
 
 
 

 

 

 

 

 

 

            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

 

 

 

 

 

รหัสเอกสาร : PM  09 

ฉบับท่ี : 1 

วันท่ีบังคับใช : 20  มีนาคม  2555 

หนวยงานผูรับผิดชอบ : สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

 

 

 ช่ือ ตําแหนง 

ผูจัดทํา ผศ.สุขุมาล  หวังวณิชพันธุ รองผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หัวหนากลุมวิชาการ 

ผูจัดทํา นางรวินันท    การะเกษ หัวหนางานสหจิศึกษาและฝกประสบการณวิชาชีพ 

ผูอนุมัต ิ นายมนตรี  รัตนวิจิตร ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

  

 

                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 

งานสหกิจศึกษา 

แบบฟอรมการจัดทํา PM / WI / FM / FC 
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คูมือข้ันตอนการทํางาน 

งานสหกิจศึกษา 

 

รหัสเอกสาร      PM   09 

วันบังคับใช   20  มีนาคม  2555 

ฉบับที่  ......... .......1...................... 

หนาที่  .................1/1...................... 

 

1.  วัตถุประสงค           :  เพื่อชวยสงเสริมใหการดําเนินงานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยมีประสิทธิภาพ  และมีผลสัมฤทธิ์ 

                                           สอดคลองตามนโยบายการจัดการเรียนการสอนในระบบสหกิจศึกษา ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

                                           ราชมงคลพระนคร 

2.  ขอกําหนดที่สําคัญ  :  เพื่อใหการดําเนินงานสหกิจศึกษา  มีประสิทธิภาพและมีผลสัมฤทธิ์เปนไปตามนโยบายและ 

                                        วัตถุประสงค การจัดการเรียนการสอนในระบบสหกิจศึกษา  ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี            

ราชมงคลพระนคร 

3.  ขอบขาย           :  เร่ิมต้ังแตการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาและพิจารณาคุณสมบัติ เสนองานแกนักศึกษา 

ประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษาสหกิจศึกษา เสนองานใหนักศึกษา  ประกาศรายชื ่อ     

นักศึกษาและรายชื่อสถานประกอบการที่รับนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ลงทะเบียน

รายวิชาสหกิจศึกษาเตรียมความพรอมนักศึกษากอนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  แจง

นักศึกษาใหไปรายงานตัวณ สถานประกอบการ  กิจกรรมการปฏิบัติงานของนักศึกษา   

สหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการการนิเทศงานสหกิจศึกษา  กิจกรรมภายหลังการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  การประเมินผลนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  สรุปและรายงาน

ผลการดําเนินงาน 

4.  เอกสารอางอิง          :  ไมมี 

5.  เอกสารแนบ           :   

6.  คําจํากัดความ           :   

สหกิจศึกษา (Cooperative Education) หมายถึง  ระบบการศึกษาที่เนนการปฏิบัติงานในสถาน ประกอบการที่

เนนการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอยางมีระบบ  โดยจัดใหมีการเรียนในสถานศึกษารวมกับ

การจัดสงนักศึกษาใหไปปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการ  และงานที่นักศึกษาปฏิบัติจะตอง

ตรงกับสาขาวิชาของนักศึกษา  ซึ่งเนนการเรียนรูโดยใชประสบการณจากการ ทํางานจริง เปนหลัก  

หรือ Work-based Learning 

อาจารยนิเทศสหกิจศึกษา  หมายถึง  อาจารยที่ปรึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษา  มีหนาที่ใหคําปรึกษาและแกไข  

                    ปญหาแกนักศึกษาสหกิจศึกษาระหวางที่ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

 คณะ  หมายถึง  คณะที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เปดสอนทั้ง 9 คณะ  

 สถานประกอบการ  หมายถึง  องคกรเอกชน (บริษัท หางหุนสวน โรงงานอุตสาหกรรม)  และองคกรภาครัฐ 

 พนักงานที่ปรึกษา   หมายถึง   พนักงานของสถานประกอบการที่ไดรับมอบหมายใหดูแล  ใหคําแนะนําและเปน      

                                  ที่ปรึกษา  แกนักศึกษาสหกิจศึกษาตลอดการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา   ณ  สถานประกอบการน้ัน 
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คูมือข้ันตอนการทํางาน 

งานสหกิจศึกษา 

 

รหัสเอกสาร      PM   09 

วันบังคับใช   20  มีนาคม  2555 

ฉบับที่  ......... .......1...................... 

หนาที่  .................2/1...................... 

 

 

    

ชื่อเอกสารแนบ รหัสเอกสาร 

ผังการปฏิบัติงาน  “งานสหกิจศึกษา” FC 09 

เอกสารแบบฟอรมสําหรับนักศึกษา  

แบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา FM 09-01 

ใบสมัครงานสหกิจศึกษา FM 09-02 

แบบแจงรายละเอียดท่ีพักระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา FM 09-03 
แบบแจงแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา FM 09-04 
แบบแจงโครงรางรายงานการปฏิบัติงาน FM 09-05 
แบบแจงยืนยันการสงรายงานการปฏิบัติงาน FM 09-06 
แบบแจงรายละเอียดเก่ียวกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา FM 09-07 
หนังสือสัญญาการเขารับการฝกปฏิบัติงานของนักศึกษา FM 09-08 

เอกสารแนบฟอรมสําหรับอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  
แบบแจงยืนยันการนิเทศงานนักศึกษาสหกิจศึกษา FM 09-09 
แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา FM 09-10 
แบบประเมินรายงานนักศึกษาสหกิจศึกษา FM 09-11 

เอกสารแบบฟอรมสําหรับสถานประกอบการ  
แบบเสนองานสหกิจศึกษา FM 09-12 
แบบแจงรายละเอียดงาน  ตําแหนงงาน  พนักงานท่ีปรึกษา FM 09-13 
แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา FM 09-14 
แบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษา FM 09-15 



 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน 

งานสหกิจศึกษา 

 

รหัสเอกสาร      PM   09 

วันบังคับใช   20  มีนาคม  2555 

ฉบับที่  .................1...................... 

หนาที่  ..................3/1....................... 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

คณะ 1.  รับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 

     และพิจารณาคุณสมบัติ    

1.1  ประชุมชี้แจงการเขารวมสหกิจศึกษา

แกนักศึกษา 

1.2  นักศึกษากรอกรายละเอียดในแบบแจง

รายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา (FM 09-01)

ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย ฯ กําหนด  

1.3  คณะพิจารณาคุณสมบัติของนักศึกษา

ที่จะเขาเปนนักศึกษาสหกิจศึกษา   

คณะ  

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะ   

และสถานประกอบการ 

2.  ประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษา 
      สหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

3.  เสนองานใหนักศึกษา 

2.1  คณะประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษา

สหกิจศึกษาแยกตามสาขาวิชาตางๆ   
ผานระบบการประชาสัมพันธเว็บไซต

หรือติดประกาศแจงนักศึกษาทราบ   
2.2  นักศึกษาที่ผานการคัดเลือกใหดาวน

โหลดใบสมัครสหกิจศึกษา (FM 09-02) 

จากเว็บไซตของมหาวิทยาลัยหรือของ

คณะ หรือขอรับใบสมัครงานสหกิจศึกษา

ไดที่งานสหกิจศึกษาประจําคณะ 

3.1  คณะดําเนินงานหาตําแหนงงานกับ

สถานประกอบการ  โดยใชแบบเสนอ

งานสหกิจศึกษา (FM 09 – 12)  เมื่อได

ตําแหนงงานแลว  คณะประกาศงานให

นักศึกษาทราบ 

3.2 นักศึกษากรอกใบสมัครงาน 

สหกิจศึกษา (FM  09 – 02) ตามที่คณะ

ประกาศ  และสงใบสมัครที่งาน 

สหกิจศึกษาประจําคณะ 

3.3 คณะดําเนินการคัดเลือกนักศึกษา  และ

สงใบสมัครงานไปที่สถานประกอบการ 

เพื่อพิจารณา 

3.4 สถานประกอบการสงแบบยืนยันการ

ตอบรับนักศึกษาสหกิจศกึษา (FM  09 – 15)  



 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน 

งานสหกิจศึกษา 

 

รหัสเอกสาร      PM   09 

วันบังคับใช   20  มีนาคม  2555 

ฉบับที่  .................1...................... 

หนาที่  ..................4/1....................... 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

  ใหกับคณะ 

คณะ 

 

4.  ประกาศรายชื่อนักศึกษาสหกิจศึกษา  

     และรายชื่อสถานประกอบการที่รับ    

     นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

4.1 คณะประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ผาน

การคัดเลือกจากสถานประกอบการ และ

สงใหสํานักสงเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียนทราบ 

4.2 กรณีที่นักศึกษาไมผานการคัดเลือก

จากสถานประกอบการ  ตองยอนกลับไป

ดําเนินการที่ขั้นตอนที่ 3  ใหม 

4.3 สํานักสงเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน  รวบรวมและสรุปรายชื่อ

นักศึกษา  สถานประกอบการ   

แยกตามคณะ  รายงานใหมหาวิทยาลัยเพื่อ

ทราบ 

คณะ  

และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

5.  ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา 5.1  คณะแจงขอเปดรายวิชาสหกิจศึกษา  

ของคณะไปที่สํานักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน 

5.2  สํานักสงเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน  รับลงทะเบียนเรียนรายวิชา

สหกิจศึกษาลวงหนากอนเปดภาค

การศึกษาที่จะออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

คณะ  

 

6.  เตรียมความพรอมนักศึกษากอนออก  

     ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา    

6.1  นักศึกษาผานการลงทะเบียนเรียน

รายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา  หรือ    

6.2  คณะจัดอบรมนักศึกษาสหกิจศึกษา

ลวงหนากอนภาคการศึกษาสหกิจศึกษา  

เพื่อเปนการเตรียมนักศึกษาใหมีความ

พรอมสูงสุดกอนที่จะไปปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษา  ไมนอยกวา  30  ชั่วโมง 



 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน 

งานสหกิจศึกษา 

 

รหัสเอกสาร      PM   09 

วันบังคับใช   20  มีนาคม  2555 

ฉบับที่  .................1...................... 

หนาที่  ..................5/1....................... 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

คณะ 

 

7.  แจงนักศึกษาใหไปรายงานตัว 

     ณ สถานประกอบการ 

7.1  งานสหกิจศึกษาคณะจัดทําหนังสือ 
สงตัวนักศึกษา  เสนอคณบดี หรือผูที่

ไดรับมอบหมายลงนาม  และหนังสือ

สัญญาการเขารับการฝกปฏิบัติงานของ

นักศึกษา  (FM 09-08) 
7.2  คณะแจงนักศึกษาที่ไดรับคัดเลือกจาก

สถานประกอบการที่สมัครไว  รับเอกสาร

สงตัว   หนังสือสัญญาและใหไปรายงาน

ตัวที่สถานประกอบการตามกําหนดเวลา 

สถานประกอบการ  พนักงานที่ปรึกษา 

และนักศึกษา 

8.  กิจกรรมการปฏิบัติงานของนักศึกษา 

     ณ  สถานประกอบการ 

8.1  สัปดาหท่ี 1 นักศึกษาจัดสงแบบแจง

รายละเอียดที่พักระหวางการปฏิบัติงาน

สหกิจศึกษา (FM 09-03)  และแบบแจง 

รายละเอียดงาน  ตําแหนงงาน  พนักงาน 

ที่ปรึกษา (FM 09-13 )  ใหคณะ  

       สัปดาหท่ี 2  นักศึกษาจัดสงแบบแจง

แผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (FM 09-04) 

ใหกับคณะ  

8.2  สัปดาหท่ี 3  นักศึกษาสหกิจศึกษา  

จัดทํารายงานตามแบบแจงโครงราง

รายงานการปฏิบัติงาน (FM 09-05)  และให

สงรายงานกอนสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 

สหกิจศึกษา 

8.3  เดือนที่ 4  พนักงานที่ปรึกษาของ

นักศึกษาสหกิจศึกษาหรือบุคคลที่ไดรับ

มอบหมายใหทําหนาที่แทน  ทําแบบ

ประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา   

(FM 09-14)  และสงกลับใหคณะ   
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

อาจารยนิเทศสหกิจศึกษา   

และคณะ 

 

 

 

 

 

9.  การนิเทศงานสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.1  งานสหกิจศึกษาประจําคณะขออนุมัติ

ออกนิเทศตอคณบดี  และสงเอกสารที่ 

ไดรับอนุมัติใหสํานักสงเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียนรับทราบ  ซึ่งประกอบดวย  

แผนการนิเทศ  ชื่อ – สถานทีอ่ยูของ 

สถานประกอบการ  รายชื่อนักศึกษา  

รายชื่ออาจารยนิเทศ   และคาใชจายในการ

นิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 

9.2  งานสหกิจศึกษาประจําคณะรวบรวม

ประวัติ  ขอมูลตาง ๆ  ของนักศึกษาและ

สถานประกอบการ  และมอบใหอาจารย

นิเทศสหกิจศึกษา  กอนวันเดินทางไป

นิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 

9.3  อาจารยนิเทศสหกิจศึกษาของคณะ

ดําเนินการแจงแบบยืนยันการนิเทศงานสห

กิจศึกษา (FM 09-09) กอนการนิเทศฯ ให

สถานประกอบการทราบลวงหนา 

9.4  อาจารยนิเทศสหกิจศึกษาออกนิเทศ

นักศึกษาสหกิจศึกษา อยางนอย 2 คร้ัง ตอ

การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา 1 

คน 

9.5  อาจารยนิเทศสหกิจศึกษาที่ไปนิเทศ

นักศึกษาสหกิจศึกษา  ตรวจสอบคุณภาพ

งานพรอมทั้งบันทึกรายงาน 

ในแบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา  

(FM 09-10)  และใหคําปรึกษาชวยแกไข

ปญหาทางวิชาการใหกับนักศึกษา 

สหกิจศึกษา 

9.6  อาจารยนิเทศสหกิจศึกษาสงแบบ

บันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษาคืนใหกับ 



 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน 

งานสหกิจศึกษา 
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วันบังคับใช   20  มีนาคม  2555 

ฉบับที่  .................1...................... 

หนาที่  ..................7/1....................... 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

 

 

 

 

คณะ  เมื่อทําการนิเทศฯ ครบเรียบรอย

แลว 

คณะ  

และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

10.  กิจกรรมภายหลังการปฏิบัติงาน 

       สหกิจศึกษา 

10.1  นักศึกษาสหกิจศึกษา  ดําเนินการ 

สงแบบแจงยืนยันสงรายงานการฏิบัติงาน

(FM 09-06)  และแบบแจงรายละเอียด 

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

(FM 09-07 )  ใหกับงานสหกิจศึกษา

ประจําคณะ 

10.2  คณะและ/หรือสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียนจัดกิจกรรม

ประชุมเสนองานของนักศึกษาหลังกลับ 

จากปฏิบัติงานสหกิจศึกษาที่ 

สถานประกอบการ  เพื่อใหนักศึกษาได

แลกเปลี่ยนประสบการณจากการปฏิบัติงาน 

สหกิจศึกษา  และเพื่อใหทราบถึงประโยชน

ที่ไดรับตลอดจนปญหาและอุปสรรคที่พบ

ระหวางการปฏิบัติงาน 

คณะ  

และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

11.  การประเมินผลนักศึกษาปฏิบัติงาน  

       สหกิจศึกษา 

11.1  คณะพิจารณาประเมินผลนักศึกษา

สหกิจศึกษา  โดยอาศัยขอมูลจาก 

-  การเขารวมกิจกรรมเตรียมความพรอม 

และกิจกรรมภายหลังการปฏิบัติงาน 

สหกิจศึกษาของนักศึกษา 

-  ผลการประเมินนักศึกษาจากพนักงาน 

ที่ปรึกษาในสถานประกอบการ   

ตามแบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา 

(FM 09-14) 

-  ผลการประเมินของอาจารยนิเทศ 

สหกิจศึกษาตามแบบประเมินรายงาน

นักศึกษาสหกิจศึกษา(FM 09-11) 

11.2  คณะสงผลการประเมินนักศึกษาที่ 



 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน 

งานสหกิจศึกษา 

 

รหัสเอกสาร      PM   09 

วันบังคับใช   20  มีนาคม  2555 

ฉบับที่  .................1...................... 

หนาที่  ..................8/1....................... 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

  ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  เปน  

S (Satisfactory-ผาน) และ  

U (Unsatisfactory-ไมผาน) ใหสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

11.3  สํานักสงเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน  บันทึกผลการประเมินและ

แจงใหนักศึกษาทราบผานเว็บไซต 

คณะ  

และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

12.  สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน  

       สหกิจศึกษา 

12.1  คณะรายงานผลการดําเนินงาน 

สหกิจศึกษาประจําภาคเรียน  และ 

จัดสงไปที่สํานักสงเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน 

12.2  สํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน  จัดทําสรุปรายงานผลการ  

ดําเนินงานสหกิจศึกษาประจําภาคเรียน 

ในภาพรวมเสนอมหาวิทยาลัย  เพื่อทราบ 

/ พิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 

ผังการทํางาน 

งานสหกิจศึกษา 

 

รหัสเอกสาร      FC     09 

วันบังคับใช       มีนาคม  2555 

ฉบับที่  .................1...................... 

หนาที่  ..............9/1..................... 

 

1. รับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 

และพิจารณาคุณสมบัติ 
คณะ 

   

เริ่ม 

3. เสนองานใหนักศึกษา 
คณะ 

และสถานประกอบการ 
 

   

5. ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา 
   คณะ  

   และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

   

6. เตรียมความพรอมนักศึกษา 

กอนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   คณะ  

   

คณะ 

 

   

2. ประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษาสหกิจศึกษา 

 

คณะ  
   

7. แจงนักศึกษาใหไปรายงานตัว 

ที่สถานประกอบการ 

4. ประกาศรายชื่อนักศึกษาสหกิจศึกษาและ

รายชื่อสถานประกอบการที่รับนักศึกษา

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

คณะ 
   

ไมผาน 
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หนาที่  ..............10/1..................... 

 

 

9. การนิเทศงานสหกิจศึกษา 
 

อาจารยนิเทศสหกิจศึกษา  และคณะ 

   

10. กิจกรรมภายหลังการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

คณะ 
และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

   

11. การประเมินผลนักศึกษา

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

คณะ  
และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

คณะ  
และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สถานประกอบการ  พนักงานที่ปรึกษา 

และนักศึกษา 

   

8. กิจกรรมการปฏิบัติงาน 

ของนักศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 

12. สรุปและรายงานผลการ

ดําเนินงาน 

 

จบ 
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