
 
คณะวิศวกรรมศาสตร   

 

งานสหกิจศึกษาและฝกงานทางวิศวกรรม 

 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสหกิจศึกษาและฝกงานทางวิศวกรรม คณะวิศวกรรมศาสตร รับผิดชอบในการ

จัดเก็บขอมูล ประสานงาน และอํานวยความสะดวกแก นักศึกษาสหกิจศึกษาและนักศึกษาฝกงานภาคฤดูรอน 

อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา อาจารยนิเทศนักศึกษาฝกงาน และสถานประกอบการ ในสวนที่เก่ียวของกับ

งานสหกิจศึกษาและฝกงานทางวิศวกรรม รวมถึงจัดทํางบการเงิน รายงานการเงิน การรับเงิน การจายเงิน การ

เก็บรักษาเงิน การทําบัญชีกองทุนสหกิจศึกษาคณะวิศกรรมศาสตร และรายงานผลการปฏิบัติงานของกองทุน

สหกิจศึกษาคณะวิศกรรมศาสตรประจําปใหกับทางมหาวิทยาลัย 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและฝกงานทางวิศวกรรม ไดเขาใจกระบวนการดําเนินงานที่มีมาตรฐานเดียวกัน  

2. สามารถนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

เปาหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 คูมือการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาสามารถนําไปงานไดจริง ไมนอยกวารอยละ 90 ของบุคลากร
ผูใชบริการ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 ผูรับบริการมีความรูความเขาใจในกระบวนการทํางานของงานสหกิจศึกษาและสามารถทําตาม

กระบวนการไดอยางถูกตอง 

กลุมเปาหมาย 

บุคลากร นักศึกษา และอาจารย ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กระบวนการรับสมัคร-การสงนักศึกษาสหกิจศึกษาออกฝก ณ สถานประกอบการ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 

งานสหกิจศึกษาประกาศรับสมัครนักศึกษาที่
ประสงคออกสหกิจศึกษาในแตละภาคเรียน 
โดยนักศึกษาจะตอง ดาวนโหลดแบบฟอรม 
CO.EN.01 และ CO.EN.03 และกรอกขอมูลให
เรียบรอย พรอมแนบใบแสดงผลการเรียน 

3 เดือน งานสหกิจศึกษา 

2. 

 
 
 
 

นั ก ศึ ก ษ า ส ง แ บ บ ฟ อ ร ม  CO.EN.01 แ ล ะ 
CO.EN03 กับทางหลักสูตรสาขาวิชาพิจารณา
คุณสมบัติ ตามประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติการจัดการศึกษารายวิชาสหกิจ
ศึกษาสําหรับนักศึกษา 

1 วัน 

- อาจารยท่ีปรึกษา
สหกิจศึกษา 

- หัวหนาหลักสูตร 
- หัวหนาสาขา 

3. 

 
 
 
 

นักศึกษาที่ผานการพิจารณาจากหลักสูตรนํา
เอกสารสงใหงานสหกิจศึกษาเพ่ือทําหนังสือขอ
ความอนุเคราะหรับนักศึกษา ไปยงัสถาน
ประกอบการ 

1 วัน นักศึกษา 

4. 

 
 
 
 

ง านส ห กิ จศึ กษ าจั ดทํ า ห นั ง สื อ ขอค ว า ม
อนุเคราะหไปยังสถานประกอบการ พรอม
เ อ ก ส า ร แ บ บ ต อ บ รั บ ใ ห กั บ ท า ง ส ถ า น
ประกอบการ 

1 วัน งานสหกิจศึกษา 

5. 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาแจงผลการพิจารณา
ตอบรับของทางสถานประกอบการหากสถาน

ประกอบการตอบปฏิเสธใหนักศึกษาดําเนินการ
ในขอ 3. เปนตนมา และหากสถานประ 

 
 

1-2 สปัดาห 
สถานประกอบการ 
เจาหนาที่งานสหกิจ
ศึกษา 

6. 

 
 
 
 

นักศึกษาสงเอกสารขออนุญาตผูปกครองที่มี
ลายเซ็นผูปกครองอนุญาตใหออกฝกสหกิจศึกษา
ในสถานประกอบการได 1-2 วัน 

เจาหนาที่งานสหกิจ
ศึกษา 

7. 

 
 
 

นักศึกษาเขารวมโครงการปฐมนิเทศนักศึกษา 
สหกิจศึกษาทุกคน เพ่ือเตรียมความพรอมกอน
ออกฝกสหกิจศึกษา พรอมกับรับหนังสือสงตัว
และสมุดบันทึการฝกสหกิจศึกษา 
 

1 วัน 
เจาหนาที่งานสหกิจ

ศึกษา 

8. 
 
 

 
 

นักศึกษาที่ผานการเขารวมโครงการปฐมนิเทศ
สหกิจศึกษาแลวสามารถออกปฏิบติัสหกิจศึกษา 
ณ สถานประกอบการเปนเวลา 16 สัปดาห 
ตามที่งานสหกิจศึกษากําหนด โดยตองปฏิบัติ
ตามกฎระเบียบของสถานประกอบการอยาง
เครงครดั สเมือนพนักงานของสถาน
ประกอบการนั้นๆ 
 

16 สัปดาห สถานประกอบการ 

เริ่มตน 

หลักสูตรพิจารณาคุณสมบัตินักศึกษา 

นักศึกษาสงแบบฟอรม 
CO.EN 01 , CO.EN 03  

ที่งานสหกิจศึกษา 

นักศึกษาสงเอกสารขออนุญาต

ผูปกครอง 

          พจิารณาคุณสมบัต ิ            

จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหไป
ยังสถานประกอบการ 

แจงผลการ
พิจารณาตอบรับ

ของสถาน
ประกอบการ 

 

นักศึกษาเขารวมโครงการปฐมนิเทศ

นักศึกษาสหกิจศึกษา 

สงนักศึกษาเขาฝกสหกิจศึกษา  

ณ สถานประกอบการ 

จบ 



 

 

ภาคผนวก  

ลําดับ ชื่อเอกสาร ที่เกี่ยวของ 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 

 

ปรับปรุงเม่ือ 18 สิงหาคม 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


