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 บทที่ 1  
บทน ำ 

*************** 
 

1.1 ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญ  

  คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน  จัดตั้งขึ้นโดยมติของสภามหาวิทยาลัยทักษิณ ในการ
ประชุมครั้ งที่  8/2540   เมื่ อวันที่  12 กรกฎาคม  2540  โดยใช้ชื่ อ  “โครงการจัดตั้ งคณะ
เทคโนโลยีการเกษตร”  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือผลิตบุคลากรในสาขาที่เกี่ยวข้องกับการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตรที่มีคุณภาพและมีมาตรฐานทางวิชาการที่ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต ซึ่ง
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาและส่งเสริมการเกษตรและอุตสาหกรรมการเกษตรของประเทศไทย 
ให้มีความเข้มแข็งและยั่งยืนตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่  9 และคณะเทคโนโลยี
และการพัฒนาชุมชน ได้เปิดรับนิสิตระดับปริญญาตรีเป็นครั้งแรกในหลักสูตรเทคโนโลยีการผลิตสัตว์ ใน
ปีการศึกษา 2545 

    ต่อมาในการประชุมสภามหาวิทยาลัยทักษิณ ครั้งที่ 4/2546 เมื่อวันที่ 2 สิงหาคม  2546 มี
มติให้เปลี่ยนชื่อเป็น “คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน” และจัดการเรียนการสอนโดยอาศัยหลัก
ปรัชญา   “ยึดคนเป็นศูนย์กลาง สาขาวิชาต้องรับใช้ชุมชนและสังคม สร้างความเป็นเลิศทางวิชาการ
ระดับสากล บนพ้ืนฐานของสังคมไทย” โดยแบ่งรายวิชาออกเป็น 2 หมวดวิชาที่ส าคัญ หมวดแรก เป็น
รายวิชาความรู้พ้ืนฐานทางวิทยาศาสตร์ มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และเศรษฐศาสตร์  เพ่ือให้
บัณฑิตมีความรู้ รู้กว้าง มีคุณธรรมจริยธรรม และมีจิตวิญญาณของการน าความรู้ที่เหมาะสมไปพัฒนา
ชุมชนและสังคม หมวดที่สอง เป็นรายวิชาทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องกับการเกษตร
และอุตสาหกรรมเกษตร เพ่ือให้บัณฑิตมีความรู้  ความช านาญ และมีทักษะในการปฏิบัติงาน โดยมี
ปรัชญา คือ เทคโนโลยีเหมาะสม สังคมพัฒนา ด้วยปัญญา และจริยธรรม และวิสัยทัศน์ คือ แหล่งผลิต
บัณฑิต องค์ความรู้ นวัตกรรมด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร ชั้นน าของภูมิภาคภาคใต้      
บูรณาการเทคโนโลยีกับภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือการพัฒนาชุมชนอย่างยั่งยืน 

            คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชนเป็นหน่วยงานวิชาการของมหาวิทยาลัยทักษิณวิทยาเขต
พัทลุง ซึ่งเป็นสถาบันอุดมศึกษาที่มีภารกิจหลัก 4 ด้าน ประกอบด้วย ภารกิจหลัก คือ การผลิตบัณฑิต 
การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ด้านการผลิตบัณฑิต มีภารกิจ
หลักในการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษาจ านวน 1 หลักสูตร คือ หลักสูตร วท.ม.สาขาวิชา
การจัดการทรัพยากรการเกษตรอย่างยั่งยืน ระดับปริญญาตรี จ านวน 3 หลักสูตร  ได้แก่  1) หลักสูตร 
วท.บ. สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 2) หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ 3) หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชา
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เทคโนโลยีการเกษตรและการพัฒนาชุมชน ด้านการวิจัย มีภารกิจด้านการบริหารจัดการโครงการวิจัย 
การผลิตผลงานวิจัย ที่ได้รับงบประมาณสนับสนุนจากหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยและ
น าองค์ความรู้จากการวิวิจัยมาประยุกต์ใช้ในการจัดการเรียนการสอน  พัฒนาเศรษฐกิจ สังคมและ
ประเทศชาติ ด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม มีภารกิจในการสืบสานงานศิลปะและวัฒนธรรม ผ่าน
โครงการ/กิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิตและบุคลากรของคณะ ด้านการบริการวิชาการ มีภารกิจในการ
ให้บริการวิชาการในรูปแบบต่าง ๆ ที่หลากหลากหลาย 

 คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน มีพันธกิจต่อสังคมในการจัดการศึกษาและให้บริการทาง
วิชาการรวมทั้งเข้าไปมีส่วนร่วมกับสังคมในการสืบสานและสร้างเสริมภูมิปัญญาให้ เหมาะสมกับการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยยึดหลักจริยธรรมทาง
วิชาการ และหลักการ ให้การศึกษาแก่ประชาชน ดังนั้นในการมุ่งเน้นพัฒนาคุณภาพบัณฑิตให้มี
ศักยภาพทั้งด้านวิชาการ และวิชาชีพ คณะ ฯ ได้พัฒนาหลักสูตรที่เน้นการปฏิบัติงานในองค์กรผู้ใช้
บัณฑิต โดยการน าสหกิจศึกษา (Cooperative Education) ซึ่งเป็นการศึกษาที่ผสมผสานการเรียนรู้ใน
ห้องเรียนเข้ากับการปฏิบัติงานจริง เพ่ือให้นิสิตนักศึกษาน าความรู้ด้านวิชาการไปปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริง สามารถฝึกทักษะอย่างเป็นระบบ อีกทั้งพัฒนาศักยภาพของตนเองได้อย่างเต็ม
ความสามารถและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 สหกิจศึกษาเป็นการเรียนการสอนที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมีระบบ โดย
จัดให้มีการเรียนในสถานศึกษาร่วมกับการจัดให้นิสิตไปปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการงานที่นิสิต
ปฏิบัติจะตรงกับสาขาวิชา โดยเน้นการเรียนรู้โดยใช้ประสบการณ์จากการท างานจริงเป็นหลักหรือ 
Work-based Learning เน้นให้นิสิตได้ท าโครงงานพิเศษ (Project) ที่มีประโยชน์ต่อสถานประกอบการ
เช่น การปรับปรุง หรือเพ่ิมประสิทธิภาพ หรือการแก้ปัญหาของกระบวนการท างาน ท าให้นิสิตสามารถ
เรียนรู้ประสบการณ์ จากการท างาน และมีคุณภาพตรงตามที่สถานประกอบการต้องการมากท่ีสุด ซึ่งน า
วิธีการผสมผสานการเรียนในห้องเรียนร่วมกับการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ ส่งผลให้นิสิตเป็น
บัณฑิตที่มีคุณภาพและเป็นที่ต้องการของตลาดแรงงานมากขึ้น ท าให้สถานศึกษาสามารถพัฒนา
หลักสูตรได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม อีกทั้งสถานประกอบการก็จะได้นิสิตร่วมปฏิบัติงานเต็มเวลาอีก
ด้วย 

 จากความเป็นมา  และความส าคัญข้างต้น  ผู้เขียนจึงได้น ามาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน
การส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน มหาวิทยาลัยทักษิณ เพ่ือให้สามารถใช้
คู่มือฉบับนี้เป็นกลไกลในการสร้างความรู้ความเข้าใจ  ส าหรับนักวิชาการการศึกษา ได้เรียนรู้และน าไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานการส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษา 
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1.2 วัตถุประสงค ์
1.2.1  เพ่ือรวบรวมหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษาของคณะ

เทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน มหาวิทยาลัยทักษิณ 
1.2.2 เพ่ือรวบรวมกลยุทธ์การปฏิบัติงานและวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถส่งนิสิตฝึกสหกิจ

ศึกษาของคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

1.3 ประโยชน์ 
1.3.1 เป็นแนวทางในการศึกษาท าความเข้าใจ หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน เทคนิคการปฏิบัติงาน

ตลอดจบปัญหา อุปสรรค ในการส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีและการพัฒนา
ชุมชน 

1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการปฏิบัติงานการส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีและ
การพัฒนาชุมชน เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และบุคลากรสามารถด าเนินงานแทนการได้ 

 
1.4 ขอบเขต 
  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ เน้นศึกษาวิธีปฏิบัติงาน  แนวปฏิบัติขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  การส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน  ครอบคลุมเนื้อหา
การปฏิบัติการส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษา เริ่มต้นตั้งแต่การจัดประชุมชี้แจงนิสิตสหกิจศึกษา การสมัครเข้า
ร่วมโรงการเพ่ือเข้าฝึกสหกิจ การออกหนังสือราชการ การติดต่อประสานงานนิสิต หลักสูตร และสถาน
ประกอบการ การสรุปข้อมูลตอบกลับของสถานประกอบการ การออกหนังสือส่งตั ว และจัดเอกสาร
ประกอบการเข้าฝึก    สหกิจศึกษาของนิสิต  การปฐมนิเทศ และส่งเอกสารรายงานผลการปฏิบัติงาน 
และการส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษา  ตลอดจนขั้นตอนหลังจากที่นิสิตกลับจากการฝึกสหกิจศึกษา ซึ่งจัดโดย
คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชนเป็นประจ าทุกปี 
 

1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนิสิต คณะเทคโนโลยีและการพัฒนา
ชุมชน ฉบับนี้ มีการนิยามศัพท์เฉพาะและให้ค าจ ากัดความ ดังนี้ 

“มหำวิทยำลัย”  หมายถึง มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง 
            “คณะฯ”   หมายถึง คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
            “คณบดี”   หมายถึง คณบดีคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
            “สหกิจศึกษำ”  หมายถึง เป็นระบบการศึกษาที่จัดให้มีการผสมผสาน ระหว่างการเรียนของ
นักศึกษาในห้องเรียนเข้ากับการปฏิบัติจริงในสถานประกอบการอย่างมีหลักการ และเป็นระบบเพ่ือให้ได้
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ประสบการณ์ตรง โดยก าหนดให้นักศึกษา ออกปฏิบัติงานในสถานประกอบการในฐานะเสมือนหนึ่งเป็น
พนักงานชั่วคราว เต็มเวลาเป็นระยะเวลา 1 ภาคการศึกษาซึ่งนักศึกษาจะได้มีโอกาสสร้างความเข้าใจ
และคุ้นเคยกับโลกแห่งความเป็นจริงของการท างานและการเรียนรู้เพ่ือให้ได้มาซึ่งทักษะของงานอาชีพ
และทักษะด้านการพัฒนาตนเองเป็นการศึกษาที่บูรณาการการเรียนรู้ในสถานศึกษากับการให้นักศึกษา
ออกไปปฏิบัติงานจริงเต็มเวลา ณ สถานประกอบการ 

  “สถำนประกอบกำร”  หมายถึง สถานที่ซึ่งผู้ประกอบการใช้ประกอบกิจการเป็นประจ า  
รวมถึงสถานที่ซึ่งใช้เป็นที่ผลิต หรือเก็บสินค้าเป็นประจ า 

  “หลักสูตร”  หมายถึง หลักสูตรการศึกษาระดับปริญญาตรี ที่เปิดการเรียนการสอนใน 
คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
            “อำจำรย์ท่ีปรึกษำสหกิจศึกษำ”  หมายถึง  อาจารย์ที่เป็นผู้ให้ค าปรึกษาแก่นิสิตสหกิจ 
ศึกษาและประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา นิสิต และสถานประกอบการ 

  “อำจำรย์นิเทศ”  หมายถึง บุคคลที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งให้ท าหน้าที่แนะน าช่วยเหลือ   
ติดตามประเมินผลการฝึกสหกิจศึกษา และประสานงานกับนิสิตกับสถานประกอบการ 
            “ระบบสหกิจศึกษำของมหำวิทยำลัยทักษิณ”  หมายถึง    สหกิจศึกษาในมหาวิทยาลัย
ทักษิณเป็นรายวิชาหนึ่งในหมวดวิชาเฉพาะในหลักสูตรสาขาวิชา   ต่าง ๆ ซึ่งมีจ านวนหน่วยกิต 6  – 9 
หน่วยกิต  รายวิชาดังกล่าวก าหนดให้นิสิตที่ลงทะเบียนเรียนต้องปฏิบัติงานในสถานประกอบการไม่น้อย
กว่า 16 สัปดาห์  โดยสถานประกอบการและ/หรือคณะกรรมการสหกิจศึกษาประจ าสาขาวิชาเป็น
ผู้รับผิดชอบคัดเลือกนิสิตที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยและสถานประกอบการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  บทที่ 2  
โครงสร้ำงภำรกิจของหน่วยงำนและบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

*************** 

2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรของคณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน  

 คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน จัดตั้งขึ้นโดยมติของสภามหาวิทยาลัยทักษิณ ในการ
ประชุมครั้ งที่  8/2540   เมื่ อวันที่  12 กรกฎาคม  2540  โดยใช้ชื่ อ  “โครงการจัดตั้ งคณะ
เทคโนโลยีการเกษตร”  โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือผลิตบุคลากรในสาขาที่เกี่ยวข้องกับการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตร ที่มีคุณภาพและมีมาตรฐานทางวิชาการ ที่ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต ซึ่ง
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาและส่งเสริมการเกษตรและอุตสาหกรรมการเกษตรของประเทศไทย 
ให้มีความเข้มแข็งและยั่งยืนตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 9 และคณะเทคโนโลยี
และการพัฒนาชุมชน ได้เปิดรับนิสิตระดับปริญญาตรีเป็นครั้งแรกในหลักสูตรเทคโนโลยีการผลิตสัตว์ ใน
ปีการศึกษา 2545 

   ต่อมาในการประชุมสภามหาวิทยาลัยทักษิณ ครั้งที่ 4/2546 เมื่อวันที่ 2 สิงหาคม 2546 มีมติ
ให้เปลี่ยนชื่อเป็น “คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน” และจัดการเรียนการสอนโดยอาศัยหลัก
ปรัชญา    “ยึดคนเป็นศูนย์กลาง สาขาวิชาต้องรับใช้ชุมชนและสังคม สร้างความเป็นเลิศทางวิชาการ
ระดับสากล บนพ้ืนฐานของสังคมไทย” โดยแบ่งรายวิชาออกเป็น 2 หมวดวิชาที่ส าคัญ หมวดแรก เป็น
รายวิชาความรู้พ้ืนฐานทางวิทยาศาสตร์ มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และเศรษฐศาสตร์ เพ่ือให้
บัณฑิตมีความรู้ รู้กว้าง มีคุณธรรมจริยธรรม และมีจิตวิญญาณของการน าความรู้ที่เหมาะสมไปพัฒนา
ชุมชนและสังคม หมวดที่สอง เป็นรายวิชาทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องกับการเกษตร
และอุตสาหกรรมเกษตร เพ่ือให้บัณฑิตมีความรู้  ความช านาญ และมีทักษะในการปฏิบัติงาน โดยมี
ปรัชญา คือ เทคโนโลยีเหมาะสม สังคมพัฒนา ด้วยปัญญา และจริยธรรม และวิสัยทัศน์ คือ เป็นเลิศ
ด้านการผลิตบัณฑิตในการบูรณาการณ์ศาสตร์เกษตรเพ่ือชุมชน  

            ในปีการศึกษา 2548 ได้มีการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี จ านวน 2 หลักสูตร  คือ  
หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
อาหาร และในปีการศึกษา 2553 ได้มีการจัดการเรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา จ านวน 1 หลักสูตร 
คือ หลักสูตร วท.ม. สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรการเกษตรอย่างยั่งยืน ในปีการศึกษา 2560 หลักสูตร 
วท.บ.สาขาวิชาพืชศาสตร์ ได้ปรับปรุงหลักสูตร และ 
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เปลี่ยนชื่อเป็น หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ และในปีการศึกษา 2561 หลักสูตร วท.บ.
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอาหาร ได้ตัดโอนไปสังกัดคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ
ปัจจุบันคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน  ได้เปิดสอนดังนี้ 

1) ระดับปริญญาตรี  3  หลักสูตร  ดังนี้ 
 - หลักสูตร วท.บ. สาขาวิชาเกษตรศาสตร์   
 - หลักสูตร วท.บ. สาขาวิชาสัตวศาสตร์  

   - หลักสูตร วท.บ. สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและการพัฒนาชุมชน   
2) ระดับบัณฑิตศึกษา จ านวน 1 หลักสูตร คือ วท.ม. สาขาการจัดการทรัพยากร

การเกษตรอย่างยั่งยืน 

  คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชนมีการแบ่งส่วนงานภายในคณะฯ ออกเป็น 3 ส่วนงาน 
ได้แก่ สาขาวิชาสัตวศาสตร์ สาขาวิชาพืชศาสตร์ และส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
การบริหารงานภายในคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน เป็นการบริหารแบบรวมศูนย์กลาง รวม
บริการ ประสานภารกิจ มีผู้บริหารสูงสุด คือ คณบดีคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน เป็นผู้ก าหนด
นโยบายและแนวทางในการปฏิบัติงาน มีการแต่งตั้งผู้บริหารระดับต่าง ๆ เพ่ือก ากับ ดูแล และน า
นโยบายไปสู่การปฏิบัติ ได้แก่ รองคณบดีที่ก ากับดูแลงานบริการการศึกษาและงานพัฒนานิสิต รอง
คณบดีที่รับผิดชอบงานวิจัยบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และหัวหน้าส านักงานที่
รับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ งานบุคคล และงานบริหาร
ส านักงาน อีกทั้งงานหรือกิจกรรมพิเศษอ่ืน ๆ เพ่ือสนับสนุนการบริการแก่บุคลากร นิสิต แล ะ
บุคคลภายนอก โดยมีโครงสร้างองค์กรคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน ดังนี้ 
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2.2 โครงสร้ำงองค์กร (Organization Chart) 

 

 
 

ภำพที่ 1  โครงสร้ำงองค์กร (Organization Chart) 
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2.3 โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ภำพที่ 2  โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) 
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2.4 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนของคณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน 

 

 
ภำพที่ 3  โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนของคณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน 



 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การส่งนสิิตฝกึสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน  10 

 

2.5 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนคณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4  โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนคณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน 
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2.6 ภำระหน้ำที่ของคณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน 

            คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน มหาวิทยาลัยทักษิณ มุ่งผลิตบัณฑิตในสาขาที่เกี่ยวข้อง
กับเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชนที่มีคุณภาพ ทั้งด้านวิชาการ คุณธรรม จริยธรรม รู้จักพ่ึงพาตนเองมี
ความเป็นผู้น าในทางวิชาการและมีความมุ่งมั่นที่จะรับใช้สังคมสามารถออกไปประกอบอาชีพของตนเอง
และสนองความต้องการทั้งของภาครัฐและสังคม  ด าเนินการศึกษาค้นคว้า วิจัย พัฒนาความรู้ใหม่โดยมี
เป้าหมายน าไปสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ และแก้ไขปัญหาของภาคใต้และของประเทศ ตามล าดับ
รวมทั้งคิดค้นเทคโนโลยีที่เหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพท้องถิ่นและเพ่ือการแก้ไขและป้องกันปัญหา
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเกษตรและการพัฒนาวิถีชีวิตของคนในชุมชนโดยเปิดโอกาสให้ชุมชนเข้ามามีส่วน
ร่วมเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถของชุมชนในการแข่งขันทั้งในระดับท้องถิ่นระดับภาคและระดับประเทศ 

  อีกทั้งเป็นแหล่งบริการทางวิชาการแก่ชุมชนและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนทั้งในด้าน
การให้ค าปรึกษาและการฝึกอบรมโดยเน้นการถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เหมาะสมในการจัดการทรัพยากร
อย่างมีคุณภาพประหยัดและยั่งยืน  และเพ่ือขยายโอกาสทางการศึกษาด้านเทคโนโลยีและการพัฒนา
ชุมชนในส่วนภูมิภาค โดยเน้นคุณภาพทางการศึกษาเพ่ือส่งเสริมให้คนไทยได้มีโอกาสเรียนรู้อย่าง
กว้างขวางและเท่าเทียมกันซึ่งสอดคล้องกับนโยบายการกระจายโอกาสทางการศึกษาของประเทศไทย  
คณะฯ จึงได้ก าหนดพันธกิจในการบริหารงานของคณะฯ ดังนี้ 

1) สร้างคนให้มีสมรรถนะสูง ด้านการเกษตรเพ่ือรองรับการพัฒนาประเทศ 
2) สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมด้านการเกษตรจากงานวิจัยที่บูรณาการกับ

ชุมชน 
3) สร้างสังคมภาคการเกษตรให้เข้มแข็ง ด้วยการถ่ายทอดองค์ความรู้และ

นวัตกรรม 
                                 ด้านการเกษตรอย่างเหมาะสม 

4) สร้างการมีส่วนร่วมในการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและความเป็นไทย 
 

โดยมหีลักสูตร และบริการ ดังนี้ 
  ด้ำนกำรจัดกำรศึกษำ  มีการจัดการเรียนการสอน โดยมีวัตถุประสงค์  เพ่ือผลิตบัณฑิตที่ 

สามารถเข้าท างานรับใช้สังคมภายใต้หน่วยงานราชการและเอกชนที่เน้นการผลิตสินค้าทางการเกษตร  
(Smart Officer) สามารถประกอบการเกษตรแบบเป็นผู้ประกอบการธุรกิจเกษตรที่มีแนวความคิดที่ดี มีการ
บริหารจัดการที่คล่องตัว (Smart Enterpriser) และบัณฑิตสามารถท างานทั้งสองอย่างควบคู่กันและเป็นผู้ที่
สามารถถ่ายทอดองค์ความรู้และประสบการณ์สู่ผู้รับบริการได้อย่างเหมาะสม (Smart Enterprise Farmer) 



 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การส่งนสิิตฝกึสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน  12 

 

มีหลักสูตรทั้งสิ้น 4 หลักสูตร แยกเป็นระดับปริญญาตรี จ านวน 3 หลักสูตร  และหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา จ านวน 1 หลักสูตร ประกอบด้วย 

1) หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเกษตรศาสตร์  จัดการเรียนการสอน โดยมุ่งผลิตบัณฑิตให้มี 
ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง (Expected Learning Outcome: ELO)   โดยบัณฑิตที่จบการศึกษาหลักสูตรนี้
จะต้องสามารถอธิบายทฤษฎีทางด้านพืชศาสตร์และศาสตร์เกี่ยวข้อง  มีความอดทน วินัย ซื่อสัตย์ และ
รับผิดชอบต่อหน้าที่ของตนเองและสังคม  สามารถประยุกต์ศาสตร์ทางด้านพืชศาสตร์และศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง
สู่การปฏิบัติตามบริบทของสังคม มีความสามารถในการปรับตัวให้เข้ากับสภาพแวดล้อมการท างาน  จัดการ
ผลิตพืชและผลผลิตสู่การตลาด  ออกแบบการวิจัย ด าเนินการวิจัย และน าผลงานวิจัยไปประยุกต์ใช้ใน
สถานการณ์จริง  สามารถค้นคว้าและติดตามข้อมูลวิชาการด้านพืชศาสตร์ในปัจจุบัน เพ่ือน าไปใช้เรียบเรียง
และเขียนงานทางวิชาการ พร้อมทั้งสื่อสารในระดับสากล   

2) หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาสัตวศาสตร์  จัดการเรียนการสอน โดยมุ่งผลิตบัณฑิตให้มี 
ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง (Expected Learning Outcome: ELO)   โดยบัณฑิตที่จบการศึกษาหลักสูตรนี้
จะต้องมีความอดทน ซื่อสัตย์ รับผิดชอบต่อหน้าที่ เคารพกฎระเบียบของสังคม มีจิตส านึกและตระหนักใน
การปฏิบัติตามจรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ สามารถอธิบายหลักการและทฤษฎีในสาขาสัตวศาสตร์ 
และสาขาที่เกี่ยวข้อง อธิบายภูมิปัญญาท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับความรู้ทางสาขาสัตวศาสตร์ ปฏิบัติตามทฤษฎี
ในสาขาสัตวศาสตร์ สามารถติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการ บูรณาการความรู้เพ่ือพัฒนาตนเองและสังคม  
ปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีภาวะผู้น า  สามารถวิเคราะห์ข้อมูลเชิงตัวเลข การใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศ การสื่อสารและการน าเสนอทางวิชาการอย่างสากล มีทัศนคติที่เปิดกว้างต่อการรับรู้ถึง
ความแตกต่างหลากหลายทางพหุวัฒนธรรม  ปฏิบัติงานโดยค านึงถึงคุณค่าของธรรมชาติ สิ่งแวดล้อม และ
ความปลอดภัยด้านการผลิตสัตว์ ทั้งผู้ผลิตและผู้บริโภค 

3) หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและการพัฒนาชุมชน  มุ่งเน้นผลิต 
บัณฑิตให้มีความรอบรู้วิชาการ เชี่ยวชาญเทคโนโลยี  รู้จักคิดวิ เคราะห์  มีทักษะปฏิบัติการด้าน
เทคโนโลยีการเกษตร การส่งเสริมเกษตร และการพัฒนาชุมชน โดยมุ่งเน้นการเชื่อมโยงและประยุกต์องค์
ความรู้วิชาการเกษตรสมัยใหม่กับภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือการพัฒนาชุมชนเกษตรกรรมที่เหมาะสม สอดคล้อง
ตามภูมินิเวศและบริบทของสังคม และผลิตบัณฑิตให้มีผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง (Expected Learning 
Outcome: ELO)   โดยบัณฑิตที่จบการศึกษาหลักสูตรนี้จะต้องมีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณใน
วิชาชีพ สามารถอธิบายศาสตร์เทคโนโลยีทางด้านเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร หลักการ ทฤษฎี แนวคิด 
ในด้านการส่งเสริมและการพัฒนาชุมชน  คิดวิเคราะห์ศาสตร์ที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริม พัฒนาการเกษตร 
ภูมิปัญญาท้องถิ่น และทรัพยากรในชุมชนเกษตรอย่างเป็นระบบ สามารถปรับตัวให้สอดคล้องกับบริบทของ
ชุมชน  ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรสู่ชุมชน  ติดตามข้อมูล เทคโนโลยี ศาสตร์ที่ใช้
ในด้านการส่งเสริมและพัฒนาชุมชน 
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4) หลักสูตร วท.ม.สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรการเกษตรอย่างยั่งยืนโดยมุ่งผลิตบัณฑิต 
ให้มีผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง (Expected Learning Outcome: ELO)   โดยบัณฑิตที่จบการศึกษา
หลักสูตรนี้จะต้องเป็นผู้มีความรู้ที่มีแนวความคิดในการวิเคราะห์และการวางแผนการจัดการและการ
ด าเนินงานเชิงระบบ  สามารถบูรณาการความรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาการเกษตรครอบคลุมห่วงโซ่แห่ง
มูลค่า (Value Chain) ตั้งแต่กระบวนการผลิต การควบคุมมาตรฐาน ตลอดจนถึงการแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลค่า 
สามารถพัฒนาองค์ความรู้เชิงบูรณาการด้านการจัดการทรัพยากรการเกษตรตามหลักการเกษตรยั่งยืนและ
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเป็นผู้ที่มีคุณธรรม จริยธรรม และมี
จิตส านึกในการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  

  ด้ำนกำรวิจัย  มีการสนับสนุนการขอทุนวิจัย  การท าวิจัย  การเผยแพร่ผลงานวิจัย การน า
ผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ในเชิงสังคมและเชิงพาณิชย์ รวมทั้งการจดสิทธิบัตร  
             ด้ำนกำรบริกำรวิชำกำร มีการบูรณาการการเรียนการสอนและการวิจัยในการให้บริการวิชาการที่
เกิดประโยชน์ต่อชุมชนและสังคม  ทั้งในรูปแบบที่เป็นประเด็นปัญหา และตามความต้องการเชิงพ้ืนที่ โดยมี
กิจกรรมและช่องทางการบริการวิชาการ ประกอบด้วย การอบรมให้ความรู้ การเป็นวิทยากร การน าองค์
ความรู้ด้านการวิจัยไปใช้ประโยชน์ในเชิงสังคม การน าองค์ความรู้ด้านการวิจัยไปใช้ในเชิงพาณิชย์ การ
ให้บริการวิเคราะห์ การให้บริการวิเคราะห์ การให้บริการสถานที่และเครื่องมือ การบริการให้ค าปรึกษา การ
อนุญาตให้ศึกษาดูงาน อ่ืน ๆ เช่น การจัดงานเกษตรแฟร์ประจ าทุกปี เพ่ีอเป็นงานที่เป็นการเผยแพร่องค์
ความรู้ทางด้านการเกษตร รวมทั้งเป็นแหล่งนัดพบเพ่ือจ าหน่ายสินค้าของผู้ประกอบการ ชุมชนและลูกค้า 

2.7 ภำระหน้ำที่ของส ำนักงำนคณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน  

  ส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน เป็นหน่วยงานกลางของคณะในส่วนงาน
สนับสนุน ซึ่งรูปแบบการบริหารงานของคณะฯ คือ “รวมบริการ ประสานภารกิจ” เพ่ือความคล่องตัว
ของการบริหารงานและความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร โดยส านักงานคณะฯ ให้บริการสนับสนุนงาน
วิชาการและการจัดการเรียนการสอนของคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน เช่น งานธุรการ งานสาร
บรรณ งานวิจัย งานบริการวิชาการและงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม งานส่งเสริมการศึกษา งานการเงิน 
งานพัสดุ งานบุคลากร  งานจัดการความรู้ งานควบคุมภายใน งานบริหารความเสี่ยง งานประกัน
คุณภาพการศึกษา งานแผนและยุทธศาสตร์ งานจัดหารายได้ งานวิเทศสัมพันธ์ งานห้องปฏิบัติการ งาน
ยานพาหนะ งานซ่อมบ ารุง งานอาคารสถานที่ เป็นต้น จากภาระหน้าที่ของส านักงานคณะเทคโนโลยี
และการพัฒนาชุมชน  สามารถแบ่งงานได้ 8  กลุ่มงาน  ได้แก่  
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1. กลุ่มงานบริหาร มีภารกิจดังนี้  
  1)  งานธุรการ-สารบรรณ 
  2)  ภารกิจผู้บริหาร 
  3)  งานบุคคลและอัตราก าลัง 
  4)  งานประชุม 
  5)  งานบริการเอกสาร 
  6)  งานจัดการความรู้ 
  7)  งานวิเทศสัมพันธ์ 
  8)  งานประชาสัมพันธ์ 
  9)  งานอาคารและสถานที่ 

10) งานสร้างเสริมองค์กรแห่งความสุขและปลูกสร้างค่านิยมหลัก 
  11)  กิจกรรมความร่วมมือตามบันทึกความร่วมมือทางวิชาการ  
 

2. กลุ่มงานการเงินและพัสดุ มีภารกิจดังนี้ 
  1)  งานการเงิน-งบประมาณ 
   - งานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
   - งานเงินทดรองราชการ 
   - งานบัญชี 
  2)  งานพัสดุ  
   -  งานจัดซื้อจัดจ้าง 
   -  งานการเบิกจ่ายพัสดุ 
   -  งานครุภัณฑ์ 
   -  งานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
   -  บัญชีวัสดุ 

3. กลุ่มงานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพการศึกษา  มีภารกิจดังนี้ 
  1)  งานแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  2)  งานงบประมาณ 
  3)  งานค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปี 
  4)  งานประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 

5)  งานประกันคุณภาพหลักสูตร  (AUN-QA) 
  6)  งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

4. กลุ่มงานบริการการศึกษาและพัฒนานิสิต มีภารกิจดังนี้ 
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1)   งานบริการการศึกษา 
2)   งานพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 
3)   งานแนะแนวการศึกษาและรับนิสิต 

  4)   งานกิจกรรมพัฒนานิสิตด้านวิชาการ 
  5)   งานกิจกรรมพัฒนานิสิตนอกชั้นเรียน 
  6)   งานทุนการศึกษาและแนะแนวอาชีพ 
           7)   งานฝึกงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
  8)   งานบัณฑิตศึกษา 
  9)   งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
    

5. กลุ่มงานบริการวิชาการ วิจัย และจัดหารายได้  
  1)  งานบริการวิชาการ/งานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
  2)  โครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มมหาวิทยาลัยทักษิณ 
  3)  งานเกษตรแฟร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
  4)  งานวิจัย 
  5)  งานชุมชนสัมพันธ์ 
 

6. งานสนับสนุนการเรียนการสอนและห้องปฏิบัติการ 
  1)  สนับสนุนการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการ  

2)  การดูแลห้องปฏิบัติการให้ได้มาตรฐาน 
  3)  ดูแลและบ ารุงรักษาห้องปฏิบัติการ 
 

7. งานบริหารจัดการฟาร์ม 
  1)   งานวางแผนและบริหารจัดการฟาร์ม 
  2)   งานการเงินและบัญชีฟาร์ม 
 

8. งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 
1)  งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ 

  2)  งานซ่อมแซมและบ ารุงเครื่องจักรกลเกษตร 
  3)  งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษายานพาหนะ 
  4)  งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ 
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2.8 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง    

      บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการของมหาวิทยาลัย
ทักษิณ พ.ศ. 2551 (มหาวิทยาลัยทักษิณ. 2551 : 5) ก าหนดดังนี้ 

1) ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  

  ปฏิบัติงานด้านวิชาการการศึกษา การวิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร ต าราเรียน งาน

กิจการนิสิต งานปกครอง  งานวินัยและพัฒนานิสิต งานบริการและสวัสดิการ งานหอพักนิสิต งานแนะ

แนวการศึกษาและอาชีพงานนักศึกษาวิชาทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา และการบริการส่งเสริม

การศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา  การจัดการความรู้ 

การจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์การศึกษาการจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลทางการศึกษา การวางแผน

การศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา งานสนับสนุนการวิจัย งานวิชาการ

เกษตร งานโภชนาการ งานโสตทัศนศึกษา หรืองานช่างศิลป์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องเก่ียวข้อง 

2) หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

            ปฏิบัติงานวิชาการโดยมีคู่มือ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือค าสั่ง และอยู่ภายใต้การก ากับ
ตรวจสอบเฉพาะกรณีท่ีจ าเป็น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

3) คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง 

                    มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาที่สอดคล้องและเหมาะสมกับ
ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

4) ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ต้องกำร 

(1) มีความรู้ความสามารถในงานวิชาการอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
(2) มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

(3) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
(4) มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ และปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียด รอบคอบ และถูกต้อง 
(5) มีความสามารถในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
(6) มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
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2.9 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ    

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายของผู้เขียนคู่มือ ซึ่งด ารงต าแหน่งนักวิชาการ

การศึกษา   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  

1. บทบาทหน้าที่   

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะ และใช้ความ

ช านาญในการท างาน ในการวิเคราะห์ข้อมูล ประเมินผล ประมวลผล ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข  

ติดตามการด าเนินงาน ให้ค าปรึกษาแนะน าและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

2. ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

2.1 งานด้านการเรียนการสอน 

1) งานทะเบียนรายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาคเรียน 

2) สนับสนุนการเรียนการสอน 

3) ประสานงานจัดโครงการต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเรียนการสอน 

2.2 ประสานงานและรวบรวมข้อสอบ 

1) รวมรวมข้อสอบ 

2) ส าเนาข้อสอบ 

3) ตรวจสอบความถูกต้อง 

2.3 งานด้านการประชาสัมพันธ์ 

1) ดูแลเว็บเพจ คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 

2) ดูแลเว็บไซต์ คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 

3) สื่อประชาสัมพันธ์คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 

2.4 ประสานงานการฝึกงานของนิสิต 

1) ประสานงานกับสถานประกอบการ 

2) จัดท าเอกสารขอเข้าฝึกงาน 

3) จัดท าเอกสารขอส่งตัวนิสิต 

2.5 งานแนะแนวการศึกษา 

1) จัดตารางการออกแนะแนว 
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2) ประสานงานกับโรงเรียน 

3) จัดเตรียมเอกสารการออกแนะแนว 

2.6 รับผิดชอบประสานงานสหกิจศึกษา 

1) ประสานงานกับสถานประกอบการ 

2) จัดท าเอกสารขอเข้าฝึกสหกิจศึกษา 

3) จัดท าเอกสารขอส่งตัวนิสิต 

2.7 ให้บริการค าปรึกษา  แก้ไข เสนอแนะงานด้านบริการการศึกษา 

2.8  ภาระงานด้านอื่น ๆ 

           1)  เป็นคณะกรรมการในโครงการต่างๆ ของคณะฯ 
          2)  ภาระงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

  จากภาระหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกงาน 
การส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษา ซึ่งผู้เขียนเป็นผู้รับผิดชอบหลัก มาเขียนคู่มือปฏิบัติงาน การส่งนิสิตฝึกสหกิจ
ศึกษา คณะเทคโนโลยีและการพัฒนา  โดยมี Flow Chart ดังนี้
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ตำรำงท่ี 1  ขั้นตอนกำรส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษำ คณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำนFlow chart ขั้นตอน / วิธีกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

  

 

นิสิต 
 
 
 

นิสิตที่ประสงค์จะฝึกสหกิจ
ศึกษาแจ้งความประสงค์ต่อ
อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา
เพ่ือพิจารณาคุณสมบัติ 

 

 
อาจารย์ 
ที่ปรึกษา 

สหกิจศึกษา 

 
 
 

อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา
ตรวจสอบคุณสมบัติของนิสิต
ว่าเป็นไปตามเงื่อนไขของการ
ฝึกสหกิจศึกษาหรือไม ่

 

 
 

นิสิต / 
อาจารย์ 

 นิสิตท าการแจ้งรายละเอียด
ของการฝึกสหกิจศึกษาใน
สถานประกอบการนั้ น  ๆ 
เ พ่ื อ ให้ อ า จ า ร ย์ พิ จ า ร ณ า
เห็นชอบ 

- ข้อมูลสถาน
ประกอบการ 

 เช่น ชื่อบริษัท  
ชื่อผู้บริหาร ที่ตั้ง 

วันที่เริ่มต้น – สิ้นสุด
การฝึกสหกิจศึกษา                      

อาจารย์ที่
ปรึกษา 

สหกิจศึกษา 

 
 
 
 
 

อ า จ า ร ย์ พิ จ า ร ณ า ส ถ า น
ประกอบการให้นิสิตเข้าฝึก 

สหกิจศึกษา 

 

นิสิต/ 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

นิสิตท าการยื่นข้อมูลสถานที่
ฝึกสหกิจศึกษาที่ผ่านความ
เห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษา
เรียบร้อยแล้วในระบบการยื่น
ข้อมูลของคณะ ฯ  

ข้อมูล 

(ข้อมูลนิสิต ,ข้อมูล

สถานประกอบการ ,
ระยะเวลาที่เข้าฝึก
รายละเอียดอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

จุดเริ่มต้น 

นิสิตแจ้งรายละเอียดของ
การเข้าฝึกสหกิจศึกษา
เพ่ือให้อาจารย์พิจารณา 

นิสิตประสงค์ฝึก 

สหกิจศึกษา 

อาจารย์ตรวจสอบ 
คุณสมบัต ิ

อาจารย์พิจารณา 

สถานประกอบการ 
 

นิสิตยื่นข้อมูลสถานที่ 
ฝึกสหกิจศึกษาในระบบของคณะ ฯ  
 

A 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำนFlow chart ขั้นตอน / วิธีกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

นักวิชาการ
ศึกษา 

  
 
 

นั ก วิ ช า ก า ร ศึ ก ษ า จั ด ท า
หนังสือขอความอนุเคราะห์ให้
นิสิตเข้าฝึกสหกิจศึกษาใน
สถานประกอบการเ พ่ือให้
สถานประกอบการพิจารณา 

 
 
 

- หนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับนิสิตเข้า 

ฝึกสหกิจศึกษา 

- รายละเอียดประวัติ
นิสิต 

- แบบตอบรับการรับ
นิสิตเข้าฝึก 

สถาน
ประกอบการ 

 สถานประกอบการพิจารณา
การรับนิสิตเข้าฝึกสหกิจศึกษา
และส่งผลตอบรับกลับมายัง
คณะ ฯ 

 

 

- แบบตอบรับการรับ
นิสิต 

 
 

นักวิชาการ
ศึกษา / 

อาจารย์ที่
ปรึกษา 

 ทางคณะ ร่วมกับหลักสูตรจะ
ท ากิจกรรมอบรมเตรียมความ
พร้อมนิสิตก่อนออกฝึกสหกิจ
ศึกษา  

 

 
 

นิสิต 

 นิ สิ ต ล งทะ เบี ย น เ รี ย น ใ น
รายวิชาสหกิจศึกษา ตาม
หลักสูตรที่นิสิตสังกัด 
 

 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

 

 

 

 

 

นั ก วิ ช า ก า รศึ ก ษ า  จั ดท า
หนังสือส่งตัวนิสิต เ พ่ือเข้า
ฝึกสหกิจศึกษาพร้อมทั้งแนบ
แบบประเมินผลการฝึกสหกิจ
ศึกษา 
 

 

-ใบส่งตัวนิสิตเข้าฝึก 

-แบบประเมินผลการ

ฝึกสหกิจศึกษา 

พิจารณาการรับนิสิต
เข้าฝึกสหกิจศึกษา 

A 

จัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ให้นิสิตเข้า

ฝึกสหกิจศึกษาในสถาน
ประกอบการ 

เพ่ือให้สถานประกอบการ
พิจารณา 

 

ด าเนินการเตรียมความพร้อม
นิสิตก่อนการเข้าฝึกสหกิจศึกษา 

จัดท าหนังสือส่งตัวนิสิต 
เข้าฝึกสหกิจศึกษา 

ในสถานประกอบการ 
 

นิสิตลงทะเบียนเรียน 

ในรายวิชาสหกิจศึกษา 

A 
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นักวิชาการ
ศึกษา / 

นิสิต 

 

 

 

 

นิสิตออกปฏิบัติสหกิจศึกษา
ในสถานประกอบการ เป็น
เวลา 16 สัปดาห์ หรือ 1 ภาค
เรียน 

 
 

 
 

 

นักวิชาการ
การศึกษา 

/นิสิต 

 ในระหว่างที่นิสิตปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษาจะต้องมีการจัดส่ง
เอกสารรายงานการปฏิบัติงาน
และเอกสารต่าง ๆ แก่อาจารย์
ที่ปรึกษาเป็นระยะตามเวลาที่
ก าหนด 

-เอกสาร Coop05 

-เอกสาร Coop06 

-เอกสาร Coop07 

-เอกสาร Coop08 

-เอกสาร Coop09 

นักวิชาการ
ศึกษา/

อาจารย์
นิเทศ 

 

นั ก วิ ช า ก า ร ศึ ก ษ า จั ด ท า
หนังสือแบบฟอร์มเข้านิเทศ
งานสหกิจศึกษาส่งให้สถาน
ประกอบการ เพ่ือก าหนดวัน
และเวลาในการเข้านิเทศงาน
ของนิสิต 

-หนังสือขอความ
อนุเคราะห์เข้านิเทศ
นิสิตสหกิจศึกษา 

 

นักวิชาการ
ศึกษา/ 

อาจารย์ที่
ปรึกษา/นิสิต 

 

นักวิชาการศึกษารวมรวบแบบ
ประเมินผลสหกิจศึกษาของ
นิสิต เพ่ือส่งต่อให้อาจารย์ที่
ปรึกษาท าการประเมินผลสห
กิจศึกษาต่อไป 

 

แบบประเมินผลสหกิจ
ศึกษาของนิสิต 

   
 

 

 

นิสิตออกปฏิบัติสหกิจศึกษา 

ในสถานประกอบการ 
 

A 

นิสิตจัดส่งเอกสารระหว่าง 

การปฏิบัติงานสหกิจ 
 

อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา
ออกนิเทศงานนิสิต ณ สถาน
ประกอบการ 

รวบรวมแบบประเมินการ
ปฏิบัติงานหลังนิสิตเสร็จสิ้นการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

สิ้นสุด 



 บทที่ 3 
หลักเกณฑว์ิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

*************** 
         ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน สิ่งส าคัญอย่างหนึ่งคือ กรอบวิธีการปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ เพ่ือให้ผู้
ที่ศึกษาหรือผู้ที่ปฏิบัติงานได้ทราบ โดยจะปรากฏในลักษณะของหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ท างานได้ถูกต้องและมีแบบแผนที่แน่นอน  ซึ่งในคู่มือการปฏิบัติงานการส่งนิสิต
ฝึกสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน จะอธิบายในประเด็นต่าง  ๆ ที่เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน อีกทั้งได้รวบรวมเงื่อนไข ข้อสังเกต  ข้อควรระวัง สิ่งที่ควร
ค านึงในการปฏิบัติงาน รวมทั้งแนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษาคณะเทคโนโลยี
และการพัฒนาชุมชน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน   

  ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษา  คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
เล่มนี้ใช้หลักเกณฑ์การด าเนินการดังนี้ 

1) ข้อก าหนดระบบสหกิจศึกษามหาวิทยาลัยทักษิณ  
2) ข้อก าหนดคุณสมบัตินิสิตสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
3) ข้อก าหนดรายวิชาสหกิจศึกษาตามหลักสูตรที่นิสิตสังกัด 

3.2 วิธีกำรปฏิบตัิงำน 

3.2.1 กำรพิจำรณำคุณสมบัตินิสิตสหกิจศึกษำ 

จากข้อก าหนดมาตรฐานและการประกันคุณภาพการด าเนินงานสหกิจศึกษาของสถานศึกษา                
พ.ศ. 2552 สมาคมสหกิจศึกษาไทย ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา มีการก าหนดคุณสมบัติของนิสิต

และนักศึกษาที่จะเข้าร่วมสหกิจศึกษา เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติจึงได้มีข้อก าหนดคุณสมบัติและข้อก าหนด
รายวิชาสหกิจศึกษาตามหลักสูตรที่นิสิตสังกัด ของคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน การส่งนิสิตฝึกสห

กิจศึกษา  ซ่ึงนักวิชาการศึกษาจะต้องตรวจสอบคุณสมบัติของนิสิตสหกิจศึกษา ในขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. คุณสมบัตินิสิตสหกิจศึกษำ 

1) ระดับมหาวิทยาลัย : คุณสมบัตินิสิตสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยทักษิณ  

- เป็นนิสิตที่มีรายวิชาสหกิจศึกษาในแผนการศึกษา 

- มีผลการเรียนเป็นไปตามที่คณะ/หลักสูตรก าหนด 

- มีความประพฤติเรียบร้อย และไม่เคยต้องโทษวินัยนิสิต 
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- ไม่มีปัญหาด้านสุขภาพท่ีเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

- คุณสมบัติอื่น ๆ ตามที่ส านักงานสหกิจศึกษาและสถานประกอบการก าหนด 

 

2) ระดับคณะ : คุณสมบัตินิสิตสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน  

- นิสิตผ่านการศึกษาในมหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนหน่วย       

กิตตามหลักสูตรสาขาวิชานั้น และมีเวลาการศึกษาเหลืออยู่ในน้อยกว่าหนึ่งภาค

การศึกษา 

- นิสิตจะต้องผ่านการปฐมนิเทศและผ่านรายวิชาเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษา 

โดยแบ่งเป็น จ านวนชั่วโมงของมหาวิทยาลัย 18 ชั่วโมง และหลักสูตร 12 ชั่วโมง 

- นิสิตต้องมีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า 2.00  

- นิสิตจะต้องไม่มีรายวิชาตกค้าง ที่จะต้องลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนที่จะฝึก    

สหกิจศึกษา 

2. ขั้นตอนกำรพิจำรณำ 

(1) นิสิตติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือขอยื่นเรื่องเข้าฝึกสหกิจศึกษา 

(2) อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาจะเป็นผู้พิจารณาคุณสมบัติของนิสิต  

3.2.2 กำรติดต่อประสำนงำนสถำนประกอบกำร  

นิสิตสามารถเลือกสถานประกอบการ ที่จะฝึกสหกิจศึกษาได้ โดยน าข้อมูลของสถานประกอบการนั้น ๆ 
ให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาเป็นผู้พิจารณาเห็นชอบ และท าการยื่นข้อมูลสถานประกอบการที่จะฝึก   
สหกิจศึกษาให้นักวิชาการศึกษา ด าเนินการต่อไป โดยนักวิชาการศึกษาจะด าเนินการรับเรื่องและตรวจสอบ
แบบฟอร์มข้อมูลรายละเอียดของนิสิตสหกิจศึกษา เพ่ือส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์และติดต่อ
ประสานงานกับสถานประกอบการในขั้นตอนต่อไป โดยในขั้นตอนนี้ มีข้อก าหนดส าหรับการยื่นข้อมูล ดังนี้ 

(1) การยื่นข้อมูลสถานประกอบการของนิสิต ต้องผ่านการเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจ

ศึกษาของหลักสูตรที่นิสิตสังกัดแล้วเท่านั้น 

(2) นิสิตสามารถยื่นข้อมูลสถานประกอบการ ได้ครั้งละ 1 ที่เท่านั้น หากจะขอยื่นข้อมูลใหม่ 

จะต้องได้รับการตอบกลับจากสถานประกอบการที่เก่าก่อน 
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3.2.3 การตอบรับของสถานประกอบการ 

นักวิชาการศึกษาจะด าเนินการออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนิสิตสหกิจศึกษา ให้แก่สถาน

ประกอบการ เพ่ือให้ท าการคัดเลือกนิสิตไปปฏิบัติงาน โดยสถานประกอบการจะพิจารณาการรับนิสิตเข้า

ฝึกสหกิจศึกษา ดังนี้ 

1) สถานประกอบการพิจารณาการรับนิสิตฝึกสหกิจศึกษา  

- พิจารณาจากหลักฐานการสมัครของนิสิตที่ทางคณะจัดส่งให้ 

- พิจารณาคัดเลือกนิสิตโดยการสัมภาษณ์ 

- พิจารณาจากหลักฐานการสมัครและพร้อมการสัมภาษณ์นิสิต 

2) สถานประกอบการตอบกลับ การรับนิสิตมายังคณะ ในช่องทางต่าง ๆ เช่น E-mail , 

Fax ,จดหมาย 

3) จากนั้นนักวิชาการศึกษาแจ้งผลการตอบรับของสถานประกอบการแก่นิสิต แยกเป็น 

2 กรณ ีคือ 

ตอบรับ : ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

ปฎิเสธ : หาสถานที่ฝึกสหกิจศึกษาใหม่ โดยเร็วที่สุด 
 

3.2.4 กำรเตรียมควำมพร้อมนิสิต 

จากข้อก าหนดระบบสหกิจศึกษามหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ 2556 ก าหนดเกี่ยวกับการจัดการเตรียม

ความพร้อมของนิสิตไว้ว่า การจัดอบรมเตรียมความพร้อมแก่นิสิตก่อนการรายงานตัวเข้ารับการปฏิบัติสห

กิจศึกษาร่วมกับหลักสูตร ในหัวข้อการอบรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์และเพ่ิมทักษะให้กับนิสิต ก่อนออกไป

ปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบ เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อม เช่น การจัดการบุคลิกภาพ การเตรียมตัว

ต่อการปฏิบัติงาน และการชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารต่าง ๆ   ทั้งนี้ การเตรียมความพร้อมของนิสิต

ก่อนออกไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา จะแบ่งเป็นใน 2 ลักษณะ คือ  

1) การเตรียมความพร้อมในระดับมหาลัยวิทยาลัย  

โดยการจัดอบรมความรู้ที่จ าเป็นแก่นิสิต  ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย โดยมีนิสิตที่เข้าร่วม  

สหกิจศึกษาจากทุกหลักสูตรและทุกคณะเข้าร่วม เพ่ือรับฟังการอบรมและชี้แจงแนวทางต่าง ๆ 

ในภาพรวมร่วมกัน  โดยมีการก าหนดชั่วโมงในการเตรียมความพร้อมในระดับมหาวิทยาลัย 

จ านวน 18 ชั่วโมง  และมีผู้รับผิดชอบคือ ศูนย์สหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยทักษิณ  
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2) การเตรียมความพร้อมในระดับหลักสูตร  

จะเป็นการอบรมเตรียมความพร้อมเพ่ือพูดคุยชี้แจงรายละเอียด ข้อก าหนด รวมทั้งขั้นตอน

เกี่ยวกับรายละเอียดเอกสารสหกิจศึกษา ซึ่งในแต่ละหลักสูตรจะมีรายละเอียดและแนวทางใน

ขั้นตอนต่าง ๆ ของแต่ละหลักสูตรที่แตกต่างกัน โดยมีการก าหนดชั่วโมงในการเตรียมความ

พร้อมในระดับหลักสูตร จ านวน 12 ชั่วโมง  และมีผู้รับผิดชอบคือ หลักสูตรที่นิสิตสังกัด 

โดยในระดับหลักสูตร ทุกหลักสูตรของคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน จะมีคู่มือ          

สหกิจศึกษาให้นิสิต เพ่ือศึกษาและเตรียมความในด้านต่าง ๆ ร่วมด้วย 

3.2.5 กำรลงทะเบียนเรียนรำยวิชำสหกิจศึกษำ 

โดยในแต่หลักสูตรของคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน มีข้อก าหนดของรายวิชา    
สหกิจศึกษา ดังนี้ 

1.) หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2560 
รายวิชา สหกิจศึกษา  รหัสวิชา 0403485  ปฏิบัติงานทางด้านพืชศาสตร์ในสถานประกอบการ
ภาคเอกชน หรือ ภาครัฐตามโครงการสหกิจศึกษา ระยะเวลา 1 ภาคเรียน จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานและรายงานวิจัยพร้อมทั้งน าเสนอผลงาน 
2.) หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาสัตวศาสตร์  พ.ศ. 2560 
รายวิชา สหกิจศึกษา  รหัสวิชา 0402493  ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ หรือหน่วยงานที่
ด าเนินงานเกี่ยวข้องทางสัตวศาสตร์ตามโครงการสหกิจศึกษา มีระยะเวลา 1 ภาคเรียน 
น าเสนอผลงานทั้งรายงานน าเสนอ 
3.) หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและการพัฒนาชุมชน  พ.ศ. 2562 
รายวิชา สหกิจศึกษา  รหัสวิชา 0406486  ปฏิบัติงานทางด้านเทคโนโลยีการเกษตรและการ
พัฒนาชุมชนในสถานประกอบภาคเอกชน หรือภาครัฐตามโครงการ สหกิจศึกษา เป็น
ระยะเวลา 1 ภาคเรียน จัดท าคู่มือปฏิบัติงานและรายงานวิจัยพร้อมทั้งน าเสนอผลงาน 
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3.2.6 กำรจัดเตรียมเอกสำรรำยงำนตัวของนิสิต 

ก่อนการออกปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ นักวิชาการศึกษาจะต้องจัดท าหนังสือส่งตัวนิสิต

ฝึกสหกิจศึกษา แยกตามหลักสูตร และสถานที่ฝึกพร้อมทั้งแนบแบบประเมินปฏิบัติงานของนิสิตจาก

หลักสูตร เพ่ือให้นิสิตน าเอกสารดังกล่าวให้กับสถานประกอบการ โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1) ใบส่งตัวนิสิตเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษา 

2) แบบประเมินการปฏิบัติงานของนิสิตจากหลักสูตร 

3) คู่มือการปฏิบัติสหกิจศึกษาของแต่ละหลักสูตร 

3.2.7 กิจกรรมระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน 

1) การจัดส่งเอกสารระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน 

เพ่ือให้การประสานงานระหว่างนิสิตและนักวิชาการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ในระหว่างที่
นิสิตการปฏิบัติงานในสถานประกอบการนิสิตต้องจัดส่งเอกสารที่จ าเป็นให้กับนักวิชาการศึกษาหรืออาจารย์
ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ดังนี้ 

ตารางท่ี 2 รำยละเอียดเอกสำรที่เกี่ยวข้องระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนของนิสิต 

ล าดับที่ เอกสาร รายละเอียด ระยะเวลาที่ก าหนด 
1 Coop  05 แบบรายงานตัวเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษา ภายในสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน 
2 Coop  06 แบบแจ้งรายละเอียดที่พักระหว่างปฏิบัติสหกิจ

ศึกษา 
ภายในสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน 

3 Coop  07    แบบแจ้งรายละเอียดสถานประกอบการ  ต าแหน่ง
งานและพนักงานที่ปรึกษา 

ภายในสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน 

4 Coop  08     แบบแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ภายในสัปดาห์ที่ 2 หรือ 3 ของการ
ปฏิบัติงาน 

5 Coop  09     แบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงานส่ง ภายในสัปดาห์ที่ 3 หรือ 4 ของการ
ปฏิบัติงาน 
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3.2.8 การนิเทศของอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
ก าหนดให้มีอาจารย์เข้านิเทศอย่างน้อย  1 ครั้งในระหว่างนิสิตปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เพ่ือติดตาม

การปฏิบัติงานของนิสิต โดยมีขั้นตอนการนิเทศ ดังนี้ 

1) อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ติดต่อสถานประกอบการเพ่ือขอเข้านิเทศงานนิสิต 

2) อาจารย์ปรึกษาสหกิจศึกษาแจ้งรายละเอียดวันและเวลาการนิเทศงานแก่

นักวิชาการศึกษา 

3) นักวิชาการศึกษาด าเนินการจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้านิเทศงาน เพ่ือ

จัดส่งไปยังสถานประกอบการ 

4) สถานประกอบการตอบรับการเข้านิเทศงาน 

5) อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาออกนิเทศงานนิสิต ณ สถานประกอบการ 

3.2.9 หลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติงำน ณ สถำนประกอบกำร 

นักวิชาการศึกษาจะต้องท าการรวบรวมแบบประเมินผลนิสิตสหกิจศึกษา โดยพนักงานที่ปรึกษา

และแบบประเมินรายงานสหกิจศึกษา โดยพนักงานที่ปรึกษา ที่นิสิตหรือสถานประกอบการส่งกลับมา

หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานให้กับอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือใช้ในการประเมินผลนิสิตต่อไป 

3.3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน    

3.3.1 เงื่อนไขกำรส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษำ 

1) นิสิตที่จะออกฝึกสหกิจศึกษาทุกคนจะต้องผ่านการพิจารณาคุณสมบัติขั้นต้นจาก

หลักสูตรก่อน ถ้าขาดคุณสมบัติข้อใดข้อหนึ่งจะไม่มีสิทธิ์ออกฝึกสหกิจศึกษา 

2) นิสิตจะต้องเป็นผู้ที่มีความประพฤติเรียบร้อย และไม่อยู่ในระหว่างการถูกท าโทษทาง

วินัย 

3) นิสิตต้องผ่านการประเมินผลในรายวิชาเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษา 

4) การด าเนินการส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ต่อสถานประกอบการที่นิสิตฝึก          

สหกิจศึกษาจะต้องเสร็จสิ้นภายในภาคเรียนก่อนหน้าที่นิสิตจะลงทะเบียนรายวิชา  

สหกิจศึกษา 

5) นิสิตต้องลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษาในภาคเรียนนั้น ๆ หากไม่สามารถ

ลงทะเบียนรายวิชาดังกล่าวได้จะถือว่ากระบวนการขอความอนุเคราะห์ฝึกสหกิจ

ศึกษาจากสถานประกอบการเป็นโมฆะ และไม่มีสิทธิ์ออกฝึกสหกิจศึกษา 
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3.3.2 ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน    

1) การลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา นิสิตจะต้องท าการลงทะเบียนออนไลน์  ใน

รหัสวิชาที่หลักสูตรก าหนดให้ถูกต้อง  ผ่านระบบงานทะเบียน 

(www. enroll.tsu.ac.th) ด้วยตนเอง ภายในระยะเวลาที่ปฎิทินการศึกษาก าหนด 

2) นิสิตไม่สามารถลงทะเบียนรายวิชาอ่ืนควบคู่กับรายวิชาสหกิจศึกษาได้ 

3) สถานที่ฝึกสหกิจของนิสิต จะต้องผ่านการเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา

ก่อนทุกครั้ง 

4) นิสิตสามารถยื่นแบบค าร้องขอสถานที่ฝึกสหกิจ ได้ครั้งละ 1 สถานประกอบการ

เท่านั้น  จนกว่าจะทราบผลการพิจารณาของสถานประกอบการ ไม่สามารถยื่นขอ

สถานที่ฝึกสหกิจ คราวละหลาย ๆ ที่ได้ 

 

3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกีย่วข้อง 

ผู้เขียนได้ท าการศึกษาค้นคว้าเอกสารแนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ประดิษฐ์ มีสุข (2556)  กล่าวว่า สหกิจศึกษา เป็นระบบจัดการศึกษาที่สร้างนิสิตให้เป็นบัณฑิตนัก

ปฏิบัติซึ่งสอดคล้องตามปณิธานการผลิตบัณฑิตของมหาวิทยาลัยทักษิณ ที่ว่า “บัณฑิตมีความรับผิดชอบ 

รอบรู้ สู้งาน และมีประสบการณ์เชิงปฏิบัติ” ในการด าเนินงานสหกิจศึกษาให้ประสบความส าเร็จนั้น ต้อง

อาศัยความร่วมมือระหว่างสถานประกอบการกับมหาวิทยาลัยอย่างเป็นรูปธรรม โดยเน้นให้นิสิตได้รับ

ประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ สหกิจศึกษาเป็นระบบการจัดการศึกษาที่

ก่อให้เกิดประโยชน์ทั้งต่อตัวนิสิตเอง สถานประกอบการ และมหาวิทยาลัย ยังสามารถน าไปสู่ความร่วมมือ

ทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลัยกับสถานประกอบการในลักษณะอื่น ๆ อีกด้วย 

วิจิตร ศรีสอ้าน (2559)  กล่าวว่า สหกิจศึกษา เป็นทางเลือกทางหนึ่งในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต เป็น

ระบบการศึกษาที่จัดให้มีการเรียนการสอนด้วยการไปหาประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติงาน ณ สถาน

ประกอบการ อย่างมีระบบด้วยความร่วมมือจากสถานประกอบการและทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

สมาคมสหกิจศึกษาไทย (2552:28-35)  สรุปเกี่ยวกับกระบวนการสหกิจศึกษาของสถานศึกษาไว้ว่า  
การด าเนินงานสหกิจศึกษาจะต้องก าหนดขั้นตอนการด าเนินงานอย่างชัดเจน เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ ซึ่งทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องจะได้สามารถด าเนินงานที่ส้อดคล้องไปในทิศทางเดียวกัน
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สมาคมสหกิจศึกษาไทย ได้ระบุถึงกระบวนการสหกิจศึกษา ทั้งในของสถานศึกษาในประมวลสหกิจศึกษา 
ไว้มี 3 กระบวนการดังนี้  

1) กระบวนการก่อนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  เป็นกิจกรรมที่สถานศึกษาต้องจัดก่อนที่นิสิต สหกิจ
ศึกษาจะออกปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ ลักษณะกิจกรรม เป็นการเตรียมความพร้อมด้าน
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ จัดหาสถานประกอบการ จัดหางานคุณภาพ รับรองคุณภาพงาน พิจารณา
คุณสมบัตินิสิต ประชาสัมพันธ์หลักสูตรสหกิจศึกษา ประกาศรับสมัครคัดเลือกและประกาศผลการ
คัดเลือก การเตรียมความพร้อมให้นิสิตทั้งด้านวิชาการ ทักษะที่ท าให้เกิดความพร้อมในการ
ปฏิบัติงาน และการออกหนังสือส่งตัวนิสิต 

2) กระบวนการระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ลักษณะกิจกรรมส่วนใหญ่เป็นการติดตามความ
คืบหน้าเพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงานของนิสิต      
สหกิจศึกษา ได้แก่ การรายงานตัวของนิสิต ณ สถานประกอบการ การส่งแผนการปฏิบัติงานของ
นิสิต การนิเทศงาน การรายงานความก้าวหน้า การน าเสนอผลการปฏิบัติงาน และการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

3) กระบวนการหลังการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ลักษณะกิจกรรมส่วนใหญ่เป็นการประเมินผลนิสิตสห
กิจศึกษา การให้ข้อมูลสะท้อนกลับ ได้แก้ การประเมินผลนิสิต สถานประกอบการ และคณาจารย์
นิเทศ การน าเสนอผลการปฏิบัติงานของนิสิต การแจ้งข้อมลูหรือผลสะท้อนกลับแก่นิสิตและสถาน
ประกอบการ การจัดท าฐานข้อมูล  สถาบันอุดมศึกษาส่วนใหญ่ที่จัดการศึกษารูปแบบสหกิจศึกษา 
ตามกระบวนการสหกิจศึกษาข้างต้น โดยอาจจะมีการปรับกิจกรรมต่าง ๆ ในแต่ละกระบวนการให้
มีความเหมาะสม และสอดคล้องกับสถานบันตนเองหรือคณะ หรือสาขาวิชา 

 

 
 
 
 
 
 



 บทที่ 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
*************** 

  การส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษา ของคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน มีผู้ที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วย 
1) นิสิตที่ต้องการฝึกสหกิจศึกษา 2) อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  3) สถานประกอบการ และ                
4) นักวิชาการศึกษา  ซึ่งมีข้อบังคับ ระเบียบ ต่าง ๆ ที่ต้องยึดไว้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานกับผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือความถูกต้อง สะดวก รวมเร็ว จึงจ าเป็นต้องมีขั้นตอนและวิธีการในการบริหารจัดการงานการ
ส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษา โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1  กลยุทธ์กำรปฏิบัติงำน 

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน ให้

ประสบความส าเร็จนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาข้อมูล มีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนและแนวปฏิบัติที่

เกี่ยวกับสหกิจศึกษา และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือและสนับสนุนการท างานร่วมกับนิสิต อาจารย์ที่

ปรึกษาสหกิจศึกษา และสถานประกอบการ การส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษาถือเป็นภารกิจส าคัญในการจัดการ

เรียนการสอน เพ่ือผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ คุณธรรม มีความรู้ด้านวิชาการ ตลอดจนทักษะวิชาชีพที่ตรงตาม

ความต้องการของสังคมและตลาดแรงงาน จึงมีความจ าเป็นจะต้องวางแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน ในทุก

ขั้นตอนมีความส าคัญ โดยสามารถวิเคราะห์ผู้มีส่วนส าคัญในการวางแผนกลยุทธ์การปฏิบัติงานการส่งนิสิต

ฝึกสหกิจศึกษา ดังนี้ 

1) คณะและหลักสูตร มีส่วนส าคัญในด้านการก าหนดนโยบายด้านการฝึกสหกิจศึกษา การสร้าง

หลักสูตร การจัดการเรียนการสอนในรายวิชาเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษา รวมทั้งรายวิชาสหกิจ

ศึกษา เพ่ือให้นิสิตมีความรู้ด้านวิชาการ และทักษะวิชาชีพที่สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงทาง

สังคม เศรษฐกิจการเมือง และเทคโนโลยีและนวัตกรรม ในปัจจุบัน 

1) นิสิต มีส่วนส าคัญในด้านผู้รับบริการ ต้องตระหนักและให้ความส าคัญในการฝึกสหกิจศึกษา ตั้งแต่

การศึกษาข้อมูลเลือกสถานประกอบการ เพ่ือให้ตรงกับเงื่อนไขของรายวิชา การฝึกสหกิจศึกษาใน

แต่ละหลักสูตรและความต้องการของตนเอง เพ่ือการออกไปประกอบอาชีพในอนาคต 

2) สถานประกอบการ มีส่วนส าคัญในด้านสถานที่ฝึกสหกิจศึกษา ฝึกปฏิบัติงาน ฝึกอบรม ถ่ายทอด

ความรู้ เสริมสร้างประกอบการณ์ และมอบหมายภาระงานให้รับผิดชอบ เพ่ือให้นิสิตได้เพ่ิมความรู้ 

ทักษะวิชาชีพ และการท างานในองค์กร  
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3) นักวิชาการศึกษา ในด้านการเป็นผู้ให้บริการ ติดต่อประสานงาน ติดตามผลการจัดท าหนังสือขอ

ความอนุเคราะห์  การตอบรับ  การประเมินผล วางแผนและปรับปรุงให้เป็นไปตามที่คณะ และ

มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ 

โดยผู้ปฏิบัติ งานจะต้องยึดถือตามข้อบังคับที่มหาวิทยาลัย และแนวปฏิบัติ  ประกาศ และ           

ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องและก าหนดไว้ อย่างถูกต้อง แม่นย า 

4.2 กิจกรรมและแผนกำรปฏิบัติงำน 

ตำรำงท่ี 3 กิจกรรมและแผนกำรปฏิบัติงำน 

กิจกรรม 
เวลำด ำเนินกำร (ปีกำรศึกษำ) 

ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. ม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. 

1. การพิจารณาคุณสมบัติ
นิสิตสหกิจศึกษา 

            

2.การติดต่อประสานงาน
กับสถานประกอบการ 

            

3.การตอบรับของสถาน
ประกอบการ 

            

4.การเตรียมความพร้อม
นิสิต 

            

5.การลงทะเบียน เรี ยน
รายวิชาสหกิจศึกษา 

            

6.การจัดเตรียมเอกสาร 
รายงานตัวของนิสิต 

            

7.กิจกรรมระหว่างการ
ปฏิบัติงาน 

            

8.การนิเทศของอาจารย์ที่
ปรึกษาสหกิจศึกษา 

            

9.ห ลั ง เ ส ร็ จ สิ้ น ก า ร
ป ฏิ บั ติ ง า น  ณ  ส ถ า น
ประกอบการ 

            

 
 



 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การส่งนสิิตฝกึสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน  32 

 

 
 

4.3  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  การปฏิบัติงานการส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษาให้มีประสิทธิภาพ มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องได้รับ

ความอนุเคราะห์จากหลายฝ่าย ทั้ง นิสิต หลักสูตร และสถานประกอบการในการรับนิสิตเข้าฝึกสหกิจศึกษา 
ในหน่วยงาน โดยขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

 
4.3.1 กำรพิจำรณำคุณสมบัตินิสิตสหกิจศึกษำ 
  คณะและหลักสูตรต้องร่วมกันพิจารณาคุณสมบัติของนิสิตที่จะสามารถออกไปฝึกสหกิจศึกษา  

โดยให้หลักเกณฑ์ของหลักสูตร ดังนี้ 
1) นิสิตผ่านการศึกษาในมหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนหน่วยกิตตาม

หลักสูตรสาขาวิชานั้น และมีเวลาการศึกษาเหลืออยู่ในน้อยกว่าหนึ่งภาคการศึกษา 

2) นิสิตจะต้องผ่านการปฐมนิเทศและผ่านรายวิชาเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษา                                             

โดยแบ่งเป็น จ านวนชั่วโมงของมหาวิทยาลัย 18 ชั่วโมง และหลักสูตร 12 ชั่วโมง 

3)  นิสิตต้องมีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า 2.00  

  โดยอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาและนักวิชาการศึกษามีหน้าที่ในการตรวจสอบคุณสมบัตินิสิต 
ว่านิสิตมีคุณสมบัติเบื้องต้นครบถ้วนหรือไม่ เพ่ือรวบรวมรายชื่อและด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

4.3.2 กำรติดต่อประสำนงำนกับสถำนประกอบกำร 

โดยในขั้นตอนนี้มีรายละเอียด ดังนี้ 
1) นิสิตก าหนดสถานที่ส าหรับฝึกสหกิจศึกษา 

ในการเลือกสถานที่ของนิสิตให้เป็นไปตามความสนใจและความประสงค์ โดยสถาน

ประกอบการจะต้องผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา ว่าการปฏิบัติงานตรงกับ

หลักสูตร/สาขาที่นิสิตเรียนอยู่หรือไม่  

กรณีเห็นชอบ 
นิสิตด าเนินการยื่นข้อมูลสถานประกอบการ เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
กรณไีมเ่ห็นชอบ 
นิสิตต้องก าหนดสถานประกอบการแห่งใหม่ เพ่ือให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
พิจารณาเห็นชอบ แล้วจึงน าข้อมูลแจ้งต่อนักวิชาการศึกษาต่อไป 
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2) การยื่นข้อมูลสถานที่ฝึกสหกิจศึกษา 

นิสิตที่มีสถานที่ฝึกสหกิจศึกษาที่ผ่านการพิจารณาเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาเรียบร้อยแล้ว 

จะต้องท าการยื่นข้อมูลผ่านระบบของคณะ โดยมีข้อมูลที่นิสิตต้องยื่น ดังนี้ 

- ข้อมูลนิสิต  

ได้แก่ : ชื่อ-สกุล,รหัสนิสิต,ไฟล์ข้อมูลประวัตินิสิต ,เบอร์ติดต่อ 

- ข้อมูลสถานประกอบการ  

ได้แก่ : ชื่อสถานประกอบการ,ที่อยู่หรือข้อมูลติดต่อส าหรับการจัดส่งเอกสาร 

- ระยะเวลาที่เข้าฝึกสหกิจศึกษา  

ได้แก่ : วันที่เริ่มต้น และสิ้นสุด การเข้าฝึกสหกิจศึกษา 

- ข้อมูลอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาของนิสิต 

ได้แก่ : ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา , ข้อมูลติดต่อ 

 ซ่ึงนักวิชาการศึกษาจะต้องตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูล  
 กรณีข้อมูลถูกต้อง   : จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์แก่สถานประกอบการ 
            กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง : ขอข้อมูลเพิ่มเติมจากนิสิตและจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ต่อไป 
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ภำพที่ 5 แบบฟอร์มกำรยื่นข้อมูลสถำนประกอบกำรส ำหรับนิสิตสหกิจศึกษำ 
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3) การจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ 

การจัดท าหนังสือส าหรับการขอความอนุเคราะห์ให้สถานประกอบการรับนิสิตฝึกสหกิจศึกษา    

โดยจะใช้ข้อมูลจากที่นิสิตยื่นผ่านระบบเข้ามาเพ่ือด าเนินการจัดท าหนังสือและจัดส่งให้การทางสถาน

ประกอบการต่อไป โดยมีรายละเอียดส าหรับข้อมูล ดังภาพที่ 6 ดังนี้ 

(1) ต้องมีข้อมูลในการส่งหนังสือ ว่าต้องจัดท าหนังสือถึงบุคคลใด 

เช่น เรียน ……………………. (ชื่อผู้บริหาร หรือหัวหน้าของหน่วยงาน) 

(2) ต้องมีการแนบแบบตอบรับให้ทางสถานประกอบการ เพ่ือตอบรับกลับมายังคณะ 

และแนบประวัตินิสิต เพ่ือเป็นข้อมูลในการพิจารณาของสถานประกอบการในการรับ
นิสิตเข้าฝึกสหกิจศึกษา 

(3) ระบหุน่วยงานของสถานประกอบการ  

(เพ่ือกรณีสถานประกอบการมีหน่วยงานหลายสาขา หลายพื้นท่ี) 
(4) ระบุจ านวนนิสิตฝึกสหกิจศึกษา 

(5) ต้องระบุวันที่เริ่มต้น – สิ้นสุด การเข้าปฏิบัติงาน 

(6) ระบุข้อมูลอาจารย์ที่ปรึกษา ที่ประสานงานสหกิจศึกษาของนิสิต เพ่ือเป็นข้อมูลให้

สถานประกอบการในการติดต่อข้อมูล ข้อตกลง และรายละเอียดเพ่ิมเติม 
 

4) การจัดส่งเอกสารให้สถานประกอบการ 

การจัดส่งเอกสารให้สถานประกอบการ ควรด าเนินการดังนี้ 
- ตรวจสอบที่อยู่การจัดส่งเอกสารก่อนการน าส่งให้ถูกต้อง 

- การจัดส่งเอกสาร สามารถจัดส่งได้หลากหลายช่องทาง เช่น ไปรษณีย์ E-mail , 

โทรสาร  

- ท าการส าเนาเอกสารต้นฉบับเก็บไว้ เพ่ือกรณีสูญหายและใช้ส าเนาน าส่งใหม่ 

- เก็บหลักฐานการจัดส่งไว้ติดตาม ในกรณีเอกสารสูญหาย 
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ภำพที่ 6 ตัวอย่ำงหนังสือ ขอควำมอนุเครำะห์ขอส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษำ ณ สถำนประกอบกำร 
 

 

(1) ส่งถึงบุคคลใด 

(2) แจ้งเอกสำรที่แนบ
มำวย  

(5) ระบุวันที่เร่ิมต้น – 
สิ้นสุดกำรฝึกของนิสิต 

(4) จ ำนวนนิสิต  (3) สถำนที่ขอเข้ำฝึก 

 (6) ระบุข้อมูลอำจำรย์ที่ปรึกษำ 

สหกิจศึกษำ 
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4.3.3 กำรตอบรับของสถำนประกอบกำร 

1) การตอบรับ 

หลังจากการจัดส่งเอกสารให้ทางสถานประกอบการเรียบร้อยแล้ว นักวิชาการศึกษาควร
ด าเนินการดังนี้ เพ่ือติดตามการตอบกลับ  

- จะต้องมีการตรวจสอบการตอบรับของสถานประกอบการอย่างสม่ าเสมอ โดยจะ

ได้รับการตอบกลับจากสถานประกอบการภายใน 1 – 2 สัปดาห์  

- ภายหลังจากการจัดส่งหนังสือ อาจจะมาได้รูปแบบ ทางไปรษณีย์ , E-mail , โทรสาร  

หากไม่ได้รับการตอบกลับควรติดต่อประสานไปยังสถานประกอบการอีกครั้ง เพ่ือ

ติดตามและป้องกันการสูญหายของเอกสาร  

กรณีสถานประกอบการตอบรับ 

- เมื่อได้รับการตอบกลับควรส าเนาเอกสารเก็บไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือป้องกันการเอกสาร

สูญหาย 

- แจ้งผลการตอบรับพร้อมรายละเอียดให้กับนิสิตทราบ 

กรณีสถานประกอบการปฏิเสธ 

- ให้ด าเนินการแจ้งนิสิตทราบโดยด่วนและให้นิสิตด าเนินการในขั้นตอนที่ (4.3.2)  

อีกครั้ง  

ข้อมูลการตอบรับของสถานประกอบการจะต้องมีข้อมูลเบื้องต้น ดังภาพที่ 7 

(1) ชื่อหน่วยงาน 

(2) ข้อมูลผู้ประสานงานกับนิสิต 

(3) ผลการตอบรับ 

(4) รายละเอียดงานที่นิสิตจะได้ปฏิบัติ  

(5)  สวัสดิการส าหรับนิสิต 
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ภำพที่ 7 ตัวอย่ำงหนังสือ แบบตอบรับจำกสถำนประกอบกำร 

 
 

(1) ชื่อหน่วยงำน  

(2) ข้อมูลผู้ประสำนงำนกับ
นิสิต  

(3) ผลกำรตอบรับนิสิต  

(4) ลักษณะงำนที่นิสิตจะปฏิบัติ 

(5) สวัสดิกำรส ำหรับนิสิต 
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4.3.4 การเตรียมความพร้อมนิสิต 

  เป็นขั้นตอนที่ต้องมีความร่วมมือของหน่วยงานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย และหลักสูตร       
จัดกจิกรรมเตรียมความพร้อมนิสิตก่อนเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษาของนิสิต ก่อนสิ้นภาคเรียนที่ 1 เพ่ือให้ความรู้
ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเบื้องต้น การเตรียมความพร้อมในด้านทักษะ การด าเนินงานด้านเอกสาร 
โดยทั่วไปเป็นการพบปะนิสิต เพ่ือชี้แจงก่อนการออกไปปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 ระดับมหาวิทยาลัย จ านวน 18 ชั่วโมง 

ก าหนดวันเวลาและหัวข้อการบรรยายโดยภารกิจสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นการ
ด าเนินการพร้อมกันของนิสิตสหกิจศึกษาทั้งมหาวิทยาลัย 

ตัวอย่างหัวข้อการบรรยายในระดับมหาวิทยาลัย 
- การวางแผนการปฏิบัติสหกิจศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 

- ทักษะความเป็นผู้น าและการท างานเป็นทีม  

- คุณธรรม จริยธรรม และนิติธรรมในการท างาน 

- การสื่อสารและการน าเสนออย่างมีคุณภาพ 

- การเป็นผู้ประกอบการในยุคดิจิตอล 

 ระดับหลักสูตรจ านวน 12 ชั่วโมง 

ก าหนดวันเวลาและหัวข้อการบรรยายโดยคณาจารย์ในหลักสูตร ซึ่งเนื้อหาจะเป็นโดยรวมที่จ าเป็น
ส าหรับนิสิตในหลักสูตรและแนวทางการด าเนินการของนิสิตในระหว่างปฏิบัติสหกิจศึกษา เช่น 
การนิเทศงานของอาจารย์ การจัดส่งเอกสาร โดยนิสิตผู้เข้าร่วมจะเป็นเฉพาะนิสิตในหลักสูตรนั้น ๆ 

ตัวอย่างหัวข้อการบรรยายในระดับหลักสูตร 
- หลักการสหกิจศึกษา  

- การพัฒนาบุคลิกภาพและการแต่งกาย  

- การวางแผนอาชีพ  

- การเขียนประวัติย่อ  

- เทคนิคการสมัครงานและสัมภาษณ์งาน 

- การเขียนโครงร่างวิจัยและการวิเคราะห์ข้อมูล 
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4.3.5 กำรลงทะเบียนเรียนรำยวิชำสหกิจศึกษำ 
นิสิตลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษาผ่านระบบลงทะเบียนของมหาวิทยาลัย ตามวันเวลาที่

ก าหนดในปฏิทินการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา โดยแยกแต่ละหลักสูตร ดังนี้ 
- หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2560 

 ลงทะเบียนรายวิชา 0403485  สหกิจศึกษา   
- หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาสัตวศาสตร์  พ.ศ. 2560 

  ลงทะเบียนรายวิชา 0402493 สหกิจศึกษา   

- หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและการพัฒนาชุมชน  พ.ศ. 2562 
                       ลงทะเบียนรายวิชา 0406486 สหกิจศึกษา   

 

4.3.6 กำรจัดเตรียมเอกสำรรำยงำนตัวของนิสิต 

  ขั้นตอนก่อนการฝึกสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการของนิสิต นักวิชาการศึกษาจะต้องจัดท า
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้นิสิตยื่นให้สถานประกอบการในวันรายงานตัว นักวิชาการศึกษาท าการรวบรวม
เอกสารประกอบการส่งตัวนิสิต เพ่ือบรรจุซองให้นิสิตยื่นเข้ารายงานตัว ณ สถานประกอบการ โดยมีเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1) หนังสือส่งตัว  

                      ส าหรับหนังสือส่งตัวของนิสิตสหกิจศึกษา จะด าเนินการออกหนังสือ โดยฝ่ายวิชาการ 

ภารกิจสหกิจศึกษา โดยมีนักวิชาการศึกษา จะต้องจัดส่งข้อมูลสรุปข้อมูลนิสิต รายละเอียดสถาน

ประกอบการ และข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ฝ่ายวิชาการ ภารกิจสหกิจศึกษา ด าเนินการออกหนังสือ

ส่งตัว และส่งกลับมาให้ยังคณะ เพ่ือรวบรวมและแจกจ่ายแก่นิสิตก่อนการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ

รายละเอียดดังภาพที่ 8 ประกอบไปด้วย  

(1) สถานที ่

(2) ที่อยู่ 

(3) รหัสนิสิต และ ชื่อ-สกุล 

(4) หลักสูตร 

(5) ระยะเวลาการเข้าฝึก 
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ภำพที่ 8 ตัวอย่ำงกำรสรุปข้อมูลนิสิตสหกิจศึกษำ 
 

ซึ่งการรวบรวมข้อมูลส าหรับนิสิต จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จล่วงหน้าก่อนที่นิสิตจะไปปฏิบัติ 
สหกิจศึกษา อย่างน้อย 2 สัปดาห์  เพ่ือเตรียมความพร้อมด้านเอกสาร และหากเกิดความผิดพลาดของ
ข้อมูลหรือเกิดการเปลี่ยนแปลง จะสามารถแก้ไขเอกสารได้ทันก่อนนิสิตออกฝึกสหกิจศึกษา 
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ภำพที่ 9 ตัวอย่ำงหนังสือส่งตัวนิสิต 
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2) แบบประเมินผลสหกิจศึกษา 

                      แบบประเมินผลสหกิจศึกษาจะมีการก าหนดรูปแบบการประเมินโดยหลักสูตรที่นิสิต

ศึกษา ซึ่งเกณฑ์และสัดส่วนการประเมินอาจจะแตกต่างกันออกไป โดยนักวิชาการศึกษาจะได้รับต้นฉบับ

แบบประเมิน จากอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ในแต่ละหลักสูตร เพ่ือท าการส าเนาและให้นิสิตน าส่งสถาน

ประกอบการต่อไป 

3) คู่มือสหกิจศึกษา 

                      แต่ละหลักสูตรจะจัดท าคู่มือสหกิจศึกษา เพ่ือให้นิสิตส าหรับใช้ประกอบระหว่างการ
ฝึกสหกิจศึกษา พร้อมทั้งมีรายละเอียดต่าง ๆ ที่ให้นิสิตได้ศึกษาด้วยตนเอง เพ่ือเป็นแนวทางในการเตรียม
ความพร้อม ปฏิบัติตน ระหว่างและหลังการฝึก 
 

4.3.7 กิจกรรมระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน 

- ในระหว่างการปฏิบัติงานนิสิต จะต้องมีการด าเนินการจัดส่งเอกสาร รายงานความคืบหน้า

ต่าง  ๆ กลับมาให้ยังอาจารย์ที่ปรึกษา โดยมีเอกสารที่นักวิชาการศึกษาต้องรวบรวม ดังนี้ 

ตำรำงท่ี  4 เอกสำรที่เกี่ยวข้องระหว่ำงกำรปฏิบัติสหกิจศึกษำ 

ชื่อเอกสำร รำยละเอียด ก ำหนดกำรส่ง 
Coop  05   แบบรายงานตัวเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษา ส่งภายในสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน 
Coop  06   แบบแจ้งรายละเอียดที่พักระหว่างปฏิบัติ

สหกิจศึกษา 
ส่งภายในสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน 

Coop  07 แบบแจ้งรายละเอียดสถานประกอบการ  
ต าแหน่งงานและพนักงานที่ปรึกษา 

ส่งภายในสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน 

Coop  08 แบบแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ส่งภายในสัปดาห์ที่ 2 หรือ 3 ของการ
ปฏิบัติงาน 

Coop  09   แบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงาน ส่งภายในสัปดาห์ที่ 3 หรือ 4 ของการ
ปฏิบัติงาน 
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4.3.8 กำรนิเทศงำน ของอำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำ 

ขั้นตอนการนิเทศงานสหกิจศึกษาของอาจารย์ปรึกษาสหกิจศึกษา ดังนี้ 

1) นักวิชาการศึกษารวบรวมจัดท ารายชื่อนิสิตสหกิจศึกษาแต่ละหลักสูตร  
2) แจ้งหลักสูตรเพื่อให้เป็นฐานข้อมูลเพื่อใช้ส าหรับการนิเทศนิสิตสหกิจศึกษา  
3) อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาของแต่ละหลักสูตรติดต่อสถานประกอบการเพ่ือก าหนด

วันและเวลาเข้านิเทศนิสิตสหกิจศึกษา 
4) อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาแจ้งข้อมูลการนิเทศแก่นักวิชาการศึกษา 
5) นักวิชาการศึกษาจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้านิเทศนิสิตสหกิจศึกษา           

ณ สถานประกอบการ 
6) นักวิชาการศึกษาส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้านิเทศนิสิตสหกิจศึกษาให้สถาน

ประกอบการ  
7) รวบรวมข้อมูลการตอบรับ และแจ้งก าหนดการวันเวลาให้อาจารย์นิเทศทราบ 
8) อาจารย์นิเทศออกนิเทศนิสิต ณ สถานประกอบการ ตามวันและเวลา 
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ภำพที่ 10 ตัวอย่ำงหนังสือขอควำมอนุเครำะห์เข้ำนิเทศนิสิตสหกิจศึกษำ 
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4.3.9 หลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติงำน ณ สถำนประกอบกำร 
ภายหลังจากนิสิตเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ แล้วนั้น มีข้ันตอนดังนี้ 
1) นิสิตจัดส่งเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาแก่นักวิชาการศึกษา 
2) นักวิชาการศึกษารวบรวมแบบประเมินผลนิสิตสหกิจศึกษาของนิสิตส่งต่อให้กับหลักสูตร 
3) นักวิชาการศึกษาสรุปข้อมูลเชิงสถิติที่เกี่ยวข้อง เช่น จ านวนนิสิตที่ออกฝึกสหกิจศึกษา 

ข้อมูลสถานประกอบการ เป็นต้น รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
4) นักวิชาการศึกษาจัดท ารายชื่อนิสิตสหกิจศึกษารายหลักสูตร แจ้งหลักสูตรเพ่ือให้เป็น

ฐานข้อมูลด้าน        สหกิจศึกษา 
 

4.4 กำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน 
       การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงานมีความส าคัญต่อหน้าที่ ความรับผิดชอบของ

ผู้ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชา และองค์กร เพ่ือให้เกิดการพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงาน ทั้งขั้นตอน 
กระบวนการการให้บริการ และสามารถป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นเพ่ือให้ทราบผลและความก้าวหน้า
ของการปฏิบัติงานสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด โดยการติดตามผล ดังนี้ 

1) การจัดท าแบบสอบถามความคิดเห็นของผู้ใช้บริการ (นิสิต) โดยมีประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 

- บริการด้วยความถูกต้อง ความรวดเร็ว บริการตามความส าคัญและความเร่งด่วน ของงาน 

บริการด้วยความสุภาพมีมิตรไมตรี ความกระตือรือร้น 

- ในการให้บริการ การให้ค าปรึกษามีความแม่นย าและถูกต้องประสานและให้ค าแนะน าทุก

ครั้งเมื่อมีข้อผิดพลาด/ปัญหา  

- มีกระบวนการและขั้นตอนการท างานเป็นระบบชัดเจน มีความเหมาะสมของระยะเวลาใน

การให้บริการ และบริการด้วยความเสมอภาคเท่าเทียมกัน 

2) การติดตามผลการปฏิบัติงาน โดยดูจากแผนการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ในปฏิทินการ

ฝึกสหกิจศึกษาของคณะ และให้สอดคล้องกับปฏิทินของมหาวิทยาลัย โดยท าบันทึกแจ้ง

ประธานหลักสูตร / สาขา ให้แจ้งนิสิตที่มีความประสงค์จะออกฝึกสหกิจศึกษาในภาค

เรียนนั้น ๆ ให้ด าเนินการลงทะเบียนฝึกสหกิจศึกษา โดยให้ด าเนินการตามระยะเวลาใน

ปฏิทินการฝึกสหกิจศึกษา 
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4.5  จรรยำบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

 ในการปฏิบัติงานได้ยึดหลักปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยจรรยาบรรณของ 
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 ดังต่อไปนี้ 

1) พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต มีความรับผิดชอบ เสมอภาค และปราศจากอคติ 
2) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง

และสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 
3) พึงยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง ความชอบธรรมและหลักวิชาการ โดยไม่โอนอ่อนต่อ

อิทธิพล 
4) พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นบุคลากรของ

มหาวิทยาลัย 
5) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาให้เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ 

ไม่ละทิ้งหน้าที่โดยไม่มีเหตุอันควร 
6) พึงมีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม  

                      รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มี                  
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

7) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้
เสียหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

 
 
 
 



บทที่ 5 
ปัญหำอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

*************** 
5.1  ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงกำรแก้ไข 

             การปฏิบัติงานการส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษา  มีขั้นตอนกระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง และต้อง
ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย  ดังนั้น  จึงเกิดปัญหาในการปฏิบัติงานขึ้นได้ ผู้จัดท า
จึงได้รวบรวมสรุปปัญหา และอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ดังนี้ 

ตำรำงท่ี  5 ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงกำรแก้ไข 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
1. การพิจารณาคุณสมบัติ
นิสิตสหกิจศึกษา 
 

1.1 มีนิสิตที่มีคุณสมบัติเบื้องต้นไม่
ตรงกับที่สาขา / หลักสูตรก าหนด   

- ควรมีการชี้แจ้งรายละเอียดของคุณสมบัติ
ของนิสิตที่จะได้เข้าฝึกสหกิจศึกษาตั้งแต่
ต้น เพ่ือท าความเข้าใจให้แก่นิสิตในการ
เตรียมพร้อมส าหรับผู้ที่สนใจเข้าฝึกสหกิจ
ศึกษา 
- มีการจัดท า เอกสารประชาสัม พันธ์
เผยแพร่ ให้นิสิตสามารถศึกษาได้ด้วย
ตนเอง 

2.การติดต่อประสานงาน
กับสถานประกอบการ 

2.1 นิสิตมีปัญหาในการหาสถานที่
ฝึกสหกิจศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ควรให้นิสิตที่ประสงค์จะออกฝึก 
สหกิจศึกษา ท าการศึกษาข้อมูลเบื้องต้น
เกี่ยวกับสถานประกอบการที่นิสิตประสงค์
จ ะ เ ข้ า ฝึ ก  เ ช่ น  ป ร ะ วั ติ ข อ ง ส ถ า น
ประกอบการ การบริหารงาน ภารกิจ และ
ลักษณะงานของหน่วยงานเป็นต้น  
- จัดให้มีกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือ
เป็นการแนะน าจากรุ่นพ่ีสู่รุ่นน้อง เพ่ือให้
รุ่นน้องทราบว่าสถานประกอบการที่เคยไป
ฝึกนั้นได้รับมอบหมายงานเป็นอย่างไรบ้าง 
ตรงกับสาขาที่เรียนหรือไม่อย่างไร เพ่ือเป็น
แนวทางต่อรุ่นน้องในการศึกษาข้อมูล
ต่อไป 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
2.2 นิสิต กรอกข้อมูลที่จ าเป็น ตาม
แบบขอยื่นข้อมูลสถานที่ฝึกสหกิจ
ศึกษา ไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง 
เช่น ชื่อสถานประกอบการ ข้อมูล
ติดต่อ  

- นักวิชาการศึกษา ท าการตรวจสอบข้อมูล
ที่นิสิตยื่นข้อมูลให้ครบถ้วน กรณีมีข้อมูลไม่
ครบถ้วน ให้ติดต่อสอบถามข้อมูลจากนิสิต 
หรือสถานประกอบการ เพ่ือยืนยันข้อมูลที่
ถูกต้อง 

2.3 หนังสือขอความอนุเคราะห์ 
และเอกสารประกอบการฝึกงาน 
ไม่ถูกต้องครบถ้วน 

กรณหีนังสือขอความอนุเคราะห์ 
- ตรวจสอบเอกสารก่อนการส่งไปยังสถาน
ประกอบการอย่างน้อย 2 ครั้ง เพ่ือป้องกัน
ความผิดพลาด 
กรณีเอกสารประกอบการฝึกสหกิจศึกษา 
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร
อย่ างน้อย  2  ครั้ ง  เ พ่ือป้องกันความ
ผิดพลาด 
- ถ้านิสิตไปยังสถานประกอบการและ
เอกสารไม่ครบถ้วน นักวิชาการศึกษา
จ ะ ต้ อ ง จั ด ส่ ง เ อ ก ส า ร ไ ป ยั ง ส ถ า น
ประกอบการเพ่ิมเติมอย่างรวดเร็วและ
ครบถ้วน 

3.การตอบรับของสถาน
ประกอบการ 

3.1 ไม่มีการตอบรับจากสถาน
ประกอบการ 

- นักวิชาการศึกษาต้องติดต่อไปยังสถาน
ประกอบการเพ่ือสอบถามว่าได้รับเอกสาร
แล้วหรือไม่  หากยังไม่ได้รับควรจัดส่ ง
เอกสารใหม่อีกครั้ง ในกรณีที่เอกสาร สูญ
หายระหว่างจัดส่งให้สถานประกอบการ 
ก่อนการจัดส่งเอกสารให้ท าการเก็บส าเนา
ไว้ และสามารถน าส าเนาเอกสารจัดส่งใหม่ 
โดยใช้ช่องทางที่ รวดเร็ว  เช่น E-mail 
โทรสาร แทน 
- นักวิชาการศึกษาควรติดต่อประสานงาน
กับสถานประกอบการอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือ
แจ้งให้ทราบว่าทางคณะได้ด าเนินการ
จัดส่งเอกสาร ไปทางช่องทางใดและทาง
สถานประกอบการได้รับเอกสารครบถ้วน
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
หรือไม่ พร้อมทั้ง กรณีการตอบรับกลับมา
ยังคณะเช่นเดียวกัน เพ่ือให้ทราบผลการ
พิจารณาภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

4.การเตรียมความพร้อม
นิสิต 

4.1 นิ สิ ต ไม่ เ ข้ า ร่ วมการอบรม
เตรียมความพร้อม 

- ขอความร่วมมือหลักสูตรก าหนดเป็น
ข้อบังคับให้นิสิตเข้าร่วม 
- ใช้เกณฑ์ก าหนดการเข้าร่วมอบรบให้ครบ
ตามชั่วโมงที่ก าหนด เพ่ือให้นิสิตสามารถ
ออกฝึกสหกิจศึกษาได้ 
- ในกรณีที่นิสิตไม่สามารถเข้าร่วมได้  
จะต้องชี้ แจ้ ง เหตุผล หรือขออนุญาต
ล่วงหน้า 
- ชี้แจงและสร้างความตระหนัก ให้นิสิต
เห็นความส าคัญของการเตรียมความพร้อม
ก่อนการออกไปปฏิบัติงานจริงในสถาน
ป ร ะ ก อ บ ก า ร  เ ช่ น  ทั ก ษ ะ ที่ ค ว ร มี  
เทคโนโลยีหรือเครื่องมือที่ ใช้  รวมทั้ ง
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ก า ร จั ด เ ต รี ย ม
เอกสารรายงานตัวของ
นิสิต 

5.1 ก่อนการเข้าปฏิบัติงานนิสิตไม่
มารับเอกสาร เช่น ใบส่งตัว แบบ
ประเมิน และคู่มือการฝึกสหกิจ ใน
ระยะเวลาที่คณะก าหนด 

- แจ้งนิสิตเป็นรายบุคคลเพ่ือติดต่อให้มา
รับเอกสาร 
- ขอความร่วมมือสถานประกอบการในการ
ตรวจสอบเอกสารของนิสิต  ก่อนเข้ า
ร ายงานตั ว  ว่ ามี เ อกสารที่ ท า งคณะ
ครบถ้วนหรือไม่ 

 5.2 เอกสารประกอบการฝึกสหกิจ
ไม่ถูกต้อง 

-นักวิชาการศึกษา จะต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร อย่างน้อย 2 รอบ ก่อน
ด าเนินการจัดซองส่งตัวนิสิตฝึกสหกิจ
ศึกษาให้ทางสถานประกอบการ 
- ให้นิสิตตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสาร ในวันปฐมนิเทศก่อนไปฝึกสห
กิจศึกษา  
- ใ นก รณี ที่ พบ ข้ อ ผิ ด พล าด  ให้ แ จ้ ง
นักวิชาการศึกษาทราบ เพ่ือด าเนินการ
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
แก้ไขให้เสร็จสิ้นก่อนวันรายงานตัวเข้า
ฝึกสหกิจศึกษาของนิสิต 

6.กิจกรรมระหว่างการ
ปฏิบัติงาน 

6.1 นิ สิ ตส่ ง เอกสาร ไม่ ถู กต้อง
ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม 

- สร้างปฎิทินการจัดส่งเอกสารต่าง ๆ 
ระหว่างการปฏิบัติงานของนิสิต โดยระบุ
วันที่ส่งตามภาคเรียนนั้น ๆ เพ่ือให้นิสิตมี
ตารางเวลาที่แน่นอนในการจัดส่งเอกสาร
และสามารถจัดส่ ง เอกสารได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

7.การนิเทศงาน 7 . 1 ส ถ า น ป ร ะ ก อ บ ก า ร ข อ
เปลี่ยนแปลงวันเวลาในการเข้า
นิเทศหลังจากที่ตอบรับแล้ว 

- ติดต่อประสานงานวันและเวลาในการ
นิเทศใหม่กับอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
- ยืนยันวันและเวลาที่แน่นอนในการนิเทศ
ใหม่กับทั้งอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา
และสถานประกอบการ 

8.ห ลั ง เ ส ร็ จ สิ้ น ก า ร
ปฏิบัติงาน  
ณ สถานประกอบการ 

8.1 ไ ด้ รั บ แ บ บ ป ร ะ เ มิ น ก า ร
ปฏิบัติงานของนิสิตล่าช้าหรือสูญ 

- การประเมิลผลการปฏิบัติ ง านของ
นิสิตสหกิจศึกษา อาจจะต้องมีการจัดท า
ระบบติดตามและประเมินผลแบบออนไลน์
เพ่ือลดปัญหาในการติดตามการจัดส่งแบบ
ประเมินผลของนิสิต 

 
จากปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข ที่สรุปตามตารางข้างต้น เห็นได้ว่าในแต่ละขั้นตอนของ

การปฏิบัติงานการส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษานั้น มีรายละเอียดและการประสานงานด้านต่าง ๆ รวมทั้งเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องหลายขั้นตอนอาจจะก่อให้เกิดความผิดพลาดที่เป็นปัญหาในการปฏิบัติงาน ดังนั้นผู้ ปฏิบัติงาน
ควรมีการจัดการและแนวทางแก้ไขในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 
1) จัดประชุมเพื่อชี้แจงท ำควำมเข้ำใจกับนิสิต ให้ทราบถึงกฎระเบียบ ส าหรับการฝึก     

สหกิจศึกษา เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมและท าความเข้าใจกับนิสิตในด้านต่าง ๆ ที่
สามารถป้องกันความผิดพลาด และปัญหาด้านการคัดเลือกและพิจารณาคุณสมบัติของ
นิสิตสหกิจศึกษาของคณะ พร้อมทั้งควรจัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์ที่จะช่วยให้นิสิตได้
รับรู้ข้อมูลและเผยแพร่ข่าวสารให้เข้าถึงนิสิตในวงกว้างอีกหนึ่งช่องทางเพ่ิมข้ึนด้วย 

2) กำรติดต่อประสำนงำนกับสถำนประกอบกำร  ผู้ปฏิบัติงานควรติดตามหรือพูดคุย
รายละเอียดของสถานประกอบการที่นิสิตประสงค์จะขอเข้าฝึก กับท้ังตัวนิสิตเอง และทั้ง
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อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา และสถานประกอบการ ว่าสถานประกอบการที่นิสิตเข้าฝึก
ตรงกับความต้องการและรายละเอียดของแต่ละหลักสูตร/สาขาวิชาหรือไม่ เพ่ือลดปัญหา
ที่อาจเกิดขึ้นระหว่างการฝึก เช่น รายละเอียดของที่ฝึกไม่ตรงกับหลักสูตร/สาขาวิชาที่
นิสิตศึกษา ซึ่งอาจจะก่อให้เกิดปัญหา ด้านการเปลี่ยนแปลงที่ฝึก หรือสถานที่ฝึกไม่ตอบ
โจทย์การฝึกสหกิจศึกษาของนิสิต และควรมีกิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือเพ่ิมแนวทางหรือบอก
เล่าประสบการณ์ต่าง ๆ เช่นจากรุ่นพ่ีสู่รุ่นน้อง ของแต่ละสถานประกอบการ เพ่ือเป็น
แนวทางและเพ่ิมข้อมูลเกี่ยวกับสถานประกอบการนั้น ๆ ให้แก่นิสิต  

3) ด้ำนกำรตรวจสอบเอกสำร  ผู้ปฏิบัติงานควรมีการตรวจสอบความถูกต้องด้านเอกสาร
อย่างละเอียด ไม่ว่าจะเป็นเอกสารการยื่นข้อมูลจากนิสิต หรือเอกสารที่จัดส่งออกไปยัง
สถานประกอบการ เพ่ือป้องการความผิดพลาดของข้อมูล และทั้งนี้ควรมีการส าเนา
เอกสารส ารองไว้เสมอ เพ่ือป้องการกรณีเอกสารสูญหาย และสามารถน ากลับมาใช้ใหม่
หรือใช้เป็นตัวอย่างได้อีกด้วย 

 
5.2  ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรปรับปรุงหรือพัฒนำงำน 

1) ควรมีการจัดท าขั้นตอน และปฏิทินการส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษา เป็นประจ าทุกปีการศึกษา
และท าการประชาสัมพันธ์ให้นิสิตทราบในช่องทางต่าง ๆ เพ่ือให้นิสิตที่ประสงค์จะเข้าฝึกสหกิจศึกษามีความ
พร้อมและเตรียมตัวล่วงหน้า 

2) ควรมีการจัดท าเอกสารออนไลน์ให้ความรู้นิสิต เช่น เทคนิคการเลือกสถานประกอบการ  
ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติสหกิจศึกษา ตามหลักสูตร /สาขา เพ่ือให้นิสิตได้ศึกษาข้อมูลด้วยตนเอง 
โ ด ย ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ ผ่ า น ท า ง  เ ว็ บ ไ ซ ต์ ค ณ ะ  (www.tcd.tsu.ac.th.) , เ พ จ  Facebook ค ณ ะ 
(https://www.facebook.com/TechnologyCommunityDevelopment) 

3) ควรจัดท าระบบให้นิสิตสามารถยื่นสถานที่ฝึกสหกิจศึกษาและตรวจสอบผลการตอบรับ 
ผ่านระบบออนไลน์ ซึ่งจะท าให้สะดวกต่อการรวบรวมข้อมูล ติดตาม และสรุป ข้อมูลขอสถานที่ฝึกสหกิจ
ศึกษา ของนิสิตได้ง่ายขึ้น และสามารถเก็บเป็นฐานข้อมูลการฝึกสหกิจศึกษาของนิสิตในแต่ละปีการศึกษา
ได้อีกด้วย 
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