาวชิา

ประธาน

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

สําเนาเวยีนหนวยงานที่เกี่ยวของ

จัดทําแฟมประวัตนิักศกึษาเปนรายบุคคล และเอกสารประกอบ

ประสานงานนัดหมายสถานประกอบการ

จัดทําเอกสารขออนุมัตกิารเดินทางสําหรับอาจารยรายบุคคล

จําทําแฟมเอกสารที่เก่ียวของเสนอ

หัวหนางาน

ผูบรหิาร ศูนยสหกิจศึกษา

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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จัดสงแฟมใหอาจารยนิเทศ

คณาจารยนิเทศเดนิทางไปนเิทศงาน

ณ สถานประกอบการตามกําหนดการนัดหมาย

รับแฟมคนืและบันทกึคะแนนประเมินตางๆ พรอมจัดเก็บ

สรุปคาใชจาย

การนเิทศตามจายจรงิ

ระบบกลไกการประสานงานและจัดทําขออนุมัตกิารเดนิทางนเิทศงานสหกจิศกึษา (ตอ)

คําอธิบาย

 1. เจาหนาที่ศูนยฝก ตรวจสอบรายชื่อนักศกึษาจากรายการประกาศผลการรบัสมัครงานในระบบออนไลน 

โดยงานที่ประกาศในระบบจะตองมีความถูกตอง ครบถวนกอนวันท่ีนักศึกษาออกปฏิบัตงิาน

 2. เจาหนาที่ศูนยฝก จัดทําแผนนเิทศโดยการรวบรวมขอมูล นํามาจัดกลุมจังหวัด อําเภอ เพื่อเสนอใหผู

บรหิาร/ประธานศูนยฝก พจิารณา

 3. ผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก พิจารณาแผนการนเิทศ

  3.1 หากเห็นชอบ เจาหนาที่ศูนยฝก จัดสงแผนการเดนิทางนิเทศใหสาขาวิชาเพื่อแจงแผนการ

นเิทศ

  3.2 หากไมเห็นชอบ ใหเจาหนาท่ีศูนยฝก แกไขแผนการนิเทศจนกวาจะไดรับการพจิารณาเห็นชอบ

แลวจงึจัดสงให สาขาวชิาเพื่อแจงแผนการนิเทศ

 4. เจาหนาที่ศูนยฝก จัดทําแผนนเิทศ โดย ขอมูลแผนนเิทศสหกิจศกึษาจะตองประกอบไปดวย รายชื่อ

อาจารยนเิทศพรอมวันและเวลาที่ครบถวนตามวันที่ขอใหสงกลับมา

 5. สาขาวชิา สงขอมูลแผนการนิเทศท่ีประกอบไปดวยรายชื่ออาจารยนเิทศพรอมวันและเวลาที่ครบถวนตาม

วันที่กําหนดใหสงกลับมา

 6. เจาหนาที่ศูนยฝก จัดทําแผนนเิทศที่มขีอมูลครบถวน คาํนวณคาใชจาย เพื่อจัดทําแผนงบประมาณรวม 

เพ่ือเสนอขออนุมัตงิบประมาณคาใชจายการเดนิทางนิเทศทุกสาขาวิชา

 7. ผูบริหาร/ประธานศูนยฝก พจิารณาลงนามอนุมัตกิารจัดทําแผนงบประมาณรวมของการนเิทศ

  7.1 หากเห็นชอบ เจาหนาท่ีศูนยฝก สําเนาแผนการนิเทศเวียนหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใชงาน 

ไดแก งานคลัง ฝายยานพาหนะ และคณะ

  7.2 หากไมเห็นชอบ ใหเจาหนาที่ศูนยฝก แกไขงบประมาณคาใชจายการเดนิทางนเิทศจนกวาจะ

ไดรับการพิจารณาเห็นชอบ แลวจงึสําเนาแผนการนเิทศเวียนหนวยงานท่ีเก่ียวของเพื่อใชงาน

 8. เจาหนาท่ีศูนยฝก จัดทําแฟมประวัตนิักศกึษาเปนรายบุคคลและเอกสารประกอบ พรอม

  8.1 แบบฟอรมประเมินสถานประกอบการ

  8.2 แบบฟอรมประเมินนักศกึษารายบุคคล

  8.3 แบบรายงานตัวเขาปฏิบัตงิานและแจงที่พักระหวางปฏิบัตงิาน

  8.4 แบบแจงรายละเอียดงานฯ
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  8.5 แบบแจงแผนปฏบัิติงานสหกจิศกึษา

  8.6 แบบแจงแผนโครงรางรายงานฯ

  8.7 แบบรับรองงานสหกจิศกึษา

  8.8 ชุดใบสมัคร/ประวัตินักศึกษา

 9. เจาหนาท่ีศูนยฝก รวบรวมแผนการนิเทศฯ ทั้งหมดที่รบัผดิชอบ และจัดเรยีงวันที่ที่นัดหมายกอน-หลัง

  9.1 นัดหมายสถานประกอบการ (จัดพมิพหนังสอืแจงอยางเปนทางการ/โทรศัพทนัดหมายกรณี

เรงดวน)

  9.2 บันทึกลงในระบบออนไลน

 10. เจาหนาที่ศูนยฝก จัดทําเอกสารการขออนุมัตกิารเดนิทาง พรอมแบบแจงแผนการเดนิทาง แบบยนืยัน

การนเิทศงานฯ แยก 3 ชุดดังนี้

  10.1 ชุดขออนุมัตจิรงิ (ตัวจรงิใชเบกิเงนิ)

  10.2 สําเนาสําหรับอาจารยผูเดนิทาง แนบกับแฟมประวัตนิักศกึษา

  10.3 สําเนาสําหรับแนบใบขอใชรถยนตหรอืสําหรับรถยนตเชา (กรณอีาจารยใชรถยนตสวนตัว ให

แนบระยะทางของกรมทางหลวงอางองิ)

 11. เจาหนาท่ีศูนยฝก รวบรวมจัดแฟมพรอมเอกสารที่เกี่ยวของเสนอหัวหนาศูนยฝกสหกิจศึกษา

  11.1 หากถูกตองและเห็นชอบใหเสนอผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก

  11.2 หากไมถูกตองมีแกไข สงกลับใหเจาหนาที่ศูนยฝก แกไขและเสนอผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก 

พจิารณาอกีครัง้

 12. เจาหนาที่ศูนยฝก ดําเนินการจัดสงแฟมใหอาจารยผูนเิทศงานที่สาขาวิชา เพื่อใหอาจารยผูนิเทศ ลง

นาม เสนอประธานสาขาวิชา และคณบดีตอไป

 13. อาจารยนเิทศ เดินทางไปนเิทศตามแผน เคลียรเงนิยมืหลังกลับ และคืนเอกสารประวัตนิักศึกษาใหศูนย

ฝก

 14. เจาหนาท่ีศูนยฝก รับแฟมคืน บันทึกคาใชจายจรงิ และบันทึกคะแนนประเมินตาง ๆ พรอมจัดเก็บ

 15. เจาหนาท่ีศูนยฝก จัดทําสรุปคาใชจายจรงิสําหรับการนเิทศ ทุกสาขาวชิา ประจําภาคการศึกษา
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ระบบกลไกนิเทศงานรวม

กําหนดวันและ
สถานประกอบการ
ในการจัดกจิกรรม

ประธาน

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

ตดิตอประสานงาน สถานประกอบการ/วทิยากร

สถานประกอบการ/วิทยากร

พจิารณา

ไมสะดวก

สะดวก

จัดทําหนังสือเรยีนเชญิอาจารย วทิยากร/นักศกึษาสหกจิศกึษา

และสถานประกอบการ

ทําหนังสอืเรยีนเชิญเขารวมกิจกรรม

หนวยงานตางๆ

พจิารณา

ไมเขารวม

เขารวม

ขออนุมัตคิาใชจายในการจัดกิจกรรม

ขออนุมัตริถยนต ประสานการเดนิทาง

เตรยีมเอกสารที่เก่ียวของสําหรับกจิกรรม

ยมืเงนิสํารองจายสําหรับจัดกิจกรรม

จัดกิจกรรมที่สถานประกอบการ

สรุปกจิกรรม เคลยีเงนิยมื

และขอบคุณผูที่เก่ียวของ
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คําอธิบาย

 1. เจาหนาที่ศูนยฝก กําหนดวัน กําหนดวทิยากร และกําหนดสถานประกอบการที่จะเขาไปจัดกจิกรรม โดย

สํารวจจากการตอบรับนักศึกษา ซึ่งมีหลากหลายสาขาวชิา เพื่อใหมองเห็นภาพและรูปแบบสหกจิศกึษาของแตละ

สาขาวชิา รวมถงึการศึกษาดูงานในสถานประกอบการนัน้ ๆ เสนอผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก พจิารณา

 2. เจาหนาที่ศูนยฝก ตดิตอประสานงานกับสถานประกอบการและวทิยากร ดวยวาจาหากท้ังสองฝาย

สะดวกและอนุญาตใหเขาไปจัดกิจกรรมในสถานประกอบการได

 3. เจาหนาท่ีศูนยฝก เรียนเชิญ/ทําหนังสือเชญิ อาจารยในสาขาวชิาเพื่อดําเนนิรายการเปนวทิยากร 

จัดการรูปแบบการสัมภาษณนักศกึษา และ Supervisor ถงึข้ันตอนการนิเทศงานนักศกึษา รวมไปถึงหนังสือขอความ

อนุเคราะหสถานประกอบการสําหรับกิจกรรมและเยี่ยมชม

 4. เจาหนาที่ศูนยฝก จัดทําหนังสือประชาสัมพันธเรยีนเชญิอาจารย บุคลากร ผูที่มีความสนใจเขารวม

กจิกรรมพรอมใหสงรายชื่อผูสนใจเขารวมกิจกรรมกลับมาที่ศูนยฝก

 5. เจาหนาที่ศูนยฝก จัดทําขออนุมัตคิาใชจาย งบประมาณ (คานํามันรถ คาเบี้ยเลี้ยง คาอาหารวาง คา

อาหาร คาบัตรกํานันวทิยากร คาของท่ีระลึกสถานประกอบการ) ยมืเงินสารองจายกับการเงนิศูนยฝก

 6. เจาหนาที่ศูนยฝก ประสานงานขอใชรถยนต ประสานงานจุดรบัสงเจาหนาที่ที่จะเดินทางเขารวมกิจกรรม 

ประสานงานยนืยันการเดินทาง สงรายชื่อผูเขารวมกิจกรรมใหทางบรษัิทพรอมทัง้ทําแบบฟอรมขอใชรถยนต

 7. เจาหนาท่ีศูนยฝก เตรยีมสําเนาเอกสารและอุปกรณท่ีตองใชสําหรับผูเขารวมกจิกรรมทุกคน (เชน 

กําหนดการ ประวัตวิทิยากร เอกสารอื่นที่เกี่ยวของอ่ืน และของท่ีระลกึสําหรบัสถานประกอบการ)

 8. เจาหนาท่ีศูนยฝก ดําเนนิการยมืเงนิสํารองจายจากงานคลัง สําหรบัการจัดกิจกรรม

 9. จัดกิจกรรมนเิทศงานรวม และเยี่ยมชมสถานประกอบการ โรงงาน

 10. เจาหนาที่ศูนยฝก สรุปกิจกรรม จัดทํารายงานการเดนิทาง สรุปเคลยีรคาใชจายการเงิน และทําหนังสอื

ขอบคุณสถานประกอบการ อาจารย วิทยากร



30แนวปฏบิัตทิี่ดสีหกจิศกึษามหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ

สํานักสงเสรมิและบรกิารวชิาการ มหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ 53

ระบบกลไกการแกไขปญหานักศกึษาขณะปฏบิัติงานสหกจิศกึษา

กรณนีักศกึษาเกิดปญหาระหวางปฏบิัตงิานสหกจิศกึษา

รับทราบและวเิคราะหปญหา

ปญหาลักษณะงาน ปญหาพฤตกิรรมนักศกึษา

เจาหนาท่ีสหกิจและ

อาจารยนเิทศ

นัดประชุมรวมกัน

ประสานงานไปที่

อาจารยนเิทศ

ประธานสาขาวชิาและคณะ

นัดประชุมรวมกัน

งานวนิัย

นักศกึษา ผดิวนิัย

แจงผลมตทิี่ประชุมนักศึกษา
และสถานประกอบการ

พรอมแจงเกรด

คําอธิบาย

 1. เมื่อไดรับทราบปญหา จากนักศกึษา/สถานประกอบการ/อาจารย วเิคราะหวาเกดิปญหาจากตัวนักศึกษา

หรอืลักษณะงาน

  1.1 หากเปนปญหาจากลักษณะงาน จะสงเรื่องตอไปใหเจาหนาท่ีสหกจิศกึษาและอาจารยนิเทศ

ปรกึษาหารอืกัน

  1.2 หากเปนปญหาจากตัวนักศกึษา/พฤติกรรม ศูนยฝกสหกิจศกึษาและรวบรวมความเปนมาของ

ปญหากอน

 2. เมื่อรวบรวมปญหาแลว ประสานงานและแจงขอมูลไปท่ีอาจารยผูนเิทศ หรอืประธานสาขาวชิา

 3. นัดประชุมระหวางสาขาวชิา/ ผูบรหิาร/ประธาน/หัวหนาศูนยฝก/เจาหนาท่ีศูนยฝกที่รับผดิชอบสาขาวชิา

นัน้ ๆ

 4. กรณทีี่ตองการขอมูลจากนักศกึษา ใหนัดนักศกึษารวมชีแ้จงและรับฟงมตทิี่ประชุมในตอนทาย

 5. สรุปมตท่ีิประชุม

 6. กรณีนักศกึษากระทําการผิดวนัิยและสรางความเส่ือมเสียชื่อเสยีงของมหาวิทยาลัย ใหทําเรื่องสงงานวนิัย

นักศกึษาเพื่อลงโทษตอไป

 7. แจงเกรดของนักศกึษาตอไป
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ระบบกลไกการประสานสถานประกอบการออกใบเสร็จสําหรับลดหยอนภาษี

สถานประกอบการสงเอกสารการ
โอนเงนิเพื่อมอบเปนทุนการศึกษา

ใหแกนักศึกษา

เจาหนาท่ีคณะ
ตรวจสอบความเรยีบรอยและ

ครบถวนของเอกสาร

ไมครบ

ครบถวน

จัดทําบันทกึขอความ สงใหงานคลัง

งานคลัง

ออกใบเสรจ็รบัเงนิ โอนเงนิเขาบัญชนีักศกึษา

ศูนยฝกคณะ

สถานประกอบการ

คําอธิบาย

 1. สถานประกอบการแจงเรื่องการโอนเงนิเขาบัญชขีองมหาวทิยาลัย พรอมแจงความประสงคสําหรับเปน

ทุนการศึกษาสําหรบันักศกึษาที่ปฏบัิติงานสหกจิศกึษาอยูที่สถานประกอบการพรอมแนบหลักฐานการโอนเงนิ สําเนา

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาบัตรนักศกึษาของนักศึกษาแตละคน

 2. เจาหนาที่ศูนยฝก ตรวจสอบความเรยีบรอยและครบถวนของเอกสารการโอนเงนิ

  2.1 หากเอกสารครบถวน เจาหนาที่ศูนยฝก จัดพมิพบันทกึขอความสงใหสวนงานคลัง

  2.2 หากเอกสารไมครบถวน ใหเจาหนาที่ศูนยฝก ตดิตอไปยังสถานประกอบการเพื่อขอเอกสารให

ครบถวนและถูกตอง อีกครัง้

 3. เมื่อครบถวนแลว ใหเจาหนาที่ศูนยฝก จัดพมิพบันทกึขอความสงใหสวนงานคลัง เพ่ือออกใบเสร็จรบัเงนิ

และจัดสงใหสถานประกอบการ

 4. เจาหนาที่สวนงานคลัง ตรวจสอบรายการ

 5. เจาหนาที่สวนงานคลัง ดําเนนิการโอนเงนิใหนักศึกษา

 6. เจาหนาที่สวนงานคลัง ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงนิและจัดสงคนืใหศูนยฝกสหกิจศึกษาและพัฒนา

อาชพี

 7. เจาหนาท่ีศูนยฝก จัดพมิพท่ีอยูสถานประกอบการและจัดสงใบเสร็จรับเงนิใหสถานประกอบการทาง

ไปรษณยี
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ระบบกลไกการจัดเตรยีมเอกสารและขอมูลสําหรับกจิกรรมหลังกลับจากสถานประกอบการ

ประธาน

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

แยกรายช่ือนักศึกษา
สถานประกอบการ

ไมลงนาม

ขอขอมูลการตอบรับเขารวมกิจกรรมหลังกลับจาก

สถานประกอบการ

จัดพมิพแบบฟอรมพรอมบันทึกคะแนน

จัดเตรียมแฟมสัมมนา

ตัวแทนนักศกึษารับแฟม

บันทกึคะแนนและตรวจสอบคะแนน

จัดพมิพคะแนนรวม สงสาขาวชิา

สาขาวชิา

ประมวลผลคะแนน

ลงนาม

สงผลการเรยีน

คําอธิบาย

 1. เจาหนาที่ศูนยฝก นํารายช่ือนักศึกษา สถานประกอบการ แยกตามสาขาวชิา จากแผนการนเิทศงาน

นักศกึษา มาจัดทําแบบฟอรมการใหคะแนนสัมมนา จัดโปสเตอร แบบฟอรมลงชื่อนักศกึษา แบบสรุปคะแนนรวม

 2. เจาหนาที่ศูนยฝก ขอขอมูลจากฝายพัฒนาอาชพี การตอบรับเขารวมกิจกรรมหลังกลับจากสาขาวิชา 

เพื่อนํามาจัดพมิพรายละเอยีด วันท่ีและเวลาหองจัดสัมมนา ลงในแบบฟอรมการใหคะแนนสัมมนา การจัดโปสเตอร 

แบบฟอรมลงช่ือนักศกึษา อาจารย คะแนนรวม

 3. เจาหนาท่ีศูนยฝก จัดพมิพแบบฟอรมและแบงแยกตามสาขาวิชาท่ีไดรบัผดิชอบของเจาหนาที่ศูนยฝก 

เพื่อทําการบันทกึคะแนนจากระบบออนไลนลงในแบบฟอรมใหคะแนนสัมมนา คะแนนรวมเพื่อจัดทําแฟมสัมมนาในวัน 

จัดกิจกรรม

 4. ตัวแทนนักศกึษามารับแฟมสัมมนา พรอมอาหารวางใหอาจารยแตละสาขาวชิา เพื่อเขารับฟงการสัมมนา

หลังกลับ



33แนวปฏบิัตทิี่ดสีหกจิศกึษามหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ

สํานักสงเสรมิและบรกิารวชิาการ มหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ 53

 5. เจาหนาที่ศูนยฝก รวบรวมคะแนนจากสาขาวิชา บันทึกคะแนนลงในระบบออนไลน พรอมตรวจสอบ

คะแนนทุกสวนหลังจากสัมมนาเรยีบรอยแลว หากยงัไมครบ ตดิตามคะแนนจากสถานประกอบการ

 6. เจาหนาที่ศูนยฝก บันทึกคะแนนลงในแบบฟอรมคะแนนรวม พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตอง และจัด

พมิพบันทกึขอความสงคะแนนรวมสงใหทุกสาขาวชิาเพื่อทําการตัดเกรดรายวชิาสหกิจศึกษา

 7. อาจารยนเิทศประจําสาขาวชิา พิจารณาและดําเนนิออกเกรดรายวิชาสหกิจศกึษา
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ระบบกลไกการสรุปแบบประเมนิผลการดําเนินงาน

ตรวจสอบความครบถวนของแบบ
ประเมนิผลการนเิทศงาน

นําฐานขอมูลเขาโปรแกรมประมวลผล SPSS

ประมวลผลหาคาเฉลี่ย

สรุปผลประเมนิแยกตามสาขาวชิา

ตรวจสอบความครบถวนของแบบประเมนิผลการปฏบิัตงิาน

นําฐานขอมูลเขาโปรแกรมประมวลผล SPSS

ประมวลผลหาคาเฉลี่ย

สรุปผลประเมนิแยกตามสาขาวชิา

สรุปจํานวนแบบตอบรับ- ไมรับ

จัดทําและเปดใชระบบแบบสอบถามหลังกลับ

นักศกึษากรอกแบบสอบถาม

นําฐานขอมูลเขาโปรแกรมประมวลผล SPSS

ประมวลผลหาคาเฉลี่ย

สรุปผลประเมนิแยกตามสาขาวชิา

ทํารายงานผล
การดําเนินงานสหกิจศึกษา
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คําอธิบาย

 1. แบบประเมินผลการนิเทศงาน แยกออกเปน 3 สวน

   1) ประเมินการประสานงานของศูนยฯ

   2) ประเมินคุณภาพสถานประกอบการ

   3) ประเมินคุณภาพของนักศกึษาสหกิจศกึษา

  1.1 เจาหนาท่ีศูนยฝก ตรวจสอบความครบถวนของแบบประเมนิผลการนิเทศงานทั้ง 3 สวน

  1.2 เจาหนาที่ศูนยฝก ดงึขอมูลจากฐานขอมูล มาลงโปรแกรมการประมวลผล SPSS

  1.3 เจาหนาท่ีศูนยฝก ทําการประมวลผลหาคาเฉลี่ย (Mean) โดยหาคาเฉลี่ยรวมทัง้คณะ และคา

เฉลี่ยรวมของแตละสาขาวชิา ลงตารางสรปุการประเมินผล

 2. แบบประเมินผลการปฏบัิตงิานสหกจิศกึษาของนักศึกษา โดยสถานประกอบการ แบงออกเปน 5 สวน

   1) ประเมินการปฏบัิติงานสหกจิศกึษาของนักศกึษา

   2) ประเมินรายงานสหกิจศึกษาของนักศกึษา

   3) ประเมินการใหบรกิารของศูนยฝก

   4) ประเมินการนําโครงการนักศกึษาไปใชประโยชน

   5) ประเมินจุดเดน-จุดดอยนักศึกษา

  โดยเจาหนาที่ศูนยฝก ดําเนนิการดังตอไปน้ี

  2.1 ตรวจสอบความครบถวนของแบบประเมินผลการปฏบัิตงิานสหกจิศกึษาของนักศึกษา โดย

สถานประกอบการทัง้ 5 สวน

  2.2 ดงึขอมูลจากฐานขอมูล มาลงโปรแกรมการประมวลผล SPSS

  2.2 ประมวลผลหาคาเฉลี่ย (Mean) โดยหาคาเฉลี่ยรวมทัง้คณะ และคาเฉลี่ยรวมของแตละสาขา

วชิา ลงตารางสรุปการประเมนิผล

  2.3 ทาสรุปยอดความตองการ รับ - ไมรับ นักศึกษาเขาทํางานหากมีโอกาส

  2.4 สรุปยอดการทําโครงการสหกิจศึกษาไปใชประโยชนของสถานประกอบการ

  2.5 สรุปยอดประโยชนที่ไดจากโครงการสหกจิศกึษา

  2.6 สรปุ จุดเดน-จุดดอย ของนักศกึษา 5 อันดับแรก

 3. แบบสอบถามหลังกลับจากสถานประกอบการ โดยนักศึกษา แบงออกเปน 7 สวน

   1) รูปแบบการดําเนนิงานของศูนยฝก

   2) คุณภาพการใหบรกิารของศูนยฝก

   3) การบรหิารและจัดการของสาขาวิชาท่ีนักศกึษาสังกัด

   4) คุณภาพของสถานประกอบการท่ีไปปฏิบัตงิาน

   5) นักศกึษาประเมนิตนเอง (พัฒนาการ)

   6) ภาพรวมและปรัชญาของสหกิจศกึษา

   7) ความพงึพอใจเก่ียวกับสหกิจศกึษา

  3.1 นักศกึษากรอกแบบสอบถาม

  3.2 เจาหนาที่ศูนยฝก ดงึขอมูลจากฐานขอมูล มาลง โปรแกรมการประมวลผล SPSS

  3.2 เจาหนาที่ศูนยฝก ประมวลผลหาคาเฉลี่ย (Mean) โดยหาคาเฉลี่ยรวมทัง้คณะ และคาเฉลี่ย

รวมของแตละสาขาวชิา ลงตารางสรุปการประเมินผล

 4. เจาหนาที่ศูนยฝก จัดทํารายงานผลการดําเนนิงานสหกจิศกึษา ประจําปการศกึษาและรายงานผลการ

ดําเนินงานสหกจิศกึษา แยกสาขาวชิา ประจําภาคการศึกษา
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ระบบกลไกสหกจิศกึษาออนไลน

เปดภาคสหกจิศกึษา
กําหนดชวงเวลาในแตละภาค

นําเขารายชื่อนักศกึษาเตรียมสหกิจศึกษา/ตรวจสอบ

นักศกึษาที่มีการเพิ่มลดรายวชิา

เปดระบบการประเมินผลวิทยากรรายวชิาเตรยีมสหกจิศกึษา

ระบบกรอกแบบเสนองานสหกิจศกึษา

ผูบรหิาร

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

ประธานศูนยฝกคณะ

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

ระบบประกาศงานตามสาขาวชิา

ระบบประกาศผลการคดัเลอืก

ปรับสถานะนักศกึษาเตรยีมสหกิจศึกษา เปน นักศึกษาสหกจิศกึษา

นักศกึษากรอกแบบฟอรมออนไลน ขณะปฏิบัติงาน

ตรวจสอบความถูกตองของแบบฟอรม สถานท่ีนเิทศงาน

ระบบเลอืกสถานประกอบการสําหรับนเิทศงาน

ประธานศูนยฝกสหกจิศกึษา

พจิารณา

ไมอนุมัติ

อนุมัติ
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ระบบกลไกสหกจิศกึษาออนไลน (ตอ)

ระบบประมวลผล รายงานผล
จํานวน คาเฉลี่ย และรอยละ
แสดงผลเปนตารางและกราฟ

กรอกรายละเอยีดการเดินทาง วัน/เวลา/พาหนะ

แจงรายละเอยีดงานไปยังสถานประกอบการ

ผูประสานงาน

พจิารณา

ไมยนืยัน

ยนืยัน

ยนืยันกําหนดการนิเทศงานในระบบ

แบบประเมนิผลนเิทศงานออนไลน

สง E-mail แจงอาจารยนิเทศ

ระบบแจงคะแนนสหกิจศกึษา

กําหนดชวงเวลาในการประเมนิผลการปฏิบัตงิาน

Set Username&Password ใหกับพนักงานท่ีปรกึษา

สง E-mail การประเมนิผลการปฏบิัติงาน

แบบประเมนิผลการสัมมนา

ระบบดูคะแนนรวมรายวิชาสหกจิศกึษา

ระบบกรอกแบบสอบถามหลังกลับ
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คําอธิบาย

 1. กําหนดปฏิทินสหกจิศกึษา 3 ภาคการศึกษา เพื่อใหระบบสามารถดําเนนิงานตามชวงเวลาที่ถูกตอง

  งานระบบสหกจิศกึษาออนไลน ประกอบไปดวย 5 ระบบหลัก

  1.1 ระบบประเมินผลวทิยากรรายวิชาเตรยีมสหกิจศึกษา

  1.2 ระบบกรอกแบบเสนองานสหกิจศกึษา

  1.3 ระบบประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษา

  1.4 ระบบจัดการแผนนิเทศงาน

  1.5 ระบบประเมินผลการดําเนินงานแบบ 360 องศา

 2. นําเขารายช่ือนักศึกษาเตรยีมสหกิจศึกษา

  เจาหนาที่ศูนยฝก ทําหนังสือขอขอมูลการลงทะเบียนเรยีนรายวชิาเตรยีมสหกจิศกึษาจากสํานักสง

เสรมิฯ เพื่อนําขอมูลมาปรับรูปแบบ และ upload รายชื่อและขอมูลนักศกึษา ลงฐานขอมูลสหกิจศกึษา

 3. เมื่อถึงกําหนดวันออกปฏิบัตงิาน

  เจาหนาที่ศูนยฝก ดําเนนิการปรับสถานะการใชงาน (สทิธิ์การใชงานระบบ) จากนักศกึษาเตรยีมสห

กจิศกึษา เปน นักศึกษาสหกจิศกึษา เพื่อกรอกขอมูลตามแบบฟอรมออนไลน ดังนี้

  3.1 แบบรายงานตัวเขาปฏบิัตงิาน และแจงท่ีพัก

  3.2 แบบแจงสถานที่ปฏบิัตงิานจรงิ และขอมูลพนักงานที่ปรกึษา

  3.3 แบบแจงแผนการปฏิบัตงิาน Gantt Chart

  3.4 แบบแจงโครงรางรายงาน

 4. ระบบจัดการนเิทศงานสหกิจศกึษา

  4.1 เจาหนาที่ศูนยฝก ตรวจสอบสถานที่ปฏิบัตงิานจรงิตามท่ีนักศกึษากรอก วาถูกตองหรอืไม

  4.2 อาจารยนเิทศในแตละสาขาเลอืกสถานประกอบการท่ีตองการเดินทางนเิทศงาน

  4.3 ประธานศูนยฝก อนุมัต/ิไมอนุมัติการเดนิทาง

  4.4 อาจารยนเิทศเลอืกสถานประกอบการ และแจงรายละเอียดการเดนิทางในชวงเวลาที่กําหนด

  4.5 เจาหนาที่ศูนยฝก เมื่อไดรับรายละเอยีด ดําเนนิการแจงกําหนดการใหสถานประกอบการ

ทราบทันที และติดตามผลการยนืยันหลังจากแจง 3-5 วันทําการ

  4.6 เมื่อสถานประกอบการตอบรบัการเขานเิทศงานในวันดังกลาว

  4.7 เจาหนาที่ศูนยฝก ยนืยันกําหนดการนิเทศงานในระบบออนไลน

  4.8 ระบบจะดําเนนิการสงจดหมายอเล็กทรอนิกส (E-mail) แจงอาจารยผูนเิทศงานในแผนนเิทศ 

นัน้ ๆ ทันที

  4.9 ระบบจะสรางแบบประเมินผลการนิเทศงาน จํานวน 3 แบบฟอรม คอื

   1) แบบฟอรมประเมินผลคุณภาพสถานประกอบการ

   2) แบบฟอรมประเมินผลการประสานงานนเิทศของศูนยฝก

   3) แบบฟอรมประเมินผลคุณภาพการปฏิบัตงิานของนักศกึษา

  4.10 เมื่อมกีารกรอกแบบฟอรมการประเมินผลเรยีบรอย ระบบจะทําการประมวลผลคะแนนแจง

ให ผูนเิทศงาน และนักศกึษาทราบทันที

 5. ระบบประเมนิผลการปฏบิัติงานนักศกึษาสหกิจศกึษา โดยสถานประกอบการ

  5.1 เจาหนาที่ศูนยฝก กําหนดชวงเวลาในการประเมนิผลการปฏบิัตงิานในแตละภาค

  5.2 เจาหนาที่ศูนยฝก ใชระบบ Set Username & Password ใหกับพนักงานที่ปรกึษาตามที่

นักศกึษากรอกในแบบฟอรมออนไลน 3.2 แบบแจงรายละเอยีดพนักงานท่ีปรกึษา

  5.3 เจาหนาท่ีศูนยฝก ใชระบบการสง mail แจง Username & Password พรอมแนบ Link เขาหนา

ประเมนิผลการปฏิบัตงิานโดยตรง (Link นี้จะแสดงเฉพาะรายชื่อนักศกึษาสหกิจศึกษาที่อยูในความดูแลเทานัน้)
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 6.ระบบประเมนิผลการสัมมนาหลังกลับจากการปฏบิัติงาน โดยอาจารยนเิทศ

  6.1 อาจารยนเิทศในสาขาวชิา สามารถเขาสูหนาการประเมินผลกจิกรรมสัมมนาหลังกลับผาน

ระบบออนไลนได

  6.2 ระบบสหกิจศึกษาออนไลนจะแสดงผลการประเมินรายวชิาสหกิจศึกษทั้งหมดรวม คะแนนเต็ม 

100 คะแนน แสดงในเมนู สรุปคะแนนสหกิจศกึษาฯ

  6.3 เมื่อเสร็จสิ้นกจิกรรมทุกอยาง นักศกึษาตองกรอกแบบสอบถามหลังกลับผานระบบออนไลน
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ระบบกลไกการพจิารณาคุณสมบัตนิักศกึษา

บันทกึขอมูลในระบบ
ทะเบียนนักศกึษา

แจงนักศกึษาที่ประสงคขอออกสหกจิศกึษา

นักศกึษายนืยันขอออกสหกิจศึกษาในระบบทะเบยีน

ประธานศูนยฝก

ตรวจสอบรายชื่อนักศกึษา

นักศกึษาแจงความประสงคออกสหกิจศกึษา

คณะกรรมการศูนยฝก

พจิารณาคุณสมบัติ

ไมอนุมัติ

ไมสามารถ
ออกสหกิจศกึษา

นักศกึษายนืยัน

ขอออกสหกิจศกึษา

อนุมัติ

แจงรายชื่อนักศึกษา
แกผูที่เก่ียวของ
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คําอธิบาย

 1. การบันทึกขอมูลในระบบทะเบยีนนักศกึษา เจาหนาที่ศูนยฝก ดําเนินการบันทึก

  1.1 ปฏทินิการขอออกสหกิจศึกษาของนักศกึษา

  1.2 ปฏิทนิการตรวจสอบรายชื่อ และอนุมัตริายชื่อนักศกึษาของประธานอาจารยนเิทศ

  1.3 รายวชิาเงื่อนไขรายวิชากอนสหกิจศึกษา

  1.4 รายชื่อประธานอาจารยนเิทศผูมสีทิธิ์อนุมัตริายชื่อ นักศกึษาออกสหกิจศกึษา

 2. การแจงกําหนดการแกนักศกึษา และประธานอาจารยนิเทศ

  2.1 เจาหนาที่ศูนยฝก แจงนักศกึษาที่ประสงคจะออกสหกิจศึกษาใหยนืยันขอออกสหกจิศกึษา

  2.2 เจาหนาที่ศูนยฝก แจงประธานอาจารยนเิทศเขาตรวจสอบรายชื่อนักศกึษาท่ีขอออกสหกจิ

ศกึษา

 3. นักศกึษาแจงความประสงคขอออกสหกิจศกึษา

  3.1 กรณ ีที่มีคุณสมบัตไิมเปนไปตามขอบังคับวาดวยสหกิจศกึษาสามารถยื่นคํารองกอนขอสหกจิ

ศกึษา

   3.1.1 กรณ ีคณะกรรมการศูนยฝกพจิารณาอนุมัติ นักศกึษาสามารถออกสหกจิศกึษา

ได

   3.1.2 กรณ ีคณะกรรมการศูนยฝกพจิารณาใหออกสหกิจศึกษาไดหาก GPAX มากกวา 

2.00

   เมื่อนักศกึษาไดรับทราบผลของ GPAX ของภาคการศึกษากอนออกสหกิจศกึษามากกวา 

2.00 ใหนาผล GPAX มาตดิตอเจาหนาท่ีศูนยฝกเพื่อยื่นประกอบขอออกสหกจิศกึษา

   3.1.3 กรณคีณะกรรมการศูนยฝก ไมอนุมัตนิักศกึษาไมสามารถออกสหกิจศึกษาได

  3.2 หากนักศกึษามคีุณสมบัตเิปนไปตามขอบังคับสหกิจศกึษา นักศกึษาสามารถยืนยนัขอออกสห

กจิศกึษาในระบบทะเบียนนักศกึษา

 4. เจาหนาที่ศูนยฝก แจงรายช่ือนักศึกษาที่ขอออกสหกิจศึกษา และมีคุณสมบัติเปนไปตามขอบังคับ สหกจิ

ศกึษาแกผูเกี่ยวของ
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ระบบกลไกการจัดทํางบประมาณศูนยฝกประสบการณวิชาชีพ (สหกจิศกึษา)

ตามปงบประมาณ

งานนโยบายและแผนประชุมชี้แจง
นโยบายตามปงบประมาณ

ผูบรหิารใหนโยบาย งานนโยบายและแผนจัดทํารายละเอยีด

งบประมาณและแผนปฏบิัติงานประจําป

ผูบรหิารศูนยฝกสหกิจศกึษา

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

รวบรวมเอกสารเพื่อขอความเห็นชอบจากคณะ

คณะกรรมการศูนยฝกคณะ

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

ปรับปรุงรายละเอยีดงบประมาณ

แผนปฏิบัตงิาน กอนสงหนวยงานที่เกี่ยวของ

ผูบรหิารศูนยฝกคณะ รับทราบ

เจาหนาท่ีศูนยฝกคณะสําเนาจัดสงงบประมาณ

และหนังสือนําสงหนวยงานที่เกี่ยวของ

สวนแผนงานรวบรวมงบประมาณจากหนวยงานตางๆ

สงใหผูบรหิารพจิารณาจัดสรรงบประมาณ จากนั้น แจงผลการพิจารณา

รับผลการพจิารณา และปรับปรุงกิจกรรมให

สอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรบัจัดสรร

ผูบรหิารศูนยฝกสหกิจศกึษา

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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ระบบกลไกการจัดทํางบประมาณศูนยฝกประสบการณวิชาชีพ (สหกจิศกึษา)

ตามปงบประมาณ (ตอ)

ทําสําเนา จัดสงงบประมาณ และหนังสอืนําสง

หนวยงานที่เกี่ยวของ

งานนโยบายและแผนรวบรวมงบประมาณ แผนการปฏิบัตงิาน

ไวเปนหลักฐาน

เมื่อถงึระยะเวลากําหนดการจัดกจิกรรม ฝายตางๆ

จัดทําแผนดําเนินงานและขออนุมัตงิบประมาณดําเนนิงาน

หัวหนางานศูนยฝกคณะ

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

รวบรวมเอกสารขออนุมัตแิละใบตรวจเช็คงบประมาณ

เสนอผูบรหิารอนุมัติ

ผูบรหิารศูนยฝกสหกิจศกึษา

พจิารณา

เห็นชอบ

เบกิจายเงนิใหแกหนวยงานที่ขอใชงบประมาณ

ไมเห็นชอบ

ฝายตางๆ ในศูนยฝกคณะดําเนนิการจัดกิจกรรม รวบรวมใบเสร็จ

หลักฐานการใชจายและสรุปรายงานผลการดําเนินกิจกรรม

ตรวจสอบการใชจาย รวบรวมหลักฐานการใชจายสงงานคลัง

งานคลังตรวจสอบการใชจาย

รวบรวมหลักฐาน

รวบรวมคาใชจายตามงบประมาณและรายงาน

ผลการดําเนนิงานประจําเดอืนตอผูบริหาร

รวบรวมคาใชจายตามงบประมาณและ
รายงานผลการดําเนนิงานประจําไตรมาส

ตอผูบรหิารและหนวยงานที่เกี่ยวของ
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คําอธิบาย

 1. งานนโยบายและแผน ประชุมชี้แจงนโยบาย

  ผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก และหัวหนาศูนยฝก เขารวมรับฟงการประชุมชี้แจงนโยบาย

 2. ผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก ใหนโยบายและแนวทางการจัดทําแผน/งบประมาณ และหัวหนาศูนยฝก

ประชุมเพื่อวางแผนและจัดทํารางรายละเอียดงบประมาณประจําปและรางแผนปฏบิัตงิานประจําป เสนอผูบรหิารเพื่อ

พจิารณา

 3. ผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก พิจารณาใหความเห็นชอบรางรายละเอยีดงบประมาณประจําปและแผนปฏบัิติ

งานประจําป

  3.1 หากเห็นชอบ เจาหนาศูนยฝก รวบรวมเอกสารเพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

ประจํา

  3.2 หากไมเห็นชอบ ใหหวัหนาศูนยฝก ทบทวนและปรับปรุงตามขอสังเกตและขอเสนอแนะกอน

แลวเสนอผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก เพื่อพจิารณาอกีครัง้

 4. หัวหนาศูนยฝก รวบรวมเอกสารรายละเอยีดงบประมาณ ประจําป แผนการปฏบัิตงิานประจําป และขอ

เสนอโครงการ (ถามี) เพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจํา

 5. คณะกรรมการประจํา พจิารณาใหความเห็นชอบเอกสารรายละเอยีดงบประมาณ ประจําป แผนการ

ปฏบิัติงานประจําป และขอเสนอโครงการ (ถาม)ี โดย

  5.1 หากเห็นชอบ หวัหนาศูนยฝก ปรับปรุงรายละเอยีดงบประมาณ แผนปฏิบัตงิาน กอนสงหนวย

งานท่ีเก่ียวของ

  5.2 หากไมเห็นชอบ ใหหัวหนาศูนยฝก รวบรวมเอกสารรายละเอยีดงบประมาณ ประจําป 

แผนการปฏิบัตงิานประจําป และขอเสนอโครงการ (ถาม)ี เพิ่มเตมิ เพื่อขอความเห็นชอบ อกีครัง้

 6. เจาหนาศูนยฝก ปรับปรุงรายละเอยีดงบประมาณประจําป แผนปฏิบัตงิานประจําป เพื่อเสนอผูบรหิาร/

ประธานศูนยฝก กอนสงหนวยงานที่เกี่ยวของ

 7. ผูบริหาร/ประธานศูนยฝก รับทราบรายละเอยีดงบประมาณประจําป แผนปฏบิัตงิานประจําป

 8. เจาหนาท่ีศูนยฝก ทําสําเนา จัดสงงบประมาณประจําปของศูนยฝกสหกจิศกึษา และหนังสอืนําสงไปยัง

หนวยงานที่เกี่ยวของ

 9. งานนโยบายและแผน รวบรวมงบประมาณจากหนวยงานตาง ๆ สงใหผูบรหิารพิจารณาจัดสรรงบ

ประมาณ และแจงผลการพิจารณาแกหนวยงานตาง ๆ

 10. ศูนยฝก รบัผลการพิจารณา และทําการปรับปรุงกิจกรรมใหสอดคลองกับงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

เพ่ือนําเสนอผูบริหาร/ประธานศูนยฝก พจิารณาเห็นชอบ

 11. ผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก พิจารณาใหความเห็นชอบรายละเอยีดงบประมาณประจําป แผนปฏิบัติงาน

ประจําปที่ฝายตาง ๆ ไดทบทวนใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร

  11.1 หากเห็นชอบ เจาหนาท่ีศูนยฝก ทําสําเนา จัดสงงบประมาณ และหนังสือนําสงหนวยงานที่ท่ี

เก่ียวของ

  11.2 หากไมเห็นชอบ ใหเจาหนาที่ศูนยฝก แกไข เพิ่มเตมิปรบัปรุงตามขอสังเกตของผูบรหิาร และ

นําเสนอเพื่อพจิารณา อีกครั้ง

 12. เจาหนาที่ศูนยฝก สําเนา จัดสงงบประมาณประจําป และหนังสือนําสงหนวยงานที่เกี่ยวของ

 13. งานนโยบายและแผน รวบรวมงบประมาณ แผนการปฏบัิติงานของแตละหนวยงานไวเปนหลักฐาน

 14. เมื่อถงึระยะเวลากําหนดการจัดกิจกรรม ฝายตาง ๆ ภายในศูนยฝกสหกิจศึกษา จัดทําแผนการดําเนิน

งานและขออนุมัติงบประมาณ

 15. หัวหนาศูนยฝก ตรวจสอบงบประมาณ ที่แตละฝายเสนอวาเปนไปตามแผนหรอืไม

  15.1 หากเปนไปตามแผน เจาหนาที่ศูนยฝก รวบรวมเอกสารเพื่อดําเนนิการในขัน้ตอนตอไป
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  15.2 หากไมเปนไปตามแผน ใหศูนยฝกที่ของบประมาณปรับปรุงแกไข และเสนอใหหัวหนาศูนย

ฝก ตรวจสอบงบประมาณ อกีครัง้

 16. เจาหนาท่ีศูนยฝก รวบรวมเอกสารขออนุมัตแิละใบตรวจสอบงบประมาณเสนอผูบริหารอนุมัติ

 17. ผูบริหาร/ประธานศูนยฝก พจิารณาอนุมัตแิผนการดําเนินงานและงบประมาณ โดย

  17.1 หากอนุมัต ิใหดําเนินการตอในขัน้ตอนถัดไป

  17.2 หากไมอนุมัติ ใหเจาหนาที่ศูนยฝก แก ตรวจสอบตามขอสังเกตของผูบรหิาร และนําเสนอ

เพื่อพจิารณา อกีครัง้

 18. เจาหนาที่ศูนยฝก ทําการเบิกจายเงนิใหแกหนวยงานท่ีขอใชงบประมาณ

 19. ศูนยฝก ดําเนนิการจัดกจิกรรม แลวรวบรวมใบเสร็จ หลักฐานการใชจาย และสรปุรายงานผลการ

ดําเนินกจิกรรม

 20. เจาหนาที่ศูนยฝก ตรวจสอบการใชจาย รวบรวมหลักฐานการใชจายสงงานคลัง

 21. สวนงานคลัง ตรวจสอบการใชจาย รวบรวมหลักฐานตางๆที่หนวยงานแตละสวนจัดสง

 22. เจาหนาที่ศูนยฝก รวบรวมคาใชจายตามงบประมาณและรายงานผลการดําเนนิงานประจําเดือนตอผู

บรหิาร

 23. เจาหนาท่ีศูนยฝก รวบรวมคาใชจายตามงบประมาณและรายงานผลการดําเนนิงานประจําไตรมาสตอผู

บรหิาร และสงรายงานแกงานนโยบายและแผน
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ระบบกลไกการกําหนดภาคสหกจิศึกษาและจัดทําปฏทินิกิจกรรมสหกจิศกึษา

รวบรวมคาใชจายตามงบประมาณและ
รายงานผลการดําเนนิงานประจําไตรมาส

ตอผูบรหิารและหนวยงานที่เกี่ยวของ

จัดทํากําหนดภาคสหกจิศกึษาประจําปการศึกษา

หัวหนาฝายศูนยฝกสหกิจ

พจิารณา

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

คณะกรรมการประจํา

ศูนยฝกคณะ

พจิารณา

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

เจาหนาท่ีศูนยฝกคณะจัดทําปฏิทินกจิกรรมสหกิจศกึษารายภาค

หัวหนาฝายที่เกี่ยวของ

พจิารณา

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

จัดทําปฏทิินกิจกรรมสหกิจศึกษา
รายภาคการศกึษา

คําอธิบาย

 1. ประสานงานเพื่อขอขอมูลที่เกี่ยวของนํามาจัดทํากําหนดภาคสหกิจศกึษาโดยใหสอดคลองกับปฏิทนิการ

ศกึษาและกําหนดภาคสหกิจศกึษา โดยเจาหนาที่ศูนยฝก ประกอบดวย

  1.1 ปฏทินิการศึกษาที่ผานความเห็นชอบ จากสํานักสงเสรมิฯ

  1.2 ภาคสหกิจศึกษาที่แตละสาขาวิชากําหนดไวในหลักสูตร จากสํานักสงเสรมิฯ ที่จัดสหกิจศึกษา

 2. จัดทํากําหนดภาคสหกิจศึกษา 2 ภาคการศกึษา

  เจาหนาที่ศูนยฝก จัดํากําหนดภาคสหกจิศกึษา 2 ภาคการศึกษา โดยกําหนดใหมรีะยะเวลาปฏิบัติ

งาน 16 สัปดาห และตองสอดคลองกับกจิกรรมของศูนยฝกสหกจิศกึษา และปฏทินิการศึกษา โดยภาคสหกิจศึกษา 

ประกอบดวย

  - ระยะเวลาการปฏบิัติงาน

  - ภาคสหกจิศกึษารายสาขาวชิา

  - กําหนดเวลาสงใบสมัครงาน
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 3. แจงหัวหนาศูนยฝกที่เกี่ยวของตรวจสอบขอมูลในเบื้องตน

  เจาหนาที่ศูนยฝก แจงขอมูลการกําหนดภาคสหกิจศึกษา 2 ภาคการศกึษากับหัวหนาศูนยฝก 

ทบทวน แกไข และใหความเห็นชอบและนําเสนอท่ีประชุมหัวหนาศูนยฝกเพื่อขอความเห็นชอบตอไป

  3.1 หากที่ประชุม เห็นชอบ ใหเจาหนาที่ศูนยฝก นําเสนอคณะกรรมการประจํา เพื่อใหความเห็น

ชอบตอไป

  3.2 หากที่ประชุม ไมเห็นชอบ ใหเจาหนาท่ีศูนยฝก ปรับปรุงและจัดทํากําหนดภาคสหกจิศกึษา 2 

ภาคการศึกษา ตามขอสังเกต และขอเสนอแนะท่ีประชุม และเสนอคณะกรรมการประจําใหความเห็นชอบตอไป

 4. คณะกรรมการประจํา พจิารณาใหความเห็นชอบ

  เจาหนาที่ศูนยฝก นํากําหนดภาคสหกิจศกึษา 2 ภาคการศึกษา เสนอคณะกรรมการประจํา 

พจิารณาใหความเห็นชอบ

  4.1 หากคณะกรรมการประจํา ใหความเห็นชอบ ใหเจาหนาที่ศูนยฝก นํากําหนดภาคสหกิจศกึษา

มาจัดทําปฏทินิกิจกรรมสหกิจศกึษารายภาคการศึกษา (3 ภาคการศึกษา) โดยมีรายละเอียดครอบคลุมตัง้แตการเตรี

ยมตัวนักศกึษากอนไปปฏิบัตงิานสหกิจศกึษา ขณะปฏิบัตงิาน ณ สถานประกอบการ และหลังกลับจากปฏิบัตงิานสห

กจิศกึษา

  4.2 หากคณะกรรมการประจํา ไมใหความเห็นชอบ ใหเจาหนาท่ีฝายบรหิารงานทั่วไปแกไขตามขอ

สังเกต และเสนอใหคณะกรรมการประจํา พจิารณา อกีครัง้

 5. เจาหนาที่ศูนยฝก จัดทําปฏทินิกิจกรรมสหกิจศึกษารายภาคการศกึษาโดยอางองิกําหนดภาคสหกจิ

ศกึษา ซึ่งจะประกอบดวย

  - กําหนดกิจกรรมกอนไปปฏบิัติงาน

  - กําหนดกิจกรรมระหวางปฏบัิติงาน ในสถานประกอบการ

  - กําหนดกิจกรรมภายหลังกลับจากสถานประกอบการ

 6. หัวหนาศูนยฝก ตรวจสอบรายละเอยีด/ปรับปรุงข้ันตอนเพื่อใหเหมาะสมตอการปฏิบัตงิาน

  6.1 หากเห็นชอบ ใหเจาหนาที่ศูนยฝก แจงเวียนผูเกี่ยวของเพื่อใชประโยชนตอไป รวมทัง้นําเสนอที่

ประชุมคณะกรรมการประจํา เพื่อทราบ

  6.2 หากไมเห็นชอบ ใหเจาหนาท่ีศูนยฝก แกไข ปรับปรุงข้ันตอนเพื่อใหเหมาะสมตอการปฏิบัตงิาน

และเสนอใหหัวหนาศูนยฝก ที่เกี่ยวของพจิารณา อีกครัง้

 7. แจงเวยีนผูเกี่ยวของเพื่อใชประโยชน

  เจาหนาที่ศูนยฝก ทําหนังสือแจงเวียนคณบดี/ผูอํานวยการสํานักสงเสรมิฯ/หัวหนางานคลัง/งาน

พัฒนานักศกึษา/งานประชาสัมพันธ เจาหนาท่ีศูนยฝก และนักศึกษาเตรยีมสหกจิศกึษา
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กระบวนการและมาตรฐานการดําเนินงานสหกจิศกึษา
 ศูนยฝกสหกิจศึกษา มกีารดําเนนิงานสหกจิศกึษา โดยอิงเกณฑมาตรฐานการดเนินงานสหกจิศกึษาที่กหนด

โดยสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา และสมาคมศกึษาไทย ดังน้ี

บทบาทของ

ผูเกี่ยวของ

กระบวนการสหกิจศึกษา

กอนปฏิบัตงิาน ระหวางปฏบิัตงิาน หลังปฏบิัติงาน

ศูนยฝกสหกิจ

ศกึษา

1) จัดหางานสหกจิศกึษา

เตรยีมความพรอมใหกับ

นักศกึษา

2) ประสานกับอาจารยนิ

เทศในการรับรองคุณภาพ

งาน

3) ประกาศงานสหกจิ

ศกึษา

4) ประสานกับสถานประ

กอบการในการสมัครงาน

และคดัเลอืกนักศกึษา

5) แจงสงตัวนักศกึษาให

กับสถานประกอบการ

1) ติดตาม ดูแล นักศกึษาในการ

รายงานความกาวหนา

2) สนับสนุน และประสานดูแลการ

เดินทางนเิทศงานของอาจารย

3) รวบรวมผลประเมนิการปฏิบัติ

งานและผลประเมินโครงงานสหกิจ

ศกึษาจากสถานประกอบการและ

อาจารยนเิทศ

1) ประสานการจัดกิจกร

รมสะทอนการเรยีนรูหรอื

กจิกรรมสัมมนาหลังกลับ

จากสถานประกอบการ

2) จัดทํารายงานผลการ

ดําเนินงานสหกจิศกึษาประ

จําภาคการศกึษา ประจําป

การศกึษา

อาจารยนเิทศ 1) รับรองคุณภาพงาน

2) ใหคาํปรกึษาในการ

เลือกสถานประกอบการ

3) ใหคาํแนะนําในการเตรี

ยมตัวไปปฏิบัติงาน

1) ใหความเห็นชอบแผนการปฏบัิติ

งานของนักศึกษา

2) ติดตามความกาวหนาในการ

ปฏบิัติงานของนักศกึษา

3) ไปนิเทศงาน ณ สถานประกอบ

การอยางนอย 1 ครัง้

4) เขารวมรับฟงการนําเสนอผล

การปฏิบัตงิานสหกจิศกึษาใน

สัปดาหสุดทาย ณ สถานประกอบ

การ (บางกรณี)

1) รวมกิจกรรมสัมมนา

หลังกลับจากสหกิจศกึษา

2) ใหคาํแนะนํานักศึกษา

ในการปรับปรุงและพัฒนา

ตนเอง
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กระบวนการและมาตรฐานการดําเนินงานสหกจิศกึษา (ตอ)

บทบาทของ

ผูเกี่ยวของ

กระบวนการสหกิจศึกษา

กอนปฏิบัตงิาน ระหวางปฏบิัตงิาน หลังปฏบิัติงาน

นักศกึษา 1) เขารวมกิจกรรมที่ศูนย

ฝกสหกิจศกึษาจัดขึน้

2) เตรยีมรายวชิาสหกจิ

ศกึษา

3) ตรวจสอบคุณสมบัติ

กอนการสมัครงาน

4) พบอาจารยนิเทศเพื่อ

รับคาํปรกึษาในการเลอืก

สถานประกอบการ

5) จัดทําชุดใบสมัครงาน

และประสานกับศูนยฝกสห

กจิศกึาาในการสมัครงาน

6) ประสานกับศูนยฝกสห

กจิศกึษาในการติดตาม

ผลการสมัครงาน เพื่อรับ

ทราบผลการคัดเลือกและ

เตรยีมตัวไปปฏบิัตงิาน

1) ไปรายงานตัว ณ สถานประกอบ

การ

2) เขารวมกิจกรรมการปฐมนเิทศ

ของสถานประกอบการ

3) ไปรายงานตัวกับพนักงานที

ปรกึษา

4) นักศกึษาเรยีนรูและปฏิบัตงิาน

ตามท่ีพนักงานที่ปรกึษามอบหมาย 

ตลอดจนหารอืในการจัดทําโครง

งานสหกิจศกึษา

5) รายงานความกาวหนาในการ

ปฏบิัติงานตอพนักงานท่ีปรกึษาและ

อาจารยนเิทศ

6) บันทึกผลการปฏบัิติงานและจัด

ทํารายงานเพื่อเสนอผลการปฏบัิติ

งาน

7) นําเสนอผลการปฏบิัติงาน 

โครงการสหกจิศกึษาตอผูบริหาร

สถานประกอบการ

8) จัดสงรายงานวิชาการกับ

พนักงานที่ปรึกษา

1) นักศกึษาสงรายงาน

การปฏิบัตงิานตออาจาร

ยนเิทศ

2) นักศกึษาเขารวมกิจกร

รมสัมมนาหลังกลับจาก

สถานประกอบการ นํา

เสนอผลการปฏบิัติงาน

3) นักศกึาารับทราบผล

การประเมินการปฏิบัตงิาน

จากพนักงานท่ีปรกึษาและ

อาจารยนเิทศ

4) นักศกึษาประเมนิตนเอง

แจงผลสะทอนการเรยีนรู

จากการปฏบิัติงานสหกิจ

ศกึษา

สถานประกอบ

การ

1) กําหนดงาน หรอืโครง

งาน และพนักงานที่ปรึกษา

ใหกับนักศกึษา

2) แจงขอมูลความตอง

การและรายละเอยีดงาน

สหกจิศกึษาเขามายังศูนย

ฝกสหกิจศกึษา

3) ประสานเจาหนาที่ศูนย

ฝกสหกิจศกึษาในการคดั

เลือกและแจงผลการคัด

เลือกนักศึกษา

1) รบัรายงานตัวเขาปฏบัิติงานของ

นักศกึษา

2) ใหคาํปรกึษา แนะนํา และ

เห็นชอบแผนการปฏิบัตงิานของ

นักศกึษา

3) ติดตามความกาวหนาการ

ปฏบิัติงานของนักศกึษา

4) รับทราบการมานเิทศงานของอา

จารยผูนิเทศ

5) ใหคําปรกึษา แนะนํานักศกึษา

ในการจัดทําโครงงานและรายงาน

ปฏบิัติงาน

6) รบัฟงการนําเสนอรายงานความ

กาวหนา รายงานผลการปฏิบัตงิาน

7) ประเมินผลการปฏบัิตงิานของ

นักศกึษา และรายงานการปฏิบัติงา

นของนักศกึษา

1) พนักงานที่ปรกึษาหรอื

ผูประสานงานของหนวย

งานสะทอนผลการดําเนนิ

งาน สหกิจศึกาาใหหนวย

งานทราบ
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ลักษณะงานและโครงงานสหกจิศกึษา
 ลักษณะงานและโครงงานสหกิจศึกษาที่มคีุณภาพ เปนเครื่องมือหน่ึงในระบบสหกจิศกึษาท่ีจะชวยพัฒนา

คุณภาพบัณฑิตตามมาตรฐานวชิาการ มาตรฐานวชิาชีพ และตรงกับความตองการของตลาดแรงงาน ถือเปนสวน

สําคญัของการเตรยีมบัณฑติใหมคีวามพรอมดานการประกอบอาชพี (Career Development) และการเขาสูระบบการ

ทงานของบัณฑติกอนสําเร็จการศกึษา (Employability) อกีทัง้ยังชวยเสรมิสรางความรวมมอืทางวชิาการระหวางสถาน

ศกึษาและสถานประกอบการ เพื่อใหเกิดประโยชนรวมกันลักษณะงานและโครงงานสหกจิศกึษาท่ีมคีุณภาพ

ลักษณะงานและโครงงานสหกิจศกึษาที่มคีุณภาพ จะมลีักษณะที่สําคัญดังนี้

 1) เปนงานที่เปนประโยชนตอสถานประกอบการ โดยอาจเปนงานเพื่อแกปญหาหรอืพัฒนางานที่ดําเนนิการ

อยู หรอืงานลนมอืที่พนักงานประจําไมมีเวลาทํา

 2) เปนงานประจําหรอืโครงงานที่ระบุหนาท่ี (Job Description) วัตถุประสงค ขอบเขตและเปาหมายของงานท่ี

ชัดเจนที่สามารถดําเนนิการใหแลวเสร็จภายใน 16 สัปดาห

 3) เปนงานที่ตรงกับหลักสูตรหรอืสอดคลองกับวิชาชีพของนักศกึษา

 4) เปนงานท่ีมผีูนเิทศงาน (Job Supervisor) มีคุณสมบัตติามมาตรฐานกําหนด

 5) เปนงานท่ีมคีวามปลอดภัยและไมเสี่ยงอันตราย

 6) เปนงานที่นักศกึษามีโอกาสไดใชความรูความสามารถในวชิาชพีอยางเต็มท่ี โดยกําหนดใหนักศกึษาเปน

ผูรับผดิชอบหลักซึ่งจะสงเสรมิใหนักศกึษาไดมโีอกาสฝกฝนทักษะในหลายๆ ดานเชน ทักษะผูนํา ทักษะการบรหิาร

จัดการ ทักษะการตัดสนิใจ ทักษะการสื่อสาร และทักษะการแกปญหา เปนตน

 7) เปนงานท่ีมคีาเบี้ยเลี้ยงและสวัสดิการเหมาะสม

กระบวนการหางานและโครงงานสหกจิศกึษา

 การดําเนนิการตามกระบวนการหางาน และโครงงานสหกจิศกึษาท่ีถูกตองและไดมาตรฐานจะสงผลใหไดรับ

งานคณุภาพสําหรบันักศกึษาสหกจิศกึษา ซึ่งกระบวนการดังกลาวประกอบดวย 3 ข้ันตอน ดังนี้

 ขั้นตอนที่ 1 การกําหนดงานโดยสถานประกอบการ

 ในข้ันตอนน้ี หนวยงานสหกจิศกึษาควรแจงใหสถานประกอบการทราบลวงหนาถงึการกําหนดรายละเอียด

เก่ียวกับงานที่ตองการใหนักศกึษาไปปฏิบัติวาควรมีรายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงงาน ลักษณะงาน ขอบเขตเนื้อหางาน 

วันและเวลาทํางาน ฝายงานที่สังกัด ช่ือผูนิเทศงาน และคุณสมบัตขิองนักศกึษาที่จะปฏิบัติงานนี้

 ขั้นตอนที่ 2 การพิจารณารับรองานโดยสาขาวชิา

 เมื่อไดรับขอมูลเกี่ยวกับงานที่สถานประกอบการแจงมาแลว หนวยงานสหกิจศึกษาตองสงขอมูลงานดัง

กลาวใหอาจารยในสาขาวชิาที่รบัผดิชอบการประสานงานเรื่องสหกิจศกึษา (Co-op Advisor) พจิารณาวางานที่สถาน

ประกอบการเสนอมาตรงกับสาขาวชิาท่ีนักศึกษาเรยีนอยู หรอืไมลักษณะงานยากเกินความสามารถของนักศึกษาหรอื

ไม หรอืงายเกนิไปโดยท่ีนักศกึษาไมมโีอกาสใชความรูที่เรยีนมา โดยอาจารยทานดังกลาวอาจเชญิคณาจารยท้ังสาขา

วชิารวมพจิารณาดวยก็ได

 ขั้นตอนที่ 3 นํางานที่ผานการรับรองประกาศใหนักศกึษาทราบ

 เมื่อคณาจารยในสาขาวชิาใหความเห็นชอบโดยการรับรองงานที่เสนอมาแลว จงึสงขอมูลงานที่รับรองให

หนวยงานสหกิจศกึษาประกาศใหนักศกึษาทราบเพื่อการสมัครงานตอไปท้ังนี ้การดําเนนิการท้ังสามขัน้ตอนดังกลาว

ควรดําเนนิการใหแลวเสร็จภายในสองภาคการศกึษากอนที่นักศกึษาจะไปปฏิบัติงานสหกจิศกึษา
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ตัวอยางลักษณะงานและหัวขอโครงงานสหกจิศกึษา

 สาขาวชิาการตลาด                                                                                                                     

 ศกึษาเก่ียวกับพฤตกิรรมผูบรโิภคการบรหิารลูกคา การจัดการผลิตภัณฑและราคา ชองทางการตลาดและ

การกระจายสินคา การสงเสรมิการตลาดและประเด็นสมัยใหมเกี่ยวกับการตลาด นอกจากนี้ยังศึกษาในดานตางๆ

ท่ีสอดคลองกับสภาพแวดลอมที่เปลี่ยนแปลง เชน การจัดการการขาย การวิจัยตลาด การตลาดบรกิาร การจัดการ

คาปลกี การตลาดสําหรับธุรกิจชุมชน การจัดการวัฒนธรรมระหวางกลุม การตลาดเชิงกลยุทธ และการตลาด

ระหวางประเทศ เปนตน

 ทักษะพ้ืนฐานที่นักศกึษาไดรับกอนไปปฏบิัตงิานสหกจิศกึษา

 1) วชิาพืน้ฐานทางการจัดการ ไดแก หลักการจัดการ การสื่อสารทางธุรกิจบัญชกีารเงนิ การบัญชบีรหิาร

หลักการตลาด การจัดการการดําเนินงาน การจัดการการเงนิ การวเิคราะหเชิงปรมิาณทางธุรกจิ

การวจิัยทางธุรกิจ และการพัฒนาภาวะผูนํา

 2) วชิาเฉพาะการจัดการการตลาด ไดแก

  - การจัดการการตลาด

  - พฤติกรรมผูบรโิภค

  - ชองทางการตลาดและการกระจายสนิคา

  - การสื่อสารทางการตลาดแบบบูรณาการ

  - การวิจัยการตลาด

 ลักษณะงานที่เหมาะสมสําหรับนักศกึษาในการปฏบิัตงิานสหกจิศึกษา

 1) การวจิัยตลาด

 2) การจัดทําแผนการตลาด

 3) การวเิคราะหตลาด

 4) การบริหารผลิตภัณฑ

 5) การโฆษณา การประชาสัมพันธ

 6) การจัดกจิกรรมดานการตลาด / กิจกรรมสงเสรมิการขาย

 7) การพัฒนาธุรกิจและงานที่ปรกึษาทางธุรกิจ

สาขาวชิาการตลาด

ตําแหนงงาน ลักษณะงาน ตัวอยางโครงงาน

ผูชวยนักวจิัย

นักวเิคราะห/และ

พัฒนาผลติภัณฑ

- ศึกษาคนควาขอมูล เพื่อจัดทําแผนการ

ตลาด

- ชวยจัดทําแบบสอบถาม ทการสํารวจเพื่อ

วจิัยตลาด

- รวบรวมแบบสอบถาม บันทึกขอมูล 

วเิคราะหขอมูลลูกคา พฤตกิรรมผูบรโิภค

- วเิคราะหสภาพคูแขงและปจจัยแวดลอม

วางแผนการตลาดสําหรบัผลิตภัณฑใหม

- วเิคราะหสถติขิองเว็บไซต และ social 

media ตดิตอประสานงานกับหนวยงานที่

เก่ียวของ

- การสํารวจสื่อเจาะกลุมลูกคาเพื่อออก

ผลิตภัณฑใหม

- การวิเคราะหพฤติกรรมผูบรโิภคท่ีมตีอราน

เบทาโกรช็อป

- การศกึษาปจจัยสวนผสมทางการตลาดที่มี

ผลตอการตัดสินใจซือ้สลากออมสนิ

- การศกึษาพฤตกิรรมการตัดสินใจซือ้

หนังสือเด็กพรอมของเลน

- การพัฒนาผลิตภัณฑขนาดปรมิาณใหม
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สาขาวชิาการตลาด

ตําแหนงงาน ลักษณะงาน ตัวอยางโครงงาน

ผูชวยเจาหนาที่

ฝายการตลาด/

งานขาย/

งานประชาสัมพันธ

- งานขาย จัดเตรยีมเอกสารการขาย ตดิตอ 

ประสานงานลูกคา การบันทกึขอมูลลูกคา 

การวเิคราะหขอมูลการขาย จัดทํารายงาน

การขาย จัดเตรียมขอมูลเพื่อวางแผนการขาย

- งานโฆษณา ประชาสัมพันธ การออกแบบ 

จัดทําขอมูลประชาสัมพันธและสื่อ เชน 

ภาพถาย โปสเตอรโบชัวร เพื่อประชาสัมพันธ

ผานชองทางตางๆ ใหเขาถึงกลุมลูกคาของ

องคกร

- งานกิจกรรมทางการตลาด การวางแผน

ออกแบบกจิกรรม ออกแบบบูธจัดแสดง

สนิคา จัดทําเอกสารงบประมาณโครงการ

สําหรบั กิจกรรม จัดเตรยีมความพรอมทาง

ดานวัสดุ อุปกรณ ตดิตอประสานลูกคา และ

ผูเกี่ยวของสําหรับการจัดกิจกรรม สรุปผล

การจัดกจิกรรม

- งานลูกคาสัมพันธ รับขอรองเรยีน ใหคํา

ปรกึษาแนะนํา และแกไขปญหาใหกับลูกคา 

รวบรวมขอมูลรองเรยีน เพื่อหาแนวทาง

ปรับปรุงแกไขขอบกพรองทางการบริการ

- การศกึษาการรับรูโฆษณาชุดทาโรอบ

กรอบรสสาหราย และความพงึพอใจของกลุม

ตัวอยางที่มตีอทาโรอบกรอบรสสาหราย

- ศึกษาการรับรูตราสนิคา Fluocaril Ortho 

123 และพฤตกิรรมในการรับรูการส่ือสาร

ทางการตลาด ของผูบรโิภคท่ีจัดฟนในเขต

กรุงเทพมหานครและปรมิณฑล

- การพัฒนาระบบการสื่อสารทางการตลาด

โดยรวมของโรงพยาบาลกรุงเทพ

- แนวทางการพัฒนา TrueYou สูการสื่อสาร

การตลาดออนไลน

ผูชวยงานพัฒนา

ธุรกิจ/

ท่ีปรกึษาทางธุรกจิ

- การจัดทํากลยุทธทางการตลาด

- การวางแผนการตลาด

- งานทดสอบผลิตภัณฑ ทดสอบตลาด

สําหรบัผลติภัณฑ สรุปผลการทดสอบ และ

เสนอแนะ

- งานโฆษณา ประชาสัมพันธ การออกแบบ

จัดทําขอมูลประชาสัมพันธ และสื่อ เชน 

ภาพถาย โปสเตอร เพื่อประชาสัมพันธ ผาน

ชองทางตางๆ ใหเขาถงึกลุมลูกคาขององคกร

- แผนการตลาดนําจิ้มสุก้ี

- การขยายตลาดรถบรรทุกในประเทศไทย

- การสรางยอดขายใหกับผลิตภัณฑดูแลชอง

ปากฟลูโอคารลี ประเภทNon-move stock

- การศกึษาพฤตกิรรมการลงทุนผานระบบ

อนิเตอรเน็ตเทรดดิ้งกรณศีึกษานักลงทุนรุน

ใหม
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ภาคผนวก


