
 

 

คูมือการใหบริการ : การรับสมัครและการสงนักศึกษาสหกิจศึกษาเขาปฏิบตัิงานในสถานประกอบการ 

หนวยงานทีใ่หบริการ : คณะวิศวกรรมศาสตร 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. มีสถานะเปนนักศึกษาสังกัดหลักสูตรที่จะสําเร็จการศกึษา 

2. สอบผานวิชาพื้นฐานที่แตละหลักสูตรกําหนดไวเปนเงื่อนไขของวิชาสหกิจศึกษา 

3. มีระดับผลการเรียนเฉลี่ยสะสม (GPA) 2.00 ณ วันที่ยื่นเรื่องของออกฝกสหกิจศึกษาและฝก

ประสบการณวิชาชีพ 

4. มีความประพฤติเรียบรอย ไมเคยตองโทษทางวินัยนักศึกษาสูงกวาขั้นภาคทัณฑ 

5. มีสุขภาพรางการแข็งแรงสมบูรณและไมมีโรคประจําตัวที่สงผลกระทบตอการปฏิบัติงาน 

6. สอบผานรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาหรือตามท่ีหลักสูตรกําหนด 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ (ถามี) 

1. ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่องแนวปฏิบัติการจัด

การศกึษารายวชิาสหกิจศึกษาสําหรับนักศึกษา 

ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ/ชองทางการใหบริการ 
1) ยื่นแบบฟอรมขอออกฝกสหกิจศึกษาออนไลน

ผานทาง ระบบ QR Code และสงไฟลแบบฟอรม
ผาน Folder ท่ีงานสหกิจศึกษาแชร ผาน Google 
Drive 

2) ขอคําปรึกษา สอบถามรายละเอียดผานไลนกลุม 

 
3) ยื่นดวยตนเองที่สํานักงานคณบดีคณะ

วิศวกรรมศาสตร ชั้น 3 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
เปดใหบริการ 
ระบบออนไลน : จันทร ถึงอาทิตย 
เวลา 08.30-20.00 น. 
 

 

 

 



 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ  

ระยะเวลาในการดําเนินการ :  3 วัน กับ 30 นาท ี 

ลําดับ ขันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. นักศึกษาที่ประสงคออกสหกิจศึกษาดาวนโหลดแบบฟอรม 
CO.EN.01 และ CO.EN.03 จากเว็ปไซตคณะวิศวกรรมศาสตร 
http://eng.rmutsv.ac.th/engineeri/th/informationstudent 

3 นาที งานสหกิจศึกษา 

2. 
นักศึกษากรอกขอมูลในแบบฟอรม CO.EN.01 (แบบแจงราย 
ละเอียดการออกสหกิจศึกษา) 

5 นาที นักศึกษา 

3. 
นักศึกษากรอกขอมูลในแบบฟอรม CO.EN.03 (ใบสมัครงานสหกิจ
ศึกษา) พรอมติดรูปถาย และแนบดวยใบแสดงผลการเรียนของทุก
ภาคการศึกษา  

5 นาที นักศึกษา 

4. 
นักศึกษานําเอกสาร CO.EN.01 และ CO.EN.03 สงหลักสูตร
พิจารณาคุณสมบัติของนักศึกษา 

1 วัน 
-อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
-หัวหนาหลักสูตร 
-หัวหนาสาขา 

5. 

เมื่อนักศึกษาผานการพิจารณาจากทางหลักสูตรสาขาแลว เขาไป
กรอกขอมูลใน QR Code เพ่ือแจงขอมูลกับทางงานสหกิจศกึษา 
โดยจะตองกรอกขอมูลใหถูกตองและครบถวนในทุกหัวขอ และตอง
กรอกทุกคน หากไปฝกในสถานประกอบการเดียวกับตองกรอกมา
ใหครบทุกคน 

5 นาที นักศึกษา 

6. 

นักศึกษาสแกนสงไฟลเอกสาร CO.EN.01 และ CO.EN.03 ใน
โฟลเดอรที่ทางงานสหกิจแชรให โดยตั้งชื่อไฟลเปนชื่อสถาน
ประกอบการ ท่ีต อ งการ ไปสห กิจศึ กษา  หากไปฝ กสถาน
ประกอบการเดียวกันใหสงเปนไฟลเดียว หรือนักศึกษาจะมาสงเปน
เอกสารไดที่สํานักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร ชั้น 3 

3 นาที นักศึกษา 

7. 

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษา จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหรับ
นักศึกษาสหกิจศึกษาไปยังสถานประกอบการ นักศึกษาสามารถรับ
เอกสารไปยื่นตอสถานประกอบการ หรือรับไฟลเอกสาร เพ่ือยื่นตอ
สถานประกอบการ 

1 วัน งานสหกิจศึกษา 

8. 
เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาแจงผลการตอบรับจากทางสถาน
ประกอบการ หากสถานประกอบตอบปฏิ เสธ ใหนักศึกษา
ดําเนินการใหมในขอที่ 2-7 

2 นาที 
สถานประกอบการ 
งานสหกิจศึกษา 

9. 

เมื่อสถานประกอบการตอบรับ นักศึกษาสงหนังสือขออนุญาต
ผูปกครองท่ีมีลายเซ็นของผูปกครองอนุญาตใหออกสหกิจได โดยสง
ไฟลเขามาในโฟลเดอรที่งานสหกิจศึกษาแชรให ตั้งชื่อไฟลเปน 
ชื่อ-สกุลของนักศึกษา 

5 นาที นักศึกษา 

10. 

นักศึกษาเขารวมโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือ
เตรียมความพรอมกอนออกสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ  
รับเอกสารหนังสือสงตัวเขาฝกสหกิจศึกษา หรือสมุดบันทึกการ
ออกสหกิจศึกษา 

1 วัน งานสหกิจศึกษา 



 
 

 
  

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

11.  

นักศึกษาที่เขารวมโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา แลว
สามารถออกปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการเปนเวลา 16 สัปดาห 
ตามที่งานสหกิจศึกษากําหนด โดยจะตองปฏิบัติตามกฎระเบียบ
ของสถานประกอบการอยางเครงครัด สเมือนพนักงานของสถาน
ประกอบการ 

- สถานประกอบการ 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานผูออกเอกสาร 
1. CO.EN.01 (แบบแจงราย ละเอียดการออกสหกิจศึกษา) งานสหกิจศึกษา 
2. CO.EN.03 (ใบสมัครงานสหกิจศึกษา) งานสหกิจศึกษา 

3. ใบแสดงผลการเรียนในทุกภาคการศึกษาที่มีผลการเรียนแลว ระบบสารสนเทศนักศึกษา 
4. หนังสือขออนุญาตผูปกครอง งานสหกิจศึกษา 

5. หนังสือสงตัวนักศึกษาเขาปฏิบัติสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ งานสหกิจศึกษา 
6. สมุดบันทึกการปฏิบัติสหกิจศึกษา งานสหกิจศึกษา 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําการใหบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนําการใหบริการ 

1. ผานไลนกลุมสหกิจศึกษา 

2. เพจ Facebook คณะวิศวกรรมศาสตร 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม(บาท/รอยละ) 

 ไมมี  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1. ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม CO.EN.01 

 



 

 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1. ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม CO.EN.01 

 
 



 

 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

2. ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม CO.EN.03 

 
 



 

 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

2. ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม CO.EN.03 

 
 



 

 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

2. ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม CO.EN.03 

 
 



 
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

2. ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม CO.EN.03 

 

 



 

 
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

2. ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม CO.EN.03 

 



 
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

2. ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม CO.EN.03 

 

 



 


