
 
งานฝึกสหกิจศึกษา 

 
งานฝึกสหกิจศึกษา : ด้านการบริหารงานฝึกสหกิจศึกษา 

มีหน้าที่ ในการปฏิบัติงานตามแผนการศึกษา ที่มุ่ งเน้นให้นักศึกษาออกปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการ เป็นการฝึกใช้ทักษะ ความรู้ แนวคิด สามารถน าไปใช้ในการท างานจริง ลักษณะการด าเนิน จะ
เน้นการให้บริการติดต่อประสานงานระหว่างนักศึกษาและสถานประกอบการ ให้ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ 
ฝึกสหกิจศึกษา ชี้แจงระเบียนขั้นตอนของเอกสารที่ใช้ประกอบระหว่างการออกฝึก และก าหนดแผนระยะเวลา
การออกฝึกตลอด 1 ภาคการศึกษา และจัดท าโครงการเตรียมความพร้อมก่อนนึกศึกษาออกฝึกสหกิจศึกษา 
อีกทั้ง ยังถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงานตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า แก่ บุคลากร ผู้มารับบริการ และ
ปฏิบัติงานอื่น 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเปิดรับนักศึกษาที่มีความสนในฝึกสหกิจศึกษา 
2. เพ่ือให้นักศึกษามีโอกาสได้เรียนรู้และฝึกทักษะในวิชาชีพตามสภาพเป็นจริงของสถานประกอบการ

อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือให้มหาวิทยาลัยฯ ซึ่งเป็นผู้ผลิตบัณฑิตได้เชื่อมโยงสัมพันธ์ที่ดีกับสถานประกอบการ และเกิด

การ บูรณาการความร่วมมือ ในการพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน การวิจัย และการสร้างองค์ความรู้ใหม่ 
 4. เพ่ือสร้างความร่วมมือและความสัมพันธ์ที่ดีและส่งเสริมการมีส่วนร่วมมหาวิทยาลัยกับ               
สถานประกอบการ ในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานประกอบการ 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนให้นักศึกษาออกฝึกสหกิจศึกษาเพ่ิมขึ้น 
1.2 บริหารและจัดระบบการด าเนินงานให้มีความถูกต้อง ตามระเบียบและข้ันตอนของการ

ปฏิบัติงาน 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 เพ่ิมโอกาสในการได้งานท าและเปิดโอกาสให้สถานประกอบการได้คัดเลือกบุคลากรต้องการ
ตามความเหมาะสมของต าแหน่งงาน 

2.2 มีการให้บริการให้ค าปรึกษานักศึกษาระหว่างออกฝึกปฏิบัติงานผ่านช่องทาง ไลน์กลุ่ม เพื่อ
การรับข้อมูลข่าวสารได้รวดเร็ว 
กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรภายในคณะเทคโนโลยีการจัดการ  
 



การบวนการบริหารงานฝึกสหกิจศึกษา 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

     

1.  เปิดรับนักศึกษาทีม่ีความสนใน
ฝึกสหกิจศึกษาโดยพิจารณา
คุณสมบัติจาก  
- แบบฟอร์มขอออกฝึกสหกิจศึกษา 
CO.S-01 
- แบบแจ้งรายละเอียดการเข้าร่วม
โครงการสหกิจศึกษา CO.S-02 
- ใบสมัครงานสหกจิศึกษา CO.S-03 

1-2 วัน นักศึกษา  

2.  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงานสหกิจศึกษา 
- หนังสือราชการภายนอก ขอความ
อนุเคราะหฝ์ึกสหกิจศึกษา  โดยตอ้ง
แนบ 
- แบบฟอร์มยืนยันการตอบรับ
นักศึกษาสหกิจศึกษา CO.W-01 
- ประกาศผลการคดัเลือกนักศึกษา 

1-2 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่ และ
นักศึกษาท่ีแจ้ง
ความประสงค์จะ
ออกฝึกสหกิจศึกษา 

3.  
 
 
 

- นักศึกษาลงทะเบียนเข้าร่วม
โครงการเตรยีมความพร้อมก่อนออก
ฝึกประสบการณ ์
- หนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกสหกิจ
ศึกษา 
- คู่มือการฝึกสกิจศึกษา 
- สมุดบันทึกการปญิบัติงานสหกิจ
ศึกษา ระหว่างปฏิบตัิงาน 4 เดือน ( 
16 สัปดาห์) 
- แบบฟอร์มที่ต้องรับเพื่อมอบสถาน
ประกอบการ 
- CO.W.02 แบบแจ้งรายละเอียด
งานต าแหน่งงาน พนักงานท่ีปรึกษ 
- CO.W.03 แบบแจ้งโครงร่าง
รายงานการปฏิบัติงาน 
- CO.W.04 แบบประเมินผล
นักศึกษาสหกิจศึกษา  
- CO.W.05 แบบประเมินรายงาน
นักศึกษาสหกิจศึกษา 
- เข้าฟังบรรยายชี้แจงแนวทางการ
เตรียมความพร้อมโดยแยกแตล่ะ
สาขา 
 
 
 

3 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่งานสหกิจ
ศึกษา 

หนังสือราชการภายนอก 
ขอความอนุเคราะห์ฝึกสห

กิจศึกษา   

 เข้าร่วมโครงการ พร้อมรับ
เอกสารออกฝึกสหกิจศึกษา 

เริ่มต้น 

เปิดรับนักศึกษาทีม่ีความ
สนในฝึกสหกิจศึกษา 

 



ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

4.  
 
 
 
 
 

- นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ 
สถานประกอบการ 
- สถานประกอบการประเมิน
นักศึกษาฝึกสหกิจ 
 

16 สัปดาห ์ นักศึกษา สถาน
ประกอบการ และ
เจ้าหน้าท่ีสหกจิศึกษา 

5  
 
 
 
 
 
 

แจ้งสถานประกอบการ เรื่องขอ
อนุญาตเข้าตรวจนิเทศนึกศึกษา
ฝึกสหกิจ 
- พิมพ์หนังสือขออนุญาตเดินทาง
ราชการ พร้อมแนบท าเนยีบสถาน
ประกอบการ 
- แบบฟอร์มสหกิจศึกษาส าหรับ
อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา 
- แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจ
ศึกษา 
- เคลียรเ์ดินทางไปราชการ 

- นิเทศครั้งท่ี 
1สัปดาห์ที่ 5 
-นิเทศครั้งท่ี 2
สัปดาห์ที ่12 

 

อาจารย์นิเทศ และ
เจ้าหน้าท่ี 

6. 
 
 
 

 - รวบรวมเอกสารจากสถาน
ประกอบการ CO.W.0..... เพื่อ
สรุปผลการประเมินส่งสาขา 
- พิมพ์หนังสือขอบคุณไปยังสถาน
ประกอบการ 
- นักศึกษาเข้าร่วมสมัมนาหลังฝึกสห
กิจศึกษา 

1-2 วัน  อาจารย์ เจ้าหน้าท่ี 
นักศึกษา 

7.  
 
 

นักศึกษาท่ีผ่านการฝึกสหกจิศึกษา
และได้เข้าร่วมโครงการสัมมนา 
จะต้องน าเสม่รายงานการฝึกสหกจิ
ศึกษาส่งมายังงานวิชาการ  

1 สัปดาห์
หลังจาก
สัมมนาเสร็จ
สิ้น 

นักศึกษา และ
เจ้าหน้าที่ 

8.  
 
 

เก็บข้อมูลผลสัมฤทธ์ิการด าเนินงาน
สหกิจศึกษา 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่งาน 

     

หมายเหตุ : ระยะเวลาขึ้นอยู่กับการส่งเอกสารของนักศึกษา 
 
 
 
 

แจ้งก าหนดการออกนิเทศซึ่ง
จะมีการออกนิเทศอย่างน้อย 
2 ครั้ง 

กิจกรรมหลังปฏิบตัิงาน   
สหกิจศึกษา 

ส่งเล่มรายงานการปฎิบตัิงาน
สหกิจศึกษา 

จบ 

สรุปโครงการ 

นักศึกษารายงานตัวฝึกสหกิจ
ศึกษา ณ สถานประกอบการ 



ภาคผนวก (ถ้ามี) 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการจัดการสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพ                    
พ.ศ. 2557 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยกองทุนสหกิจศึกษา พ.ศ. 2557 
3. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมสหกิจศึกษาและ        
การฝึกงานวิชาชีพมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยกรอกแบบประเมินเพ่ือรับการพิจารณาจากคณะ
กรรมการฯ 


