
1 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

ระบบและกลไกการออกนิเทศสหกิจศึกษา 
 
 
 

โดย 
ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ 

 
 
 
 
 

ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ 3 พฤศจิกายน 2566 



2 
 

 
สารบัญ 

 
 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ ...................................................................................................... 3 

2. ขอบเขต ......................................................................................................................................... 3 

3. ค าจ ากัดความ ................................................................................................................................. 3 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ .................................................................................................................... 4 

5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)………………………………………………………………………………5 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน……………………………………………………………………………………………………..10-11 

8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร ...............................................................................................12 

9. มาตรฐานคุณภาพงาน ................................................................................................................. 12 

10. ระบบติดตามประเมินผล............................................................................................................ 12 

11. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน .......................................................................................... 12 

12. ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา………………………..13-14 

ภาคผนวก ........................................................................................................................................ 15 
ภาคผนวก ก ตัวอย่างเอกสารที่เก่ียวข้อง 
ภาคผนวก ข ประวัติของผู้จัดท า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ระบบและกลไกการออกนิเทศสหกิจศึกษา 

 
ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพของมหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ จัดท าคู่มือระบบและกลไกการ

ออกนิเทศสหกิจศึกษา เพ่ือให้บุคคลที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนได้อย่างมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 
 

วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
1.2 เพ่ือให้คณาจารย์ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ ได้เข้าใจระบบและ

กลไกการออกนิเทศสหกิจศึกษา และปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 

ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมระบบและกลไกในการออกนิเทศสหกิจศึกษา ซึ่งทางส านักสห

กิจศึกษาและแนะแนวอาชีพจะเป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานขั้นตอนต่างๆ เช่น การวางแผนขั้นตอน 
และกรอบระยะเวลาด าเนินงาน การประสานงานกับทางคณะ/สาขาวิชา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    
เป็นต้น 

ซึ่งคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้องที่จะด าเนินงานตามขั้ นตอนการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาด ลดความสับสนในขั้นตอนต่างๆ ของการด าเนินงาน 
 

ค าจ ากัดความ 
การนิเทศ หมายถึง การดูแล ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิตในสถาน

ประกอบการในระหว่างการปฏิบัติงาน เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน  
นิสิต หมายถึง บุคคลที่ออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในภาคเรียนนั้น ๆ 
อาจารย์นิเทศ  หมายถึง อาจารย์ที่ท าการนิ เทศนิสิตที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษ ณ สถาน

ประกอบการ ต้องพบปะพ่ีเลี้ยง และนิสิต เพ่ือติดตามความก้าวหน้าการปฏิบัติงาน/โครงงาน และให้
ค าแนะน า ค าปรึกษากับนิสิต 

คณะ/สาขาวิชา หมายถึง คณะ/สาขาวิชาที่มีนิสิตปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และก าหนดจัดสัมมนา
หลังจากนักศึกษาไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการเรียบร้อยแล้ว เพ่ือน าเสนอผลการปฏิบัติงาน โดยมี
การประเมินผลการให้คะแนนการน าเสนอผลการปฏิบัติงาน 

สถานประกอบการ หมายถึง สถานประกอบการที่รับนิสิตเข้าร่วมปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ผู้ เกี่ยวข้อง หมายถึง ผู้อ านวยการส านักสหกิจศึกษาฯ เจ้าหน้าที่ส านักสหกิจศึกษาฯ           

คณะ/สาขาวิชา      
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ มีหน้าที่ก าหนดกรอบระยะเวลาการออกนิเทศนิสิต
ให้กับอาจารย์นิเทศแต่ละสาขาวิชา จัดเตรียมเอกสารการนิเทศ และท าการตั้งเบิกเงินค่าเดินทาง/       
ค่านิเทศให้กับอาจารย์นิเทศ ภายในส านักฯ  

2. คณะ/สาขาวิชา มีหน้าที่จัดอาจารย์ออกนิเทศให้กับส านักสหกิจศึกษาฯ เพ่ือน าข้อมูลมา
อ้างอิงในบัญชีรายชื่อของนิสิตและสถานประกอบการ และคณะ/สาขา ต้องท าการประเมินผล และน าส่ง
เกรดให้กับส านักสหกิจศึกษาฯ เพ่ือท าการตั้งเบิกเงินค่านิเทศต่อไป 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ระบบและกลไกการออกนิเทศสหกิจศึกษา 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ส านักสหกิจศกึษาฯ  
วางแผนขั้นตอนในการด าเนินงานต่างๆ  

ของภาคการศึกษานั้นๆ 

ส านักสหกิจศึกษาฯ ท าการประสานงานกับทางคณะ/สาขาวิชา 

และขอรายช่ืออาจารย์นิเทศ เพื่อน ามาอ้างอิงในบัญชีรายช่ือนิสิต
และท าการส่งบัญชีรายช่ือนิสิตให้กับทางคณะ/สาขาวิชา รับทราบ    
อีกครั้ง 

ส านักสหกิจศึกษาฯ ก าหนดกรอบระยะเวลาและขั้นตอนการ
ด าเนินงานต่างๆ ในการออกนิเทศ เช่น ระยะเวลาออกนิเทศงานสห
กิจศึกษาในสถานประกอบการที่นิสิตปฏิบัติงาน ระยะเวลาการนัด
หมายนิสิตน าเสนอโครงงานและประเมินผล 
 
 ระยะเวลาการยื่นขอเอกสารต่างๆ เป็นต้น 

คณะกรรมการบริหารงานสหกิจ
ศึกษา/ผู้ประสานงานสาขาวิชา 
- น าส่งซองเอกสารการประเมิน
ให้กับคณะ/สาขาวิชา ที่มีนิสิตออก
ปฏิบัติ งานสหกิจ ศึกษา  ในภาค
การศึกษานั้นๆ 
 

 

อาจารย์นิเทศของแต่ละสาขาวิชา 
- อาจารย์ออกนิเทศงานสหกิจศึกษา 
ในสถานประกอบการที่นิสิตปฏิบัติงาน 
- นัดหมายนิสิตน าเสนอโครงงานและ
ประเมินผล 
- น าส่งเกรดให้กับส านักสหกิจศึกษาฯ 

ส านักสหกิจศึกษาฯ จัดเตรียมเอกสารการออกนิเทศ และน าส่ง
ให้กับผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้  

นิสิต 
- นิสิตที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
เร่ิมปฏิบัติงานสหกิจศึกษาวันแรก  
กระทั่งสิ้นสุดการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
- จัดท ารูปเล่มโครงงานเพื่อน า เสนอ
โครงงานให้กับคณะ/ สาขาวิชา 

ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอนและ 

กรอบระยะเวลาในการออกนิเทศสหกิจศึกษา 
ตั้งแต่เริม่ต้น จนเสร็จสิ้นกระบวนการต่างๆ 
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คู่มือปฏิบัติงาน ระบบและกลไกการออกนิเทศสหกจิศึกษา 
 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 
 
 

ประมาณ 1 สัปดาห ์ ส านักสหกิจศึกษาฯ  
วางแผนกิจกรรมที่จะต้อง
ด าเนินการในภาคการศึกษา
นั้นๆ 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการถูก
ก าหนดและจัดเตรียมไว้
อย่างเป็นระบบ 
 
 
 
 

1. ปฏิทินสหกิจศึกษา 
 

 

 

 

ส านักสหกจิศึกษาฯ 
 
 
 
 

2.   
 
 
 
 
 

ประมาณ 1 - 2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักสหกิจศึกษาฯ  
ส่งไฟล์ปฏิทินสหกิจศึกษา  
(.PDF) ให้กับคณะกรรมการ
บริหารงานสหกิจศึกษา 
และผูป้ระสานงานสาขาวิชา 
ผ่านทางกลุ่ม Line ของ
ส านักฯ 
 
 
 
 

ปฏิทินสหกิจศึกษา ผ่านการ
อนุมัติจากผู้อ านวยการ
ส านักสหกจิศึกษาฯ 

1. ปฏิทินสหกิจศึกษา 
 

 

 

 

1.ส านักสหกิจศึกษาฯ 

2.ส านักวิชาการฯ 

 
 
 
 

ส านักสหกิจศกึษาฯ 

วางแผนขั้นตอนในการ
ด าเนินงานต่างๆ 

ของภาคการศึกษานั้นๆ 

ส านักสหกิจศึกษาฯ  
ก าหนดกรอบระยะเวลาและขั้นตอนการ
ด าเนินงานต่างๆ ในการออกนิเทศ เช่น 
ระยะเวลาออกนิเทศงานสหกิจศึกษาใน
สถานประกอบการที่นิสิตปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการนัดหมายนิสิตน าเสนอ
โครงงาน และประเมินผล 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

3.   
 
 
 
 

ประมาณ 1 - 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าการขอรายช่ืออาจารย์
นิเทศ แต่ละสาขาวิชาเพื่อ
น ามาคีย์ลงในตารางบัญชี
รายช่ือนิสิตปฏิบัติสหกิจ
ศึกษา และน าลงไฟล์ตาราง
บัญชีรายช่ือให้กับคณะ/
สาขาวิชา รับทราบอีกครั้ง 
 
 
 

การด า เนินงานเป็นไป
อย่างมีระบบ 

1. ตารางบัญชีรายชื่อนิสติ
และสถานประกอบการ 
 

 

 

 

1.ส านักสหกิจศึกษาฯ 

2.ส านักวิชาการฯ 

 
 
 
 

4.   
 
 

2 วัน 
 

 

จัดเตรียมเอกสารตามกรอบ
ระยะ เวลาที่ อ้ า งอิ งจาก
ปฏิ ทินสหกิ จศึ กษาและ
น าส่งให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

แผนงานในปฏิทินถูกวาง
เอาไว้อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วน 

1. ปฏิทินสหกิจศึกษา 1.ส านักสหกิจศึกษาฯ 

 

5.   
 
 
 
 
 
 

1 วัน น าส่งซองเอกสารการนิเทศ
ให้กับคณะ/สาขาวิชา ที่มี
นิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา แต่ละสาขาวิชา เพื่อ
น าไปในวันนิเทศนิสิตสหกิจ
ศึกษา 

การด าเนินงานเป็นไป
อยา่งมีระบบ 

1. เอกสารการนเิทศ 1.ส านักสหกิจศึกษาฯ 

 
 

ส านักสหกิจศึกษาฯ จัดเตรียมเอกสารการ
ออกนิเทศ และน าส่งให้กับผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้  

ส านักสหกิจศึกษาฯ ท าการประสานงาน
กับทางคณะ/สาขาวิชา และขอรายช่ือ
อาจารย์นิเทศ เพื่อน ามาอ้างอิงในตาราง
บัญชีรายชื่อนิสิตและท าการส่งตารางบัญชี
รายช่ือนิสิตให้กับทางคณะ/สาขาวิชา 
รับทราบอกีครั้ง 
 

คณะกรรมการบริหารงานสหกิจศึกษา/ 
ผู้ประสานงานสาขาวิชา 
- น าส่งซองเอกสารการนิเทศให้กับคณะ/
สาขาวิชา ที่มีนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา ในภาคการศึกษานั้นๆ 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
6.   

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

ตามระยะเวลาที่ได้
ก าหนดไว้ในปฏิทิน 

ส่งไฟล์ปฏิทินสหกิจศึกษา  
(.PDF) ให้กับคณะกรรมการ
บริหารงานสหกิจศึกษา และ 
ผู้ประสานงานสาขาวิชา  ผ่าน
ทางกลุ่ม Line ของส านักฯ 
 

การด าเนินงานเป็นไป
อย่างมีระบบ 

1. ปฏิทินสหกิจศึกษา 1.ส านักสหกิจศึกษาฯ 

 

 
 

7.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามระยะเวลาที่ได้
ก าหนดไว้ในปฏิทิน 

ส่งไฟล์ปฏิทินสหกิจศึกษา  
(.PDF) ให้กับนิสิตที่จะออก
ปฏิบัติงานสหกจิศึกษาได้
ทราบขั้นตอนต่างๆ ท้ังก่อน
ปฏิบัติงานสหกจิศึกษา
ระหว่างปฏิบตัิสหกิจศึกษา 
และหลังจากเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติสหกิจศึกษาที่ สถาน
ประกอบการ ผ่านทาง กลุ่ม 
Line ที่ได้จัดตั้งไว้เพื่อติดตาม
และให้ค าปรึกษาแก ่นิสิต 

การด าเนินงานเป็นไป
อย่างมีระบบ 

1. ปฏิทินสหกิจศึกษา 1.ส านักสหกิจศึกษาฯ 

 
 

อาจารย์นิเทศของแต่ละสาขาวิชา 
- อาจารย์ออกนิเทศงานสหกิจศึกษา 
ในสถานประกอบการที่นิสิตปฏิบตัิงาน 
- นัดหมายนิสิตน าเสนอโครงงานและ
ประเมินผล 
- น าส่งเกรดให้กับส านักสหกิจศึกษาฯ 

 

นิสิต 
- นิสิตที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
เริ่มปฏิบัติงานสหกิจศึกษาวันแรก  
กระทั่งสิ้นสุดการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
- จัดท ารูป เล่มโครงงานเพื่ อน า เสนอ
โครงงานให้กับคณะ/ สาขาวิชา 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

8.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามระยะเวลาที่ได้
ก าหนดไว้ในปฏิทิน 

ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตาม
ขั้นตอนและกิจกรรมที่อยู่ใน
ปฏิทินสหกิจศึกษา ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
 

การด าเนินการของ
ผู้เกี่ยวข้องเป็นไปตาม
แผนการที่วางไว ้

1. ปฏิทินสหกิจศึกษา 1.ส านักสหกิจศึกษาฯ 

 
 ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตาม

ขั้นตอนและกรอบระยะเวลา
ในการออกนิเทศสหกิจศึกษา 

ตั้งแต่เริม่ต้น จนเสร็จสิ้น
กระบวนการต่างๆ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคู่มือระบบและกลไกการออกนิเทศสหกิจศึกษา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.ส านักสหกิจศกึษาฯ 

วางแผนขั้นตอนในการด าเนินงานต่างๆ 

ของภาคการศึกษานั้นๆ 

1.1 วางแผนกิจกรรมที่จะต้องด าเนินการในภาคการศึกษานั้นๆ 
 

 

2.ส านักสหกิจศึกษาฯ  
ก าหนดกรอบระยะเวลาและขั้นตอนการ
ด า เนินงานต่ างๆ ในการออกนิ เทศ  เ ช่น 
ระยะเวลาออกนิเทศงานสหกิจศึกษาในสถาน
ประกอบการที่นิสิตปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
นั ด ห ม า ย นิ สิ ต น า เ ส น อ โ ค ร ง ง า น  แ ล ะ
ประเมินผล 

2.1 ส่งไฟล์ปฏิทินสหกิจศึกษา (.PDF) ให้กับคณะกรรมการบริหารงาน       
สหกิจศึกษา และผู้ประสานงานสาขาวิชา ผ่านทางกลุ่ม Line ของส านักฯ 
 

 

3.ส านักสหกิจศึกษาฯ 

ท าการประสานงานกับทางคณะ/สาขาวิชา 
และขอรายช่ืออาจารย์นิเทศ เพื่อน ามาอ้างอิง
ในตารางบัญชีรายช่ือนิสิตและท าการส่งตาราง
บัญชีรายช่ือนิสิตให้กับทางคณะ/สาขาวิชา 
รับทราบอีกครั้ง 

3.1 ท าการขอรายชื่ออาจารย์นิเทศ แต่ละสาขาวิชาเพื่อน ามาคีย์ลงในตาราง
บัญชีรายช่ือนิสิตปฏิบัติสหกิจศึกษา และน าลงไฟล์ตารางบัญชีรายช่ือให้กับ
คณะ/สาขาวิชา รับทราบอีกครั้ง 
 
 

 
4.ส านักสหกิจศึกษาฯ  
จัดเตรียมเอกสารการออกนิเทศ และน าส่ง
ให้กับผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

4.1 จัดเตรียมเอกสารตามกรอบระยะเวลาที่อ้างอิงจากปฏิทินสหกิจศึกษา
และน าส่งให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
5.คณะกรรมการบริหารงานสหกิจศึกษา/ 
ผู้ประสานงานสาขาวิชา 
- น า ส่ ง ซ อ ง เ อ ก ส า ร ก า ร นิ เ ท ศ ใ ห้ กั บ        
คณะ/สาขาวิชา ที่มีนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา ในภาคการศึกษานั้นๆ 

5.1 น าส่งซองเอกสารการนิเทศให้กับคณะ/สาขาวิชา ที่มีนิสิตออก
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา แต่ละสาขาวิชา เพื่อน าไปในวันนิ เทศนิสิต          
สหกิจศึกษา 

6.อาจารย์นิเทศของแต่ละสาขาวิชา 
- อาจารย์ออกนิเทศงานสหกิจศึกษา 
ในสถานประกอบการที่นิสิตปฏิบตัิงาน 
- นั ดหมายนิ สิ ต น า เ สนอ โค ร ง ง านแล ะ
ประเมินผล 
- น าส่งเกรดให้กับส านักสหกิจศึกษาฯ 

6.1 ส่งไฟล์ปฏิทินสหกิจศึกษา (.PDF) ให้กับคณะกรรมการบริหารงาน 
สหกิจศึกษา และผู้ประสานงานสาขาวิชา ผ่านทางกลุ่ม Line ของส านักฯ 
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7.นิสิต 
- นิสิตที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เริ่มปฏิบัติงาน
สหกิ จ ศึ กษา วั นแรก  ก ระทั่ ง สิ้ นสุ ด ก า ร
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
- จัดท ารูปเล่มโครงงานเพื่อน าเสนอโครงงาน
ให้กับคณะ/ สาขาวิชา 

7.1 ส่งไฟล์ปฏิทินสหกิจศึกษา (.PDF) ให้กับนิสิตที่จะออกปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษาได้ทราบขั้นตอนต่างๆ ท้ังกอ่นปฏิบัติงานสหกิจศึกษาระหว่างปฏิบัติ   
สหกิจศึกษา และหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัตสิหกิจศึกษาทีส่ถานประกอบการ 
ผ่านทาง กลุ่ม Line ที่ได้จัดตั้งไวเ้พื่อติดตามและให้ค าปรึกษาแก่ นสิิต 

8. ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอนและกรอบ
ระยะเวลาในการออกนิเทศสหกิจศึกษา 
ตั้งแต่เริม่ต้น จนเสร็จสิ้นกระบวนการต่างๆ 

8.1 ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอนและกิจกรรมที่อยู่ในปฏิทินสหกิจ
ศึกษา ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
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แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
1. บุคลากรควรมีความรู้ เรื่องระบบและกลไกการออกนิเทศสหกิจศึกษาอย่างละเอียด 
2. บุคลากรควรมีการประสานงานที่ดีกับหน่วยงานอื่น นิสิต คณะ/สาขาวิชา และอาจารย์นิเทศ 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
เพ่ือให้ระบบและกลไกการออกนิเทศสหกิจศึกษา บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ได้วางเอาไว้ บุคลากรของ

ส านักสหกิจศึกษาฯ ต้องด าเนินการ ดังนี้ 
1. ท าการประสานงานกับทางคณะ/สาขาวิชา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน              

การท างานมากขึ้น  
2. เตรียมงานอย่างเป็นระบบ และจัดเตรียมวางแผนกิจกรรมต่างๆ เอาไว้ล่วงหน้า 

 
     ระบบติดตามประเมินผล 
 ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ มีการประสานงานกับทางคณะ/สาขาวิชา นิสิต และอาจารย์นิเทศ  
ซึ่งการประสานงานสามารถติดต่อสอบถามข้อมูลได้ทาง เบอร์โทรศัพท์  อีเมล์  หรือแอพพลิเคชั่น Line           
โดยใช้สื่อทางอินเทอร์เน็ตเหล่านี้ เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการติดต่อประสานงานมากยิ่งขึ้น 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
     1. ปฏิทินสหกิจศึกษา 
     2. ตารางบัญชีรายชื่อนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไขปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่

พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลด
ความเสี่ยง 

1.   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- 

 
 
 

- 

2.   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- 

 
 
 

- 

3.   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- 

 
 
 

- 

4.   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- 

 
 
 

- 

 

ส านักสหกิจศกึษาฯ 

วางแผนขั้นตอนในการ
ด าเนินงานต่างๆ 

ของภาคการศึกษานั้นๆ 

ส า นั ก ส หกิ จ ศึ ก ษ าฯ  ก า ห น ด ก ร อ บ
ระยะเวลาและขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆ 
ในการออกนิเทศ เช่น ระยะเวลาออกนิเทศ
งานสหกิจศึกษาในสถานประกอบการที่นิสิต
ปฏิบัติงาน ระยะเวลาการนัดหมายนิสิต
น าเสนอโครงงาน และประเมินผล 

ส านักสหกิจศึกษาฯ ท าการประสานงานกับ
ทางคณะ/สาขาวิชา และขอรายช่ืออาจารย์
นิเทศ เพื่อน ามาอ้างอิงในตารางบัญชีรายช่ือ
นิสิตและท าการส่งตารางบัญชีรายช่ือนิสิต
ให้กับทางคณะ/สาขาวิชา รับทราบอีกครั้ง 

ส านักสหกิจศึกษาฯ  
จัดเตรียมเอกสารการออกนิเทศ และน าส่ง
ให้กับผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
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5.   
 
 
 
 
 
 
 

 

      -  
 

- 

6.   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      -  
 

- 

7.   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      -  
 

- 

8.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      -  
 

- 

 
 
 
 

คณะกรรมการบริหารงานสหกิจศึกษา/ 
ผู้ประสานงานสาขาวิชา 
- น าส่งซองเอกสารการนเิทศให้กับ        
คณะ/สาขาวิชา ท่ีมีนสิิตออกปฏิบตัิงาน  
สหกิจศึกษา ในภาคการศึกษานั้นๆ 

อาจารย์นิเทศของแต่ละสาขาวิชา 
- อาจารย์ออกนิเทศงานสหกิจศึกษา 
ในสถานประกอบการที่นิสิตปฏิบตัิงาน 
- นัดหมายนิสติน าเสนอโครงงานและ
ประเมินผล 

- น าส่งเกรดให้กับส านักสหกจิศึกษาฯ 

 

นิสิต 
- นิสิตที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
เริ่มปฏิบัติงานสหกิจศึกษาวันแรก  
กระทั่งสิ้นสดุการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
- จั ดท ารู ป เล่ม โครงงานเพื่ อน า เสนอ
โครงงานให้กับคณะ/ สาขาวิชา 

ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตาม
ขั้นตอนและกรอบระยะเวลาใน

การออกนิเทศสหกิจศึกษา 
ตั้งแต่เริม่ต้น จนเสร็จสิ้น

กระบวนการต่างๆ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก  ก 
ตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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ภาคผนวก  ข 
ประวตัิผู้จัดท า 
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ประวัติผู้จัดท า 

 

ชื่อ-สกุล    ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ณัฐวฒุิ วิเศษ 
    Mr. Nuttavut Wiset  
ต าแหน่ง    ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการ และ 

ผู้อ านวยการส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ 

สถานที่ท างาน   ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ 
E-mail    nuwise@rpu.ac.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:nuwise@rpu.ac.th
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ประวัติผู้จัดท า 

 

ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย)  นางสาวพรพรรณ พิมพ์มณี 

ชื่อ-สกุล (ภาษาอังกฤษ)  Miss Pornpan Pimmanee 
ต าแหน่ง    เจ้าหน้าที่ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ 

สถานที่ท างาน   ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ 
E-mail    popimm@rpu.ac.th 
 
 
 

mailto:popimm@rpu.ac.th

