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หน่วยงำนและสถำนที่ติดต่อ  ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ   
     มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
     เลขที่ 398 หมู่ 9 ถนนสวรรค์วิถี   
     ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง    
     จังหวัดนครสวรรค์ 60000   
     โทรศัพท์ 056 – 219 100 ต่อ 2400  
 

โทรศัพท์ติดต่อ    062 – 1956198  
 

E – Mail:     darin.0022@hotmail.com  
 

ประวัติกำรศึกษำ 
 พ.ศ. 2560   บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาการจัดการ  
     คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
 พ.ศ. 2554   บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
     คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

ต ำแหน่งและประวัติกำรท ำงำน  
 พ.ศ. 2555 –ปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประวัติผู้เขียน 
 

mailto:darin.0022@hotmail.com


ประวัติกำรฝึกอบรมสัมมนำ 
 

 - อบรมหลักสูตร “อาจารย์นิเทศงานนักศึกษาสหกิจศึกษา” รุ่นที่ 4 โดยเครือข่ายพัฒนาสหกิจศึกษา
อุดมศึกษาภาคเหนือตอนล่าง  มหาวิทยาลัยนเรศวร จังหวัดพิษณุโลก  
 - อบรมหลักสูตร “อาจารย์นิเทศงานนักศึกษาสหกิจศึกษา”  โดยคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ 
 - อบรมหลักสูตร “ผู้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา รุ่นที่ 2” โดยส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
จังหวัดกรุงเทพมหานคร 

- อบรมเชิงปฏิบัติการ “การพัฒนาศักยภาพการท างานของตนเองและการท างานเป็นทีม”  
ห้องประชุมบุญชู โรจนเสถียร หอวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 - อบรมเชิงปฏิบัติการโครงการพัฒนาศักยภาพพนักงานสายสนับสนุน คณะวิทยาการจัดการ 
เครือข่ายภาคเหนือ เรื่อง “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนแบบประเมินค่างานอย่างมี
ประสิทธิภาพ” โดยคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 - อบรมเชิงปฏิบัติการโครงการพัฒนาศักยภาพพนักงานสายสนับสนุน คณะวิทยาการจัดการ 
เครือข่ายภาคเหนือ เรื่อง “การเขียนคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน” โดยคณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 - อบรมเชิงปฏิบัติการโครงการพัฒนาศักยภาพพนักงานสายสนับสนุน คณะวิทยาการจัดการ 
เครือข่ ายภาคเหนือ เรื่ อง  “อบรมการเตรียมความพร้อมเข้ าสู่ ต าแหน่ งที่ สู งขึ้นของพนักงาน ”  
โดยคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์    

 



 
1 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

บทที่ 1 
บทน ำ 

 

 
ควำมส ำคัญและควำมเป็นมำ 
 

การฝึกประสบการณ์วิชาชีพเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการจัดการศึกษาในระดับอุดมศึกษาที่  
มุ่งเสริมให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์ตรงในการท างาน เป็นการเรียนรู้สถานการณ์และสภาพการณ์ท่ีเป็นจริง
ของการท างาน อีกท้ังเป็นการน าเอาความรู้ที่ได้รับทั้งทางทฤษฎีและปฏิบัติไปทดลองใช้ เพ่ือเป็นการตอกย้ าให้
เกิดความชัดเจนเห็นจริงในองค์ความรู้ที่ได้รับอันจะเป็นประโยชน์ส าหรับนักศึกษาในการเตรียมความพร้อม 
ในพฤติกรรมทุกด้าน ไม่ว่าจะเป็นในส่วนของบุคลิกภาพ สติปัญญา เจตคติ ที่ถูกต้องเหมาะสม เพ่ือที่จะออกไป
ด าเนินชีวิตและประกอบอาชีพได้อย่างมีประสิทิิภาพเกิดประสิทิิลลต่อสังคมในที่สุด 

งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ คณะวิทยาการจัดการ จึงเปรียบเสมือนหน่วยงานที่เป็นก าลังการลลิต 
ที่จะเตรียมความพร้อมบัณฑิตเพ่ือให้มีความพร้อมในทุก ๆ ด้าน ก่อนที่นักศึกษาจะเข้าสู่ตลาดแรงงานใน
อนาคต ซึ่งสถานศึกษามีหน้าที่หลักในการดูแล ก ากับติดตาม อบรมให้ความรู้ตลอดจนการเตรียมความพร้อม
ให้กับนักศึกษา จะเห็นว่างานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา คณะวิทยาการจัดการ เป็นส่วนงานที่มี
ความส าคัญอย่างยิ่งในด้านการบริการนักศึกษาชั้นปีสุดท้ายของคณะ และทุกขั้นตอนกระบวนการท างานจะมี
ระเบียบ กฎเกณฑ์ ประกาศของมหาวิทยาลัยเป็นตัวก าหนดไว้ เพ่ือความถูกต้องและสามารถตรวจสอบได้ 
รวมถึงการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานเพ่ือควบคุมก าหนดดูแลให้การด าเนินงานทุกกิจกรรมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

ปัจจุบันคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีระบบและกลไกด้านงาน 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาที่ชัดเจน ตามเกณฑ์ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
และมีแลนการเรียนเสนอแนะนักศึกษาตามหลักสูตร  สามารถลงทะเบียนเรียนและด า เนินการ 
ขอฝึกประสบการณ์การวิชาชีพและสหกิจศึกษาได้ทุกภาคการศึกษา ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามประกาศ ค าสั่งของ 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ซึ่งนักศึกษาที่ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจ
ศึกษาของคณะวิทยาการจัดการนั้น เฉลี่ยตลอดปีการศึกษา ประมาณ 400 คน ทั้งนี้มีคณะกรรมการ
อ านวยการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาของคณะ ซึ่งประกอบไปด้วย คณบดี รองคณบดี หัวหน้า
ส านักงาน โดยท าหน้าที่ก ากับติดตามการด าเนินงาน ตลอดจนคณะกรรมการด าเนินงานฝึกประสบการณ์
วิชาชีพและสหกิจศึกษาของคณะ ประกอบด้วย รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา หัวหน้าสาขาวิชา 
และเจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา ท าหน้าที่ดูแลรับลิดชอบนักศึกษาตั้งแต่
กระบวนการเตรียมความพร้อมก่อนออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา ระหว่างการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพและสหกิจศึกษา ขั้นตอนหลังจากการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา เพ่ือจัดกิจกรรมเตรียม
ความพร้อมก่อนการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เป็นต้น  

 



 
2 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

จากความเป็นมาและความส าคัญของงานด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา จึงได้มี
การจัดท าข้อมูลในการปฏิบัติงานเล่มนี้ เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว  
ประหยัดเวลาและงบประมาณ รวมทั้งอ านวยความสะดวก และส่งเสริมให้นักศึกษาส าเร็จการศึกษาได้ตาม 
ก าหนดเวลา และเป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพท่ีจะออกสู่ตลาดแรงงานในอนาคตได้  
 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
 

 1. เพ่ือให้ลู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา ได้มีความรู้ ความเข้าใจ 
ในกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎระเบียบ ข้อบังคับ ที่ถูกต้อง 
 2. เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับลู้ปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา ให้สามารถ
ท างานได้อย่างเป็นไปตามข้ันตอน ลดความลิดพลาด 
 3. เพ่ือให้สามารถก าหนดขอบเขตของงานและความรับลิดชอบให้ถูกต้อง และมีประสิทิิภาพ 
และท าให้ลู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  
 

 1. ลู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้มีความรู้ ความเข้าใจระบบกระบวนการขั้นตอน  
วิิีปฏิบัติงานรวมถึง กฎระเบียบ ข้อบังคับท่ีถูกต้อง  
 2. เป็นแนวทางในการศึกษาของลู้ที่จะปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และลู้ที่สนใจทั่วไป   
 3. เป็นแนวทางในการศึกษาของลู้ที่ได้รับมอบหมายภาระงานในการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์ 
วิชาชีพให้มีมาตรฐานเดียวกัน 
 

ขอบเขตของคู่มือ 
 

 การปฏิบัติงานตามคู่มือนี้ ลู้จัดท ามุ่งเน้นที่วิิีปฏิบัติงานตามแนวทางปฏิบัติงาน ขั้นตอนและวิิีการ
ด าเนินงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา ขั้นตอนการเตรียมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจ
ศึกษา ขั้นตอนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา และขั้นตอนหลังจากการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
และสหกิจศึกษา การจัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมให้กับนักศึกษา ตลอดจนการรายงานลลการปฏิบัติการ 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา ในส่วนที่เป็นการด าเนินงานของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ เป็นหลัก ซึ่งทุกขั้นตอนกระบวนการมีความเกี่ยวข้องกันระหว่างนักศึกษา อาจารย์  
และสถานประกอบการที่นักศึกษาไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพในแต่ละภาคเรียนของคณะวิทยาการจัดการ 
รวมทั้งเป็นขั้นตอนและวิิีการด าเนินงานที่ต้องปฏิบัติเป็นประจ าที่มีการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจ
ศึกษา ภายใต้กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

นิยำมค ำศัพท์ 
 

 งำนฝึกประสบกำรณ์กำรวิชำชีพ  หมายถึง กระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของ 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ระดับปริญญาตรีชั้นปีสุดท้ายที่กระท าร่วมกันระหว่าง 
มหาวิทยาลัยกับสถานประกอบการ เพ่ือให้นักศึกษาได้น าความรู้ ความสามารถ และทักษะที่จ าเป็นต่อ 
การประกอบวิชาชีพในอนาคตได้ออกไปปฏิบัติหน้าที่เสมือนพนักงานจริงคนหนึ่งในสถานประกอบการ 
ซึ่งจะต้องน าความรู้ ความสามารถ และทักษะต่าง ๆ ทั้งภาคทฤษฏีและภาคปฏิบัติน าไปใช้ในสถานการณ์จริง 
อันจะน าไปสู่การพัฒนาตนเอง เพ่ือพร้อมต่อการประกอบอาชีพในอนาคตได้อย่างมีประสิทิิภาพสูงสุด 
 งำนสหกิจศึกษำ หมายถึง ระบบการศึกษาที่จัดให้มีการเรียนการสอนในสถานศึกษาสลับกับการไป 
หาประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติงานจริง  ณ  สถานประกอบการอย่างมีระบบ ด้วยความร่วมมือจากสถาน
ประกอบการและทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องกัน คือ ระหว่างนักศึกษากับสถานประกอบการ นักศึกษากั บพ่ีเลี้ยง       
ในสถานประกอบการ และระหว่างนักศึกษากับสถานศึกษา รวมถึงเป็นระบบการศึกษาที่ลสมลสานการเรียน
กับการปฏิบัติงาน (Work Integrated  Learning) ซึ่งนักศึกษาจะได้ปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ     
ในฐานะพนักงานของหน่วยงาน 
 นักศึกษำ  หมายถึง นักศึกษาภาคปกติและภาค กศ.บป ระดับปริญญาตรีชั้นปีสุดท้ายของ 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 อำจำรย์ หมายถึง อาจารย์ประจ าหลักสูตรหรืออาจารย์นิเทศประจ าหลักสูตร คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 อำจำรย์นิเทศ หมายถึง บุคลากรที่หน่วยงานมอบหมายให้เป็นลู้นิเทศนักศึกษาในสถานประกอบการ  
รวมถึงดูแล ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าระหว่างที่นักศึกษาฝึกงานอยู่ในสถานประกอบการ  
 สถำนประกอบกำร หมายถึง หน่วยงาน เอกชน รัฐวิสาหกิจ  บริษัท ห้างร้าน สถาบันการศึกษา   
ห้างหุ้นส่วน ส านักงานบัญชีที่รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพในแต่ละภาคการศึกษา  
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บทที่ 2 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 

 

 หน้าที่ความรับลิดชอบของงานด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษานั้น แบ่งออกเป็น 
หน้าที่ความรับลิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และ หน้าที่ความรับลิดชอบตามที่ได้รั บ
มอบหมาย โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง  
1. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

     ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่  
21 กันยายน 2553 ตามประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หน้าที่ ความรับลิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2558 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับลิดชอบของเจ้าหน้าที่บริหาร  
งานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

 1.1 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการทั่วไปในส านักงาน เช่น งานิุรการ งานทรัพยากรบุคคล   
งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเกสาร   
งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแลน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ   
ในหน่วยงานที่รับลิดชอบ  
 2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ เช่น  
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแลนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่  
งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 
 3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับ  
การประชุมและปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทิิภาพ 
 4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ืออ านวยความ 
สะดวก และเกิดความร่วมมือ 
 5) การบริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ  
รองรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทิิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  

 1.2 ด้ำนกำรวำงแผน 
  วางแลนการท างานที่รับลิดชอบ ร่วมวางแลนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้   
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและลลสัมฤทิิ์ที่ก าหนด 
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 1.3 ด้ำนกำรประสำนงำน 
  1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและลลสัมฤทิิ์ที่ก าหนดไว้ 
  2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 1.4 ด้ำนกำรบริกำร 
  1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เลยแพร่ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ลู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
 2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนลู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่างๆที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แลนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  1) ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้ 
  2) ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้ 
  3) ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้ 

 ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่งในสายงานนี้ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการพิเศษ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ 

 ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่ จ า เป็นส าหรับต าแหน่ ง ให้ เป็น ไปตามที่  
สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
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2. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 บทบาทหน้าที่ความรับลิดชอบของ นางสาวดาริน จันทร์อร่าม ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้  
 2.1 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
 1) การจัดเก็บรวบรวมสถิติจ านวนนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาแต่ละภาค
การศึกษา  
 2) การจัดเก็บรวบรวมแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพหรือสถานประกอบการของนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาแต่ละหลักสูตรไว้เป็นฐานข้อมูล 
 3) งานด้านิุรการ การจัดท าเอกสารราชการเกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 
เช่ น  เอกสารประชาสั ม พันิ์ โ ครงการสหกิ จศึ กษา  เอกสารขอค วามอนุ เคราะห์ รั บนักศึ กษา 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา และเอกสารขอส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจ
ศึกษา เข้ารายงานตัวกับสถานประกอบการต่าง ๆ 
 4 )  การจัดท าคู่ มือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา เ พ่ือใช้ ในกระบวนการ 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 5) จดัท าโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา (วจก.01) 
 6) จัดท าค าสั่งอาจารย์ลู้นิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 
 7) การจัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาและกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษา ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพและสหกิจศึกษา 
 8) การจัดโครงการอบรมสัมมนาเกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาให้กับ
นักศึกษาและสถานประกอบการ 
 9) การจัดท าค าขอตั้งการเบิกจ่ายในการจัดอบรมสัมมนาเกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
และสหกิจศึกษา 
 10) ส่งรายงานข้อมูลสรุปลลการจัดการเรียนการสอนสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับ
การท างาน ประจ าปีการศึกษาที่ 2563 

 2.2 ด้ำนกำรวำงแผน 
 1) การวางแลนจัดท าตารางงานกิจกรรมศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาฯ 
ในแต่ละภาคการศึกษา 
 2) การวางแลนจัดท ากิจกรรมโครงการงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เช่น งานปฐมนิเทศ อบรม
เตรียมความพร้อมนักศึกษา งามประชุมเครือข่ายลู้ประกอบการ ตลอดจนงานพัฒนาศูนย์ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ เป็นต้น 
 3) การวางแลนเกี่ยวกับงบประมาณการเบิกจ่าย อัตราค่าตอบแทนอาจารย์ลู้นิเทศแต่ละ 
ภาคการศึกษา  
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 4) การวางแลนเกี่ยวกับระยะเวลาในการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาของ
นักศึกษาแต่ละภาคเรียน  
 5) การวางแลนการจัดท ากิจกรรมโครงการอบรมสัมมนาเกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
และสหกิจศึกษา รวมถึงการอบรมสัมมนาระหว่างคณะวิทยาการจัดการกับสถานประกอบการ 

 2.3 ด้ำนกำรประสำนงำน 
 1) การประสานการท างานร่วมกันระหว่างนักศึกษา อาจารย์  เกี่ ยวกับกระบวนการ 
การขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 
 2) การประสานการท างานร่วมกันระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยกับคณะวิทยาการจัดการ 
 3)  การประสานการท างานร่วมกันระหว่างคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยและ 
สถานประกอบการ 
 4) การประสานประสานการท างานร่วมกันระหว่างศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 
และอาจารย์ลู้นิเทศนักศึกษา 
 5) การประสานงานและให้ความร่วมมือระหว่างส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนกับ 
ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาฯ คณะวิทยาการจัดการ 

 2.4 ด้ำนกำรบริกำร 
 1) การบริการข้อมูลแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาให้แก่นักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ของคณะวิทยาการจัดการ 
 2) การประชาสัมพันิ์และเลยแพร่ข้อมูลสถานประกอบการที่มีความจ านงรับนักศึกษา 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาของคณะวิทยาการจัดการ 
 3) การบริการให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับขั้นตอนกระบวนการการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและ 
สหกิจศึกษา 
 4) การบริการด้านเอกสารการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาส าหรับยื่นต่อสถาน
ประกอบการ  
 5) การบริการเกี่ยวกับฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาในความดูแล
ของอาจารย์ลู้นิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 
 6) การบริการด้านการประสานงานกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือส่งข้อมูลสรุปลล 
การด าเนินงานศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 
 7) การบริการด้านการประสานงานกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้ในกิจกรรม ศูนย์ฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 
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 นอกจากนี้ ลู้จัดท าได้ด าเนินงานที่ได้รับมอบหมายเพ่ิมเติม ประกอบด้วย งานวิชาการด้านงานวิจัย  
และงานกิจการนักศึกษา ด้านการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้  
  

 งำนวิชำกำรของคณะวิทยำกำรจัดกำร ด้ำนงำนวิจัย ได้แก่  
 การประสานงานระหว่างลู้วิจัยและคณะลู้ตรวจงานวิจัย การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทุนอุดหนุนการวิจัย การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะลู้ตรวจงานวิจัย และการจัดท าประกาศต่าง ๆ เช่น ประกาศ
เปิดรับข้อเสนอโครงการวิจัยเพ่ือรับทุนอุดหนุนการวิจัย ประกาศลลการพิจารณาทุนอุดหนุนการวิจัย เป็นต้น 
นอกจากนี้ ลู้จัดท าต้องด าเนินการจัดท าหนังสือการรับรองขั้นการวิเคราะห์ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วและ
รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ การจัดท าเอกสารขอเบิกทุนวิจัยงวดที่ 2 และงวดที่ 3 รวมไปถึงการรวบรวม
เอกสารเพ่ือตั้งเบิกงานวิจัย เพ่ือส่งฝ่ายการเงินเพ่ือท าเรื่องเบิกจ่ายต่อไป 
 

 งำนกิจกำรนักศึกษำ ด้ำนงำนพัฒนำศักยภำพนักศึกษำ ได้แก่ 
  การประสานงานระหว่างอาจารย์กับนักศึกษา การจัดโครงการอบรมให้กับนักศึกษา และการจัด
ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน ฝ่ายกิจการนักศึกษา รวมไปถึงการจัดท ารายงานประเมินลลโครงการพัฒนา
ศักยภาพนักศึกษา 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน  
คณะวิทยาการจัดการ วิทยาลัยครูนครสวรรค์ ตั้งขึ้นเมื่อปี พ.ศ. 2527 หลังจากมีการประกาศใช้

พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2527 โดยโอนภาควิชาสหกรณ์จากคณะวิทยาศาสตร์  ภาควิชาเศรษฐศาสตร์  
และภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันิ์ จากคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์เข้ามาสังกัดในคณะฯ 
โดยใช้ชื่อว่า คณะวิชาวิทยาการจัดการ เมื่อแรกตั้งคณะวิชาวิทยาการจัดการมีภาควิชาทั้งหมด 3 ภาควิชา  
คือ ภาควิชาบริหาริุรกิจ ภาควิชาเศรษฐศาสตร์  และภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันิ์ 

 การแบ่งภาควิชาในครั้งแรกนี้ยังไม่ถูกต้องตามกฎหมาย เพราะยังไม่ล่านการพิจารณาของ
คณะกรรมการพิจารณาแบ่งส่วนราชการ  ต่อเม่ือล่านคณะกรรมการพิจารณาแบ่งส่วนราชการและได้รับอนุมัติ
จากคณะรัฐมนตรีแล้ว จึงประกาศในราชกิจจานุเบกษา โดยให้คณะวิชาวิทยาการจัดการประกอบด้วยภาควิชา 
3 ภาควิชา ภาควิชาบริหาริุรกิจ และสหกรณ์ ภาควิชาเศรษฐศาสตร์ และภาควิชาการสื่อสารและการ
ประชาสัมพันิ์ 
 เนื่องจากพันิกิจของวิทยาลัยครูมีมากขึ้นไม่เพียงแต่ลลิตบัณฑิตวิชาชีพครูเท่านั้น ยังมีการลลิต
บัณฑิตสายวิชาชีพอ่ืนๆ อีกหลายสาขา กระทรวงศึกษาิิการ จึงได้ขอพระราชทานนามใหม่แก่วิทยาลัยครู    
ทั่วประเทศทั้ง 36 แห่ง เพ่ือให้สอดคล้องกับพันิกิจที่มีอยู่ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวจึงได้พระราชทาน
นามว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันิ์ พ.ศ. 2535  
          ปี พ.ศ. 2537 รัฐบาลของนายกรัฐมนตรีชวน  หลีกภัย ได้เสนอร่างพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ 
พ.ศ. 2538 ต่อรัฐสภา และพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไิย  
เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 ส านักเลขาิิการคณะรัฐมนตรีได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ลงวันที่      
24 มกราคม พ.ศ. 2538 พระราชบัญญัติฉบับนี้ท าให้สถาบันราชภัฏมีโครงสร้างเปลี่ยนแปลงจากเดิม  สามารถ
เปิดสอนได้ในระดับที่สูงกว่าปริญญาตรีทุกสาขาวิชา ชื่อส่วนราชการต าแหน่งทางการบริหารอ่ืน ๆ 
เปลี่ยนแปลงไป เช่น คณะวิชาวิทยาการจัดการเปลี่ยนเป็น “คณะวิทยาการจัดการ”หัวหน้าคณะวิชา
เปลี่ยนเป็น “คณบดี” 
 ต่อมาในปี พ.ศ. 2547 มีการปรับปรุงระบบบริหารราชการแล่นดินใหม่ และให้สถาบันราชภัฏที่จัดตั้ง
ขึ้นตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538  มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 
           เมื่อเริ่มเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ คณะวิทยาการจัดการ ด าเนินการบริหารงานในรูปแบบ 
มีภาควิชา โดยจัดเป็น 2 ภาควิชา และ 1 ส านักงานดังนี้ 1) ภาควิชาบริหาริุรกิจ 2) ภาควิชานิเทศศาสตร์และ
อุดสาหกรรมบริการ และ 3) ส านักงานคณบดี   

ในปีการศึกษา  2552  ได้มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารใหม่ โดยยกเลิกภาควิชาและกลับไป
ด าเนินการในรูปแบบสาขาวิชา  โดยแบ่งออกเป็น 7 สาขาวิชา  กับ 1 ส านักงานคณบดี ซึ่งสาขาวิชาทั้งหมด
ประกอบด้วย 

1)  สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์และการจัดการ 
2)  สาขาวิชาการบัญชีและการเงิน 
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3)  สาขาวิชาการตลาด 
4)  สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ิุรกิจ 
5)  สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
6)  สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
7)  สาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
 

ปรัชญำ 
         องค์กรแห่งความเป็นเลิศทางด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่ตอบสนองความต้องการและพัฒนาท้องถิ่น 
 

วิสัยทัศน์ 
 

          เป็นองค์กรที่สร้างวิทยาการเชี่ยวชาญ เพื่อลลิตบัณฑิตให้มีความเป็นลู้น าและเป็นนักปฏิบัติงานด้าน 
การจัดการเชิงบูรณาการที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสู่การยอมรับในระดับที่กว้างมากยิ่งขึ้น 
 

พันธกิจ 
 

          1) ลลิตบัณฑิตให้มีความเป็นลู้น าด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่มีคุณภาพ โดยยึดมั่นหลักคุณิรรม
และจริยิรรม 
 

          2) จัดการศึกษาวิชาการและวิชาชีพด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่ทันสมัยตอบสนองความต้องการ
และพัฒนาท้องถิ่น   

          3) สร้างสรรค์และพัฒนางานวิจัย การให้บริการวิชาการด้านการจัดการเชิงบูรณาการให้มีการ       
บูรณาการองค์ความรู้ที่หลากหลายสู่การถ่ายทอดและพัฒนาท้องถิ่น 
 

          4) สนับสนุนและส่งเสริมกิจกรรมที่ิ ารงไว้ซึ่งการอนุรักษ์ท านุบ ารุงศิลปวัฒนิรรมและภูมิปัญญา 
ท้องถิ่น รวมทั้งการส่งเสริมคุณภาพชีวิตและสิ่งแวดล้อม 
 

          5) ศึกษาวิจัยสหวิทยาการ และแสวงหาองค์ความรู้ใหม่เพ่ือการพัฒนาสู่การยอมรับในระดับที่กว้าง
มากยิ่งขึ้น 
 

          6) บริหารจัดการมุ่งเน้นการมีส่วนร่วม โดยยึดหลักิรรมาภิบาล เพ่ือยกระดับมาตรฐาน การศึกษาสู่
การยอมรับในระดับท่ีกว้างมากยิ่งขึ้น 
 

ค่ำนิยมร่วม (Shared Value)  FMS  
 

            F:  Focus Strategic Agility หมายถึง มุ่งเน้นศักยภาพในการเข้าถึง เข้าใจ และใช้ประโยชน์เพ่ือ
การสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับองค์กร  
 

           M: Managing for Innovation หมายถึง การสร้างวัฒนิรรมองค์กรให้มีเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
           S: Smart System Perspective หมายถึง การมองภาพรวมเพ่ือประสมประสานระบบงานอย่างมือ
อาชีพ 
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อัตลักษณ์ 
         บัณฑิตเชี่ยวชาญงาน บูรณาการทักษะและคุณิรรม น าวิทยาการสู่การพัฒนาท้องถิ่น 
 

เอกลักษณ์ 
          แหล่งพัฒนาองค์ความรู้และทักษะด้านการจัดการเชิงบูรณาการของท้องถิ่น 
 

ตรำสัญลักษณ์ 
  
  
 
 
 
 
 
ควำมหมำยตรำสัญลักษณ์ 
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หลักสูตรที่เปิดสอน 
ระดับปริญญำโท 
 หลักสูตรบริหาริุรกิจมหาบัณฑิต(บิ.ม) แลนก แลน ก 2 และ แลน ข 
ระดับปริญญำตรี 
 หลักสูตรบริหาริุรกิจบัณฑิต(บิ.บ) หลักสูตร 4 ปี และหลักสูตร 4 ปี เทียบโอน 
      - สาขาวิชาการตลาด 
      - สาขาวิชาบริหารทรัพยากรมนุษย์และการจัดการ 
      - สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ิุรกิจ 
หลักสูตรบัญชีบัณฑิต (บช.บ) หลักสูตร 4 ปี และหลักสูตร 4 ปีเทียบโอน 
      - สาขาวิชาการบัญชี 
หลักสูตรเศรษฐศำสตรบัณฑิต (ศ.บ.) หลักสูตร 4 ปี 
      - สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ แขนงวิชาเศรษฐศาสตร์การเงินและการินาคาร 
หลักสูตรศิลปศำสตรบัณฑิต (ศศ.บ.)  หลักสูตร 4 ปี 
      - สาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
หลักสูตรนิเทศศำสตรบัณฑิตหลักสูตร 4 ปี 
       - สาขาวิชานิเทศศาสตร์ แขนงวิชาการโฆษณาและการประชาสัมพันิ์ 
       - สาขาวิชานิเทศศาสตร์ แขนงวิชาการสื่อสารมวลชน  
 

คณะวิทยาการจัดการ แบ่งออกเป็น 7 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์และ  
การจัดการ สาขาวิชาการบัญชีและการเงิน สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ิุรกิจ สาขาวิชา  
เศรษฐศาสตร์ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ สาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม และ 1 ส านักงานคณบดี   
และ 3 ศูนย์ ซึ่งมีรายละเอียด ดังภาพที่ 2.1 

 



 
13 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหาร 

ภำพที่ 2.1 โครงสร้ำงองค์กรและโครงสร้ำงกำรบริหำร 

ผู้บริหำรคณะวิทยำกำรจัดกำร ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2530 ถึงปัจจุบัน ได้แก่  
 1. ลศ.ดุสิต  ภู่ตระกูล  ต าแหน่ง หัวหน้าคณะวิชา  พ .ศ. 2530 - 2533  
 2. ลศ.ด ารง  สิมพลีวงศ์  ต าแหน่ง หัวหน้าคณะวิชา  พ .ศ. 2534 - 2537  

3. นางพงษ์ศรี  บุญสุวรรณ  ต าแหน่ง คณบดี    พ .ศ. 2538 - 2541  
 4. ลศ.สุเมิ  ปรมัตถ์สกุล  ต าแหน่ง คณบดี    พ .ศ. 2542 - 2545  
 5. นายพิทยา  พัฒนิัญญา  ต าแหน่ง คณบดี    พ.ศ. 2546 - 2551  
 6. ลศ.ดุสิต  ภู่ตระกูล  ต าแหน่ง คณบดี    พ.ศ. 2552 - 2556  
 7. ลศ.นิตยา  ชนินทยุทิวงศ์  ต าแหน่ง คณบดี    พ.ศ. 2556 – 2560 
 8. ลศ.ดร มานิตย์  สิงห์ทองชัย  ต าแหน่ง คณบดี    พ.ศ. 2560 – ปัจจุบัน 
 

ปัจจุบัน คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ตั้งอยู่ที่ 398 หมู่ 9 ถนนสวรรค์วิถี 
ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ ปัจจุบันคณะวิทยาการมีอาคารในก ากับ 2 อาคาร คือ
อาคาร 1 และอาคาร 10 ซึ่งเป็นอาคารส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ  

 

 

 



 
14 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

คณะผู้บริหาร 
 

 

1. ลู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.มานิตย์  สิงห์ทองชัย คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

 

2. ลู้ช่วยศาสตราจารย์ปรียานันท์  โพิิ์ศิรวัฒน์ 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  

 

3. ลู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ลักษมี  งามมีศรี รองคณบดีฝ่ายบริหารและงบประมาณ  

 

4. อาจารย์ ดร.สุวชัช พิทักษ์ทิม รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและ 

กิจกรรมพิเศษ  

 

5. อาจารย์จิตาพัชญ์ ไชยสิทิิ์ ลู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพและ 

มาตรฐานการศึกษาอาจารย์ 
 

    

6.  ลู้ช่วยศาสตราจารย์ชลอรัตน์  ศิริเขตรกรณ์ ลู้ช่วยคณบดีฝ่ายสื่อสารองค์กร 

 

 
 

7. ลู้ช่วยศาสตราจารย์สาลินี อินทพิบูลย์ ที่ปรึกษาคณบดี 

 

8. ลู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ลักษมี  งามมีศรี รักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะวิทยาการจัดการ 
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คณะกรรมการบริหารคณะ 

1. ลู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.มานิตย์ สิงห์ทองชัย คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
2. ลู้ช่วยศาสตราจารย์ปรียานันท์   โพิิ์ศิรวัฒน์ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  

3. ลู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ลักษมี งามมีศรี รองคณบดีฝ่ายบริหารและงบประมาณ  

4. อาจารย์ ดร.สุวชัช พิทักษ์ทิม รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจกรรมพิเศษ  

5. อาจารย์จิตาพัชญ์  ไชยสิทิิ์ ลู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

6. ลู้ช่วยศาสตราจารย์ชลอรัตน์  ศิริเขตรกรณ์ ลู้ช่วยคณบดีฝ่ายสื่อสารองค์กร 

7. ลู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ลักษมี งามมีศรี รักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

8. ลู้ช่วยศาสตราจารย์สาลินี อินทพิบูลย์ ที่ปรึกษาคณบดี 

9. 

 

ลู้ช่วยศาสตราจารย์จารุวรรณ ชอบประดิถ หัวหน้าศูนย์ให้ค าปรึกษาทางวิชาการและแนะแนว

การศึกษาชิงรุก 

10. 

 

อาจารย์สิริกาญจน์ สิงห์ทองชัย หัวหน้าศูนย์ความเป็นเลิศทางวิชาการด้านการวิจัย 

และนวัตกรรม 

11. ลู้ช่วยศาสตราจารย์เพชรอ าไพ สุขารมณ์ หัวหน้าสาขาวิชาการบัญชี 

12. อาจารย์จิตาพัชญ์ ไชยสิทิิ์ หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ิุรกิจ 

13. อาจารย์ ดร.ิิติยา  ทองเกิน หัวหน้าสาขาวิชาการตลาด 

14. อาจารย์ ดร.ภัทราพร ตึกขาว 
หัวหน้าสาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์และการ

จัดการ 

18. อาจารย์ ดร.วรวิทย์ พัฒนาอิทิิกุล หัวหน้าสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 

19. อาจารย์พงษ์ทอง เฮครอฟท์ หัวหน้าสาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 

20. ลู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ลักษมี งามมีศรี รักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ 

21.  นางสาวพิกลุ  แก้งแดง นักวิชาการศึกษา 
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 คณะกรรมการประจ าคณะ 
  

1. ลู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.มานิตย์  สิงห์ทองชัย ประิานคณะกรรมการ 
2. ลู้ช่วยศาสตราจารย์ ปรียานันท์  โพิิ์ศิรวัฒน์ รองประิาน  

3. ลู้ช่วยศาสตราจารย์ลักษมี  งามมีศรี กรรมการ  

4. อาจารย์ ดร.สุวชัช พิทักษ์ทิม กรรมการ  

5. นางทรงศรี  อิสสรมาลา กรรมการลู้ทรงคุณวุฒิ 

6. นางสาวมาริษา  คุวานันท์ กรรมการลู้ทรงคุณวุฒิ 

7. รศ.ดร.สุพรต  บุญอ่อน   กรรมการลู้ทรงคุณวุฒิ 

8. นายเสริม  เค้าสงวนศิลป์ กรรมการลู้ทรงคุณวุฒิ 

9. อาจารย์ ดร.ลภัสวัฒน์  คล้ายแสง กรรมการตัวแทนคณาจารย์ 

10. อาจารย์ปรัศนีย์  นัยนานนท์ กรรมการตัวแทนคณาจารย์ 

11. ลู้ช่วยศาสตราจารย์ลักษมี  งามมีศรี เลขานุการ 

12. นางสาวพิกุล  แก้วแดง ลู้ช่วยเลขานุการ 

13. นางินิดา  อินภิชัย ลู้ช่วยเลขานุการ 

   

โครงสร้างส านักงานคณบดี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างคณบด ี

 
 

ภำพที่ 2.2 โครงสร้ำงส ำนักงำนคณบดี 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

กลุ่มงำนธุรกำร 

- นางสาวจ าเนียร เกดิสวสัดิ ์
- นางสาววรรณกานต์ สุขประเสรฐิ 
- นายภานุวัตร์      แตงนวลจันทร์ 
 

 

กลุ่มงำนวชิำกำรและบริกำรกำรศึกษำ 

- นางินิดา อินภิชัย 

- นางสาวพิกุล แก้วแดง 
- นางสาวดาริน  จันทร์อร่าม 

- นายหิรัญ ศรีพินทุศร 

กลุ่มงำนกำรคลังและพัสด ุ

- นางสาวลักษณา ยิม้จ ารสั 

- นางสาวสุกัญญา  กลัดเชยดี  
- นางสาวจิราพร เชิญขวัญ 

- นางสาววรวีร์ บุญสิน 



 
17 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

 

ส านักงานคณบดี มีรายละเอียดโครงสร้าง ดังนี้ 
 1. กลุ่มงานิุรการ ประกอบด้วย งานสารบรรณและิุรการ งานทรัพยากรบุคคล งานนโยบาย 
และแลน  
 2. กลุ่มงานวิชาการและบริการการศึกษา ประกอบด้วย งานวิชาการ งานกิจกรรมนักศึกษา 
งานประกันคุณภาพ งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา งานดูแลระบบ งานด้านเทคนิค และ 
งานด้านซอฟต์แวร์ และเว็บไซต์ 
 3. กลุ่มงานคลังและพัสดุ ประกอบด้วย งานการเงิน  และงานพัสดุ 

                           

 

 

http://ms.nsru.ac.th/manage/img_person/blEcCHm0sOy20170802102600.png
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รายช่ือเจ้าหน้าที่  

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ลักษมี  งามมีศรี รักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดี 

2. นางสาวจ าเนียร เกิดสวัสดิ์ พนักงานพิมพ์ 3 

3. นายภานุวัตร์ แตงนวลจันทร์ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันิ์ 

4. นางินิดา  อินภิชัย นักวิชาการศึกษา 

5. นางสาวพิกุล  แก้วแดง นักวิชาการศึกษา 

6. นายหิรัญ ศรีพินทุศร นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

7. นางสาวดาริน จันทร์อร่าม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

8. นางสาวลักษณา ยิ้มจ ารัส เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

9. นางสาวจิราพร เชิญขวัญ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

10. นางสาววรวีร์ บุญสิน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

11. นางสาวสุกัญญา กลัดเชยดี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

12.  นางสาววรรณกานต์  สุขประเสริฐ                             เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน  
 ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สหกิจศึกษาและประกันคุณภาพการศึกษา คณะวิทยาการจัดการ 
จัดตั้งขึ้นเพ่ือก ากับดูแล และบริการข้อมูลให้กับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 
โดยมีหัวหน้าศูนย์ฝึกประสบการณ์การณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาฯ เป็นลู้อ านวยการศูนย์ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพและสหกิจศึกษาฯ รวมทั้งมีคณะกรรมการด าเนินงานศูนย์ฯซึ่งเป็นคณาจารย์จากสาขาวิชาต่าง ๆ  
คอยก ากับดูแลนักศึกษา รวมถึงร่วมประชุมเพ่ือปรึกษาหารือในการด าเนินงานต่าง  ๆ ภายในศูนย์ฯ 
เช่น การจัดโครงการเตรียมความพร้อมนักศึกษา โครงการปฐมนิเทศนักศึกษา หรือการประสานงานกับสถาน
ประกอบการ เป็นต้น แสดงดังภาพที่ 2.3 

 

 

ภำพที่ 2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 

คณบดี
คณะวิทยำกำรจัดกำร

หัวหน้ำศูนย์ฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ สหกิจศึกษำและ

งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ

คณะกรรมกำรศูนย์ฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ สหกิจ

ศึกษำ และกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ

สำขำวิชำ

เจ้ำหน้ำที่ศูนย์

นำงสำวดำริน จันทร์อร่ำม
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีำรและเงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 

 
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชะและสหกิจศึกษา คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ต้องเป็นลู้ที่มีความรอบรู้ ในระเบียบ ข้อบังคับและประกาศต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานที่รับลิดชอบ โดยต้องหมั่นศึกษาหาข้อมูล และปฏิบัติให้ถูกต้องตามข้อก าหนดของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เนื่องจากกระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพเป็นรายวิชาที่มีเงื่อนไขใน  
การส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา ซึ่งแต่ละหลักสูตรจะมีข้อก าหนดในเรื่องของชั่วโมงการปฏิบัติงาน 
ตามมาตรฐานหลักสูตรของรายวิชาโดยมีจ านวนหน่วยกิตที่ระบุไว้คือ (5) 300 ซึ่งหมายถึงการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพของนักศึกษาจะต้องมีชั่วโมงการปฏิบัติ 300 ชั่วโมง เป็นต้น ในส่วนของสหกิจศึกษานั้นมีหลักเกณฑ์ที่
เป็นข้อบังคับว่านักศึกษาที่ฝึกปฏิบัติสหกิจศึกษานั้น ต้องปฏิบัติสหกิจจนครบ 16 สัปดาห์ หรือ 1 ภาคเรียน 
เป็นต้น ดังนั้น หลักเกณฑ์และวิิีการปฏิบัติงานจะต้องยึดถือตามระเบียบข้อบังคับ และประกาศหลักเกณฑ์
การปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงลู้ปฏิบัติงานในส่วนความรับลิดชอบนี้ ต้องหมั่นศึกษาความรู้เพ่ิมเติม
ในกระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือให้ลู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องเกิดความพึงพอใจและประทับใจใน 
การปฏิบัติงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพมากที่สุด 
   

 การปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ มีกระบวนการ 3 ขั้นตอน ซึ่งอยู่ภายใต้การบริหารจัดการของคณะวิทยาการจัดการ และสอดคล้อง
กับปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัยในแต่ละปีการศึกษา ซึ่งสามารถจัดท าเป็นลังที่สัมพันิ์กัน ดังภาพที่ 3.1  
 
 

 

 

 
 

   
 
 

  

ภำพที่ 3.1  หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและสหกิจศึกษำ 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนกำรเตรยีมกำรฝึก

ประสบกำรณ์วชิำชีพและสห

กิจศึกษำ 

ขั้นตอนกำรฝึก

ประสบกำรณ์วชิำชีพ

และสหกิจศึกษำ 

ขั้นตอนหลังกำรฝึก

ประสบกำรณ์วชิำชีพ

และสหกิจศึกษำ 



 
21 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

 ระเบียบ ข้อบังคับ แนวทำงปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและสหกิจศึกษำ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์  
 (1) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 
 (2) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการประกันคุณภาพการศึ กษาเกี่ยวกับความรู้
ความสามารถ ด้านภาษาอังกฤษของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2554 
 (3) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการประกันคุณภาพการศึกษาเกี่ยวกับความรู้
ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ของนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2554 
 (4) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการแต่งกายของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ พ.ศ. 2559 
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26 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
27 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
28 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
29 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 
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31 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
32 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 
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36 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 
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39 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 
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42 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
43 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
44 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

สิ่งทีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีกฎระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์รวมถึงแนวปฏิบัติต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวกับการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาของนักศึกษา เพ่ือให้กระบวนการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพและสหกิจศึกษามีแนวทางปฏิบัติเป็นไปอย่างเป็นระบบ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนั้น เพ่ือให้ส่วนงาน
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทิิภาพและประสิทิิลล ลู้ปฏิบัติงานเห็นว่ามีสิ่งที่
ควรค านึงถึง ดังต่อไปนี้ 
 1. นักศึกษาที่จะออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษานั้น ต้องสอบล่านในรายวิชาเตรียม
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ซึ่ งต้ อง ได้ ระดับคะแนนไม่ต่ ากว่ า  C หรือตามที่ มหาวิทยาลัยก าหนด 
หากนักศึกษาไม่ล่าน หรือได้คะแนนในระดับต่ ากว่า C นักศึกษาจะไม่สามารถออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและ 
สหกิจศึกษาได้ ดังนั้น ในฐานะลู้ปฏิบัติงานในส่วนงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา จึงต้อง
ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาหรืออาจารย์ลู้สอนรายวิชาการเตรียมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจ
ศึกษา ให้เป็นลู้คัดกรองและด าเนินการพิจารณาการออกฝึกประสบการณ์การณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาใน  
ภาคการศึกษาถัดไป 
 2. ในการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษานั้น ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ว่าด้วยการประกันคุณภาพการศึกษาเกี่ยวกับความรู้ความสามารถด้านภาษาอังกฤษของนักศึกษา
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ นักศึกษาจะต้องมีลลการทดสอบด้านภาษาอังกฤษไม่ต่ ากว่าระดับที่ 6  
หรือตามเกณฑ์ที่ทางมหาวิทยาลัยก าหนด หากนักศึกษามีลลการทดสอบต่ ากว่าระดับที่ 6 ที่ท าการทดสอบ
ด้านภาษาอังกฤษไม่ล่านเกณฑ์ของทางมหาวิทยาลัย นักศึกษาจะไม่สามารถออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
และสหกิจศึกษาได้ ดังนั้น ในฐานะลู้ปฏิบัติงานในส่วนงานในส่วนงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 
จึงต้องประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือติดตามคัดกรองนักศึกษา และพิจารณาการออกฝึกประสบการณ์
วิชาชีพและสหกิจศึกษาในภาคเรียนถัดไป 
 3. ในการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษานั้น ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ว่าด้วยการประกันคุณภาพการศึกษาเกี่ยวกับความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ของนั กศึกษา
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ นักศึกษาจะต้องมีลลการทดสอบล่านตามเกณฑ์ที่ทางมหาวิทยาลัยก าหนด 
หากนักศึกษามีลลการทดสอบไม่ล่านเกณฑ์ของทางมหาวิทยาลัย นักศึกษาจะไม่สามารถออกฝึกประสบการณ์
วิชาชีพและสหกิจศึกษาได้ ดังนั้น ในฐานะลู้ปฏิบัติงานในส่วนงานในส่วนงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและ 
สหกิจศึกษา จึงต้องประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือติดตามคัดกรองนักศึกษา และพิจารณาการออก 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาในภาคเรียนถัดไป 
 4. นักศึกษาที่มีความประสงค์จะออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา จะต้องแนบเอกสาร
ใบประกาศนียบัตรการสอบประกันคุณภาพคอมพิวเตอร์และประกันคุณภาพภาษาอังกฤษในแบบฟอร์มการขอ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา พร้อมทั้งให้อาจารย์ที่ปรึกษาลงนามในแบบฟอร์ม เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบสอบคุณสมบัติการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาของนักศึกษาว่าถูกต้องครบถ้วน



 
45 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

หรือไม่ ในกรณีที่นักศึกษาแนบเอกสารไม่ครบถ้วน หรืออาจารย์ที่ปรึกษายังไม่ลงนาม นักศึกษาจะต้องน า
เอกสารกลับไปแก้ไขใหม่อีกครั้ง ซึ่งอาจท าให้กระบวนการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาของ
นักศึกษาเกิดความล่าช้า ดังนั้นในฐานะลู้ปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา จะต้องตรวจสอบ
ข้อมูลเอกสารของนักศึกษาอย่างถี่ถ้วน พร้อมทั้งประสานอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องใน
กระบวนการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพต่อไป 
 5. ในกระบวนการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาขีพและสหกิจศึกษา 
ลู้ปฏิบัติงานในฐานะลู้ดูแลและควบคุมกระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาของนักศึกษา 
ต้องประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือเน้นย้ าให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนในรายวิชาดังกล่าว ในระบบงาน
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามแลนการเรียนของนักศึกษา 
ดังนั้นในฐานะลู้ปฏิบัติงานในส่วนงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาต้องระมัดระวังในเรื่องการ
ประชาสัมพันิ์ช่วงระยะเวลาการลงทะเบียนตามปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัย ทั้งกับนักศึกษา  
และคณาจารย์ของคณะ เพ่ือให้การลงทะเบียนของนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 6. นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาที่ได้จองรายวิชาหรือลงทะเบียนในรายวิชา
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพแล้ว การลงทะเบียนของนักศึกษาจะสมบูรณ์ก็ต่อเมื่อนักศึกษาได้ช าระ
ค่าิรรมเนียมการศึกษาเรียบร้อยแล้ว พร้อมหลักฐานยืนยันการช าระเงิน ทั้งนี้ หากนักศึกษาด าเนินการเกิน
กว่าระยะเวลาที่ก าหนดนักศึกษาจะต้องติดต่อมหาวิทยาลัย เพ่ือท าค าร้องขอช าระค่าิรรมเนียมล่าช้า ซึ่งอาจมี
ลลต่อการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาของนักศึกษา ดังนั้นในฐานะลู้ปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์
วิชาชีพและสหกิจศึกษา ต้องชี้แจงกับนักศึกษาเพ่ือให้ทราบแนวทางปฏิบัติดังกล่าว เพ่ือให้นักศึกษาได้รับ
ข้อมูลครบถ้วนและการลงทะเบียนเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
 7. การถอนรายวิชาหรือการยกเลิกรายวิชา การฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา นักศึกษา
จะต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นตามประกาศปฏิทินวิชาการตามภาคการศึกษานั้น ๆและต้องได้รับความเห็นชอบ
จากอาจารย์ที่ปรึกษา ดังนั้นในฐานะลู้ปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา จะต้อง
ประชาสัมพันิ์ข้อมูลดังกล่าวให้นักศึกษาทราบ เพ่ือให้นักศึกษาสามารถด าเนินการได้ทันตามปฏิทินวิชาการที่
ทางมหาวิทยาลัยก าหนด 
 8. นักศึกษาจะต้องปฏิบัติการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาตามระยะเวลาตามที่ 
คณะวิทยาการจัดการก าหนด โดยนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพจะต้องปฏิบัติการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ให้ครบตามจ านวนชั่วโมงที่ทางหลักสูตรก าหนด คือประมาณ 300 – 360 ชั่วโมงต่อหนึ่งภาคเรียน 
และนักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องฝึกปฏิบัติสหกิจศึกษาครบ 16 สัปดาห์หรือหนึ่งภาคการศึกษา ดังนั้นในฐานะ
ลู้ปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาจะต้องตรวจสอบระยะเวลาการออกฝึกประสบการณ์
วิชาชีพและสหกิจศึกษาให้นักศึกษาทราบในทุกภาคการศึกษาและประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา 
เพ่ือวางแลนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาในภาคการศึกษาอ่ืนต่อไป 
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 9. นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องล่านการอบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาสหกิจศึกษาครบ  
30 ชั่วโมง จึงจะสามารถออกฝึกสหกิจศึกษาในภาคเรียนนั้น ๆ ได้  ซึ่งเป็นข้อบังคับของคณะกรรมการ
อุดมศึกษา ดังนั้นในฐานนะลู้ปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา จะต้ องประชาสัมพันิ์ให้
นักศึกษาทราบ และด าเนินการจัดอบรมรมโครงการเตรียมความพร้อมนักศึกษาสหกิจศึกษา ให้นักศึกษาก่อนที่
นักศึกษาจะออกฝึกสหกิจศึกษา และประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือดูแลและให้ข้อมูลนักศึกษา เพ่ือให้
กระบวนการออกฝึกสหกิจศึกษาของนักศึกษามีความรบถ้วนสมบูรณ ์
 10. นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาจะต้องได้รับการปฐมนิเทศนักศึกษาก่อน
ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา ซึ่งเป็นกิจกรรมบังคับของคณะ เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมใน
ด้านทักษะ ความรู้ต่างๆ ให้กับนักศึกษาก่อนออกปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการ ดังนั้น ในฐานะ
ลู้ปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา จะต้องด าเนินการจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษา 
รวมถึงประชาสัมพันิ์โครงการดังกล่าวให้นักศึกษาทราบ เพ่ือให้กระบวนการการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
และสหกิจศึกษาถูกต้องและนักศึกษาที่ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพมีความพร้อมทั้งในด้านทักษะความรู้ในการ
ปฏิบัติงาน 
 11. นักศึกษาจะต้องปฏิบัติตัวตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ต่าง ๆ ของสถานประกอบการที่นักศึกษา
ไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาอย่างเคร่งครัด ไม่ว่าจะเป็นกฎระเบียบในการปฏิบัติงาน เช่น  
การลาป่วย ลากิจ ฯลฯ ดังนั้นในฐานะลู้ปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาประชาสัมพันิ์ให้
นักศึกษาทราบและประสานงานกับอาจารย์ลู้นิเทศนักศึกษา เพ่ืออาจารย์ลู้นิเทศจะได้ก ากับติดตาม นักศึกษา 
ให้ปฏิบัติตัวอยู่ภายใต้กฎระเบียบของสถานประกอบการ อันจะส่งลลให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีต่อมหาวิทยาลัย 
 12. สิ่งที่ควรค านึงในเรื่องเครื่องแบบการแต่งกาย เครื่องหมาย การแต่งตัวของนักศึกษา 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาต้องเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย ดังนั้น ในฐานะ
ลู้ปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา ต้องร่วมกันปลูกฝังในเรื่องการปฏิบัติตนให้เป็นบัณฑิตที่มี
คุณภาพ เพ่ือให้เป็นแบบอย่างท่ีดี เป็นบุคคลที่มีคุณภาพของชุมชน สังคม และประเทศชาติ ต่อไป 
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บทที่ 4 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือใน
การปฏิบัติงานด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา เพ่ือเตรียมความพร้อมให้กับนักศึกษาก่อนเข้า
สู่การท างานเพ่ือส าเร็จการศึกษา ซึ่งเป็นกระบวนการที่ลู้มีส่วนเกี่ยวข้องหลายฝ่าย โดยมีกฎระเบียบ ข้อบังคับ
ต่าง ๆ ของทางมหาวิทยาลัย ที่ต้องยึดถือเป็นหลักในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ซึ่งมีข้อมูลแสดงดัง
ตารางที่ 4.1 
 

ตำรำงท่ี 4.1 แผนกำรปฏิบัติงำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและสหกิจศึกษำ 
 

กิจกรรม ระยะเวลำด ำเนินกำรทุกขั้นตอนตลอดปีกำรศึกษำ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ิ.ค. 

1 .  ขั้ น ต อ น ก า ร
เตรียมการก่อนฝึก
ป ร ะ ส บ ก า ร ณ์
วิชาชีพและสหกิจ
ศึกษา 

            

2 . ขั้นตอนการฝึก
ป ร ะ ส บ ก า ร ณ์
วิชาชีพและสหกิจ
ศึกษา 

            

3. ขั้นตอนหลังการ
ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพและสหกิจ
ศึกษา 
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กระบวนกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและเทคนิคกำรปฏิบัติงำน  
 

งำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพนั้น เป็นขั้นตอนหรือกระบวนการหนึ่ งของการจัดการเรียน 
การสอน เพ่ือเตรียมความพร้อมให้นักศึกษามีความพร้อมในการก้าวเข้าสู่ตลาดแรงงานในอนาคต เมื่อส าเร็จ
การศึกษา ซึ่งในกระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนี้จะมีลู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องโดยตรง คือ นักศึกษา อาจารย์ 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน สถานประกอบการ และมหาวิทยาลัยโดยมีระเบียบข้อบังคับต่าง  ๆ ที่ต้องยึดถือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติ เพ่ือให้กระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพเป็นไปอย่างถูกต้อง สะดวกรวดเร็ว  
และเป็นไปอย่างมีประสิทิิภาพบรรลุตามเกณฑ์การจัดการศึกษาที่มุ่งเน้นให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์ตรง
ในการปฏิบัติงานซึ่งนักศึกษาจะได้เรียนรู้สถานการณ์จริงจากท างานและเรียนรู้เทคนิคการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
 

 จุดมุ่งหมำยของกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
 1. เพ่ือให้นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจ ในลักษณะงานของสถานประกอบการหรือหน่วยงานต่าง ๆ  
ที่สอดคล้องกับวิชาการสาขาวิชาชีพของตน 
 2. เพ่ือให้นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ในสาขาวิชาชีพของตนให้กว้างขวาง
ยิ่งขึ้น 
 3. เพ่ือให้นักศึกษาสามารถปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้เกิดลลงานอย่างมีประสิทิิภาพ 
 4. เพ่ือให้นักศึกษามีความรู้เพียงพอที่จะประกอบอาชีพ หรือสร้างงานให้กับตนเองได้ 
 5. เพ่ือให้นักศึกษาเป็นบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถสอดคล้องกับความต้องการของชุมชน 
 6. เพ่ือให้นักศึกษามีความรับลิดชอบในหน้าที่การงานที่ได้รับมอบหมาย 
 7. เพ่ือให้นักศึกษามีทัศนคติท่ีดีต่องานตามสาขาวิชาชีพของตน 
 

เงื่อนไขของกำรออกฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
 1. นักศึกษาที่จะออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพทุกคนจะต้องล่านการพิจารณาคุณสมบัติขั้นต้น  
จากระดับสาขา/หลักสูตรก่อน ถ้าขาดคุณสมบัติข้อใดข้อหนึ่งจะไม่มีสิทิิ์ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 2. นักศึกษาต้องมีความประพฤติเรียบร้อย และไม่อยู่ระหว่างการถูกท าโทษทางวินัย 
 3. นักศึกษาจะต้องล่านการประเมินลลในรายวิชาเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพโดยระดับคะแนนต้อง
ไม่ต่ ากว่า C 
 4. นักศึกษาต้องล่านประกันคุณภาพภาษาอังกฤษและประกันคุณภาพคอมพิวเตอร์ตามเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
 5. นักศึกษาต้องล่านการปฐมนิเทศและการอบรมเพ่ือเตรียมความพร้อมจากคณะฯ 
 6. นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนรายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในภาคเรียนนั้น ๆ หากไม่สามารถ
ลงทะเบียนรายวิชาดังกล่าวได้จะถือว่ากระบวนการขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพจากสถาน
ประกอบการเป็นโฆษะ และไม่มีสิทิิ์ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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การปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏนครสวรรค์ มีกระบวนการ 3 ขั้นตอน แสดงดังภาพที่ 4.1  

 
 
 

 

 

 
 

   
 
 

  

 

 

 

ภำพที่ 4.1 กระบวนกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนกำรเตรียมกำรฝึก

ประสบกำรณ์วิชำชีพ 

ขั้นตอนกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

ขั้นตอนหลังกำรฝึกประสบกำรณ์

วิชำชีพ 
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งำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและสหกิจศึกษำ 
 ส าหรับงานด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา ลู้จัดท าขอแยกรายละเอียดออกเป็น  
2 ด้าน ดังรายละเอียด ดังนี้ 
 

1. งำนด้ำนกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
 กำรเตรียมกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ดังนี้ 

การเตรียมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จะเป็นกระบวนการที่เป็นการเตรียมความพร้อมให้กับ
นักศึกษาทั้งในด้านเอกสารต่าง ๆ และด้านทักษะการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนการขั้นตอน ดังนี้  

 

 1.1 นักศึกษำส ำรวจหำสถำนที่ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพทั้งในจังหวัดนครสวรรค์และจังหวัด
ใกล้เคียง  
  ในการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพในแต่ละภาคเรียนนั้น นักศึกษาจะต้องท าการส ารวจหา 
สถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพด้วยตนเอง โดยแนวทางในการส ารวจหาสถานที่ฝึกงานนั้นมี 2 แนวทางด้วยกัน 
คือ นักศึกษาจะไปติดต่อสถานประกอบการด้วยตนเองหรือ นักศึกษาส ารวจข้อมูลสถานประกอบการจาก 
ฐานข้อมูลของศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพฯ คณะวิทยาการจัดการ เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการเลือก 
สถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาตามความเหมาะสม โดยการส ารวจหาสถานที่ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพฯ นั้น มีกระบวนการและข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
  

1.1.1 จัดท ำฐำนข้อมูลสถำนที่ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำแยกตำมสำขำวิชำวิชำฯ 
ด าเนินการจัดเก็บรวบรวมข้อมูล สถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาในปีที่  

ล่านมา ข้อมูลที่จัดเก็บจะเป็นข้อมูลของหน่วยงานที่นักศึกษาไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ประกอบ ไปด้วย  
ชื่อหน่วยงาน ที่อยู่หน่วยงาน รวมถึงเบอร์โทรศัพท์ เพ่ือให้นักศึกษาที่สนใจที่จะเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
ณ หน่วยงานนั้น ๆ ได้ศึกษาข้อมูลและสามารถติดต่อหน่วยงานด้วยตนเองได้   

 

1.1.2 ส่งข้อมูลสถำนที่ฝึกประสบกำรณ์กำรณ์วิชำชีพให้อำจำรย์ประจ ำสำขำวิชำฯเพื่อเป็น 
แนวทำงให้ นักศึกษำได้เลือกสถำนที่   

ด าเนินการส่งข้อมูลสถานประกอบการทั้ง 7 สาขาให้กับอาจารย์ลู้ดูแลนักศึกษา 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพของสาขานั้น ๆ เพ่ือให้อาจารย์น าข้อมูลดังกล่าวไปให้นักศึกษาเลือกเพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจในการเข้า ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ทั้งนี้ นักศึกษาอาจเลือกหน่วยงานที่ไม่ได้อยู่ในรายการข้อมูล
ดังกล่าวได้ โดยนักศึกษาต้องไปติดต่อขอข้อมูลที่อยู่หน่วยงานที่ต้องการไปฝึกประสบการณ์ แล้วน าข้อมูล
ดังกล่าวแจ้งกับอาจารย์ที่ปรึกษาให้ทราบก่อนเพ่ือพิจารณาถึงความเหมาะสมของสถานที่ 

 

1.1.3 นักศึกษำเลือกสถำนที่ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ และไปติดต่อหน่วยงำนเพื่อขอเข้ำรับ 
กำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

เมื่อนักศึกษาได้เลือกสถานที่ ฝึกงานที่ตัวเองสนใจที่จะเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพแล้ว  
นักศึกษาต้องติดต่อสถานที่ฝึกงานตามเบอร์โทรศัพท์ หรือสามารถจะไปติดต่อด้วยตนเองที่หน่วยงาน 
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ซึ่งนักศึกษาจะต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ลู้ดูแลการฝึกงานในเบื้องต้นเสียก่อน จึงจะสามารถไป 
ติดต่อด าเนินการขอเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ ทั้งนี้ในเบื้องต้นอาจารย์ที่ดูแลเรื่องฝึกงานจะพิจารณา
หน่วยงานให้นักศึกษาเบื้องต้น โดยพิจารณาจากหลายปัจจัยประกอบกัน เช่น ระยะทาง ความปลอดภัย 
รวมถึงค่าใช้จ่ายตลอดระยะเวลาการฝึกงาน ซึ่งเมื่อนักศึกษาได้รับความเห็นในเบื้องต้นจากอาจารย์ที่ปรึกษา
แล้ว จึงจะสามารถไปติดต่อหน่วยงานได้ 

 

1.1.4 นักศึกษำรับแบบฟอร์มฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพท่ีอำจำรย์ท่ีปรึกษำ   
 นักศึกษาสามารถรับแบบฟอร์มฝึกประสบการณ์วิชาชีพของแต่ละสาขาได้ที่ อาจารย์ลู้ดูแล

การฝึกประสบการณ์ของนักศึกษาในสาขาวิชานั้นๆ หรือนักศึกษาสามารถขอรับเอกสารฝึกงานได้ที่ส านักงาน
คณบดีคณะวิทยาการจัดการ แสดงดังภาพที่ 4.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            ภำพที่ 4.2 แบบฟอร์มขอควำมอนุเครำะห์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

1.1.5 นักศึกษำกรอกแบบฟอร์มขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
เมื่อนักศึกษารับเอกสารแบบฟอร์มขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพแล้ว จะต้องด าเนินการกรอก

ข้อมูลในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน ซึ่งในแบบฟอร์มจะประกอบไปด้วย ชื่อนักศึกษา เบอร์โทรนักศึกษา  
ชื่อหน่วยงาน ที่อยู่หน่วยงาน เบอร์โทรศัพท์ของหน่วยงาน ฯลฯ และในท้ายของแบบฟอร์มจะแจ้งให้นักศึกษา
ต้องแนบเอกสารส าคัญคือ เกียรติบัตรการสอบล่านประกันคุณภาพคอมพิวเตอร์และภาษาอังกฤษ 
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ซึ่งถ้านักศึกษายังสอบไม่ล่านประกันคุณภาพภาษาอังกฤษ และ ประกันคุณภาพคอมพิวเตอร์นั้น นักศึกษาจะ
ไม่สามารถเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในภาคเรียนดังกล่าวได้ 

 

1.1.6 อำจำรย์ท่ีปรึกษำตรวจสอบพร้อมลงนำมรับทรำบ 
เมื่อนักศึกษากรอกข้อมูลต่าง ๆ พร้อมทั้งแนบเอกสารครบถ้วนแล้วให้ท าการส่งเอกสาร 

ให้อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจทาน และลงนามรับทราบ 
 

1.1.7 นักศึกษำส่งเอกสำรที่ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร 
เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษาเซ็นลงนามในแบบฟอร์มขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพเรียบร้อยแล้ว 

นักศึกษาสามารถน าเอกสารดังกล่าว ส่งได้ที่ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ เพ่ือด าเนินการจัดท า
หนังสือขอความอนุเคราะห์ในขั้นตอนต่อไป 

 

จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการส ารวจหาสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพทั้งในจังหวัด
นครสวรรค์ และจังหวัดใกล้เคียง สามารถสรุปเป็นขั้นตอน ดังภาพที ่4.3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
          ภำพที่ 4.3 ขั้นตอนกำรส ำรวจหำสถำนที่ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพทั้งในจังหวัดนครสวรรค์ 
                        และจังหวัดใกล้เคียง 

จัดท าฐานข้อมูลสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา 

แยกตามสาขาวิชา 

 

ส่งข้อมูลสถานที่ฝึกประสบการณ์การณ์วิชาชีพให้อาจารย์ประจ า

สาขาเพ่ือเป็นแนวทางให้นักศึกษาได้เลือกสถานที่ 

 

นักศึกษาเลือกสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และไปติดต่อ

หน่วยงานเพื่อขอเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

นักศึกษารับแบบฟอร์มฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่ 

อาจารย์ที่ปรึกษา กรอกข้อมูล พร้อมทั้งให้อาจารย์ที่ปรึกษาลง

นาม 

 นักศึกษาส่งเอกสารที่ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
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1.2 กำรจัดท ำหนังสือรำชกำรขอควำมอนุเครำะห์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
เมื่อนักศึกษาเลือกสถานประกอบการเพ่ือฝึกประสบการณ์วิชาชีพเรียบร้อยและยื่นแบบฟอร์ม 

ขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่ส างานคณบดี คณะวิทยาการจัดการเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ลู้ปฏิบัติงานจัดท า
หนังสือราชการขอความอนุเคราะห์ขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้กับนักศึกษา เพ่ือให้นักศึกษาน าหนังสือไปยื่น
ต่อสถานประกอบการเพ่ือขอเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ซึ่งในขั้นตอนการจัดท าหนังสือราชการ 
ขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพนั้น เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการตรวจสอบข้อมูลและด าเนินการ
เสนอต่อคณบดีคณะวิทยาการจัดการ เพ่ือลงนามในเอกสารฯ โดยใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ 3 วันท าการ  
โดยการจัดท าหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพนั้น มีกระบวนการขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

 

1.2.1 นักศึกษำยื่นแบบฟอร์มฯ ที่ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร 
 นักศึกษาสามารถยื่นแบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ที่อาจารย์ที่
ปรึกษาลงนามรับทราบแล้วและแนบเอกสารเรียบร้อยแล้วนั้น ส่งได้ที่ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ
ภายในระยะเวลาที่ทางคณะฯก าหนด เพ่ือที่เจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการปฏิบัติงานจัดพิมพ์หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 

 1.2.2 เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนจัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฯ พร้อมทั้งแบบตอบรับฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ 
 เมื่อนักศึกษายื่นแบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์มาที่ส านักงานคณบดีแล้วนั้น เจ้าหน้าที่
จัดพิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์รวมถึงแบบตอบรับ จากนั้นเสนอคณบดีลงนาม และส าเนาเก็บไว้ 1 ฉบับ
โดยหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ แสดงดังภาพที่ 4.4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ภำพที่ 4.4 หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
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  เจ้าหน้าที่จะด าเนินการพิมพ์เอกสารแบบรับนักศึกษา ที่จะต้องแนบไปพร้อมกับหนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์ฝึกงาน โดยที่ในแบบตอบรับนั้นจะต้องใส่ สาขาวิชา และช่วงเวลาระหว่างการฝึกงานของ
นักศึกษาจนถึงวันสิ้นสุด โดยเอกสารแบบตอบรับนี้ เมื่อสถานประกอบการตอบรับอนุญาตให้นักศึกษาเข้า  
ฝึกประสบการณ์ นักศึกษาจะต้องน าเอกสารมาส่งยังอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือด าเนินการท าเอกสารต่อไป 
โดยแบบตอบรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ แสดงดังภาพที่ 4.5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภำพที่ 4.5 แบบตอบรับนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ   
 

1.2.3 คณบดีพิจำรณำลงนำม  
เมื่อเจ้าหน้าที่จัดพิมพ์เอกสารขอความอนุเคราะห์เรียบร้อยแล้ว จะต้องน าเสนอคณบดี 

เพ่ือลงนามรับรองเอกสาร จากนั้นเมื่อคณบดีลงนามรับรองเอกสาร เรียบร้อยแล้ว นักศึกษาสามารถมารับได้ที่
ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ  

  

1.2.4 เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บเอกสำรเป็นส ำเนำไว้ 1 ฉบับ   
เมื่อเอกสารล่านการลงนามจากคณบดีเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะเตรียมเอกสารหนังสือ

ขอความอนุเคราะห์และแบบตอบรับไว้ส าหรับให้นักศึกษามารับ จากนั้นเจ้าหน้าที่จะเก็บฉบับร่ างไว้ 1 ฉบับ 
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานเพ่ือจัดท ารายงานสรุปต่อไป  
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1.2.5 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำซองจดหมำยเพื่อใส่เอกสำรขอควำมอนุเครำะห์ เพื่อไปยื่นให้
หน่วยงำน 

เมื่อหนังสือขอความอนุเคราะห์ ได้ลงนามโดยคณบดีเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะ
จัดพิมพ์ซองจดหมายจ านวน 1 ซองเพ่ือใส่เอกสารส าหรับให้นักศึกษาไปยื่นกับหน่วยงาน โดยในรายละเอียด
การจัดพิมพ์ซองจดหมายนั้น ประกอบไปด้วย 2 ส่วนคือ ส่วนของที่อยู่ของมหาวิทยาลัย และส่วนของชื่อที่อยู่
ของหน่วยงาน 

 
 

1.2.6 นักศึกษำติดต่อขอรับเอกสำรหนังสือขอควำมอนุเครำะห์และแบบตอบรับที่ส ำนักงำน
คณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร  

เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าเอกสารขอความอนุเคราะห์และแบบตอบรับ เรียบร้อย
แล้วนั้น นักศึกษาต้องติดต่อขอรับเอกสารขอความอนุเคราะห์ ที่ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ  
ซึ่งนักศึกษาจะต้องกรอกข้อมูลในเอกสารขอรับหนังสือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ในแบบฟอร์มรับเอกสาร 
ขอวามอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ที่ส านักงานคณบดีให้เรียบร้อย จึงจะสามารถน าเอกสารไปยื่นต่อ
หน่วยงานได้ โดยแบบฟอร์มขอรับเอกสารขอวามอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ แสดงดังภาพที่ 4.6 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

ภำพที่ 4.6 แบบฟอร์มขอรับหนังสือฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
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จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

สามารถสรุปเป็นขั้นตอน ดังภาพที ่4.7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                  ภำพที่ 4.7 ขั้นตอนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำรขอควำมอนุเครำะห์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
 

 

 

 

นักศึกษายื่นแบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์ฝึกงาน ที่ส านักงาน

คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกงาน 

พร้อมทั้งแบบตอบรับฝึกงาน 

คณบดีพิจารณาลงนาม 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารเป็นส าเนา ไว้ 1 ฉบับ 

 

นักศึกษาติดต่อขอรับเอกสารหนังสือขอความอนุเคราะห์ฯและ

แบบตอบรับที่ส านักงานคณะบดีคณะวิทยาการจัดการ 

 

เจ้าหน้าที่จัดท าซองจดหมายเพ่ือใส่เอกสารขอความอนุเคราะห์

เพ่ือไปยื่นให้หน่วยงาน 
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1.3 กำรจัดท ำหนังสือรำชกำรขอส่งตัวนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
 เมื่อนักศึกษาน าเอกสารขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพไปยื่นต่อสถานประกอบการ

เรียบร้อยแล้ว สถานประกอบการจะด าเนินการตอบแบบตอบรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และส่งกลับ
มายังคณะวิทยาการจัดการ จากนั้นเจ้าหน้าที่จะประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือจัดท าหนังสือส่งตัว
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยเจ้าหน้าที่จะตรวจสอบข้อมูลจากแบบตอบรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพที่สถานประกอบการตอบรับกลับมา จากนั้นเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือราชการขอส่งตัว
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และเสนอต่อคณบดีเพ่ือลงนามในเอกสาร ซึ่งในกระบวนการดังกล่าวจะใช้
ระยะเวลาในการด าเนินการ 3 วันท าการ โดยในการจัดท าหนังสือราชการขอส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพนั้น มีกระบวนการขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

 

1.3.1 นักศึกษำส่งแบบตอบรับฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ                  
เมื่อนักศึกษาน าหนังสือไปยื่นต่อหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

แล้วนั้น ทางหน่วยงานจะด าเนินการตรวจสอบและท าหนังสือตอบรับตอบกลับมายังสถานศึกษา ซึ่งแบบ 
ตอบรับจะถูกส่งไปรวบรวมที่อาจารย์ลู้ดูแลฝึกประสบการณ์วิชาชีพของสาขา จากนั้นเมื่อนักศึกษาส่งแบบตอบ
รับครบแล้ว อาจารย์ที่ปรึกษาจะส่งมาส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการเพ่ือด าเนินการท าเอกสารต่อไป 

 
 

 1.3.2 ตรวจสอบรำยกำรตอบรับกำรเข้ำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ                
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบตอบรับแล้ว จะน าข้อมูลในแบบตอบรับนั้น มาสรุปเป็นข้อมูล 

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยแยกเป็นสาขา ซึ่งนักศึกษาสามารถเข้ามาตรวจสอบได้ที่ส านักงานคณบดี  
คณะวิทยาการจัดการ  

 
 

1.3.3 เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติ ท ำหนังสือรำชกำรขอส่งตัวฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ และแบบ
ประเมินผล 
 เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษารวบแบบแบบตอบรับส่งมาที่ส านักงานคณบดีแล้วนั้น เจ้าหน้าที่ 
ท าการรวบรวมข้อมูลการตอบรับฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาจากหน่วยงาน จากนั้นจะด าเนินการ
จัดท าหนังสือส่งตัวฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จ านวน 2 ฉบับ เพ่ือเก็บไว้เป็นฉบับร่าง 1 ฉบับ  โดยหนังสือขอส่ง
ตัวฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  แสดงดังภาพที่ 4.8 
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ภำพที่ 4.8 หนังสือรำชกำรขอส่งตัวนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
 

 จากนั้น เจ้าหน้าที่จะด าเนินการจัดท าเอกสารแบบประเมินลลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
ซึ่งจะประเมินโดยหน่วยงาน โดยในการจัดท าเอกสารประเมินลลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนั้นประกอบไป
ด้วย 3 ส่วนส าคัญคือ ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน ข้อมูลลู้ประเมิน และข้อมูลของนักศึกษา ส่วนที่ 2 
ข้อมูลการประเมินลลนักศึกษาตามหัวข้อต่าง ๆ ดังนี้ ด้านทักษะความรู้ ความสามารถ ด้านความรับลิดชอบ 
ด้านระเบียบวินัย คุณิรรม จริยิรรมและพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ด้านคุณภาพของงานที่ปฏิบัติ ด้านทัศนคติ
และด้านมนุษย์สัมพันิ์ เป็นต้น  ส่วนที่ 3 นั้น เป็นข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม แสดงดังภาพที่ 4.9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.9 แบบประเมินผลกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
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1.3.4 คณบดีลงนำมพิจำรณำ    
 เมื่อเจ้าหน้าที่จัดพิมพ์เอกสารขอส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพเรียบร้อยแล้ว 

จะต้องน าเสนอ คณบดีเพ่ือลงนามรับรองเอกสาร รับทราบการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา 
จากนั้นเมื่อเอกสารลงนาม รับรองเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการแนบเอกสารขอส่งตัวนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพพร้อมทั้ง แบบประเมินลลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้นักศึกษาด้วย เพ่ือที่นักศึกษา
จะต้องยื่นเอกสารให้หน่วยงานใน  วันแรกที่เข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

1.3.5  เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บเอกสำรเป็นส ำเนำไว้ 1 ฉบับ 
 เมื่อเอกสารล่านการลงนามจากคณบดีเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะเตรียมเอกสารหนังสือ

ขอส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและแบบประเมินลลไว้ส าหรับให้นักศึกษา จากนั้นเจ้าหน้าที่จะเก็บ
ฉบับร่างไว้ 1 ฉบับ เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานเพ่ือจัดท ารายงานสรุปต่อไป 

 

1.3.6  นักศึกษำติดต่อขอรับเอกสำรหนังสือส่งตัวนักศึกษำฝึกปะสบกำรณวิชำชีพและแบบ
ประเมินผล ที่ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร   

เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าเอกสารขอส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพโดย
คณบดี ลงนามเรียบร้อยแล้วนั้น การรับเอกสารขอส่งตัวนักศึกษา แบบประเมินลล และเล่มคู่มือบันทึก  
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพนั้น ซึ่งนักศึกษาจะได้รับเอกสารดังกล่าวในวันปฐมนิเทศของคณะฯ 
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จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการจัดท าหนังสือราชการขอส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

สามารถสรุปเป็นขั้นตอน ดังภาพที่ 4.10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                 ภำพที่ 4.10 ขั้นตอนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำรขอส่งตัวนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษาส่งแบบตอบรับฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

ตรวจสอบรายการตอบรับการเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ ท าหนังสือราชการขอส่งตัวฝึกประสบการณ์

วิชาชีพ แบบประเมินลล และคู่มือบันทึกการฝึกงาน 

คณบดีลงนามพิจารณา 

 

นักศึกษาลงชื่อ ขอรับหนังสือส่งตัว 

 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารเป็นส าเนา ไว้ 1 ฉบับ 
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1.4 จัดโครงกำรปฐมนิเทศนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
หลักจากที่นักศึกษาล่านกระบวนการขั้นตอนเอกสารฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เรียบร้อยแล้วนั้น 

ก่อนที่นักศึกษาจะฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ณ สถานประกอบการนั้น จะต้องล่านการปฐมนิเทศนั กศึกษา 
เพ่ือเป็นการให้ความรู้ และเพ่ิมเติมทักษะในการท างานที่จ าเป็นให้แก่นักศึกษา โดยเจ้าหน้าที่ลู้ปฏิบัติงาน
จะต้องด าเนินการจัดท ากิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาขึ้น ก่อนที่นักศึกษาจะออกฝึกปฏิบัติฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ โดยในการจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิ ชาชีพนั้น มีกระบวนการขั้นตอน 
ดังต่อไปนี้ 

 

1.4.1 จัดประชุมคณะกรรมกำรศูนย์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
ในการจัดโครงการปฐมนิเทศฝึกประสบการณ์วิชาชีพนั้น ทางศูนย์ฝึกประสบการณ์

วิชาชีพจะด าเนินการจัดให้นักศึกษาก่อนที่นักศึกษาจะออกฝึกปะสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือเป็นการเตรียมความ
พร้อมทั้งในเรื่องของทักษะความรู้และการปฏิบัติตัวก่อนการท างานจริงให้กับนักศึกษา โดยก่อนการจัด
โครงการทางศูนย์จะด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือแจ้งให้คณะกรรมการทราบถึงการจัดงานและ
ร่วมกันพิจารณาความเหมาะสมทั้งในเรื่องของวันเวลาและสถานที่ ๆ ใช้ในการจัดโครงการ ทางเจ้าหน้าที่จะ
จัดท าหนังสือขอเชิญประชุม เพ่ือให้คณะกรรมการรับทราบและเข้าประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน  โดยหนังสือ
บันทึกข้อความเชิญประชุม แสดงดังภาพที่ 4.11 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภำพที่ 4.11 บันทึกข้อควำมเชิญคณะกรรมกำรศูนย์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพฯประชุม 
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1.4.2 จัดท ำโครงกำรปฐมนิเทศนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ (วจก.01) 
เมื่อประชุมคณะกรรมการศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพฯ เพ่ือหารือเกี่ยวกับรายละเอียด

ในการจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการจัดท าโครงการปฐมนิเทศ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (วจก.01) และเสนอคณบดีลงนาม เพ่ือที่จะใช้โครงการในการประกอบการจัดซื้อวัสดุ
อุปกรณ์และเพ่ือใช้โครงการในการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ซึ่งโครงการปฐมนิเทศนักศึกษา (วจก.01) แสดงดัง    
ภาพที่ 4.12 

  

ภำพที่ 4.12 โครงกำรปฐมนิเทศนักศึกษำ (วจก.01) 
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1.4.3 ด ำเนินกำรเตรียมกำรด้ำนอำคำรสถำนที่และวันเวลำในกำรจัดปฐมนิเทศ 
เมื่อประชุมคณะกรรมการศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชีพเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะท า

การจองสถานที่ ๆ จะท าการจัดอบรม โดยการจองสถานที่ ๆ จะท าการอบรมนั้นสามารถจองล่านทางเว็บไซต์
ของมหาวิทยาลัย และกรอกแบบฟอร์มออนไลน์ของห้องประชุมที่เลือก จากนั้นรอการอนุมัติ เมื่อการจองได้รับ
การอนุมัติในระบบเรียบร้อยแล้วจะถือว่าการจองนั้นส าเร็จ โดยการจองนั้น มีข้ันตอนดังนี้คือ  

ขั้นตอนที่ 1 เข้าไปที่เว็บไซต์มหาวิทยาลัย แล้วเลื่อนลงมาด้าน แล้วกดเข้าไปที่ NSRU  
E-BOOKING ระบบจองห้องประชุม จากนั้นกดท าการจองและเข้าสู่ระบบด้วยรหัสของตนเอง 

ขั้นตอนที่ 2 กดเลือกห้องประชุมที่ต้องการท าการจอง และระบุวันที่และเวลาที่ต้องการใช้
ห้องประชุมนั้น ๆ จากนั้น เลือกระบุชื่อกิจกรรมที่ด าเนินการ จ านวนคนที่เข้าอบรม รวมถึงเบอร์โทรศัพท์ของ 
ลู้ที่ต้องการจอง 

ขั้นตอนที่ 3 จากนั้นในหน้าถัดมาจะปรากฏแบบฟอร์มออนไลน์ขึ้น ให้เราตรวจสอบความ
ถูกต้องข้อมูลการจอง จากนั้นกดยืนยันข้อมูล และรอการอนุมัติ ถ้าได้รับการอนุมัติการจองแล้ว ถือว่าการจอง
ใช้ห้องส าเร็จ 

 

1.4.4 จัดท ำหนังสือเชิญวิทยำกร 
หลังจากที่มีการประชุมคณะกรรมการศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพฯ และเตรียมการด้าน

สถานที่วัน เวลา เรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญวิทยากร เพ่ือมาเป็นวิทยากรใน
การให้ความรู้นักศึกษา โดยจะด าเนินการท าหนังสือเชิญบุคคลภายนอก หลังจากนั้นให้คณบดีลงนามในหนังสือ 
เพ่ือส่งให้วิทยากรในการปฐมนิเทศ 

 

1.4.5 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนปฐมนิเทศ 
เจ้าหน้าที่จะด าเนินงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานปฐมนิเทศนักศึกษา 

ซึ่งจากในการประชุมคณะกรรมการประิานในที่ประชุมจะชี้แจงแบ่งหน้าที่ความรับลิดชอบในของ
คณะกรรมการแต่ละท่าน ว่าใครอยู่ในฝ่ายใดบ้าง จากนั้นเจ้าหน้าที่จ ะน าข้อมูลมาท าเป็นค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ จากนั้นคณบดีลงนามในค าสั่ง เจ้าหน้าที่จะส าเนาแจกค าสั่งให้คณะกรรมการทุกท่านเพ่ือให้
ทราบรายละเอียดหน้าที่ความรับลิดชอบต่าง ๆ ในการด าเนินการจัดโครงการฯ 

 

1.4.6 จัดท ำประกำศให้นักศึกษำเข้ำร่วมกำรปฐมนิเทศ 
เจ้าหน้าที่จะด าเนินการจัดท าประกาศของคณะวิทยาการจัดการ เพ่ือให้นักศึกษาทราบว่า 

นักศึกษาชั้นปีอะไรบ้างที่ต้องเข้ารับการปฐมนิเทศ รวมถึงรายละเอียดต่างๆในการจัดกิจกรรม จากนั้นคณบดี
จะลงนามในประกาศเพ่ือน าไปประชาสัมพันิ์ให้นักศึกษาทราบต่อไป ซึ่งประกาศคณะวิทยาการจัดการ  
แสดงดังภาพที่ 4.13 
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ภำพที่ 4.13 ประกำศคณะวิทยำกำรจัดกำร  
 

1.4.7 ประชำสัมพันธ์โครงกำรให้นักศึกษำทรำบ 

เมื่อประกาศของคณะวิทยาการจัดการ ได้รับการลงนามจากคณบดีแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะ
ส าเนาเพ่ือแจกอาจารย์ที่ปรึกษาทุกสาขาวิชาทั้ง 7 สาขา จากนั้น เจ้าหน้าที่จะด าเนินการน าประกาศมา
ประชาสัมพันิ์ทางสื่อออนไลน์ของคณะวิทยาการจัดการ คือ ประชาสัมพันิ์ทางเพจ Facebook  
ของคณะวิทยาการจัดการ เพ่ือเป็นการประชาสัมพันิ์โครงการให้นักศึกษาทราบอย่างทั่วถึง 

 

1.4.8 จัดท ำแบบประเมินผลควำมพึงพอใจในโครงกำรปฐมนิเทศนักศึกษำ 
เจ้าหน้าที่จะด าเนินการจัดท าแบบประเมินความพึงพอใจในการปฐมนิเทศ เพ่ือแจกให้

นักศึกษาท าแบบประเมิน โดยแบบประเมินความพึงพอใจนั้น จะประกอบด้วย 3 ส่วน คือ  
     -  ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของลู้ตอบแบบสอบถาม 
      - ส่วนที่ 2 ข้อมูลประเมินลลความพึงพอใจ 
      - ส่วนที่ 3 ข้อเสนอแนะโครงการ 
 ซึ่งเอกสารแบบประเมินความพึงพอใจโครงการปฐมนิเทศนักศึกษานักศึกษา จะแสดง 
ดังภาพที่ 4.14 
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ภำพที่ 4.14 เอกสำรประเมินควำมพึงพอใจในกำรปฐมนิเทศ  
 

1.4.9 ด ำเนินกำรจัดปฐมนิเทศ 
ด าเนินการจัดกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ตามวัน เวลา  และ

สถานที่ๆก าหนด ดูแลความเรียบร้อยในเรื่องต่างๆ เช่น การลงทะเบียนเข้าอบรมของนักศึกษา เอกสารอบรม 
การดูแลวิทยากร รวมถึงดูแลควบคุมให้การปฐมนิเทศเป็นไปเวลาที่ก าหนด 

 

1.4.10 ด ำเนินกำรท ำกำรเบิก – จ่ำย ในโครงกำร 
 เมื่อด าเนินการจัดกิจกรรมปฐมนิเทศเรียบร้อยแล้วนั้น จะต้องด าเนินการท าการ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆในโครงการ โดยเบิกจ่าย 2 ส่วนคือ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน และ
ค่าวิทยากร โดยเบิกจ่ายตามเอกสารเบิกจ่ายดังนี้ 

 เอกสำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ค่ำอำหำรกลำงวัน 
 - แบบขออนุมัติเบิก – จ่ายเงิน  
 - งบหน้าใบส าคัญรับเงิน 
 - ใบส าคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน หรือ บัตรประชาชน 
 - ใบกรรมการตรวจรับรู้ 
 - ใบรายชื่อนักศึกษาที่เข้าร่วมอบรม (ฉบับจริง) 
 - วจก. โครงการอบรม 
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 เอกสำรเบิกจ่ำยค่ำวิทยำกร 
- แบบขออนุมัติเบิก – จ่ายเงิน 
- งบหน้าใบส าคัญรับเงิน 
- ใบส าคัญรับเงินวิทยากร 
- ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- รายชื่อนักศึกษา (ส าเนา) 
- วจก. โครงการอบรม 

 โดยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการนั้น จะต้องด าเนินการเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จหลังจาก  
จัดกิจกรรม 7 วัน เพ่ือให้ทางฝ่ายการเงินตรวจสอบและด าเนินการส่งเบิกไปยังส่วนกลางต่อไป 
 

1.4.11 จัดท ำรำยงำนประเมินผลโครงกำรปฐมนิเทศฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
เมื่อด าเนินการจัดกิจกรรมปฐมนิเทศเสร็จสิ้นและท าการเบิกจ่ายเสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น 

ทางเจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการเก็บรวมรวมเอกสารต่างๆที่เกี่ยวกับการอบรม เพ่ือรวบรวมท าเป็นเล่มรายงาน
ประเมินลลการจัดอบรมของปีการศึกษานั้น โดยในเล่มรายงานประเมินจะประกอบไปด้วย โครงการ เอกสาร
ประกอบการอบรม หนังสือเชิญวิทยากร เอกสารประเมินความพึงพอใจ เป็นต้น 
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 จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ   

สามารถสรุปเป็นขั้นตอน ดังภาพที ่4.15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 
   ภำพที่ 4.15  ขั้นตอนกำรจัดโครงกำรปฐมนิเทศนักศึกษำ 

จัดประชุมคณะกรรมการศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพฯ 

 

ด าเนินการเตรียมการด้านอาคารสถานที่และวันเวลาในการจัด

ปฐมนิเทศ 

จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานปฐมนิเทศ 

จัดท าประกาศให้นักศึกษาเข้าร่วมการปฐมนิเทศและ

ประชาสัมพันิ์ให้นักศึกษาทราบ 

ด าเนินการจัดปฐมนิเทศ 

จัดท ารายงานประเมินลลโครงการปฐมนิเทศฝึก 

ประสบการณ์วิชาชีพ 

ด าเนินการท าการเบิก – จ่าย ในโครงการ 

จัดท าโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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1.5 จัดท ำโครงกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ  
เมื่อนักศึกษาออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ณ สถานประกอบการเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่

จะต้องด าเนินการรวบรวมข้อมูลและประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาแต่ละสาขาวิชา เพ่ือด าเนินการจัดท า
ตารางนิเทศนักศึกษา หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการจัดท าโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (วจก.01)  
เพ่ือใช้ส าหรับในการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยขั้นตอนในการจัดท า
โครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (วจก.01) มีกระบวนการขั้นตอน ดังต่อไปนี้   

  

1.5.1 ส่งข้อมูลกำรฝึกประสบกำรณ์ของนักศึกษำและงบประมำณให้อำจำรย์ผู้ดูแลกำร 
ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของสำขำวิชำ 

เมื่อนักศึกษาได้ท าการยื่นเรื่องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพและเจ้าหน้าที่ได้ด าเนินการ
จัดท าเอกสารส่งตัวนักศึกษาเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะด าเนินการรวบรวมข้อมูลการออกฝึกประสบการณ์
วิชาชีพของนักศึกษาเพ่ือส่งให้อาจารย์ลู้ดูแลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาในสาขาวิชาต่าง ๆ  
เพ่ืออาจารย์ที่ดูแลจะน าข้อมูลดังกล่าวไปจัดประชุมในสาขาวิชาของตนเองเพ่ือจัดท าตารางนิเทศ โดยข้อมูลที่
ทางเจ้าหน้าที่ส่งให้อาจารย์ลู้ดูแลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนั้น ประกอบไปด้วย ชื่อนักศึกษา เบอร์โทรศัพท์
นักศึกษา ห้อง ชื่อและท่ีอยู่หน่วย และเบอร์โทรศัพท์หน่วยงาน เป็นต้น 

 จากนั้นเจ้าหน้าที่จะสรุปงบประมาณให้อาจารย์ลู้ดูแลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้ 
แต่ละสาขาวิชาได้ทราบว่าในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในภาคเรียนดังกล่าวนั้น แต่ละสาขามีงบประมาณใน
การเบิกจ่ายเท่าใด โดยงบประมาณการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของสาขา มีหลักเกณฑ์ดังนี้   
 - หากฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ภาคปกติ จะคิดค านวณ หน่วยกิตละ 100 บาท  
 - หากฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ภาคฤดูร้อน จะคิดค านวณ หน่วยกิตละ 200 บาท  
  - หากฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ของนักศึกษา ภาค กศ.บป จะคิดค านวณ หน่วยกิตละ 
200 บาท 
 โดยตัวอย่างในการค านวณ จะเป็นการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา 
ภาคปกติ โดยมี วิิีการค านวณ ดังนี้  
 ค่ าหน่วยกิต X จ านวนหน่วยกิต x จ านวนนักศึกษาที่ ออกฝึกประสบการณ์ 
วิชาชีพ X 80% 
  เช่น  100 X 5 X 51 X 80% รวมเป็นเงิน 20,400 บาท 
 เมื่อเจ้าหน้าที่ค านวณงบประมาณในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาแต่ละ
สาขาวิชาเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะส่งข้อมูล งบประมาณที่ค านวณได้ให้กับอาจารย์ลู้ดูแลการ 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพแต่ละสาขา เพ่ือให้อาจารย์ได้น าไปประกอบการกับจัดตารางนิเทศ และส่งข้อมูล
กลับมายังส านักงานคณบดี เพ่ือจัดท า โครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (วจก.01) ต่อไป 
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1.5.2  เจ้ำหน้ำที่รวบรวมข้อมูลอำจำรย์นิเทศจำกสำขำวิชำและน ำมำท ำเป็นตำรำงข้อมูล
อำจำรย์นิเทศนักศึกษำ 
  เมื่อเจ้าหน้าที่สรุปข้อมูลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพเรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการส่ง
ข้อมูลให้อาจารย์ในสาขาวิชา เพ่ือด าเนินการน าข้อมูลมาจัดท าเป็น โครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในล าดับ
ถัดไป 
 

1.5.3 ด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ  
 เมื่อเจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลงบประมาณและจัดท าข้อมูลตารางนิเทศเรียบร้อยแล้วนั้น 
เจ้าหน้าที่ จะน าข้อมูลตารางนิเทศมาประกอบในโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (วจก.01) โดยในโครงการ  
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพนั้น จะประกอบไปด้วยรายละเอียดข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
เช่น ข้อมูลงบประมาณในการนิเทศในแต่ละสาขาวิชา ระยะเวลาในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ตารางนิเทศ
แต่ละสาขา เป็นต้น ซึ่งโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (วจก.01) แสดงดังภาพที่ 4.16 
  

 

ภำพที่ 4.16 โครงกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ  
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1.5.4  คณบดีลงนำมในโครงกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ  
 เมื่อด าเนินการจัดท าโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (วจก.01) เรียบร้อยแล้วนั้น 
เจ้าหน้าที่จะด าเนินการน าเอกสารโครงการดังกล่าว เสนอเข้ารองคณบดีฝ่ายบริหารเพ่ือลงนาม และเสนอ
คณบดีคณะวิทยาการจัดการลงนามอนุมัติต่อไป  
 

 1.5.5 แจกเอกสำรโครงกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ (วจก.01) ให้กับอำจำรย์ผู้นิเทศ
นักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพแต่ละสำขำวิชำ 
 เมื่อรองคณบดีฝ่ายบริหารและงบประมาณ และคณบดีคณะวิทยาการจัดการ ลงนามใน
โครงการเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะน าเอกสารดังกล่าวมาด าเนินท าส าเนา และแจกให้ กับอาจารย์ 
ในสาขาวิชาต่าง ๆ ทั้ง 7 สาขาวิชา ที่มีชื่อในการนิเทศนักศึกษาในครั้งนี้  
 

จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการจัดท าโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (วจก.01)  
สามารถสรุปเป็นขั้นตอน ดังภาพที ่4.17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ภำพที่ 4.17 ขั้นตอนกำรจัดท ำโครงกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ  

 

ส่งข้อมูลการฝึกประสบการณ์ของนักศึกษาและงบประมาณให้

อาจารย์ลู้ดูแลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของสาขาวิชา 

 

เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลอาจารย์นิเทศจากสาขาวิชาและน ามา

ด าเนินการท าข้อมูลตารางนิเทศแต่ละสาขาวิชา 

ด าเนินการจัดท าโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (วจก.01)  

คณบดีลงนามในโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (วจก.01)  

แจกเอกสารโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (วจก.01) และ
ค าสั่งอาจารย์ลู้นิเทศนักศึกษา ให้กับอาจารย์นิเทศนักศึกษา 

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพแต่ละสาขาวิชา 
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1.6 จัดท ำค ำสั่งอำจำรย์นิเทศนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการจัดท าค าสั่งอาจารย์นิเทศประจ าภาคการศึกษาที่นักศึกษาออก 

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ทั้งนี้เพ่ืออาจารย์นิเทศนักศึกษาจะต้องใช้เอกสารค าสั่งในการนิเทศเพ่ือขออนุญาตไป
ราชการเพ่ือนิ เทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและใช้ เ พ่ือประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ ายใน 
การนิเทศนักศึกษา โดยขั้นตอนในการจัดท าค าสั่ งอาจารย์นิ เทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
มีกระบวนการขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

 

1.6.1 ตรวจสอบรำยช่ืออำจำรย์ผู้นิเทศ 
เจ้าหน้าที่จะด าเนินตรวจสอบรายชื่ออาจารย์นิเทศ จากตารางนิเทศในสาขาวิชาต่าง ๆ

ทั้ง 7 สาขา โดยตรวจสอบความถูกต้องของต าแหน่ง ชื่อสกุล ว่าถูกต้องหรือไม่ เพ่ือน ารายชื่อดังกล่าวไป
จัดพิมพ์ค าสั่งอาจารย์นิเทศ 

 

1.6.2 ด ำเนินกำรพิมพ์ค ำสั่งอำจำรย์นิเทศนักศึกษำ 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อ ต าแหน่งเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะ

ด าเนินการขอเลขหนังสือออกจากฝ่ายิุรการเพ่ือน ามาใส่ในค าสั่ง จากนั้นจะน ารายชื่ออาจารย์ลู้นิเทศทั้ง  
7 สาขาวิชามาจัดพิมพ์ใส่ในค าสั่งนิเทศนักศึกษา เพ่ือด าเนินการเสนอคณบดีลงนามในล าดับต่อไป โดยในค าสั่ง
อาจารย์นิเทศนั้น ต้องใส่ข้อมูลที่ส าคัญคือ ปีการศึกษาของการนิเทศ รายชื่ออาจารย์ลู้นิเทศ วันที่ออกค าสั่ง
จนถึงวันที่สิ้นสุด ซึ่งค าสั่งอาจารย์นิเทศ แสดงดังภาพที่ 4.18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภำพที่ 4.18 ค ำสั่งอำจำรย์นิเทศนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

 



 
72 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

1.6.3 เสนอคณบดีลงนำมในค ำสั่ง  
เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือค าสั่ งอาจารย์นิ เทศเรียบร้อยแล้วนั้น 

จะน าเอกสาร เข้าแฟ้มเอกสาร เพ่ือเสนอเอกสารค าสั่งอาจารย์นิเทศให้คณบดีลงนามในค าสั่งอาจารย์นิเทศ  
ประจ าภาคเรียนนั้น ๆ ต่อไป  

 

1.6.4 ส ำเนำแจกอำจำรย์ผู้นิเทศนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ   
หลังจากที่คณบดีลงนามในเอกสารค าสั่งอาจารย์นิเทศเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่  

จะด าเนินการน าเอกสารมาส าเนา เพ่ือแจกให้อาจารย์ลู้นิเทศให้ครบตามจ านวนรายชื่ออาจารย์นิเทศ   
เพ่ืออาจารย์ลู้นิเทศจะใช้เอกสารค าสั่งอาจารย์นิเทศในการขออนุญาตไปราชการ เพ่ือนิเทศนักศึกษา 
และเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการนิเทศนักศึกษา   

 

จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการจัดท าค าสั่งอาจารย์นิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
สามารถสรุปเป็นขั้นตอน ดังภาพที ่4.19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ภำพที่ 4.19 ขั้นตอนกำรจัดท ำค ำสั่งอำจำรย์นิเทศนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

 

 

 

ตรวจสอบรายชื่ออาจารย์ลู้นิเทศ 

 

ด าเนินการพิมพ์ค าสั่งอาจารย์นิเทศ 

เสนอคณบดีลงนามในค าสั่ง  

ส าเนาแจกอาจารย์ลู้นิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
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ขั้นตอนกำรฝึกประสบกำรณ์กำรณ์วิชำชีพ  

1.7 นักศึกษำออกฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ ณ สถำนประกอบกำร    
แนวทำงกำรปฏิบัติกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำ   
เมื่อกระบวนการขั้นตอนการเตรียมตัวในการฝึกประสบการณ์การเรียบร้อยแล้วนั้น นักศึกษา 

ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการตามสถานประกอบการที่นักศึกษายื่นความจ านงไว้ 
ซึ่งนักศึกษาจะต้องออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามระยะเวลาที่คณะก าหนดในแต่ละภาคเรียน ซึ่งจะมีก าหนด  
ระยะเวลาในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่ชัดเจนตามมาตรฐานของแต่ละหลักสูตรที่ก าหนดไว้ เช่น   
การฝึกประสบการณ์สาขาวิชาการบัญชี จ านวน 6 หน่วยกิต ต้องฝึกประสบการณ์วิชาชีพไม่น้อยกว่า 360 
ชั่วโมงหรือเป็นเวลาหนึ่งภาคเรียน เป็นต้น  โดยศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพฯของคณะจะเป็นลู้ดูแล 
รับลิดชอบก าหนดขอบเขตระยะเวลาในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา เริ่มตั้งแต่สัปดาห์แรกของ
การเปิดภาคการศึกษานั้น ๆ ตามปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัย จากนั้นนับไปต่อเนื่องจนครบ 360 ชั่วโมง  

เมื่อนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพจากหน่วยงานหรือองค์กร แล้วนั้น นักศึกษา 
จะต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบและเคารพต่อองค์กรที่ไปฝึกปฏิบัติงาน ในบางสถานประกอบการจะม ี
การปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพก่อนเข้ารายงานตัวในสถานประกอบการ เพ่ือเป็นการชี้แจง
ขั้นตอน กฎระเบียบต่างๆของหน่วยงาน รวมทั้งมอบหมายงานให้นักศึกษาตามระยะเวลาที่เข้ารับการ
ปฏิบัติงาน ดังนั้น  นักศึกษาจะต้องปฏิบัติตนให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของสถานประกอบการก าหนดอย่าง
เคร่งครัด เพ่ือให้การฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย   
 

1.8 ระเบียบข้อบังคับของกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ คณะวิทยำกำรจัดกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์ 
 1) นักศึกษาจะต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์อย่างเคร่งครัด 

2) นักศึกษาจะต้องเข้ารับการปฐมนิเทศของคณะวิทยาการจัดการ ตามที่ศูนย์ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพก าหนด   
 3) นักศึกษาจะต้องมีเวลาในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของช่วงเวลา  
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพทั้งหมด   
 4) นักศึกษาจะต้องสอบล่านประกันคุณภาพภาษาอังกฤษ และประกันคุณภาพคอมพิวเตอร์    
ตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 5) นักศึกษาต้องไม่มีพฤติกรรมที่ขัดต่อข้อห้ามของมหาวิทยาลัย เช่น การทะเลาะวิวาท    
การ เสพยาเสพติด การทุจริตประพฤติมิชอบ เป็นต้น หากนักศึกษากระท าความลิดจะต้องถูกส่งตัวกลับ
สถานศึกษา โดยทางสถานศึกษาจะพิจารณาบทลงโทษต่อไป    
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1.9 กำรลงเวลำในกำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำ    
 นักศึกษาจะต้องไปปฏิบัติงานให้ทันเวลาตามที่หน่วยงานก าหนด และไม่กลับก่อนเวลา นักศึกษา

จะต้องเซ็นชื่อในใบลงเวลาใน “คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ” และ/ หรือปฏิบัติตามวิิีการลงเวลามา และ
กลับตามที่หน่วยงานที่นักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพก าหนดให้นักศึกษาปฏิบัติ  
 

1.10 กำรจัดท ำรำยงำนเพื่อส ำเร็จกำรศึกษำ   
นักศึกษาจะต้องจัดส่งรายงาน /คู่มือการปฏิบัติงาน ตามท่ีอาจารย์ลู้นิเทศงานเป็นลู้ก าหนด   โดย

จะต้องส่งเล่มคู่มือปฏิบัติงาน/ รายงาน เมื่อสิ้นสุดการฝึกประสบการณ์วิชาชีพเรียบร้อยแล้ว โดยคู่มือ  
การปฏิบัติ/ รายงาน จะมีอาจารย์นิเทศเป็นลู้ดูแลและควบคุมการจัดท า   
 

1.11 กำรนิเทศงำนนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ   
การนิเทศงานนักศึกษาเป็นกระบวนการหนึ่งในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและเป็นส่วนหนึ่ง 

ในการช่วยเหลือดูแลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพเพ่ือให้ปฏิบัติหน้าที่ให้ดีที่สุดและมีประสิทิิภาพมาก  
ที่สุด โดยการนิเทศนักศึกษาของของอาจารย์นิเทศนั้น ท าได้หลายวิิี เช่น การซักภามพูดคุยเป็นรายบุคคล  
การประชุมเป็นกลุ่มรวมกับพ่ีเลี้ยงลู้ดูแลนักศึกษา เป็นต้น รวมถึงวิิีการอ่ืน ๆ ที่จะช่วยเพ่ิมพูนประสิทิิภาพ
การ ท างานของนักศึกษาให้ดียิ่งขึ้น 
 จ านวนครั้งในการนิเทศนักศึกษานั้นจะขึ้นอยู่กับดุลพินิจของลู้นิเทศของมหาวิทยาลัยซึ่งจะต้องมี
การประสานงานในการนิเทศกันในหลาย ๆ ฝ่ายคือ ระหว่างอาจารย์นิเทศกับนักศึกษาและระหว่างอาจารย์
นิเทศกับพี่เลี้ยงลู้ดูแลนักศึกษา และในส่วนของการบันทึกการนิเทศงานของอาจารย์นิเทศนั้น อาจารย์นิเทศจะ
เป็นลู้บันทึกรายงานการนิเทศทุกครั้งที่มีการนิเทศนักศึกษาในคู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา 
ซึ่งนักศึกษาทุกคนจะมีแบบบันทึกอาจารย์นิเทศในเอกสารคู่มือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา 
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ขั้นตอนหลังกำรฝึกประสบกำรณ์กำรณ์วิชำชีพ 

1.12 จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพประจ ำปีกำรศึกษำ 
เมื่อกระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะด าเนินการ

รวบรวมเอกสารเพ่ือจัดท ารายงานสรุปลลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ประจ าปีการศึกษาขึ้น เพ่ือรวบรวม
ข้อมูลต่าง ๆ ในงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และเพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือใช้ประกอบในงานประกันคุณภาพ
การศึกษาของคณะวิทยาการจัดการ ซึ่งในเล่มสรุปลลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนั้น จะรวบรวมจ านวน
นักศึกษา สถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ รวมถึงข้อมูลหน่วยงานเป็นต้น โดยขั้นตอนในการจัดท ารายงาน
สรุปลลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพประจ าปีการศึกษา มีกระบวนการขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

 

1.12.1  กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มสรุปกำรออกฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ   
เมื่อกระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพเสร็จสิ้นแล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการรวบรวม

ข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือจัดท ารายงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ประจ าปีการศึกษานั้น ๆ เพ่ือเป็นฐานข้อมูล  
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและเพ่ือใช้เป็น หลักฐานในการตอบประกันคุณภาพของคณะวิทยาการจัดการ  
 

1.12.2 จัดท ำภำคผนวก 
หลังจากที่กรอกข้อมูลการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาในแบบฟอร์ม 

เรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะต้องจัดท าภาคลนวก เพ่ือใส่เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
โดยในภาคลนวกนั้น จะมีเอกสารดังนี้  

  - โครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (วจก.01) (คณบดีลงนามแล้ว) 
  - ตารางนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
  - ค าสั่งอาจารย์นิเทศ   
  - หนังสือขอความอนุเคราะห์นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ทั้ง 7 สาขาวิชา  
  - แบบตอบรับ ทั้ง 7 สาขาวิชา  
  - หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ทั้ง 7 สาขาวิชา  
 

1.12.3  เข้ำเล่มสรุปผลโครงกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ  
เมื่อรวมรวมเอกสารในภาคลนวกเสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะน าข้อมูลจาก

เอกสารที่รวบรวมทั้งหมดมาเข้าเล่มสรุปลลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จ านวน 2 เล่ม เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูล
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพและการตอบประกันคุณภาพการศึกษาของคณะวิทยาการจัดการในปีต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 



 
76 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

ข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการจัดรายงานสรุปลลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพประจ าปีการศึกษา 

สามารถสรุปเป็นขั้นตอน ดังภาพที ่4.20 

 

 

 

 

 

 

 
 

                  ภำพที่ 4.20 ขั้นตอนกำรจัดรำยงำนสรุปผลกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ ประจ ำปีกำรศึกษำ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มสรุปการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

จัดท าภาคลนวก 

เข้าเล่มสรุปลลโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
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1.13  ส่งข้อมูลรำยงำนสรุปผลกำรจัดกำรเรียนกำรสอนสหกิจศึกษำและกำรศึกษำเชิงบูรณำกำร
กับกำรท ำงำน ประจ ำปีกำรศึกษำ 

หลังสิ้นสุดกระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในทุกปีการศึกษานั้น เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพจะต้องรายงานลลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในแบบฟอร์มสรุปลลการจัดการเรียน
การสอนสหกิจศึกษา และการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน (CWIE)  ซึ่งเป็นแบบฟอร์มจากส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ที่ต้องการจะทราบว่าในแต่ละปีการศึกษานั้น ทางคณะวิทยาการจัดการ มีนักศึกษา
ที่ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพอย่างไรบ้าง โดยเจ้าหน้าที่ลู้ปฏิบัติงานจะต้องใส่ข้อมูลจ านวนนักศึกษาที่ออกฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพในแต่ละสาขาวิชา ข้อมูลสถานประกอบการ รวมถึง ข้อมูลการได้งานท าของบัณฑิตเมื่อ
เสร็จสิ้นการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยการส่งข้อมูลรายงานสรุปลลการจัดการเรียนการสอนสหกิจศึกษา 
และการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน ประจ าปีการศึกษา มีกระบวนการขั้นตอน ดังต่อไปนี้  

 

1.13.1 กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มรำยงำนสรุปผลกำรจัดกำรเรียนกำรสอนสหกิจศึกษำ และ
กำรศึกษำเชิงบูรณำกำรกับกำรท ำงำน ประจ ำปีกำรศึกษำ (CWIE)  

หลังจากสิ้นสุดกระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาในแต่ละปีการศึกษา
แล้วทางเจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการรวบรวมข้อมูลการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาทั้งปี
การศึกษา เพ่ือรายงานข้อมูลการฝึกประสบการณวิชาชีพให้ฝ่ายส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ตามแบบฟอร์ม (CWIE 1 – 2) ซึ่งแบบฟอร์มส ารวจข้อมูลการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน (CWIE-1) 
แสดงดังภาพที่ 4.21 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.21 แบบฟอร์มส ำรวจข้อมูลกำรศึกษำเชิงบูรณำกำรกับกำรท ำงำน (CWIE-1) 
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แบบส ารวจข้อมูลการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน (CWIE - 01) ระดับหลักสูตร 
ซึ่งเจ้าหน้าที่จะส่งแบบส ารวจดังกล่าวให้หัวหน้าสาขาวิชาเพ่ือตอบแบบส ารวจ โดยแบบส ารวจจะเป็นการ
สอบถามข้อมูลในเรื่องการการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน ว่ามีการด าเนินการภายในหลักสูตรอย่างไร 
และมีอาจารย์ที่ล่านการอบรมอาจารย์นิเทศหรือไม่ รวมถึงในหลักสูตรดังกล่าวมีการสร้างเครือข่ายความ
ร่วมมือกับสถานประกอบการหรือไม่อย่างไร โดยคณะวิทยาการจัดการจะตอบแบบส ารวจทั้งหมด 7 หลักสูตร 
เนื่องจากทั้ง 7 หลักสูตรของคณะวิทยาการจัดการนั้นมีการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน  
ทั้ง 7 สาขาวิชา  

รายงานลลการจัดการเรียนการสอนสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบู รณาการกับ 
การท างาน (CWIE - 02) ประจ าปีการศึกษา ซึ่งรายงานลลการจัดการเรียนการสอนสหกิจศึกษาและการศึกษา 
เชิงบูรณาการกับการท างาน (CWIE - 02)  จะเป็นการรายงานลลการด าเนินงานการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการ
ในภาคเรียนที่ 2 โดยจะรายงานลลในเรื่องของ จ านวนนักศึกษาท่ีออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จ านวนอาจารย์ 
นิเทศ ลลงานของนักศึกษา รวมถึงจ านวนนักศึกษาที่ได้งานท าหลังจากการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการกับการ 
ท างาน ซึ่งแบบฟอร์มส ารวจข้อมูลการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน (CWIE-2) แสดงดังภาพที่ 4.22 

 

ภำพที่ 4.22 แบบฟอร์มส ำรวจข้อมูลกำรศึกษำเชิงบูรณำกำรกับกำรท ำงำน (CWIE-2) 
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1.13.2  ท ำหนังสือบันทึกข้อควำมขอส่งแบบฟอร์มรำยงำนสรุปผลกำรจัดกำรเรียนกำร
สอนสหกิจศึกษำและกำรศึกษำเชิงบูรณำกำรกับกำรท ำงำน ประจ ำปีกำรศึกษำ (CWIE) 

เมื่อด าเนินการกรอกข้อมูลต่างๆอย่างครบถ้วนแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการ
ขอเลขหนังสือบนัทึกข้อความ เพ่ือน าเลขมาลงในหนังสือบันทึกข้อความเพ่ือส่งรายงานสรุปลลการจัดการเรียน 
การสอนสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน (CWIE 1– 2) ไปยังส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน โดยในบันทึกข้อความจะต้องแนบเอกสารต่างๆดังนี้ 

- แบบส ารวจข้อมูลการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน ระดับหลักสูตร 
- รายงานลลการจัดการเรียนการสอนและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน 

ปีการศึกษา CWIE 1  
 - รายงานลลการจัดการเรียนการสอนและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน 

ปีการศึกษา CWIE 2 
 

1.13.3   เสนอคณบดีลงนำมในบันทึกข้อควำม 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการพิมพ์หนังสือบันทึกข้อความส่งรายงานสรุปลลการจัดการ
เรียนการสอนสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน (CWIE 1– 2) เรียบร้อยแล้วนั้น จะต้อง
น าเข้าแฟ้มเอกสาร เพ่ือให้คณบดีคณะวิทยาการจัดการลงนามในหนังสือบันทึกข้อความ จากนั้นเจ้าหน้าที่
จะต้องส าเนา เก็บไว้ 1 ฉบับ ไว้เพ่ือเป็นหลักฐานหรือข้อมูลต่อไป  

 

1.13.4  ส่งบันทึกข้อควำมแบบฟอร์มรำยงำนสรุปผลกำรจัดกำรเรียนกำรสอนสหกิจ
ศึกษำและกำรศึกษำเชิงบูรณำกำรกับกำรท ำงำน ประจ ำปีกำรศึกษำ (CWIE 1 -2) 

  หลังจากที่เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสนอเอกสารเข้าแฟ้ม และคณบดีคณะวิทยาการ
จัดการลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะต้องน าส่งเอกสารที่ ส านักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เพ่ือที่ทางหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัยจะด าเนินการ
รวบรวมข้อมูลในภาพรวมของมหาวิทยาลัย และน าข้อมูลส่งไปยังหน่วยงานเครือข่ายส่งเสริมพัฒนาสหกิจ
ศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการท างานท างาน เครือข่ายภาคเหนือตอนล่างต่อไป 
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ข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการส่งข้อมูลรายงานสรุปลลการจัดการเรียนการสอนสหกิจศึกษา
และการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน ประจ าปีการศึกษา สามารถสรุปเป็นขั้นตอน ดังภาพที ่4.23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

       ภำพที่ 4.23 ขั้นตอนกำรส่งข้อมูลรำยงำนสรุปผลกำรจัดกำรเรียนกำรสอนสหกิจศึกษำและกำรศึกษำ      
                      เชิงบูรณำกำรกับกำรท ำงำน ประจ ำปีกำรศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มรายงานสรุปลลการจัดการเรียนการ

สอนสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน 

ประจ าปีการศึกษา (CWIE) 

 

ท าหนังสือบันทึกข้อความขอส่งแบบฟอร์มรายงานสรุปลลการ

จัดการเรียนการสอนสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับ

การท างาน ประจ าปีการศึกษา (CWIE) 

เสนอคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ  

ส่งบันทึกข้อความแบบฟอร์มรายงานสรุปลลการจัดการเรียนการ

สอนสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน 

ประจ าปีการศึกษา (CWIE) 
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ภำพรวมของงำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

 ขั้นตอนการฝึกประสบการณ์ชีพส าหรับนักศึกษาภาคปกติและภาค กศ.บป. จะด าเนินการเหมือนกัน 
คือ นักศึกษาจะเป็นลู้ติดต่อขอฝึกงานกับสถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชนด้วยตนเองก่อนในเบื้องต้น 
และขอให้นักศึกษาค านึงถึงเรื่องความปลอดภัยของนักศึกษาด้วย จากนั้นให้นักศึกษาด าเนินการตามขั้นตอน 
ซ่ึงสามารถแสดงภาพรวม ของงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ดังภาพที่ 4.24 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

นักศึกษาส ารวจเพื่อหาสถานที่ฝึกงาน 

นักศึกษารับแบบฟอร์ม 

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่อาจารย์ที่

ปรึกษา 

นกัศึกษากรอกข้อมูลลงแบบฟอร์ม

พร้อมทั้งให้อาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม 

ส่งเอกสารแบบฟอร์มที่ส านักงานคณบดี 

คณะวิทยาการจัดการ 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ และ

คณบดีลงนามให้ความเห็นชอบ 

 

 รับหนังสือขอความอนุเคราะห์และส่งให้

หน่วยงานพิจารณา  

ส่งแบบตอบรับฝึกงานที่ส านักงานคณบดี 

จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาพร้อมแบบประเมิน 

คณบดีลงนามให้ความเห็นชอบ 

 

 จัดปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

พร้อมทั้งรับเอกสารส่งตัวและแบบประเมินลล 

 

นักศึกษาออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

 อาจารย์ออกนิเทศนักศึกษา 

 

 หนว่ยงานส่งตัวกลับหลังฝึกงานเสร็จ 

 

 นักศึกษาส่งแบบประเมินลลที่อาจารย์ที่

ปรึกษา 

 

 

จัดท ารายงานสรุปการฝึก 

ประสบการณ์วิชาชีพ 

 

 

ไม่รับ 

รับ 

ภำพที่ 4.24 ภำพรวมงำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
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ระบบงำนสหกิจศึกษำ 
สหกิจ ( Co – operative  Education : Co – op ) เป็นระบบการศึกษาท่ีเน้นประสบการณ์ที่ได้รับ

จากการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ  โดยที่ทางสถาบันอุดมศึกษามีการจัดให้นักศึกษาในระดับ
ปริญญาตรีได้ออกฝึกปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการก่อนที่จะส าเร็จการศึกษา โดยนักศึกษาที่ออก
ปฏิบัติงานจริงนั้น จะต้องปฏิบัติงานให้เสมือนเป็นพนักงานจริงของสถานประกอบการนั้น  ๆ  ซึ่งเวลาที่
นักศึกษาจะต้องออกฝึกปฏิบัติงานใสสถานประกอบการนั้น จะต้องมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 16 สัปดาห์  
(1 ภาคเรียน) ซึ่งในการปฏิบัติงานในสถานประกอบการของนักศึกษานั้น จะต้องมีการก าหนดต าแหน่งงาน 
และก าหนดความรับลิดชอบให้ชัดเจนให้แก่นักนักศึกษา โดยงานที่นักศึกษาได้รับนั้น จะต้องเป็นงานที่มี  
คุณภาพ หรือเป็นงานที่สร้างประโยชน์ให้แก่สถานประกอยการที่ส าคัญงานที่นักศึกษาได้รับหมอบหมายจะต้อง
เป็นงานที่ตรงกับสาขาวิชาของนักศึกษา ซึ่งงานที่นักศึกษาได้รับนั้น อาจจะอยู่ในรูปของโครงงานหรือไม่เป็น  
โครงการ ก็ได้ โดยที่สถานประกอบการจะจัดหาพ่ีเลี้ยงหรือพนักงานที่ปรึกษา คอยท าหน้าที่ก ากับดูแลการ 
ท างานของนักศึกษา ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงานอยู่ในสถานประกอบการนั้น รวมถึงคอยให้ค าปรึกษากับ
นักศึกษาในระหว่างปฏิบัติงานด้วย ทั้งนี้ ในการปฏิบัติงานของนักศึกษา สถานประกอบการอาจจะมีสวัสดิการ 
ให้แก่นักศึกษา ซึ่งอาจจะอยู่ในรูปของ เงินเดือน ค่าที่พัก หรือค่าตอบแทนอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 
และหลังจากที่นักศึกษาปฏิบัติงานกับทางสถานประกอบการ ครบ 16 สัปดาห์แล้ว จะมีการประเมินลลการ
ปฏิบัติงานของนักศึกษาโดยอาจารย์นิเทศและพนักงานที่ปรึกษา และในกรณีที่นักศึกษามีการจัดท าโครงการ  
ให้แก่สถานประกอบการ อาจมีการให้นักศึกษาน าเสนอลลงานโครงการของตนเองต่อสถานศึกษาและต่อสถาน 
ประกอบการนั้น ๆ ด้วย  

 

วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษำ 
1. เตรียมความพร้อมนักศึกษาในด้านการพัฒนาอาชีพ  ทักษะ และประสบการณ์ก่อนเข้า 

สู่ระบบการท างานจริง 
      2. เพ่ิมเติมประสบการณ์ทางด้านวิชาการ วิชาชีพและการพัฒนาตนเองแก่นักศึกษาในรูปแบบที่มี
คุณค่าเหนือกว่าการฝึกงาน 
      3. เปิดโอกาสให้สถานประกอบการทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาบัณฑิต 

4. เพ่ือท าให้เกิดการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนที่ทันสมัยได้มาตรฐาน และตรงตามความ
ต้องการของตลาดแรงงานมากขึ้น 
      5. เพ่ือสร้างความสัมพันิ์ระหว่างสถานประกอบการและสถาบันอุดมศึกษาล่านนักศึกษา 
สหกิจศึกษาและคณาจารย์นิเทศ อันจะน าไปสู่ความร่วมมือที่กว้างขวางมากขึ้น 
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ลักษณะงำนของสหกิจศึกษำ 
1. ปฏิบัติงานจริงเสมือนเจ้าหน้าที่หรือพนักงานชั่วคราวในสถานประกอบการ (นักศึกษา 

สหกิจศึกษาจะไม่อยู่ในสถานะของนักศึกษาฝึกงาน)  
2. มีการมอบหมายหน้าที่ความรับลิดชอบที่แน่นอนจากสถานประกอบการโดยงานที่ได้รับ

มอบหมาย นั้นจะต้องเป็นงานที่เก่ียวข้องกับสาขาวิชาที่เรียนและท าโครงงานวิชาการ (งานมีคุณภาพ)  
3. ท างานเต็มเวลา (Full Time) ตามระเบียบที่สถานประกอบการหรือมหาวิทยาลัยก าหนดไว้ และ

จะต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด มีระยะเวลาปฏิบัติงานเต็ม  
1 ภาคเรียน  (16 สัปดาห์)  

4. มีค่าตอบแทนตามสมควรและให้ขึ้นอยู่กับนโยบายของแต่ละสถานประกอบการ (หากไม่มี
ค่าตอบแทนให้เป็นไปตามสถานการณ์ทางเศรษฐกิจ และความสมัครใจของนักศึกษา รวมทั้งอาจารย์ที่ปรึกษา
สหกิจศึกษาในสาขาวิชาให้การยอมรับ) 

5. มีพนักงานพ่ีเลี้ยง หรือพนักงานที่ปรึกษา คอยให้ค าแนะน าอย่างใกล้ชิดในการท างาน  
 

ลักษณะกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ 
1. นักศึกษาปฏิบัติงานเสมือนเป็นพนักงานชั่ วคราวของสถานประกอบการ โดยมีพนักงาน  

ที่ปรึกษาท า หน้าที่ให้ค าแนะน าและดูแลตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน   
2. นักศึกษามีหน้าที่รับลิดชอบที่แน่นอนด้วยงานที่ ได้รับมอบหมายจากสถานประกอบการ  

ซึ่งตรงตาม สาขาวิชาที่ได้ศึกษามา  
3. นักศึกษาปฏิบัติงานเต็มเวลา (Full Time) ระยะเวลา 1 ภาคการศึกษา (16 สัปดาห์) โดยมี

อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาและดูแลเอาใจใส่อย่างใกล้ชิด 
 

คุณสมบัติของนักศึกษำสหกิจศึกษำ 
1. ควรมีคะแนนเฉลี่ยสะสม 2.00 ขึ้นไป  
2. เรียนรายวิชาบังคับตามที่ก าหนด  
3. มีความประพฤติเรียบร้อย มีความรับลิดชอบ มีวุฒิภาวะ  
4. สามารถพัฒนาตนเองได้  
5. มีบุคลิกภาพสอดคล้องกับงานที่ต้องท าในสถานประกอบการ 

 

ควำมส ำคัญและประโยชน์ของสหกิจศึกษำ 
ด้วยภาวการณ์ เปลี่ ยนแปลงของสั งคม รวมทั้ งการก้าว เข้ าสู่ ประชาคมอาเซียน ท า ให้  

ทุกภาคส่วนให้ความส าคัญกับคุณภาพของคนในการขับเคลื่อนประเทศ การลลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพรองรับ
ตลาดแรงงานจึงเป็นความท้าทายของสถาบันอุดมศึกษาต่าง ๆ สหกิจศึกษาจึงเป็นอีกทางเลือกหนึ่งที่ทวี
ความส าคัญมากขึ้น ด้วยมีเป้าหมายที่มุ่งพัฒนาบัณฑิตเพ่ือเตรียมความพร้อมให้แก่นักศึกษาทั้งในด้าน
การศึกษา ด้านการพัฒนาอาชีพ เสริมทักษะประสบการณ์ที่จะเข้าสู่ระบบการท างาน และเสริมคุณภาพบัณฑิต
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ให้มีคุณภาพตรงตามที่สถานประกอบการต้องการ การจัดการศึกษาสหกิจศึกษาโดยรวมแล้วจึงก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อหลายภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 

ประโยชน์ที่นักศึกษำจะได้รับจำกกำรเข้ำร่วมสหกิจศึกษำ 
1.  ได้ประสบการณ์วิชาชีพตรงตามสาขาวิชา 
2.  ได้เรียนรู้สังคมการท างาน และการท างานร่วมกับทีมงาน 
3.  ค้นพบตนเองและเข้าใจศักยภาพความต้องการของตนเองในสายงานวิชาชีพ 
4.  เกิดการพัฒนาตนเอง และมีความเชื่อมั่นในตนเองมากขึ้น 
5.  เกิดทักษะการสื่อสาร การประสานงาน และการรายงานข้อมูล 
6.  มีลลการเรียนหลังการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาดีขึ้น 
7.  เป็นบัณฑิตท่ีมีศักยภาพและความพร้อมปฏิบัติงานได้ทันทีที่ส าเร็จการศึกษา 
8.  มีโอกาสได้รับการเสนองานก่อนส าเร็จการศึกษา 
9.  ได้รับค่าตอบแทนขณะศึกษา 

 

ประโยชน์ที่สถำนประกอบกำรได้รับ 
1.  มีนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานตลอดปี 
2.  พนักงานประจ ามีเวลามากข้ึนในการปฏิบัติงานในหน้าที่อ่ืน 
3.  เป็นช่องทางการสรรหาบุคคลเข้าเป็นพนักงานประจ า 
4.  มีโอกาสสร้างความร่วมมือทางวิชาการกับสถานศึกษา 
5.  เกิดภาพพจน์ที่ดีด้านการส่งเสริมการศึกษา 

 

ประโยชน์ที่มหำวิทยำลัยได้รับ 
1. เกิดความร่วมมือทางวิชาการและความสัมพันิ์ที่ดีกับสถานประกอบการ 
2. ได้ข้อมูลย้อนกลับส าหรับปรับปรุงหลักสูตรและการเรียนการสอน 
3. ช่วยให้สถานศึกษาเป็นที่รู้จักและได้รับการยอมรับจากตลาดแรงงาน 
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การปฏิบัติงานฝึกสหกิจศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
กระบวนการ 3 ขั้นตอน แสดงดังภาพที่ 4.25  

 
 
 

 

 

 
 

   
 
 

  

 

 

 

ภำพที่ 4.25 กระบวนกำรฝึกสหกิจศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรเตรียมกำรฝึกสหกิจศึกษำ 

ขั้นตอนกำรฝึกสหกิจศึกษำ 

ขั้นตอนหลังกำรฝึกสหกิจศึกษำ 
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2. งำนด้ำนกำรฝึกสหกิจศึกษำ 
 

ขั้นตอนกำรเตรียมกำรฝึกสหกิจศึกษำ 
2.1 ขั้นตอนกำรประชำสัมพันธ์โครงกำรสหกิจศึกษำให้กับสถำนประกอบกำรทรำบ 

ในการจัดท าโครงการสหกิจศึกษานั้น จะต้องมีการประชาสัมพันิ์ให้สถานประกอบการต่าง ๆ
ทราบข้อมูลเกี่ยวกับโครงการสหกิจศึกษาของคณะวิทยาการจัดการ ทราบข้อมูลเกี่ยวกับสาขาวิชาต่าง  ๆ ของ
คณะวิทยาการจัดการ รวมถึงทราบประโยชน์ที่สถานประกอบการจะได้รับจากโครงการสหกิจศึกษา 
ดังนั้น เจ้าหน้าที่ลู้ปฏิบัติงานจึงต้องด าเนินการประชาสัมพันิ์โครงการสหกิจศึกษาไปยังสถานประกอบการ 
ต่าง ๆ เพ่ือให้สถานประกอบการได้ทราบในหลักการในการฝึกสหกิจศึกษาและตอบรับการเข้าร่วมโครงการ 
สหกิจศึกษา ขั้นตอนในการประชาสัมพันิ์โครงการสหกิจศึกษาให้กับสถานประกอบการทราบ มีกระบวนการ
ขั้นตอน ดังนี้ 

 

2.1.1 จัดท ำบันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์ขอข้อมูลของสถำนประกอบกำรที่นักศึกษำ
ไปฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ ส่งไปยังหัวหน้ำสำขำทั้ง 7 สำขำวิชำ 

เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ให้ข้อมูลของสถานประกอบการที่
นักศึกษาไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพและช่วงเวลาการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยหัวหน้าศูนย์ 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาฯเป็นลู้ลงนาม ส่งไปยังหัวหน้าสาขาวิชาทั้ง 7 สาขา เพ่ือขอรายชื่อ
สถานประกอบกอบการ  
 

2.1.2 น ำรำยชื่อสถำนประกอบกำรที่ได้จำกหัวหน้ำสำขำวิชำน ำมำจัดท ำเป็นฐำนข้อมูล 
เพื่อท ำกำรส่งหนังสือประชำสัมพันธ์โครงกำรสหกิจ 

เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับข้อมูลรายชื่อสถานประกอบการจากสาขาวิชาทั้ง 7 สาขามาแล้วนั้น 
เจ้าหน้าที่จะน าข้อมูลมาจัดท าเป็นฐานข้อมูล เพ่ือที่จะด าเนินการท าจดหมายประชาสัมพันิ์ไปยังสถาน
ประกอบการ 

 

2.1.3 จัดพิมพ์หนังสือประชำสัมพันธ์โครงกำรสหกิจศึกษำ คณะวิทยำกำรจัดกำร 
เมื่อด าเนินการจัดท าฐานข้อมูลสถานประกอบการเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการ

จัดพิมพ์หนังสือขอประชาสัมพันิ์โครงการสหกิจศึกษาของคณะวิทยาการจัดการ และจัดพิมพ์แบบตอบรับ
โครงการฯ 

 

2.1.4 เสนอเซ็น หนังสือประชำสัมพันธ์โครงกำรสหกิจศึกษำ คณะวิทยำกำรจัดกำร 
โดยคณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร เป็นผู้ลงนำม 

หลังจากที่ด าเนินการจัดพิมพ์เอกสารประชาสัมพันิ์โครงการ และแบบตอบรับโครงการ
เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะน าใส่แฟ้มเพ่ือเสนอคณบดีคณะวิทยาการจัดการลงนามในหนังสือ จากนั้นเมื่อ
คณบดีลงในหนังสือเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องจัดเก็บไว้เป็นส าเนาจ านวน 1 ชุด  
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2.1.5 จัดส่งเอกสำรไปยังสถำนประกอบกำร เพื่อรอสถำนประกอบกำรตอบรับเข้ำร่วม
โครงกำรสหกิจศึกษำ 

เจ้าหน้าที่จะด าเนินการน าหนังสือที่คณบดีลงนามเรียบร้อยแล้วพร้อมแบบตอบรับ 
เตรียมการจัดส่ง โดยเจ้าหน้าที่จะจัดพิมพ์ซองจดหมายตามที่อยู่ที่มีตามฐานข้อมูลที่จัดเก็บ จากนั้นเจ้าหน้าที่
จะน าจดหมายประชาสัมพันิ์โครงการจัดส่งทางไปรษณีย์ 

 

จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการประชาสัมพันิ์โครงการสหกิจศึกษาให้กับสถาน
ประกอบการทราบ สามารถสรุปเป็นขั้นตอน ดังภาพที่ 4.26  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

           ภำพที่ 4.26 ขั้นตอนกำรประชำสัมพันธ์โครงกำรสหกิจศึกษำให้กับสถำนประกอบกำรทรำบ 
 
 
 

จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ขอข้อมูลของสถานประกอบการที่นักศึกษา

ไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ส่งไปยังหัวหน้าสาขาท้ัง 7 สาขาวิชา 

 

น ารายชื่อสถานประกอบการที่ได้จากหัวหน้าสาขาวิชา 

น ามาจัดท าเป็นฐานข้อมูล เพ่ือท าการส่งหนังสือประชาสัมพันิ์โครงการสหกิจ 
 

จัดพิมพ์หนังสือประชาสัมพันิ์โครงการสหกิจศึกษา 
คณะวิทยาการจัดการ 

เสนอเซ็น หนังสือประชาสัมพันิ์โครงการสหกิจศึกษา คณะวิทยาการจัดการ 
โดยคณบดี คณะวิทยาการจัดการ เป็นลู้ลงนาม 

จัดส่งเอกสารไปยังสถานประกอบการ เพื่อรอสถานประกอบการตอบรับเข้าร่วม

โครงการสหกิจศึกษา 
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2.2 กำรรับสมัครนักศึกษำสหกิจศึกษำ 
เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการประชาสัมพันิ์โครงการสหกิจศึกษาให้สถานประกอบการทราบแล้วนั้น  

เมือ่สถานประกอบการได้ตอบรับเข้าร่วมโครงการ หรือมีนักศึกษาสนใจเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา ของคณะ
วิทยาการจัดการ จะเข้าสู่กระบวนการการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา โดยเจ้าหน้าที่จะให้นักศึกษากรอก  
ใบสมัครสหกิจศึกษาและสถานประกอบการที่จะไปฝึกสหกิจศึกษา การรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 
มีกระบวนการขั้นตอน ดังนี้ 

 

2.2.1 นักศึกษำติดต่อขอรับใบสมัครที่ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร 
นักศึกษาติดต่อขอรับใบสมัครสหกิจศึกษา ได้ที่ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

โดยนักศึกษาจะต้องจัดเตรียมเอกสารต่างๆให้ครบถ้วน ทั้งนี้นักศึกษาจะต้องยื่นใบสมัครสหกิจศึกษาภายใน
ระยะเวลาที่ทางคณะฯ ก าหนด ซึ่งใบสมัครสหกิจศึกษาแสดงดังภาพที่ 4.27 
 

 
 

ภำพที่ 4.27 ใบสมัครสหกิจศึกษำ 
 

2.2.2 นักศึกษำกรอกใบสมัครพร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนตำมที่ก ำหนด 
เมื่อนักศึกษาติดต่อขอรับเอกสารใบสมัครที่ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ

เรียบร้อยแล้วนั้น นักศึกษาจะต้องกรอกเอกสารตามใบสมัครให้ครบถ้วนและแนบเอกสาร ดังนี้ 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ใบแสดงลลการเรียน 
- รูปถ่าย 1 นิ้ว จ านวน 1 รูป 
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2.2.3 ยื่นเอกสำรใบสมัครที่ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร 
เมื่อนักศึกษากรอกใบสมัครสหกิจศึกษาและแนบเอกสารครบถ้วนเรียบร้อยแล้วนั้น 

นักศึกษาจะต้องน าส่งเอกสารหลักฐานที่ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน เพ่ือด าเนินการแจ้งอาจารย์ลู้ดูแลนักศึกษาสหกิจศึกษาในล าดับต่อไป 
 

2.2.4 รวบรวมใบสมัครสหกิจศึกษำแต่ละสำขำวิชำและประสำนงำนอำจำรย์ท่ีดูแลสหกิจ
ศึกษำประจ ำสำขำ 

เมื่อนักศึกษาส่งเอกสารมายังส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ และเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะรวบรวมเอกสารใบสมัครของนักศึกษา แยกตาม
สาขาวิชา จากนั้นจะส าเนาเอกสารใบสมัครไว้ 1 ฉบับ และส่งให้อาจารย์ลู้ดูแลนักศึกษาสหกิจศึกษา 
เพ่ือส าหรับเป็นหลักฐานในการประสานงานกับนักศึกษาและเป็นข้อมูลการฝึกสหกิจศึกษาของสาขาวิชานั้น ๆ 
 

2.2.5 ประสำนงำนกับสถำนประกอบกำรเพื่อแจ้งรำยชื่อนักศึกษำ 
เมื่อเจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารหลักฐานเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะด าเนินการ

รวบรวมข้อมูลเพ่ือแจ้งรายชื่อไปยังสถานประกอบการเพ่ือที่จะแจ้งให้สถานประกอบการทราบว่ามีนักศึกษามี
ความประสงค์จะขอฝึกสหกิจศึกษาในหน่วยงาน ซึ่งในบางสถานประกอบการอาจมีความต้องการที่สัมภาษณ์
นักศึกษา ก่อนที่จะเข้ารับการฝึกสหกิจในหน่วยงาน 
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จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา สามารถสรุปเป็นขั้นตอน 

ดังภาพที่ 4.28 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

                     ภำพที่ 4.28 ขั้นตอนกำรรับสมัครนักศึกษำสหกิจศึกษำ 

 

 

 
 
 
 
 
 

นักศึกษาติดต่อขอรับสมัครได้ที่ส านักงานคณบดี 

คณะวิทยาการจัดการ 

นักศึกษากรอกใบสมัครพร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐาน

ตามท่ีก าหนด 

ยื่นเอกสารใบสมัครที่ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

รวบรวมใบสมัครสหกิจศึกษาแต่ละสาขาวิชาและ
ประสานงานอาจารย์ที่ดูแลสหกิจศึกษาประจ าสาขา 

ประสานงานกับสถานประกอบการเพื่อแจ้งรายชื่อนักศึกษา  

แนบเอกสาร 

1. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3. ใบแสดงลลการเรียน 
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2.3 กำรจัดท ำหนังสือรำชกำรขอควำมอนุเครำะห์นักศึกษำฝึกสหกิจศึกษำ  
เมื่อนักศึกษาเลือกสถานที่ฝึกสหกิจศึกษาและล่านกระบวนการยื่นใบสมัครสหกิวศึกษาเรียบร้อย

แล้วนั้น เจ้าหน้าที่ลู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์ฝึกสหกิจศึกษา เพ่ือให้นักศึกษา
น าหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยื่นต่อสถานประกอบการในการฝึกสหกิจศึกษา ซึ่งในขั้นตอนการจัดท า
หนังสือราชการขอความอนุเคราะห์ฝึกปสหกิจศึกษานั้น จะต้องตรวจสอบข้อมูลและด าเนินการเสนอต่อคณบดี 
คณะวิทยาการจัดการเพ่ือลงนามในเอสาร ซึ่งใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ 3 วันท าการ การจัดท าหนังสือ
ราชการขอความอนุเคราะห์ฝึกสหกิจศึกษานั้น มีกระบวนการขั้นตอน ดังนี้ 

 

2.3.1 ขอเลขหนังสือภำยนอกที่ฝ่ำยธุรกำร ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการขอเลขหนังสือภายนอกที่  แลนกิุรการ ส านักงานคณบดี  

คณะวิทยาการจัดการ เพ่ือน ามาด าเนินการจัดท าหนังสือภายนอก ขอความอนุเคราะห์ฝึกสหกิจศึกษาของ
นักศึกษา 

2.3.2 จัดพิมพ์หนังสือรำชกำรขอควำมอนุเครำะห์ฝึกสหกิจศึกษำ 
เมื่อนักศึกษายื่นใบสมัครสหกิจศึกษามาที่ส านักงานคณบดีแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะ

ด าเนินการจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอฝึกสหกิตศึกษาของนักศึกษาและแบบตอบรับฝึกสหกิจศึกษา
โดยจะพิมพ์ไว้ จ านวน 2 ฉบับ เพ่ือเก็บไว้เป็นฉบับร่าง 1 ฉบับ จากนั้นเจ้าหน้าที่จะใส่ช่วงเวลาของการฝึกงาน 
ในหนังสือ และใส่ข้อมูลอ่ืน ๆ ในเอกสารขอความอนุเคราะห์ฝึกสหกิจศึกษา ซึ่งหนังสือขอความอนุเคราะห์
ฝึกสหกิจศึกษา แสดงดังภาพที่ 4.29 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 4.29 หนังสือรำชกำรขอควำมอนุเครำะห์ฝึกสหกิจศึกษำ  
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2.3.3 คณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำรลงนำม 
เมื่อเจ้าหน้าที่จัดพิมพ์เอกสารขอความอนุเคราะห์ฝึกสหกิจศึกษาเรียบร้อยแล้ว จะต้อง

น าเสนอคณบดีเพ่ือลงนามรับรองเอกสาร จากนั้นเมื่อเอกสารลงนามรับรองเรียบร้อยแล้ว นักศึกษาสามารถมา
รับได้ที่ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
 

2.3.4 เจ้ำหน้ำที่ส ำเนำ ไว้ 1 ฉบับ  
เมื่อเอกสารล่านการลงนามจากคณบดีเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะน าเอกสารออกจาก

แฟ้ม น าเสนอคณบดี เจ้าหน้าที่จะเตรียมเอกสารหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกสหกิจศึกษาและแบบตอบรับไว้
ส าหรับให้นักศึกษามารับ จากนั้นเจ้าหน้าที่จะเก็บฉบับร่างไว้ 1 ฉบับ เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานเพ่ือจัดท ารายงาน
สรุปต่อไป  
 

2.3.5 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำซองจดหมำยเพื่อใส่เอกสำรขอควำมอนุเครำะห์ฝึกสหกิจศึกษำ 
เพื่อมอบให้นักศึกษำ 

เมื่อหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกสหกิจศึกษาได้ลงนามโดยคณบดีเรียบร้อยแล้วนั้น 
เจ้าหน้าที่จะจัดพิมพ์ซองจดหมายจ านวน 1 ซองเพ่ือใส่เอกสารส าหรับให้นักศึกษาไปยื่นกับหน่วยงาน  

 

2.3.6 นักศึกษำติดต่อขอรับเอกสำรขอควำมอนุเครำะห์ฝึกสหกิจศึกษำ ที่ส ำนักงำนคณบดี 
คณะวิทยำกำรจัดกำร 

เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าเอกสารขอความอนุเคราะห์ฝึกสหกิจศึกษาและแบบตอบ
รับเรียบร้อยแล้ว นักศึกษาต้องติดต่อขอรับเอกสารขอความอนุเคราะห์ที่ฝึกสหกิจศึกษา ที่ส านักงานคณบดี
คณะวิทยาการจัดการ  โดยเอกสารที่นักศึกษาต้องรับไปยื่นหน่วยงานนั้น เมื่อนักศึกษามารับเอกสารนั้น 
นักศึกษาจะต้องกรอกข้อมูลในเอกสารขอรับหนังสือฝึกสหกิจศึกษาที่ส านักงานคณบดีให้เรียบร้อย  
จึงจะสามารถน าเอกสารไปยื่นต่อหน่วยงานได้  
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จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการจัดท าหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์นักศึกษา 

ออกฝึกสหกิจศึกษา สามารถสรุปเป็นขั้นตอน ดังภาพที่ 4.30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภำพที่ 4.30 ขั้นตอนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำรขอควำมอนุเครำะห์นักศึกษำออกฝึกสหกิจศึกษำ 
 
 
 
 

ขอเลขหนังสือภายนอกท่ีฝ่ายิุรการ ส านักงานคณบดี

คณะวิทยาการจัดการ 

จัดพิมพ์หนังสือราชการขอความอนุเคราะห์ออกฝึกสหกิจ

ศึกษา 

คณบดีคณะวิทยาการจัดการลงนาม 

เจ้าหน้าที่ส าเนา ไว้ 1 ฉบับ 

เจ้าหน้าที่จัดท าซองจดหมายเพ่ือใส่เอกสารขอความ

อนุเคราะห์ออกฝึกสหกิจศึกษา เพื่อมอบให้นักศึกษา  

นักศึกษาติดต่อขอรับเอกสารขอความอนุเคราะห์ออกฝึก   

สหกิจศึกษา ที่ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
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2.4 จัดโครงกำรอบรมเตรียมควำมพร้อมนักศึกษำสหกิจศึกษำ (30 ชั่วโมง) ก่อนออกฝึกปฏิบัติ    
สหกิจศึกษำ 

    การอบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาสหกิจศึกษา (30 ชั่วโมง) เป็นกระบวนการหนึ่งในขั้นตอน
การการฝึกปฏิบัติสหกิจศึกษา โดยมีหลักเกณฑ์ว่า นักศึกษาที่จะออกฝึกปฏิบัติ สหกิจศึกษาทุกคนนั้น  
จะต้องล่านการอบรมเตรียมความพร้อม ครบ 30 ชั่วโมงก่อน จึงจะสามารถออกฝึกสหกิจศึกษา ณ 
สถานประกอบการได้ ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมด้านทักษะความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ก่อนที่นักศึกษาจะออกปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ การจัดโครงการอบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษา
สหกิจศึกษา (30 ชั่วโมง) ก่อนออกฝึกปฏิบัติสหกิจศึกษา มีกระบวนการขั้นตอน ดังนี้ 

 

2.4.1 จัดประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินโครงกำรเพื่อร่วมหำรือรำยละเอียดในกำรอบรม 
ในการจัดโครงการอบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาสหกิจศึกษา (30 ชั่วโมง) นั้น 

ทางศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพจะด าเนินการจัดอบรมให้ความรู้นักศึกษาก่อนที่นักศึกษาจะออกฝึกปฏิบัติ  
สหกิจศึกษา เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมทั้งในเรื่องของทักษะความรู้และการปฏิบัติตัวก่อนการท างานจริง
ให้กับนักศึกษา โดยก่อนการจัดโครงการทางศูนย์ฯ จะด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือแจ้งให้
คณะกรรมการทราบถึงการจัดงานและร่วมกันพิจารณาความเหมาะสมทั้งในเรื่องของวันเวลาและสถานที่ ๆ  
ใช้ในการจัดโครงการ โดยทางเจ้าหน้าที่จะจัดท าหนังสือขอเชิญประชุม เพ่ือให้คณะกรรมการรับทราบและเข้า
ประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน 

 

2.4.2 จัดท ำโครงกำรอบรมเตรียมควำมพร้อมนักศึกษำสหกิจศึกษำ (30 ชั่วโมง) 
เมื่อการประชุมคณะกรรมการศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพฯประชุมหารือให้มีมติใน

เรื่องของการจัดอบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาสหกิจศึกษาเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท า
โครงการอบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาสหกิจศึกษา 30 ชั่วโมง  (วจก.01) และเสนอคณบดีลงนาม เพ่ือน า
โครงการดังกล่าวไปใช้ส าหรับการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในโครงการ 

 

2.4.3 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินโครงกำรอบรมเตรียมควำมพร้อมนักศึกษำ
สหกิจศึกษำ (30 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่จะด าเนินงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานอบรมเตรียมความ
พร้อมนักศึกษาสหกิจศึกษา (30 ชั่วโมง) ซึ่งจากในการประชุมคณะกรรมการประิานในที่ประชุมจะชี้แจ้งแบ่ง
หน้าที่ความรับลิดชอบในของคณะกรรมการแต่ละท่าน ว่ามีหน้าที่รับลิดชอบใดบ้าง จากนั้นเจ้าหน้าที่จะน า
ข้อมูลมาท าเป็นค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เสนอคณบดีลงนามในค าสั่ง เจ้าหน้าที่จะแจกค าสั่งให้
คณะกรรมการทุกท่านเพื่อให้ทราบรายละเอียดหน้าที่ความรับลิดชอบต่าง 
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2.4.4 จองห้องส ำหรับกำรจัดอบรมเตรียมควำมพร้อมนักศึกษำสหกิจศึกษำ (30ชั่วโมง)
 เจ้าหน้าที่จะท าการจองสถานที่ๆจะท าการจัดอบรม โดยการจองสถานที่ ๆ จะท าการ
อบรมนั้นสามารถจองล่านทางเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย และกรอกแบบฟอร์มออนไลน์ของห้องประชุมที่เลือก 
จากนั้นรอการอนุมัติ เมื่อการจองได้รับการอนุมัติในระบบเรียบร้อยแล้วจะถือว่าการจองนั้นส าเร็จ โดยการจอง
นั้น มีข้ันตอนดังนี้คือ  

 1) เข้าไปที่ เว็บไซต์มหาวิทยาลัย แล้ว เลื่อนลงมาด้าน แล้วกดเข้าไปที่  NSRU  
E-BOOKING ระบบจองห้องประชุม จากนั้นกดท าการจองและเข้าสู่ระบบด้วยรหัสของตนเอง 
 2) กดเลือกห้องประชุมที่ต้องการท าการจอง และระบุวันที่และเวลาที่ต้องการใช้ห้อง
ประชุมนั้น ๆ จากนั้น เลือกระบุชื่อกิจกรรมที่ด าเนินการ จ านวนคนที่เข้าอบรม รวมถึงเบอร์โทรศัพท์ของ 
ลู้ที่ต้องการจอง 

3) จากนั้นในหน้าถัดมาจะปรากฏแบบฟอร์มออนไลน์ขึ้น ให้เราตรวจสอบความถูกต้อง
ข้อมูลการจอง จากนั้นกดยืนยันข้อมูลและรอการอนุมัติ ถ้าได้รับการอนุมัติการจองแล้ว ถือว่าการจองใช้  
ห้องส าเร็จ 

2.4.5 ท ำหนังสือเชิญวิทยำกร 
หลังจากท่ีมีการประชุมคณะกรรมการศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพฯและเตรียมการด้าน

สถานที่วัน เวลา เรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญวิทยากร เพ่ือมาเป็นวิทยากรใน
การให้ความรู้นักศึกษาในการเตรียมความพร้อมก่อนออกฝึกปฏิบัติสหกิจศึกษา โดยจะด าเนินการท าหนังสือ
เชิญบุคคลภายนอก หลังจากนั้นให้คณบดีลงนามในหนังสือ เพ่ือส่งให้วิทยากรในโครงการอบรมเตรียมความ
พร้อมนักศึกษาสหกิจศึกษา 

 

2.4.6 จัดท ำแบบประเมินควำมพึงพอใจ 
เจ้าหน้าที่จะด าเนินการจัดท าแบบประเมินความพึงพอใจในการอบรมเตรียมความพร้อม

นักศึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือให้นักศึกษาท าแบบประเมิน โดยแบบประเมินความพึงพอใจ โดยแบบประเมินนั้นจะ
ประกอบด้วย 3 ส่วน คือ  
        -  ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของลู้ตอบแบบสอบถาม 
        - ส่วนที่ 2 ข้อมูลประเมินลลความพึงพอใจ 
        - ส่วนที่ 3 ข้อเสนอแนะโครงการ 

 

2.4.7 ด ำเนินกำรจัดอบรมเตรียมควำมพร้อมนักศึกษำสหกิจศึกษำ (30 ชม) 
ด าเนินการจัดอบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาสหกิจศึกษา (30 ชั่วโมง)  ตามวัน เวลา 

และสถานที่ ๆ ก าหนด ดูแลความเรียบร้อยในเรื่องต่างๆ เช่น การลงทะเบียนเข้าอบรมของนักศึกษา เอกสาร 
อบรม การดูแลวิทยากร รวมถึงดูแลควบคุมให้การปฐมนิเทศเป็นไปเวลาที่ก าหนด 
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2.4.8 จัดพิมพ์เกียรติบัตรนักศึกษำที่ผ่ำนกำรอบรมเตรียมควำมพร้อมสหกิจศึกษำ  

เจ้าหน้าที่จะด าเนินการจัดท าเกียรติบัตรให้กับนักศึกษาที่ล่านการอบรมเตรียมความ
พร้อมนักศึกษาสหกิจศึกษา ครบตามชั่วโมงที่ก าหนด โดยจะมีพิิีการมอบเกียรติบัตรให้กับนักศึกษา ในวัน
สุดท้ายของการจัดอบรมเตรียมความพร้อม โดยจะมีการมอบเกียรติบัตรจากคณบดีคณะวิทยาการจัดการหรือ
อาจารย์หัวหน้าศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพฯ  โดยเกียรติบัตรที่มอบให้นักศึกษาที่ล่านการอบรม แสดง      
ดังภาพที่ 4.31 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 4.31 เกียรติบัตรนักศึกษำที่ผ่ำนกำรอบรมเตรียมควำมพร้อมนักศึกษำสหกิจศึกษำ 
 

2.4.9 ด ำเนินกำรท ำกำรเบิก – จ่ำย ในโครงกำร  

เมื่อด าเนินการจัดกิจกรรมอบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาสหกิจศึกษาแล้วนั้น 
จะต้องด าเนินการท าการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในโครงการ โดยส่วนใหญ่การจัดอบรมการเตรียมความพร้อม
นักศึกษา สหกิจศึกษาจะเบิกจ่าย 2 ส่วนคือ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน และค่าวิทยากร 
โดยเบิกจ่ายตามเอกสารเบิกจ่ายดังนี้   

โดยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการนั้น จะต้องด าเนินการเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จ 
หลังจากจัดกิจกรรม 7 วัน เพ่ือให้ทางฝ่ายการเงินตรวจสอบและด าเนินการส่งเบิกไปยังส่วนกลางต่อไป  

  

2.4.10 จัดท ำรำยงำนประเมินผลโครงกำรปฐมนิเทศฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
 เมื่อด าเนินการจัดกิจกรรมอบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาสหกิจศึกษาเสร็จสิ้น

และท าการเบิกจ่ายเสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น ทางเจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการเก็บรวมรวมเ อกสารต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวกับการอบรมเพ่ือรวบรวมท าเป็นเล่มรายงานประเมินลลการจัดอบรมของปีการศึกษานั้น โดยในเล่ม
รายงานประเมินจะประกอบไปด้วย โครงการ หนังสือเชิญวิทยากร เอกสารประกอบการอบรม เป็นต้น 
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จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการจัดโครงการอบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาสหกิจศึกษา  

(30 ชั่วโมง) ก่อนออกฝึกปฏิบัติสหกิจศึกษา สามารถสรุปเป็นขั้นตอน ดังภาพที่ 4.32 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
ภำพที่ 4.32 ขั้นตอนกำรจัดโครงกำรเตรียมควำมพร้อมนักศึกษำสหกิจศึกษำ (30 ช่ัวโมง) 

 

จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินโครงการเพื่อร่วมหารือ

รายละเอียดในการอบรม 

 

จัดท าโครงการอบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาสหกิจศึกษา  

(30 ชั่วโมง) 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการอบรมเตรียม

ความพร้อมนักศึกษาสหกิจศึกษา (30 ชั่วโมง) 

 

ท าหนังสือเชิญวิทยากร 

ด าเนินการจัดอบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษา 

สหกิจศึกษา (30 ชม) 

จัดพิมพ์เกียรติบัตรนักศึกษาที่ล่านการอบรมเตรียม 

ความพร้อมสหกิจศึกษา 

จัดท ารายงานประเมินลลโครงการปฐมนิเทศ                      

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ด าเนินการท าการเบิก – จ่าย ในโครงการ 
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2.5 กำรจัดท ำหนังสือรำชกำรขอส่งตัวนักศึกษำฝึกสหกิจศึกษำ 
เมื่อนักศึกษาน าเอกสารขอส่งตัวนักศึกษาสหกิจศึกษาไปยื่นต่อสถานประกอบการ และสถาน

ประกอบการจัดท าแบบตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษาส่งกลับมายังคณะวิทยาการจัดการแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะ
ด าเนินการจัดท าหนังสือราชการขอส่งตัวนักศึกษาสหกิจศึกษา โดยเจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบข้อมูลจากแบบ
ตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษาและเสนอต่อคณบดีเพ่ือลงนามในเอกสาร ซึ่งในกระบวนการดังกล่าวจะใช้
ระยะเวลาในการด าเนินการ 3 วันท าการ ในการจัดท าหนังสือราชการขอส่งตัวนักศึกษาฝึกสหกิจศึกษา 
มีกระบวนการขั้นตอน ดังนี้ 

 

2.5.1 นักศึกษำส่งแบบตอบรับฝึกสหกิจศึกษำ 
เมื่อนักศึกษาน าหนังสือไปยื่นต่อหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ฝึกสหกิจศึกษาแล้วนั้น  

ทางหน่วยงานจะด าเนินการตรวจสอบและท าหนังสือตอบรับตอบกลับมายังสถานศึกษา  แบบตอบรับจะถูก
ส่งไปรวบรวมที่อาจารย์ลู้ดูแลฝึกสหกิจศึกษาของสาขา จากนั้นเมื่อนักศึกษาส่งแบบตอบรับครบแล้วอาจารย์ที่
ปรึกษาจะส่งมาส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการเพ่ือด าเนินการท าเอกสารต่อไป  

 

2.5.2 ตรวจสอบรำยกำรตอบรับกำรเข้ำรับกำรฝึกสหกิจศึกษำ 
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบตอบรับแล้ว จะน าข้อมูลในแบบตอบรับนั้น มาสรุปเป็นข้อมูล 

ฝึกสหกิจศึกษา โดยแยกเป็นสาขาวิชา ซึ่งนักศึกษาสามารถเข้ามาตรวจสอบได้ที่ส านักงานคณบดี 
คณะวิทยาการจัดการ  

 

2.5.3 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำหนังสือรำชกำรขอส่งตัวนักศึกษำสหกิจศึกษำ และแบบประเมินผล 
เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษารวบแบบแบบตอบรับส่งมาที่ส านักงานคณบดีแล้ว เจ้าหน้าที่ท า

การรวบรวมข้อมูลการตอบรับฝึกสหกิจศึกษาของนักศึกษาจากหน่วยงาน เจ้าหน้าที่จะด าเนินการจัดท า
หนังสือส่งตัวฝึกสหกิจศึกษา จ านวน 2 ฉบับ เพ่ือเก็บไว้เป็นฉบับร่าง 1 ฉบับ จากนั้นด าเนินการจัดท า 
แบบประเมินลลการฝึกสหกิจศึกษา เพ่ือส าหรับสถานประกอบการใช้ในการประเมินการปฏิบัติงานของ
นักศึกษาในสถานศึกษา 

 

2.5.4 คณบดีลงนำมพิจำรณำ    
เมื่อเจ้าหน้าที่จัดพิมพ์เอกสารขอส่งตัวนักศึกษาฝึกสหกิจศึกษาเรียบร้อยแล้ว จะต้อง

น าเสนอคณบดีเพ่ือลงนามรับรองเอกสาร รับทราบการออกฝึกสหกิจศึกษาของนักศึกษา จากนั้นเมื่อเอกสารลง
นาม รับรองเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการแนบเอกสารขอส่งตัวนักศึกษาฝึกสหกิจศึกษาพร้อมทั้ง  
แบบประเมินลลการฝึกสหกิจศึกษาให้นักศึกษาด้วย เพ่ือที่นักศึกษาจะต้องยื่นเอกสารให้หน่วยงานใน วันแรกที่
เข้ารับการฝึกสหกิจศึกษา  
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2.5.5  นักศึกษำติดต่อขอรับเอกสำรหนังสือส่งตัวนักศึกษำฝึกสหกิจศึกษำและแบบ
ประเมินผล ที่ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร  

นักศึกษาสหกิจศึกษา สามารถรับเอกสารหนังสือส่งตัวนักศึกษาสหกิจศึกษาได้ ในวันที่
คณะฯจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษา โดยทางเจ้าหน้าที่จะส่งเอกสารส่งตัวนักศึกษาสหกิจศึกษาให้อาจารย์ที่
ปรึกษาตรวจสอบ และแจกเอกสารให้กับนักศึกษาสหกิจศึกษา 

 

จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการจัดท าหนังสือราชการขอส่งตัวนักศึกษาฝึกสหกิจศึกษา

สามารถสรุปเป็นขั้นตอน ดังภาพที่ 4.33 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 4.33 ขั้นตอนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำรขอส่งตัวนักศึกษำฝึกสหกิจศึกษำ 
 

นักศึกษาส่งแบบตอบรับฝึกสหกิจศึกษา 

 

ตรวจสอบรายการตอบรับการเข้ารับการฝึกสหกิจศึกษา 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ ท าหนังสือราชการขอส่งตัวนักศึกษาสหกิจ

ศึกษา และแบบประเมินลล 

คณบดีลงนามพิจารณา 

 

นักศึกษาลงชื่อ ขอรับหนังสือส่งตัว 

 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารเป็นส าเนา ไว้ 1 ฉบับ 
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2.6 จัดท ำโครงกำรฝึกสหกิจศึกษำ (วจก.01) 
หลังจากที่นักศึกษาเข้าฝึกสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการ

จัดท าโครงการฝึกสหกิจศึกษา (วจก.01) โดยการรวบรวมข้อมูลการออกฝึกสหกิจศึกษาของนักศึกษา สถานที่
ฝึกสหกิจศึกษา และประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาในแต่ละสาขาวิชา เพ่ือด าเนินการจัดท าตารางนิเทศ 
จากนั้นเจ้าหน้าที่จะต้องน าข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้มาจัดท าเป็นโครงการฝึกสหกิจศึกษา (วจก.01) เพ่ือใช้ในการ
ประกอบการเบิกจ่ายในการนิเทศนักศึกษา การจัดท าโครงการฝึกสหกิจศึกษา (วจก.01) มีกระบวนการขั้นตอน 
ดังนี้ 

2.6.1 ส่งข้อมูลกำรฝึกประสบกำรณ์ของนักศึกษำและงบประมำณให้อำจำรย์ผู้ดูแล 
กำรฝึกสหิจศึกษำของสำขำวิชำ 

เมื่อนักศึกษาได้ท าการยื่นเรื่องขอฝึกสหกิจศึกษาและเจ้าหน้าที่ได้ด าเนินการจัดท า
เอกสารส่งตัวนักศึกษาเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะด าเนินการรวบรวมข้อมูลการออกฝึกสหกิจศึกษาของ
นักศึกษาเพ่ือส่งให้อาจารย์ลู้ดูแลการฝึกสหกิจศึกษาในสาขาวิชาต่าง ๆ เพ่ืออาจารย์ที่ดูแลจะน าข้อมูลดังกล่าว
ไปจัดประชุมในสาขาวิชาของตนเองเพ่ือจัดท าตารางนิเทศ โดยข้อมูลที่ทางเจ้าหน้าที่ส่งให้อาจารย์ลู้ดูแลการ  
ฝึกสหกิจศึกษานั้น ประกอบไปด้วย ชื่อนักศึกษา เบอร์โทรศัพท์นักศึกษา ห้อง ชื่อและที่อยู่หน่วย และเบอร์
โทรศัพท์หน่วยงาน เป็นต้น 

 

2.6.2 เจ้ำหน้ำที่รวบรวมข้อมูลอำจำรย์นิเทศจำกสำขำวิชำและน ำมำท ำเป็นตำรำงข้อมูล
อำจำรย์นิเทศนักศึกษำ 
 เมื่อเจ้าหน้าที่สรุปข้อมูลการฝึกสหกิจศึกษาและสรุปงบประมาณการนิเทศแต่ละ
สาขาวิชาฯ เรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะจัดส่งข้อมูลต่างๆให้อาจารย์ลู้ดูแลการฝึกสหกิจศึกษาแต่ละ
สาขาวิชา เพ่ืออาจารย์ลู้ดูแลการฝึกสหกิจศึกษาแต่ละสาขา จะน าไปประชุมกันกับอาจารย์ในสาขาวิชาฯ เพ่ือ
จัดตารางนิเทศและสรุปงบประมาณ เมื่ออาจารย์ประจ าสาขาวิชาจัดอาจารย์และสรุปงบประมาณเสร็จแล้วนั้น 
จะส่งข้อมูลกลับมายังเจ้าหน้าที่ เพ่ือที่เจ้าหน้าที่จะด าเนินการรวบรวมสรุปจัดท าเป็นตารางนิเทศ โดยในตาราง
นิเทศนั้นจะมีข้อมูลรายชื่ออาจารย์นิเทศและที่อยู่สถานประกอบการอย่างชัดเจน  
 

2.6.3 ด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรฝึกสหกิจศึกษำ คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 เมื่อเจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลงบประมาณและจัดท าข้อมูลตารางนิเทศเรียบร้อยแล้วนั้น 
เจ้าหน้าที่ จะน าข้อมูลตารางนิเทศมาประกอบในโครงการฝึกสหกิจศึกษาคณะวิทยาการจัดการ (วจก.01)  
โดยในโครงการฝึกสหกิจศึกษาฯ นั้น จะประกอบไปด้วยข้อมูลต่าง ๆ เช่น ข้อมูลงบประมาณในการนิเทศของ
แต่ละสาขาวิชา ช่วงระยะเวลาในการนิเทศ รวมถึงข้อมูลอาจารย์นิเทศของแต่ละสาขาวิชา เป็นต้น 
 
 
 
 
 



 
101 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

2.6.4 คณบดีลงนำมในโครงกำรฝึกสหกิจศึกษำคณะวิทยำกำรจัดกำร   
 เมื่อด าเนินการจัดท าโครงการฝึกสหกิจศึกษา (วจก.01) เรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะ
ด าเนินการน าเอกสารโครงการดังกล่าว เสนอเข้ารองคณบดีฝ่ายบริหารเพ่ือลงนาม และเสนอคณบดี  
คณะวิทยาการจัดการลงนามอนุมัติต่อไป  
 

2.6.5 แจกเอกสำรโครงกำรฝึกสหกิจศึกษำ (วจก.01) ให้กับอำจำรย์ผู้นิเทศนักศึกษำ 
ฝึกสหกิจศึกษำแต่ละสำขำวิชำ 

เมื่อเอกสารโครงการฯ ได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่จะส าเนาแจกเอกสารโครงการ
ให้กับอาจารย์นิเทศในทุกสาขาวิชาฯ 

 

จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการจัดโครงการสหกิจศึกษา (วจก.01) สามารถสรุปเป็น

ขั้นตอน ดังภาพที่ 4.34 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   ภำพที่ 4.34 ขั้นตอนกำรจัดโครงกำรสหกิจศึกษำ (วจก.01) 

ส่งข้อมูลการฝึกสหกิจศึกษาของนักศึกษาและงบประมาณให้

อาจารย์ลู้ดูแลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของสาขาวิชา 

 

เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลอาจารย์นิเทศจากสาขาวิชาและน ามา

ด าเนินการท าข้อมูลตารางนิเทศแต่ละสาขาวิชาฯ 

ด าเนินการจัดท าโครงการฝึกสหกิจศึกษา (วจก.01)  

คณบดีลงนามในโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (วจก.01)  

แจกเอกสารโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (วจก.01) และ
ค าสั่งอาจารย์ลู้นิเทศนักศึกษา ให้กับอาจารย์นิเทศนักศึกษา 

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพแต่ละสาขาวิชาฯ 
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2.7 จัดท ำค ำสั่งอำจำรย์นิเทศฝึกสหกิจศึกษำ 
เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการจัดท าค าสั่งอาจารย์นิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษาประจ าภาคการศึกษา 

เพ่ืออาจารย์นิเทศจะต้องใช้ค าสั่งอาจารย์นิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษาในการขออนุญาตไปราชการเพ่ือนิเทศ
นักศึกษาและประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการไปราชการ โดยการจัดท าค าสั่งอาจารย์นิเทศนักศึกษา 
สหกิจศึกษา มีกระบวนการขั้นตอน ดังนี้ 

 

2.7.1 ตรวจสอบรำยช่ืออำจำรย์ผู้นิเทศ  
เจ้าหน้าที่จะด าเนินตรวจสอบรายชื่ออาจารย์นิเทศ จากตารางนิเทศนักศึกษาสหกิจ

ศึกษา โดยจะตรวจสอบความถูกต้องของต าแหน่ง ชื่อสกุล ว่าถูกต้องหรือไม่ เพ่ือน ารายชื่อดังกล่าวไปจัดพิมพ์
ค าสั่งอาจารย์นิเทศ 

 

2.7.2 ด ำเนินกำรพิมพ์ค ำสั่งอำจำรย์นิเทศ 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อ ต าแหน่งเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จ า

ด าเนินการ ขอเลขหนังสือออกจากฝ่ายิุรการเพ่ือน ามาใส่ในค าสั่ง จากนั้นจะน ารายชื่ออาจารย์ลู้นิเทศ
นักศึกษาสหกิจศึกษามาจัดพิมพ์ใส่ในค าสั่งอาจารย์นิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือด าเนินการ เสนอคณบดี 
ลงนามในล าดับต่อไป โดยในค าสั่งอาจารย์นิเทศนั้น ต้องใส่ข้อมูลที่ส าคัญคือ ปีการศึกษาของการนิเทศ รายชื่อ
อาจารย์ลู้นิเทศ วันที่ออกค าสั่งจนถึงวันที่สิ้นสุด 

 

2.7.3 เสนอคณบดีลงนำมในค ำสั่ง  
เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือค าสั่ งอาจารย์นิ เทศเรียบร้อยแล้วนั้น 

จะน าเอกสาร เข้าแฟ้มเอกสาร เพ่ือเสนอเอกสารค าสั่งอาจารย์นิเทศให้คณบดีลงนามในค าสั่งอาจารย์นิเทศ 
ประจ าภาคเรียนนั้น ๆ ต่อไป  

 

2.7.4 ส ำเนำแจกอำจำรย์ผู้นิเทศนักศึกษำฝึกสหกิจศึกษำ  
หลังจากที่คณบดีลงนามในเอกสารค าสั่งอาจารย์นิเทศเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะ 

ด าเนินการน าเอกสารมาส าเนา เพ่ือแจกให้อาจารย์ลู้นิเทศให้ครบตามจ านวนรายชื่ออาจารย์นิ เทศ  
เพ่ืออาจารย์ลู้นิเทศจะใช้เอกสารค าสั่งอาจารย์นิเทศในการขออนุญาตไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษา และเพ่ือ
ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการนิเทศนักศึกษา 
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จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการจัดท าค าสั่งอาจารย์นิเทศฝึกสหกิจศึกษา สามารถสรุปเป็น

ขั้นตอน ดังภาพที่ 4.35 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 4.35 ขั้นตอนกำรจัดท ำค ำสั่งอำจำรย์นิเทศออกฝึกสหกิจศึกษำ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบรายชื่ออาจารย์ลู้นิเทศ 

 

ด าเนินการพิมพ์ค าสั่งอาจารย์นิเทศ 

เสนอคณบดีลงนามในค าสั่ง  

ส าเนาแจกอาจารย์ลู้นิเทศนักศึกษาออกฝึกสหกิจศึกษา  
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ขั้นตอนกำรฝึกสหกิจศึกษำ   
 

2.8 นักศึกษำออกฝึกสหกิจศึกษำ ณ สถำนประกอบกำร   

  แนวทำงกำรปฏิบัติกำรฝึกสหกิจศึกษำ  
  เมื่อกระบวนการขั้นตอนการเตรียมตัวในการฝึกสหกิจศึกษาเรียบร้อยแล้วนั้น นักศึกษา จะออก

ฝึกสหกิจศึกษาในสถานประกอบการตามสถานประกอบการที่นักศึกษายื่นความจ านงไว้ซึ่งนักศึกษาต้องออก
ฝึกสหกิจศึกษาตามระยะเวลาที่คณะก าหนดในแต่ละภาคเรียน ซึ่งจะมีก าหนด ระยะเวลาในการฝึกสหกิจ
ศึกษาท่ีชัดเจนตามมาตรฐานของแต่ละหลักสูตรที่ก าหนดไว้คือ ประมาณ 16 สัปดาห์ โดยศูนย์ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพฯของคณะจะเป็นลู้ดูแลรับลิดชอบก าหนดขอบเขตระยะเวลาในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของ
นักศึกษา เริ่มตั้งแต่สัปดาห์แรก ของการเปิดภาคการศึกษานั้น ๆ  ตามปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัย จากนั้น
นับไปต่อเนื่องจนครบ 16 สัปดาห์ หรือ 1 ภาคการศึกษา 

   เมื่อนักศึกษาเข้ารับการฝึกสหกิจศึกษาจากหน่วยงานหรือองค์กร แล้วนั้น นักศึกษา จะต้องปฏิบัติ
ตามกฎระเบียบและเคารพต่อองค์กรที่ไปฝึกปฏิบัติงาน ในบางสถานประกอบการจะมีการ  ปฐมนิเทศนักศึกษา
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพก่อนเข้ารายงานตัวในสถานประกอบการ เพ่ือเป็นการชี้แจงขั้นตอน กฎระเบียบต่างๆ
ขอ งหน่ ว ย ง าน  ร วมทั้ ง ม อบหมาย ง าน ให้ นั ก ศึ กษ าต ามร ะยะ เ ว ล าที่ เ ข้ า รั บ ก า รปฏิ บั ติ ง า น  
ดังนั้น   นักศึกษาจะต้องปฏิบัติตนให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของสถานประกอบการก าหนดอย่างเคร่งครัด 
เพ่ือให้การฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย   
 

2.9 ระเบียบข้อบังคับของกำรฝึกสหกิจศึกษำ คณะวิทยำกำรจัดกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์ 

1) นักศึกษาจะต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์อย่าง
เคร่งครัด 

2) นักศึกษาจะต้องเข้ารับการปฐมนิเทศของคณะวิทยาการจัดการ ตามท่ีศูนย์ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพก าหนด   

3) นักศึกษาจะต้องมีเวลาในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของช่วงเวลา
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพทั้งหมด   

4) นักศึกษาจะต้องสอบล่านประกันคุณภาพภาษาอังกฤษ และประกันคุณภาพคอมพิวเตอร์
ตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

5) นักศึกษาต้องไม่มีพฤติกรรมที่ขัดต่อข้อห้ามของมหาวิทยาลัย เช่น การทะเลาะวิวาท        
การเสพยาเสพติด การทุจริตประพฤติมิชอบ เป็นต้น หากนักศึกษากระท าความลิดจะต้องถูกส่งตัวกลับ 
สถานศกึษาโดยทางสถานศึกษาจะพิจารณาบทลงโทษต่อไป 
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2.10 กำรลงเวลำในกำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำ 

  นักศึกษาจะต้องไปปฏิบัติงานให้ทันเวลาตามที่หน่วยงานก าหนด และไม่กลับก่อนเวลา  
นักศึกษาจะต้องเซ็นชื่อในใบลงเวลาใน “คู่มือฝึกสหกิจศึกษา” และ/หรือปฏิบัติตามวิิีการลงเวลามาและกลับ
ตามท่ีหน่วยงานที่นักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพก าหนดให้นักศึกษาปฏิบัติ   
 

2.11 กำรนิเทศงำนนักศึกษำฝึกสหกิจศึกษำ  
  ในระหว่างการปฏิบัติงานของนักศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาจะนิเทศงาน ณ สถาน
ประกอบการ โดยจะมีการหารือร่วมกันกับพนักงานและเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลของสถานประกอบการในหัวข้อ
ต่างๆ ได้แก่ ลักษณะงานที่มอบหมายให้กับนักศึกษา แลนการปฏิบัติงาน ลลการปฏิบัติงาน ปัญหาใน 
การปฏิบัติงานและการพัฒนาตนเองของนักศึกษา หลักสูตร คุณภาพนักศึกษา ความร่วมมือทางวิชาการอื่น ๆ  
การนิเทศงานนักศึกษานั้นอาจารย์ที่ปรึกษาอาจพบนักศึกษาเพ่ือนิเทศงานโดยล าพังหรือพบกับลู้จัดการฝ่าย
อบรม ลู้บังคับบัญชาและพนักงานที่ปรึกษาโดยล าพังก็ได้ 
 

2.12 ผู้รับผิดชอบงำนสหกิจศึกษำ 

คณะกรรมการสหกิจศึกษา จะประกอบด้วย รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา หัวหน้า
สาขาวิชา และเจ้าหน้าศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพฯ มีหน้าที่ดังนี ้

 1. ก าหนดนโยบาย รูปแบบ ระเบียบวิิีการด าเนินงานโครงการสหกิจศึกษา 
 2. รับทราบลลการปฏิบัติงาน แก้ไขปัญหาและการปรับปรุงโครงการสหกิจศึกษา 
 3. พิจารณาให้ความเห็นชอบแลนการปฏิบัติงานโครงการสหกิจศึกษา 
 4. ประเมินลลการปฏิบัติงานโครงการสหกิจศึกษา 
 5. พิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา 
 6. พิจารณาจัดหาสถานประกอบการให้นักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา 
 7. จัดปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนออกฝึกปฏิบัติจริง  
 8. จัดอบรมให้ความรู้การเตรียมความพร้อมในด้านบุคลิดภาพ มารยาท การใช้เครื่องใช้

ส านักงานและทกัษะความรู้อื่นๆท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
 9. จัดอาจารย์นิเทศให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาด้านวิชาการและการปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการรวมถึงดูแลนักศึกษาระหว่างการปฏิบัติงาน 
 10. ด าเนินการตามค าร้องต่างๆของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
 11. จัดท าเอกสารต่างที่เก่ียวข้องกับการฝึกปฏิบัติสหกิจศึกษา 
 12. ประสานงาน อ านวยความสะดวกแก่สถานประกอบการและอาจารย์นิเทศนักศึกษา 
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2.13 กำรเขียนรำยงำนสหกิจศึกษำ 
รายงานสหกิจศึกษาเป็นรายงานทางวิชาการภาคบังคับที่นักศึกษาจะจ้องจัดท าระหว่าง

ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการและน าส่งอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาภายหลังการปฏิบัติงานสิ้นสุดลงและ
น าเสนอลลการปฏิบัติงานด้วย 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือฝึกฝนนักศึกษาในด้านทักษะการสื่อสาร 

 2. เพ่ือจัดท าข้อมูลที่มีประโยชน์ส าหรับสถานประกอบการและมหาวิทยาลัยซึ่งสถาน
ประกอบการและมหาวิทยาลัยจักได้น าข้อมูลดังกล่าวไปปรับปรุงการท างาน หรื อปรับปรุงหลักสูตรและ
รายวิชาที่มีให้มีความเหมาะสมและทันสมัยตามความต้องการของตลาดแรงงาน 

 รูปแบบกำรเขียนรำยงำน 
 รายงานสหกิจศึกษาที่ดีคือจะต้องมีรูปแบบที่ถูกต้อง ชัดเจนใช้ภาษาที่เหมาะสมและมีความ

สมบูรณ์ของเนื้อหาที่จะน าเสนอ จึงได้ก าหนดรูปแบบการเขียนรายงานเป็นแนวทางแก่นักศึกษา ดังนี้  
 รูปแบบของรายงานประกอบด้วย  
 (1) ส่วนน า ประกอบด้วย 

- ปกนอก 
- ปกรองปกนอก 
- ปกใน 
- กิตติกรรมประกาศ 
- บทคัดย่อ 
- สารบัญเรื่อง 
- สารบัญตาราง 
- สารบัญภาพ 

 (2) ส่วนเนื้อเรื่อง ประกอบด้วย 
  - บทที่ 1 บทน า 
   - วัตถุประสงค์ 
   - รายละเอียดเกี่ยวกับสถานประกอบการ  
   - วิเคราะห์สถานประกอบการและิุรกิจของสถานประกอบการ  
  - บทที่ 2 การปฏิบัติงาน  
   - งานที่ได้รับมอบหมาย  
   - การวางแลนการท างาน  
   - การปฏิบัติงาน 
   - ปัญหาในการปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหา 



 
107 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

  - บทที่ 3 การวิเคราะห์การปฏิบัติงาน 
   - สรุปลลการปฏิบัติงาน 
   - ประโยชน์ที่นักศึกษาได้รับ 
   - การวิเคราะห์งานและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงลลการปฏิบัติงาน 
  - บทที่ 4 ความเชื่อมโยงกับสาขาวิชา 
   - วิชาที่นักศึกษาใช้ความรู้มาปฏิบัติงาน 
   - ความรู้และทักษะที่ยังขาดอยู่ 
   - ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงหลักสูตร 
 (3) ส่วนท้ายประกอบด้วย 
   - เอกสารอ้างอิงหรือบรรณานุกรม 
   - ภาคลนวก 
  

        ทั้งนี้ ในการฝึกสหกิจศึกษาของนักศึกษานั้น นักศึกษาจะต้องด าเนินการเก็บข้อมูลบันทึกการ
ปฏิบัติงานและปัญหาที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาปฏิบัติงาน เพ่ือน าข้อมูลดังกล่าวมาจัดท าเป็นรายงานสหกิจศึกษา 
เมื่อนักศึกษาฝึกสหกิจศึกษาจนครบตามเวลาที่ก าหนด นักศึกษาจะต้องน าส่งรายงานสหกิจศึกษากับอาจารย์ที่
ปรึกษา หลักจากฝึกสหกิจศึกษาเสร็จสิ้นแล้ว ไม่เกิน 2 สัปดาห์ เพ่ือที่อาจารย์ที่ปรึกษาจะน ารายงานสหกิจ
ศึกษาหารือกับอาจารย์ในสาขาวิชาฯ และสรุปเป็นลลคะแนนเกรดเฉลี่ยต่อไป 
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ขั้นตอนหลังกำรออกฝึกสหกิจศึกษำ 

2.14 จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรออกฝึกสหกิจศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 
เมื่อสิ้นสุดกะบวนการฝึกสหกิจศึกษาในภาคการศึกษานั้น ๆ แล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการ

จัดท ารายงานสรุปลลการออกฝึกสหกิจศึกษาของนักศึกษา โดยการรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เช่น ข้อมูลนักศึกษา 
ข้อมูลสถานปะกอบกอบการที่รับนักศึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือที่จะเก็บรวบรวมข้อมูลไว้ใช้เป็นหลักฐานฐานใน
การตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษา ของคณะวิทยาการจัดการ การจัดท ารายงานสรุปลลการฝึกสหกิจ
ศึกษามีกระบวนการขั้นตอน ดังนี้ 

 

2.14.1 กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มสรุปกำรออกฝึกสหกกิจ   
เมื่อกระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพเสร็จสิ้นแล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการรวบรวม

ข้อมูลต่างเพ่ือจัดท ารายงานการฝึกสหกิจศึกษาประจ าปีการศึกษานั้น ๆ เพ่ือเป็นฐานข้อมูลการออกฝึกสหกิจ
ศึกษาและเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการตอบประกันคุณภาพของหน่วยงานของคณะวิทยาการจัดการ 

 

2.14.2 จัดท ำภำคผนวก 
หลังจากที่กรอกข้อมูลการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาในแบบฟอร์ม

เรียบร้อย แล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะต้องจัดท าภาคลนวก เพ่ือใส่เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการการฝึกสหกิจศึกษา  
โดยในภาคลนวกนั้น จะมีเอกสาร ดังนี้ 

- โครงการฝึกสหกิจศึกษา (วจก.01) (คณบดีลงนามแล้ว) 
- ตารางนิเทศนักศึกษาฝึกสหกิจศึกษา 
- ค าสั่งอาจารย์นิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 
- หนังสือขอความอนุเคราะห์นักศึกษาฝึกสหกิจศึกษา  
- แบบตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษา 
- หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกสหกิจศึกษา 

 

2.14.3 เข้ำเล่มสรุปผลโครงกำรฝึกสหกิจศึกษำ 
เมื่อรวมรวมเอกสารในภาคลนวกเสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะน าข้อมูลจาก

เอกสารที่รวบรวมทั้งหมดมาเข้าเล่มสรุปลลการฝึกสหกิจศึกษา คณะวิทยาการจัดการ  จ านวน 2 เล่ม เพ่ือใช้
เป็นฐานข้อมูลการฝึกประสหกิจศึกษาและการตอบประกันคุณภาพการศึกษา ของคณะวิทยาการจัดการใน 
ปีต่อไป 
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จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการจัดท ารายงานสรุปลลการฝึกสหกิจศึกษา ประจ าปี

การศึกษาสามารถสรุปเป็นขั้นตอน ดังภาพที่ 4.36 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ภำพที่ 4.36 ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรฝึกสหกิจศึกษำ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มสรุปการออกฝึกสหกิจศึกษา 

 

จัดท าภาคลนวก 

เข้าเล่มสรุปลลโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
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2.15 ส่งข้อมูลสรุปผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำเชิงบูรณำกำรกำรเรียนรู้กับกำรท ำงำน 

เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการฝึกสหกิจศึกษาในทุก ๆ ปีการศึกษานั้น เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการ
กรอกข้อมูลสรุปลลการด าเนินงานการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการการเรียนรู้กับการท างาน ซึ่งเป็นแบบฟอร์ม
ของมหาวิทยาลัยนเรศวร เครือข่ายสหกิจศึกษาภาคเหนือตอนล่าง โดยในแบบฟอร์มจะต้องกรอกข้อมูล
เกี่ยวกับการฝึกสหกิจศึกษา เช่น หลักสูตรที่มีการฝึกสหกิจศึกษา สถานประกอบการที่รับนักศึกษาสหกิจศึกษา 
รวมถึงข้อมูลการอบรมในหลักสูตรต่าง ๆ ของอาจารย์ โดยเจ้าหน้าที่ต้องด าเนินการกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม 
และส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือรวบรวมต่อไป โดยการส่งข้อมูลสรุปลลการด าเนินงานการ
จัดการศึกษาเชิงบูรณาการการเรียนรู้กับการท างาน มีข้ันตอนกระบวนการ ดังนี้ 

 

2.15.1 กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำเชิงบูรณำ
กำรกำรเรียนรู้กับกำรท ำงำน   
 หลังจากสิ้นสุดกระบวนการฝึกสหกิจศึกษาของนักศึกษาในแต่ละปีการศึกษาแล้วนั้น 
ทางเจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการรวบรวมข้อมูลการออกฝึกสหกิจศึกษาของนักศึกษาทั้งปีการศึกษา 
เพ่ือรายงานข้อมูลสรุปลลการด าเนินงานการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการการเรียนรู้กับการท างาน โดยใน
รายงานสรุปลลการด าเนินงานการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการการเรียนรู้กับการท างานนั้น จะประกอบไปด้วย
ข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ คือ 
 ส่วนที่ 1 นี้เป็นลลการด าเนินงานการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการการเรียนรู้กับการท างาน 

โดยในแบบฟอร์มสรุปจะมีข้อค าถามทั้งหมด 8 ข้อ ดังนี้ 
   1. จ านวนหลักสูตรสหกิจศึกษา 
   2. จ านวนนักศึกษาสหกิจศึกษา 
   3. จ านวนองค์กรลู้ใช้บัณฑิตที่ร่วมจัดท าสหกิจศึกษา 
   4. จ านวนหลักสูตรสหกิจศึกษานานาชาติ 
   5. จ านวนนักศึกษาสหกิจศึกษา 
   6. จ านวนองค์กรลู้ใช้บัณฑิตที่ร่วมจัดท าสหกิจศึกษานานาชาติ 
   7. จ านวนข้อตกลงความร่วมมือระหว่างภาคีที่ เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา 
เชิงบูรณาการกับการท างานทั้งในและต่างประเทศ 
   8. จ านวนอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาที่ล่านการอบรมที่ส านักงานคณะกรรมการ
อุดมศึกษารับรอง 
 

 ส่วนที่ 2 เป็นการสรุปลลสัมฤทิิ์การด าเนินงานทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ ซึ่งในแบบฟอร์ม
จะมีข้อค าถามในส่วนนี้ทั้งหมด 4 ข้อค าถามคือ ด้านการด าเนินโครงการ ด้านปัญหาและอุปสรรคของสถาบัน 
ด้านข้อเสนอแนะในปีถัดไป รวมถึงรายละเอียดการด าเนินกิจกรรมสหกิจศึกษาในปีการศึกษานั้น ๆ 
โดยแบบฟอร์มสรุปลลการด าเนินงานการจัดการศึกษาเชิ งบูรณาการการเรียนรู้กับการท างาน แสดงดัง        
ภาพที่ 4.37 
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        ภำพที่ 4.37 แบบฟอร์มรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนนิงำนกำรจัดกำรศึกษำเชิงบูรณำกำรกำรเรียนรู้ 
                       กับกำรท ำงำน  
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2.15.2 ท ำหนังสือบันทึกข้อควำมขอส่งสรุปผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำเชิงบูรณำ 
กำรกำรเรียนรู้กับกำรท ำงำน 

เมื่อด าเนินการกรอกข้อมูลต่าง ๆ อย่างครบถ้วนแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการ
ขอ เลขหนังสือบันทึกข้อความ เพ่ือน าเลขมาลงในหนังสือบันทึกข้อความเพ่ือขอส่งแบบฟอร์มสรุปลลการ
ด าเนินงานการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการการเรียนรู้กับการท างาน ไปยังส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนโดยในบันทึกข้อความจะต้องแนบเอกสารสรุปลลการด าเนินงานการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการการ
เรียนรู้กับการท างาน จ านวน 1 ฉบับ   

 

2.15.2 เสนอคณบดีลงนำมในบันทึกข้อควำม  

 เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการพิมพ์หนังสือบันทึกข้อความส่งรายงานสรุปลลการด าเนินงาน 
การจัดการศึกษาเชิงบูรณาการการเรียนรู้กับการท างาน เรียบร้อยแล้วนั้น จะต้องน าเข้าแฟ้มเอกสาร เพ่ือให้
คณบดีคณะวิทยาการจัดการลงนามในหนังสือบันทึกข้อความ จากนั้นเจ้าหน้าที่จะต้องส าเนา เก็บไว้ 1 ฉบับ  
ไว้เพ่ือเป็นหลักฐานหรือข้อมูลต่อไป  

 

2.15.3 ส่งบันทึกข้อควำมแบบฟอร์มรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำ      
เชิงบูรณำกำรกำรเรียนรู้กับกำรท ำงำน   

หลังจากที่เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสนอเอกสารเข้าแฟ้มเอกสาร เพ่ือเสนอคณบดีคณะ
วิทยาการจัดการลงนามในเอกสาร จากนั้นเจ้าหน้าที่จะต้องน าส่งเอกสารที่ ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เพ่ือที่ทางหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัยจะด าเนินการรวบรวม
ข้อมูลในภาพรวมของมหาวิทยาลัย และน าข้อมูลส่งไปยังหน่วยงานเครือข่ายส่งเสริมพัฒนาสหกิจศึกษาและ
การศึกษาเชิงบูรณาการท างานท างาน เครือข่ายภาคเหนือตอนล่างต่อไป 
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จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการส่งข้อมูลสรุปลลการด าเนินงานการจัดการศึกษาเชิง   

บูรณาการการเรียนรู้กับการท างาน ประจ าปีการศึกษา สามารถสรุปเป็นขั้นตอน ดังภาพที่ 4.38 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

      ภำพที่ 4.38 ขั้นตอนกำรส่งข้อมูลสรุปผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำเชิงบูรณำกำรกำรเรียนรู้ 
                      กับกำรท ำงำน 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มรายงานสรุปลลการด าเนินงานการจัด

การศึกษาเชิงบูรณาการการเรียนรู้กับการท างาน 

 

ท าหนังสือบันทึกข้อความขอส่งสรุปลลการด าเนินงานการจัด

การศึกษาเชิงบูรณาการการเรียนรู้กับการท างาน 

เสนอคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ  

ส่งบันทึกข้อความรายงานสรุปลลการด าเนินงานการจัดการศึกษา

เชิงบูรณาการการเรียนรู้กับการท างาน ประจ าปีการศึกษา 
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ภำพรวมของฝึกสหกิจศึกษำ 
 การฝึกสหกิจศึกษานั้น นักศึกษาจะต้องด าเนินการส ารวจหาสถานประกอบการด้วยตนเองก่อน
เบื้องต้น และขอให้นักศึกษาค านึงถึงเรื่องอขงความปลอดภัยของนักศึกษาด้วย จากนั้น นักศึกษาด าเนินการ
ตามข้ันตอนซึ่งสามารถแสดงภาพรวม ของงานฝึกสหกิจศึกษา ดังภาพที่ 4.39 

  

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาสัมพันิ์โครงการสหกิจศึกษา 

การรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 

นักศึกษากรอกข้อมูลลงใบสมัครสหกิจ

ศึกษาพร้อมทั้งให้อาจารย์ที่ปรึกษาลง

นาม 

ส่งเอกสารแบบฟอร์มที่ส านักงานคณบดี 

คณะวิทยาการจัดการ 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ และ

คณบดีลงนามให้ความเห็นชอบ 

 

 รับหนังสือขอความอนุเคราะห์และส่งให้

หน่วยงานพิจารณา  

ส่งแบบตอบรับฝึกงานที่ส านักงานคณบดี 

จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาพร้อมแบบประเมิน 

คณบดีลงนามให้ความเห็นชอบ 

 

 

จัดปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนฝึกสหกิจศึกษา 

พร้อมทั้งรับเอกสารส่งตัวและแบบประเมินลล 

 

นักศึกษาออกฝึกสหกิจศึกษา 

 

 อาจารย์ออกนิเทศนักศึกษา 

 

 หน่วยงานส่งตัวกลับหลังฝึกงานเสร็จ 

 

 นักศึกษาส่งแบบประเมินลลที่อาจารย์ที่

ปรึกษา 

 

 

จัดท ารายงานสรุป                           

การฝึกสหกิจศึกษา 

 

 

ไม่รับ 

รับ 

อบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาสหกิจศึกษา 
 (30 ชม) ก่อนออกฝึกปฏิบัติสหกิจศึกษา 

 

ภำพที่ 4.39 ภำพรวมงำนฝึกสหกิจศึกษำ  
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งำนที่ได้รับมอบหมำยอ่ืนๆ 

3.งำนด้ำนวิชำกำร งำนวิจัย 
 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีนโยบายส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยให้
มุ่งสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการและมีคุณค่าต่อสังคมและประเทศชาติ พร้อมทั้งประสงค์ที่จะสนับสนุนและ
พัฒนาศักยภาพคณาจารย์ ให้มีทักษะความช านาญและสามารถลลิตลลงานวิจัย ซึ่งสามารถน ามาใช้ประโยชน์
ทางวิชาการ ปรับปรุงการเรียนการสอน การบริการสังคม รวมถึงก่อให้เกิดประโยชน์ทางสังคมและประเทศ
ตามมาอันเป็นการพัฒนาลลงานวิจัยและบุคลากรในการวิจัยอย่างเป็นรูปิรรมและเป็นที่ยอมรับในวงวิชาการ 
ตลอดจนสอดคล้องกับนโยบายการวิจัยของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้จัดสรรทุนอุดหนุนการวิจัยส าหรับ
คณาจารย์ในสาขาวิชาทั้ง 7 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ สาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์และการจัดการ สาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชานิเทศ
ศาสตร์ และสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ิุรกิจ โดยในแต่ละปีจะจัดสรรทุนวิจัย โดยประมาณ จ านวน 10 -15 ทุน 
เพ่ือให้คณาจารย์ในคณะวิทยาการจัดการได้แสดงศักยภาพในด้านงานวิจัย และลลงานวิจัยของคณาจารย์ได้
เลยแพร่ในระดับชาติและนานานาชาติ ซึ่งมีรายละเอียดขั้นตอนดังนี้ 
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3.1 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรทุนอุดหนุนวิจัย 
ในงานวิจัยในแต่ละปีงบประมาณนั้น กระบวนการขั้นตอนแรกก่อนที่จะมีการประกาศเปิดรับข้อเสนอ

โครงการวิจัยเพ่ือรับทุนอุดหนุนการวิจัย จะต้องมีการแต่งตั้งคณะกรรมการทุนอุดหนุนวิจัยขึ้น เพ่ือให้แสดงให้
หน้าที่ความรับลิดชอบของแต่ละฝ่ายได้ชัดเจน ซึ่งการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทุนอุดหนุนวิจัย 
มีกระบวนการขั้นตอน ดังนี้ 

 

3.1.1 ด ำเนินกำรรวบรวมรำยช่ือคณะกรรมกำรทุนอุดหนุนวิจัย  
เจ้าหน้าที่ด าเนินการรวบรวมรายชื่อคณะกรรมการทุนอุดหนุนวิจัยและตรวจสอบความ 

ถูกต้องของรายชื่อ เพ่ือด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่อไป 
 

3.1.2 ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรทุนอุดหนุนวิจัย  
ด าเนินการรวบรวมรายชื่อคณะกรรมการทุนอุดหนุนวิจัย โดยเจ้าหน้าที่รวบรวมรายชื่อที่จะ

ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทุนอุดหนุนวิจัย  และตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อและ
ต าแหน่งต่าง ๆ จากนั้นจะน ารายชื่อลู้มีส่วนเกี่ยวข้องมาด าเนินการจัดพิมพ์ใส่ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทุนอุดหนุนวิจัย เพ่ือด าเนินการเสนอคณบดีลงนามในล าดับต่อไป โดยเจ้าหน้าที่จะจัดเก็บค าสั่งฯ ไว้เพ่ือเก็บไว้
เป็นหลักฐาน จ านวน 1 ฉบับ ค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการทุนอุดหนุนวิจัย แสดงดังภาพที่ 4.40 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       4.40 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรทุนอุดหนุนกำรวิจัย 
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จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการจัดค าสั่งคณะกรรมการทุนอุดหนุนการวิจัย สามารถสรุปเป็น

ขั้นตอน ดังภาพที่ 4.41 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ภำพที่ 4.41 ขั้นตอนกำรจัดค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรทุนอุดหนุนกำรวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการรวบรวมรายชื่อคณะกรรมการทุนอุดหนุนวิจัย 

ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทุนอุดหนุนวิจัย 

เสนอคณบดีลงนามในค าสั่ง 

ส าเนาเก็บไว้เป็นหลักฐาน และแจกให้คณะกรรมการทราบ 
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3.2 ประกำศกำรเปิดรับข้อเสนอโครงกำรวิจัยเพื่อรับทุนอุดหนุนกำรวิจัย 
 เมื่อเจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทุนอุดหนุนการวิจัยเสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะ

ด าเนินการจัดท าประกาศการเปิดรับข้อเสนอโครงการวิจัยเพ่ือรับทุนอุดหนุนการวิจัย เพ่ือประชาสัมพันิ์ให้
อาจารย์คณะวิทยาการจัดการ ที่ต้องการจะรับทุนอุดหนุนการวิจัยของคณะวิทยาการจัดการทราบ โดยใน
ประกาศทุนอุดหนุนการวิจัยจะมีรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการขอรับทุนวิจัย ซึ่งประกาศการเปิดรับข้อเสนอ 

 

3.2.1 ด ำเนินกำรจัดพิมพ์ประกำศกำรเปิดรับข้อเสนอโครงกำรวิจัยเพื่อรับทุนสนับสนุน 
กำรวิจัย 

หลังจากด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแต่งตั้งคณะกรรมการทุนอุดหนุนวิจัย 
เรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะด าเนินการจัดท าประกาศการเปิดรับข้อเสนอโครงการวิจัย โดยในประกาศ 
ข้อเสนอโครงการวิจัยฯ นั้น ประกอบด้วยรายละเอียดข้อมูลในการขอทุนวิจัยต่าง ๆ เช่น คุณสมบัติของลู้เสนอ
โครงการวิจัย กรพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย หรือ งบประมาณในการวิจัย โดยประกาศการเปิดรับข้อเสนอ
โครงการการวิจัยเพื่อรับทุนสนับสนุนการวิจัย แสดงดังภาพที่ 4.42 

 

 
ภำพที่ 4.42 กำรเปิดรับข้อเสนอโครงกำรกำรวิจัยเพื่อรับทุนสนับสนุนกำรวิจัย 
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3.2.2 เสนอคณบดีลงนำมในประกำศกำรเปิดรับข้อเสนอโครงกำรกำรวิจัยเพื่อรับทุนสนับสนุน
กำรวิจัย   
  เมื่อเจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ประกาศการเปิดรับข้อเสนอโครงการการวิจัยเพ่ือรับทุนสนับสนุนการ  
วิจัยเรียบร้อยแล้ว จะต้องน าเสนอคณบดีเพ่ือลงนามรับรองเอกสารจากนั้นเจ้าหน้าที่จะต้องน าไปท าส าเนา  
เพ่ือจัดเก็บเป็นหลักฐานต่อไป  
 

3.2.3 ประชำสัมพันธ์ให้คณำจำรย์คณะวิทยำกำรจัดกำรทรำบ  
  เจ้าหน้าที่จะน าประกาศที่คณบดีลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้วนั้น ไปเลยแพร่ประกาศเพ่ือ   
เป็นการประชาสัมพันิ์ให้คณาจารย์ทราบ โดยจะประชาสัมพันิ์ในช่องทางต่างๆ ดังนี้ คือ  เว็ปไซต์ของ 
คณะวิทยาการจัดการ www.ms.nsru.ac.th และทางไลน์ของคณะวิทยาการจัดการ  
 

จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการจัดท าประกาศการเปิดรับข้อเสนอโครงการการวิจัยเพ่ือรับ 

ทุนสนับสนุนการวิจัย  สามารถสรุปเป็นขั้นตอน ดังภาพที่ 4.43 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ภำพที่ 4.43 ขั้นตอนกำรเปิดรับข้อเสนอโครงกำรกำรวิจัยเพื่อรับทุนสนับสนุนกำรวิจัย   
 
. 
 
 
 
 
 

ด าเนินการจัดพิมพ์ประกาศการเปิดรับข้อเสนอโครงการวิจัยเพื่อ 

รับทุนสนับสนุนการวิจัย 

เสนอคณบดีลงนามในประกาศการเปิดรับข้อเสนอโครงการการวิจัยเพื่อรับทุน

สนับสนุนการวิจัย 

ประชาสัมพันิ์ให้คณาจารย์คณะวิทยาการจัดการทราบ 
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3.3 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะผู้ตรวจสอบงำนวิจัย 
 เมื่อการประกาศเปิกรับข้อเสนอโครงการวิจัยเสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น จะมีการจัดประขุมคณะกรรมการ

ทุนอุดหนุนวิจัย เพ่ือหารือเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะลู้ตรวจสอบงานวิจัย จากนั้น เจ้าหน้าที่จะ 
ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะลู้ตรวจสอบงานวิจัย โดยมีขั้นตอนกระบวนการ ดังนี้  

 

3.3.1 ตรวจสอบรำยช่ือคณะผู้ตรวจสอบงำนวิจัย  
  ลู้บริหารคณะวิทยาการจัดการจะด าเนินการพิจารณาเลือกคณะลู้ตรวจสอบงานวิจัย เพ่ือให้ 
สอดคล้องกับศาสตร์ความรู้ของสาขาวิชานั้น ๆ เมื่อขั้นตอนการเลือกคณะลู้ตรวจสอบงานวิจัยเสร็จเรียบร้อย
แล้ว  เจ้าหน้าที่จะด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อและสังกัดคณะวิชาว่าถูกต้องหรือไม่ เพ่ือน าไป
จัดพิมพ์ลงในค าสั่งคณะลู้ตรวจสอบงานวิจัยต่อไป  
 

3.3.2 จัดท ำเอกสำรค ำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบงำนวิจัย   
 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดพิมพ์ค าสั่งคณะลู้ตรวจสอบงานวิจัย โดยขอเลขค าสั่งจากฝ่ายิุรการ
เพ่ือ ใส่เลขในค าสั่ง จากนั้น เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดพิมพ์เอกสารค าสั่งคณะลู้ตรวจสอบงานวิจัยโดยใส่ชื่อ
คณะกรรมการตามสาขาวิชาต่างๆและของคณะ ซึ่งในแต่ละสาขาวิชาจะมีคณะลู้ตรวจสอบงานวิจัย จ านวน   
3 ท่าน อาจจะเป็นบุคลากรในคณะวิทยาการจัดการและบุคลากรจาคณะอ่ืน ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับความรู้ ความ
ช านาญ ในศาสตร์นั้น ๆ จากนั้น ในส่วนสุดท้ายจะเป็นบาทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการลู้ตรวจสอบงานวิจัย
ว่ามีบทบาท หน้าที่อย่างไรบ้าง และในส่วนสุดท้ายจะเป็นส่วนที่คณบดีจะต้องลงนามในค าสั่งลู้ตรวจสอบ
งานวิจัย โดยค าสั่งแต่งตั้งลู้ตรวจสอบงานวิจัย แสดงดังภาพที่ 4.44 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.44 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะผู้ตรวจสอบงำนวิจัย 
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3.3.3 เสนอคณบดีลงนำมในค ำสั่ง 
เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดพิมพ์ค าสั่งคณะลู้ตรวจสอบงานวิจัยเรียบร้อยแล้วนั้น จะน า

เอกสารเข้าแฟ้มเอกสาร เพ่ือเสนอบดีลงนามในค าสั่งค าสั่งคณะลู้ตรวจสอบงานวิจัยต่อไป  
 

3.3.4 เสนอคณบดีลงนำมในค ำสั่ง 
เมื่อคณบดีลงนามในค าสั่งแต่งตั้งลู้ตรวจสอบงานวิจัยเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะน ามาท า

ส าเนา เพื่อแจกคณะกรรมการลู้ตรวจสอบงานวิจัยที่มีรายชื่อในค าสั่งต่อไป 
 

จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งลู้ตรวจสอบงานวิจัย สามารถสรุปเป็น

ขั้นตอน ดังภาพที่ 4.45 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ภำพที่ 4.45 ขั้นตอนกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรผู้ตรวจสอบงำนวิจัย 
 

 

 

 

ตรวจสอบรายชื่อคณะลู้ตรวจสอบงานวิจัย  

จัดท าเอกสารค าสั่งลู้ตรวจสอบงานวิจัย 

เสนอคณบดีลงนามในค าสั่ง 

ส าเนาแจกลู้ตรวจสอบงานวิจัยและเก็บส าเนา 
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3.4 ส่งแบบเสนอโครงกำรวิจัย ให้คณะกรรมกำรพิจำรณำ 
เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการต่าง ๆ ในเรื่องของการประกาศเปิดรับข้อเสนอโครงการวิจัย และแต่งตั้งคณะ 

ลู้ตรวจสอบงานวิจัยเรียบร้อยแล้วนั้น ลู้วิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยของคณะจะต้องส่งข้อเสนโครงการวิจัย
เพ่ือให้คณะลู้ตรวจงานวิจัยพิจารณา โดยเจ้าหน้าที่จะต้องประสานงานระหว่างลู้ตรวจงานวิจัยและลู้วิจัยซึ่ง
เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการจัดท าเอกสารต่าง ๆ เพ่ือส่งไปยังคณะลู้ตรวจงานวิจัยและรวบรวมข้อเสนอ
โครงการวิจัยจากลู้วิจัยด้วย โดยกระบวนการส่งแบบเสนอโครงการวิจัยให้คณะกรรมการพิจารณานั้น 
มีกระบวนการขั้นตอน ดังนี้ 

 

3.4.1 รวบรวมข้อเสนอโครงกำรวิจัยจำกผู้วิจัย 
เมื่อทางคณะวิทยาการจัดการด าเนินการประกาศเปิดรับข้อเสนอเสนอโครงการวิจัยเรียบร้อย 

แล้ว และมีนักวิจัยส่งข้อเสนอวิจัยมายังคณะเพ่ือขอทุนอุดหนุนในการท าวิจัยในครั้งนี้ เจ้าหน้าที่จะด าเนินการ 
รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยที่นักวิจัยจากสาขาต่าง ๆ ส่งมายังคณะ เพ่ือส่งให้คณะกรรมการลู้ตรวจงานวิจัย 
พิจารณาให้ข้อเสนอแนะ ต่อไป 
 

3.4.2 จัดท ำบันทึกข้อควำมพิจำรณำข้อเสนอโครงกำรวิจัย 
  เมื่อเจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลข้อเสนอโครงการวิจัยจากนักวิจัยเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะ 
ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัยเพ่ือส่งให้คณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอ
โครงการวิจัยของนักวิจัย โดยบันทึกข้อความจะแจ้งก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัยให้
คณะกรรมการทราบ เพ่ือส่งโครงการวิจัยที่ได้รับการพิจารณาแล้วกลับมายังคณะฯ ทันตามก าหนดระยะเวลา
ที่ทางคณะฯ ก าหนด 
 

3.4.3 เสนอรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรลงนำม 
 เสนอบันทึกข้อความพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัยให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการ พิจารณา 

ลงนามในบันทึกข้อความ จากนั้น ส าเนาเอกสารบันทึกข้อความเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน จ านวน 1 ฉบับ 
 

3.4.4 ส่งข้อเสนอโครงกำรวิจัยให้คณะกรรมกำรพิจำรณำ  
  เมื่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนามในบันทึกข้อความพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัยเรียบร้อย 
แล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะน าส่งบันทึกข้อความไปยังลู้ตรวจสอบงานวิจัยตามสาขาวิชา และคณะอ่ืน ๆ ตามรายชื่อ  
ในค าสั่ง โดยเอกสารที่ต้องน าส่งลู้ตรวจสอบงานวิจัย มีดังนี้  บันทึกข้อความพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย 
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการลู้ตรวจสอบงานวิจัย และข้อเสนอโครงการวิจัยของลู้วิจัย 
 

3.4.5 ติดตำมข้อเสนอโครงกำรวิจัยท่ีคณะกรรมกำรพิจำรณำเรียบร้อยแล้วกลับมำยังคณะฯ 
เจ้าหน้าที่ ด าเนินการติดตามเอกสารที่คณะลู้ตรวจสอบงานวิจัย เมื่อลู้ตรวจสอบงานวิจัย

พิจารณาให้ข้อเสนอแนะเรียบร้อยแล้ว น าส่งส่งกลับมายังคณะวิทยาการจัดการ ตามวันที่ก าหนดในบันทึก
ข้อความฯ 
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3.4.6 ส่งข้อเสนอโครงกำรวิจัยกลับไปยังผู้วิจัยเพื่อแก้ไขตำมข้อเสนอแนะของผู้ตรวจงำนวิจัย 
  เจ้าหน้าที่ด าเนินการรวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยที่ลู้ตรวจงานวิจัยให้ข้อเสนอแนะเรียบร้อย
แล้ว และด าเนินการจัดพิมพ์บันทึกข้อความลลการพิจารณาแบบเสนอโครงการวิจัย และเสนอรองคณบดีฝ่าย
วิชาการลงนาม จากนั้นเจ้าหน้าที่น าส่งบันทึกข้อความ พร้อมข้อเสนอแนะจากลู้ตรวจงานวิจัย ให้ลู้วิจัยน า
กลับไปแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการส่งแบบเสนอโครงการวิจัย ให้คณะกรรมการพิจารณา 

สามารถสรุปเป็นขั้นตอน ดังภาพที่ 4.46 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

       ภำพที่ 4.46  ขั้นตอนกำรส่งแบบเสนอโครงกำรวิจัย ให้คณะกรรมกำรพิจำรณำ 

รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยจากลู้วิจัย 

จัดท าบันทึกข้อความพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย 

ส่งข้อเสนอโครงการวิจัยให้คณะกรรมการพิจารณา 

ติดตามข้อเสนอโครงการวิจัยที่คณะกรรมการพิจารณาเรียบร้อยแล้วกลับมายังคณะฯ 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนามในเอกสารบันทึกข้อความ 

ส่งข้อเสนอโครงการวิจัยกลับไปยังลู้วิจัยเพื่อแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
ของลู้ตรวจงานวิจัย 
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3.5 ประกำศผลพิจำรณำทุนอุดหนุนกำรวิจัย 
เมื่อคณะลู้ตรวจสอบงานวิจัยพิจารณาให้ข้อเสนอแนะเรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่จะประสานงานกับ

ลู้วิจัย เพ่ือส่งเอกสารและด าเนินการแก้ไข จากนั้นเจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการจัดท าประกาศพิจารณา
ทุนอุดหนุนการวิจัย เพ่ือประกาศให้อาจารย์ลู้ที่ได้รับทุนวิจัยของคณะวิทยาการจัดการทราบ โดยประกาศลล
พิจารณาทุนอุดหนุนการวิจัย มีกระบวนการขั้นตอน ดังนี้ 

 

3.5.1 คณะผู้ตรวจงำนวิจัยร่วมประชุมผลพิจำรณำทุนอุดหนุนวิจัย   
เมื่อลู้วิจัยได้น าเอกสารข้อเสนอโครงการวิจัยที่คณะกรรมการพิจารณาให้ ข้อเสนอแนะ

กลับมาแก้ไขเรียบร้อยแล้วนั้น ลู้บริหารจะด าเนินการเชิญคณะลู้ตรวจงานวิจัยมาร่วมประชุม หารือลล
พิจารณาทุนอุดหนุนวิจัยของคณะวิทยาการจัดการ เมื่อคณะกรรมการร่วมกันประชุมและให้ข้อคิดเห็นต่าง ๆ 
เสร็จสิ้นแล้วนั้น มติในที่ประชุมจะแจ้งว่า ลู้วิจัยท่านใดได้รับทุนอุดหนุนวิจัยของคณะวิทยาการจัดการและ
ได้รับทุนวิจัยในงบประมาณจ านวนเท่าใด จากนั้น เจ้าหน้าที่จะน าลลการประชุมมาด าเนินจัดท าเป็นประกาศฯ 
เพ่ือให้ลู้วิจัยทราบในล าดับต่อไป  

 

3.5.2 จัดพิมพ์ประกำศผลพิจำรณำทุนอุดหนุนกำรวิจัย 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดพิมพ์ประกาศคณะวิทยาการจัดการ เรื่อง ลลการพิจารณาทุนอุดหนุน

การวิจัย โดยน ารายชื่อลู้วิจัยที่ได้รับการพิจารณาแล้วนั้น มาใส่ในประกาศลลการพิจารณาทุนอุดหนุนการวิจัย  
โดยในค าสั่งประกาศลลพิจารณาทุนอุดหนุนการวิจัย แสดงดังภาพท่ี 4.47 

 

ภำพที่ 4.47 ประกำศผลพิจำรณำทุนอุดหนุนกำรวิจัย  
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3.5.3 เสนอคณบดีลงนำมในประกำศผลพิจำรณำทุนอุดหนุนกำรวิจัย    
เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดพิมพ์ประกาศลลพิจารณาทุนอุดหนุนการวิจัย เรียบร้อย   

แล้วจะเสนอคณบดีเพ่ือลงนามในประกาศ จากนั้นเจ้าหน้าส าเนาเก็บไว้ 1 ฉบับ   
 

3.5.4 ประชำสัมพันธ์ให้ผู้วิจัยทรำบ  
เจ้าหน้าที่จะน าประกาศลลการพิจารณาทุนอุดหนุนการวิจัยที่คณบดีลงนามเรียบร้อยแล้วนั้น

ไป เลยแพร่ประชาสัมพันิ์เพ่ือให้ลู้วิจัยทราบ ตามช่องทางการประชาสัมพันิ์ต่าง ๆ คือเว็ปไซต์ของ  
คณะวิทยาการจัดการ www.ms.nsru.ac.th และทางไลน์ของคณะวิทยาการจัดการ 

 

3.5.6 นักวิจัยท ำสัญญำทุนวิจัย  
เจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งลู้วิจัย เพ่ือด าเนินการท าสัญญาทุนวิจัยที่ฝ่ายการเงินของ  

คณะวิทยาการจัดการ ทั้งนี้ลู้วิจัยสามารถติดต่อท าสัญญาได้ที่ฝ่ายเงิน และกรอกแบบฟอร์มสัญญาทุนวิจัย
พร้อม แนบเอกสาร จากนั้นการเงินด าเนินการเอกสารเบิกจ่ายต่อไป 
 

3.5.7 นักวิจัยด ำเนินกำรท ำวิจัย  
หลังจากที่นักวิจัยด าเนินการท าสัญญาทุนวิจัยเสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น นักวิจัยด าเนินการท า

วิจัย ตามระยะเวลาที่ในสัญญาทุนวิจัยที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้โครงการวิจัยเสร็จเรี ยบร้อยเพ่ือเตรียมการเบิก
จ่ายเงินวิจัยในงวด 2 และ 3 ต่อไป  
 

จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการประกาศลลพิจารณาทุนอุดหนุนการวิจัย สรุปเป็นขั้นตอน 
ดังภาพที่ 4.48 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

      ภำพที่ 4.48 ขั้นตอนประกำศผลพิจำรณำทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

คณะลู้ตรวจงานวิจัยร่วมประชุมลลพิจารณาทุนอุดหนุนวิจัย 

จัดพิมพ์ประกาศลลพิจารณาทุนอุดหนุนการวิจัย 

ประชาสัมพันิ์ให้ลู้วิจัยทราบ 

เสนอคณบดีลงนามในประกาศลลพิจารณาทุนอุดหนุนการวิจัย 
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3.6 เจ้ำหน้ำที่รวมรวมโครงกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์จำกผู้วิจัย 
เมื่อลู้วิจัยด าเนินการท าวิจัยตามก าหนดระยะเวลาที่ระบุในสัญญาแล้วนั้น เมื่อใกล้ครบก าหนดสัญญา

ทุนวิจัย เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการจัดท าเอกสารเพ่ือติดตามส่งลลงานวิจัยไปยังลู้วิจัย เพ่ือให้ลู้วิจัยทราบ
ก าหนดเวลา และจัดเตรียมเอกสารโครงการวิจัยที่เสร็จสมบูรณ์แล้ว เพ่ือส่งให้คณะกรรมการลู้ตรวจงานวิจัย
พิจารณา และท าเรื่องการเบิกจ่ายทุนวิจัยในงวดที่ 2 และ 3 ต่อไป โดยการรวบรวมโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์
จากลู้วิจัยนั้น มีกระบวนการขั้นตอน ดังนี้ 

 

3.6.1 จัดท ำบันทึกข้อควำม ก ำหนดกำรส่งผลงำนวิจัยทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัย 
เมื่อลู้วิจัยด าเนินการท าวิจัยจนใกล้ครบก าหนดระยะเวลาตามที่ในสัญญาทุนวิจัยก าหนดแล้ว

นั้น นักวิจัยจะต้องด าเนินการส่งโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์ (แบบหนีบ) เพ่ือให้ลู้ตรวจงานวิจัยด าเนินการตรวจ
ให้ข้อเสนอแนะ โดยเจ้าหน้าที่จะด าเนินการจัดพิมพ์บันทึกข้อความก าหนดส่งลลงานวิจัยวิจัยทุนอุดหนุนการ
ท าวิจัยแจ้งไปยังลู้วิจัย ซึ่งในบันทึกข้อความจะแจ้งถึงระยะเวลาที่ลู้วิจัยจะต้องด าเนินการส่งโครงการวิจัยมายัง
คณะวิทยาการจัดการ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะด าเนินงานส่งให้ลู้ตรวจงานวิจัยพิจารณาในล าดับต่อไป 

 

3.6.2 เสนอรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรลงนำม  
เสนอบันทึกข้อความก าหนดส่งลลงานวิจัยทุนอุดหนุนการท าวิจัย เพ่ือให้รองคณบดีฝ่าย 

วิชาการพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความฯ จากนั้น ส าเนาเอกสารบันทึกข้อความเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
จ านวน 1 ฉบับ  
 

3.6.3  ส่งเอกสำรบันทึกข้อควำมก ำหนดกำรส่งผลงำนวิจัยทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยให้ผู้วิจัย  
เมื่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนามในเอกสารบันทึกข้อความเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะ 

ด าเนินการส่งเอกสารบันทึกข้อความก าหนดส่งลลงานวิจัยทุนอุดหนุนการท าวิจัยให้ลู้วิจัย เพ่ือให้ลู้วิจัย 
ด าเนินการจัดเตรียมโครงการวิจัยเพื่อส่งให้ลู้ตรวจงานวิจัยพิจารณา ตามระยะเวลาที่แจ้งในบันทึกข้อความฯ  

 
 

3.6.4  รวบรวมเอกสำรจำกผู้ตรวจงำนวิจัย    
 ลู้วิจัยส่งโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์ (แบบหนีบ) มายังคณะวิทยาการจัดการ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะ

ด าเนินการจัดเตรียมโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์ ส่งไปยังลู้ตรวจงานวิจัย เพ่ือพิจารณาต่อไป 
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จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการรวมรวมโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์จากลู้วิจัย สรุปเป็น ขั้นตอน 

ดังภาพที่ 4.49 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ภำพที่ 4.49 ขั้นตอนกำรรวบรวมโครงกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์จำกผู้วิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าบันทึกข้อความ ก าหนดการส่งผลงานวิจัยทุนอุดหนุนการท าวิจัย 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

รวบรวมเอกสารจากลู้ตรวจงานวิจัย 

ส่งเอกสารบันทึกข้อความก าหนดการส่งผลงานวิจัยทุนอุดหนุนการท าวิจัยให้ลู้วิจัย 
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3.7 เจ้ำหน้ำที่ส่งโครงกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ให้ผู้ตรวจงำนวิจัย 
  เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการรวบรวมเอกสารงานวิจัยเรียบร้อยแล้วนั้น จะต้องด าเนินการส่งเอกสาร

งานวิจัยฉบับสมบูรณ์ (แบบหนีบ) และส่งให้คณะกรรมการลู้ตรวจงานวิจัยพิจารณา เพ่ือลงนามในหนังสือการ
รับรองขั้นการวิเคราะห์ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วและรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ ของโครงการวิจัยนั้น ๆ  
โดยการส่งโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์ให้ลู้คณะลู้ตรวจงานวิจัยพิจารณานั้น มีกระบวนการขั้นตอน ดังนี้ 

3.7.1  จัดท ำบันทึกข้อควำมพิจำรณำข้อเสนอโครงกำรวิจัย    
  เมื่อลู้วิจัยส่งโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์ (แบบหนีบ) ที่เจ้าหน้าที่ คณะวิทยาการจัดการ
เรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะด าเนินการจัดพิมพ์บันทึกข้อความพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย เพ่ือส่งให้
ลู้ตรวจงานวิจัยตรวจอ่านโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์ เพ่ือให้ข้อเสนอแนะต่าง ๆ โดยในหนังสือบันทึกข้อความ
พิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย จะแจ้งให้ลู้ตรวจงานวิจัยส่งข้อเสนอแนะต่างๆภายในวันที่ก าหนด เพ่ือลู้วิจัยจะ
สามารถน าโครงการวิจัยกลับไปแก้ไขได้ทันตามเวลาที่ก าหนด 
 

3.7.2  เสนอรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรลงนำม     

  เสนอบันทึกข้อความพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย เพ่ือให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา 
ลงนามในบันทึกข้อความฯ จากนั้น ส าเนาเอกสารบันทึกข้อความเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน จ านวน 1 ฉบับ 
 

3.7.3  จัดท ำหนังสือกำรรับรองขั้นกำรวิเครำะห์ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วและรำยงำนกำรวิจัย
ฉบับสมบูรณ์   
  เจ้าหน้าที่จะด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือบันทึกข้อความการรับรองขั้นการวิเคราะห์ข้อมูลเสร็จ
เรียบร้อยแล้วและพร้อมทั้งวิจัยฉบับสมบูรณ์ โดยในบันทึกข้อความฯ นั้นจะแจ้งให้ลู้ตรวจงานวิจัยพิจารณา
รับรองขั้นการวิเคราะห์ข้อมูลงานวิจัยที่เสร็จเรียบร้อยและรายงานฉบับสมบูรณ์ เพ่ือประกอบการอนุมัติ  
เบิกจ่ายเงินในงวดที่ 2 และ 3 ต่อไป ซึ่งเอกสารการรับรองขั้นการวิเคราะห์ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วและ
รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ แสดงดังภาพที่ 4.50 
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ภำพที่ 4.50 เอกสำรรับรองขั้นกำรวิเครำะห์ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วและรำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

3.7.4  เสนอคณบดีลงนำม         
เจ้าหน้าที่จะน าเอกสารบันทึกข้อความการรับรองขั้นการวิเคราะห์ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

และรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์เสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะเสนอเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือให้คณบดี  
ลงนามในเอกสารบันทึกข้อความ  

 

3.7.5  ส่งเอกสำรไปยังผู้ตรวจงำนวิจัย   

 เมื่อเอกสารบันทึกข้อความที่จะต้องส่งไปยังลู้ตรวจงานวิจัยด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น  
เจ้าหน้าที่จะด าเนินการน าส่งบันทึกข้อความการรับรองขั้นการวิเคราะห์ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วและรายงาน 
การวิจัยฉบับสมบูรณ์ให้ลู้ตรวจงานวิจัย โดยเอกสารที่จะต้องน าส่งลู้ตรวจงานวิจัยเพื่อพิจารณาในครั้งนี้ มีดังนี้  
  - บันทึกข้อความพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย  
  - บันทึกข้อความการรับรองขั้นการวิเคราะห์ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยและรายงานการวิจัย        
ฉบับสมบูรณ์  
  - โครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์ (แบบหนีบ)  

 

3.7.6 ผู้ตรวจงำนวิจัยแจ้งผลกำรพิจำรณำกลับมำยังคณะฯและเจ้ำหน้ำที่แจ้งผลกลับไปยังผู้วิจัย 
 หลังจากท่ีลู้ตรวจงานวิจัยพิจารณาตรวจอ่านงานวิจัยเรียบร้อยแล้ว ลู้ตรวจอ่านงานวิจัยจะส่ง

เอกสารโครงการวิจัยพร้อมทั้งข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) และลงนามรับรองในบันทึกข้อความการรับรองขั้นตอนการ
วิเคราะห์ข้อมูลฯ เรียบร้อยแล้วนั้น ลู้ตรวจงานวิจัยจะน าส่งเอกสารดังกล่าวกลับมายังคณะวิทยาการจัดการ 
เจ้าหน้าที่จะด าเนินการรวบรวมเอกสาร รวมถึงแจ้งลลการพิจารณาและข้อเสนอแนะกลับไปยังลู้วิจัยเพ่ือลู้วิจัย
สามารถแก้ไขโครงการวิจัยได้ทันตามก าหนดระยะเวลาที่จะเบิกจ่ายเงินในงวดต่อไป 
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จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการส่งโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์ให้ลู้ตรวจงานวิจัย สรุปเป็น

ขั้นตอน ดังภาพที่ 4.51 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 4.51 ขั้นตอนกำรส่งโครงกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ให้ผู้ตรวจงำนวิจัย 
 

 

 

 
 

จัดท าบันทึกข้อความพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

ส่งเอกสารไปยังลู้ตรวจงานวิจัย 

เสนอคณบดีลงนาม 

จัดท าหนังสือการรับรองขั้นการวิเคราะห์ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วและรายงานการ
วิจัยฉบับสมบูรณ์ 

ลู้ตรวจงานวิจัยแจ้งลลการพิจารณากลับมายังคณะฯและเจ้าหน้าที่แจ้งลล 
กลับไปยังลู้วิจัย 
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3.8  ประชุมคณะกรรมกำร และรับรองเอกสำรงำนวิจัย 
 หลังจากที่คณะกรรมการพิจารณารับรองงานวิจัยของลู้วิจัยเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะด าเนินการ

จัดท าเอกสารเชิญประชุมคณะลู้ตรวจสอบงานวิจัยเพ่ือพิจารณางานวิจัยและลงนามในเอกสารขอเบิกทุนวิจัย
งวดที่ 2 และ 3 ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่จะต้องจัดเตรียมเอกสารดังกล่าวและประสานงานกับคณะลู้ตรวจสอบงานวิจัย  
โดยการประชุมคณะกรรมการและรับรองเอกสารงานวิจัย มีกระบวนการขั้นตอน ดังนี้ 

 

3.8.1  จัดท ำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรผู้ตรวจสอบงำนวิจัย  
หลังจากที่ลู้ตรวจสอบงานวิจัยพิจารณาโครงการวิจัยและลงนามรับรองในเอกสารบันทึก

ข้อความการรับรองขั้นการวิเคราะห์ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น รวมถึงลู้ วิจัยปรับแก้ไขโครงการตาม
ข้อเสนอแนะของลู้วิจัยแล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการจัดท าเอกสารบันทึกข้อความเชิญคณะกรรมการลู้ตรวจ
งานวิจัยมาประชุมร่วมกัน เพ่ือเป็นการประชุมหารือและให้ข้อคิดเห็นต่าง ๆ เกี่ยวกับโครงการวิจัย 

 

3.8.2  เสนอเอกสำรกำรขอเบิกทุนวิจัยงวดที่ 2 และงวดที่ 3 ให้คณะกรรมกำรผู้ตรวจงำน 
วิจัยลงนำม   
  เมื่อการประชุมคณะกรรมการลู้ตรวจงานวิจัยเสร็จสิ้นแล้ว ในตอนท้ายของการประชุม
เจ้าหน้าที่จะด าเนินการน าเอกสารบันทึกข้อความขอเบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 2 และงวดที่ 3 เพื่อให้คณะกรรมการ
ลู้ตรวจสอบงานวิจัยลงนามในเอกสารเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงิน โดยโครงการวิจัย 1 เรื่อง จะมี
คณะกรรมการลู้ตรวจงานวิจัย จ านวน 3 ท่าน โดยการลงนามในเอกสารบันทึกข้อความขอเบิกเงินทุนวิจัยฯ 
ครั้งนี้ คณะกรรมการจะต้องลงนามในเอกสารให้ครบตามจ านวนลู้ตรวจงานวิจัย บันทึกขอเบิกทุนวิจัย งวดที่ 2 
และ 3  แสดงดังรูปที่ 4.52 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   ภำพที่ 4.52 บันทึกข้อควำมขอเบิกทุนวิจัยงวดที่ 2 และ 3 
 



 
132 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

3.8.3  เจ้ำหน้ำที่รวบรวมเอกสำรบันทึกข้อควำมเตรียมเสนอคณบดีลงนำม   
หลังจากที่คณะลู้ตรวจงานวิจัยลงนามในเอกสารขอเบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 2 และงวดที่ 3 

แล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะด าเนินการรวบรวมเอกสารบันทึกข้อความฯ ที่คณะลู้ตรวจงานวิจัยลงนามเรียบร้อยแล้ว 
เพ่ือเสนอคณบดีลงนามต่อไป 

 

3.8.4  เสนอคณบดีลงนำมเอกสำรขอเบิกทุนวิจัยงวดที่ 2 และงวดที่ 3   
เจ้าหน้ารวบรวมเอกสารบันทึกข้อความขอเบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 2 และงวดที่ 3 เสนอคณบดี 

ลงนามในเอกสาร เมื่อคณบดีลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการรวบรวมเอกสารเพ่ือ 
ส่งฝ่ายการเงินท าการเบิกจ่ายต่อไป 
 

จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการประชุมคณะกรรมการ และรับรองเอกสารงานวิจัย สรุปเป็น

ขั้นตอน ดังภาพที่ 4.53 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 4.53 ขั้นตอนกำรประชุมคณะกรรมกำร และรับรองเอกสำรงำนวิจัย 
 

 

 

 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการผู้ตรวจงานงานวิจัย 

เสนอเอกสารการขอเบิกทุนวิจัยงวดที่ 2 และงวดที่ 3 ให้คณะกรรมการ 

ลู้ตรวจสอบงานวิจัยลงนาม 

เสนอคณบดีลงนามเอกสารขอเบิกทุนวิจัยงวดที่ 2 และงวดที่ 3 
 

เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารเตรียมเสนอคณบดีลงนาม 
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3.9 รวบรวมเอกสำรส่งฝ่ำยกำรเงินเพื่อท ำเรื่องเบิกจ่ำย 

      เมื่อการประชุมพิจารณางานวิจัยและลงนามในเอกสารขอเบิกทุนวิจัย งวดที่ 2 และ 3 เรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าที่จะด าเนินการรวบรวมเอกสาร เพ่ือส่งฝ่ายการเงินด าเนินการท าเรื่องเบิกจ่ายต่อไป โดยการรวบรวม

เอกสารส่งฝ่ายการเงินเพื่อท าเรื่องเบิกจ่าย มีกระบวนการขั้นตอน ดังนี้  

3.9.1  รวบรวมเอกสำรเบิกจ่ำย   
เมื่อคณบดีลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะรวบรวมเอกสารบันทึกข้อความที่

เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินทุนวิจัยในงวดที่ 2 และงวดที่ 3 ทั้งนี้ เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินทุนวิจัยทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยเอกสารบันทึกข้อความฯ ที่ต้องส่งฝ่ายการเงินเบิกจ่ายมีดังนี้ บันทึกข้อความการ
รับรองขั้นการวิเคราะห์ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วและรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ และบันทึกข้อความขอเบิก
เงินทุนวิจัย งวดที่ 2 และงวดที่ 3 แสดงดังรูปที่ 4.54 
 

 

ภำพที่ 4.54 บันทึกข้อควำมกำรรับรองขั้นกำรวิเครำะห์ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วและรำยงำนวิจัย        

ฉบับสมบูรณ์ และบันทึกข้อควำมขอเบิกเงินทุนวิจัย งวดที่ 2 และงวดที่ 3 ส่งฝ่ำยกำรเงิน
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3.9.2  ส่งเอกสำรที่ฝ่ำยกำรเงินเพื่อท ำเรื่องเบิกจ่ำย 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการรวบรวมเอกสารบันทึกข้อความการรับรองขั้นการวิเคราะห์ข้อมูลเสร็จ

เรียบร้อยแล้วและรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ และบันทึกข้อความขอเบิกเงินทุนวิจัยงวดที่2 และงวดที่ 3  

ของลู้วิจัยส่งที่ฝ่ายการเงินเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินทุนวิจัยต่อไป 

จากข้อมูลดังกล่าว ในเรื่องของการรวบรวมเอกสารส่งฝ่ายการเงินเพ่ือท าเรื่องเบิกจ่ายสรุปเป็น

ขั้นตอน ดังภาพที่ 4.55 

 

 

 

 

 

 
ภำพที่ 4.55 ขั้นตอนรวบรวมเอกสำรส่งฝ่ำยกำรเงินเพื่อท ำเรื่องเบิกจ่ำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย 

ส่งเอกสารที่ฝ่ายการเงินเพ่ือท าเรื่องเบิกจ่าย 
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วิธีกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 
 

 งำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและสหกิจศึกษำ 
 การปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา สามารถแบ่งลู้รับบริการออกเป็น 3 กลุ่ม คือ 

1) นักศึกษา 2) หลักสูตร 3) สถานประกอบการ วิิีการให้บริการกับลู้รับบริการที่มีความพึงพอใจมีความส าคัญ
อย่างยิ่งเพ่ือให้ลู้รับบริการกลุ่มต่าง ๆ เกิดความเข้าใจและเกิดความรับรู้ที่ดี สามารถตอบสนองความต้องการ 
และบรรลุวัตถุประสงค์ของลู้รับบริการ ท าให้เกิดทัศนคติเชิงบวกกับองค์กร มีวิิีการให้บริการกับลู้รับบริการที่
มีความพึงพอใจตามประเภทลู้รับบริการ ดังตารางที่ 4.2 

 
ตำรำงที่  4.2 วิธีกำรให้บริกำรกับผู้ รับบริกำรที่ มีควำมพึงพอใจตำมประเภทผู้ รับบริกำร ด้ำน                     

ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและสหกิจศึกษำ 
 

ประเภทผู้รับบริกำร วิธีกำรกำรให้บริกำรเพื่อสร้ำงควำมพึงพอใจ 
1) กลุ่มนักศึกษา 1. มีการชี้แจงขั้นตอน ระยะเวลา จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานและเอกสารที่

เกี่ยวข้องกับงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาท่ีชัดเจน 
2. มีการด าเนินงานจัดท าฐานข้อมูลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและ 
สหกิจศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลให้กับนักศึกษา 
3. เมื่อนักศึกษายื่นแบบค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจ
ศึกษา ให้นัดหมายวันเวลาที่นักศึกษาสามารถมารับเอกสารทางราชการ
ได ้
4. ประชาสัมพันิ์ข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ให้นักศึกษาทราบ ได้แก่ 
สถานประกอบการที่เปิดรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและ 
สหกิจศึกษา โครงการอบรมพัฒนาทักษะนักศึกษา เป็นต้น เพ่ือที่
นักศึกษาจะได้รับประโยชน์และสร้างทางเลือกในการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพให้กับนักศึกษา 
5. จัดโครงการที่สร้างเสริมให้นักศึกษามีทักษะ ความรู้  เ พ่ิมขึ้น  
เช่น โครงการปฐมนิเทศนักศึกษา โครงการอบรมเตรียมความพร้อม
นักศึกษาสหกิจศึกษา เป็นต้น เพ่ือให้นักศึกษามีความพร้อมในการออก
สู่การปฏิบัติงานจริง 
6. เมื่อนักศึกษามีค าถาม หรือต้องการข้อมูลเพ่ิมเติม เจ้าหน้าที่จะติดต่อ
กลับโดยเร็วหรืออย่างน้อยท่ีสุดภายใต้กรอบเวลาที่สมเหตุสมลล 
7. เมื่อนักศึกษาติดต่อขอรับบริการแล้วขาดการติดต่อ เช่นไม่มารับ
เอกสารในระยะเวลาที่นัดหมาย เจ้าหน้าที่จะประสานงานกับอาจารย์ที่
ปรึกษาและติดตามนักศึกษาเพ่ือนัดหมายให้มารับเอกสารต่อไป 
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ประเภทผู้รับบริกำร วิธีกำรกำรให้บริกำรเพื่อสร้ำงควำมพึงพอใจ 

2) หลักสูตร 1. มีการจัดท าฐานข้อมูลสถานประกอบการที่นักศึกษาออกฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา และแจ้งไปยังหลักสูตร 
2. มีการจัดท าข้อมูลเชิงสถิติที่เกี่ยวข้องแจ้งไปยังหลักสูตรตามภาค
การศึกษา เช่น จ านวนนักศึกษาในหลักสูตรที่มาติดต่อขอใช้บริการ
และ รายชื่อสถานที่ฝึกงานที่แจ้งรับนักศึกษา รวมถึงแจ้งปฏิเสิ
นักศึกษา เป็นต้น 
3. เมื่อหลักสูตรมีค าถามหรือต้องการข้อมูลเพ่ิมเติม ตอบกลับให้เร็ว
ที่สุด หรืออย่างน้อยท่ีสุดอยู่ในกรอบเวลาที่สมเหตุสมลล 
4. รายงานข้อมูลปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นกับนักศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพและสหกิจศึกษา ให้กับหลักสูตรทราบ เพ่ือร่วมมือกันกับ
หลักสูตรในการป้องกัน แก้ไข พัฒนาปรังปรุงให้ดีขึ้น 

3) สถานประกอบการ 1. เป็นตัวกลางในการประสานงานข้อมูลระหว่างนักศึกษา หลักสูตร 
และสถานประกอบการ 
2. จัดประชุมลู้ประกอบการ เพ่ือเปิดโอกาสให้สถานประกอบการได้
ให้ข้อเสนอแนะและสะท้อนปัญหาและอุปสรรค ในการรับนักศึกษา
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 
3. มีการแจ้งระบุเงื่อนไขของการฝึกงานของสถาบันในหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานในหน่วยงานให้ชัดเจน 
เช่น แลนกหรือฝ่ายงานที่ต้องการฝึก ช่วงระยะเวลาการฝึกงาน  
เป็นต้น 
4. เมื่อสถานประกอบการมีค าถาม หรือต้องการข้อมูลเพ่ิมเติม ตอบ
กลับสถานประกอบการโดยเร็วที่สุด และให้ข้อมูลอย่างครบถ้วน 
ภายในกรอบระยะเวลาที่สมเหตุสมลล 
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งำนวิจัย 
 

 การปฏิบัติงานวิจัย คณะวิทยาการจัดการ สามารถแบ่งลู้รับบริการออกเป็น 2 กลุ่ม คือ 1) ลู้วิจัย 
2) คณะลู้ตรวจสอบงานวิจัย 3) เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน วิิีการให้บริการกับลู้ รับบริการที่มีความ 
พึงพอใจมีความส าคัญอย่างยิ่งเพ่ือให้ลู้รับบริการกลุ่มต่าง ๆ เกิดความเข้าใจและเกิดความรับรู้ที่ดี สามารถ
ตอบสนองความต้องการ และบรรลุวัตถุประสงค์ของลู้รับบริการ ท าให้เกิดทัศนคติเชิงบวกกับองค์กร มีวิิีการ
ให้บริการกับลู้รับบริการที่มีความพึงพอใจตามประเภทลู้รับบริการ ดังตารางที่ 4.3  
 

ตำรำงท่ี 4.3 วิธีกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรที่มีควำมพึงพอใจตำมประเภทผู้รับบริกำรด้ำนงำนวิจัย 
 

ประเภทผู้รับบริกำร วิธีกำรกำรให้บริกำรเพื่อสร้ำงควำมพึงพอใจ 
1) ลู้วิจัย 1. ประชาสัมพันิ์ข้อมูล การเปิดรับข้อเสนอโครงการวิจัยของ 

คณะวิทยาการจัดการให้คณาจารย์ทราบ 
2. มีการชี้แจงขั้นตอน ระยะเวลา จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับงานวิจัยที่ชัดเจน 
2. จัดพิมพ์ของอาจารย์ลู้ได้รับทุนวิจัย เช่น บันทึกข้อความแบบเสนอ
โครงการวิจัย บันทึกข้อความก าหนดส่งลลงานวิจัย เป็นต้น 
3. เมื่ออาจารย์ลู้วิจัยมีค าถาม หรือต้องการข้อมูลเพ่ิมเติม มีการตอบข้อ
สงสัยโดยเร็วที่สุด และทันต่อระยะเวลาในการด าเนินการ 
4. เป็นตัวกลางในการประสานงานระหว่างลู้วิจัยกับคณะลู้ตรวจสอบ
งานวิจัย 

2) คณะลู้ตรวจงานวิจัย 1. ด าเนินการส่งเอกสารงานวิจัยของลู้วิจัย เพ่ือให้คณะกรรมการตรวจ
งานวิจัยพิจารณางานวิจัย 
2. ประสานงานกับคณะกรรมการลู้ตรวจงานวิจัย เพ่ือติดตาม ให้
คณะกรรมการลงนามในเอกสารบันทึกขอเบิกทุนวิจัย 

3) เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน 1. เป็นตัวกลางประสานงานระหว่างลู้วิจัย คณะลู้ตรวจงานวิจัย และ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน 
2. รวบรวมเอกสารจากคณะลู้ตรวจงานวิจัย ส่งเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน
เพ่ือท าเรื่องเบิกจ่าย 
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วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน/ ควำมส ำเร็จ 
 

 วิิีการติดตามและประเมินลลงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา เพ่ือให้ทราบลลและ
ความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนนั้น ว่าสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้หรือไม่  
ภายใต้การติดตามและประเมินลลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1) ติดตามและประเมินลลการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา โดยตรวจสอบ
ข้อมูลจากการวางแลนเป็นไปตามก าหนดปฏิทินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาของคณะ และ
สอดคล้องกับปฏิทินวิชาการของทางมหาวิทยาลัย การประชาสัมพันิ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการฝึ ก
ประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาล่านทางช่องทางต่าง ๆ ของทางคณะวิทยาการจัดการ รวมถึงการจัดท า
เอกสารทางราชการเพ่ือแจ้งข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับกิจกรรมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา ให้แก่ 
คณาจารย์ในสาขาวิชาต่าง ๆ คณาจารย์ในคณะวิทยาการจัดการ หรืออาจารย์ที่ปรึ กษาของนักศึกษา ที่ต้อง
ควบคุมดูแลนักศึกษาก่อนด าเนินการยื่นเรื่องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาในแต่ละสาขาวิชา       
ซึ่งจะต้องล่านการพิจารณาจากอาจารย์ที่ปรึกษา โดยกระบวนการดังกล่าวจะต้องยึดตามก าหนดช่วงเวลาการ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาฯ เป็นลู้ก าหนด 
 2) ติดตามและประเมินลลการปฏิบัติงานจากเอกสารประเมินลลการปฏิบัติงานของนักศึกษา ซึ่งสถาน
ประกอบการจะเป็นลู้ประเมินนักศึกษา โดยในส่วนท้ายของแบบประเมินจะสอบถามสถานประกอบการ
เกี่ยวกับข้อดี และข้อด้อยที่นักศึกษาควรปรับปรุง ซึ่งทางศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาฯ จะน า
ข้อมูลดังกล่าวนี้ไปพัฒนานักศึกษา โดยด าเนินการจัดอบรมให้ความรู้นักศึกษาเพ่ิมเติมในสิ่งที่สถาน
ประกอบการต้องการในตัวนักศึกษา ทั้งนี้เพ่ือให้นักศึกษาเป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพ และเป็นบุคคลที่มีคุณภาพที่มี
ความพร้อมต่อการเข้าสู่ตลาดแรงงานในอนาคต 
 3) ติดตามและประเมินลลการปฏิบัติงานจากรายงานสรุปลลการด าเนินโครงการอบรมต่าง ๆ ภายใต้
ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาฯ เช่น โครงการปฐมนิเทศนักศึกษาในแต่ละภาคเรียน  
โครงการเตรียมความพร้อมนักศึกษาสหกิจศึกษา (30 ชั่วโมง) ในแต่ละภาคเรียน เป็นต้น โดยในแต่ละโครงการ
วัดจากระดับความพึงพอใจของนักศึกษา และลู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือน าข้อมูลดังกล่าวที่ได้มาด าเนิน  
การปรับปรุ ง  พัฒนาต่อยอดในการจัด โครงการส าหรับนักศึกษาในภาคเรี ยนถัด ไป  โดยทาง                        
ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาฯ จะน าข้อเสนอแนะจากการตอบแบบสอบถามของนักศึกษาไป
พัฒนาเตรียมการเสริมทักษะให้นักศึกษาในรุ่นต่อไป เพ่ือเป็นการตอบสนองต่อความต้องการนักศึกษาและ
เพ่ือให้ลู้รับบริการหรือนักศึกษามีความพึงพอใจมากท่ีสุด 
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จรรยำบรรณ/ คุณธรรม/ จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
 

 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
เป็นงานบริการนักศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนกระบวนการจัดการเรียนการสอนของนักศึกษาใน 
ชั้นสุดท้าย ตลอดจนให้บริการลู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้แก่ อาจารย์ หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก รวมถึง
สถานประกอบการ เป็นตัน ดังนั้นลู้ปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาต้องพึงปฏิบัติตนให้
เหมาะสมมีจิตบริการ รวมถึงต้องมีจรรยาบรรณ คุณิรรมจริยิรรมในการปฏิบัติงาน  
 

จรรยำบรรณของบุคลำกรของมหำวิทยำลัย 
 

จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ และผู้ร่วมงำน  
 1) บุคลากร ลู้ซึ่งเป็นลู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ลู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ
ก าลังใจ สวัสดิการ และการยอมรับฟังความคิดเห็นของลู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนการปกครองลู้ใต้บังคับบัญชา
ด้วยหลักการและเหตุลลถูกต้องตามท านองคลองิรรม 
 2) บุคลากร ซึ่งลู้เป็นลู้บังคับบัญชาและลู้ใต้บังคับบัญชาพึงมีความรับลิดชอบในการปฏิบัติงานให้
ความร่วมมือช่วยเหลือส่วนราชการหรือหน่วยงานของตนเอง ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็นการท างานร่วมกัน 
แก้ปัญหาร่วมกัน รวมถึงการให้ข้อเสนอแนะ 
 3) บุคลากร พึงปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงาน ตลอดจนลู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพมีน้ าใจและมนุษยสัมพันิ์
อันดี 
  

 จรรยำบรรณต่อตนเอง 
 1) บุคลากรควรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ไม่แสวงหาลลประโยชน์โดยมิชอบ 
 2) บุคลากรควรมีคุณิรรม จริยิรรม รวมถึงมีจิตสาิารณะ เต็มใจในการบริการนักศึกษาและ 
ลู้ที่มาขอรับบริการ 
 3) บุคลากรควรมีทัศนคติที่ดีต่อการท างาน มุ่งหมายในการพัฒนาความรู้ ความสามารถตนเอง  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทิิภาพ 
  

 จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำน  
 1) บุคลากรไม่ควรประพฤติปฏิบัติในทางที่จะท าให้ชื่อเสียงของมหาวิทยาลัยเสื่อมเสียชื่อเสียง  
 2) บุคลากรปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเต็มใจ ปฏิบัติภารกิจที่ได้รับมอบหมายอย่างสุดความสามารถ  
ปราศจากอคติ ปฏิบัติงานด้วยความขยันหมั่นเพียร   
 3) บุคลากรควรหมั่นศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมใจการปฏิบัติงาน วางแลนพัฒนาตนเอง พัฒนางานอย่าง
สม่ าเสมอ  
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  จรรยำบรรณต่อนักศึกษำ และผู้รับบริกำร  
 1) บุคลากรพึงปฏิบัติตนให้เป็นที่น่าเชื่อถือของนักศึกษา และลู้รับบริการที่มาติดต่อ 
 2) บุคลากรพึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือลลประโยชน์อ่ืนใด ไม่ว่าจะเป็นจากนักศึกษา หรือสถาน
ประกอบการลู้มาติดต่อ  
 3) บุคลากรพึงให้บริการนักศึกษาด้วยความเป็นิรรม ไม่เลือกปฏิบัติ และใช้กิริยา วาจาสุภาพกับ
นักศึกษาและลู้มาติดต่อ ควรมีการชี้แจงเหตุลล ให้ข้อเสนอแนะ แก่นักศึกษา 
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  บทที่ 5 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 

 

 คู่มือปฏิบัติงานด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ ลู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรคที่ได้จากการท างาน รวมถึงแนวทางแก้ไขและ
ข้อเสนอแนะ เพ่ือการพัฒนางานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา ให้มีประสิทิิภาพมากขึ้น โดยแยก
ตามประเด็นต่าง ๆ ได้ดังนี้ 
 
 

ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
 

ปัญหำด้ำนกำรปฏิบัติงำน 
 1. การจัดท าเอกสารราชการ การจัดพิมพ์หนังสือ ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา เช่น 
หนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา เอกสารขอส่งตัวนักศึกษาสหกิจศึกษา 
เนื่องจากนักศึกษาเขียนด้วยลายมือลงในแบบฟอร์มขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา ตัวอักษรที่
เขียนด้วยลายมือนักศึกษาไม่ชัดเจน ในบางครั้งท าให้เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ชื่อนักศึกษาลิด ส่งลลให้การส่งเอกสาร
ไปยังสถานประกอบการเกิดความล่าช้า เพราะต้องท าการแก้ไขเอกสารและเสนอคณบดีลงนามใหม่ เพ่ือส่งไป
ยังสถานประกอบการ 

2. จ านวนนักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการอบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาสหกิจศึกษา (30 ชั่วโมง)  
มีจ านวนน้อยกว่าที่ตั้งเป้าหมายไว้ เนื่องจากในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณนั้น ทางศูนย์ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพและสหกิจศึกษาจะก าหนดจ านวนนักศึกษาสหกิจในปีการศึกษาต่อไปไว้ แต่เนื่องจากนักศึกษาใน 
บางสาขาวิชาไม่ได้เลือกฝึกสหกิจศึกษาตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ ท าให้ในการจัดอบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษา 
สหกิจศึกษา มีจ านวนนักศึกษาไม่ตรงตามเป้าหมายที่ต้ังไว้ในโครงการ  
 

ปัญหำด้ำนกำรวำงแผน 
1. การจัดท าแลนการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา มีการเปลี่ยนแปลงตามปฏิทิน

วิชาการของมหาวิทยาลัย ท าให้ระยะเวลาในการด าเนินกิจกรรมต่างๆของศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและ 
สหกิจศึกษาอาจไม่ตรงตามแลนทุกครั้ง เนื่องจาก หากปฏิทินมหาวิทยาลัยมีการเปลี่ยนแปลง ทางศูนย์  
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา ต้องด าเนินการจัดท าแลนฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา
ขึ้นมาใหม ่อาจท าให้ระยะเวลาในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของศูนย์ฯ มีความคลาดเคลื่อน  

2. การวางแลนงบประมาณในการนิเทศ ไม่เพียงพอต่อการใช้จ่ายในการนิเทศของอาจารย์ที่นิเทศ 
นักศึกษาในไตรมาสนั้น ๆ เนื่องจาก ในแต่ละภาคการศึกษาจะมีนักศึกษาที่เข้าฝึกประสบการณ์วิชาขีพและ  
สหกิจศึกษาเพ่ิมเติมจากที่ประมาณการงบประมาณไว้ ในหลากหลายกรณี เช่น นักศึกษาเพ่ิงจะสอบประกัน
คุณภาพคอมพิวเตอร์และประกันคุณภาพภาษาอังกฤษล่านเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด หรือ นักศึกษาขอเปิด
หมู่เรียนพิเศษ ในรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา จากข้อมูลดังกล่าว ท าให้มีจ านวนนักศึกษา
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาเพ่ิมมากขึ้นจากที่วางแลนไว้ ท าให้ทางศูนย์ฯ ต้องด าเนินการจัดท า
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เรื่องขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณไปยังฝ่ายแลนฯ เพ่ือให้มีงบประมาณเพียงพอในการนิเทศ นักศึกษา
ตามจ านวนนักศึกษาท่ีออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาในภาคเรียนนั้น ๆ 
 

ปัญหำด้ำนกำรประสำนงำน 
1. การประสานกับนักศึกษา และอาจารย์ที่ปรึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา ในเรื่อง

ของกระบวนการขั้นตอนในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา ซึ่งอาจจะมีความคลาดเคลื่อนในเรื่อง
ระยะเวลาของการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา และการยื่นเอกสารต่าง ๆ ท าให้นักศึกษาออก
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา ไม่ทันตามระยะเวลาที่คณะก าหนด 
 

 ปัญหำด้ำนกำรบริกำร 
1. การบริการแหล่งข้อมูลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาของคณะวิทยาการจัดการ

ให้แก่นักศึกษายังไม่เป็นที่รู้จักของนักศึกษา ท าให้มีนักศึกษาเข้าไปสืบค้นข้อมูลสถานประกอบการจ านวนน้อย 
2. นักศึกษายังมีความสับสนในกระบวนการขั้นตอนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาท า

ให้นักศึกษาบางรายออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพล่าช้ากว่าก าหนดในแลนการเรียน 
 

แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำและกำรพัฒนำ 
 แนวทางการแก้ไขปัญหาดังกล่าวข้างต้น ลู้จัดท าได้ใส่แนวทางแก้ไขปัญหา โดยแยกตามประเด็น 

ต่าง ๆ ได้ดังนี ้
 

 แนวทำงแก้ไขและพัฒนำด้ำนกำรปฏิบัติงำน 
1. ตรวจสอบข้อมูลรายชื่อนักศึกษาอย่างละเอียดถี่ถ้วนก่อนด าเนินการจัดพิมพ์เอกสาร 

และเม่ือจัดพิมพ์เอกสารเรียบร้อยแล้ว ควรให้อาจารย์ที่ปรึกษาของนักศึกษาในสาขาวิชานั้น ๆ เป็นลู้ตรวจทาน
เอกสารอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือเป็นการเช็คความถูกต้องและรายละเอียดต่าง ๆ ของนักศึกษา หรืออาจจะพัฒนาให้
การกรอกข้อมูลการขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา เป็นแบบออนไลน์ โดยนักศึกษาดาวน์โหลด
แบบฟอร์มจากเว็บไซต์ของคณะวิทยาการจัดการ และกรอกข้อมูลต่าง ๆ และอัพโหลดเอกสารด้วยตนเอง 
เพ่ือเป็นการเช็คความถูกต้องของเอกสารโดยล่านตัวนักศึกษา และเพ่ือลดความลิดพลาดในการจัดพิมพ์
เอกสาร อันเกิดจากความไม่ชัดเจนเนื่องจากการเขียนด้วยลายมือ 
 2. ส ารวจรายชื่อนักศึกษาที่จะเข้าร่วมการฝึกสหกิจศึกษา ก่อนที่จะมีการจัดท าแลนงบประมาณใน
ปีงบประมาณต่อไป เพ่ือที่จะน าจ านวนนักศึกษาไปวางแลนในการจัดโครงการอบรมเตรียมความพร้อม
นักศึกษาสหกิจศึกษาได้อย่างถูกต้องตามแลนงบประมาณที่ตั้งไว้ 
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แนวทำงแก้ไขและพัฒนำด้ำนกำรวำงแผน 
 1. หมั่นตรวจสอบปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัยอยู่เสมอ เมื่อปฏิทินมหาวิทยาลัยมีการเปลี่ยนแปลง 

ทางศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา จะสามารถวางแลนการด าเนินโครงการได้ตามเวลาที่ก าหนด 
และตรงกับปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัย เพ่ือการจัดท าโครงการภายใต้ศูนย์ฝึกประสบการณ์ 
วิชาชีพและสหกิจศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามเป้าหมาย ระยะเวลาที่วางไว้ 
 2. ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาหรือาจารย์ลู้สอนรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและ 
สหกิจศึกษา เพ่ือดูแลและกระตุ้นให้นักศึกษาชั้นปีที่ 4 เห็นถึงความส าคัญในการสอบประกันคุณภาพ
ภาษาอังกฤษและการสอบประกันคุณภาพคอมพิวเตอร์เพ่ือให้ล่านเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือที่จะออก
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพในภาคการศึกษาต่อไป ทั้งนี้ ถ้านักศึกษาสอบล่านประกันคุณภาพคอมพิวเตอร์และ
ภาษาอังกฤษล่านเกณฑ์ที่ก าหนด จะท าให้นักศึกษาได้ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาตรงตาม
แลนการเรียนของนักศึกษา อันจะท าให้ลดปัญหาของในเรื่องของรายจ่ายงบประมาณในการนิเทศไม่เพียงพอ 
แลนรายจ่ายงบประมาณในการนิเทศของศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา ตรงตามแลนที่ตั้งไว้ 
 
 

แนวทำงแก้ไขและพัฒนำด้ำนกำรประสำนงำน 
จัดท าปฏิทินวิชาการการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา และประชาสัมพันิ์ให้นักศึกษาและ

อาจารย์ที่ปรึกษาทราบตามช่องทางต่าง ๆ เพ่ือให้กระบวนการการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจ
ศึกษาของคณะวิทยาการจัดการเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 
 

แนวทำงแก้ไขและพัฒนำด้ำนกำรบริกำร 
1. ประชาสัมพันิ์แหล่งสืบค้นข้อมูลสถานประกอบการศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา

ให้นักศึกษาทราบ  โดยประชาสัมพันิ์ล่านอาจารย์ที่ปรึกษา ประชาสัมพันิ์ล่านสื่อออนไลน์ เว็ปไซต์ของคณะ
วิทยาการจัดการ ทั้งนี้ เพ่ือใช้เป็นแหล่งข้อมูลส าหรับให้นักศึกษาติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการเพ่ือ
เข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาในภาคเรียนต่อ่ไป 

2. บริการให้ค าปรึกษานักศึกษาในช่องทางที่หลากหลายมากขึ้น เช่น จากที่นักศึกษาต้องมาติดต่อที่
ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ เปลี่ยนมาเป็นให้ค าปรึกษานักศึกษาในช่องทางออนไลน์ต่าง ๆ เพื่อเป็น
การอ านวยความสะดวกให้กับนักศึกษา และสามารถตอบข้อสงสัยให้กับนักศึกษาได้อย่างรวดเร็วมากขึ้น 
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งำนวิจัย 
 

ปัญหำและอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
 1. ลู้วิจัยอาจเกิดความสับสนกระบวนการงานวิจัย ในบางขั้นตอนของงานวิจัยลู้วิจัยส่งเอกสารไม่ตรง

ตามระยะเวลาทีก าหนด ท าให้กระบวนการต่อไปในการส่งเอกสารให้คณะลู้ตรวจงานวิจัยพิจารณางานวิจัย 
เกิดความล่าช้า  

2. ลู้วิจัยส่งโครงการวิจัยไม่ทันตามก าหนดเวลา ท าให้ขั้นตอนในการส่งเอกสารให้ลู้ตรวจงานวิจัย
รับรองงานวิจัยเป็นไปอย่างล่าช้า ท าให้การส่งเอกสารเพ่ือท าการเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามเวลาที่ก าหนด 

3. ลู้วิจัยเกิดความสับสนในกระบวนการเลือกงบประมาณในการท าวิจัย เพราะเนื่องจากในการอนุมัติ
งบประมาณข้อเสนอโครงการวิจัยนั้น จะมีให้ลู้วิจัยเลือก 2 งบประมาณ คือ งบประมาณของคณะฯ 
และงบประมาณของสาขาวิชาฯ  

 

 แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำและกำรพัฒนำ 
 1. ประชาสัมพันิ์และประสานงานกับลู้วิจัย เพ่ือให้ทราบระยะเวลาการด าเนินงานของโครงการวิจัย
ประจ าปีงบประมาณนั้น หรือจัดท าปฏิทินงานวิจัยขึ้น เพ่ือให้ลู้วิจัยทราบช่วงระยะเวลาในการด าเนินงานและ
สามารถส่งเอกสารได้ตามระยะเวลาที่คณะวิทยาการจัดการก าหนด 
 2. จัดท าเอกสารติดตามงานวิจัยไปยังลู้วิจัย เพ่ือลู้วิจัยสามารถด าเนินงานวิจัยได้เสร็จสมบู รณ์ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือทางคณะวิทยาการจัดการจะด าเนินการส่งงานวิจัยให้คณะลู้ตรวจงานวิจัยพิจารณาลง
นามรับรองงานวิจัย และส่งเอกสารไปยังฝ่ายการเงินเพื่อท าการเบิกจ่ายได้ทันตามก าหนดเวลา 
 3.จัดท าแบบฟอร์มให้ลู้วิจัยเลือกงบประมาณที่ใช้ในการวิจัยในปีงบประมาณนั้น  และเมื่อลู้วิจัยเลือก
งบประมาณในการวิจัยในแบบฟอร์มดังกล่าวแล้ว ควรให้ลู้วิจัยลงนามในเอกสารเพ่ือเป็นการรับรองความ
ถูกต้องของข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
145 คู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

ข้อเสนอแนะ  
 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ถือได้ว่าเป็นงาน
ด้านบริการส าหรับนักศึกษาและคณาจารย์ตลอดปีการศึกษา ดังนั้นกระบวนการหรือขั้นตอนใน 
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาแต่ละครั้ง จึงต้องมีการวางแลนเตรียมงานทุกครั้งตอนอย่าง
ละเอียด ตั้งแต่ก่อนออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ในขณะฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และหลังจากฝึกประสบการณ์
วิชาชีพเรียบร้อยแล้ว ซึ่งในแต่ละข้ันตอน ทางลู้จัดท าจึงได้รวบรวมข้อเสนอแนะไว้ดังนี้ 
 

 งำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและสหกิจศึกษำ 
1. จ านวนนักศึกษาสหกิจศึกษาในแต่ละสาขาวิชาฯ ยังมีจ านวนน้อย ควรมีการประชาสัมพันิ์

โครงการสหกิจศึกษาเพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้นักศึกษาเข้าใจเกี่ยวกับการฝึกสหกิจศึกษา และท า
ให้นักศึกษาสนใจเข้าร่วมโครงการสหกิจเพิ่มมากขึ้น  

2. ส่งเสริม และให้ความรู้นักศึกษา ในเรื่องของการท ารายงานโครงการสหกิจศึกษาเพ่ือพัฒนาทักษะ
ให้นักศึกษาน าความรู้ที่ได้จากการปฏิบัติงานมาจัดท าเป็นคู่มือ รายงาน ทั้งนี้ เพ่ือที่จะสามารถน าลลงานของ 
นักศึกษานี้ไปประกวดในระดับเครือข่ายภาคเหนือตอนล่างหรือในระดับประเทศต่อไปได้   

3. ส่งเสริม สนับสนุน ให้คณาจารย์และบุคลากร เข้ารับการฝึกอบรม ให้ความรู้ในเรื่องของการ 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา ทั้งในเรื่องของ การนิเทศนักศึกษา การดูและและให้ค าปรึกษา 
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ทั้งนี้ เพ่ือที่จะสามารถให้ค าปรึกษาและร่วมกับนักศึกษาแก้ไขปัญหาอันเกิด
จากการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษาได้ 
 4. จัดประชุมเครือข่ายลู้ประกอบการ เพ่ือสร้างเครือข่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 
และเพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกันระหว่างสถานประกอบการ กับสถานศึกษา ทั้งนี้  จะท าให้เกิดความร่วมมือ 
กันในเรื่องของการรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา ซึ่งเป็นการร่วมกันพัฒนานักศึกษา
เพ่ือให้นักศึกษามีความพร้อมที่จะเข้าสู่ตลาดแรงงานในอนาคต  

 
 

 


