
แนวการปฏบิตังิานดา้น/งาน  สหกจิศกึษา "จดัท าปฏทินิการศกึษารายวชิาสหกจิศกึษา"
ระยะเวลาในการปฏบิตั ิ

(นาท/ีช ัว่โมง/วนั/เดอืน) ปรมิาณคณุภาพเวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

ตรวจสอบ วนั เวลา ใหส้มัพันธก์ับปฏทินิ

การศกึษาของนักศกึษา โดยก าหนดวนัยืน่

เอกสาร และก าหนดวนัออกนเิทศนักศกึษา

สหกจิ

30 นาที

2 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

พมิพป์ฏทินิการปฏบิตังิานสหกจิ

5 นาที

3 ศภุานัน ป่ินเจรญิ  

ประกาศใหส้าขาวชิา / นศ. ทราบ โดย

ประกาศผา่นทาง website คณะ และแจง้ไป

ยังสาขาวชิา
5 นาที

4 ศภุานัน ป่ินเจรญิ เก็บเขา้แฟ้มสหกจิ 5 นาที

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดับขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื
มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระ

งานเฉลีย่

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

1 ครัง้/ภาค

การศกึษา

ผูร้บัผดิชอบ

ก ำหนดวนั และตรวจสอบวนั 

เก็บเขำ้แฟ้มสหกจิ 

พมิพ ์ปฏทินิปฏบิตังำน 

ประกำศให ้นศ. ทรำบ 



ระยะเวลาในการปฏบิตั ิ

(นาท/ีช ัว่โมง/วนั/เดอืน) ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

นักศกึษายืน่เอกสารขอออกปฏบิัตงิานสหกจิ

ศกึษา
30 นาที

2 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

ตรวจสอบเอกสารที ่นศ.น ามาสง่ ประกอบดว้ย 

FM09-01 FM09-02 ใบค ารอ้งฝึกประสบการณ์

ภาคสนามสหกจิศกึษา แบบเสนอชือ่หน่วยงาน 

(ถา้ม)ี (เอกสารทัง้หมดจะตอ้งมรีายเซน็หวัหนา้

สาขาวชิา อาจารยป์ระสานงานสหกจิศกึษา เซน็

มาใหเ้รยีบรอ้ย)

10 นาที

3 ศภุานัน ป่ินเจรญิ  

พมิพห์นังสอืขอความอนุเคราะหรั์บนักศกึษา

เขา้ฝึกสหกจิศกึษา
10 นาที

4 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

ใสแ่ฟ้มเสนอคณบดลีงนาม ผา่นรองคณบดี

ฝ่ายวชิาการและวจัิย
5 นาที

5 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

นักศกึษารับหนังสอืขอความอนุเคราะหก์รณี

สง่ดว้ยตนเอง
5 นาที

6 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

 

นักศกึษารอผลการตอบรับ หากมกีารตอบรับแลว้

งานสหกจิศกึษาจะ Scan ขอ้มลูเก็บเป็นหลักฐาน

5 นาที

7 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

พมิพห์นังสอืสง่ตัวนักศกึษาออกปฏบิัตงิาน

สหกจิศกึษา
5 นาที

8 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

ใสแ่ฟ้มเสนอคณบดลีงนาม ผา่นรองคณบดี

ฝ่ายวชิาการและวจัิย
5 นาที

9 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

นักศกึษารับหนังสอืสง่ตัวทีส่าขาวชิา

5 นาที

10 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

จัดท าตารางขอ้มลูท าเนยีบสถาน

ประกอบการ และตารางการออกนเิทศของ

อาจารยน์เิทศของแตล่ะสาขาวชิา
30 นาที

11 ศภุานัน ป่ินเจรญิ  

สิน้สดุการท างาน

5 นาที

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

แนวการปฏบิตังิานดา้น/งาน  สหกจิศกึษา 
ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน

จ านวนภาระ

งานเฉลีย่

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่
ผูร้บัผดิชอบ

5 วนั/สปัดาห์

เร ิม่ต ้

ตรวจสอบ

เอกสาร 

จดัพมิพห์นังสอืขอ

ความอนุเคราะห ์

เสนอคณบดลีงนาม 

พบ อ.ทีป่รกึษาสหกจิ 

ประจ าสาขาวชิา 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

นศ. รบัหนังสอืขอความ

อนุเคราะหก์รณีส่งดว้ย

ผลการ

ตอบรบั 

ไม่
ผ่
าน

 

รบัเอกสารส่งตวั 

สิน้สุดการ

ผ่าน 

จดัพมิพห์นังสอืสง่ตวัสห

จดัท าตารางขอ้มูลสถาน

เสนอคณบดลีงนาม 



ระยะเวลาในการปฏบิตั ิ

(นาท/ีช ัว่โมง/วนั/เดอืน) ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

นักศกึษายืน่เอกสารขอออกปฏบิตังิานสหกจิศกึษา

5 นาที

2 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

ตรวจสอบเอกสารที ่นศ.น ามาสง่ ประกอบดว้ย 

FM09-01 FM09-02 ใบค ารอ้งฝึกประสบการณ์

ภาคสนามสหกจิศกึษา แบบเสนอชือ่หน่วยงาน 

(ถา้ม)ี (เอกสารทัง้หมดจะตอ้งมรีายเซน็หัวหนา้

สาขาวชิา อาจารยป์ระสานงานสหกจิศกึษา เซน็

มาใหเ้รยีบรอ้ย)

1 วนั

3 ศภุานัน ป่ินเจรญิ  

พมิพห์นังสอืขอความอนุเคราะหรั์บนักศกึษา

เขา้ฝึกสหกจิศกึษา
10 นาที

4 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

ใสแ่ฟ้มเสนอคณบดลีงนาม ผา่นรองคณบดี

ฝ่ายวชิาการและวจัิย
5 นาที

5 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

นักศกึษารับหนังสอืขอความอนุเคราะหก์รณี

สง่ดว้ยตนเอง
5 นาที

6 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

 

นักศกึษารอผลการตอบรับ หากมกีารตอบรับแลว้

งานสหกจิศกึษาจะ Scan ขอ้มลูเก็บเป็นหลักฐาน

5 นาที

7 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

พมิพห์นังสอืสง่ตวันักศกึษาออกปฏบิตังิาน

สหกจิศกึษา
10 นาที

8 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

ใสแ่ฟ้มเสนอคณบดลีงนาม ผา่นรองคณบดี

ฝ่ายวชิาการและวจัิย
5 นาที

9 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

นักศกึษารับหนังสอืสง่ตวัทีส่าขาวชิา

5 นาที

10 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

จัดท าตารางขอ้มลูท าเนยีบสถานประกอบการ

 และตารางการออกนเิทศของอาจารยน์เิทศ

ของแตล่ะสาขาวชิา
30 นาที

11 ศภุานัน ป่ินเจรญิ  

สิน้สดุการท างาน

5 นาที

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระ

งานเฉลีย่

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่
ผูร้บัผดิชอบ

แนวการปฏบิตังิานดา้น/งาน  สหกจิศกึษา "การขออนมุตัโิครงการ" 

5 วนั/สปัดาห์

เร ิม่ต ้

ตรวจสอบ

เอกสาร 

จดัพมิพห์นังสอืขอ

ความอนุเคราะห ์

เสนอคณบดลีงนาม 

พบ อ.ทีป่รกึษา

สหกจิ ประจ า

สาขาวชิา 
ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

นศ. รบัหนังสอืขอความ

อนุเคราะหก์รณีส่งดว้ย

ผลการ

ตอบรบั 

ไม่
ผ่
าน

 

รบัเอกสารส่งตวั 

สิน้สุดการ

ผ่าน 

จดัพมิพห์นังสอืสง่ตวัสห

จดัท าตารางขอ้มูลสถาน

เสนอคณบดลีงนาม 



แนวการปฏบิตังิานดา้น/งาน  สหกจิศกึษา "จดัโครงการหลงักลบัจากสหกจิศกึษา" 
ระยะเวลาในการปฏบิตั ิ

(นาท/ีช ัว่โมง/วนั/เดอืน) ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

จัดเตรยีมเอกสารขออนุมัต ิและด าเนนิการ

โครงการฝึกอบรมหลังกลับจากสหกจิศกึษา
10 นาที

2 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

จัดเตรยีมเอกสารในการขออนุมัตดิ าเนนิโครงการ

 จัดเตรยีมการด าเนนิการในสว่นตา่ง ๆ
1 สปัดาห์

3 ศภุานัน ป่ินเจรญิ  

น าเสนอคณบดลีงนาม

5 นาที

4 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

จัดโครการ

2 สปัดาห์

5 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

จัดท าเลม่รายงานสรปุผลการด าเนนิการ

โครงการ
5 วัน

6 ศภุานัน ป่ินเจรญิ

 

สิน้สดุการท างาน

 

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระ

งานเฉลีย่

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

5 วนั/สปัดาห์

ผูร้บัผดิชอบ

จดัเตรยีม

เตรยีนมเอกสารต่าง ๆ ในการ

ด าเนินโครงการ 

เสนอคณบดลีง

จดัโครงการอบรม 

จดัท าเล่มรายงาน

สิน้สดุการ


