
 

 

คูมือการใหบริการ : การรับสมัครและการสงนักศึกษาสหกิจศึกษาเขาปฏิบตัิงานในสถานประกอบการ 

หนวยงานทีใ่หบริการ : คณะวิศวกรรมศาสตร 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. มีสถานะเปนนักศึกษาสังกัดหลักสูตรที่จะสําเร็จการศกึษา 

2. สอบผานวิชาพื้นฐานที่แตละหลักสูตรกําหนดไวเปนเงื่อนไขของวิชาสหกิจศึกษา 

3. มีระดับผลการเรียนเฉลี่ยสะสม (GPA) 2.00 ณ วันที่ยื่นเรื่องของออกฝกสหกิจศึกษาและฝก

ประสบการณวิชาชีพ 

4. มีความประพฤติเรียบรอย ไมเคยตองโทษทางวินัยนักศึกษาสูงกวาขั้นภาคทัณฑ 

5. มีสุขภาพรางการแข็งแรงสมบูรณและไมมีโรคประจําตัวที่สงผลกระทบตอการปฏิบัติงาน 

6. สอบผานรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาหรือตามท่ีหลักสูตรกําหนด 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ (ถามี) 

1. ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่องแนวปฏิบัติการจัด

การศกึษารายวชิาสหกิจศึกษาสําหรับนักศึกษา 

ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ/ชองทางการใหบริการ 
1) ยื่นแบบฟอรมขอออกฝกสหกิจศึกษาออนไลน

ผานทาง ระบบ QR Code และสงไฟลแบบฟอรม
ผาน Folder ท่ีงานสหกิจศึกษาแชร ผาน Google 
Drive 

2) ขอคําปรึกษา สอบถามรายละเอียดผานไลนกลุม 

 
3) ยื่นดวยตนเองที่สํานักงานคณบดีคณะ

วิศวกรรมศาสตร ชั้น 3 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
เปดใหบริการ 
ระบบออนไลน : จันทร ถึงอาทิตย 
เวลา 08.30-20.00 น. 
 

 

 

 



 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ  

ระยะเวลาในการดําเนินการ :  3 วัน กับ 30 นาท ี 

ลําดับ ขันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. นักศึกษาที่ประสงคออกสหกิจศึกษาดาวนโหลดแบบฟอรม 
CO.EN.01 และ CO.EN.03 จากเว็ปไซตคณะวิศวกรรมศาสตร 
http://eng.rmutsv.ac.th/engineeri/th/informationstudent 

3 นาที งานสหกิจศึกษา 

2. 
นักศึกษากรอกขอมูลในแบบฟอรม CO.EN.01 (แบบแจงราย 
ละเอียดการออกสหกิจศึกษา) 

5 นาที นักศึกษา 

3. 
นักศึกษากรอกขอมูลในแบบฟอรม CO.EN.03 (ใบสมัครงานสหกิจ
ศึกษา) พรอมติดรูปถาย และแนบดวยใบแสดงผลการเรียนของทุก
ภาคการศึกษา  

5 นาที นักศึกษา 

4. 
นักศึกษานําเอกสาร CO.EN.01 และ CO.EN.03 สงหลักสูตร
พิจารณาคุณสมบัติของนักศึกษา 

1 วัน 
-อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
-หัวหนาหลักสูตร 
-หัวหนาสาขา 

5. 

เมื่อนักศึกษาผานการพิจารณาจากทางหลักสูตรสาขาแลว เขาไป
กรอกขอมูลใน QR Code เพ่ือแจงขอมูลกับทางงานสหกิจศกึษา 
โดยจะตองกรอกขอมูลใหถูกตองและครบถวนในทุกหัวขอ และตอง
กรอกทุกคน หากไปฝกในสถานประกอบการเดียวกับตองกรอกมา
ใหครบทุกคน 

5 นาที นักศึกษา 

6. 

นักศึกษาสแกนสงไฟลเอกสาร CO.EN.01 และ CO.EN.03 ใน
โฟลเดอรที่ทางงานสหกิจแชรให โดยตั้งชื่อไฟลเปนชื่อสถาน
ประกอบการ ท่ีต อ งการ ไปสห กิจศึ กษา  หากไปฝ กสถาน
ประกอบการเดียวกันใหสงเปนไฟลเดียว หรือนักศึกษาจะมาสงเปน
เอกสารไดที่สํานักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร ชั้น 3 

3 นาที นักศึกษา 

7. 

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษา จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหรับ
นักศึกษาสหกิจศึกษาไปยังสถานประกอบการ นักศึกษาสามารถรับ
เอกสารไปยื่นตอสถานประกอบการ หรือรับไฟลเอกสาร เพ่ือยื่นตอ
สถานประกอบการ 

1 วัน งานสหกิจศึกษา 

8. 
เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาแจงผลการตอบรับจากทางสถาน
ประกอบการ หากสถานประกอบตอบปฏิ เสธ ใหนักศึกษา
ดําเนินการใหมในขอที่ 2-7 

2 นาที 
สถานประกอบการ 
งานสหกิจศึกษา 

9. 

เมื่อสถานประกอบการตอบรับ นักศึกษาสงหนังสือขออนุญาต
ผูปกครองท่ีมีลายเซ็นของผูปกครองอนุญาตใหออกสหกิจได โดยสง
ไฟลเขามาในโฟลเดอรที่งานสหกิจศึกษาแชรให ตั้งชื่อไฟลเปน 
ชื่อ-สกุลของนักศึกษา 

5 นาที นักศึกษา 

10. 

นักศึกษาเขารวมโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือ
เตรียมความพรอมกอนออกสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ  
รับเอกสารหนังสือสงตัวเขาฝกสหกิจศึกษา หรือสมุดบันทึกการ
ออกสหกิจศึกษา 

1 วัน งานสหกิจศึกษา 



 
 

 
  

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

11.  

นักศึกษาที่เขารวมโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา แลว
สามารถออกปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการเปนเวลา 16 สัปดาห 
ตามที่งานสหกิจศึกษากําหนด โดยจะตองปฏิบัติตามกฎระเบียบ
ของสถานประกอบการอยางเครงครัด สเมือนพนักงานของสถาน
ประกอบการ 

- สถานประกอบการ 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานผูออกเอกสาร 
1. CO.EN.01 (แบบแจงราย ละเอียดการออกสหกิจศึกษา) งานสหกิจศึกษา 
2. CO.EN.03 (ใบสมัครงานสหกิจศึกษา) งานสหกิจศึกษา 

3. ใบแสดงผลการเรียนในทุกภาคการศึกษาที่มีผลการเรียนแลว ระบบสารสนเทศนักศึกษา 
4. หนังสือขออนุญาตผูปกครอง งานสหกิจศึกษา 

5. หนังสือสงตัวนักศึกษาเขาปฏิบัติสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ งานสหกิจศึกษา 
6. สมุดบันทึกการปฏิบัติสหกิจศึกษา งานสหกิจศึกษา 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําการใหบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนําการใหบริการ 

1. ผานไลนกลุมสหกิจศึกษา 

2. เพจ Facebook คณะวิศวกรรมศาสตร 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม(บาท/รอยละ) 

 ไมมี  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1. ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม CO.EN.01 

 



 

 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1. ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม CO.EN.01 

 
 



 

 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

2. ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม CO.EN.03 

 
 



 

 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

2. ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม CO.EN.03 

 
 



 

 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

2. ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม CO.EN.03 

 
 



 
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

2. ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม CO.EN.03 

 

 



 

 
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

2. ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม CO.EN.03 

 



 
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

2. ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม CO.EN.03 

 

 



 


