
 

คู่มือการให้บริการ : งานฝึกสหกิจศึกษา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ส านักงานฝ่ายวิชาการและวิจัย  

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
งานสหกิจศึกษา ส าหรับนักศึกษา 
 - เปิดรับนักศึกษาท่ีมีความสนในฝึกสหกิจศึกษาโดยพิจารณาคุณสมบัติจาก  
    - แบบฟอร์มขอออกฝึกสหกิจศึกษา CO.S-01 
  - แบบแจ้งรายละเอียดการเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา CO.S-02 
  - ใบสมัครงานสหกิจศึกษา CO.S-03 
 - ประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษาที่สามารถฝึกสหกิจได้ 
 - นักศึกษาต้องลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา 
 - พิมพ์หนังสือทางราชการพร้อมแนบเอกสาร ถึงสถานประกอบการ 
  - หนังสือราชการภายนอก ขอความอนุเคราะห์ฝึกสหกิจศึกษา  โดยต้องแนบ 
    - แบบฟอร์มส าหรับนักศึกษา (CO.S-01, CO.S-02, CO.S-03) จ านวน 3 ฉบับ 
    - แบบฟอร์มส าหรับสถานประกอบการ (CO.W-01, CO.W-02, CO.W-03) จ านวน 3 ฉบับ 
  - รอแบบตอบรับจากสถานประกอบการ  
  - แบบฟอร์มยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษา CO.W-01 
 - พิมพ์หนังสือทางราชการพร้อมแนบเอกสาร ถึงผู้ปกครอง 
  - หนังสือขออนุญาตให้นักศึกษาฝึกสหกิจ  โดยแนบแบบตอบรับของผู้ปกครอง 
 - พิมพ์หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ พร้อมรับเอกสารออกฝึกสหกิจศึกษา  
  - นักศึกษาต้องลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการเตรียมความพร้อมก่อนออกฝึกประสบการณ์ 
  - หนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกสหกิจศึกษา 
  - คู่มือการฝึกสกิจศึกษา 
  - สมุดบันทึกการปญิบัติงานสหกิจศึกษา ระหว่างปฏิบัติงาน 4 เดือน ( 16 สัปดาห์) 
  - แบบฟอร์มที่ต้องรับเพื่อมอบสถานประกอบการ 
   - CO.W.02 แบบแจ้งรายละเอียดงานต าแหน่งงาน พนักงานที่ปรึกษา   
   - CO.W.03 แบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงาน     
   - CO.W.04 แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา     
   - CO.W.05 แบบประเมินรายงานนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  - เข้าฟังบรรยายชี้แจงแนวทางการเตรียมความพร้อมโดยแยกแต่ละสาขา 
 - นักศึกษารายงานตัวฝึกสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ  จะมี 2 ภาคการศึกษาในแต่ละปี 
   (ช่วงเดือนอาจมีการเปลี่ยนแปลงขึ้นอยู่กับปฏิทินการศึกษา) 
  - ภาคเรียนที่ 1 ช่วงเดือน กรกฎาคม - ตุลาคม 
  - ภาคเรียนที่ 2 ช่วงเดือน พฤศจิกายน – มีนาคม 



 - นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ (ช่วงระหว่างฝึกจะต้องส่งเอกสารมายัง  
   เจ้าหน้าที่) ดังนี้ 
  สัปดาห์ที่ 2  ส่งแบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดงาน/ต าแหน่งงาน /พนักงานที่ปรึกษา/ส่ง 
        แบบฟอร์มการปฏิบัติงาน(CO.W-02) 
  สัปดาห์ที่ 3 ส่งแบบฟอร์มแจ้งโครงร่างรายงาน (CO.W-03) 
  สัปดาห์ที่ 5 ส่งแบบฟอร์มแจ้งโครงร่างรายงาน (CO.W-03) 
  สัปดาห์ที่ 12 นิเทศงานนักศึกษา ครั้งที่ ๒ (CO.A-03) พร้อมแบบแจ้งแผนงานต าแหน่งงาน    
         (CO.A-04)  ให้สถานประกอบการก าหนดงานในครั้งต่อไป 
  สัปดาห์สุดท้ายของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นักศึกษาน าเสนอผลงาน ณ สถานประกอบการ 
         พนักงานที่ปรึกษาประเมินผลการปฏิบัติงานและส่งรายงานฝ่ายวิชาการและวิจัย 
         (ส่งกลับคืนงานสหกิจศึกษา มทร.ศรีวิชัย) 
 - พิมพ์เอกสารท าเนียบสถานประกอบการและแบ่งสายเส้นทางเพ่ือให้อาจารย์ออกนิเทศ 
   งานสหกิจศึกษาส าหรับอาจารย์ 
 - พิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังสาขา เพ่ือขอชื่ออาจารย์และแจ้งก าหนดการออกนิเทศซึ่งจะมี
   การออกนิเทศอย่างน้อย 2 ครั้ง   
 - พิมพ์หนังสือแจ้งสถานประกอบการ เรื่องขออนุญาตเข้าตรวจนิเทศนึกศึกษาฝึกสหกิจ 
 - พิมพ์หนังสือขออนุญาตเดินทางราชการ พร้อมแนบท าเนียบสถานประกอบการ 
 - แบบฟอร์มสหกิจศึกษาส าหรับอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา 
     - CO.A.01 แบบบันทึกข้อความไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษาสหกิจ     
    - CO.A.02 แบบแจ้งยืนยันการนิเทศงานนักศึกษาสหกิจศึกษา     
    - CO.A.03 แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา       
    - CO.A.04 แบบแจ้งแผนงาน ต าแหน่งงาน   
 - รับเอกสารแบบประเมินนักศึกษาฝึกสหกิจ 
 - เคลียร์เดินทางไปราชการ 
กิจกรรมหลังปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 - รวบรวมเอกสารจากสถานประกอบการ CO.W.0..... เพ่ือสรุปผลการประเมินส่งสาขา 
 - พิมพ์หนังสือขอบคุณไปยังสถานประกอบการ 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
  1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการจัดการสหกิจศึกษาและการฝึกงาน
วิชาชีพ พ.ศ. 2557 
 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยกองทุนสหกิจศึกษา พ.ศ. 2557 
 3. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมสหกิจศึกษาและ        
การฝึกงานวิชาชีพมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยกรอกแบบประเมินเพ่ือรับการพิจารณาจากคณะ 
กรรมการฯ 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
      คณะเทคโนโลยีการจัดการ ส านักงานฝ่าย
วิชาการและวิจัย อาคารศรีสรรพวิทย์ ชั้น 2 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้น
วันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1 ปีการศึกษา 

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 

เปิดรับนักศึกษาทีม่ีความ
สนในฝึกสหกิจศึกษา 

 

เริ่มต้น 



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 

     

 
 
 
 

แจ้งก าหนดการออกนิเทศซึ่ง
จะมีการออกนิเทศอย่างน้อย 
2 ครั้ง 

กิจกรรมหลังปฏิบตัิงาน   
สหกิจศึกษา 

ส่งเล่มรายงานการปฎิบตัิงาน
สหกิจศึกษา 

นักศึกษารายงานตัวฝึกสหกิจ
ศึกษา ณ สถานประกอบการ 

สรุปโครงการ 

จบ 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. - คู่มือการฝึกสกิจศึกษา 
- สมุดบันทึกการปญิบัติงานสหกิจศึกษา ระหว่างปฏิบัติงาน 4 
เดือน ( 16 สัปดาห์) 
- แบบฟอร์มที่ต้องรับเพื่อมอบสถานประกอบการ CO.W.0.. 
- แบบฟอร์มสหกิจศึกษาส าหรับอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา CO.A... 

งานฝึกงานและสหกิจศึกษา 

2. แบบฟอร์มสรุปคะแนนการนิเทศและคะแนนประเมินจากสถาน
ประกอบการ 

งานฝึกงานและสหกิจศึกษา 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. ส านักงานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะเทคโนโลยีการจัดการ อาคารศรีสรรพวิทย์  เลขที่ 109 หมู่ที่ 2 
ต.ถ้ าใหญ่ อ.ทุ่งสง จ.นครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-773303 

2. http://mt.rmutsv.ac.th/ 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. แบบฟอร์ม ส าหรับนักศึกษา 
   - แบบฟอร์มขอออกฝึกสหกิจศึกษา CO.S-01 
   - แบบแจ้งรายละเอียดการเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา CO.S-02 
   - ใบสมัครงานสหกิจศึกษา CO.S-03 

2. แบบฟอร์ม ส าหรับ สถานประกอบการ 
   - CO.W.02 แบบแจ้งรายละเอียดงานต าแหน่งงาน พนักงานที่ปรึกษา   
   - CO.W.03 แบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงาน    
   - CO.W.04 แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา    
   - CO.W.05 แบบประเมินรายงานนักศึกษาสหกิจศึกษา 

3. แบบฟอร์ม ส าหรับ อาจารย์ 
   - CO.A.01 แบบบันทึกข้อความไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษาสหกิจ     
   - CO.A.02 แบบแจ้งยืนยันการนิเทศงานนักศึกษาสหกิจศึกษา    
   - CO.A.03 แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา      
   - CO.A.04 แบบแจ้งแผนงาน ต าแหน่งงาน   

 
 
 
 
 
 


