
งานท่ีรับผิดชอบดานสหกิจศึกษาของนางสิดาพัณณ สัมฤทธิ์ 

ข้ันตอนการดําเนินการสหกิจศึกษา 

กระบวนการกอนออกสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้นประชมุคณะกรรมการสหกิจฯ 

1.ติดตอ่ประสานงานขอความอนเุคราะห์สถานท่ีฝึกงานตอ่สถานประกอบการเข้าร่วมสหกิจ

ศกึษา    

  *สถานประกอบการตอบรับเขารวมสหกิจศึกษาตามแบบฟอรม....co-op 1-2   

2.จดัปฐมนิเทศนกัศกึษาครัง้ท่ี 1 

3.จดังานนดัพบสถานประกอบการและสมัภาษณ์นกัศกึษาฝึกงาน 

4. ประกาศผลการสมัภาษณ์นกัศกึษาเข้าฝึกงาน 

6.แจ้งช่ือนกัศกึษาฝึกงานไปยงัสถานประกอบการตา่งๆท่ียืนยนัตอบรับนกัศกึษาฝึกงาน 

7.  ปฐมนิเทศนกัศกึษาครัง้ท่ี 2 (นกัศกึษารับเอกสารสาํเนาสง่ตวั/ คูม่ือฝึกงาน/บนัทกึประจําวนั 

8. ขอรายช่ืออาจารย์นิเทศงานและอาจารย์ท่ีปรึกษา 

5.จดัทําคาํสัง่แตง่ตัง้สถานประกอบการ /จดัทําคูม่ือฝึกงาน/บนัทกึประจําวนั 

 

9.ประชมุกรรมการสหกิจฯจดัสายนิเทศงาน 

10.จดัทําคาํสัง่แตง่ตัง้อาจารย์ท่ีปรึกษา/อาจารย์นิเทศงาน 

11. ประชมุอาจารย์นิเทศงานและอาจารย์ท่ีปรึกษา 

เสร็จสิน้กระบวนการท่ี 1 



 

ข้ันตอนการดําเนินการสหกิจศึกษา 

กระบวนการระหวางออกสหกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. นกัศกึษารายงานตวั ฝึกงาน ณ สถานประกอบการ (นกัศกึษาถือสาํเนาหนงัสอืท่ีทางคณะออกให้เพ่ือ

รายงานตวัตอ่สถานประกอบการ และรายงานงานตวัเข้าฝึกงาน 

13.ติดตอ่ประสานงานกบัอาจารย์นิเทศงานเพ่ือแจ้งวนัเดนิทางไปนิเทศงาน สหกิจ 

14..จดัทําหนงัสอืเดินทาง /ยืมเงิน/ขอใช้รถยนต์ พร้อมแจ้งอาจารย์นิเทศงานทราบในการยืม

เงิน และติดตอ่ขอรับเงิน ณ หนว่ยการเงินคณะฯ 

15.จดัทําหนงัสอืถึงสถานประกอบการแจ้งวนัเดินทาง เวลา ของอาจารย์นิเทศงานและ

แจ้งนกัศกึษาทราบทางไลน์/อีเมล์/หรือเฟจบุ๊คกลุม่สหกิจ 

17..อาจารย์นิเทศงานสง่คืนแบบประเมินการนิเทศงานให้เจ้าหน้าท่ีสหกิจฯ 

18. นกัศกึษารายงานความก้าวหน้าในการฝึกงานพร้อมจดัสง่เอกสารช่ือหวัข้อโครงงาน

รายงานให้อาจารย์ท่ีปรึกษาอา่นและแก้ไข ครัง้ท่ี 1  

20.  เจ้าหน้าท่ีสหกิจฯ ติดตอ่ประสานงานกบันกัศกึษา ยืนยนัหวัข้อโครงงาน/รายงาน 

เพ่ือจดัพิมพ์ก่อนนําเสนอโครงงาน   

19.นกัศกึษาแก้ไขโครงงาน/รายงานตามท่ีอาจารย์ท่ีปรึกษาแนะนํา พร้อมสง่ให้อาจารย์ท่ี

ปรึกษาในรูปเลม่ฉบบัสมบรูณ์ 

21.. แจ้งนกัศกึษาทราบในการยนืยนัหวัข้อโครงงาน /รายงาน วา่ถกูต้อง หรือไม ่ ทาง

อีเมล์ หรือเฟจบุ๊ค 

 

16. อาจารย์เดินทางไปนิเทศงานสหกิจ ณ สถานประกอบการตามวนั เวลา ท่ีได้นดัหมายไว้ลว่งหน้า 

22.นกัศกึษายืนยนัหวัข้อโครงงาน/รายงาน พร้อมนําเสนอตอ่สถานประกอบการ 



 

ข้ันตอนดําเนินการสหกิจศึกษา 

กระบวนการหลังออกสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสร็จสิน้กระบวนการออกฝึกสหกิจ 

 

 

 

23. นกัศกึษารายงานตวักลบั ตอ่อาจารย์ท่ีปรึกษา /  พร้อมสง่รายงานฉบบัสมบรูณ์ /CD แก่

เจ้าหน้าท่ีสหกิจ โดยระบช่ืุอ สกลุ รหสัประจําตวั 

24.จดัเตรียมห้องบรรยาย  /เตรียมเอกสารตา่งๆ /แบบประเมิน/เชิญอาจารย์เข้าร่วมฟังการ

นําเสนอฝึกงาน/จดัอาหารวา่ง/อาหารกลางวนั/ประสานงานตา่งๆท่ีเก่ียวข้อง/จดัทําคําสัง่

แตง่ตัง้อาจารย์ให้คะแนนนําเสนอ  และงานอ่ืนๆ 

25. ประสานงานกบัอาจารย์เพ่ือยืนยนัการเข้าร่วมฟังการบรรยาย /อาจารย์ท่ีปรึกษา/อาจารย์

นิเทศงาน 

26.นกัศกึษานําเสนอผลการฝึกงาน /power point เพ่ือนําเสนอตอ่อาจารย์ท่ีปรึกษา/

อาจารย์นิเทศงาน/คณะกรรมการพิจารณาการให้คะแนน 

27.เจ้าหน้าท่ีรวบรวมผลคะแนน เพ่ือกรอกข้อมลูแตล่ะสว่นและจดัสง่ให้อาจารย์ประจํา

วิชานําผลคะแนนเสนอคณะกรรมการประจําคณะรับรองตอ่ไป 

28. เจ้าหน้าท่ีสหกิจจดัพิมพ์ข้อมลูแบบประเมินผลการจดักิจกรรมสหกิจศกึษา  พร้อมสรุปรายงานผลการฝึกงาน   

และนดัประชมุคณะกรรมการบริหารรายวิชาสหกิจเพ่ือรายงานผลการฝึกงาน/ จดัพิมพ์รับรองภาระงานการออกนิเทศ

งาน /อาจารย์ท่ีปรึกษา พร้อมจดัสง่ให้อาจารย์นิเทศงานและอาจารย์ท่ีปรึกษาใช้ประโยชน์ตอ่ไป 

29. ประชมุคณะกรรมการบริหารรายวชิาสหกิจฯ 

(รับรองเกรดสหกิจศกึษา ,   รายงานผลการดําเนินงานสหกิจฯ ,พร้อมจดัทํารูปเลม่เสนอคณบดีทราบตอ่ไป) 

30.   เสร็จสิน้กระบวนการหลงัออกฝึกงานสหกิจ 

 

 



หมายเหตุ  การดําเนินการทุกข้ันตอน จะผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารรายวิชาสหกิจฯ กอนจะ

สงออก 

 


