
 
 

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 

(ช่ือคู่มือ)  
การปฏิบัตสิหกิจศึกษา  

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

รหัสเอกสาร : 

06-03-01 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานวิชาการ วิจัยและบริการ
วิชาการ 
ควบคุมโดย : 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลย ี
อนุมัติโดย : 
อธิการบด ี

 

วันที่บังคับใช้ : 
....................................... 

วัตถุประสงค ์ 1. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานสหกจิศึกษาสามารถปฏิบตัิงานแทนกันได้ 
2. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ได้ผลลัพธ์ที่เหมือนกันและคงที ่
3. เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับสหกิจศึกษา 
4. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้เขา้ใจ และด าเนินการตามกระบวนการ และขัน้ตอนต่างๆ อย่างถูกต้อง 
เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
5. เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง และเหมาะสมในการด าเนนิงานสหกิจศึกษา 

ตัวชี้วัดส าคัญ 1. การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 
2. การด าเนินการตามกระบวนการ และขั้นตอนตา่ง ๆ เป็นไปอย่างถูกต้อง เหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ 

ขอบเขตงาน การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ใช้กับนักศึกษา อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา  
ครอบคลุมถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  การวางแผน การวิเคราะห์ การจัดทำเอกสารต่างๆ  
การดำเนินการติดตามและประเมินผล การเก็บรวบรวมข้อมูล และการนำเสนอผู้บริหาร ผู้รับผิดชอบต้อง
ปฏิบัติเป็นประจำทุกปี 

ค าจ ากัดความ “สหกิจศึกษา” หมายความว่า ระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการหรือหน่วยงาน 
ที่เข้าร่วมจัดสหกิจศึกษากับมหาวิทยาลัย โดยมีการเสนองานให้กับนักศึกษาล่วงหน้า และนักศึกษาได้
เลือกปฏิบัติงานตามวิชาชีพท่ีศึกษา 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 1. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห/์ส่งตัว นักศึกษาออกฝึกปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา 

2. จัดท าฐานข้อมูลสถานประกอบการเพื่อใช้ในการออกนิเทศสหกิจศึกษา และใช้เป็นฐานข้อมูลส าหรับ
นักศึกษาออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

3. รายงานผลการด าเนินงานสหกิจศกึษา 

4. ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับงานสหกิจศึกษา 

เอกสารอ้างอิง 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการจ่ายเงินเพื่อการจัดสหกิจศึกษาและ
ฝึกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการจัดสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพ 
พ.ศ. 2553 

3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาสหกิจศึกษาและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพประจำ
มหาวิทยาลัย 

แบบฟอร์มที่ใช ้ 1. FM09-01 แบบแจ้งรายละเอียดการเข้าฝึกสหกิจศึกษา  
2. FM09-02 ใบสมัครงานสหกิจศึกษา แบบเสนอช่ือหน่วยงาน  
3. แบบตอบรับนักศึกษาออกฝึกปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา 
4. FM 09-11 แบบประเมินรายงานการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับ 

ที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

แผนภูมิการท างาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

เอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง 

1   
 
 

   

2 หัวหน้างาน 
สหกิจศึกษา 

 
 
 

นักศึกษาดาวน์โหลดเอกสาร  
เพื่อขอหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยัง
สถานประกอบการ 

10 นาที - FM09-01 แบบแจ้ง
รายละเอียดการเข้า
ฝึกสหกิจศึกษา 

- FM09-02 ใบสมัคร
งานสหกิจศึกษา 

- แบบเสนอชื่อหนว่ยงาน 

3 หัวหน้างาน 
สหกิจศึกษา 

 
 
 

เจ้าหน้าที่งานสหกิจศึกษาจัดท าหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์/หนังสือส่งตัวออก
ฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

15 นาที - FM09-01 แบบแจ้ง
รายละเอียดการ 
เข้าฝึกสหกิจศกึษา 

- FM09-02 ใบสมัคร
งานสหกิจศึกษา 

- แบบเสนอชื่อหนว่ยงาน 
- แบบตอบรับนักศึกษา 

4 หัวหน้างาน 
สหกิจศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาประสานงานกับ
อาจารย์/นักศึกษา เพื่อจัดส่งหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์/หนังสือส่งตัวสหกิจ
ศึกษา ให้นกัศึกษา และประสานงาน
นักศึกษาในการรับหนังสือขอความ
อนุเคราะห์/หนังสือส่งตัว พร้อมทั้งแจ้ง
รายละเอียดก่อนออกฝึกปฏิบัติงานให ้
นศ. ทราบ 
 

5 นาท ี หนังสือขอความ
อนุเคราะห์/หนังสือส่งตัว
นักศึกษาออกฝึก
ปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5 หัวหน้างานสหกิจ
ศึกษา 
 
 
 
 

 
 
 
 

นักศึกษารับหนังสืออนุเคราะห์/หนังสือ
ส่งตัว เพื่อยื่นต่อสถานประกอบการ 

1 นาท ี หนังสือขอความ
อนุเคราะห์/หนังสือส่งตัว
นักศึกษาออกฝึก
ปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

   
 
 

   

 

เร่ิมต้น 

รับเอกสาร และตรวจสอบ 
แบบแจ้งรายละเอียดการออก 

ฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

จัดทำหนงัสือขอความ
อนุเคราะห์/หนังสือส่งตัว  

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

ประสานงานกับอาจารย์/นักศึกษา  
เพื่อจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์/
หนังสือส่งตัวสหกิจศึกษา ให้นักศึกษา  
และประสานงานนักศึกษาในการรับ

หนังสือขอความอนุเคราะห์/ 
หนังสือส่งตัว  

นักศึกษารับหนังสือส่งตัวที่
อาจารย์ประสานงานสหกิจประจำ

คณะ 
 

สิ้นสุด 


