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มหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ
สํานักสงเสรมิและบรกิารวชิาการ มหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ

ความเปนมา

 สหกจิศึกษา (Co-operative Education) เปนกลไกในการสงเสรมิใหมีความรวมมือระหวาง

สถานประกอบการและมหาวิทยาลัยอยางตอเนื่อง โดยวธิีการของสหกจิศกึษาจะเนนที่ความรวม

มือจากทุกฝายที่เกี่ยวของเพื่อใหเกิดผลประโยชนรวมกัน มุงเนนการปฏบิัติงานในสถานประกอบ

การอยางมรีะบบ โดยจัดใหมีการเรียนในสถานศกึษารวมกับการจัดใหนักศกึษาไปปฏิบัตงิานจริง 

ณ สถานประกอบการ งานที่นักศกึษาปฏิบัติจะตรงกับสาขาวชิาของนักศกึษาโดยเนนการเรยีนรู ใช

ประสบการณจากการทํางานจริงเปนหลัก (Work-based Learning)

 มหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษเนนใหนักศึกษาไดทําโครงงานพเิศษ (Project) ที่มีประโยชนตอ

สถานประกอบการ เชน การปรับปรุง หรอืการเพิ่มประสิทธภิาพ หรอืการแกปญหาของกระบวนการ

ทํางาน ซึ่งนักศึกษาสามารถปฏิบัตงิานใหสําเร็จไดภายใน 4 เดอืน ทําใหนักศกึษาสามารถเรยีนรู

ประสบการณจากการทํางาน และมีคุณภาพตรงตามที่สถานประกอบการตองการมากที่สุด

  นักศกึษาสหกจิศกึษาจะเขาปฏบิัติงานในสถานประกอบการในลักษณะพนักงานชั่วคราว 

ไดลงมอืปฏิบัติงานจรงิในสถานประกอบการ เปนประสบการณที่นักศกึษาไมสามารถเรยีนรูไดใน

หองเรยีน นักศกึษาจะไดรับการพัฒนาตนเอง ทางดานความคิด การสังเกต การตัดสนิใจ การวิเคราะห 

และประเมนิผลอยางเปนระบบมีการจัดเตรียม นําเสนอและรายงานวชิาการจากประสบการณการ

ทํางานจรงิของตนเองที่สะทอนการผสมผสานระหวางภาคทฤษฎีและปฏิบัติเขาดวยกัน รวมทั้งการคน

พบตนเองทางดานงานอาชีพที่ชัดเจนขึ้น

วัตถปุระสงคสหกจิศกึษา

 1) เพื่อเสรมิสรางทักษะ เตรยีมความพรอมเพิ่มเตมิประสบการณตรงใหกับนักศึกษาของการ

ทํางานในวิชาชีพ และศักยภาพในการทํางานจรงิใหแกนักศกึษากอนสําเรจ็การศกึษาอยางเปนระบบ

 2) เพื่อใหนักศึกษามีโอกาสไดเรยีนรูและฝกทักษะในวิชาชีพตามสภาพเปนจรงิของสถาน

ประกอบการอยางมปีระสทิธภิาพ

 3) เพื่อใหมหาวิทยาลัย ซึ่งเปนผูผลติบัณฑติไดเชื่อมโยงสัมพันธที่ดีกับสถานประกอบการ และ

เกดิการบูรณาการความรวมมอื ในการพัฒนาหลักสูตรการเรยีนการสอน การวจิัย และการสรางองค

ความรูใหม

 4) เพื่อใหสถานประกอบการไดรบัประโยชนจากโครงงานหรอืงานที่นักศกึษาปฏิบัติ อีกทัง้ใช

ประโยชนจากสหกจิศกึษาเปนแนวทางหนึ่งในการสรรหาและพัฒนาบุคลากรที่มปีระสิทธภิาพ

 5) เพื่อเพิ่มพูนทักษะการพัฒนาตนเองของนักศกึษา จากการไดฝกใชสตปิญญาแกไขปญหา

อยางมีเหตุผล มีความรับผดิชอบและมรีะเบียบวนิัยตอตนเองและสวนรวม

 6) เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศ
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สหกจิศกึษาดําเนินงานภายใตกฎระเบยีบดังตอไปนี้

 1) ขอบังคับมหาวทิยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ วาดวย สหกจิศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐

 2) ขอบังคับมหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ วาดวย การจัดการศกึษา ระดับปริญญาตร ีพ.ศ. 

2556

 3) ขอบังคับมหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ วาดวย การวัดผลและการประเมนิผลการศกึษา

ระดับปริญญาตร ีพ.ศ. 2556

 4) ประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ เรื่อง กําหนดอัตราคาธรรมเนียมการศกึษาพิเศษ 

สําหรับฝกทักษะหรอืฝกประสบการณวชิาชพี สําหรับนักศกึษาระดับปรญิญาตร ีพ.ศ. 2559

 5) ประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ เรื่อง การรับ - จายเงนิคาธรรมเนยีมการศกึษาเพื่อ

จัดการศึกษาระดับปรญิญาตรี ภาคปกต ิพ.ศ. 2562

 6) ปฏิทินการศกึษา

 7) คูมอืสหกิจศึกษา เชน คูมอืสําหรับนักศกึษาสหกจิศึกษาและคณาจารยนิเทศ คูมือสําหรบั

สถานประกอบการ คูมือลักษณะงานและโครงงานสหกิจศึกษา

 8) โครงงานพเิศษ (Projet)

ประโยชนที่นักศกึษาจะไดรับ

 1) ไดความรู ทักษะ ประสบการณจากการทํางานจริงในสถานประกอบการ นักศกึษา มีโอกาส

เพิ่มประสบการณดานวชิาชีพ ที่เหนือกวาการฝกงานในระบบเดมิ

 2) พัฒนาความรับผดิชอบตอหนาที่การงาน ภายใตการดูแลของหัวหนางาน เกิดการเรียนรู

และพัฒนาตนเอง การทํางานรวมกับผูอื่น ความรับผดิชอบ และมีความมั่นใจในตนเองมากขึน้ ซึ่งเปน

คุณสมบัติที่พงึประสงคของสถานประกอบการ

 3) พัฒนาความสามารถในการปรับตัวเขากับสังคมอื่น นอกเหนอืจากสังคมนักศกึษา เรยีนรู

วธิกีารทํางานรวมกับผูอื่น สงผลใหมีผลการเรยีนดขึีน้ภายหลังการปฏบิัติงาน เนื่องดวยมีความเขาใจใน

เนื้อหาวชิามากขึน้จากประสบการณการปฏบิัตงิานจรงิ

 4) รูจักตนเอง สามารถปรับปรุงตัวเองได ทราบวางานที่ทําอยูนี้เหมาะสมที่จะเปนอาชีพของ

ตนหรอืไม

 5) เกิดทักษะการสื่อสารขอมูล (Communication Skill)

 6) ไดรับคาตอบแทนการปฏิบัตงิาน

 7) สามารถเลอืกสายอาชพีไดถูกตองเนื่องจากไดรับทราบความถนัดของตนเองมากขึ้น

 8) สําเร็จการศกึษาเปนบัณฑติที่มศีักยภาพในการทํางานที่มากกวาและมีโอกาสไดรับการ

เสนองานกอนสําเร็จการศกึษา

 9) มีโอกาสไดงานสูง หากผลการปฏิบัตงิานเปนที่พอใจของสถานประกอบการ

ประโยชนที่อาจารยที่ปรึกษาโครงการสหกิจศกึษาของคณะไดรับ

 1) คณาจารยและผูบรหิารของวทิยาลัยสามารถกําหนด หรอืพัฒนาหลักสูตรการเรยีนการ

สอนใหมคีวามทันสมัยและสอดคลองตรงกับความตองการของตลาดแรงในปจจุบัน
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 2) เปนการเพิ่มศักยภาพของอาจารยและเพิ่มประสบการณในภาคปฏบิัตแิละสามารถนํา

ปญหาที่เกิดขึ้นมาประยุกต พัฒนา กับการเรยีนการสอนภายในหองเรยีนได

 3) อาจารยสามารถนําความรูหรอืประสบการณที่ไดรับมาบูรณาการกับการทํางานวิจัยได

 4) เกิดเครอืขายในวชิาชพีเดยีวกัน มโีอกาสแลกเปลี่ยนความรูและใหคําปรึกษาทางวิชาการ 

และทราบถงึวัฒนธรรมของสถานประกอบการที่นักศกึษาสหกจิศึกษาไปปฏบิัติงาน

ประโยชนที่สถานศึกษาไดรับ

 1) ความรวมมือทางวชิาการกับสถานประกอบการ มีโอกาสในการพัฒนาจากความรูนอก

หองเรยีนและโจทยการวจิัย โดยผานทางนักศกึษา และอาจารยที่ปรกึษาสหกจิศกึษา

 2) ทราบแนวทางในการปรับปรุงหลักสูตร เนื้อหาวชิาในหลักสูตร และคุณภาพบัณฑติ ให

สอดคลองตอความตองการของตลาด

 3) เปดวิสัยทัศนของบุคลากรในมหาวทิยาลัยใหสอดคลองตอความตองการของตลาด

 4) ภาพพจนที่ดีในการใหโอกาสนักศกึษาปฏิบัตงิานจริงในขณะที่ศึกษาอยู

ประโยชนที่สถานประกอบการไดรับ

 1) เกดิความรวมมือทางวชิาการ  มีโอกาสปรกึษาหารอืแลกเปลี่ยนความรู ประสบการณกับ

อาจารยในสาขาวชิาชพีเดยีวกัน และความสัมพันธที่ดกีับสถาบันการศกึษา

 2) มโีอกาสพัฒนาบุคลากรตามแนวทางของสถานประกอบการเอง เนื่องจากพนักงานประจํามี

เวลามากขึน้ที่จะไปปฏิบัติงานในหนาที่อื่นที่มคีวามสําคัญมากกวา

 3) มนีักศึกษาที่มีความกระตอืรอืรนและมีความพรอมทางวิชาการระดับหนึ่งมาชวยปฏิบัตงิาน

ที่มีประโยชนกับสถานประกอบการตลอดทัง้ป

 4) มโีอกาสคัดเลือกนักศกึษาที่มคีุณภาพมาเปนพนักงาน โดยผานการทดลองงานมาระยะ

เวลาหนึ่งแลว

 5) มภีาพพจนที่ดใีนการชวยเหลอืสังคม โดยชวยผลิตบัณฑติใหตรงตามความตองการของ

สาขาวิชาชพีนัน้

 6) พนักงานประจํามเีวลามากขึน้ที่จะปฏบิัติกนาที่อื่นที่มีความสําคัญมากกวา

 7) เปนวธิกีารชวยคัดเลอืกนักศกึษาเขาเปนพนักงานประจําในอนาคต โดยไมจําเปนตองมกีาร

ทดลองงานกอน

 8) สามารถนําไปลดหยอนภาษตีามพระราชบัญญัตสิงเสรมิการพัฒนาฝมือแรงงาน พ.ศ. 

2545 ได

ขั้นตอนการรับนักศกึษาสหกจิศกึษา

 1) ศูนยสหกิจศกึษาจัดสงหนังสือสํารวจความตองการรบันักศึกษาสหกจิศกึษา และแบบแจง

รายละเอยีดงานสหกจิศกึษา ใหกับสถานประกอบการ เพื่อสถานประกอบการสํารวจความตองการ

รับนักศึกษาสหกจิศกึษาในแตละสาขาวชิา กอนสงแจงรายละเอยีดงานพรอมจํานวนตําแหนงงานที่

ตองการกลับมาที่ศูนยสหกจิศกึษา ในชองทางที่สถานประกอบการสะดวก (ไปรษณีย โทรสาร อเีมล)
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 2) ศูนยสหกจิศกึษาทําบันทึกขอมูลความตองการรับนักศกึษาสหกิจศกึษาจากสถานประกอบ

การในฐานขอมูลพรอมทัง้ประกาศงานที่สถานประกอบการเปดรับสมัครงานสหกจิศกึษา ใหนักศกึษา

ทราบบนระบบออนไลนของศูนยสหกจิศึกษา

 3) นักศกึษาแจงชื่อสถานประกอบการที่ตองการสมัครงานสหกิจศกึษา เพื่อเปนขอมูล

ในกระบวนการ Matching (สาขาวชิาพิจารณาความเหมาะสมในการเลือกสถานประกอบการของ

นักศึกษา)

 4) นักศกึษายื่นจดหมายสมัครงานสหกจิศกึษาพรอมเอกสารหลักฐาน ที่ตนสนใจผานศูนยสห

กจิศกึษา

 5) ศูนยสหกิจศึกษาจัดสงจดหมายสมัครงานพรอมเอกสารหลักฐานของนักศกึษาสหกิจศึกษา

ใหสถานประกอบการพจิารณาคัดเลอืก ซึ่งสถานประกอบการจะแจงผลการคัดเลอืก โดยสงแบบแจง

รายชื่อนักศกึษาที่ผานการคัดเลือก กลับมายังศูนยสหกิจศกึษา ทัง้นีส้ถานประกอบการอาจนัดหมาย

สัมภาษณนักศกึษาผานชองทางตาง ๆ กับศูนยสหกจิศกึษา หรอืโทรศัพทสัมภาษณนักศกึษาเปนการ

เบื้องตนได

 6) ศูนยสหกิจศกึษาประกาศผลใหนักศกึษาทราบบนระบบออนไลน

 7) ศูนยสหกจิศึกษาจะจัดสงหนังสือสงตัวนักศกึษาตอสถานประกอบการเพื่อยนืยันการเขา

ปฏบิัติงานสหกจิศกึษา

 8) นักศกึษาจะตดิตอสถานประกอบการเพื่อนัดหมายเขารายงานตัว หลังจากทราบผลการคัด

เลอืกแลว

คุณสมบัติของนักศกึษาสหกจิศึกษา

 1) ผลการศกึษาเฉลี่ยตัง้แต 2.50 ขึน้ไป

 2) สอบผานรายวิชาตามเกณฑที่สาขาวิชาหรอืคณะกําหนด

 3) มคีวามประพฤตเิรยีบรอยไมเคยผดิระเบยีบวนิัยนักศกึษา

 4) ผานการอบรมเตรยีมความพรอมสหกิจศึกษาอยางนอย 80%

 5) ไมเปนโรคประจําตัวที่เปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงานสกจิศกึษา

หนาที่ของนักศกึษาสหกจิศกึษาและขอเสนอแนะในการปฏบิัตงิาน

 1) มีวุฒภิาวะและสามารถพัฒนาตนเองไดดี

 2) ตองผานการปฐมนิเทศ ฝกอบรมครบถวน ตามที่งานสหกิจศึกษากําหนด

 3) ตดิตามขาวสารการจัดหางานและประสานกับเจาหนาที่ของงานสหกิจศึกษาตลอดเวลา

 4) หมั่นฝกฝนและเพิ่มพูนความรูทางวชิาการอยางตอเนื่องกอนไปปฏิบัติงานสหกิจศกึษา

 5) ตัง้ใจปฏิบัตงิานที่ไดรับมอบหมายจากพนักงานที่ปรกึษาอยางเต็มกําลังความสามารถ

 6) ปฏิบัตอิยูในระเบียบวนิัยหรอืขอบังคบัของสถานประกอบการ ไมฝาฝนและละเลย

 7) หลกีเลี่ยงการทะเลาะเบาะแวงในสถานประกอบการทุกกรณี

 8) ตดิตอสงเอกสารที่กําหนด และใหขาวสารการปฏบิัตงิานของตนเองกับงานสหกิจศกึษาและ

ฝกประสบการณวชิาชพีตลอดเวลาที่ปฏบิัติงาน ณ สถานประกอบการ อาจารยนเิทศงาน / อาจารยที่
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ปรกึษา คณาจารยเปนองคประกอบที่สําคัญตอการดําเนนิงานสหกิจศกึษา

 9) หากมปีญหาในการปฏบิัติงานจะตองรบีตดิตออาจารยที่ปรกึษาสหกจิศกึษา หรอื เจาหนาที่

ฝายนิเทศงานสหกจิศกึษาโดยทันที

วัตถปุระสงคของการนเิทศงาน

 ศูนยสหกิจศกึษาไดจัดใหมกีารนิเทศงานโดยคณาจารยนเิทศประจําสาขาวชิา หรอือาจมีเจา

หนาที่สหกิจศึกษารวมเดินทางไปนเิทศงาน อยางนอย 1 ครัง้ ระหวางที่นักศกึษาปฏบิัติงานสหกจิ

ศึกษา ณ สถานประกอบการ โดยมีวัตถุประสงคของการนเิทศงานสหกจิศึกษา ดังนี้

 1) เพื่อเปนการสรางขวัญและกําลังใจแกนักศกึษาที่กําลังปฏิบัติงานโดยลําพัง ณ สถาน

ประกอบการ ซึ่งนักศกึษาจะตองอยูหางไกลครอบครัว เพื่อน และคณาจารย

 2) เพื่อดูแลและติดตามผลการปฏบิัตงิานของนักศกึษา ใหเปนไปตามวัตถุประสงคของสหกิจ

ศึกษา

 3) เพื่อชวยเหลือนักศกึษาในการแกไขปญหาตาง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นในระหวางการปฏิบัตงิาน 

ทัง้ปญหาดานวชิาการและปญหาการปรับตัวของนักศกึษาในสภาวะการทํางานจรงิ

 4) เพื่อขอรับทราบและแลกเปล่ียนขอคดิเห็นเกี่ยวกับแนวคดิการมาปฏบิัติงานของนักศกึษาใน

ระบบสหกิจศึกษา ตลอดจนการแลกเปลี่ยนความกาวหนาทางวชิาการซึ่งกันและกัน

 5) เพื่อประเมนิผลการดําเนนิงานและรวบรวมขอมูลที่เปนประโยชนตอมหาวทิยาลัย

อาจารยนเิทศสหกจิศึกษา

 ในการดําเนนิงานเพื่อใหสหกิจศกึษาประสบความสําเร็จนัน้ ตองมผีูแทนคณาจารยจากสาขา

วชิาที่มนีักศกึษาไปปฏบิัตงิานทําหนาที่ใหคําปรกึษาแกนักศกึษา และประสานงานระหวางเจาหนาที่

สหกจิศกึษา นักศกึษา และสถานประกอบการ มหาวิทยาลัยกําหนดใหอาจารยประจําในสาขาวิชาที่มี

นักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกจิศกึษาตองทําหนาที่อาจารยนิเทศสหกจิศึกษาอกีตําแหนงหนึ่ง นอกจาก

เปนอาจารยที่ปรกึษาวชิาการ และมีหนาที่ประสานงานดานสหกิจศกึษาภายในสาขาวชิากับเจาหนาที่

สหกจิศกึษา ดังนี้

 1) พจิารณาใหความเห็นชอบกรณีนักศกึษาขอเปลี่ยนสภาพ (ลาออก) จากการเปนนักศกึษา

สหกจิศกึษาหรอืเปลี่ยนแปลงภาคการศกึษาสหกิจศกึษา

 2) ใหคําแนะนําปรกึษาการลงทะเบยีนรายวชิาสหกิจศึกษาและกิจกรรมสหกิจศกึษาในทุก ๆ 

ดาน

 3) รวมกับสาขาวชิาในการพจิารณาคุณสมบัติของนักศกึษาสหกจิศกึษา

 4) รวมกับเจาหนาที่สหกิจศึกษาในการจัดหางานสําหรับนักศกึษา

 5) รับรองคณุภาพงานที่ไดรับการเสนอจากสถานประกอบการ

 6) นเิทศงานระหวางที่นักศึกษาปฏิบัตงิาน

 7) รวมกับสาขาวชิาประเมินผลนักศกึษาในรายวชิาสหกิจศึกษา

 8) ประสานงานการจัดกจิกรรมสหกจิศกึษากับคณาจารยภายในสาขาวชิา
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ขั้นตอนการนิเทศงานของคณาจารย

 1) เจาหนาที่สหกจิศกึษาจะประสานงานกับอาจารยนเิทศทุกสาขาวชิา เพื่อกําหนดแผนการ

นเิทศงานของสาขาวิชาท้ังภาคการศกึษา โดยคณาจารยในสาขาวชิาจะรวมกันวางแผนนิเทศสหกิจ

ศึกษากับเจาหนาที่สหกจิศกึษา ซึ่งจะนเิทศระหวางสัปดาหที่ 5-12 ของการปฏิบัติงานของนักศกึษา 

เพื่อใหคําแนะนําและคําปรึกษาแกนักศกึษาทัง้ในเรื่องการปฏิบัตงิานและการปฏบิัตตินในสถาน

ประกอบการ โดยนักศกึษาทุกคนที่ไปปฏบิัติงานจะตองไดรับการนเิทศงานอยางนอย 1 ครั้งในระหวาง

ที่ปฏิบัตงิาน

 2) กําหนดใหมีการนเิทศสถานประกอบการ 2 แหงตอหนึ่งวัน เวนแตสถานประกอบการ

อยูใกลกันมากอาจใหนิเทศมากกวา 2 แหง หรอืในกรณีที่สถานประกอบการที่อยูไกลจากจังหวัด

นครราชสีมาที่ใชเวลาเดนิทางไปกลับมากกวา 6 ชั่วโมง และกรณีที่คงเหลือสถานประกอบการเพยีง

แหงเดยีวใหคณาจารยนเิทศเพยีงสถานประกอบการเดยีวได

 3) เจาหนาที่สหกจิศึกษาประสานงานกับสถานประกอบการ เพื่อนัดหมายวันและเวลาที่

คณาจารยนเิทศจะเดินทางไปนเิทศนักศกึษา ณ สถานประกอบการ

 4) เจาหนาที่สหกจิศึกษารวบรวมแฟมประวัตินักศกึษาพรอมรายละเอยีดสถานประกอบการ

สงมอบใหอาจารยที่ปรกึษากอนวันเดินทาง 1-2 วันทําการ

 5) คณาจารยนเิทศเดนิทางไปนเิทศงานตามกําหนดนัดหมาย โดยมีหัวขอการนเิทศงานคือ 

ตรวจสอบคุณภาพงานและหัวขอรายงานที่สถานประกอบการมอบหมาย ตดิตามผลการปฏบิัตงิาน

และความกาวหนาในการจัดทํารายงานของนักศึกษา ใหคําปรกึษาและชวยแกไขปญหาที่อาจจะเกิดขึ้น

ทัง้ดานวิชาการและการพัฒนาตนเองของนักศึกษา ถาคณาจารยนเิทศพบวาสถานประกอบการยังไม

เขาใจในหลักการสหกิจศกึษา ขอไดโปรดกรุณาชี้แจงใหสถานประกอบการเขาใจ และแจงปญหานี้ให

ศูนยฯ ทราบดวย

 6) นักศกึษาควรทราบกําหนดการไปนเิทศของอาจารยเพื่อรอพบคณาจารยนเิทศ ถานักศกึษา

มีการเดนิทางหรอืเปลี่ยนสถานที่ทํางานในวันดังกลาว หรอืมีเหตุเจ็บปวยหรอือื่น ๆ ที่ไมสามารถมา

ปฏบิัติงานไดใหนักศึกษาตดิตอศูนย หรอือาจารยโดยดวนเพื่อเปลี่ยนแปลงการนัดหมายใหม

 7) ในการนเิทศ อาจารยจะไดพบกับนักศกึษาและพนักงานที่ปรกึษา โดยจะมีการประชุมเพื่อ

พุดคุยกับแตละฝายโดยลําพังกอนแลวจงึประชุมพรอมกันอกีครัง้เพื่อรวมกันแกไขปญหาที่เกิดขึ้นโดยที่

อาจารยควรใชเวลาในการพบปะกับบุคคลทัง้สองไมนอยกวา 1 ช่ัวโมง

 8) ถามีโอกาสทางศูนย อาจนัดใหอาจารยไดพบกับผูบริหารของสถานประกอบการเพื่อแลก

เปลี่ยนความคดิเห็นและประชาสัมพันธมหาวทิยาลัยดวยก็ได

 9) ภายหลังการเดนิทางกลับ อาจารยที่ปรกึษาจะประเมนิผลการนเิทศงาน ประเมินคุณภาพ

ของสถานประกอบการและนักศกึษา ตามแบบประเมนิผลและสงมอบคนืศูนย

คุณสมบัติของอาจารยที่ปรึกษา

 1) ผานการอบรมการนิเทศงานสหกจิศกึษา จากสานักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา

 2) เปนอาจารยประจําสาขาวชิาของนักศกึษาที่ไปปฏบิัตงิาน

 3) มปีระสบการณการเรยีนการสอนไมนอยกวา 1 ภาคการศกึษา
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 4) มคีวามรูความเขาใจเกี่ยวกับสหกิจศึกษาเปนอยางดี

บทบาทและหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาสหกจิศกึษา

 1) อาจารยนิเทศสหกิจศกึษาตองมีแผนการนเิทศนักศกึษาสหกจิศึกษาอยางเปนระบบ มี

เอกสารประกอบการนิเทศ และใหคําแนะนําเปนที่ปรกึษาโครงงานสหกิจศกึษา และรวมปรกึษาหารอื

รวมกับสถานประกอบการ

 2) ทําหนาที่เปนผูประสานงานระหวางนักศึกษา สถานประกอบการ และอาจารยผูจัดการวชิา

สหกจิศกึษา

 3) รับรองคณุภาพที่ไดรับการเสนองานจากสถานประกอบการ

 4) อาจารยนเิทศใหคําแนะนาการลงทะเบียนเรยีนวชิาสหกิจศึกษา ตรวจรูปแบบการนําเสนอ

โครงงาน และใหขอเสนอแนะแกนักศกึษาสหกจิศกึษา

 5) เขารวมรับฟงการนําเสนอสัมมนาสหกิจศึกษา และใหขอเสนอแนะ

 6) ประเมนิผลการปฏบิัติงานสหกิจศกึษาของนักศึกษาที่อยูในความดูแล

 7) อาจารยนิเทศตองใชเวลาในการนเิทศไมนอยกวา ๑ ชั่วโมงตอครัง้ และใชเวลาเพยีงพอตาม 

ความจําเปนของนักศึกษาสหกจิศึกษา

 8) อาจารยนเิทศควรติดตามความกาวหนาและตรวจรูปแบบการนําเสนอโครงงาน ประเมนิผล

โครงงานและใหความคิดเหน็ ขอเสนอแนะ สําหรับโครงงานแกนักศกึษาสหกิจศกึษา

 9) สัปดาหสุดทายของสหกิจศกึษาอาจารยนิเทศควรเขารับฟงการนําเสนอผลการปฏบิัติงาน

ของนักศกึษาสหกิจศึกษา รวมกับผูบรหิารสถานประกอบการ ประเมนิผลโครงงานพรอมใหคําแนะนํา 

ขอคดิเห็น จุดเดน จุดดอย และ เตรยีมโครงงานสหกจิศึกษารวมกับสถานประกอบการเพื่อกําหนด

คุณสมบัตินักศกึษาสหกิจในครัง้ถัดไป

 10) อาจารยนิเทศตองแจงขอมูลการประเมนิผลโครงงานใหนักศกึษาสหกิจศึกษาทราบ

ลักษณะการดําเนนิงานสหกิจศกึษา มดีังตอไปนี้

 1) นักศกึษาที่เขารวมการปฏบิัตงิานสหกิจศกึษา จะไปปฏิบัตงิาน ณ สถานประกอบการ 

เปนเวลาอยางนอย 1 ภาคการศกึษา (16 สัปดาห) โดยปฏิบัตงิานเสมอืนเปนพนักงานช่ัวคราว โดย

นักศึกษามีหนาที่รับผดิชอบที่แนนอน ทัง้น้ีสถานประกอบการจะรวมกับประธาน คณะกรรมการดําเนิน

งานสหกิจศกึษาและอาจารยที่ปรกึษาสหกจิศกึษาในการคัดเลือกนักศกึษา ที่จะปฏิบัตงิานดังกลาว

 2) สถานประกอบการจัดใหมผีูแทน ซึ่งเรยีกวา พนักงานที่ปรกึษา (Job Supervisor) เปนผูที่

จะทําหนาที่ในการใหคําแนะนําแกนักศึกษาตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน โดยมีการประสานงานกัน

อยางใกลชดิระหวางผูแทนสถานประกอบการ ผูประสานงานสหกจิศกึษา และอาจารยที่ปรึกษาสหกจิ

ศึกษา

 3) ผูแทนจากสถานประกอบการที่ไดรับมอบหมายจากสถานประกอบการ และอาจารยที่

ปรกึษาสหกิจศกึษา จะเปนผูดําเนนิการในการวัดและประเมินผล ทั้งน้ีนักศกึษาจะตองจัดทําและนํา

เสนอรายงานการปฏิบัตงิานตออาจารยที่ปรึกษาสหกจิศกึษาและคณะกรรมการดําเนินงานสหกิจ

ศึกษาของคณะ เพื่อวัดและประเมินผล เมื่อเสร็จสิ้นการปฏบิัติงาน
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 4) คณะกรรมการดําเนนิงานสหกิจศกึษาของคณะพิจารณาขอมูลที่นักศึกษานําเสนอ เพื่อนํา

ไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาหลักสูตรและวธิกีารจัดการเรยีนการสอนใหสอดคลองกับความตองการ

ของสถานประกอบการและตลาดแรงงานตอไป

 5) นักศกึษาที่เขารวมการปฏิบัติงานสหกจิศึกษาจะไดรับคาตอบแทนตามสมควร หากไมมีคา

ตอบแทน ใหเปนไปตามสถานการณทางเศรษฐกิจ และความสมัครใจของนักศึกษา

 6) จัดระบบการศกึษาเปนระบบทวภิาค ีโดย 1 ปการศกึษาจะประกอบดวย 2 ภาคการศกึษา 

และ 1 ภาคการศกึษา สหกิจศึกษามรีะยะเวลาเทากับ 16 สัปดาห หรอื 4 เดือน โดยแบงชวงการออก

ปฏบิัติงานสหกจิศกึษาออกเปน 2 ชวง คอื ภาคตนและภาคปลายของแตละปการศกึษา

 7) การจัดภาคการศกึษาสหกิจศึกษา กําหนดจัดในภาคปลายของนักศึกษาชั้นปที่ 4 ซึ่งแตละ

สาขาวิชาจะตองกําหนดไวในแผนการเรยีน

 8) กําหนดใหนักศึกษาสหกิจศกึษาจะตองไปปฏิบัตงิานอยางนอย 1 ภาคการศกึษา โดยจะ

ตองมีระยะเวลาในการปฏบิัตงิานไมตํากวา 16 สัปดาหหรอื 4 เดือน

 9) สาขาวชิาที่มกีารบรรจุรายวชิาสหกจิศึกษาในหลักสูตรแลว รายวชิาสหกจิศึกษามคีาเทากับ

จํานวนหนวยกติของรายวชิาสหกจิศกึษา

 10) จัดใหมีการอบรมสัมมนาเตรยีมความพรอมนักศึกษาสหกจิศึกษาในภาคการศกึษากอนไป

ปฏบิัติงานสหกจิศกึษาอยางนอย 30 ช่ัวโมง

 11) บุคคลที่รับผดิชอบหรอืเกี่ยวของกับการปฏบิัติงานสหกจิศกึษา ประกอบดวย อาจารยที่

ปรกึษาสหกิจศกึษา (Co-op Advisor) ทําหนาที่เปนผูประสานงานดานสหกิจศกึษาภายในสาขาวชิา ดังนี้

  11.1 ใหคําปรกึษาดานวิชาการ และการปฏบิัตงิานแกนักศกึษาในสาขาวชิา

  11.2 รับรองคุณภาพงานที่สถานประกอบการเสนอมา

  11.3 นเิทศงานและประเมินผล

 12) พนักงานที่ปรกึษา (Job Supervisor) หมายถงึ บุคลากรหรอืเจาหนาที่ที่สถานประกอบ

การมอบหมายใหทําหนาที่ดูแลรับผดิชอบการปฏิบัติงานของนักศกึษา อาจจะเปนผูบังคับบัญชาหรอื

เปนหัวหนางานในการปฏบิัตงิานตลอดระยะเวลาไมตํากวา 4 เดอืนเต็ม จึงเปรยีบเสมอืนอาจารยของ 

นักศึกษา ณ สถานประกอบการ เปนผูที่ใหคําแนะนาและเปนที่ปรกึษาทัง้ทางดานปฏิบัตงิานและการ

ปรับตัวเขากับการปฏบิัตงิานของนักศกึษา

 ดวยระบบการเรยีนการสอนที่ผสมผสานภาคทฤษฎีเขากับภาคปฏิบัตไิดอยางลงตัวเชนนี้ จงึ

สงผลใหนักศกึษาเปนบัณฑติที่มคีุณภาพสูงเปนที่ตองการของตลาดแรงงานมากขึน้ กระบวนการสห

กจิศกึษายังทําใหเกดิการประสานงานอยางใกลชดิกับสถานประกอบการ ทําใหสถานศกึษาสามารถ

พัฒนาหลักสูตรไดตลอดเวลา สวนสถานประกอบการจะไดแรงงานนักศกึษารวมงานตลอดท้ังป กอให

เกดิประโยชนสูงสุดแกทุกฝายที่เกี่ยวของ
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กระบวนการจัดการสหกจิศกึษา
วัตถุประสงค

 จัดหางานใหตรงกับความตองการของนักศกึษาที่ไดแจงไวเปนการลวงหนา

ขอบเขตงาน

 ครอบคลุมกระบวนการดําเนนิงานตัง้แตการทําแผนการสํารวจความตองการงานสหกิจศกึษาลวงหนา การ

ประชาสัมพันธ การรวบรวมขอมูลผลสารวจผานระบบออนไลน และรายงานผลสารวจตองการงานสหกิจศกึษาลวง

หนา

คําจํากัดความ

 ศูนยฝก หมายถึง ศูนยฝกสหกิจศกึษา

 ประธานศูนยฝก หมายถึง ประธานศูนยฝกสหกจิศกึษา

 คณะกรรมการศูนยฝก หมายถึง คณะกรรมการดําเนินงานศูนยฝกสหกจิศกึษา

 หัวหนาศูนยฝก หมายถึง หัวหนาท่ีกํากับดูแลการปฏิบัตงิานศูนยฝกสหกิจศึกษา

 เจาหนาที่ศูนยฝก หมายถึง  เจาหนาที่ปฏิบัติงานศูนยฝกสหกิจศกึษา

 ประธานอาจารยนเิทศ หมายถึง ประธานอาจารยนเิทศสหกจิศกึษา

 อาจารยนเิทศ หมายถึง อาจารยที่มีนักศกึษาไปปฏิบัตงิานทําหนาท่ีใหคําปรกึษาแกนักศกึษา และประสาน

งานระหวางเจาที่หนาสหกิจศกึษา นักศกึษา และสถานประกอบการ

 สหกจิศกึษา หมายถึง การศกึษาท่ีเนนการปฏบัิติงานในสถานประกอบการอยางมีระบบโดยจัดใหมีการ

เรยีนการสอนในสถานศกึษารวมกับการสงนักศกึษาออกไปปฏบิัติงานในสถานประกอบการที่ใหความรวมมอื

 สถานประกอบการ หมายถึง หนวยงานหรอืองคกรท่ีรับนักศกึษาไปปฏบิัตงิานสหกิจศกึษา

 พนักงานที่ปรึกษา หมายถึง ผูรับผดิชอบในการประสานงานและอํานวยความสะดวกแกสถานประกอบการ 

อาจารยและนักศึกษาในสวนที่เกี่ยวของกับสหกจิศกึษา

 นักศกึษา หมายถึง นักศกึษามหาวิทยาลัยราชภัฏศรสีะเกษที่ไปปฏิบัตงิานสหกิจศกึษา

 รายวชิาเตรียมสหกจิศกึษา หมายความวา  รายวิชาที่กําหนดไวในหลักสูตรเพื่อเตรยีมความพรอมใหกับ

นักศกึษาที่จะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสถานประกอบการ

 รายวชิาสหกจิศกึษา หมายความวา รายวชิาที่กําหนดไวในหลักสูตรสําหรับนักศกึษา สหกจิศกึษาในการ

ปฏบิัติงาน ณ สถานประกอบการ

แบบฟอรมและเอกสารที่เกี่ยวของ

 1. ขอมูลนักศกึษา

 2. ขอมูลอาจารยนเิทศ

 3. ขอมูลสถานประกอบการ

 4. ขอมูลงานสหกิจศึกษา

 5. แบบสํารวจความตองการงาน

 6. เอกสาร Matching

 7. แบบเสนองานสหกิจศกึษา

 8. แบบรับรองงานสหกิจศึกษา

 9. ใบสมัครงานสหกิจศกึษา

 10. หนังสือขอความอนุเคราะหรบันักศกึษาสหกิจศึกษา

 11. แบบแจงรายชื่อนักศกึษาที่ผานการคัดเลือก
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เอกสารอางองิ

 1. คูมือสหกิจศึกษาสําหรับนักศกึษาและอาจารยนิเทศ

 2. คูมอืสหกจิศกึษาสําหรับสถานประกอบการ

 3. ประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง การเตรยีมความพรอมและการปฏิบัตงิานสหกิจศกึษา

 4. ขอบังคับมหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ วาดวยสหกจิศกึษา พ.ศ. 2560

 5. คูมือการใชงานการอนุมัตสิหกิจศกึษา Online สําหรับเจาหนาที่

 6. คูมอืการใชงานการอนุมัติสหกิจศึกษา Online สําหรับเจาหนาท่ี/อาจารย/นักศกึษา
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แนะนําสหกจิศกึษา

สําหรบันักศกึษาชัน้ปที่ 1

ระบบประเมนิ

วทิยากร
วางแผนการจัดหางาน

สหกจิศกึษา

สํารวจความตองการ

รับนักศกึษาในสถาน

ประกอบการ

กระบวนการรับรองงาน/

โครงงานสหกิจศึกษา

นักศกึษาใหม

กจิกรรมปฐมนเิทศสหกิจศึกษา

สําหรบันักศกึษาชัน้ปที่ 2

กจิกรรมมัชฉมินเิทศสหกจิศกึษา

สําหรบันักศกึษาชัน้ปที่ 3

นักศกึษาลงทะเบียนเรียน

รายวิชาเตรยีมสหกจิศกึษา

การเตรยีมความพรอม

รายวิชาเตรยีมสหกจิศกึษา

สอบรายวิชา

การเตรยีมสหกิจศึกษา

พจิารณาคุณสมบัติ

นักศกึษาสหกิจศึกษา

สํารวจและจัดการงาน

ตามความตองการของนักศกึษา

กําหนด

ปฏทินิสหกิจ

แตงตัง้ประธาน

คณาจารยนิเทศ

งบประมาณ

เงนิสํารองจาย

แผน/งบประมาณ

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

การเตรยีม

ความพรอม

รายวิชา/การ

อบรม/คาย

การพจิารณาคัดเลอืกนักศกึษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

ณ สถานประกอบการ

กจิกรรมกอนไปปฏบิัติงานสหกจิศกึษา

นักศกึษาสหกิจศึกษาปฏบิัตงิานสหกจิศกึษา

ณ สถานประกอบการ

ประสานงานศูนยเครื่องมือ

งานใหคาํปรึกษา
กระบวนการนเิทศงาน

ระบบกลไกการจัดสหกจิศกึษามหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ

กจิกรรมรับฟงโอวาท

กจิกรรมหลังจากสหกิจศึกษาสัมภาษณ/นําเสนอผลงาน
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ระบบกลไกการจัดสหกจิศกึษามหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ (ตอ)

รายงานผลสะทอนกลับจากการปฏิบัตงิานสหกิจศกึษา

สรุปแบบประเมนิผลการดําเนนิงาน

จัดทํารายงานผล

การดําเนินงานสหกิจศึกษา

จัดพธีิมอบวุฒบิัตร

ผานหลักสูตรสหกิจศึกษา
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คณะกรรมการ

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

จัดทําแผนงาน

ไมเห็นชอบ

ประสานสวนงานท่ีเกี่ยวของเพื่อดําเนนิการประชาสัมพันธ

ถงึกลุมนักศกึษาชัน้ปที่ 2 และ 3

นักศกึษาชัน้ปที่ 2 และ 3 ตอบแบบสํารวจ

รวบรวมขอมูลและประมวลผลจัดทํารายงานผลสํารวจ

นํารายงานผลสํารวจเสนอคณะกรรมการศูนยฝกสหกิจศึกษา

นําสงหนวยงานที่เกี่ยวของ

ระบบกลไกการสํารวจความตองการงานสหกจิศกึษาลวงหนา

คําอธิบาย

 1. ศูนยฝก จัดทําแผนการสํารวจความตองการงานสหกิจศกึษาลวงหนา โดยกําหนดชวงระยะเวลา รปูแบบ

การสํารวจ ปรับปรุงแบบสํารวจ งบประมาณ และผูรบัผดิชอบ

 2. ศูนยฝก นําแผนงานเสนอคณะกรรมการศูนยฝกสหกิจศกึษา

  2.1 หากเห็นชอบ ศูนยฝก ดําเนินการตามลําดับถัดไป

  2.2 หากไมเห็นชอบ ศูนยฝก ทําการแกไขจัดทําแผนงาน และเสนอผูบรหิารคณะเพื่อพจิารณาอกี

ครัง้

 3. ศูนยฝก ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อดําเนนิการประชาสัมพันธ ถึงกลุมนักศกึษาช้ันป 2 และ 3 

ไดแก

  1) จัดเตรยีมระบบรองรบัการสํารวจออนไลน

  2) ทําการประชาสัมพันธชี้แจงนักศึกษาในคาบกิจกรรม ปจฉมินเิทศ นักศกึษาชัน้ปท่ี 2 และ

กจิกรรมมัชฌมินเิทศ นักศกึษาชัน้ปที่ 3

  3) ศูนยฝก กระตุนใหนักศกึษาเขามาตอบแบบสํารวจ

 4. นักศกึษาชัน้ปท่ี 2 และ 3 ตอบแบบสํารวจความตองการงานสหกจิศกึษาลวงหนาภายในระยะเวลาที่

กําหนด

 5. เมื่อครบตามระยะเวลาที่กําหนด ทําการรวบรวมขอมูลผลสํารวจผานระบบออนไลน สงประมวลผล และ

จัดทํารายงานผลสารวจ

 6. ศูนยฝก นํารายงานผลสํารวจตองการงานสหกิจศกึษาลวงหนา เสนอคณะกรรมการศูนยฝกสหกจิศกึษา

 7. ศูนยฝก นํารายงานผลสํารวจตองการงานสหกิจศึกษาลวงหนาตอประธานศูนยฝกคณะเพื่อใชประโยชน

ในกิจกรรม Matching งานสหกิจศกึษา ประจําภาคการศกึษาโดยแนบพรอมรายการสอบถาม สถานประกอบการที่

นักศกึษาเตรยีมสหกิจศกึษาแจงความประสงคตองการยนืยันสมัครงาน
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ระบบกลไกการสํารวจความตองการนักศกึษาสหกิจศกึษาของสถานประกอบการลวงหนา

คณะกรรมการ

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

สํารวจและจัดหางาน

ไมลงนาม

สงออกหนังสอืสํารวจความตองการรับนักศกึษาสหกิจ

ศกึษาไปยังสถานประกอบการ

รวบรวมเอกสาร
ตอบกลับจาก

สถานประกอบการ

จัดทําหนังสือสํารวจความตองการ

รับนักศกึษาสหกิจศึกษา

คณบดี

พจิารณา

ไมอนุญาต

ลงนาม

อนุญาต

สถานประกอบการสํารวจความตองการนักศกึษาและ

กรอกแบบแจงรายละเอียดงานสหกจิศกึษา

สงกลับมายังศูนยฯ

คําอธิบาย

 1. ศูนยฝก วางแผนการสํารวจและจัดหางานสหกิจศึกษาประจําป เตรยีมฐานขอมูลสถานประกอบการ

 2. ศูนยฝก จัดทําเอกสารเสนอคณะกรรมการศูนยฝกสหกิจ ไดแก

  1) หนังสือขอสํารวจความตองการรับนักศกึษาสหกิจศึกษาประจําปการศกึษา

  2) หนังสอืขออนุญาตสแกนลายมือช่ือในหนังสอืสํารวจความตองการรับนักศกึษาสหกิจศึกษา

ประจําปการศึกษา เพื่อเสนอคณบดี

  3) แบบแจงรายละเอยีดงานสหกจิศกึษาประจําปการศกึษา

 3. ศูนยฝก นําเอกสารในขอ 2. เสนอผูบรหิาร/ประธานศูนยฝกสหกิจศกึษา

  3.1 หากลงนาม เจาหนาที่ศูนยฝกสหกิจศกึษา ดําเนนิการตามลําดับถัดไป

  3.2 หากไมลงนาม ใหเจาหนาที่ศูนยฝกสหกจิศกึษา ทําการแกไขเอกสาร และเสนอผูบรหิาร/

ประธานศูนยฝกสหกจิศกึษาเพื่อพิจารณา อกีครัง้

 4. ศูนยฝก นําเอกสารในขอ 3. เสนอคณบดี
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  4.1 หากอนุญาต เจาหนาท่ีศูนยฝกสหกจิศกึษา ดําเนินการตามลําดับถัดไป

  4.2 หากไมอนุญาต ใหเจาหนาท่ีศูนยฝกสหกจิศกึษา ทําการแกไขเอกสาร เสนอผูบรหิารและ

คณบดเีพื่อพจิารณาอีกครัง้

 5. ศูนยฝก จัดพมิพเอกสารสงออกหนังสอืขอสํารวจความตองการรับนักศกึษาสหกจิศกึษาประจําป ไปยัง

สถานประกอบการประมาณ 1,500 แหง ทางไปรษณยีและอีเมล

 6. สถานประกอบการ ทําการสํารวจความตองการรับนักศกึษาสหกิจศกึษาของหนอยงาน/แผนกตาง ๆ 

แลวกรอกขอมูลลักษณะงานหรอืโครงงานในเอกสารแบบแจงรายละเอยีดงานสหกจิศกึษาประจําปการศกึษา และสง

ขอมูลกลับมายังศูนยฝกสหกิจศึกษา

 7. ศูนยฝก ตดิตามผลการสํารวจความตองรับนักศึกษาของสถานประกอบการ พรอมรวบรวมเอกสารตอบ

กลับจากสถานประกอบการ เพื่อบันทึกขอมูลงานสหกจิศกึษาบนระบบตอไป
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ระบบกลไกการจับคูนักศกึษากับสถานประกอบการ (Matching)

สํารวจรายช่ือสถานประการท่ี

นักศกึษาเตรยีมสหกิจศกึษาตองการ

ยื่นใบสมัครงานสหกิจศกึษา

รายชื่อนักศกึษา
ท่ีผานการตรวจสอบ

คุณสมบัติ

นักศกึษาและอาจารยนิเทศเขารวม

กจิกรรม การจับคูนักศกึษากับสถาน

ประกอบกการ (Matching)

จัดทําเอกสารประกอบกจิกรรม

การจับคูนักศกึษากับ

สถานประกอบการ Matching

รวบรวมเอกสาร
เอกสาร Matching

จากคณาจารยนิเทศ

คําอธิบาย

 1. ศูนยฝก รวบรวมรายชื่อนักศกึษาเตรยีมสหกิจศกึษาที่ยนืยันการออกสหกจิศกึษาในภาคการศกึษาถัดไป

และผานการตรวจสอบคุณสมบัต ิเพื่อเตรยีมการ Matching

 2. ศูนยฝก สํารวจรายชื่อสถานประกอบการที่นักศกึษาเตรยีมสหกจิศึกษาตองการยื่นใบสมัครงานสหกจิ

ศกึษาในภาคการศึกษาถัดไป

 3. ศูนยฝก จัดทําเอกสารประกอบกจิกรรม การจับคูนักศึกษากับสถานประกอบการ Matching ใหแลว

เสร็จกอนกําหนดการจัดกจิกรรม และนําสงเอกสารกจิกรรม Matching ใหกับศูนยฝกสหกจิศกึษา เพ่ือดําเนนิการจัด

กจิกรรม

 4. นักศกึษาและอาจารยนเิทศเขารวมกจิกรรม การจับคูนักศกึษากับสถานประกอบการ (Matching) ตาม

กําหนดการ

 5. ศูนยฝก รวบรวมเอกสาร เอกสาร Matching จากอาจารยนเิทศ เพื่อเตรยีมสมัครงานใหนักศกึษาเตรยีม

สหกจิศกึษา
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ระบบกลไกการบันทึกรายละเอยีดงานและการรับรองคุณภาพงานสหกจิศกึษา

หัวหนาฝาย

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

สํารวจและจัดหางาน

ไมอนุมัติ

นักศกึษาตรวจสอบ

ขอมูลงานสหกิจศึกษา

ผูรับผดิชอบจัดหางาน

บันทกึขอมูลงานสหกจิศกึษา

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

อนุมัติ

อาจารยนเิทศ

พจิารณา
ไมอนุมัติ

รับรอง

ประธาน

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

คําอธิบาย

 1. ศูนยฝก วางแผนการสารวจและจัดหางานสหกิจศึกษาประจําป โดยระบุเจาหนาที่ผูรับผดิชอบการจัดหา

งานสหกิจศกึษาของแตละสาขาวชิา

 2. ศูนยฝก โดยเจาหนาท่ีผูรับผดิชอบการจัดหางานสหกจิศกึษาของแตละสาขาวชิา บันทึกขอมูลงานสหกจิ

ศกึษาบนระบบ โดยอิงขอมูลจากเอกสารแบบแจงรายละเอยีดงานสหกิจศึกษาประจําปการศกึษาที่ไดรับจากสถาน

ประกอบการ

 3. หัวหนาศูนยฝก พจิารณาอนุมัตแิบบเสนองานสหกิจศกึษา

  3.1 หากอนุมัติ แบบเสนองานสหกิจศึกษาถูกนําเสนอตอผูมอีานาจลําดับถัดไป

  3.2 หากไมอนุมัต ิใหเจาหนาที่ศูนยฝกสหกิจศกึษา ทําการตรวจสอบขอมูลกับสถานประกอบการ 

และแกไขโดยบันทึกขอมูลใหม และเสนอ หัวหนาศูนยฝกสหกิจศึกษา เพื่อพจิารณาอีกครั้ง

 4. ประธานศูนยฝก พจิารณาอนุมัติแบบเสนองานสหกจิศกึษา

  4.1 หากอนุมัต ิแบบเสนองานสหกจิศกึษาถูกนําเสนอตอผูมีอานาจลําดับถัดไป

  4.2 หากไมอนุมัต ิใหเจาหนาที่ศูนยฝกสหกจิศกึษา ทําการตรวจสอบขอมูลกับสถานประกอบการ 

และแกไขโดยบันทึกขอมูลใหม และเสนอหัวหนาศูนยฝกเพื่อพิจารณาอีกครัง้

 5. อาจารยนิเทศ พจิารณาอนุมัตแิบบเสนองานสหกิจศึกษา
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  5.1 หากรับรองงาน หรอืรับรองโดยมีเงื่อนไข แบบเสนองานสหกจิศกึษา และแบบรบัรองงานสห

กจิ จะประกาศขอมูลงานข้ึนบนระบบ

  5.2 หากไมรับรอง แบบเสนองานสหกิจศึกษา และแบบรับรองงาน สหกิจศกึษาจะไมปรากฏขอมูล

งานบนระบบ

 6. นักศกึษาที่เรยีนรายวชิาเตรยีมสหกจิศกึษา เมื่อไดรับบัญชีผูใชแลวสามารถเขาสูระบบ เพื่อดูขอมูลงาน

สหกจิศกึษาท่ีไดรับการรับรองจากประธานคณาจารยนเิทศได
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ระบบกลไกการสมัครงานสหกจิศกึษา

รายชื่อนักศกึษาท่ี
ผานการ Matching

รวบรวมเอกสาร ตอบกลับ

จากสถานประกอบการ

รวบรวมเอกสารชุด

ใบสมัครงานสหกจิศกึษา

จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห

รับนักศกึษาสหกิจศึกษา

ประธาน

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

สงออกชุดใบสมัครฯ ไปยัง

สถานประกอบการ และตดิตามผล

สถานประกอบการ

พจิารณา

ตอบปฏเิสธ

ตอบรับ

คําอธิบาย

 1. ศูนยฝก รวบรวมเอกสารรายชื่อนักศกึษาที่ผานการ Matching จากอาจารยนิเทศ

 2. ศูนยฝก รวบรวมเอกสารใบสมัครงานสหกิจศึกษา พรอมทัง้รวบรวมรายชื่อนักศกึษาและสถานประกอบ

การที่ยื่นสมัคร

 3. ศูนยฝก จัดทําหนังสอืขอความอนุเคราะหรบันักศกึษาสหกจิศกึษา ตามรายชื่อนักศกึษาที่ผานการ 

Matching จากประธานคณาจารยนิเทศ

 4. นําหนังสอืขอความอนุเคราะหรบันักศกึษาสหกจิศกึษาเสนอ ผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก

  4.1 หากลงนาม เจาหนาท่ีศูนยฝกดําเนนิการตามลําดับถัดไป

  4.2 หากไมลงนาม ใหเจาหนาท่ีศูนยฝกทําการแกไขหนังสือสงตัว และเสนอผูบรหิารเพื่อพจิารณา

อกีครัง้

 5. ศูนยฝก จัดชุดใบสมัครงานสหกิจศึกษา ประกอบดวย 1) หนังสือขอความอนุเคราะหรบันักศกึษาสหกิจ

ศกึษา 2) ใบสมัครงานสหกจิศกึษา 3) แบบแจงรายช่ือนักศกึษาที่ผานการคัดเลอืก และสงออกไปยังสถานประกอบ

การ และตดิตามผลการสมัครงานสหกิจศึกษา
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 6. ศูนยฝก ติดตามผลการพิจารณารับนักศกึษาจากสถานประกอบการ

  6.1 สถานประกอบการ ตอบรับนักศกึษา เจาหนาที่ศูนยฝกดําเนินการตามลําดับถัดไป

  6.2 สถานประกอบการ ตอบปฏิเสธไมสามารถนักศึกษาได ใหเจาหนาที่ศูนยฝก แจงแกอาจารย

นเิทศ และนักศกึษา เพื่อทําการ Matching และยื่นชุดใบสมัครใหม

 7. ศูนยฝก รวบรวมเอกสารตอบกลับจากสถานประกอบการ ไดแก 1) แบบแจงรายช่ือนักศกึษาที่ผานการ

คัดเลอืก 2) แบบแจงรายละเอยีดงานสหกจิศกึษาในปถัดไป (ถาม)ี
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ระบบกลไกการประกาศผลการสมัครงานสหกจิศึกษา

รายชื่อนักศกึษาท่ี
ผานการ Matching

รวบรวมแบบแจงรายชื่อนักศกึษา

ท่ีผานการคัดเลือกจาก

สถานประกอบการ

ประกาศผลการสมัครงาน

สหกจิศกึษา

จัดทําสรปุผลการจัดหา
งานสหกิจศกึษา

คําอธิบาย

 1. ศูนยฝก กําหนดแผนการประกาศผลการสมัครงานสหกจิศกึษา โดยอางองิจากปฏทิินกิจกรรมสหกิจ

ศกึษาประจําภาคการศกึษา

 2. ศูนยฝก ติดตามผลการสมัครงานและรวบรวมแบบแจงรายช่ือนักศึกษาที่ผานการคดัเลือกจากสถาน

ประกอบการ

 3. ศูนยฝก ทําการประกาศผลการสมัครงานสหกิจศกึษาบนระบบ โดยจับคูนักศกึษากับสถานประกอบ

การ ตามเอกสาร แบบแจงรายชื่อนักศกึษาท่ีผานการคัดเลือก พรอมทัง้ระบุขอมูลอื่น ๆ ใหนักศึกษาทราบ เชน 

กําหนดการปฏิบัตงิาน เอกสารที่ตองเตรยีมไปรายงานตัว (ถาม)ี

 4. ศูนยฝก จัดทําสรุปผลการจัดหางานสหกิจศึกษา เพื่อแจงแกประธานคณาจารยนิเทศรบัทราบ
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ระบบกลไกการสงตัวนักศกึษาไปสถานประกอบการ

ประธาน

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

กําหนดแผนสงตัวนักศกึษา

ไมลงนาม

จัดทําหนังสือสงตัวนักศกึษา

เขาปฏิบัตงิานสหกิจศกึษา

ลงนาม

นําหนังสือสงตัว
สงออกไปยัง

สถานประกอบการ

คําอธิบาย

 1. ศูนยฝก กําหนดแผนการสงตัวนักศกึษา โดยอางองิจากปฏทินิกิจกรรมสหกิจศึกษาประจําภาคการศกึษา

 2. ศูนยฝก จัดทําหนังสอืสงตัวนักศกึษาเขาปฏิบัตงิานสหกจิศกึษาประจําภาคการศกึษา จากรายชื่อ

นักศกึษา และรายชื่อสถานประกอบการที่ประกาศผลการสมัครงานสหกิจศกึษา

 3. นําหนังสือสงตัวนักศกึษาเสนอผูบริหาร/ประธานศูนยฝก

  3.1 หากลงนาม เจาหนาที่ศูนยฝก ดําเนินการตามลําดับถัดไป

  3.2 หากไมลงนาม ใหเจาหนาที่ศูนยฝก ทําการแกไขหนังสือสงตัว และเสนอผูบรหิาร/ประธาน

ศูนยฝก เพื่อพิจารณาอกีครัง้

 4. ศูนยฝก รวมรวมเอกสารสงตัวนักศึกษา สงออกไปยังสถานประกอบการ ทางชองทางตาง ๆ ไดแก ทาง

ไปรษณยี และจดหมายอเิล็กทรอนิกส (E-mail)
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ระบบกลไกการแกไขปญหานักศกึษาขณะปฏบิัติงานสหกจิศกึษา

กรณงีานที่ไดรับมอบหมายไมเปนไปตามขอตกลง

หัวหนา

ศูนยสหกิจศกึษาพจิารณา

แนวทางแกไข

ไดรับแจงปญหาการ

ปฏบิัติงานสหกิจศึกษา

ประสานงานขอขอมูลเพิ่มเตมิจาก

สถานประกอบการ

สรุปแนวทางไมได

สรุปผลการแกไข
ปญหาและแจงเวียน

แกผูเกี่ยวของ

สรุปแนวทางได

ประสานสถานประกอบการและ

นักศกึษา ตามแนวทางแกไข

พรอมบันทกึผลการแกปญหา

ประธาน

ศูนยฝกสหกิจศึกษาพิจารณา

แนวทางแกไข

สรุปแนวทางไมได

สรุปแนวทางได

ประสานสถานประกอบการและ

นักศกึษา ตามแนวทางแกไข

พรอมบันทกึผลการแกปญหา

สรุปแนวทางไมได

สรุปแนวทางไมได

ศูนยสหกิจศกึษา

และสาขาวชิาแนวทางแกไข กรณยีุติการปฏิบัตงิาน : จัดทําเอก

สารแจงไปยังสถานประกอบการ

กรณยีายสถานประกอบการ : จัดหา

สถานประกอบการ และเขาสู

กระบวนการสมัครงานสหกิจศึกษา

กรณใีหปฏบิัติงานตอใน

สถานประกอบการเดมิ : ประสาน

กับสถานประกอบการและ

นักศกึษาใหเขาใจ

สรุปแนวทางได
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คําอธิบาย

 1. ศูนยฝก ไดรับแจงปญหาการปฏบัิติงานสหกจิศกึษาจากนักศกึษา กรณทีี่นักศกึษาไดรับมอบหมายงานท่ี

ไมเปนไปตามขอตกลง

 2. ศูนยฝก ประสานงานขอขอมูลเพิ่มเตมิจากสถานประกอบการ ไดแก แผนกงาน หนาที่งานที่มอบหมายให

นักศกึษาปฏิบัติ เพื่อนําเสนอหัวหนาศูนยฝกสหกจิศกึษาตอไป

 3. หัวหนาศูนยฝกสหกจิศกึษา พจิารณาแนวทางแกไขปญหา

  3.1 หากสามารถสรุปแนวทางแกไขปญหาได เจาหนาที่ศูนยฝก ดําเนินการตามลําดับถัดไป

  3.2 หากไมสามารถสรุปแนวทางแกไขปญหาได หัวหนาศูนยฝกสหกจิศกึษา นําขอมูลเสนอผู

บรหิาร/ประธานศูนยฝก เพื่อใหนโยบายและแนวทางแกไขปญหา

 4. ศูนยฝก ประสานกับสถานประกอบการและนักศกึษา ตามแนวทางแกไข พรอมทั้งบันทึกผลการแกปญหา

 5. ผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก พจิารณาแนวทางแกไขปญหา

  5.1 หากสามารถสรปุแนวทางแกไขปญหาได เจาหนาที่ศูนยฝกสหกิจศกึษา ดําเนนิการตามลําดับ

ถัดไป

  5.2 หากไมสามารถสรุปแนวทางแกไขปญหาได เจาหนาท่ีศูนยฝก รับนโยบายดําเนินการจาก ผู

บรหิาร/ประธานศูนยฝก เพื่อทําการประชุมพจิารณาแกไขปญหารวมกันระหวางศูนยฝก และสาขาวชิา

 6. ศูนยฝก ประสานกับสถานประกอบการและนักศกึษา ตามแนวทางแกไข พรอมท้ังบันทกึผลการแกปญหา

 7. ผูบริหาร/ประธานศูนยฝก และสาขาวิชา พจิารณาแนวทางแกไขปญหารวมกัน

  7.1 กรณมีีมติให ยุติการปฏิบัตงิาน ดําเนินการตามขัน้ตอนท่ี 8 ตอไป

  7.2 กรณมีีมติให ยายสถานประกอบการ ดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9 ตอไป

  7.3 กรณมีีมตใิห ปฏบิัติงานตอในสถานประกอบการเดิม ดําเนนิการตามขัน้ตอนที่ 10 ตอไป

 8. กรณมีีมตใิหยตุกิารปฏิบัตงิานสหกิจศกึษา แจงศูนยฝกสหกจิศกึษา เพื่อดําเนนิการที่เก่ียวของกับ การ

ประเมนิผลตอไป

 9. กรณมีมีตใิหยายสถานประกอบการ ศูนยฝกสหกิจศกึษา จัดหาสถานประกอบการ และเขาสูกระบวนการ

สมัครงานสหกิจศกึษา พรอมแจงศูนยฝกสหกจิศกึษา

 10. กรณมีีมติใหปฏบัิตงิานตอในสถานประกอบการเดมิ ศูนยฝกสหกิจศกึษา ประสานกับสถานประกอบ

การและนักศกึษาใหเขาใจ

 11. ศูนยฝกสหกิจศกึษา สรุปผลการแกไขปญหา และแจงเวยีนแกผูเกี่ยวของ
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ระบบกลไกการประสานงานและจัดทําขออนุมัตกิารเดนิทางนเิทศงานสหกจิศกึษา

ตรวจสอบรายชื่อีนักศึกษา

จากประกาศผล

การรับสมัครงาน

จัดทําแผนนเิทศงาน

ประธาน

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

จัดสงสาขาวชิา

สาขาวชิาสงขอมูลแผนการนเิทศคนื

ขออนุมัตงิบประมาณคาใชจายเดนิทางนิเทศทุกสาขาวชิา

ประธาน

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

สําเนาเวยีนหนวยงานที่เกี่ยวของ

จัดทําแฟมประวัตนิักศกึษาเปนรายบุคคล และเอกสารประกอบ

ประสานงานนัดหมายสถานประกอบการ

จัดทําเอกสารขออนุมัตกิารเดินทางสําหรับอาจารยรายบุคคล

จําทําแฟมเอกสารที่เก่ียวของเสนอ

หัวหนางาน

ผูบรหิาร ศูนยสหกิจศึกษา

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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จัดสงแฟมใหอาจารยนิเทศ

คณาจารยนิเทศเดนิทางไปนเิทศงาน

ณ สถานประกอบการตามกําหนดการนัดหมาย

รับแฟมคนืและบันทกึคะแนนประเมินตางๆ พรอมจัดเก็บ

สรุปคาใชจาย

การนเิทศตามจายจรงิ

ระบบกลไกการประสานงานและจัดทําขออนุมัตกิารเดนิทางนเิทศงานสหกจิศกึษา (ตอ)

คําอธิบาย

 1. เจาหนาที่ศูนยฝก ตรวจสอบรายชื่อนักศกึษาจากรายการประกาศผลการรบัสมัครงานในระบบออนไลน 

โดยงานที่ประกาศในระบบจะตองมีความถูกตอง ครบถวนกอนวันท่ีนักศึกษาออกปฏิบัตงิาน

 2. เจาหนาที่ศูนยฝก จัดทําแผนนเิทศโดยการรวบรวมขอมูล นํามาจัดกลุมจังหวัด อําเภอ เพื่อเสนอใหผู

บรหิาร/ประธานศูนยฝก พจิารณา

 3. ผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก พิจารณาแผนการนเิทศ

  3.1 หากเห็นชอบ เจาหนาที่ศูนยฝก จัดสงแผนการเดนิทางนิเทศใหสาขาวิชาเพื่อแจงแผนการ

นเิทศ

  3.2 หากไมเห็นชอบ ใหเจาหนาท่ีศูนยฝก แกไขแผนการนิเทศจนกวาจะไดรับการพจิารณาเห็นชอบ

แลวจงึจัดสงให สาขาวชิาเพื่อแจงแผนการนิเทศ

 4. เจาหนาที่ศูนยฝก จัดทําแผนนเิทศ โดย ขอมูลแผนนเิทศสหกิจศกึษาจะตองประกอบไปดวย รายชื่อ

อาจารยนเิทศพรอมวันและเวลาที่ครบถวนตามวันที่ขอใหสงกลับมา

 5. สาขาวชิา สงขอมูลแผนการนิเทศท่ีประกอบไปดวยรายชื่ออาจารยนเิทศพรอมวันและเวลาที่ครบถวนตาม

วันที่กําหนดใหสงกลับมา

 6. เจาหนาที่ศูนยฝก จัดทําแผนนเิทศที่มขีอมูลครบถวน คาํนวณคาใชจาย เพื่อจัดทําแผนงบประมาณรวม 

เพ่ือเสนอขออนุมัตงิบประมาณคาใชจายการเดนิทางนิเทศทุกสาขาวิชา

 7. ผูบริหาร/ประธานศูนยฝก พจิารณาลงนามอนุมัตกิารจัดทําแผนงบประมาณรวมของการนเิทศ

  7.1 หากเห็นชอบ เจาหนาท่ีศูนยฝก สําเนาแผนการนิเทศเวียนหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใชงาน 

ไดแก งานคลัง ฝายยานพาหนะ และคณะ

  7.2 หากไมเห็นชอบ ใหเจาหนาที่ศูนยฝก แกไขงบประมาณคาใชจายการเดนิทางนเิทศจนกวาจะ

ไดรับการพิจารณาเห็นชอบ แลวจงึสําเนาแผนการนเิทศเวียนหนวยงานท่ีเก่ียวของเพื่อใชงาน

 8. เจาหนาท่ีศูนยฝก จัดทําแฟมประวัตนิักศกึษาเปนรายบุคคลและเอกสารประกอบ พรอม

  8.1 แบบฟอรมประเมินสถานประกอบการ

  8.2 แบบฟอรมประเมินนักศกึษารายบุคคล

  8.3 แบบรายงานตัวเขาปฏิบัตงิานและแจงที่พักระหวางปฏิบัตงิาน

  8.4 แบบแจงรายละเอียดงานฯ



27แนวปฏบิัตทิี่ดสีหกจิศกึษามหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ

สํานักสงเสรมิและบรกิารวชิาการ มหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ 53

  8.5 แบบแจงแผนปฏบัิติงานสหกจิศกึษา

  8.6 แบบแจงแผนโครงรางรายงานฯ

  8.7 แบบรับรองงานสหกจิศกึษา

  8.8 ชุดใบสมัคร/ประวัตินักศึกษา

 9. เจาหนาท่ีศูนยฝก รวบรวมแผนการนิเทศฯ ทั้งหมดที่รบัผดิชอบ และจัดเรยีงวันที่ที่นัดหมายกอน-หลัง

  9.1 นัดหมายสถานประกอบการ (จัดพมิพหนังสอืแจงอยางเปนทางการ/โทรศัพทนัดหมายกรณี

เรงดวน)

  9.2 บันทึกลงในระบบออนไลน

 10. เจาหนาที่ศูนยฝก จัดทําเอกสารการขออนุมัตกิารเดนิทาง พรอมแบบแจงแผนการเดนิทาง แบบยนืยัน

การนเิทศงานฯ แยก 3 ชุดดังนี้

  10.1 ชุดขออนุมัตจิรงิ (ตัวจรงิใชเบกิเงนิ)

  10.2 สําเนาสําหรับอาจารยผูเดนิทาง แนบกับแฟมประวัตนิักศกึษา

  10.3 สําเนาสําหรับแนบใบขอใชรถยนตหรอืสําหรับรถยนตเชา (กรณอีาจารยใชรถยนตสวนตัว ให

แนบระยะทางของกรมทางหลวงอางองิ)

 11. เจาหนาท่ีศูนยฝก รวบรวมจัดแฟมพรอมเอกสารที่เกี่ยวของเสนอหัวหนาศูนยฝกสหกิจศึกษา

  11.1 หากถูกตองและเห็นชอบใหเสนอผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก

  11.2 หากไมถูกตองมีแกไข สงกลับใหเจาหนาที่ศูนยฝก แกไขและเสนอผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก 

พจิารณาอกีครัง้

 12. เจาหนาที่ศูนยฝก ดําเนินการจัดสงแฟมใหอาจารยผูนเิทศงานที่สาขาวิชา เพื่อใหอาจารยผูนิเทศ ลง

นาม เสนอประธานสาขาวิชา และคณบดีตอไป

 13. อาจารยนเิทศ เดินทางไปนเิทศตามแผน เคลียรเงนิยมืหลังกลับ และคืนเอกสารประวัตนิักศึกษาใหศูนย

ฝก

 14. เจาหนาท่ีศูนยฝก รับแฟมคืน บันทึกคาใชจายจรงิ และบันทึกคะแนนประเมินตาง ๆ พรอมจัดเก็บ

 15. เจาหนาท่ีศูนยฝก จัดทําสรุปคาใชจายจรงิสําหรับการนเิทศ ทุกสาขาวชิา ประจําภาคการศึกษา
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ระบบกลไกนิเทศงานรวม

กําหนดวันและ
สถานประกอบการ
ในการจัดกจิกรรม

ประธาน

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

ตดิตอประสานงาน สถานประกอบการ/วทิยากร

สถานประกอบการ/วิทยากร

พจิารณา

ไมสะดวก

สะดวก

จัดทําหนังสือเรยีนเชญิอาจารย วทิยากร/นักศกึษาสหกจิศกึษา

และสถานประกอบการ

ทําหนังสอืเรยีนเชิญเขารวมกิจกรรม

หนวยงานตางๆ

พจิารณา

ไมเขารวม

เขารวม

ขออนุมัตคิาใชจายในการจัดกิจกรรม

ขออนุมัตริถยนต ประสานการเดนิทาง

เตรยีมเอกสารที่เก่ียวของสําหรับกจิกรรม

ยมืเงนิสํารองจายสําหรับจัดกิจกรรม

จัดกิจกรรมที่สถานประกอบการ

สรุปกจิกรรม เคลยีเงนิยมื

และขอบคุณผูที่เก่ียวของ
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คําอธิบาย

 1. เจาหนาที่ศูนยฝก กําหนดวัน กําหนดวทิยากร และกําหนดสถานประกอบการที่จะเขาไปจัดกจิกรรม โดย

สํารวจจากการตอบรับนักศึกษา ซึ่งมีหลากหลายสาขาวชิา เพื่อใหมองเห็นภาพและรูปแบบสหกจิศกึษาของแตละ

สาขาวชิา รวมถงึการศึกษาดูงานในสถานประกอบการนัน้ ๆ เสนอผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก พจิารณา

 2. เจาหนาที่ศูนยฝก ตดิตอประสานงานกับสถานประกอบการและวทิยากร ดวยวาจาหากท้ังสองฝาย

สะดวกและอนุญาตใหเขาไปจัดกิจกรรมในสถานประกอบการได

 3. เจาหนาท่ีศูนยฝก เรียนเชิญ/ทําหนังสือเชญิ อาจารยในสาขาวชิาเพื่อดําเนนิรายการเปนวทิยากร 

จัดการรูปแบบการสัมภาษณนักศกึษา และ Supervisor ถงึข้ันตอนการนิเทศงานนักศกึษา รวมไปถึงหนังสือขอความ

อนุเคราะหสถานประกอบการสําหรับกิจกรรมและเยี่ยมชม

 4. เจาหนาที่ศูนยฝก จัดทําหนังสือประชาสัมพันธเรยีนเชญิอาจารย บุคลากร ผูที่มีความสนใจเขารวม

กจิกรรมพรอมใหสงรายชื่อผูสนใจเขารวมกิจกรรมกลับมาที่ศูนยฝก

 5. เจาหนาที่ศูนยฝก จัดทําขออนุมัตคิาใชจาย งบประมาณ (คานํามันรถ คาเบี้ยเลี้ยง คาอาหารวาง คา

อาหาร คาบัตรกํานันวทิยากร คาของท่ีระลึกสถานประกอบการ) ยมืเงินสารองจายกับการเงนิศูนยฝก

 6. เจาหนาที่ศูนยฝก ประสานงานขอใชรถยนต ประสานงานจุดรบัสงเจาหนาที่ที่จะเดินทางเขารวมกิจกรรม 

ประสานงานยนืยันการเดินทาง สงรายชื่อผูเขารวมกิจกรรมใหทางบรษัิทพรอมทัง้ทําแบบฟอรมขอใชรถยนต

 7. เจาหนาท่ีศูนยฝก เตรยีมสําเนาเอกสารและอุปกรณท่ีตองใชสําหรับผูเขารวมกจิกรรมทุกคน (เชน 

กําหนดการ ประวัตวิทิยากร เอกสารอื่นที่เกี่ยวของอ่ืน และของท่ีระลกึสําหรบัสถานประกอบการ)

 8. เจาหนาท่ีศูนยฝก ดําเนนิการยมืเงนิสํารองจายจากงานคลัง สําหรบัการจัดกิจกรรม

 9. จัดกิจกรรมนเิทศงานรวม และเยี่ยมชมสถานประกอบการ โรงงาน

 10. เจาหนาที่ศูนยฝก สรุปกิจกรรม จัดทํารายงานการเดนิทาง สรุปเคลยีรคาใชจายการเงิน และทําหนังสอื

ขอบคุณสถานประกอบการ อาจารย วิทยากร
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ระบบกลไกการแกไขปญหานักศกึษาขณะปฏบิัติงานสหกจิศกึษา

กรณนีักศกึษาเกิดปญหาระหวางปฏบิัตงิานสหกจิศกึษา

รับทราบและวเิคราะหปญหา

ปญหาลักษณะงาน ปญหาพฤตกิรรมนักศกึษา

เจาหนาท่ีสหกิจและ

อาจารยนเิทศ

นัดประชุมรวมกัน

ประสานงานไปที่

อาจารยนเิทศ

ประธานสาขาวชิาและคณะ

นัดประชุมรวมกัน

งานวนิัย

นักศกึษา ผดิวนิัย

แจงผลมตทิี่ประชุมนักศึกษา
และสถานประกอบการ

พรอมแจงเกรด

คําอธิบาย

 1. เมื่อไดรับทราบปญหา จากนักศกึษา/สถานประกอบการ/อาจารย วเิคราะหวาเกดิปญหาจากตัวนักศึกษา

หรอืลักษณะงาน

  1.1 หากเปนปญหาจากลักษณะงาน จะสงเรื่องตอไปใหเจาหนาท่ีสหกจิศกึษาและอาจารยนิเทศ

ปรกึษาหารอืกัน

  1.2 หากเปนปญหาจากตัวนักศกึษา/พฤติกรรม ศูนยฝกสหกิจศกึษาและรวบรวมความเปนมาของ

ปญหากอน

 2. เมื่อรวบรวมปญหาแลว ประสานงานและแจงขอมูลไปท่ีอาจารยผูนเิทศ หรอืประธานสาขาวชิา

 3. นัดประชุมระหวางสาขาวชิา/ ผูบรหิาร/ประธาน/หัวหนาศูนยฝก/เจาหนาท่ีศูนยฝกที่รับผดิชอบสาขาวชิา

นัน้ ๆ

 4. กรณทีี่ตองการขอมูลจากนักศกึษา ใหนัดนักศกึษารวมชีแ้จงและรับฟงมตทิี่ประชุมในตอนทาย

 5. สรุปมตท่ีิประชุม

 6. กรณีนักศกึษากระทําการผิดวนัิยและสรางความเส่ือมเสียชื่อเสยีงของมหาวิทยาลัย ใหทําเรื่องสงงานวนิัย

นักศกึษาเพื่อลงโทษตอไป

 7. แจงเกรดของนักศกึษาตอไป
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ระบบกลไกการประสานสถานประกอบการออกใบเสร็จสําหรับลดหยอนภาษี

สถานประกอบการสงเอกสารการ
โอนเงนิเพื่อมอบเปนทุนการศึกษา

ใหแกนักศึกษา

เจาหนาท่ีคณะ
ตรวจสอบความเรยีบรอยและ

ครบถวนของเอกสาร

ไมครบ

ครบถวน

จัดทําบันทกึขอความ สงใหงานคลัง

งานคลัง

ออกใบเสรจ็รบัเงนิ โอนเงนิเขาบัญชนีักศกึษา

ศูนยฝกคณะ

สถานประกอบการ

คําอธิบาย

 1. สถานประกอบการแจงเรื่องการโอนเงนิเขาบัญชขีองมหาวทิยาลัย พรอมแจงความประสงคสําหรับเปน

ทุนการศึกษาสําหรบันักศกึษาที่ปฏบัิติงานสหกจิศกึษาอยูที่สถานประกอบการพรอมแนบหลักฐานการโอนเงนิ สําเนา

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาบัตรนักศกึษาของนักศึกษาแตละคน

 2. เจาหนาที่ศูนยฝก ตรวจสอบความเรยีบรอยและครบถวนของเอกสารการโอนเงนิ

  2.1 หากเอกสารครบถวน เจาหนาที่ศูนยฝก จัดพมิพบันทกึขอความสงใหสวนงานคลัง

  2.2 หากเอกสารไมครบถวน ใหเจาหนาที่ศูนยฝก ตดิตอไปยังสถานประกอบการเพื่อขอเอกสารให

ครบถวนและถูกตอง อีกครัง้

 3. เมื่อครบถวนแลว ใหเจาหนาที่ศูนยฝก จัดพมิพบันทกึขอความสงใหสวนงานคลัง เพ่ือออกใบเสร็จรบัเงนิ

และจัดสงใหสถานประกอบการ

 4. เจาหนาที่สวนงานคลัง ตรวจสอบรายการ

 5. เจาหนาที่สวนงานคลัง ดําเนนิการโอนเงนิใหนักศึกษา

 6. เจาหนาที่สวนงานคลัง ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงนิและจัดสงคนืใหศูนยฝกสหกิจศึกษาและพัฒนา

อาชพี

 7. เจาหนาท่ีศูนยฝก จัดพมิพท่ีอยูสถานประกอบการและจัดสงใบเสร็จรับเงนิใหสถานประกอบการทาง

ไปรษณยี
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ระบบกลไกการจัดเตรยีมเอกสารและขอมูลสําหรับกจิกรรมหลังกลับจากสถานประกอบการ

ประธาน

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

แยกรายช่ือนักศึกษา
สถานประกอบการ

ไมลงนาม

ขอขอมูลการตอบรับเขารวมกิจกรรมหลังกลับจาก

สถานประกอบการ

จัดพมิพแบบฟอรมพรอมบันทึกคะแนน

จัดเตรียมแฟมสัมมนา

ตัวแทนนักศกึษารับแฟม

บันทกึคะแนนและตรวจสอบคะแนน

จัดพมิพคะแนนรวม สงสาขาวชิา

สาขาวชิา

ประมวลผลคะแนน

ลงนาม

สงผลการเรยีน

คําอธิบาย

 1. เจาหนาที่ศูนยฝก นํารายช่ือนักศึกษา สถานประกอบการ แยกตามสาขาวชิา จากแผนการนเิทศงาน

นักศกึษา มาจัดทําแบบฟอรมการใหคะแนนสัมมนา จัดโปสเตอร แบบฟอรมลงชื่อนักศกึษา แบบสรุปคะแนนรวม

 2. เจาหนาที่ศูนยฝก ขอขอมูลจากฝายพัฒนาอาชพี การตอบรับเขารวมกิจกรรมหลังกลับจากสาขาวิชา 

เพื่อนํามาจัดพมิพรายละเอยีด วันท่ีและเวลาหองจัดสัมมนา ลงในแบบฟอรมการใหคะแนนสัมมนา การจัดโปสเตอร 

แบบฟอรมลงช่ือนักศกึษา อาจารย คะแนนรวม

 3. เจาหนาท่ีศูนยฝก จัดพมิพแบบฟอรมและแบงแยกตามสาขาวิชาท่ีไดรบัผดิชอบของเจาหนาที่ศูนยฝก 

เพื่อทําการบันทกึคะแนนจากระบบออนไลนลงในแบบฟอรมใหคะแนนสัมมนา คะแนนรวมเพื่อจัดทําแฟมสัมมนาในวัน 

จัดกิจกรรม

 4. ตัวแทนนักศกึษามารับแฟมสัมมนา พรอมอาหารวางใหอาจารยแตละสาขาวชิา เพื่อเขารับฟงการสัมมนา

หลังกลับ
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 5. เจาหนาที่ศูนยฝก รวบรวมคะแนนจากสาขาวิชา บันทึกคะแนนลงในระบบออนไลน พรอมตรวจสอบ

คะแนนทุกสวนหลังจากสัมมนาเรยีบรอยแลว หากยงัไมครบ ตดิตามคะแนนจากสถานประกอบการ

 6. เจาหนาที่ศูนยฝก บันทึกคะแนนลงในแบบฟอรมคะแนนรวม พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตอง และจัด

พมิพบันทกึขอความสงคะแนนรวมสงใหทุกสาขาวชิาเพื่อทําการตัดเกรดรายวชิาสหกิจศึกษา

 7. อาจารยนเิทศประจําสาขาวชิา พิจารณาและดําเนนิออกเกรดรายวิชาสหกิจศกึษา
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ระบบกลไกการสรุปแบบประเมนิผลการดําเนินงาน

ตรวจสอบความครบถวนของแบบ
ประเมนิผลการนเิทศงาน

นําฐานขอมูลเขาโปรแกรมประมวลผล SPSS

ประมวลผลหาคาเฉลี่ย

สรุปผลประเมนิแยกตามสาขาวชิา

ตรวจสอบความครบถวนของแบบประเมนิผลการปฏบิัตงิาน

นําฐานขอมูลเขาโปรแกรมประมวลผล SPSS

ประมวลผลหาคาเฉลี่ย

สรุปผลประเมนิแยกตามสาขาวชิา

สรุปจํานวนแบบตอบรับ- ไมรับ

จัดทําและเปดใชระบบแบบสอบถามหลังกลับ

นักศกึษากรอกแบบสอบถาม

นําฐานขอมูลเขาโปรแกรมประมวลผล SPSS

ประมวลผลหาคาเฉลี่ย

สรุปผลประเมนิแยกตามสาขาวชิา

ทํารายงานผล
การดําเนินงานสหกิจศึกษา
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คําอธิบาย

 1. แบบประเมินผลการนิเทศงาน แยกออกเปน 3 สวน

   1) ประเมินการประสานงานของศูนยฯ

   2) ประเมินคุณภาพสถานประกอบการ

   3) ประเมินคุณภาพของนักศกึษาสหกิจศกึษา

  1.1 เจาหนาท่ีศูนยฝก ตรวจสอบความครบถวนของแบบประเมนิผลการนิเทศงานทั้ง 3 สวน

  1.2 เจาหนาที่ศูนยฝก ดงึขอมูลจากฐานขอมูล มาลงโปรแกรมการประมวลผล SPSS

  1.3 เจาหนาท่ีศูนยฝก ทําการประมวลผลหาคาเฉลี่ย (Mean) โดยหาคาเฉลี่ยรวมทัง้คณะ และคา

เฉลี่ยรวมของแตละสาขาวชิา ลงตารางสรปุการประเมินผล

 2. แบบประเมินผลการปฏบัิตงิานสหกจิศกึษาของนักศึกษา โดยสถานประกอบการ แบงออกเปน 5 สวน

   1) ประเมินการปฏบัิติงานสหกจิศกึษาของนักศกึษา

   2) ประเมินรายงานสหกิจศึกษาของนักศกึษา

   3) ประเมินการใหบรกิารของศูนยฝก

   4) ประเมินการนําโครงการนักศกึษาไปใชประโยชน

   5) ประเมินจุดเดน-จุดดอยนักศึกษา

  โดยเจาหนาที่ศูนยฝก ดําเนนิการดังตอไปน้ี

  2.1 ตรวจสอบความครบถวนของแบบประเมินผลการปฏบัิตงิานสหกจิศกึษาของนักศึกษา โดย

สถานประกอบการทัง้ 5 สวน

  2.2 ดงึขอมูลจากฐานขอมูล มาลงโปรแกรมการประมวลผล SPSS

  2.2 ประมวลผลหาคาเฉลี่ย (Mean) โดยหาคาเฉลี่ยรวมทัง้คณะ และคาเฉลี่ยรวมของแตละสาขา

วชิา ลงตารางสรุปการประเมนิผล

  2.3 ทาสรุปยอดความตองการ รับ - ไมรับ นักศึกษาเขาทํางานหากมีโอกาส

  2.4 สรุปยอดการทําโครงการสหกิจศึกษาไปใชประโยชนของสถานประกอบการ

  2.5 สรุปยอดประโยชนที่ไดจากโครงการสหกจิศกึษา

  2.6 สรปุ จุดเดน-จุดดอย ของนักศกึษา 5 อันดับแรก

 3. แบบสอบถามหลังกลับจากสถานประกอบการ โดยนักศึกษา แบงออกเปน 7 สวน

   1) รูปแบบการดําเนนิงานของศูนยฝก

   2) คุณภาพการใหบรกิารของศูนยฝก

   3) การบรหิารและจัดการของสาขาวิชาท่ีนักศกึษาสังกัด

   4) คุณภาพของสถานประกอบการท่ีไปปฏิบัตงิาน

   5) นักศกึษาประเมนิตนเอง (พัฒนาการ)

   6) ภาพรวมและปรัชญาของสหกิจศกึษา

   7) ความพงึพอใจเก่ียวกับสหกิจศกึษา

  3.1 นักศกึษากรอกแบบสอบถาม

  3.2 เจาหนาที่ศูนยฝก ดงึขอมูลจากฐานขอมูล มาลง โปรแกรมการประมวลผล SPSS

  3.2 เจาหนาที่ศูนยฝก ประมวลผลหาคาเฉลี่ย (Mean) โดยหาคาเฉลี่ยรวมทัง้คณะ และคาเฉลี่ย

รวมของแตละสาขาวชิา ลงตารางสรุปการประเมินผล

 4. เจาหนาที่ศูนยฝก จัดทํารายงานผลการดําเนนิงานสหกจิศกึษา ประจําปการศกึษาและรายงานผลการ

ดําเนินงานสหกจิศกึษา แยกสาขาวชิา ประจําภาคการศึกษา
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ระบบกลไกสหกจิศกึษาออนไลน

เปดภาคสหกจิศกึษา
กําหนดชวงเวลาในแตละภาค

นําเขารายชื่อนักศกึษาเตรียมสหกิจศึกษา/ตรวจสอบ

นักศกึษาที่มีการเพิ่มลดรายวชิา

เปดระบบการประเมินผลวิทยากรรายวชิาเตรยีมสหกจิศกึษา

ระบบกรอกแบบเสนองานสหกิจศกึษา

ผูบรหิาร

ศูนยฝกสหกิจศึกษา

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

ประธานศูนยฝกคณะ

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

ระบบประกาศงานตามสาขาวชิา

ระบบประกาศผลการคดัเลอืก

ปรับสถานะนักศกึษาเตรยีมสหกิจศึกษา เปน นักศึกษาสหกจิศกึษา

นักศกึษากรอกแบบฟอรมออนไลน ขณะปฏิบัติงาน

ตรวจสอบความถูกตองของแบบฟอรม สถานท่ีนเิทศงาน

ระบบเลอืกสถานประกอบการสําหรับนเิทศงาน

ประธานศูนยฝกสหกจิศกึษา

พจิารณา

ไมอนุมัติ

อนุมัติ
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ระบบกลไกสหกจิศกึษาออนไลน (ตอ)

ระบบประมวลผล รายงานผล
จํานวน คาเฉลี่ย และรอยละ
แสดงผลเปนตารางและกราฟ

กรอกรายละเอยีดการเดินทาง วัน/เวลา/พาหนะ

แจงรายละเอยีดงานไปยังสถานประกอบการ

ผูประสานงาน

พจิารณา

ไมยนืยัน

ยนืยัน

ยนืยันกําหนดการนิเทศงานในระบบ

แบบประเมนิผลนเิทศงานออนไลน

สง E-mail แจงอาจารยนิเทศ

ระบบแจงคะแนนสหกิจศกึษา

กําหนดชวงเวลาในการประเมนิผลการปฏิบัตงิาน

Set Username&Password ใหกับพนักงานท่ีปรกึษา

สง E-mail การประเมนิผลการปฏบิัติงาน

แบบประเมนิผลการสัมมนา

ระบบดูคะแนนรวมรายวิชาสหกจิศกึษา

ระบบกรอกแบบสอบถามหลังกลับ
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คําอธิบาย

 1. กําหนดปฏิทินสหกจิศกึษา 3 ภาคการศึกษา เพื่อใหระบบสามารถดําเนนิงานตามชวงเวลาที่ถูกตอง

  งานระบบสหกจิศกึษาออนไลน ประกอบไปดวย 5 ระบบหลัก

  1.1 ระบบประเมินผลวทิยากรรายวิชาเตรยีมสหกิจศึกษา

  1.2 ระบบกรอกแบบเสนองานสหกิจศกึษา

  1.3 ระบบประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษา

  1.4 ระบบจัดการแผนนิเทศงาน

  1.5 ระบบประเมินผลการดําเนินงานแบบ 360 องศา

 2. นําเขารายช่ือนักศึกษาเตรยีมสหกิจศึกษา

  เจาหนาที่ศูนยฝก ทําหนังสือขอขอมูลการลงทะเบียนเรยีนรายวชิาเตรยีมสหกจิศกึษาจากสํานักสง

เสรมิฯ เพื่อนําขอมูลมาปรับรูปแบบ และ upload รายชื่อและขอมูลนักศกึษา ลงฐานขอมูลสหกิจศกึษา

 3. เมื่อถึงกําหนดวันออกปฏิบัตงิาน

  เจาหนาที่ศูนยฝก ดําเนนิการปรับสถานะการใชงาน (สทิธิ์การใชงานระบบ) จากนักศกึษาเตรยีมสห

กจิศกึษา เปน นักศึกษาสหกจิศกึษา เพื่อกรอกขอมูลตามแบบฟอรมออนไลน ดังนี้

  3.1 แบบรายงานตัวเขาปฏบิัตงิาน และแจงท่ีพัก

  3.2 แบบแจงสถานที่ปฏบิัตงิานจรงิ และขอมูลพนักงานที่ปรกึษา

  3.3 แบบแจงแผนการปฏิบัตงิาน Gantt Chart

  3.4 แบบแจงโครงรางรายงาน

 4. ระบบจัดการนเิทศงานสหกิจศกึษา

  4.1 เจาหนาที่ศูนยฝก ตรวจสอบสถานที่ปฏิบัตงิานจรงิตามท่ีนักศกึษากรอก วาถูกตองหรอืไม

  4.2 อาจารยนเิทศในแตละสาขาเลอืกสถานประกอบการท่ีตองการเดินทางนเิทศงาน

  4.3 ประธานศูนยฝก อนุมัต/ิไมอนุมัติการเดนิทาง

  4.4 อาจารยนเิทศเลอืกสถานประกอบการ และแจงรายละเอียดการเดนิทางในชวงเวลาที่กําหนด

  4.5 เจาหนาที่ศูนยฝก เมื่อไดรับรายละเอยีด ดําเนนิการแจงกําหนดการใหสถานประกอบการ

ทราบทันที และติดตามผลการยนืยันหลังจากแจง 3-5 วันทําการ

  4.6 เมื่อสถานประกอบการตอบรบัการเขานเิทศงานในวันดังกลาว

  4.7 เจาหนาที่ศูนยฝก ยนืยันกําหนดการนิเทศงานในระบบออนไลน

  4.8 ระบบจะดําเนนิการสงจดหมายอเล็กทรอนิกส (E-mail) แจงอาจารยผูนเิทศงานในแผนนเิทศ 

นัน้ ๆ ทันที

  4.9 ระบบจะสรางแบบประเมินผลการนิเทศงาน จํานวน 3 แบบฟอรม คอื

   1) แบบฟอรมประเมินผลคุณภาพสถานประกอบการ

   2) แบบฟอรมประเมินผลการประสานงานนเิทศของศูนยฝก

   3) แบบฟอรมประเมินผลคุณภาพการปฏิบัตงิานของนักศกึษา

  4.10 เมื่อมกีารกรอกแบบฟอรมการประเมินผลเรยีบรอย ระบบจะทําการประมวลผลคะแนนแจง

ให ผูนเิทศงาน และนักศกึษาทราบทันที

 5. ระบบประเมนิผลการปฏบิัติงานนักศกึษาสหกิจศกึษา โดยสถานประกอบการ

  5.1 เจาหนาที่ศูนยฝก กําหนดชวงเวลาในการประเมนิผลการปฏบิัตงิานในแตละภาค

  5.2 เจาหนาที่ศูนยฝก ใชระบบ Set Username & Password ใหกับพนักงานที่ปรกึษาตามที่

นักศกึษากรอกในแบบฟอรมออนไลน 3.2 แบบแจงรายละเอยีดพนักงานท่ีปรกึษา

  5.3 เจาหนาท่ีศูนยฝก ใชระบบการสง mail แจง Username & Password พรอมแนบ Link เขาหนา

ประเมนิผลการปฏิบัตงิานโดยตรง (Link นี้จะแสดงเฉพาะรายชื่อนักศกึษาสหกิจศึกษาที่อยูในความดูแลเทานัน้)
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 6.ระบบประเมนิผลการสัมมนาหลังกลับจากการปฏบิัติงาน โดยอาจารยนเิทศ

  6.1 อาจารยนเิทศในสาขาวชิา สามารถเขาสูหนาการประเมินผลกจิกรรมสัมมนาหลังกลับผาน

ระบบออนไลนได

  6.2 ระบบสหกิจศึกษาออนไลนจะแสดงผลการประเมินรายวชิาสหกิจศึกษทั้งหมดรวม คะแนนเต็ม 

100 คะแนน แสดงในเมนู สรุปคะแนนสหกิจศกึษาฯ

  6.3 เมื่อเสร็จสิ้นกจิกรรมทุกอยาง นักศกึษาตองกรอกแบบสอบถามหลังกลับผานระบบออนไลน
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ระบบกลไกการพจิารณาคุณสมบัตนิักศกึษา

บันทกึขอมูลในระบบ
ทะเบียนนักศกึษา

แจงนักศกึษาที่ประสงคขอออกสหกจิศกึษา

นักศกึษายนืยันขอออกสหกิจศึกษาในระบบทะเบยีน

ประธานศูนยฝก

ตรวจสอบรายชื่อนักศกึษา

นักศกึษาแจงความประสงคออกสหกิจศกึษา

คณะกรรมการศูนยฝก

พจิารณาคุณสมบัติ

ไมอนุมัติ

ไมสามารถ
ออกสหกิจศกึษา

นักศกึษายนืยัน

ขอออกสหกิจศกึษา

อนุมัติ

แจงรายชื่อนักศึกษา
แกผูที่เก่ียวของ
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คําอธิบาย

 1. การบันทึกขอมูลในระบบทะเบยีนนักศกึษา เจาหนาที่ศูนยฝก ดําเนินการบันทึก

  1.1 ปฏทินิการขอออกสหกิจศึกษาของนักศกึษา

  1.2 ปฏิทนิการตรวจสอบรายชื่อ และอนุมัตริายชื่อนักศกึษาของประธานอาจารยนเิทศ

  1.3 รายวชิาเงื่อนไขรายวิชากอนสหกิจศึกษา

  1.4 รายชื่อประธานอาจารยนเิทศผูมสีทิธิ์อนุมัตริายชื่อ นักศกึษาออกสหกิจศกึษา

 2. การแจงกําหนดการแกนักศกึษา และประธานอาจารยนิเทศ

  2.1 เจาหนาที่ศูนยฝก แจงนักศกึษาที่ประสงคจะออกสหกิจศึกษาใหยนืยันขอออกสหกจิศกึษา

  2.2 เจาหนาที่ศูนยฝก แจงประธานอาจารยนเิทศเขาตรวจสอบรายชื่อนักศกึษาท่ีขอออกสหกจิ

ศกึษา

 3. นักศกึษาแจงความประสงคขอออกสหกิจศกึษา

  3.1 กรณ ีที่มีคุณสมบัตไิมเปนไปตามขอบังคับวาดวยสหกิจศกึษาสามารถยื่นคํารองกอนขอสหกจิ

ศกึษา

   3.1.1 กรณ ีคณะกรรมการศูนยฝกพจิารณาอนุมัติ นักศกึษาสามารถออกสหกจิศกึษา

ได

   3.1.2 กรณ ีคณะกรรมการศูนยฝกพจิารณาใหออกสหกิจศึกษาไดหาก GPAX มากกวา 

2.00

   เมื่อนักศกึษาไดรับทราบผลของ GPAX ของภาคการศึกษากอนออกสหกิจศกึษามากกวา 

2.00 ใหนาผล GPAX มาตดิตอเจาหนาท่ีศูนยฝกเพื่อยื่นประกอบขอออกสหกจิศกึษา

   3.1.3 กรณคีณะกรรมการศูนยฝก ไมอนุมัตนิักศกึษาไมสามารถออกสหกิจศึกษาได

  3.2 หากนักศกึษามคีุณสมบัตเิปนไปตามขอบังคับสหกิจศกึษา นักศกึษาสามารถยืนยนัขอออกสห

กจิศกึษาในระบบทะเบียนนักศกึษา

 4. เจาหนาที่ศูนยฝก แจงรายช่ือนักศึกษาที่ขอออกสหกิจศึกษา และมีคุณสมบัติเปนไปตามขอบังคับ สหกจิ

ศกึษาแกผูเกี่ยวของ
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ระบบกลไกการจัดทํางบประมาณศูนยฝกประสบการณวิชาชีพ (สหกจิศกึษา)

ตามปงบประมาณ

งานนโยบายและแผนประชุมชี้แจง
นโยบายตามปงบประมาณ

ผูบรหิารใหนโยบาย งานนโยบายและแผนจัดทํารายละเอยีด

งบประมาณและแผนปฏบิัติงานประจําป

ผูบรหิารศูนยฝกสหกิจศกึษา

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

รวบรวมเอกสารเพื่อขอความเห็นชอบจากคณะ

คณะกรรมการศูนยฝกคณะ

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

ปรับปรุงรายละเอยีดงบประมาณ

แผนปฏิบัตงิาน กอนสงหนวยงานที่เกี่ยวของ

ผูบรหิารศูนยฝกคณะ รับทราบ

เจาหนาท่ีศูนยฝกคณะสําเนาจัดสงงบประมาณ

และหนังสือนําสงหนวยงานที่เกี่ยวของ

สวนแผนงานรวบรวมงบประมาณจากหนวยงานตางๆ

สงใหผูบรหิารพจิารณาจัดสรรงบประมาณ จากนั้น แจงผลการพิจารณา

รับผลการพจิารณา และปรับปรุงกิจกรรมให

สอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรบัจัดสรร

ผูบรหิารศูนยฝกสหกิจศกึษา

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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ระบบกลไกการจัดทํางบประมาณศูนยฝกประสบการณวิชาชีพ (สหกจิศกึษา)

ตามปงบประมาณ (ตอ)

ทําสําเนา จัดสงงบประมาณ และหนังสอืนําสง

หนวยงานที่เกี่ยวของ

งานนโยบายและแผนรวบรวมงบประมาณ แผนการปฏิบัตงิาน

ไวเปนหลักฐาน

เมื่อถงึระยะเวลากําหนดการจัดกจิกรรม ฝายตางๆ

จัดทําแผนดําเนินงานและขออนุมัตงิบประมาณดําเนนิงาน

หัวหนางานศูนยฝกคณะ

พจิารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

รวบรวมเอกสารขออนุมัตแิละใบตรวจเช็คงบประมาณ

เสนอผูบรหิารอนุมัติ

ผูบรหิารศูนยฝกสหกิจศกึษา

พจิารณา

เห็นชอบ

เบกิจายเงนิใหแกหนวยงานที่ขอใชงบประมาณ

ไมเห็นชอบ

ฝายตางๆ ในศูนยฝกคณะดําเนนิการจัดกิจกรรม รวบรวมใบเสร็จ

หลักฐานการใชจายและสรุปรายงานผลการดําเนินกิจกรรม

ตรวจสอบการใชจาย รวบรวมหลักฐานการใชจายสงงานคลัง

งานคลังตรวจสอบการใชจาย

รวบรวมหลักฐาน

รวบรวมคาใชจายตามงบประมาณและรายงาน

ผลการดําเนนิงานประจําเดอืนตอผูบริหาร

รวบรวมคาใชจายตามงบประมาณและ
รายงานผลการดําเนนิงานประจําไตรมาส

ตอผูบรหิารและหนวยงานที่เกี่ยวของ
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คําอธิบาย

 1. งานนโยบายและแผน ประชุมชี้แจงนโยบาย

  ผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก และหัวหนาศูนยฝก เขารวมรับฟงการประชุมชี้แจงนโยบาย

 2. ผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก ใหนโยบายและแนวทางการจัดทําแผน/งบประมาณ และหัวหนาศูนยฝก

ประชุมเพื่อวางแผนและจัดทํารางรายละเอียดงบประมาณประจําปและรางแผนปฏบิัตงิานประจําป เสนอผูบรหิารเพื่อ

พจิารณา

 3. ผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก พิจารณาใหความเห็นชอบรางรายละเอยีดงบประมาณประจําปและแผนปฏบัิติ

งานประจําป

  3.1 หากเห็นชอบ เจาหนาศูนยฝก รวบรวมเอกสารเพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

ประจํา

  3.2 หากไมเห็นชอบ ใหหวัหนาศูนยฝก ทบทวนและปรับปรุงตามขอสังเกตและขอเสนอแนะกอน

แลวเสนอผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก เพื่อพจิารณาอกีครัง้

 4. หัวหนาศูนยฝก รวบรวมเอกสารรายละเอยีดงบประมาณ ประจําป แผนการปฏบัิตงิานประจําป และขอ

เสนอโครงการ (ถามี) เพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจํา

 5. คณะกรรมการประจํา พจิารณาใหความเห็นชอบเอกสารรายละเอยีดงบประมาณ ประจําป แผนการ

ปฏบิัติงานประจําป และขอเสนอโครงการ (ถาม)ี โดย

  5.1 หากเห็นชอบ หวัหนาศูนยฝก ปรับปรุงรายละเอยีดงบประมาณ แผนปฏิบัตงิาน กอนสงหนวย

งานท่ีเก่ียวของ

  5.2 หากไมเห็นชอบ ใหหัวหนาศูนยฝก รวบรวมเอกสารรายละเอยีดงบประมาณ ประจําป 

แผนการปฏิบัตงิานประจําป และขอเสนอโครงการ (ถาม)ี เพิ่มเตมิ เพื่อขอความเห็นชอบ อกีครัง้

 6. เจาหนาศูนยฝก ปรับปรุงรายละเอยีดงบประมาณประจําป แผนปฏิบัตงิานประจําป เพื่อเสนอผูบรหิาร/

ประธานศูนยฝก กอนสงหนวยงานที่เกี่ยวของ

 7. ผูบริหาร/ประธานศูนยฝก รับทราบรายละเอยีดงบประมาณประจําป แผนปฏบิัตงิานประจําป

 8. เจาหนาท่ีศูนยฝก ทําสําเนา จัดสงงบประมาณประจําปของศูนยฝกสหกจิศกึษา และหนังสอืนําสงไปยัง

หนวยงานที่เกี่ยวของ

 9. งานนโยบายและแผน รวบรวมงบประมาณจากหนวยงานตาง ๆ สงใหผูบรหิารพิจารณาจัดสรรงบ

ประมาณ และแจงผลการพิจารณาแกหนวยงานตาง ๆ

 10. ศูนยฝก รบัผลการพิจารณา และทําการปรับปรุงกิจกรรมใหสอดคลองกับงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

เพ่ือนําเสนอผูบริหาร/ประธานศูนยฝก พจิารณาเห็นชอบ

 11. ผูบรหิาร/ประธานศูนยฝก พิจารณาใหความเห็นชอบรายละเอยีดงบประมาณประจําป แผนปฏิบัติงาน

ประจําปที่ฝายตาง ๆ ไดทบทวนใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร

  11.1 หากเห็นชอบ เจาหนาท่ีศูนยฝก ทําสําเนา จัดสงงบประมาณ และหนังสือนําสงหนวยงานที่ท่ี

เก่ียวของ

  11.2 หากไมเห็นชอบ ใหเจาหนาที่ศูนยฝก แกไข เพิ่มเตมิปรบัปรุงตามขอสังเกตของผูบรหิาร และ

นําเสนอเพื่อพจิารณา อีกครั้ง

 12. เจาหนาที่ศูนยฝก สําเนา จัดสงงบประมาณประจําป และหนังสือนําสงหนวยงานที่เกี่ยวของ

 13. งานนโยบายและแผน รวบรวมงบประมาณ แผนการปฏบัิติงานของแตละหนวยงานไวเปนหลักฐาน

 14. เมื่อถงึระยะเวลากําหนดการจัดกิจกรรม ฝายตาง ๆ ภายในศูนยฝกสหกิจศึกษา จัดทําแผนการดําเนิน

งานและขออนุมัติงบประมาณ

 15. หัวหนาศูนยฝก ตรวจสอบงบประมาณ ที่แตละฝายเสนอวาเปนไปตามแผนหรอืไม

  15.1 หากเปนไปตามแผน เจาหนาที่ศูนยฝก รวบรวมเอกสารเพื่อดําเนนิการในขัน้ตอนตอไป
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  15.2 หากไมเปนไปตามแผน ใหศูนยฝกที่ของบประมาณปรับปรุงแกไข และเสนอใหหัวหนาศูนย

ฝก ตรวจสอบงบประมาณ อกีครัง้

 16. เจาหนาท่ีศูนยฝก รวบรวมเอกสารขออนุมัตแิละใบตรวจสอบงบประมาณเสนอผูบริหารอนุมัติ

 17. ผูบริหาร/ประธานศูนยฝก พจิารณาอนุมัตแิผนการดําเนินงานและงบประมาณ โดย

  17.1 หากอนุมัต ิใหดําเนินการตอในขัน้ตอนถัดไป

  17.2 หากไมอนุมัติ ใหเจาหนาที่ศูนยฝก แก ตรวจสอบตามขอสังเกตของผูบรหิาร และนําเสนอ

เพื่อพจิารณา อกีครัง้

 18. เจาหนาที่ศูนยฝก ทําการเบิกจายเงนิใหแกหนวยงานท่ีขอใชงบประมาณ

 19. ศูนยฝก ดําเนนิการจัดกจิกรรม แลวรวบรวมใบเสร็จ หลักฐานการใชจาย และสรปุรายงานผลการ

ดําเนินกจิกรรม

 20. เจาหนาที่ศูนยฝก ตรวจสอบการใชจาย รวบรวมหลักฐานการใชจายสงงานคลัง

 21. สวนงานคลัง ตรวจสอบการใชจาย รวบรวมหลักฐานตางๆที่หนวยงานแตละสวนจัดสง

 22. เจาหนาที่ศูนยฝก รวบรวมคาใชจายตามงบประมาณและรายงานผลการดําเนนิงานประจําเดือนตอผู

บรหิาร

 23. เจาหนาท่ีศูนยฝก รวบรวมคาใชจายตามงบประมาณและรายงานผลการดําเนนิงานประจําไตรมาสตอผู

บรหิาร และสงรายงานแกงานนโยบายและแผน
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ระบบกลไกการกําหนดภาคสหกจิศึกษาและจัดทําปฏทินิกิจกรรมสหกจิศกึษา

รวบรวมคาใชจายตามงบประมาณและ
รายงานผลการดําเนนิงานประจําไตรมาส

ตอผูบรหิารและหนวยงานที่เกี่ยวของ

จัดทํากําหนดภาคสหกจิศกึษาประจําปการศึกษา

หัวหนาฝายศูนยฝกสหกิจ

พจิารณา

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

คณะกรรมการประจํา

ศูนยฝกคณะ

พจิารณา

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

เจาหนาท่ีศูนยฝกคณะจัดทําปฏิทินกจิกรรมสหกิจศกึษารายภาค

หัวหนาฝายที่เกี่ยวของ

พจิารณา

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

จัดทําปฏทิินกิจกรรมสหกิจศึกษา
รายภาคการศกึษา

คําอธิบาย

 1. ประสานงานเพื่อขอขอมูลที่เกี่ยวของนํามาจัดทํากําหนดภาคสหกิจศกึษาโดยใหสอดคลองกับปฏิทนิการ

ศกึษาและกําหนดภาคสหกิจศกึษา โดยเจาหนาที่ศูนยฝก ประกอบดวย

  1.1 ปฏทินิการศึกษาที่ผานความเห็นชอบ จากสํานักสงเสรมิฯ

  1.2 ภาคสหกิจศึกษาที่แตละสาขาวิชากําหนดไวในหลักสูตร จากสํานักสงเสรมิฯ ที่จัดสหกิจศึกษา

 2. จัดทํากําหนดภาคสหกิจศึกษา 2 ภาคการศกึษา

  เจาหนาที่ศูนยฝก จัดํากําหนดภาคสหกจิศกึษา 2 ภาคการศึกษา โดยกําหนดใหมรีะยะเวลาปฏิบัติ

งาน 16 สัปดาห และตองสอดคลองกับกจิกรรมของศูนยฝกสหกจิศกึษา และปฏทินิการศึกษา โดยภาคสหกิจศึกษา 

ประกอบดวย

  - ระยะเวลาการปฏบิัติงาน

  - ภาคสหกจิศกึษารายสาขาวชิา

  - กําหนดเวลาสงใบสมัครงาน



47แนวปฏบิัตทิี่ดสีหกจิศกึษามหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ

สํานักสงเสรมิและบรกิารวชิาการ มหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ 53

 3. แจงหัวหนาศูนยฝกที่เกี่ยวของตรวจสอบขอมูลในเบื้องตน

  เจาหนาที่ศูนยฝก แจงขอมูลการกําหนดภาคสหกิจศึกษา 2 ภาคการศกึษากับหัวหนาศูนยฝก 

ทบทวน แกไข และใหความเห็นชอบและนําเสนอท่ีประชุมหัวหนาศูนยฝกเพื่อขอความเห็นชอบตอไป

  3.1 หากที่ประชุม เห็นชอบ ใหเจาหนาที่ศูนยฝก นําเสนอคณะกรรมการประจํา เพื่อใหความเห็น

ชอบตอไป

  3.2 หากที่ประชุม ไมเห็นชอบ ใหเจาหนาท่ีศูนยฝก ปรับปรุงและจัดทํากําหนดภาคสหกจิศกึษา 2 

ภาคการศึกษา ตามขอสังเกต และขอเสนอแนะท่ีประชุม และเสนอคณะกรรมการประจําใหความเห็นชอบตอไป

 4. คณะกรรมการประจํา พจิารณาใหความเห็นชอบ

  เจาหนาที่ศูนยฝก นํากําหนดภาคสหกิจศกึษา 2 ภาคการศึกษา เสนอคณะกรรมการประจํา 

พจิารณาใหความเห็นชอบ

  4.1 หากคณะกรรมการประจํา ใหความเห็นชอบ ใหเจาหนาที่ศูนยฝก นํากําหนดภาคสหกิจศกึษา

มาจัดทําปฏทินิกิจกรรมสหกิจศกึษารายภาคการศึกษา (3 ภาคการศึกษา) โดยมีรายละเอียดครอบคลุมตัง้แตการเตรี

ยมตัวนักศกึษากอนไปปฏิบัตงิานสหกิจศกึษา ขณะปฏิบัตงิาน ณ สถานประกอบการ และหลังกลับจากปฏิบัตงิานสห

กจิศกึษา

  4.2 หากคณะกรรมการประจํา ไมใหความเห็นชอบ ใหเจาหนาท่ีฝายบรหิารงานทั่วไปแกไขตามขอ

สังเกต และเสนอใหคณะกรรมการประจํา พจิารณา อกีครัง้

 5. เจาหนาที่ศูนยฝก จัดทําปฏทินิกิจกรรมสหกิจศึกษารายภาคการศกึษาโดยอางองิกําหนดภาคสหกจิ

ศกึษา ซึ่งจะประกอบดวย

  - กําหนดกิจกรรมกอนไปปฏบิัติงาน

  - กําหนดกิจกรรมระหวางปฏบัิติงาน ในสถานประกอบการ

  - กําหนดกิจกรรมภายหลังกลับจากสถานประกอบการ

 6. หัวหนาศูนยฝก ตรวจสอบรายละเอยีด/ปรับปรุงข้ันตอนเพื่อใหเหมาะสมตอการปฏิบัตงิาน

  6.1 หากเห็นชอบ ใหเจาหนาที่ศูนยฝก แจงเวียนผูเกี่ยวของเพื่อใชประโยชนตอไป รวมทัง้นําเสนอที่

ประชุมคณะกรรมการประจํา เพื่อทราบ

  6.2 หากไมเห็นชอบ ใหเจาหนาท่ีศูนยฝก แกไข ปรับปรุงข้ันตอนเพื่อใหเหมาะสมตอการปฏิบัตงิาน

และเสนอใหหัวหนาศูนยฝก ที่เกี่ยวของพจิารณา อีกครัง้

 7. แจงเวยีนผูเกี่ยวของเพื่อใชประโยชน

  เจาหนาที่ศูนยฝก ทําหนังสือแจงเวียนคณบดี/ผูอํานวยการสํานักสงเสรมิฯ/หัวหนางานคลัง/งาน

พัฒนานักศกึษา/งานประชาสัมพันธ เจาหนาท่ีศูนยฝก และนักศึกษาเตรยีมสหกจิศกึษา
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กระบวนการและมาตรฐานการดําเนินงานสหกจิศกึษา
 ศูนยฝกสหกิจศึกษา มกีารดําเนนิงานสหกจิศกึษา โดยอิงเกณฑมาตรฐานการดเนินงานสหกจิศกึษาที่กหนด

โดยสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา และสมาคมศกึษาไทย ดังน้ี

บทบาทของ

ผูเกี่ยวของ

กระบวนการสหกิจศึกษา

กอนปฏิบัตงิาน ระหวางปฏบิัตงิาน หลังปฏบิัติงาน

ศูนยฝกสหกิจ

ศกึษา

1) จัดหางานสหกจิศกึษา

เตรยีมความพรอมใหกับ

นักศกึษา

2) ประสานกับอาจารยนิ

เทศในการรับรองคุณภาพ

งาน

3) ประกาศงานสหกจิ

ศกึษา

4) ประสานกับสถานประ

กอบการในการสมัครงาน

และคดัเลอืกนักศกึษา

5) แจงสงตัวนักศกึษาให

กับสถานประกอบการ

1) ติดตาม ดูแล นักศกึษาในการ

รายงานความกาวหนา

2) สนับสนุน และประสานดูแลการ

เดินทางนเิทศงานของอาจารย

3) รวบรวมผลประเมนิการปฏิบัติ

งานและผลประเมินโครงงานสหกิจ

ศกึษาจากสถานประกอบการและ

อาจารยนเิทศ

1) ประสานการจัดกิจกร

รมสะทอนการเรยีนรูหรอื

กจิกรรมสัมมนาหลังกลับ

จากสถานประกอบการ

2) จัดทํารายงานผลการ

ดําเนินงานสหกจิศกึษาประ

จําภาคการศกึษา ประจําป

การศกึษา

อาจารยนเิทศ 1) รับรองคุณภาพงาน

2) ใหคาํปรกึษาในการ

เลือกสถานประกอบการ

3) ใหคาํแนะนําในการเตรี

ยมตัวไปปฏิบัติงาน

1) ใหความเห็นชอบแผนการปฏบัิติ

งานของนักศึกษา

2) ติดตามความกาวหนาในการ

ปฏบิัติงานของนักศกึษา

3) ไปนิเทศงาน ณ สถานประกอบ

การอยางนอย 1 ครัง้

4) เขารวมรับฟงการนําเสนอผล

การปฏิบัตงิานสหกจิศกึษาใน

สัปดาหสุดทาย ณ สถานประกอบ

การ (บางกรณี)

1) รวมกิจกรรมสัมมนา

หลังกลับจากสหกิจศกึษา

2) ใหคาํแนะนํานักศึกษา

ในการปรับปรุงและพัฒนา

ตนเอง
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กระบวนการและมาตรฐานการดําเนินงานสหกจิศกึษา (ตอ)

บทบาทของ

ผูเกี่ยวของ

กระบวนการสหกิจศึกษา

กอนปฏิบัตงิาน ระหวางปฏบิัตงิาน หลังปฏบิัติงาน

นักศกึษา 1) เขารวมกิจกรรมที่ศูนย

ฝกสหกิจศกึษาจัดขึน้

2) เตรยีมรายวชิาสหกจิ

ศกึษา

3) ตรวจสอบคุณสมบัติ

กอนการสมัครงาน

4) พบอาจารยนิเทศเพื่อ

รับคาํปรกึษาในการเลอืก

สถานประกอบการ

5) จัดทําชุดใบสมัครงาน

และประสานกับศูนยฝกสห

กจิศกึาาในการสมัครงาน

6) ประสานกับศูนยฝกสห

กจิศกึษาในการติดตาม

ผลการสมัครงาน เพื่อรับ

ทราบผลการคัดเลือกและ

เตรยีมตัวไปปฏบิัตงิาน

1) ไปรายงานตัว ณ สถานประกอบ

การ

2) เขารวมกิจกรรมการปฐมนเิทศ

ของสถานประกอบการ

3) ไปรายงานตัวกับพนักงานที

ปรกึษา

4) นักศกึษาเรยีนรูและปฏิบัตงิาน

ตามท่ีพนักงานที่ปรกึษามอบหมาย 

ตลอดจนหารอืในการจัดทําโครง

งานสหกิจศกึษา

5) รายงานความกาวหนาในการ

ปฏบิัติงานตอพนักงานท่ีปรกึษาและ

อาจารยนเิทศ

6) บันทึกผลการปฏบัิติงานและจัด

ทํารายงานเพื่อเสนอผลการปฏบัิติ

งาน

7) นําเสนอผลการปฏบิัติงาน 

โครงการสหกจิศกึษาตอผูบริหาร

สถานประกอบการ

8) จัดสงรายงานวิชาการกับ

พนักงานที่ปรึกษา

1) นักศกึษาสงรายงาน

การปฏิบัตงิานตออาจาร

ยนเิทศ

2) นักศกึษาเขารวมกิจกร

รมสัมมนาหลังกลับจาก

สถานประกอบการ นํา

เสนอผลการปฏบิัติงาน

3) นักศกึาารับทราบผล

การประเมินการปฏิบัตงิาน

จากพนักงานท่ีปรกึษาและ

อาจารยนเิทศ

4) นักศกึษาประเมนิตนเอง

แจงผลสะทอนการเรยีนรู

จากการปฏบิัติงานสหกิจ

ศกึษา

สถานประกอบ

การ

1) กําหนดงาน หรอืโครง

งาน และพนักงานที่ปรึกษา

ใหกับนักศกึษา

2) แจงขอมูลความตอง

การและรายละเอยีดงาน

สหกจิศกึษาเขามายังศูนย

ฝกสหกิจศกึษา

3) ประสานเจาหนาที่ศูนย

ฝกสหกิจศกึษาในการคดั

เลือกและแจงผลการคัด

เลือกนักศึกษา

1) รบัรายงานตัวเขาปฏบัิติงานของ

นักศกึษา

2) ใหคาํปรกึษา แนะนํา และ

เห็นชอบแผนการปฏิบัตงิานของ

นักศกึษา

3) ติดตามความกาวหนาการ

ปฏบิัติงานของนักศกึษา

4) รับทราบการมานเิทศงานของอา

จารยผูนิเทศ

5) ใหคําปรกึษา แนะนํานักศกึษา

ในการจัดทําโครงงานและรายงาน

ปฏบิัติงาน

6) รบัฟงการนําเสนอรายงานความ

กาวหนา รายงานผลการปฏิบัตงิาน

7) ประเมินผลการปฏบัิตงิานของ

นักศกึษา และรายงานการปฏิบัติงา

นของนักศกึษา

1) พนักงานที่ปรกึษาหรอื

ผูประสานงานของหนวย

งานสะทอนผลการดําเนนิ

งาน สหกิจศึกาาใหหนวย

งานทราบ
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ลักษณะงานและโครงงานสหกจิศกึษา
 ลักษณะงานและโครงงานสหกิจศึกษาที่มคีุณภาพ เปนเครื่องมือหน่ึงในระบบสหกจิศกึษาท่ีจะชวยพัฒนา

คุณภาพบัณฑิตตามมาตรฐานวชิาการ มาตรฐานวชิาชีพ และตรงกับความตองการของตลาดแรงงาน ถือเปนสวน

สําคญัของการเตรยีมบัณฑติใหมคีวามพรอมดานการประกอบอาชพี (Career Development) และการเขาสูระบบการ

ทงานของบัณฑติกอนสําเร็จการศกึษา (Employability) อกีทัง้ยังชวยเสรมิสรางความรวมมอืทางวชิาการระหวางสถาน

ศกึษาและสถานประกอบการ เพื่อใหเกิดประโยชนรวมกันลักษณะงานและโครงงานสหกจิศกึษาท่ีมคีุณภาพ

ลักษณะงานและโครงงานสหกิจศกึษาที่มคีุณภาพ จะมลีักษณะที่สําคัญดังนี้

 1) เปนงานที่เปนประโยชนตอสถานประกอบการ โดยอาจเปนงานเพื่อแกปญหาหรอืพัฒนางานที่ดําเนนิการ

อยู หรอืงานลนมอืที่พนักงานประจําไมมีเวลาทํา

 2) เปนงานประจําหรอืโครงงานที่ระบุหนาท่ี (Job Description) วัตถุประสงค ขอบเขตและเปาหมายของงานท่ี

ชัดเจนที่สามารถดําเนนิการใหแลวเสร็จภายใน 16 สัปดาห

 3) เปนงานที่ตรงกับหลักสูตรหรอืสอดคลองกับวิชาชีพของนักศกึษา

 4) เปนงานท่ีมผีูนเิทศงาน (Job Supervisor) มีคุณสมบัตติามมาตรฐานกําหนด

 5) เปนงานท่ีมคีวามปลอดภัยและไมเสี่ยงอันตราย

 6) เปนงานที่นักศกึษามีโอกาสไดใชความรูความสามารถในวชิาชพีอยางเต็มท่ี โดยกําหนดใหนักศกึษาเปน

ผูรับผดิชอบหลักซึ่งจะสงเสรมิใหนักศกึษาไดมโีอกาสฝกฝนทักษะในหลายๆ ดานเชน ทักษะผูนํา ทักษะการบรหิาร

จัดการ ทักษะการตัดสนิใจ ทักษะการสื่อสาร และทักษะการแกปญหา เปนตน

 7) เปนงานท่ีมคีาเบี้ยเลี้ยงและสวัสดิการเหมาะสม

กระบวนการหางานและโครงงานสหกจิศกึษา

 การดําเนนิการตามกระบวนการหางาน และโครงงานสหกจิศกึษาท่ีถูกตองและไดมาตรฐานจะสงผลใหไดรับ

งานคณุภาพสําหรบันักศกึษาสหกจิศกึษา ซึ่งกระบวนการดังกลาวประกอบดวย 3 ข้ันตอน ดังนี้

 ขั้นตอนที่ 1 การกําหนดงานโดยสถานประกอบการ

 ในข้ันตอนน้ี หนวยงานสหกจิศกึษาควรแจงใหสถานประกอบการทราบลวงหนาถงึการกําหนดรายละเอียด

เก่ียวกับงานที่ตองการใหนักศกึษาไปปฏิบัติวาควรมีรายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงงาน ลักษณะงาน ขอบเขตเนื้อหางาน 

วันและเวลาทํางาน ฝายงานที่สังกัด ช่ือผูนิเทศงาน และคุณสมบัตขิองนักศกึษาที่จะปฏิบัติงานนี้

 ขั้นตอนที่ 2 การพิจารณารับรองานโดยสาขาวชิา

 เมื่อไดรับขอมูลเกี่ยวกับงานที่สถานประกอบการแจงมาแลว หนวยงานสหกิจศึกษาตองสงขอมูลงานดัง

กลาวใหอาจารยในสาขาวชิาที่รบัผดิชอบการประสานงานเรื่องสหกิจศกึษา (Co-op Advisor) พจิารณาวางานที่สถาน

ประกอบการเสนอมาตรงกับสาขาวชิาท่ีนักศึกษาเรยีนอยู หรอืไมลักษณะงานยากเกินความสามารถของนักศึกษาหรอื

ไม หรอืงายเกนิไปโดยท่ีนักศกึษาไมมโีอกาสใชความรูที่เรยีนมา โดยอาจารยทานดังกลาวอาจเชญิคณาจารยท้ังสาขา

วชิารวมพจิารณาดวยก็ได

 ขั้นตอนที่ 3 นํางานที่ผานการรับรองประกาศใหนักศกึษาทราบ

 เมื่อคณาจารยในสาขาวชิาใหความเห็นชอบโดยการรับรองงานที่เสนอมาแลว จงึสงขอมูลงานที่รับรองให

หนวยงานสหกิจศกึษาประกาศใหนักศกึษาทราบเพื่อการสมัครงานตอไปท้ังนี ้การดําเนนิการท้ังสามขัน้ตอนดังกลาว

ควรดําเนนิการใหแลวเสร็จภายในสองภาคการศกึษากอนที่นักศกึษาจะไปปฏิบัติงานสหกจิศกึษา
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ตัวอยางลักษณะงานและหัวขอโครงงานสหกจิศกึษา

 สาขาวชิาการตลาด                                                                                                                     

 ศกึษาเก่ียวกับพฤตกิรรมผูบรโิภคการบรหิารลูกคา การจัดการผลิตภัณฑและราคา ชองทางการตลาดและ

การกระจายสินคา การสงเสรมิการตลาดและประเด็นสมัยใหมเกี่ยวกับการตลาด นอกจากนี้ยังศึกษาในดานตางๆ

ท่ีสอดคลองกับสภาพแวดลอมที่เปลี่ยนแปลง เชน การจัดการการขาย การวิจัยตลาด การตลาดบรกิาร การจัดการ

คาปลกี การตลาดสําหรับธุรกิจชุมชน การจัดการวัฒนธรรมระหวางกลุม การตลาดเชิงกลยุทธ และการตลาด

ระหวางประเทศ เปนตน

 ทักษะพ้ืนฐานที่นักศกึษาไดรับกอนไปปฏบิัตงิานสหกจิศกึษา

 1) วชิาพืน้ฐานทางการจัดการ ไดแก หลักการจัดการ การสื่อสารทางธุรกิจบัญชกีารเงนิ การบัญชบีรหิาร

หลักการตลาด การจัดการการดําเนินงาน การจัดการการเงนิ การวเิคราะหเชิงปรมิาณทางธุรกจิ

การวจิัยทางธุรกิจ และการพัฒนาภาวะผูนํา

 2) วชิาเฉพาะการจัดการการตลาด ไดแก

  - การจัดการการตลาด

  - พฤติกรรมผูบรโิภค

  - ชองทางการตลาดและการกระจายสนิคา

  - การสื่อสารทางการตลาดแบบบูรณาการ

  - การวิจัยการตลาด

 ลักษณะงานที่เหมาะสมสําหรับนักศกึษาในการปฏบิัตงิานสหกจิศึกษา

 1) การวจิัยตลาด

 2) การจัดทําแผนการตลาด

 3) การวเิคราะหตลาด

 4) การบริหารผลิตภัณฑ

 5) การโฆษณา การประชาสัมพันธ

 6) การจัดกจิกรรมดานการตลาด / กิจกรรมสงเสรมิการขาย

 7) การพัฒนาธุรกิจและงานที่ปรกึษาทางธุรกิจ

สาขาวชิาการตลาด

ตําแหนงงาน ลักษณะงาน ตัวอยางโครงงาน

ผูชวยนักวจิัย

นักวเิคราะห/และ

พัฒนาผลติภัณฑ

- ศึกษาคนควาขอมูล เพื่อจัดทําแผนการ

ตลาด

- ชวยจัดทําแบบสอบถาม ทการสํารวจเพื่อ

วจิัยตลาด

- รวบรวมแบบสอบถาม บันทึกขอมูล 

วเิคราะหขอมูลลูกคา พฤตกิรรมผูบรโิภค

- วเิคราะหสภาพคูแขงและปจจัยแวดลอม

วางแผนการตลาดสําหรบัผลิตภัณฑใหม

- วเิคราะหสถติขิองเว็บไซต และ social 

media ตดิตอประสานงานกับหนวยงานที่

เก่ียวของ

- การสํารวจสื่อเจาะกลุมลูกคาเพื่อออก

ผลิตภัณฑใหม

- การวิเคราะหพฤติกรรมผูบรโิภคท่ีมตีอราน

เบทาโกรช็อป

- การศกึษาปจจัยสวนผสมทางการตลาดที่มี

ผลตอการตัดสินใจซือ้สลากออมสนิ

- การศกึษาพฤตกิรรมการตัดสินใจซือ้

หนังสือเด็กพรอมของเลน

- การพัฒนาผลิตภัณฑขนาดปรมิาณใหม
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สาขาวชิาการตลาด

ตําแหนงงาน ลักษณะงาน ตัวอยางโครงงาน

ผูชวยเจาหนาที่

ฝายการตลาด/

งานขาย/

งานประชาสัมพันธ

- งานขาย จัดเตรยีมเอกสารการขาย ตดิตอ 

ประสานงานลูกคา การบันทกึขอมูลลูกคา 

การวเิคราะหขอมูลการขาย จัดทํารายงาน

การขาย จัดเตรียมขอมูลเพื่อวางแผนการขาย

- งานโฆษณา ประชาสัมพันธ การออกแบบ 

จัดทําขอมูลประชาสัมพันธและสื่อ เชน 

ภาพถาย โปสเตอรโบชัวร เพื่อประชาสัมพันธ

ผานชองทางตางๆ ใหเขาถึงกลุมลูกคาของ

องคกร

- งานกิจกรรมทางการตลาด การวางแผน

ออกแบบกจิกรรม ออกแบบบูธจัดแสดง

สนิคา จัดทําเอกสารงบประมาณโครงการ

สําหรบั กิจกรรม จัดเตรยีมความพรอมทาง

ดานวัสดุ อุปกรณ ตดิตอประสานลูกคา และ

ผูเกี่ยวของสําหรับการจัดกิจกรรม สรุปผล

การจัดกจิกรรม

- งานลูกคาสัมพันธ รับขอรองเรยีน ใหคํา

ปรกึษาแนะนํา และแกไขปญหาใหกับลูกคา 

รวบรวมขอมูลรองเรยีน เพื่อหาแนวทาง

ปรับปรุงแกไขขอบกพรองทางการบริการ

- การศกึษาการรับรูโฆษณาชุดทาโรอบ

กรอบรสสาหราย และความพงึพอใจของกลุม

ตัวอยางที่มตีอทาโรอบกรอบรสสาหราย

- ศึกษาการรับรูตราสนิคา Fluocaril Ortho 

123 และพฤตกิรรมในการรับรูการส่ือสาร

ทางการตลาด ของผูบรโิภคท่ีจัดฟนในเขต

กรุงเทพมหานครและปรมิณฑล

- การพัฒนาระบบการสื่อสารทางการตลาด

โดยรวมของโรงพยาบาลกรุงเทพ

- แนวทางการพัฒนา TrueYou สูการสื่อสาร

การตลาดออนไลน

ผูชวยงานพัฒนา

ธุรกิจ/

ท่ีปรกึษาทางธุรกจิ

- การจัดทํากลยุทธทางการตลาด

- การวางแผนการตลาด

- งานทดสอบผลิตภัณฑ ทดสอบตลาด

สําหรบัผลติภัณฑ สรุปผลการทดสอบ และ

เสนอแนะ

- งานโฆษณา ประชาสัมพันธ การออกแบบ

จัดทําขอมูลประชาสัมพันธ และสื่อ เชน 

ภาพถาย โปสเตอร เพื่อประชาสัมพันธ ผาน

ชองทางตางๆ ใหเขาถงึกลุมลูกคาขององคกร

- แผนการตลาดนําจิ้มสุก้ี

- การขยายตลาดรถบรรทุกในประเทศไทย

- การสรางยอดขายใหกับผลิตภัณฑดูแลชอง

ปากฟลูโอคารลี ประเภทNon-move stock

- การศกึษาพฤตกิรรมการลงทุนผานระบบ

อนิเตอรเน็ตเทรดดิ้งกรณศีึกษานักลงทุนรุน

ใหม



53แนวปฏบิัตทิี่ดสีหกจิศกึษามหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ

สํานักสงเสรมิและบรกิารวชิาการ มหาวทิยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ 53

ภาคผนวก


