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ค าน า 

 ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพเป็นหน่วยงานทีส่นับสนุน  และพัฒนาคุณลักษณะและสมรรถนะบัณฑิตให้มีความ

พร้อมในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและก้าวสู่โลกอาชีพ เพื่อให้นักศึกษาสามารถรู้ชัดปฏิบัติได้ตามปรัชญา “รู้จักตน รู้จักคน 

รู้จักงาน” และแข่งขันได้ในระดับสากล การด าเนินงานของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพได้ด าเนินงานตามภารกิจหลกัของ

หน่วยงาน อาทิเช่น จัดหางานสหกิจศึกษาที่มีคุณภาพให้เพียงพอกับความต้องการของนักศึกษา และตรงกับสาขาวิชาชีพ 

จัดเตรียมความพร้อมนักศึกษาในทุก ๆ ด้านที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในสถานประกอบการก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

ประสานการนิเทศงาน สหกิจศึกษาได้อย่างมันท่วงที ถูกต้อง แม่นย า สอดคล้องกับความต้องการของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง และ 

พัฒนาอาชีพนักศึกษาที่ต่อเนื่องจากกิจกรรมสหกิจศึกษา ให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน  

 ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น โดยคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดของ

กระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานการจัดหางานสหกิจศึกษา เพื่อให้สามารถบริหารจัดการงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล ตลอดจนเกิดประโยชน์ต่อบุคคลผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
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บทที ่1 
บทน า 

แนวคิด 

 ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับการจัดระบบ

บริหารองค์กร การประสานงานและให้บริหาร สนับสนุน ส่งเสริมให้กระบวนการจัดสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี              

สุรนารีสามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ และ            

มีประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสารที่ใช้ในการพัฒนาทักษะ

ทางอาชีพให้แก่นักศึกษา ให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานท้ังในและต่างประเทศ 

วัตถุประสงค ์ 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดสหกิจศึกษา งานการจัดหางานสหกิจศึกษา ส าหรับศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (SOP) จัดท าขึ้นโดย มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพใช้เป็นแนวทางใน

หารปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน ทราบว่าควรปฏิบัติย่างไร 

เมื่อใด กับใคร เป็นประโยชน์กับผู้บริหารในการติดตามงานได้ทุกขั้นตอน ลดความผิดพลาดในการท างาน นอกจากนี้ยังเป็น

เครื่องมือในการจัดกิจกรรม เป็นสื่อในการประสานงาน เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และ

เป้าหมายของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพได้  

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

 1. ผู้ปฏิบัติงานที่ใช้คู่มือการปฏิบัติงาน SOP นี้ จะไม่เกิดความสับสนในการปฏิบัติงาน เกิดความเข้าใจและช่วย

เสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน ได้งานที่มีคุณภาพตามระยะเวลาที่ก าหนด เป็นการลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน               

ลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นได้จากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 

 2. เป็นคู่มือท่ีช่วยในการเรียนรู้การท างานของผู้ที่เริ่มปฏิบัติงานใหม่ให้สามารถปฏิบัตงิานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ            

มีประสิทธิผลได้อยา่งถูกต้องและรวดเรว็ ช่วยลดเวลาในการสอนงาน บุคลากร หรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ แต่

ล่ะฝ่ายรู้งานซึ่งกันและกัน ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน ท าให้มีความชัดเจนมองเห็นแนวทางในการ

พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนเป็นต้น 

 3. มาตรฐานการท างานจะเป็นเครื่องมือท่ีผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมการปฏิบัติงาน และมอบหมายหน้าที่ได้ง่ายขึ้น 

 4. มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรูส้ึกเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานท่ีท า

ได้กับมาตรฐานการท างานมีความชัดเจน 
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เนื้อหาของคู่มือการปฏิบัติงาน 

 แต่ล่ะกระบวนการประกอบด้วย 

 1. วัตถุประสงค ์เป็นการบอกถึงสิ่งที่ต้องการจากการปฏิบัติงานตาม SOP นั้นๆ 

 2. ขอบเขตงาน เป็นการระบุว่า SOP ที่ใช้ในการปฏิบัติงานน้ัน ครอบคลุมสิ่งใดบ้าง 

 3. ค าจ ากัดความ เป็นการอธิบายความหมาย เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกัน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบรรยายรายละเอียดของขั้นตอนการการท างาน เพื่อให้ทราบว่า ใคร ท าอะไร 

5. Flow chart การปฏิบัติงาน เป็นการแสดงแผนภูมิสรุปขั้นตอนการการปฏิบัติงาน  

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง เป็นการระบุชื่อ แบบฟอร์ม และเอกสารที่ใช้ในกระบวนการปฏิบัติงานตาม   

    ขั้นตอนต่าง ๆ 

7. เอกสารอ้างอิง ระบุช่ือและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ SOP  

8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน เป็นการบรรยายรายละเอียดของขั้นตอนการการท างาน เพื่อให้ทราบว่า ใคร 

ท าอะไร รวมกับ Flow chart การปฏิบัติงาน เพื่อสรุปขั้นตอนการการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

มาตรฐานคุณภาพงาน และผู้รับผิดชอบในแต่ล่ะขั้นตอนการท างาน เพื่อให้เป็นแนวปฏิบัติที่ดีในการท างาน 
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บทที ่2 
บทบาทและหน้าท่ีของศูนยส์หกจิศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ปรัชญา  

“สหกิจศึกษาเสริมสร้างบัณฑิตให้ รู้จักตน รู้จักคน รู้จักงาน” 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

“มุ่งมั่นให้บริการที่เป็นเลิศ และด ารงความเป็นผู้น าสหกิจศึกษาของประเทศเพื่อเป็นที่ยอมรับในระดับสากล” 

พันธกิจ (Mission) 

1. จัดหางานสหกิจศึกษาที่มีคุณภาพให้เพียงพอกับความต้องการของนักศึกษา และตรงกับสาขาวิชาชีพ 

2. จัดเตรียมความพร้อมนักศึกษาในทุก ๆ ด้านที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในสถานประกอบการก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษา 

3. ประสานการนิเทศงานสหกิจศึกษาได้อย่างทันท่วงที ถูกต้อง แม่นย า สอดคล้องกับความต้องการของทุกฝ่าย               

ที่เกี่ยวข้อง 

4. พัฒนาอาชีพนักศึกษาท่ีต่อเนื่องจากกิจกรรมสหกิจศึกษา ให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานทั้งในและ

ต่างประเทศ 
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โครงสร้างการบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายพันธกิจสัมพันธ์กับองค์กรชมุชน 

ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศกึษาและพัฒนาอาชีพ 

รองผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

คณะกรรมการประจ าศูนย์สหกจิศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 งานธุรการ 

 งานประชุม 

 งานวางแผน 

 งบประมาณ/

การเงิน 

 

 

 

ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 

 สร้างเครือข่าย   

สหกิจศึกษา 

 จัดหางาน             

สหกิจศึกษา 

 

 

 

 

ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา 

 ฐานข้อมูลสถาน

ประกอบการ 

 งานประเมินผล 

สหกิจศึกษา 

 ประสานงาน

นิเทศสหกิจศึกษา 

 

 

ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 

 งานพัฒนา

ศักยภาพนักศึกษา 

 จัดหางานส าหรับ

บัณฑิต 

 ฐานข้อมูลอาชีพ 

 เตรียมความพร้อม

นักศึกษา 
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ภาระหน้าที่ของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

1. เตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนไปปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา 

2. ประสานงานกับนักศึกษา คณาจารย์/สาขาวิชา/ส านักวิชา และสถานประกอบการ 

3. ประสานงานเกีย่วกับการนิเทศงาน 

4. จัดกิจกรรมสัมมนาหลังกลับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

5. รวบรวมผลการประเมินเสนอสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง 

6. แนะแนวและพัฒนาอาชีพแก่นักศึกษาและบณัฑิต 

7.  วิจัยและพัฒนางานสหกิจศึกษา 

8. ประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างเครือข่ายสหกิจศึกษา และงานอ่ืน ๆ เชน่ สมาคมสหกิจศึกษาไทย เครือข่ายสหกิจศึกษาฯ 

 

ภารกิจงาน งานการจัดหางานสหกิจศึกษา 
1. งานประชาสัมพันธ์สหกิจศึกษา เช่น การจัดท าคู่มือ แผ่นพับ โปสเตอร์ จัดส่ง ส.ค.ส. และของที่ระลึกประจ าปี และงาน                      

   การจัดการลูกค้าสัมพันธ์ 

2. งานจัดหางานและพัฒนาคุณภาพงานสหกิจศึกษาให้สอดคล้องกับสาขาวิชาชีพของนักศึกษา เช่น การจัดหางานและติดตาม  

   งานจากสถานประกอบการ การติดตามผลการคัดเลือกนักศึกษาสหกิจศึกษาจากสถานประกอบการ การพัฒนาคุณภาพ   

   สถานประกอบการใหม่ 

3. งานจับคู่ (Matching) ระหว่างนักศึกษากับสถานประกอบการภายใต้การก ากับดูแลของสาขาวิชา 

4. งานพิจารณาค าร้องและให้ค าปรึกษาแนะน าการเลือกสถานประกอบการแก่นักศึกษา และการแก้ไขปัฐหาท่ีเกิดขึ้นใน  

   ระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในกรณีต่าง ๆ  

5. งานพัฒนาความร่วมมือทางสหกิจศึกษา ร่วมกับสาขาวิชาในการสร้างความรู้ความเข้าใจการด าเนินงานสหกิจศึกษาแก่ภาคี  

   ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย สถานประกอบการ และกลุ่มองค์กรวิชาชีพต่าง ๆ  

6. งานพัฒนาเครือข่ายบัณฑิต มทส. เพื่อการจัดหางานที่มีคุณภาพแก่นักศึกษาโดยอาศัยความร่วมมือจากศิษย์เก่า 

7. งานสหกิจศึกษานานาชาติ โดยการสร้างเครือข่ายกับสถาบันการศึกษาและสถานประกอบการในต่างประเทศเพื่อจัดส่ง 

   นักศึกษาไปปฏิบัติงาน 
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แผนผังกระบวนการจัดสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษาใหม่ มทส. 

กิจกรรมปฐมนิเทศสหกิจศึกษา ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 2  
โดย : ฝพอ. 

กิจกรรมมัชฉิมนิเทศสหกิจศึกษา ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 3 
โดย : ฝพอ. 

นักศึกษาลงทะเบียนเรียน รายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 
โดย : งานทะเบียนนักศึกษาสหกิจศึกษา ฝบท. 

การเตรียมความพร้อม  
รายวิชาเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษา 

โดย : ฝพอ. 

ระบบประเมินวิทยากร 
โดย : ฝสส. 

การเตรียมความพร้อม  
รายวิชาอ่ืนๆ/การอบรม/ค่าย 

โดย : ฝพอ. 

สอบรายวิชาการเตรียมความพร้อม  
โดย : ฝสส. 

การพิจารณาคุณสมบัตินักศึกษาสหกิจศึกษา 
โดย : ฝบท. 

การส ารวจและจัดหางานตามความต้องการ 
ของนักศึกษาสหกิจศึกษา 

โดย : ฝพส. 

การพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ณ สถานประกอบการ  

โดย : ฝพส. 

กิจกรรมก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
โดย : ฝพอ. 

นักศึกษาสหกิจศึกษา ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 ณ สถานประกอบการ 

กิจกรรมรับฟังโอวาท 
โดย : ฝพอ. 

วางแผนการจัดหางานสหกิจศึกษา 
โดย : ฝพส. 

ส ารวจความต้องการรับนักศึกษาใน
สถานประกอบการ 

โดย : ฝพส. 

กระบวนการรับรองงาน/โครงงานสหกิจศกึษา 
โดย : ฝพส. 

การประสานศูนย์เครื่องมือ 
โดย : ฝสส. 

งานให้ค าปรึกษา 
โดย : ฝสส./ฝพส 

กระบวนการนิเทศงาน 
โดย : ฝสส. 

แผน/งบประมาณ ศสพ. 
โดย : ฝบท. 

แนะน าสหกิจศึกษา ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 
โดย : ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนอาชีพ 

 

การแต่งต้ังประธาน
คณาจารย์นิเทศ 

โดย : ฝบท. 

จัดก าหนดภาคสหกิจ
ศึกษา/ปฏิทิน 
โดย : ฝบท. 

งบประมาณ              
เงินส ารองจ่าย ศสพ. 

โดย : ฝบท. 
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หมายเหตุ :  ฝพอ. หมายถึง  ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
     ฝพส. หมายถึง  ฝ่ายพัฒนางานสหกจิศึกษา 
  ฝบท. หมายถึง  ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
  ฝสส.  หมายถึง ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กิจกรรมหลังกลับจากสหกิจศึกษา 
สัมภาษณ์/น าเสนอผลงาน 

โดย : ฝพอ. 

 

สรุปแบบประเมินผลการด าเนินงาน 
โดย : ฝสส. 

การจัดท าผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา  
(SAR, สมศ, รายงานประจ าปี) 

โดย : ฝบท. 

พิธีมอบสัมฤทธิ์บัตร 
โดย : ฝพอ. 

การรายงานผลสะท้อนกลับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
โดย : ฝพอ. 
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บทที่ 3 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

งานการจัดหางานสหกิจศึกษา 
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3. กระบวนการจัดหางานสหกิจศึกษา 

3.1 การส ารวจความตอ้งการงานสหกิจศึกษาล่วงหน้า 

 
1. วัตถุประสงค ์

 จัดหางานให้ตรงกับความต้องการของนักศึกษาท่ีได้แจ้งไว้เป็นการล่วงหน้า 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่ การท าแผนการส ารวจความต้องการงานสหกิจศึกษาล่วงหน้า                             

การประชาสัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูลผลส ารวจผ่านระบบออนไลน์ และรายงานผลส ารวจต้องการงานสหกิจศึกษาล่วงหน้า 

3. ค าจ ากัดความ  

“ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรอง

ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“ประธานคณาจารย์นิเทศ” หมายถึง ผู้แทนคณาจารย์จากสาขาวิชาที่มีนักศึกษาไปปฏิบัติงานท าหน้าท่ี

ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา และประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา 

นักศึกษา และสถานประกอบการ 

“รายวิชาสหกิจศึกษา” หมายถึง รายวิชาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรส าหรับนักศึกษาสหกิจศึกษาใน  

การไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าแผนการส ารวจความต้องการงานสหกิจศึกษาล่วงหน้า โดยก าหนดช่วง

ระยะเวลา รูปแบบการส ารวจ ปรับปรุงแบบส ารวจ งบประมาณ และผู้รับผิดชอบ 

 2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าแผนงานเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

    2.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ด าเนินการตามล าดับถัดไป  

    2.2 หากไม่เห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าการแก้ไขจัดท าแผนงาน และเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอีก

ครั้ง 

 3. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการประชาสัมพันธ์ ถึงกลุ่มนักศึกษาช้ันปี 2 

และ 3 ได้แก่  

    1) ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา จัดเตรียมระบบรองรับการส ารวจออนไลน์ 

    2) ฝ่ายพัฒนาอาชีพ เพื่อท าการประชาสัมพันธ์ช้ีแจงนักศึกษาในคาบกิจกรรม ปัจฉิมนิเทศ นักศึกษาช้ันปีที่ 2  

และกิจกรรมมัชฌิมนิเทศ นักศึกษาช้ันปีท่ี 3 

    3) ประธานคณาจารย์นิเทศ เพ่ือกระตุ้นให้นักศึกษาเข้ามาตอบแบบส ารวจ 

4. นักศึกษาช้ันปีท่ี 2 และ 3 ตอบแบบส ารวจความต้องการงานสหกิจศึกษาล่วงหน้าภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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 5. เมื่อครบตามระยะเวลาที่ก าหนด   

     ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา ท าการรวบรวมข้อมูลผลส ารวจผ่านระบบออนไลน์ ส่งให้ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 

ประมวลผล และจัดท ารายงานผลส ารวจ 

 6. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น ารายงานผลส ารวจต้องการงานสหกิจศึกษาล่วงหน้า เสนอต่อผู้บริหาร ศสพ. 

 7. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น ารายงานผลส ารวจต้องการงานสหกิจศึกษาล่วงหน้าต่อประธานคณาจารย์นิเทศ 

เพื่อใช้ประโยชน์ในกิจกรรม Matching งานสหกิจศึกษา ประจ าภาคการศึกษาโดยแนบพร้อมรายการสอบถาม                         

สถานประกอบการที่นักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษาแจ้งความประสงค์ต้องการยืนยันสมัครงาน 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. แบบส ารวจ 

 2. รายงานสรุปผล 

7. เอกสารอ้างอิง 

คู่มือสหกิจศึกษาส าหรับนักศึกษาและคณาจารย์นิเทศ 

 

    จัดท าแผนงาน 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ด าเนินการประชาสัมพันธ์ ถึงกลุ่ม

นักศึกษาช้ันปี 2 และ 3 

นักศึกษาช้ันปี 2 และ3 ตอบแบบส ารวจ 

รวบรวมข้อมลู และประมวลผลจดัท า
รายงานผลส ารวจ 

น ารายงานผลส ารวจเสนอต่อผู้บรหิาร 

น าส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.1 การส ารวจความต้องการงานสหกิจศึกษาล่วงหน้า ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 
วัตถุประสงค์: จัดหางานให้ตรงกบัความต้องการของนักศึกษาท่ีไดแ้จ้งไว้เป็นการล่วงหน้า 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าแผนการส ารวจความ
ต้องการงานสหกิจศึกษาล่วงหน้า โดยก าหนดช่วงระยะเวลา 
รูปแบบการส ารวจ ปรับปรุงแบบส ารวจ งบประมาณ และ
ผู้รับผิดชอบ 
 
2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าแผนงานเสนอผู้บริหาร ศสพ. 
2.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ
ตามล าดับถัดไป  
2.2 หากไม่เห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าการแก้ไข
จัดท าแผนงาน และเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 
 

3. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อด าเนินการประชาสัมพันธ์ ถึงกลุ่มนักศึกษาช้ันปี 2 และ 3 
ได้แก่   
1) ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา จัดเตรียมระบบรองรับการ
ส ารวจออนไลน์ 
2) ฝ่ายพัฒนาอาชีพ เพื่อท าการประชาสัมพันธ์ช้ีแจงนักศึกษา
ในคาบกิจกรรม ปัจฉิมนิเทศ นักศึกษาช้ันปีท่ี 2  และกิจกรรม
มัชฌิมนิเทศ นักศึกษาช้ันปีท่ี 3 

แบบส ารวจ 
 
 
 
 
 

แบบส ารวจ 
 
 
 
 
 
 

แบบส ารวจ 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์

มีการส ารวจ
เป็นประจ าทุก
ภาคการศึกษา 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายสารสนเทศ
สหกิจศึกษา 
3. ฝ่ายพัฒนา
อาขีพ 
4. ประธาน
คณาจารย์นิเทศ 

    จัดท าแผนงาน 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ด าเนินการประชาสัมพันธ์ ถึงกลุ่ม

นักศึกษาช้ันปี 2 และ 3 

4 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
7 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) ประธานคณาจารย์นิเทศ เพื่อกระตุ้นให้นักศึกษาเข้ามาตอบ
แบบส ารวจ 

 
4. นักศึกษาช้ันปีที่ 2 และ 3 ตอบแบบส ารวจความต้องการ
งานสหกิจศึกษาล่วงหน้าภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
5. เมื่อครบตามระยะเวลาที่ก าหนด   
ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา ท าการรวบรวมข้อมูลผลส ารวจ
ผ่ านระบบออนไลน์  ส่ ง ให้ฝ่ ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 
ประมวลผล และจัดท ารายงานผลส ารวจ 
 
6. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น ารายงานผลส ารวจต้องการ
งานสหกิจศึกษาล่วงหน้า เสนอต่อผู้บริหาร ศสพ. 
 
7. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น ารายงานผลส ารวจต้องการ
งาน สหกิจศึกษาล่วงหน้าต่อประธานคณาจารย์นิเทศ เพื่อใช้
ประโยชน์ในกิจกรรม Matching งานสหกิจศึกษา ประจ าภาค
การศึกษาโดยแนบพร้อมรายการสอบถามสถานประกอบการที่
นักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษาแจ้งความประสงค์ต้องการยืนยัน
สมัครงาน 

 
 
 
 

แบบส ารวจ 
 
 
 

1. แบบส ารวจ 
2. รายงานสรุปผล 
 
 
 
 
1. แบบส ารวจ 
2. รายงาน
สรุปผล 
 

1. แบบส ารวจ 
2. รายงาน
สรุปผล 

 
 
 
 

3 สัปดาห ์
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 
 

2 สัปดาห ์
 
 
 

1 สัปดาห ์

  
 
 
นักศึกษาชั้นปีที ่
2 และ 3 

 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายสารสนเทศ 
สหกิจศึกษา 
 
 
 

ผู้บริหาร ศสพ. 
 
 

1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายสารสนเทศ
สหกิจศึกษา 
3. ฝ่ายพัฒนา
อาชีพ 
4. ประธาน
คณาจารย ์

 

นักศึกษาช้ันปี 2 และ3 ตอบแบบส ารวจ 

รวบรวมข้อมลู และประมวลผลจดัท า
รายงานผลส ารวจ 

น ารายงานผลส ารวจเสนอต่อผู้บรหิาร 

น าส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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3. กระบวนการจัดหางานสหกิจศึกษา 

3.2 การส ารวจความตอ้งการนักศึกษาสหกิจศึกษาของสถานประกอบการล่วงหน้า 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเปิดโอกาสให้สถานประกอบการได้แจ้งประกาศรับนักศึกษาสหกิจศึกษาเป็นการล่วงหน้า 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด า เนินงานตั้ งแต่ ท าแผนการส ารวจความต้องการงานสหกิจศึ กษาล่วงหน้า                             

การประชาสัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูลผลส ารวจผ่านระบบออนไลน์ และรายงานผลส ารวจต้องการงานสหกิจศึกษาล่วงหน้า 

3. ค าจ ากัดความ  

“ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“ประธานคณาจารย์นิเทศ” หมายถึง ผู้แทนคณาจารย์จากสาขาวิชาที่มีนักศึกษาไปปฏิบัติงานท าหน้าท่ีให้

ค าปรึกษาแก่นักศึกษา และประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา 

นักศึกษา และสถานประกอบการ 

“นักศึกษาสหกิจศึกษา” หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

“สหกิจศึกษา” หมายถึง การศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมีระบบ 

โดยจัดให้มีการเรียนการสอนในสถานศึกษาร่วมกับการส่งนักศึกษา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ออกไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการที่ให้

ความร่วมมือ 

“สถานประกอบการ” หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่รับนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา วางแผนการส ารวจและจัดหางานสหกิจศึกษาประจ าปี เตรียมฐานข้อมูลสถาน

ประกอบการ  

 2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าเอกสารเสนอผู้บริหาร ศพส. ได้แก ่

    1) หนังสือขอส ารวจความต้องการรับนักศึกษาสหกิจศึกษาประจ าปีการศึกษา  

    2) หนังสือขออนุญาตสแกนลายมือช่ือในหนังสือส ารวจความต้องการรับนักศึกษาสหกิจศึกษาประจ าปีการศึกษา 

เพื่อเสนออธิการบดี 

      3) แบบแจ้งรายละเอียดงานสหกิจศึกษาประจ าปีการศึกษา  
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 3. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าเอกสารในข้อ 2. เสนอผู้บริหาร   

    3.1 หากลงนาม เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ด าเนินการตามล าดับถัดไป  

    3.2 หากไม่ลงนาม ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ท าการแก้ไขเอกสาร และเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา                 

อีกครั้ง 

 4.  ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าเอกสารในข้อ 3. เสนออธิการบดี  

      4.1 หากอนุญาต เจ้าหน้าท่ีฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ด าเนินการตามล าดับถัดไป  

      4.2 หากไม่อนุญาต ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ท าการแก้ไขเอกสาร เสนอผู้บริหารและอธิการบดีเพื่อ

พิจารณาอีกครั้ง 

 5. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา  จัดพิมพ์เอกสารส่งออกหนังสือขอส ารวจความต้องการรับนักศึกษาสหกิจศึกษา

ประจ าปี ไปยังสถานประกอบการประมาณ 1,500 แห่ง ทางไปรษณีย์และอีเมล์  

 6. สถานประกอบการ ท าการส ารวจความต้องการรับนักศึกษาสหกิจศึกษาของหน่อยงาน/แผนกต่าง ๆ แล้วกรอก

ข้อมูลลักษณะงานหรือโครงงานในเอกสารแบบแจ้งรายละเอียดงานสหกิจศึกษาประจ าปีการศึกษา และส่งข้อมูลกลับมายัง ศสพ. 

 7. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา  ติดตามผลการส ารวจความต้องรับนักศึกษาของสถานประกอบการ พร้อมรวบรวม

เอกสารตอบกลับจากสถานประกอบการ เพื่อบันทึกข้อมูลงานสหกิจศึกษาบนระบบ SUT E-COOP ต่อไป 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

วางแผนการส ารวจและ

จัดหางาน 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

จัดท าหนังสือขอส ารวจความต้องการรับ
นักศึกษาสหกิจศึกษาประจ าป ี

อธิการบด ี

พิจารณา 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

ส่งออกหนังสือขอส ารวจความต้องการรับ
นักศึกษาสหกิจศึกษาประจ าปี ไปยัง     

สถานประกอบการ 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. แบบแจ้งรายละเอียดงานสหกิจศึกษา ประจ าปีการศึกษา 

 2. ฐานข้อมูล 

 3.  หนังสือขอส ารวจความต้องการรับนักศึกษาสหกิจศึกษาประจ าปีการศึกษา  

 4. หนังสือขออนุญาตสแกนลายมือช่ือในหนังสือส ารวจความต้องการรับนักศึกษาสหกิจศึกษาประจ าปีการศึกษา เพื่อ

เสนออธิการบดี 

7. เอกสารอ้างอิง 

 คู่มือสหกิจศึกษาส าหรับสถานประกอบการ 

 

 

สถานประกอบการ ส ารวจความตอ้งการรับ
นักศึกษาและกรอกแบบแจ้งรายละเอียด

งานสหกิจศึกษาส่งกลับมายังศูนยฯ์ 

รวบรวมเอกสาร ตอบกลับ
จากสถานประกอบการ 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.2 การส ารวจความต้องการนักศึกษาสหกิจศกึษาของสถานประกอบการล่วงหน้า ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อเปิดโอกาสใหส้ถานประกอบการได้แจ้งประกาศรบันักศึกษาสหกิจศึกษาเป็นการล่วงหน้า 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา วางแผนการส ารวจและจัดหางาน 

สหกิจศึกษาประจ าปี เตรียมฐานข้อมูลสถานประกอบการ  

 
2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าเอกสารเสนอผู้บริหาร ศพส. 

ได้แก ่

1) หนังสือขอส ารวจความต้องการรับนักศึกษาสหกิจศึกษา

ประจ าปีการศึกษา  

2) หนังสือขออนุญาตสแกนลายมือช่ือในหนังสือส ารวจความ

ต้องการรับนักศึกษาสหกิจศึกษาประจ าปีการศึกษา เพื่อเสนอ

อธิการบดี 

3) แบบแจ้งรายละเอียดงานสหกิจศึกษาประจ าปีการศึกษา  

3. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าเอกสารในข้อ 2. เสนอ

ผู้บริหาร  

3.1 หากลงนาม เจ้ าหน้าที่ ฝ่ ายพัฒนางานสหกิจศึ กษา 

ด าเนินการตามล าดับถัดไป  

3.2 หากไม่ลงนาม ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา              

ท าการแก้ไขเอกสาร และเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

1. แบบแจ้งรายละ
งานสหกิจศกึษา
ประจ าปีการศึกษา 
2. ฐานข้อมลู 
 
 

ล าดับที่ 2 
รายการที ่1) - 3) 
 
 
 
 
 

 

 
 

ล าดับที่ 2 
รายการที ่1) - 3) 

 

1 สัปดาห ์
 
 

 
1 สัปดาห ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 

ส่งข้อมูลให้กับ
ประธาน
คณาจารย์นิเทศ
ทันก าหนด 
Matching 

1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายสารสนเทศ
สหกิจศึกษา 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

4 

วางแผนการส ารวจ
และจัดหางาน 

จัดท าหนังสือขอส ารวจความต้องการรับ
นักศึกษาสหกิจศึกษาประจ าป ี

ผู้บริหาร ศสพ. 
พิจารณา 

 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.  ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าเอกสารในข้อ 3. เสนอ
อธิการบดี  
4.1 หากอนุญาต เจ้าหน้าที่ฝ่ ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 
ด าเนินการตามล าดับถัดไป  
4.2 หากไม่อนุญาต ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ท า
การแก้ไขเอกสาร เสนอผู้บริหารและอธิการบดีเพื่อพิจารณาอีก
ครั้ง 
 

5. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา  จัดพิมพ์เอกสารส่งออกหนังสือ         
ขอส ารวจความต้องการรับนักศึกษาสหกิจศึกษาประจ าปี ไปยัง     
สถานประกอบการประมาณ 1,500 แห่ง ทางไปรษณีย์และอีเมล์  
 
6. สถานประกอบการ ท าการส ารวจความต้องการรับนักศึกษา
สหกิจศึกษาของหน่อยงาน/แผนกต่าง ๆ แล้ วกรอกข้อมูล
ลักษณะงานหรือโครงงาน ในเอกสารแบบแจ้งรายละเอียด
งานสหกิจศึกษาประจ าปีการศึกษา และส่งข้อมูลกลับมายัง 
ศสพ.  
 
7. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา  ติดตามผลการส ารวจความต้อง
รับนักศึกษาของสถานประกอบการ พร้อมรวบรวมเอกสารตอบ
กลับจากสถานประกอบการ เพื่อบันทึกข้อมูลงานสหกิจศึกษา
บนระบบ SUT E-COOP ต่อไป  

ล าดับที่ 2 
รายการที ่1) - 3) 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับที่ 2 
รายการที ่1) - 3) 
 
 
 

แบบแจ้ง
รายละเอียด
งานสหกิจศึกษา
ประจ าปี
การศึกษา 
 
 
แบบแจ้ง
รายละเอียด
งานสหกิจศึกษา
ประจ าปี
การศึกษา 

5  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 เดือน 
 
 
 
 
 
 

1 เดือน 

 1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ส านักงาน
อธิการบดี 
 
 
 

 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ส่วนสารบรรณ
และนิติการ 
 

1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. สถาน
ประกอบการ 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. สถาน
ประกอบการ 

 

รวบรวมเอกสาร ตอบกลับ
จากสถานประกอบการ 

ส่งออกหนังสือขอส ารวจความต้องการรับ
นักศึกษาสหกิจศึกษาประจ าปี ไปยัง     

สถานประกอบการ 

3 

อธิการบดี
พิจารณา 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

สถานประกอบการ ส ารวจความตอ้งการรับ
นักศึกษาและกรอกแบบแจ้งรายละเอียด

งานสหกิจศึกษาส่งกลับมายังศูนยฯ์ 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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3. กระบวนการจดัหางานสหกิจศึกษา 

3.3 การจับคู่นักศึกษากับสถานประกอบการ (Matching) 

 
1. วัตถุประสงค ์

 ประธานคณาจารย์นิเทศได้พิจารณาอนุญาตนักศึกษาสมัครงานตามความเหมาะสม 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแตก่ารรวบรวมรายชื่อนักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษาที่ยืนยันการออกสหกิจศึกษาใน

ภาคการศึกษาถัดไปและผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติ ส ารวจรายชื่อสถานประกอบการที่นักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษาต้องการยื่น

ใบสมัครงานสหกิจศึกษา การจัดท าเอกสารประกอบกิจกรรม การจับคู่นักศึกษากับสถานประกอบการ Matching กิจกรรมการ

จับคู่นักศึกษากับสถานประกอบการ (Matching) และการรวบรวมเอกสาร เพื่อเตรียมสมัครงานให้นักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษา 

3. ค าจ ากัดความ  

 “เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“ประธานคณาจารย์นิเทศ” หมายถึง ผู้แทนคณาจารย์จากสาขาวิชาที่มีนักศึกษาไปปฏิบัติงานท าหน้าท่ีให้

ค าปรึกษาแก่นักศึกษา และประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา 

นักศึกษา และสถานประกอบการ 

 “สหกิจศึกษา” หมายถึง การศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมีระบบ 

โดยจัดให้มีการเรียนการสอนในสถานศึกษาร่วมกับการส่งนักศึกษา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ออกไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการที่ให้

ความร่วมมือ 

“สถานประกอบการ” หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่รับนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา  รวบรวมรายช่ือนักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษาที่ยืนยันการออกสหกิจศึกษาในภาค

การศึกษาถัดไปและผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติ เพื่อเตรียมการ Matching 

 2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ส ารวจรายช่ือสถานประกอบการที่นักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษาต้องการยื่นใบสมัคร

งานสหกิจศึกษาในภาคการศึกษาถัดไป 

 3. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าเอกสารประกอบกิจกรรม การจับคู่นักศึกษากับสถานประกอบการMatching ให้

แล้วเสร็จก่อนก าหนดการจัดกิจกรรม และน าส่งเอกสารกิจกรรม Matching ให้กับฝ่ายพัฒนาอาชีพ เพื่อด าเนินการจัดกิจกรรม 

 4. นักศึกษาและประธานคณาจารย์นิเทศเข้าร่วมกิจกรรม การจับคู่นักศึกษากับสถานประกอบการ (Matching) ตาม

ก าหนดการ 
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 5. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา  รวบรวมเอกสาร เอกสาร Matching จากประธานคณาจารย์นิเทศ เพือ่เตรียมสมคัร

งานให้นักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษา 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. รายชื่อนักศึกษาท่ีผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติ 

 2. แบบส ารวจ 

 3. เอกสาร Matching 

 4. ข้อมูลงานสหกิจศึกษา 

7. เอกสารอ้างอิง 

คู่มือสหกิจศึกษาส าหรับนักศึกษาและคณาจารย์นิเทศ 

 

 

 

 

 

ส ารวจรายชื่อสถานประกอบการที่
นักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษาต้องการยื่น

ใบสมัครงานสหกิจศึกษา 

จัดท าเอกสารประกอบกิจกรรม การจับคู่
นักศึกษากับสถานประกอบการMatching  

นักศึกษาและประธานคณาจารย์นเิทศ
เข้าร่วมกิจกรรม การจับคู่นักศึกษากับ

สถานประกอบการ (Matching) 

รวบรวมเอกสาร เอกสาร 
Matching จากประธาน

คณาจารย์นเิทศ 

รายชื่อนักศึกษาท่ีผ่าน
การตรวจสอบคณุสมบัต ิ
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.3 การจับคู่นักศึกษากบัสถานประกอบการ (Matching) ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 
วัตถุประสงค์: ประธานคณาจารยน์ิเทศได้พิจารณาอนุญาตนักศึกษาสมัครงานตามความเหมาะสม 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 

 
 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา  รวบรวมรายชื่อนักศึกษาเตรียม
สหกิจศึกษาท่ียืนยันการออกสหกิจศึกษาในภาคการศึกษาถัดไป
และผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติ เพื่อเตรียมการ Matching 
 

2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ส ารวจรายชื่อสถานประกอบการท่ี
นักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษาต้องการยื่น ใบสมัครงานสหกิจศึกษา
ในภาคการศึกษาถัดไป 
 

3. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าเอกสารประกอบกิจกรรม 
การจับคู่นักศึกษากับสถานประกอบการMatching ให้แล้วเสร็จ
ก่อนก าหนดการจัดกิจกรรม และน าส่ง เอกสารกิจกรรม 
Matching ให้กับฝ่ายพัฒนาอาชีพ เพื่อด าเนินการจัดกิจกรรม 
 

4. นักศึกษาและประธานคณาจารย์นิเทศเข้าร่วมกิจกรรม การ
จั บ คู่ นัก ศึกษากั บสถานประกอบการ  ( Matching)  ตาม
ก าหนดการ 
 

5. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา  รวบรวมเอกสาร เอกสาร
Matching จากประธานคณาจารย์นิเทศ เพื่อเตรียมสมัครงานให้
นักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษา 

รายชื่อนักศึกษาที่ผ่าน
การตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
 

แบบส ารวจ 
 
 
 
 

1. เอกสารMatching 
2. ข้อมูลงานสหกิจ
ศึกษา 
 
 

1. เอกสารMatching 
2. ข้อมูลงานสหกิจ
ศึกษา 
 

เอกสาร Matching 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
 
 
 

3 วัน 
 

ทกสาขาวิชา
ผ่านการ 
Matching 
ก่อนส่งใบ
สมัครงานของ
นักศึกษา 

1. เจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป 
2. ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
3. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
3. นักศึกษา 
 

1. เจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป 
2. ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
3. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
4. นักศึกษา 
 
1. ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
2. ประธานคณาจารย์
นิเทศ 
3. นักศึกษา 
 

1. เจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป 
2. ประธานคณาจารย์
นิเทศ 

 

ส ารวจรายชื่อสถานประกอบการที่นักศึกษา
เตรียมสหกิจศึกษาต้องการยื่นใบสมัคร

งานสหกิจศึกษา 

จัดท าเอกสารประกอบกิจกรรม การจับคู่
นักศึกษากับสถานประกอบการMatching  

นักศึกษาและประธานคณาจารย์นิเทศเข้า
ร่วมกิจกรรม การจับคู่นักศึกษากับสถาน

ประกอบการ (Matching) 

รวบรวมเอกสาร เอกสาร 
Matching จากประธาน

คณาจารย์นิเทศ 

รายชื่อนักศึกษาท่ีผ่านการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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3. กระบวนการจัดหางานสหกิจศึกษา 

3.4 การบันทึกรายละเอียดงานและการรับรองคุณภาพงานสหกิจศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อบันทึกรายละเอียดงานความต้องการของสถานประกอบการ และเสนอสาขาวิชาเพื่อรับรองคุณภาพงานสหกิจ

ศึกษา  

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การศึกษา วางแผนการส ารวจและจัดหางานสหกิจศึกษาประจ าปี การบันทึก

ข้อมูลงานสหกิจศึกษาบนระบบ SUT E-COOP การพิจารณาอนุมัติแบบเสนองานสหกิจศึกษา และข้อมูลงานสหกิจศึกษาที่ได้รับ

การรับรองจากประธานคณาจารย์นิเทศ 

3. ค าจ ากัดความ  

 “ผู้บริหาร ศสพ.”   หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ

     ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 “เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“ประธานคณาจารย์นิเทศ” หมายถึง ผู้แทนคณาจารย์จากสาขาวิชาที่มีนักศึกษาไปปฏิบัติงานท าหน้าท่ีให้

ค าปรึกษาแก่นักศึกษา และประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา 

นักศึกษา และสถานประกอบการ 

 “สหกิจศึกษา” หมายถึง การศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมีระบบ 

โดยจัดให้มีการเรียนการสอนในสถานศึกษาร่วมกับการส่งนักศึกษา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ออกไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการที่ให้

ความร่วมมือ 

“สถานประกอบการ” หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่รับนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา วางแผนการส ารวจและจัดหางานสหกิจศึกษาประจ าปี โดยระบุเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

การจัดหางานสหกิจศึกษาของแต่ละสาขาวิชา 

 2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดหางานสหกิจศึกษาของแต่ละสาขาวิชา บันทึกข้อมูล

งานสหกิจศึกษาบนระบบ SUT E-COOP โดยอิงข้อมูลจากเอกสารแบบแจ้งรายละเอียดงานสหกิจศึกษาประจ าปีการศึกษาที่ได้รับ

จากสถานประกอบการ 
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 3. หัวหน้าฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา พิจารณาอนุมัติแบบเสนองานสหกิจศึกษา  

     3.1 หากอนุมัติ แบบเสนองานสหกิจศึกษาถูกน าเสนอต่อผู้มีอ านาจล าดับถัดไป  

     3.2 หากไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ท าการตรวจสอบข้อมูลกับสถานประกอบการ และแก้ไข

โดยบันทึกข้อมูลใหม่ และเสนอ หัวหน้าฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

 4. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาอนุมัติแบบเสนองานสหกิจศึกษา  

    4.1 หากอนุมัติ แบบเสนองานสหกิจศึกษาถูกน าเสนอต่อผู้มีอ านาจล าดับถัดไป  

    4.2 หากไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ท าการตรวจสอบข้อมูลกับสถานประกอบการ และแก้ไข

โดยบันทึกข้อมูลใหม่ และเสนอ หัวหน้า ฝพส. เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

 5. ประธานคณาจารย์นิเทศ พิจารณาอนุมัติแบบเสนองานสหกิจศึกษา  

    5.1 หากรับรองงาน หรือรับรองโดยมีเง่ือนไข แบบเสนองานสหกิจศึกษา และแบบรับรองงานสหกิจ จะประกาศ

ข้อมูลงานขึ้นบนระบบ SUT E-COOP โดยอัตโนมัติ 

    5.2 หากไม่รับรอง แบบเสนองานสหกิจศึกษา และแบบรับรองงาน     สหกิจศึกษาจะไม่ปรากฏข้อมูลงานบนระบบ 

SUT E-COOP  

 6. นักศึกษาที่เรียนรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา เมื่อได้รับบัญชีผู้ใช้แล้วสามารถเข้าสู่ระบบ SUT E-COOP เพื่อดูข้อมูล

งานสหกิจศึกษาที่ได้รับการรับรองจากประธานคณาจารย์นิเทศได้ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. แบบแจ้งรายชื่อผู้รับผิดชอบจัดหางานสหกิจศึกษา 

 2. แบบแจ้งรายละเอียดงานสหกิจศึกษาประจ าปีการศึกษา 

 3. แบบเสนองานสหกิจศึกษา 

 4. แบบรับรองงานสหกิจศึกษา 

7. เอกสารอ้างอิง 

คู่มือสหกิจศึกษาส าหรับนักศึกษาและคณาจารย์นิเทศ 

 

 

 

 

หัวหน้า ฝพส. 

พิจารณา 

วางแผนการส ารวจ
และจัดหางาน 

ผู้รับผิดชอบจัดหางาน บันทึกข้อมลู
งานสหกิจศึกษาบนระบบ SUT E-COOP  

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ประธานคณาจารย์นิเทศ 

พิจารณา 

นักศึกษา สามารถดู
ข้อมูลงานสหกิจศึกษา

บนระบบ SUT E-COOP ได้ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

รับรอง 

ไม่รับรอง 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.4 การบันทึกรายละเอียดงานและการรับรองคุณภาพงานสหกจิศึกษา ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อบันทึกรายละเอียดงานความต้องการของสถานประกอบการ และเสนอสาขาวิชาเพือ่รับรองคุณภาพงานสหกิจศึกษา 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา วางแผนการส ารวจและจัดหา
งาน สหกิจศึกษาประจ าปี โดยระบุเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการ
จัดหางานสหกิจศึกษาของแต่ละสาขาวิชา 
 
 
2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการ
จัดหางานสหกิจศึกษาของแต่ละสาขาวิชา บันทึกข้อมูลงาน           
สหกิจศึกษาบนระบบ SUT E-COOP โดยอิงข้อมูลจากเอกสาร
แบบแจ้งรายละเอียดงานสหกิจศึกษาประจ าปีการศึกษาที่ได้รับ
จากสถานประกอบการ 
 
3. หัวหน้าฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา พิจารณาอนุมัติแบบ
เสนองาน สหกิจศึกษา  
3.1 หากอนุมัติ แบบเสนองานสหกิจศึกษาถูกน าเสนอต่อผู้มี
อ านาจล าดับถัดไป  
3.2 หากไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ท า
การตรวจสอบข้อมูลกับสถานประกอบการ และแก้ไขโดย
บันทึกข้อมูลใหม่ และเสนอหัวหน้าฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 
เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

แบบแจ้งรายชื่อ
ผู้รับผิดชอบ
จัดหางานสหกจิ
ศึกษา 
 

 
แบบแจ้ง
รายละเอียด
งานสหกิจศึกษา
ประจ าปกีารศึกษา 

 
 

 
แบบเสนอ
งานสหกิจศึกษา 

 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 

งานที่ประกาศ
รับสมัคร
นักศึกษาสหกิจ
ศึกษาผ่านการ
รับรองจาก
สาขาวิชา 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
3. ประธาน
คณาจารย์นิเทศ 
 

1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายสารสนเทศ
สหกิจศึกษา 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. หัวหน้าฝา่ย
พัฒนางานสหกิจ
ศึกษา 
3. ฝ่ายสารสนเทศ
สหกิจศึกษา 
4. สถาน
ประกอบการ 
 

วางแผนการส ารวจ
และจัดหางาน 

ผู้รับผิดชอบจัดหางาน บันทึกข้อมลู
งานสหกิจศึกษาบนระบบ SUT E-COOP  

พิจารณาอนุมัต ิ
โดย: หัวหน้า ฝพส. 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

4 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาอนุมตัแิบบเสนองานสหกจิศึกษา  
4.1 หากอนุมัติ แบบเสนองานสหกิจศึกษาถูกน าเสนอต่อผู้มี
อ านาจล าดับถัดไป  
4.2 หากไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ท า
การตรวจสอบข้อมูลกับสถานประกอบการ และแก้ไขโดย
บันทึกข้อมูลใหม่ และเสนอ หัวหน้า ฝพส. เพื่อพิจารณาอีก
ครั้ง 
 
5. ประธานคณาจารย์นเิทศ พิจารณาอนุมัติแบบเสนองานสห
กิจศึกษา  
5.1 หากรับรองงาน หรือรับรองโดยมีเง่ือนไข แบบเสนอ
งานสหกิจศึกษา และแบบรับรองงานสหกิจ จะประกาศข้อมูล
งานขึ้นบนระบบ SUT E-COOP โดยอัตโนมัติ 
5.2 หากไม่รับรอง แบบเสนองานสหกิจศึกษา และแบบรับรอง
งานสหกิจศึกษาจะไม่ปรากฏข้อมูลงานบนระบบ SUT E-
COOP  
 
6. นักศึกษาที่เรียนรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา เมื่อได้รับบัญชี
ผู้ใช้แล้วสามารถเข้าสู่ระบบ SUT E-COOP เพื่อดูข้อมูลงานสห
กิจศึกษาที่ได้รับการรับรองจากประธานคณาจารย์นิเทศได้ 

1. แบบเสนอ
งานสหกิจศึกษา 
2. แบบรับรอง
งานสหกิจศึกษา 
 
 
 
 

 
1. แบบเสนอ
งานสหกิจศึกษา 
2. แบบรับรอง
งานสหกิจศึกษา 
 
 
 
 
 

 
1. แบบเสนอ
งานสหกิจศึกษา 
2. แบบรับรอง
งานสหกิจศึกษา 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. หัวหน้าฝา่ย
พัฒนางานสหกิจ
ศึกษา 
3. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
4. ฝ่ายสารสนเทศ
สหกิจศึกษา 

 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. หัวหน้าฝา่ย
พัฒนางานสหกิจ
ศึกษา 
3. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
4. ฝ่ายสารสนเทศ
สหกิจศึกษา 
5. ประธาน
คณาจารย์นิเทศ 
 

1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายสารสนเทศ
สหกิจศึกษา 
3. นักศึกษา 

 

นักศึกษา สามารถดู
ข้อมูลงานสหกิจศึกษา

บนระบบ SUT E-COOP ได้ 

ผู้บริหาร ศสพ. 
พิจารณา 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ประธานคณาจารย์
นิเทศ พิจารณา 

 

รับรอง 

ไม่รับรอง 

3 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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3. กระบวนการจัดหางานสหกิจศึกษา 

3.5 การสมัครงานสหกจิศึกษาในประเทศ 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้นักศึกษาได้ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสถานประกอบการตามที่ตนเองต้องการและสาขาวิชาเห็นชอบ 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การรวบรวมเอกสารรายช่ือนักศึกษา ใบสมัครงานสหกิจศึกษา การจัดท า

หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาสหกิจศึกษา การส่งเอกสารและติดตามผลผลการพิจารณารับนักศึกษาจากสถาน

ประกอบการ 

3. ค าจ ากัดความ  

 “ผู้บริหาร ศสพ.”   หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ

     ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 “เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“ประธานคณาจารย์นิเทศ” หมายถึง ผู้แทนคณาจารย์จากสาขาวิชาที่มีนักศึกษาไปปฏิบัติงานท าหน้าท่ีให้

ค าปรึกษาแก่นักศึกษา และประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา 

นักศึกษา และสถานประกอบการ 

 “สหกิจศึกษา” หมายถึง การศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมีระบบ 

โดยจัดให้มีการเรียนการสอนในสถานศึกษาร่วมกับการส่งนักศึกษา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ออกไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการที่ให้

ความร่วมมือ 

“สถานประกอบการ” หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่รับนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา รวบรวมเอกสารรายชื่อนักศึกษาท่ีผ่านการ Matching จากประธานคณาจารย์นิเทศ  

 2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา รวบรวมเอกสารใบสมัครงานสหกิจศึกษา (มุมเหลือง) พร้อมท้ังรวบรวมรายชื่อนักศึกษา

และสถานประกอบการที่ยื่นสมัคร 

 3. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาสหกิจศึกษา ตามรายช่ือนักศึกษาที่ผ่าน

การ Matching จากประธานคณาจารย์นิเทศ 

 4. น าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาสหกิจศึกษาเสนอ ผู้บริหาร ศสพ. 

    4.1 หากลงนาม เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานท่ัวไป ด าเนินการตามล าดับถัดไป  

    4.2 หากไม่ลงนาม ให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท าการแก้ไขหนังสือส่งตัว และเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 
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 5. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดชุดใบสมัครงานสหกิจศึกษา ประกอบด้วย 1) หนังสือขอความอนุเคราะห์รับ

นักศึกษาสหกิจศึกษา 2) ใบสมัครงานสหกิจศึกษา (มุมเหลือง) 3) แบบแจ้งรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือก และส่งออกไปยัง

สถานประกอบการ และติดตามผลการสมัครงานสหกิจศึกษา 

 6. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา  ติดตามผลการพิจารณารับนักศึกษาจากสถานประกอบการ  

    6.1 สถานประกอบการ ตอบรับนักศึกษา เจ้าหน้าท่ีฝ่ายพัฒนางาน   สหกิจศึกษา ด าเนินการตามล าดับถัดไป  

    6.2 สถานประกอบการ ตอบปฏิเสธไม่สามารถนักศึกษาได้ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา แจ้งแก่ประธาน

คณาจารย์นิเทศ และนักศึกษา เพื่อท าการ Matching และยื่นชุดใบสมัครใหม่ 

 7. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา รวบรวมเอกสารตอบกลับจากสถานประกอบการ ได้แก่ 1) แบบแจ้งรายช่ือนักศึกษาที่

ผ่านการคัดเลือก  2) แบบแจ้งรายละเอียดงานสหกิจศึกษาในปีถัดไป (ถ้ามี) 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายชื่อนักศึกษาท่ี
ผ่านการ Matching 

รวบรวมเอกสารชุดใบสมัครงาน         
สหกิจศึกษา (มุมเหลือง) 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหร์บั
นักศึกษาสหกิจศึกษา 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ส่งออกชุดใบสมัครฯ ไปยัง 
สถานประกอบการ และติดตามผล 

สถานประกอบการ 

พิจารณา 

รวบรวมเอกสาร ตอบกลับ
จากสถานประกอบการ 

ตอบปฏิเสธ 

ตอบรับ 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. เอกสารกิจกรรม Matching 

 2. ใบสมัครงานสหกิจศึกษา (มมุเหลอืง) 

 3. หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาสหกิจศึกษา 

 4. ชุดใบสมัครงานสหกิจศึกษา 

 5. แบบแจ้งรายชื่อนักศึกษาท่ีผ่านการคัดเลือก 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.5 การสมัครงานสหกิจศึกษาในประเทศ ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อให้นักศึกษาได้ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสถานประกอบการตามที่ตนเองต้องการและสาขาวิชาเห็นชอบ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา รวบรวมเอกสารรายช่ือ
นักศึกษาท่ีผ่านการ Matching จากประธานคณาจารย์นิเทศ  

 
2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา รวบรวมเอกสารใบสมัคร
งานสหกิจศึกษา (มุมเหลือง) พร้อมท้ังรวบรวมรายชื่อนักศึกษา
และสถานประกอบการที่ยื่นสมัคร 
 
 
3. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับนักศึกษาสหกิจศึกษา ตามรายช่ือนักศึกษาที่
ผ่านการ Matching จากประธานคณาจารย์นิเทศ 
 
 
4. น าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาสหกิจศึกษาเสนอ                
ผู้บริหาร ศสพ.  
4.1 หากลงนาม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ
ตามล าดับถัดไป  
4.2 หากไม่ลงนาม ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าการแก้ไข
หนังสือส่งตัว และเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

เอกสารกิจกรรม 
Matching 
 
 
 

ใบสมัครงาน           
สหกิจศึกษา  
(มุมเหลือง) 

 
 

หนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับ
นักศึกษาสหกิจ
ศึกษา 
 
 

หนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับ
นักศึกษาสหกิจ
ศึกษา 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

นักศึกษาได้
งานสหกิจศึกษา
ในประเทศ 

1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ประธาน
คณาจารย์นิเทศ 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายพัฒนา
อาชีพ 
3. นักศึกษา 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

1. บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

รายชื่อนักศึกษาท่ี
ผ่านการ Matching 

รวบรวมเอกสารชุดใบสมัครงาน         
สหกิจศึกษา (มุมเหลือง) 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหร์บั
นักศึกษาสหกิจศึกษา 

ผู้บริหาร ศสพ.
พิจารณา 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

5 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

5. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดชุดใบสมัครงานสหกิจศึกษา 
ประกอบด้วย 1) หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาสห
กิจศึกษา 2) ใบสมัครงานสหกิจศึกษา (มุมเหลือง) 3) แบบแจ้ง
รายช่ือนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือก และส่งออกไปยังสถาน
ประกอบการ และติดตามผลการสมัครงานสหกิจศึกษา 
 

6. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา  ติดตามผลการพิจารณารับ
นักศึกษาจากสถานประกอบการ  
6.1 สถานประกอบการ ตอบรับนักศึกษา เจ้าหน้าท่ีฝ่ายพัฒนา
งาน   สหกิจศึกษา ด าเนินการตามล าดับถัดไป  
6.2 สถานประกอบการ ตอบปฏิเสธไม่สามารถนักศึกษาได้ ให้
เจ้ าหน้าที่ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา แจ้งแก่ประธาน
คณาจารย์นิเทศ และนักศึกษา เพื่อท าการ Matching และยื่น
ชุดใบสมัครใหม่ 
 
7. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา รวบรวมเอกสารตอบกลับจาก      
สถานประกอบการ ได้แก่ 1) แบบแจ้งรายช่ือนักศึกษาที่ผ่าน
การคัดเลือก 2) แบบแจ้งรายละเอียดงานสหกิจศึกษาในปี
ถัดไป (ถ้ามี) 

 
 
ชุดใบสมัครงาน           
สหกิจศึกษา 
 
 
 
 
 

ชุดใบสมัครงาน           
สหกิจศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบแจ้งรายชื่อ
นักศึกษาที่ผ่านการ
คัดเลือก 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์

  
 

1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. สถาน
ประกอบการ 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ประธาน
คณาจารย์นิเทศ 
3. สถาน
ประกอบการ 
4. นักศึกษา 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. สถาน
ประกอบการ 
 

 

 

รวบรวมเอกสาร ตอบกลับ
จากสถานประกอบการ 

ส่งออกชุดใบสมัครฯ ไปยัง 
สถานประกอบการ และติดตามผล 

ตอบรับ 

ตอบปฏิเสธ 

4 

1 

สถานประกอบการ 

พิจารณา 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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3. กระบวนการจัดหางานสหกิจศึกษา 

3.6 การสมัครงานสหกจิศึกษาต่างประเทศ 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เปิดโอกาสให้นักศึกษาได้ไปสหกิจศึกษาในต่างประเทศ 

2. ขอบเขตงาน  

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การเข้าร่วมกิจกรรมแนะน าสหกิจศึกษานานาชาติ การส่งเอกสารการสมัคร

งานสหกิจศึกษาต่างประเทศของนักศึกษาไปให้สถานประกอบการในต่างประเทศพิจารณาสัมภาษณ์และคัดเลือกนักศึกษา                

การประสานงานกับสถานประกอบการในต่างประเทศ และติดตามผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษา การดูแลติดต่อประสานงาน

การยื่นขอวีซ่า และการประสานงานกับสถานประกอบการในตางประเทศ เพ่ือแจ้งก าหนดการเดินทางของนักศึกษา 

3. ค าจ ากัดความ  

 “เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“สหกิจศึกษา” หมายถึง การศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมีระบบ 

โดยจัดให้มีการเรียนการสอนในสถานศึกษาร่วมกับการส่งนักศึกษา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ออกไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการที่ให้

ความร่วมมือ 

“สถานประกอบการ” หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่รับนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมแนะน าสหกิจศึกษานานาชาติ 

 2. นักศึกษาที่มีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์การสมัครงานสหกิจศึกษาต่างประเทศยื่นเอกสารการสมัครงานสหกิจศึกษา

ต่างประเทศ 

 3. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษาส่งเอกสารการสมัครงานสหกิจศึกษาต่างประเทศของนักศึกษาไปให้สถานประกอบการ

ในต่างประเทศพิจารณาสัมภาษณ์และคัดเลือกนักศึกษา 

 4. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษาประสานงานกับสถานประกอบการในต่างประเทศ และติดตามผลการพิจารณาคัดเลือก

นักศึกษา 

    4.1 นักศึกษาผ่านการคัดเลือก ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษาประสานงานเกี่ยวกับเอกสารยืนยันการรับนักศึกษา และ

เอกสารอื่นๆ  

    4.2 นักศึกษาไม่ผ่านการคัดเลือก นักศึกษาเข้าสู่กระบวนการสมัครงานสหกิจศึกษาในประเทศ      

 5. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษาประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอข้อมูลและเอกสารส าหรับนักศึกษา

ด าเนินการเรื่องยื่นขอวีซ่า 
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 6. สถานกงสุล/สถานทูตต่างประเทศประจ าประเทศไทยพิจารณาอนุมัติการยื่นขอวีซ่าเพื่อเดินทางไปปฏิบัติงาน              

สหกิจศึกษาในต่างประเทศของนักศึกษา 

 7. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษาประสานงานกับสถานประกอบการในตางประเทศ เพื่อแจ้งก าหนดการเดินทางของ

นักศึกษา และนักศึกษาเตรียมการเดินทาง 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานกงสุล/สถานทูต

พิจารณา 

สถานประกอบการ 

พิจารณา 

กิจกรรมเตรยีมความ
พร้อมสหกิจศึกษานานาชาติ  

นักศึกษายื่นใบสมัครงานสหกิจศึกษาต่างประเทศ 

ส่งเอกสารชุดสมคัรงานไปยัง 
มหาวิทยาลยั/สถานประกอบการในต่างประเทศ 

ประสานงานการตอบรับนักศึกษาและวีซ่า 

นักศึกษาด าเนินการยื่นขอวีซ่า 

นักศึกษาเตรียมการเดินทางไปปฏบิัติงาน          
สหกิจศึกษาในต่างประเทศ 

นักศึกษาเดนิทางไปปฏิบัติงาน 
สหกจิศึกษาในต่างประเทศ 

ผ่านการคัดเลือก 

ไม่ผ่านการคัดเลือก กระบวนการสมัคร
งานสหกิจศึกษา            

ในประเทศ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. เอกสารประกอบการบรรยายแนะน าสหกิจศึกษานานาชาติ 
 2. แบบฟอร์มใบสมัครงานสหกิจศกึษาต่างประเทศ 
 3. ใบแสดงผลการเรียน 
 4. แบบฟอร์มให้ความเห็นชอบจากสาขาวิชา 
 5. แบบฟอร์มผู้ปกครองยินยอมฯ  
 6. ผลคะแนนทดสอบภาษาอังกฤษ 
 7. ชุดใบสมัครงานสหกิจศึกษา 
 8. จดหมายตอบรับนักศึกษา 

 9. แบบแจ้งรายละเอียดงานสหกิจศึกษา 

 10. เอกสารอืน่ ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน  

ชื่องาน 3.6 การสมัครงานสหกิจศึกษาต่างประเทศ ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 
วัตถุประสงค์: เปิดโอกาสให้นักศกึษาได้ไปสหกิจศึกษาในต่างประเทศ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมแนะน า                 
สหกิจศึกษานานาชาติ 
 

 
2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา รวบรวมเอกสารใบสมัคร
งานสหกิจศึกษา (มุมเหลือง) ประกอบด้วย  
1) แบบฟอร์มใบสมัครงานสหกิจศึกษาต่างประเทศ 
2) ใบแสดงผลการเรียน 
3) แบบฟอร์มให้ความเห็นชอบจากสาขาวิชา 
4) แบบฟอร์มผู้ปกครองยินยอมฯ  
5) ผลคะแนนทดสอบภาษาอังกฤษ  
    พร้อมท้ังรวบรวมรายช่ือนักศึกษาและสถานประกอบการที่
ยื่นสมัคร 
 

3.  ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษาส่งเอกสารการสมัครงาน                   
สหกิจศึกษาต่างประเทศของนักศึกษาไปให้สถานประกอบการ
ในต่างประเทศพิจารณาสัมภาษณ์และคัดเลือกนักศึกษา 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
การบรรยายแนะน า           
สหกิจศึกษา
นานาชาต ิ
 

ล าดับที่ 2 รายการที ่
1) - 3) 

 
 
 
 
 

 

ชุดใบสมัครงาน 
สหกิจศึกษา 

1 วัน 
 
 
 
 

ล่วงหน้า 2 เทอม 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

นักศึกษายื่นสมัคร
งานสหกิจศึกษา
ต่างประเทศก่อน
ไปปฏิบัติงานอยา่ง
น้อย 2 ภาค
การศึกษา 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
3. นักศึกษา 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
3. นักศึกษา 
3. ประธาน
คณาจารย์นิเทศ 
4. ผู้ปกครองของ
นักศึกษา 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ผู้ประสานงาน
ของสถาน
ประกอบการ 
 
 
 

กิจกรรมเตรยีมความ
พร้อมสหกิจศึกษานานาชาต ิ

นักศึกษายื่นใบสมัครงานสหกิจศึกษา
ต่างประเทศ) 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหร์บั
นักศึกษาสหกิจศึกษา 

4 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
6 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4.  ฝ่ ายพัฒนางานสหกิจศึกษาประสานงานกับสถาน
ประกอบการในต่างประเทศ และติดตามผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษา 
4.1 นักศึกษาผ่านการคัดเลือก ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา
ประสานงานเกี่ยวกับเอกสารยืนยันการรับนักศึกษา และ
เอกสารอื่นๆ  
4.2 นักศึกษาไม่ผ่านการคัดเลือก นักศึกษาเข้าสู่กระบวนการ
สมัครงานสหกิจศึกษาในประเทศ      
 
 
 
 

5. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษาประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพื่อขอข้อมูลและเอกสารส าหรับนักศึกษาด าเนินการ
เรื่องยื่นขอวีซ่า 
 

 
6. สถานกงสุล/สถานทูตต่างประเทศประจ าประเทศไทย
พิจารณาอนุมัติการยื่นขอวีซ่าเพื่อเดินทางไปปฏิบัติงาน                     
สหกิจศึกษาในต่างประเทศของนักศึกษา 
 

 
 
 

1. ชุดใบสมัคร
งานสหกิจศึกษา 
2. จดหมายตอบรับ
นักศึกษา 
3. แบบแจ้ง
รายละเอียดงาน 
สหกิจศึกษา 
4. เอกสารอื่น ๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง 
 
 
 
 
 

เอกสารส าหรับการ
ยื่นขอวีซ่า 

   
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ผู้ประสานงาน
ของสถาน
ประกอบการ 
3. ประธาน
คณาจารย์นิเทศ 
4. นักศึกษา 
5. ศูนย์บริการ 
 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ผู้ประสานงาน
ของสถาน
ประกอบการ 
3. ศูนย์บริการ 
 
ผูม้ีอ านาจ 
พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

3

สถานประกอบการ 

พิจารณา 

กระบวนการสมัคร
งานสหกิจศึกษา 

ในประเทศ 

ประสานงานการตอบรับ
นักศึกษาและวีซ่า 

ไม่ผ่านการคัดเลือก 

ผ่านการคัดเลือก 

นักศึกษาด าเนินการยื่นขอวีซ่า 

สถานกงสุล/สถานทูต

พิจารณา 

7 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
7 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
7. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา  ประสานงานกับสถาน
ประกอบการในตางประเทศ เพื่อแจ้งก าหนดการเดินทางของ
นักศึกษา และนักศึกษาเตรียมการเดินทาง 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2.สถาน
ประกอบการ 
3. ประธาน
คณาจารย์นิเทศ 
4. นักศึกษา 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

6

นักศึกษาเตรียมการเดินทางไป
ปฏิบัติงานสหกจิศึกษาในต่างประเทศ 

นักศึกษาเดนิทางไปปฏิบัติงาน 
สหกจิศึกษาในต่างประเทศ 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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3. กระบวนการจัดหางานสหกิจศึกษา 

3.7 การรับนักศึกษาสหกิจศึกษานานาชาติ 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อสร้างความร่วมมือในระดับนานาชาติ และเปิดโอกาสให้มีการแลกเปลี่ยนนักศึกษาระหว่างกัน 

2. ขอบเขตงาน  

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่มหาวิทยาลัยในต่างประเทศหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องส่งประวัตินักศึกษา

ชาวต่างชาติที่ยื่นใบสมัครงานมาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพในประเทศไทย การพิจารณาและการตอบรับ 

การประสานงานเพื่อเตรียมรับนักศึกษาสหกิจศึกษานานาชาติ การขออนุมัติค่าใช้จ่าย กิจกรรมเตรียมความพร้อม การส่งตัว

นักศึกษาไปยังสถานประกอบการ การประสานงานการต่อวีซ่า การรวบรวมสรุปค่าใช้จ่ายและการจัดท ารายงานสรุปผลการ

ด าเนินงาน 

3. ค าจ ากัดความ  

  “ผู้บริหาร ศสพ.”   หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ

     ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

 “สถานประกอบการ” หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่รับนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. มหาวิทยาลัยในต่างประเทศหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องส่งประวัตินักศึกษาชาวต่างชาติที่ยื่นใบสมัครงานมาปฏิบัติงาน

สหกิจศึกษา/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพในประเทศไทย 

 2. เสนอผู้บริหาร ศสพ.พิจารณาให้ความเห็นชอบการรับนักศึกษาชาวต่างชาติ  

  2.1 หากเห็นชอบ ด าเนินการตอบรับนักศึกษาชาวต่างชาติที่ผ่านความเห็นชอบ 

    2.2 หากไม่เห็นชอบ ด าเนินการแจ้งมหาวิทยาลัยต้นสังกัด (home university) ทราบผลการพิจารณา 

 3. ด าเนินการตอบรับนักศึกษาชาวต่างชาติท โดย 

   3.1 แจ้ง home university ทราบผลการพิจารณา 

   3.2 จัดท าเอกสารการตอบรับนักศึกษาส่งให้ home university 

   3.3 แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบรายช่ือและข้อมูลนักศึกษาชาวต่างชาติที่จะมาปฏิบัติงานในประเทศไทย 

 4. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษาประสานงานกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง เช่น ฝ่ายพัฒนาอาชีพ home university สถาน

ประกอบการ และนักศึกษา เพื่อก าหนดการเดินทาง มา มทส. และการรายงานตัวที่สถานประกอบการ 
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 5. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษาเสนอรายละเอียดก าหนดการรับนักศึกษาชาวต่างชาติให้ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา  

   5.1 หากเห็นชอบ ด าเนินการประสานงาน 

   5.2 ไม่เห็นชอบ ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อก าหนดรายละเอียดอีกครั้ง 

 6. แจ้งรายละเอียดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ และประสานงานการเดินทาง รับ-ส่งนักศึกษา ที่พัก และอาจารย์ที่ปรึกษา  

    6.1 ประสานงาน/ขออนุมัติรถ รับ-ส่งนักศึกษาชาวต่างชาติ 

          6.2 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการรับ-ส่งนักศึกษาชาวต่างชาติ 

    6.3 ประสานงาน /ขออนุมัติหอพักนักศึกษา มทส. 

    6.4 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายหอพักนักศึกษา มทส. 

       6.5 ประสานงาน /ขออนุมัติค่าใช้จ่ายแรกเข้าส าหรับที่พักสถานประกอบการ (ภายนอก) ส าหรับนักศึกษา

ชาวต่างชาติ ระหว่างปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ประสานงาน /ขอความอนุเคราะห์อาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการให้แก่นักศึกษา

ชาวต่างชาติ 

 7. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าขออนุมัติค่าใช้จ่ายการเดินทางไป-กลับ (สนามบิน – มทส.) ระหว่างกิจกรรม

เตรียมความพร้อมที่ มทส. เป็นเวลา 1 สัปดาห์ จัดท าแผนงบประมานค่าใช้จ่ายเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาอนุมัติ 

 8. ด าเนินการยืมเงินส ารองจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการในการด าเนินการรับ -ส่งนักศึกษา หอพัก ที่พักสถาน

ประกอบการ (ภายนอก) และอื่นๆ 

 9. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานงานฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการรถรับ-ส่ง นักศึกษาเดินทางจากสนามบิน/ที่

พักสถานประกอบการมายัง มทส. และน านักศึกษาเข้าหอพักนักศึกษา มทส. 

 10. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ส่งนักศึกษาชาวต่างชาติรายงานตัวเข้าร่วมกิจกรรมเตรียมความพร้อมของ ศสพ. 

 11. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานงานการรับ-ส่ง นักศึกษาเข้าที่พักสถานประกอบการ และนักศึกษารายงานตัว

เพื่อเริ่มปฏิบัติงานท่ีสถานประกอบการ 

 12. นักศึกษาปฏิบัติงานท่ีสถานประกอบการ 

 13. รวบรวมเอกสารค่าใช้จ่ายและด าเนินการคืนเงินส ารองจ่าย 

 14. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่พักประจ าเดือน  

 15. เสนอผู้บริหาร ศสพ. อนุมัติค่าใช้จ่ายที่พักสถานประกอบการประจ าเดือนส าหรับนักศึกษาชาวต่างชาติ 

 16. ด าเนินการยืมเงินส ารองจ่าย และด าเนินการจ่ายค่าที่พักให้กับนักศึกษาชาวต่างชาติฃ 

 17. รวบรวมเอกสารค่าใช้จ่ายและด าเนินการคืนเงินส ารองจ่าย 

 18. ประสานงานการต่อวีซ่า ของนักศึกษาชาวต่างชาติระหว่างปฏิบัติงานในไทย 

        18.1 เช็ควันครบก าหนดวีซ่าของนักศึกษา แต่ละราย/แจ้งทุกฝ่ายทราบก าหนดการเดินทางมาต่อวีซ่าของนักศึกษา 

แลกเปลี่ยนชาวต่างชาติ 

   18.2 ฝ่ายพัฒนาอาชีพ ก าหนดวันนักศึกษา เดินทางมา มทส. เพื่อต่อวีซ่าและเข้าร่วมกิจกรรมสอบถามกิจกรรมกับ

ฝ่ายพัฒนาอาชีพฯ เพื่อให้นักศึกษา แลกเปลี่ยนชาวต่างชาติได้ร่วมแลกเปลี่ยนกับนักศึกษา เตรียมสหกิจศึกษา  

   18.3  เสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา หากเห็นชอบ/หากไม่เห็นชอบ 
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               18.4 แจ้งนักศึกษา แลกเปลี่ยนชาวต่างชาติ และบริษัทล่วงหน้า ส าหรับการขอลางาน เพื่อมาต่อวีซ่าที่  ส านักงาน

ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดนครราชสีมา 

    18.5 แจ้งรายละเอียดเอกสารที่ต้องเตรียมส าหรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างชาติ 

         18.6 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เอกสารรับรองการต่ออายุวีซ่าส าหรับนักศึกษาชาวต่างชาติ 

 19. เสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการด าเนินการต่อวีซ่าของนักศึกษาชาวต่างชาติ ตลอดจนเดินทางกลับสถาน

ประกอบการ 

 20. ด าเนินการยืมเงินส ารองจ่าย และด าเนินการจ่ายค่าที่พักให้กับนักศึกษาชาวต่างชาติ 

 21. ด าเนินการน านักศึกษาไปยื่นขอต่อวีซ่าท่ีส านักงานตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดนครราชสีมา 

 22. เจ้าหน้าท่ีตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดนครราชสีมาพิจารณาอนุมัติการต่ออายุวีซ่าส าหรับนักศึกษาชาวต่างชาติ 

 23. นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมของฝ่ายพัฒนาอาชีพตามที่ก าหนด 

 24. ประสานงานรถรับ-ส่ง นักศึกษาเพือ่เดินทางกลับที่พัก/สถานประกอบการ  

 25. รวบรวมเอกสารค่าใช้จ่ายและด าเนินการคืนเงินส ารองจ่าย 

 26. นักศึกษาปฏิบัติงานที่สถานประกอบการจนครบก าหนดการเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

 27. นักศึกษาแจ้งให้ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษาทราบก าหนดการเดินทางกลับ 

 28. ด าเนินการประสานงานและนัดหมายการรับ-ส่งนักศึกษาจากท่ีพักไปยังสนามบิน 

 29. เสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายในรับ-ส่งนักศึกษาชาวต่างชาติระหว่างท่ีพักไปยังสนามบิน 

 30. ด าเนินการยืมเงินส ารองจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการรับ-ส่งนักศึกษาชาวต่างชาติ 

 31. นักศึกษาเดินทางกลับ 

 32. รวบรวมเอกสารค่าใช้จ่ายและด าเนินการคืนเงินส ารองจ่าย 

 33. จัดท ารายงานและสรุปผลการด าเนินงาน 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลนักศึกษา
ชาวต่างชาติ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาข้อมลูนศ. 

ด าเนินการตอบรับนักศึกษาชาวตา่งชาติ 

ประสานงานการเดินทาง และก าหนดการเตรียมความพร้อมที่ มทส. 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ประสานงานการเดินทาง รับ-ส่ง ท่ีพัก และอาจารย์ที่ปรึกษา 

ยืมเงินส ารองจ่าย 

ประสานงานการรับนักศึกษาเดินทางมา มทส.  

นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมเตรียมความพร้อม 

นักศึกษาเข้าท่ีพักสถานประกอบการ และ
รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานท่ีสถานประกอบการ 

นักศึกษาปฏิบัติงานที่สถานประกอบการ 

คืนเงินส ารองจ่าย 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่พักสถานประกอบการ 
(ภายนอก) ประจ าเดือน 

ยืมเงินส ารองจ่าย 

วางแผนการด าเนินการต่อวีซ่า 

 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาก าหนดการ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย 

คืนเงินส ารองจ่าย 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย 

ยืมเงินส ารองจ่าย 

ประสานงานและด าเนินการรับ-สง่นักศึกษาไปต่อวีซ่าที่ส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดนครราชสมีา 

เจ้าหน้าท่ี ตม. พิจารณา

พิจารณา 

นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมของฝา่ยพัฒนาอาชีพ 

รับ-ส่งนักศึกษาเดินทางกลับท่ีพัก/สถานประกอบการ 

คืนเงินส ารองจ่าย 

นักศึกษาปฏิบัติงานที่สถานประกอบการ 

นักศึกษาแจ้งก าหนดการเดินทางกลับเมื่อครบ
ก าหนดการเสรจ็สิ้นปฏิบัติงานท่ีสถานประกอบการ 

ประสานงานและนดัหมายการรบั-ส่ง นักศึกษา
จากท่ีพักไปยังสนามบิน 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาอนมุัติค่าใช้จ่าย 

ยืมเงินส ารองจ่าย 

นักศึกษาเดินทางกลับ 

รายงานและสรุปผล
การด าเนินงาน 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

คืนเงินส ารองจ่าย 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ชุดใบสมัครงาน 

 2. ประวัตินักศึกษาชาวต่างชาต ิ

 3. จดหมายตอบรับนักศึกษา 

 4. แบบแจ้งรายละเอียดงาน 

 5. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 6. เอกสารชุดขออนุมัติคา่ใช้จ่าย 

 7. เอกสารชุดขอความอนุเคราะหฯ์ 

 8. จดหมายตอบรับนักศึกษา 

 9. เอกสารชุดขออนุมัตริถ มทส. 

 10. แบบฟอร์มการยืมเงินฯ 

 11. ใบรายช่ือ นศ.ชาวต่างชาติ 

 12. หลักฐานค่าใช้จ่าย 

 13. แบบฟอร์ม ตม. 

 14. ชุดเอกสารของนักศึกษา 

 15. ชุดเอกสารตอบรับของ มทส. 

 16. สรุปรายช่ือนักศึกษาชาวต่างชาต ิ

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน  

ชื่องาน 3.7 การรับนักศึกษาสหกจิศึกษานานาชาติ ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อสร้างความร่วมมือในระดับนานาชาติ และเปิดโอกาสให้มีการแลกเปลี่ยนนักศึกษาระหว่างกัน 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 
2 
 
 
 
3 
 
 
 

 
4 
 

 1. มหาวิทยาลัยในต่างประเทศหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องส่ง
ประวัตินักศึกษาชาวต่างชาติที่ยื่นใบสมัครงานมาปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษา/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพในประเทศไทย 
 

2. เสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบการรับ
นักศึกษาชาวต่างชาติ  
2.1.  หากเห็นชอบ ด าเนินการตอบรับนักศึกษาชาวต่างชาติ
ที่ผ่านความเห็นชอบ 
2.2.  หากไม่เห็นชอบ ด าเนินการแจ้งมหาวิทยาลัยต้นสังกัด 
(home university) ทราบผลการพิจารณา 
 

3. ด าเนินการตอบรับนักศึกษาชาวต่างชาติ โดย 
3.1 แจ้ง home university ทราบผลการพิจารณา 
3.2 จัดท า เอกสารการตอบรับนักศึกษาส่งให้  home 
university 
3.3 แจ้งผู้ที่ เกี่ยวข้องทราบรายช่ือและข้อมูลนักศึกษา
ชาวต่างชาติที่จะมาปฏิบัติงานในประเทศไทย 

 

4. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษาประสานงานกับทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง เช่น ฝ่ายพัฒนาอาชีพ home university สถาน
ประกอบการ และนักศึกษา เพื่อก าหนดการเดินทาง                   
มา มทส. และการรายงานตัวที่สถานประกอบการ 

ชุดใบสมัครงาน 
 
 
 
ประวัตินักศึกษา
ชาวต่างชาต ิ
 
 
 

 

 
1. จดหมายตอบรับ
นักศึกษา 
2. แบบแจ้ง
รายละเอียดงาน 
3. เอกสารอื่น ๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง 

1 สัปดาห ์
 

 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

มีการด าเนิน 
งานตาม
กระบวนการ 
รับนักศึกษา           
สหกิจศึกษา
นานาชาติ
ครบถ้วนทุก
กระบวนการ  

1. ศสพ. 
2. สถาน
ประกอบการ 
3. นักศึกษา 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

1. ฝ่ายพัฒนางาน   
สหกิจศึกษา 
2. เจ้าหน้าที่ ม. 
ในต่างประเทศ 
 
 
เจ้าหน้าที่บริหาร  
งานทั่วไป 
 

ข้อมูลนักศึกษา
ชาวต่างชาติ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาข้อมลูนศ. 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ด าเนินการตอบรับ 
นักศึกษาชาวต่างชาติ 

ประสานงานการเดินทาง และ
ก าหนดการเตรยีมความพร้อมที่ มทส. 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษาเสนอรายละเอียดก าหนดการ
รับนักศึกษาชาวต่างชาติให้ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา  
5.1 หากเห็นชอบ ด าเนินการประสานงาน 
5.2 หากไม่เห็นชอบ ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ก าหนดรายละเอียดอีกครั้ง 
 
 
 

6. แจ้งรายละเอียดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ และประสานงาน

การเดินทาง รับ-ส่งนักศึกษา ที่พัก และอาจารย์ที่ปรึกษา  

  6.1 ประสานงาน/ขออนุมัติรถ รับ-ส่งนักศึกษาชาวต่างชาติ 

          6.2 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการรับ-ส่งนักศึกษาชาวต่างชาติ 

  6.3 ประสานงาน /ขออนุมัติหอพักนักศึกษา มทส. 

     6.4 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายหอพักนักศึกษา มทส. 

 6.5 ประสานงาน /ขออนุมัติค่าใช้จ่ายแรกเข้าส าหรับที่พัก

สถานประกอบการ (ภายนอก) ส าหรับนักศึกษาชาวต่างชาติ 

ระหว่างปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ประสานงาน/            

ขอความอนุเคราะห์อาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการให้แก่นักศึกษา

ชาวต่างชาติ 

 

 
1. ประวัตินักศึกษา
ชาวต่างชาต ิ
2. จดหมายตอบรับ
นักศึกษา 
 
 
 
 
1. เอกสารชุด 
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
2. เอกสารชุด 
ขอควาอนุเคราะห์ฯ 
3. ประวัตินักศึกษา
ชาวต่างชาต ิ
4. จดหมายตอบรับ
นักศึกษา 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
 
 
 

1 - 2 สัปดาห ์

 
 
 

  
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
1. นักศึกษา 

- 2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

- 3. ผู้บริหาร ศสพ. 
- 4. หัวหน้าในฝ่าย 

ศสพ. 
- 5. หน่วย

ยานพาหนะ 
- 6. สถาน

ประกอบการ 
- 7. จนท. ม. ใน

ต่างประเทศ 
- 8. เจ้าหน้าที่

หอพักนกัศึกษา 
- 9. อาจารย ์
- 10. เจ้าหน้าที่              

ที่พักภายนอก 
 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาก าหนดการ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

4 

ประสานงานการเดินทาง รับ-ส่ง ท่ีพัก  
และอาจารย์ที่ปรึกษา 

7 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
7 
 
 
 
 
8 
 
 
9 
 
 
 
 

10 
 
 

11 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าขออนุมัติค่าใช้จ่ายการ
เดินทางไป-กลับ (สนามบิน - มทส.) ระหว่างกิจกรรมเตรียม
ความพร้อมที่ มทส. เป็นเวลา 1 สัปดาห์ จัดท าแผนงบประ
มานค่าใช้จ่ายเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาอนุมัติ 
 

8. ด าเนินการยืมเงินส ารองจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการใน
การด า เนินการรับ -ส่ งนักศึกษา หอพัก ที่พักสถาน
ประกอบการ (ภายนอก) และอื่นๆ 

 

9. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานงานฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
เพื่อด าเนินการรถรับ-ส่ง นักศึกษาเดินทางจากสนามบิน/ที่
พักสถานประกอบการมายัง มทส. และน านักศึกษาเข้า
หอพักนักศึกษา มทส. 

 

10. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ส่งนักศึกษาชาวต่างชาติ
รายงานตัวเข้าร่วมกิจกรรมเตรียมความพร้อมของ ศสพ. 
 

11. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานงานการรับ-ส่ง 
นักศึกษาเข้าที่พักสถานประกอบการ และนักศึกษารายงาน
ตัวเพื่อเริ่มปฏิบัติงานท่ีสถานประกอบการ 

 
1. เอกสารชุด 
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
2. เอกสารชุด 
ขออนุมัติรถ มทส. 
 
 

1. เอกสารชุด 
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
2. แบบฟอร์มการ
ยืมเงินฯ 
1. เอกสารชุด 
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
2. แบบฟอร์ม 
การยืมเงินฯ 
3. ใบรายชื่อ นศ.
ชาวต่างชาต ิ
 
 
 
1. เอกสารชุด 
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
2. เอกสารชุด 
ขออนุมัติรถ มทส. 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
  
 

1 สัปดาห ์
 
 
 

 
1 วัน 

 

 
1 สัปดาห ์

 

  
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
 

1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. นักศึกษา 
3. สถาน
ประกอบการ 
 
 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาก าหนดการ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

6 

ยืมเงินส ารองจ่าย 

ประสานงานการรับนักศึกษา 
เดินทางมา มทส.  

นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม 
เตรียมความพร้อม 

นักศึกษาเข้าท่ีพักสถานประกอบการ 
และรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานท่ี 

สถานประกอบการ 

12 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

12 
 

13 
 

14 
 
 
 

15 
 
 
 

16 

 
17 
 
 

18 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
12. นักศึกษาปฏิบัติงานท่ีสถานประกอบการ 
 
 
13. รวบรวมเอกสารค่าใช้จ่ายและด าเนินการคืนเงินส ารอง
จ่าย 
 
14. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่
พักประจ าเดือน  
 
 
15. เสนอผู้บริหาร ศสพ. อนุมัติค่าใช้จ่ายที่พักสถาน
ประกอบการประจ าเดือนส าหรับนักศึกษาชาวต่างชาติ 
 
 
16. ด าเนินการยืมเงินส ารองจ่าย และด าเนินการจ่ายค่าที่
พักให้กับนักศึกษาชาวต่างชาติ 
 

17. รวบรวมเอกสารค่าใช้จ่ายและด าเนินการคืนเงินส ารอง
จ่าย 

18. ประสานงานการต่อวีซ่า ของนักศึกษาชาวต่างชาติ
ระหว่างปฏิบัติงานในไทย 
18.1 เช็ควันครบก าหนดวีซ่าของนักศึกษา แต่ละราย/แจ้ง           
ทุกฝ่ายทราบก าหนดการเดินทางมาต่อวีซ่าของนักศึกษา 
แลกเปลี่ยนชาวต่างชาติ 

 
 
 
 
 

    หลักฐานค่าใช้จ่าย 
 
 

เอกสารชุด 
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 

 

1. เอกสารชุด 
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
2. แบบฟอร์ม 
การยืมเงินฯ 
 

 
 

ตามก าหนดการ 
 
 

ทันทีภายหลัง
ได้รับหลักฐาน 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 

ทันทีภายหลัง
ได้รับหลักฐาน 

 
4 – 6 สัปดาห ์

 

  
 
นักศึกษา 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. นักศึกษา 
3. ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
 

11 

นักศึกษาปฏิบัติงานที่สถานประกอบการ 

คืนเงินส ารองจ่าย 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่พักสถาน
ประกอบการ (ภายนอก) ประจ าเดือน 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาอนมุัติค่าใช้จ่าย 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ยืมเงินส ารองจ่าย 

คืนเงินส ารองจ่าย 

วางแผนการด าเนินการต่อวีซ่า 

19 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19 
 
 

20 
 

 
21 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18.2 ฝ่ายพัฒนาอาชีพ ก าหนดวันนักศึกษา เดินทางมา 
มทส. เพื่อต่อวีซ่าและเข้าร่วมกิจกรรมสอบถามกิจกรรมกับ
ฝ่ายพัฒนาอาชีพฯ เพื่อให้นักศึกษา แลกเปลี่ยนชาวต่างชาติ
ได้ร่วมแลกเปลี่ยนกับนักศึกษา เตรียมสหกิจศึกษา  
18.3 เสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา หากเห็นชอบ/หากไม่
เห็นชอบ 
18.4 แจ้งนักศึกษา แลกเปลี่ยนชาวต่างชาติ และบริษัท
ล่วงหน้า ส าหรับการขอลางาน เพื่อมาต่อวีซ่าที่ส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดนครราชสีมา  
18.5 แจ้งรายละเอียดเอกสารที่ต้องเตรียมส าหรับนักศึกษา 
แลกเปลี่ยนชาวต่างชาติ 
18.6 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เอกสารรับรองการ
ต่ออายุวีซ่าส าหรับนักศึกษาชาวต่างชาติ 

 

19. เสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการด าเนินการต่อวีซ่าของ
นักศึกษาชาวต่ างชาติ  ตลอดจนเดินทางกลับสถาน
ประกอบการ 

 
 

20. ด าเนินการยืมเงินส ารองจ่าย และด าเนินการจา่ยค่าที่
พักให้กับนักศึกษาชาวต่างชาติ 
 
 
21. ด าเนินการน านักศึกษาไปยื่นขอต่อวีซ่าท่ีส านักงานตรวจ
คนเข้าเมืองจังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารชุด 
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 
 
 

1. เอกสารชุด 
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
2. แบบฟอร์ม 
การยืมเงินฯ 
 

1. แบบฟอร์ม ตม. 
2. ชุดเอกสารของ
นักศึกษา 
3. ชุดเอกสารตอบ
รับของ มทส. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 3. หัวหน้าฝา่ยใน 
ศสพ. 
4. ผู้บริหาร ศสพ. 
5. สถาน
ประกอบการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. นักศึกษา 
3. เจ้าหน้าที่ ตม. 
 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

18 

ยืมเงินส ารองจ่าย 

ประสานงานและด าเนินการรับ-สง่
นักศึกษาไปต่อวีซ่าทีส่ านักงานตรวจคนเข้า

เมืองจังหวัดนครราชสีมา 

22 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

22 
 
 

23 
 

 
24 
 
 
 

25 

 
26 

 
27 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
22. เจ้าหน้าที่ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดนครราชสีมา 
พิจารณาอนุมัติการต่ออายุวีซ่าส าหรับนักศึกษาชาวต่างชาติ 
 
 
23. นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมของฝ่ายพัฒนาอาชีพตามที่
ก าหนด 
 
 
24. ประสานงานรถรับ-ส่ง นักศึกษาเพื่อเดินทางกลับที่พัก/
สถานประกอบการ 
 
 
25. รวบรวมเอกสารค่าใช้จ่ายและด าเนินการคืนเงินส ารอง
จ่าย 
 
26. นักศึกษาปฏิบัติงานที่สถานประกอบการจนครบ
ก าหนดการเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
 
27. นักศึกษาแจ้งให้ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษาทราบ
ก าหนดการเดินทางกลับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. เอกสารชุด 
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
2. เอกสารชุด 
ขออนุมัติรถ มทส. 
 
หลักฐานค่าใช้จ่าย 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 
 
 

ทันทีภายหลัง 
ได้รับหลักฐาน 

 
 

 
ล่วงหน้าอยา่งน้อย  
1 สัปดาห ์

  
 
 
1. เจ้าหน้าที่ ตม. 
2. นักศึกษา 
 
 
1. นักศึกษา 
2. ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
นักศึกษา 
 
 
นักศึกษา 
 
 

เจ้าหน้าท่ี ตม.  

พิจารณาพิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

21 

นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมของ 
ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 

รับ-ส่งนักศึกษาเดินทางกลับท่ีพัก/
สถานประกอบการ 

คืนเงินส ารองจ่าย 

นักศึกษาปฏิบัติงานที่สถานประกอบการ 

นักศึกษาแจ้งก าหนดการเดินทาง
กลับเมื่อครบก าหนดการเสร็จสิ้น
ปฏิบัติงานท่ีสถานประกอบการ 

28 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

28 
 
 
 

29 
 
 

30 
 

 
31 

 
32 
 
 

33 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
28. ด าเนินการประสานงานและนัดหมายการรับ -ส่ง
นักศึกษาจากท่ีพักไปยังสนามบิน 

 
29. เสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายในรับ-ส่งนักศึกษาชาวต่างชาติ
ระหว่างที่พักไปยังสนามบิน 

 
 

30. ด าเนินการยืมเงินส ารองจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ
รับ-ส่งนักศึกษาชาวต่างชาต ิ

 

 
31. นักศึกษาเดินทางกลับ 

 
32. รวบรวมเอกสารค่าใช้จ่ายและด าเนินการคืนเงินส ารอง
จ่าย 

 
33. จัดท ารายงานและสรุปผลการด าเนินงาน 

 
 

 
 
 

 
เอกสารชุด 
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 

 
1. เอกสารชุด 
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
2. แบบฟอร์ม 
การยืมเงินฯ 

 

 
หลักฐานค่าใช้จ่าย 
 

 
 
 

1 สัปดาห ์
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

ทันทีภายหลังได้ 
รับหลักฐาน 

 
 
 

  
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
นักศึกษา 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 

27 

ประสานงานและนดัหมายการรบั-ส่ง  
นักศึกษาจากท่ีพักไปยังสนามบิน 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย 

ยืมเงินส ารองจ่าย 

นักศึกษาเดินทางกลับ 

รายงานและสรุปผล
การด าเนินงาน 

คืนเงินส ารองจ่าย 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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3. กระบวนการจัดหางานสหกิจศึกษา 

3.8 การประกาศผลการสมัครงานสหกิจศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค ์

  เพื่อประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษาสหกิจศึกษาของสถานประกอบการ 

2. ขอบเขตงาน  

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่แผนการประกาศผลการสมัครงานสหกิจศึกษา การติดตามผลการสมัครงาน

และรวบรวมแบบแจ้งรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกจากสถานประกอบการ การประกาศผลการสมัครงานสหกิจศึกษา และ

การสรุปผลการจัดหางานสหกิจศึกษา 

3. ค าจ ากัดความ  

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“ประธานคณาจารย์นิเทศ” หมายถึง ผู้แทนคณาจารย์จากสาขาวิชาที่มีนักศึกษาไปปฏิบัติงานท าหน้าท่ีให้

ค าปรึกษาแก่นักศึกษา และประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา 

นักศึกษา และสถานประกอบการ 

 “สหกิจศึกษา” หมายถึง การศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมีระบบ 

โดยจัดให้มีการเรียนการสอนในสถานศึกษาร่วมกับการส่งนักศึกษา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ออกไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการที่ให้

ความร่วมมือ 

“สถานประกอบการ” หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่รับนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ก าหนดแผนการประกาศผลการสมัครงานสหกิจศึกษา โดยอ้างอิงจากปฏิทินกิจกรรม

สหกิจศึกษาประจ าภาคการศึกษา 

 2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ติดตามผลการสมัครงานและรวบรวมแบบแจ้งรายช่ือนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกจาก

สถานประกอบการ  

 3.  ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ท าการประกาศผลการสมัครงานสหกิจศึกษาบนระบบ SUT E-COOP โดยจับคู่

นักศึกษากับสถานประกอบการ ตามเอกสาร แบบแจ้งรายชื่อนักศึกษาท่ีผ่านการคัดเลือก พร้อมท้ังระบุข้อมูลอื่น ๆ  ให้นักศึกษา

ทราบ เช่น ก าหนดการปฏิบัติงาน เอกสารที่ต้องเตรียมไปรายงานตัว (ถ้ามี)  

 4. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าสรุปผลการจัดหางานสหกิจศึกษา เพื่อแจ้งแก่ประธานคณาจารย์นิเทศรับทราบ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

 1. ปฏิทินกิจกรรมสหกิจศึกษาประจ าภาคการศึกษา 

 2. แบบแจ้งรายชื่อนักศึกษาท่ีผ่านการคัดเลือก 

 3. สรุปผลการจัดหางานสหกิจศึกษา 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดแผนการ   
ประผลการสมัครงาน 

รวบรวมแบบแจ้งรายชื่อนักศึกษาที่ผ่าน
การคัดเลือกจากสถานประกอบการ 

จัดท าสรุปผลการ    
จัดหางานสหกจิศึกษา 

การประกาศผลการสมัครงาน            
สหกิจศึกษา บนระบบ SUT E-COOP 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน  

ชื่องาน 3.8 การประกาศผลการสมัครงานสหกจิศึกษา ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษาสหกจิศึกษาของสถานประกอบการ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ก าหนดแผนการประกาศผล
การสมัครงานสหกิจศึกษา โดยอ้างอิงจากปฏิทินกิจกรรม             
สหกิจศึกษาประจ าภาคการศึกษา 
  
 
2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ติดตามผลการสมัครงานและ
รวบรวมแบบแจ้งรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกจากสถาน
ประกอบการ  
 
3.  ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ท าการประกาศผลการสมัคร
งานสหกิจศึกษาบนระบบ SUT E-COOP โดยจับคู่นักศึกษา
กับสถานประกอบการ ตามเอกสาร แบบแจ้งรายช่ือนักศึกษา
ที่ผ่านการคัดเลือก พร้อมทั้งระบุข้อมูลอื่น ๆ  ให้นักศึกษา
ทราบ เช่น ก าหนดการปฏิบัติงาน เอกสารที่ต้องเตรียมไป
รายงานตัว (ถ้ามี)  
 
4. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าสรุปผลการจัดหางาน      
สหกิจศึกษา เพื่อแจ้งแก่ประธานคณาจารย์นิเทศรับทราบ 

ปฏิทินกิจกรรม             
สหกิจศึกษาประจ า
ภาคการศึกษา 
 
 
 
แบบแจ้งรายชื่อ
นักศึกษาที่ผ่านการ
คัดเลือก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการจัดหา
งานสหกิจศึกษา  

1 สัปดาห ์
 
 
 
 
 

1 เดือน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

ประกาศผล
ถูกต้อง 
100% 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. สถาน
ประกอบการ 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

ก าหนดแผนการ   
ประผลการสมัครงาน 

รวบรวมแบบแจ้งรายชื่อนักศึกษาที่ผ่าน
การคัดเลือกจากสถานประกอบการ 

จัดท าสรุปผลการ    
จัดหางานสหกจิศึกษา 

การประกาศผลการสมัครงาน            
สหกิจศึกษา บนระบบ SUT E-COOP 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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3. กระบวนการจัดหางานสหกิจศึกษา 

3.9 การส่งตัวนักศึกษาไปสถานประกอบการ 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อส่งตัวนักศึกษาเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษายังสถานประกอบการ 

2. ขอบเขตงาน  

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่ก าหนดแผนการส่งตัวนักศึกษา การจัดท าหนังสือส่งตัว และการรวมรวม

เอกสารส่งตัวนักศึกษาส่งออกไปยังสถานประกอบการ  

3. ค าจ ากัดความ  

 “ผู้บริหาร ศสพ.”   หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ

     ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“สถานประกอบการ” หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่รับนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ก าหนดแผนการส่งตัวนักศึกษา โดยอ้างอิงจากปฏิทินกิจกรรมสหกิจศึกษาประจ าภาค

การศึกษา 

  2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้าปฏิบัติงานสหกิจศกึษาประจ าภาคการศึกษา จากรายช่ือ

นักศึกษา   และรายชื่อสถานประกอบการที่ประกาศผลการสมัครงานสหกิจศึกษา  

 3. น าหนังสือส่งตัวนักศึกษาเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

    3.1 หากลงนาม เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ด าเนินการตามล าดับถัดไป  

    3.2 หากไม่ลงนาม ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าการแก้ไขหนังสือส่งตัว และเสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อพิจารณา

อีกครั้ง 

4. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา รวมรวมเอกสารส่งตัวนักศึกษา ส่งออกไปยังสถานประกอบการ ทางช่องทางต่าง ๆ 

ได้แก่ ทางไปรษณีย์ และจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ปฏิทินกิจกรรมสหกิจศึกษาประจ าภาคการศึกษา 

 2. หนังสือส่งตัวนักศึกษา 

 3. หนังสือส่งตัวนักศึกษา 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดแผนส่งตัว
นักศึกษา 

จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้า
ปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

น าหนังสือส่งตัว ส่งออก   
ไปยังสถานประกอบการ 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน  

ชื่องาน 3.9 การส่งตัวนักศึกษาไปสถานประกอบการ ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อส่งตัวนักศึกษาเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษายังสถานประกอบการ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ก าหนดแผนการส่งตัวนักศึกษา 
โดยอ้างอิงจากปฏิทินกิจกรรมสหกิจศึกษาประจ าภาค
การศึกษา 
  
 

2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้า
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาประจ าภาคการศึกษา จากรายช่ือ
นักศึกษา และรายช่ือสถานประกอบการที่ประกาศผลการ
สมัครงานสหกิจศึกษา  
 

3. น าหนังสือส่งตัวนักศึกษาเสนอผู้บริหาร ศสพ. 
3.1 หากลงนาม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ
ตามล าดับถัดไป  
3.2 หากไม่ลงนาม ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าการแก้ไข
หนังสือส่งตัว และเสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 
 

4. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา รวมรวมเอกสารส่งตัวนักศึกษา 
ส่งออกไปยังสถานประกอบการ ทางช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ ทาง
ไปรษณีย์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

ปฏิทินกิจกรรม            
สหกิจศึกษาประจ า
ภาคการศึกษา 
 

 
หนังสือส่งตัว
นักศึกษา 
 

 
 
 

หนังสือส่งตัว
นักศึกษา 
 
 
 
 
 

หนังสือส่งตัว
นักศึกษา 

1 สัปดาห ์
 
 
 

 
1 สัปดาห ์

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

มีการส่งตัว
นักศึกษา
ครบถ้วน 
ทุกราย 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. สถาน
ประกอบการ 

 

ก าหนดแผนส่งตัว
นักศึกษา 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษา 
เข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

น าหนังสือส่งตัว ส่งออก   
ไปยังสถานประกอบการ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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บทที่ 4 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

การแก้ไขปัญหานักศึกษาขณะปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
กรณีงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายไม่เป็นไปตามข้อตกลง 
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4 กระบวนการแก้ไขปัญหาสหกิจศึกษา 

การแก้ไขปัญหานักศึกษาขณะปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

กรณีงานท่ีนักศึกษาได้รับมอบหมายไมเ่ป็นไปตามข้อตกลง 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหานักศึกษาขณะปฏิบัติงานสหกิจศึกษา กรณีงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย             

ไม่เป็นไปตามข้อตกลง 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้ งแต่การได้รับแจ้งปัญหาการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาจากนักศึกษา                 

การประสานงานขอข้อมูลเพิ่มเติมจากสถานประกอบการ การพิจารณาแนวทางแก้ไขปัญหา การแก้ไขปัญหา และการสรุปผล

การแก้ไขปัญหา  

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรอง

ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“ประธานคณาจารย์นิเทศ” หมายถึง ผู้แทนคณาจารย์จากสาขาวิชาที่มีนักศึกษาไปปฏิบัติงานท าหน้าท่ี

ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา และประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา 

นักศึกษา และสถานประกอบการ 

“สาขาวิชา” หมายถึง สาขาวิชาในสังกัดส านักวิชาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

“สถานประกอบการ” หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่รับนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี

ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ได้รับแจ้งปัญหาการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาจากนักศึกษา กรณีที่นักศึกษาได้รับ

มอบหมายงานท่ีไม่เป็นไปตามข้อตกลง 

  2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานงานขอข้อมูลเพิ่มเติมจากสถานประกอบการ ได้แก่ แผนกงาน หน้าที่งานที่

มอบหมายให้นักศึกษาปฏิบัติ เพื่อน าเสนอหัวหน้าฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษาต่อไป 

 3. หัวหน้าฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา พิจารณาแนวทางแก้ไขปัญหา 

     3.1 หากสามารถสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาได้  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการตามล าดับถัดไป  
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     3.2 หากไม่สามารถสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาได้ หัวหน้าฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าข้อมูลเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

เพื่อให้นโยบายและแนวทางแก้ไขปัญหา  

 4. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานกับสถานประกอบการและนักศึกษา ตามแนวทางแก้ไข พร้อมทั้งบันทึกผล

การแก้ปัญหา 

 5. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาแนวทางแก้ไขปัญหา 

  5.1 หากสามารถสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาได้  เจ้าหน้าท่ีฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ด าเนินการตามล าดับถัดไป  

    5.2 หากไม่สามารถสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาได้  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป รับนโยบายด าเนินการจาก ผู้บริหาร 

ศสพ. เพื่อท าการประชุมพิจารณาแก้ไขปัญหาร่วมกันระหว่างศสพ. และสาขาวิชา  

 6. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานกับสถานประกอบการและนักศึกษา ตามแนวทางแก้ไข พร้อมทั้งบันทึกผล

การแก้ปัญหา 

 7. ผู้บริหาร ศสพ. และสาขาวิชา พิจารณาแนวทางแก้ไขปัญหาร่วมกัน 

    7.1 กรณีมีมติให้ ยุติการปฏิบัติงาน ด าเนินการตามขั้นตอนท่ี 8 ต่อไป 

    7.2 กรณีมีมติให้ ย้ายสถานประกอบการ ด าเนินการตามขั้นตอนท่ี 9 ต่อไป 

    7.3 กรณีมีมติให้ ปฏิบัติงานต่อในสถานประกอบการเดิม ด าเนินการตามขั้นตอนท่ี 10 ต่อไป 

 8. กรณีมีมติให้ยุติการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา แจ้งฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา เพื่อด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับ                 

การประเมินผลต่อไป 

 9. กรณีมีมติให้ย้ายสถานประกอบการ ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดหาสถานประกอบการ และเข้าสู่กระบวนการ

สมัครงานสหกิจศึกษา พร้อมแจ้งฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา 

 10. กรณีมีมติให้ปฏิบัติงานต่อในสถานประกอบการเดิม ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานกับสถานประกอบการ

และนักศึกษาให้เข้าใจ 

 11. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา สรุปผลการแก้ไขปัญหา และแจ้งเวียนแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. แบบรายงานปัญหา หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส ์

 2. แบบติดตามปญัหา หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส ์

7. เอกสารอ้างอิง 

 ประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี เรื่อง การเตรียมความพร้อมและการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

ได้รับแจ้งปัญหาการ
ปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

ประสานงานขอข้อมูลเพิ่มเติมจาก       
สถานประกอบการ 

หัวหน้า ฝพง. 
พิจารณาแนวทางแก้ไข 

 

ประสานกับสถานประกอบการและ
นักศึกษา ตามแนวทางแก้ไข พร้อมทั้ง

บันทึกผลการแกป้ัญหา 
 

ผู้บริหาร ศสพ.
พิจารณาแนวทางแก้ไข 

ประสานกับสถานประกอบการและ
นักศึกษา ตามแนวทางแก้ไข พร้อมทั้ง

บันทึกผลการแกป้ัญหา 
 

ศสพ. และสาขาวิชา
พิจารณาแนวทางแก้ไข 

 

กรณียตุิการปฏิบัติงาน : จัดท าเอกสาร
แจ้งไปยังสถานประกอบการ  

กรณีย้ายสถานประกอบการ : จดัหา
สถานประกอบการ และเข้าสู่

กระบวนการสมัครงานสหกิจศึกษา 

กรณีให้ปฏบิัติงานต่อในสถาน
ประกอบการเดิม : ประสานกบัสถาน
ประกอบการและนักศึกษาใหเ้ข้าใจ 

สรุปผลการแก้ไขปญัหา
แจ้งเวียนแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

สรุปแนวทางได้ 

สรุปแนวทางไม่ได้ 

สรุปแนวทางได้ 

สรุปแนวทางไม่ได้ 

สรุปแนวทางได้ 

สรุปแนวทางไม่ได้ 

สรุปแนวทางไม่ได้ 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4. การแก้ไขปัญหานักศกึษาขณะปฏิบัติงานสหกจิศึกษา กรณีงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายไม่เป็นไปตามข้อตกลง ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหานักศึกษาขณะปฏบิัติงานสหกิจศึกษา กรณีงานท่ีนักศึกษาได้รบัมอบหมายไม่เป็นไปตามข้อตกลง 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ได้รับแจ้งปัญหาการปฏิบัติงาน        
สหกิจศึกษาจากนักศึกษา กรณีที่นักศึกษาได้รับมอบหมายงาน
ที่ไม่เป็นไปตามข้อตกลง 
 

2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานงานขอข้อมูลเพิ่มเตมิ
จากสถานประกอบการ ได้แก่ แผนกงาน หน้าท่ีงานท่ีมอบหมาย                    
ให้นักศึกษาปฏิบัติ เพื่อน าเสนอหวัหน้าฝ่ายพัฒนางานสหกิจ
ศึกษาต่อไป 
 

3. หัวหน้าฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา พิจารณาแนวทางแก้ไข
ปัญหา 
3.1 หากสามารถสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาได้  เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ัวไป ด าเนินการตามล าดับถัดไป  
3.2 หากไม่สามารถสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาได้ หัวหน้าฝ่าย
พัฒนางานสหกิจศึกษา น าข้อมูลเสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อให้
นโยบายและแนวทางแก้ไขปัญหา  
 

4. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานกับสถานประกอบการ
และนักศึกษา ตามแนวทางแก้ไข พร้อมทั้งบันทึกผลการ 
 

แบบรายงาน
ปัญหา หรือ
จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส ์
 

 
 
 
 

 
แบบติดตาม
ปัญหา หรือ
จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส ์
 
 
 
 
 
 
 

แบบติดตาม
ปัญหา หรือ
จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส ์

ด าเนินการทันที
เมื่อได้รับแจ้งข้อมูล 

ปัญหาได้รับ
การแก้ไข 

1. นักศึกษา 
2. จ.บริหาร ฝพส. 
 
 
1. จ.บริหาร ฝพส. 
2. สปก. 
 
 
1. หัวหน้า ฝพส. 
2. จ.บริหาร ฝพส. 
 
 
 
 
 
 
 
1. จ.บริหาร ฝพส. 
2. สปก. 
3. นักศึกษา 

ได้รับแจ้งปัญหาการ
ปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

ประสานงานขอข้อมูลเพิ่มเติมจาก       
สถานประกอบการ 

หัวหน้า ฝพง. 
พิจารณาแนวทาง

แก้ไข 
 

ประสานกับสถานประกอบการและ
นักศึกษา ตามแนวทางแก้ไข พร้อมทั้ง

บันทึกผลการแกป้ัญหา 
 

11 5 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
5 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
7 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาแนวทางแก้ไขปัญหา 
5.1 หากสามารถสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาได้  เจ้าหน้าที่ฝ่าย
พัฒนางาน สหกิจศึกษา ด าเนินการตามล าดับถัดไป  
5.2 หากไม่สามารถสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาได้  เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป รับนโยบายด าเนินการจาก ผู้บริหาร ศสพ. 
เพื่อท าการประชุมพิจารณาแก้ไขปัญหาร่วมกันระหว่างศสพ. 
และสาขาวิชา  
 
6. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานกับสถานประกอบการ
และนักศึกษา ตามแนวทางแก้ไข พร้อมทั้งบันทึกผลการ
แก้ปัญหา 
 
7. ผู้บริหาร ศสพ. และสาขาวิชา พิจารณาแนวทางแก้ไขปัญหา
ร่วมกัน 
7.1 กรณีมีมติให้ ยุติการปฏิบัติงาน ด าเนินการตามขั้นตอนท่ี 8 
ต่อไป7.2 กรณีมีมติให้ ย้ายสถานประกอบการ ด าเนินการตาม
ขั้นตอนท่ี 9 ต่อไป 
 7.3 กรณีมีมติให้ ปฏิบัติงานต่อในสถานประกอบการเดิม 
ด าเนินการตามขั้นตอนท่ี 10 ต่อไป 

 
แบบติดตาม
ปัญหา หรือ
จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส ์

 

   
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. หัวหน้า ฝพส. 
3. จ.บริหาร ฝพส. 
 
 
 
 
 

 
1. จ.บริหาร ฝพส. 
2. สปก. 
3. นักศึกษา 
 
 
1. จ.บริหาร ฝพส. 
2. จ.บริหาร ฝสส. 
3. หัวหน้า ฝพส. 
4. ผู้บริหาร ศสพ. 
5. ประธาน
คณาจารย์นิเทศ 
 
 

 
 

3 

ประสานกับสถานประกอบการและ
นักศึกษา ตามแนวทางแก้ไข พร้อมทั้ง

บันทึกผลการแกป้ัญหา 
 

ศสพ. และสาขาวิชา
พิจารณาแนวทางแก้ไข 

ย:  

11 

9 

สรุปแนวทาง
ไม่ได้ 

สรุปแนวทางได้ 

8 10 

ผู้บริหาร ศสพ 

พิจารณาแนวทางแก้ไข 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

8 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 

 
10 
 
 
 

 
11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
8. กรณีมีมติให้ยุติการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
แจ้งฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา เพื่อด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับ 
การประเมินผลต่อไป 
 
 
9. กรณีมีมติให้ย้ายสถานประกอบการ 
ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดหาสถานประกอบการ  
และเข้าสู่กระบวนการสมัครงานสหกิจศึกษา  
พร้อมแจ้งฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา 
 
 
10. กรณีมีมติให้ปฏิบัติงานต่อในสถานประกอบการเดิม  
ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานกับสถานประกอบการและ
นักศึกษาให้เข้าใจ 
 
 
11. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา  
สรุปผลการแก้ไขปัญหา และแจ้งเวียนแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

    
 
1. จ.บริหาร ฝพส. 
2. จ.บริหาร ฝสส. 
3. สปก. 
4. นักศึกษา 
5. ประธาน
คณาจารย์นิเทศ 
 

1. จ.บริหาร ฝพส. 
2. จ.บริหาร ฝสส. 
3. สปก. 
4. นักศึกษา 
5. ประธาน
คณาจารย์นิเทศ 
 

1. จ.บริหาร ฝพส. 
2. สปก. 
3. นักศึกษา 
4. ประธาน
คณาจารย์นิเทศ 
 
1. จ.บริหาร ฝพส. 
2. ผู้บริหารศสพ. 
4. ประธาน
คณาจารย์นิเทศ 

กรณียตุิการปฏิบัติงาน : จัดท าเอกสาร
แจ้งไปยังสถานประกอบการ  

7 

กรณีย้ายสถานประกอบการ : จดัหา
สถานประกอบการ และเข้าสู่

กระบวนการสมัครงานสหกิจศึกษา 

กรณีให้ปฏบิัติงานต่อในสถาน
ประกอบการเดิม : ประสานกบัสถาน
ประกอบการและนักศึกษาใหเ้ข้าใจ 

สรุปผลการแก้ไขปญัหา
แจ้งเวียนแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

11 

11 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                      ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 

หน้า)                     
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บทที่ 5 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

ความร่วมมือสหกิจศึกษา 
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5. ความร่วมมือสหกิจศึกษา 

5.1 การจัดสัมมนาพนักงานที่ปรึกษาจากสถานประกอบการ 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อสร้างเสริมความสัมพันธ์และส่งเสริมความเข้าใจงานสหกิจศึกษากับสถานประกอบการที่ร่วมจัดสหกิจศึกษา 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การจัดท าโครงการ การเสนอแผนงาน การขออนุมัติการจัดสัมมนาและ

งบประมาณ การยืมเงินทดรองจ่าย การจัดเตรียมสถานท่ี การประสานการเดินทาง การประชาสัมพันธ์ การเชิญวิทยากรและ

แขกผู้เข้าร่วมงาน การจัดเตรียมเอกสาร วันท่ีจัดกิจกรรม การสรุปและรายงานผลการจัดกิจกรรม และการคืนเงินทดรองจ่าย 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรอง

ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่มอบหมายให้ปฏิบัติงานได้รับ 

“พนักงานท่ีปรึกษา” หมายถึง พนักงานท่ีสถานประกอบการมอบหมายให้ท าหน้าท่ีที่ปรึกษา ดูแล 

และประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษามหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ส ารวจพ้ืนท่ีสถานประกอบการที่รับนักศึกษาเข้าปฏิบัติงาน ในพื้นที่ใดเป็นส่วนใหญ่ เพื่อเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายกลุ่ม
ใหญ่ โดยฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าร่างโครงการ ก าหนดที่มา วัตถุประสงค์ ช่วงระยะ เวลา รูปแบบการสัมมนาฯ 
งบประมาณ ก าหนดการ สถานท่ี และผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าแผนงานเสนอผู้บริหาร ศสพ. 
    2.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการตามล าดับถัดไป  
    2.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าการแก้ไขจัดท าแผนงาน และเสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อ
พิจารณาอีกครั้ง 
 3. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เตรียมหนังสือขออนุมัติ เสนออธิการบดีอนุมัติ การจัดสัมมนาฯ และงบประมาณ 
 4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เสนอหนังสือขออนุมัติจากอธิการบดี เพื่ออนุมัติจัดสัมมนาฯ และงบประมาณ  
 5. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าเอกสารยืมเงินทดรองจ่ายตามที่ได้รับอนุมัติงบประมานเบิกจ่าย  
 6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการประสานงานสถานที่ จองห้องประชุม ระบุวัน เวลา และขนาดห้อง Back 
drop พร้อมรายละเอียดอื่น ๆ  
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 7. การประสานการดินทาง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เขียนแบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง พร้อมแนบเอกสาร
อนุมัติงบประมาณ ให้กับหน่วยงานยานพาหนะ 
 8. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าข้อความ PR ประชาสัมพันธ์กิจกรรมให้แก่ All User ภายใน มทส.  
 9. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา เสนอช่ือผู้ทรงคุณวุฒหิรือผู้แทนจากสถานประกอบการ เพื่อเป็นวิทยากร 
 10. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ร่างหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมงาน แบ่งเป็น 4 ส่วน ดังนี้  1. วิทยากร 2. ผู้แทนสถาน

ประกอบการ 3. คณาจารย์นิเทศ 4. นักศึกษา เพื่อเสนอผู้บริหารลงนามเพื่อส่งหนังสอืเรียนเชิญผู้เข้าร่วมงานตามขั้นตอนตอ่ไป

   

 11. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าส่งหนังสือเชิญแก่ 1. วิทยากร 2. ผู้แทนสถานประกอบการ 3. คณาจารย์นิเทศ    

4. นักศึกษา พร้อมแนบแบบตอบรับเข้าร่วมสัมมนาฯ  

 12. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ติดตามการตอบรับเข้าร่วมสัมมนาฯ ทางอีเมล์และทางโทรศัพท์  

 13. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางให้แก่ผู้เข้าร่วมสัมมนาฯ เสนอผู้บริหาร ที่มีอ านาจ 

อนุมัติ 

 14. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เตรียมหนังสือขออนุมัติเดินทาง เพื่อส่งเสนออธิการบดีลงอนุมัติ  

 15. อธิการบดีพิจารณาหนังสือขออนุมัติเดินทาง   

 16. การเตรียมเอกสารและวัสดุ จ่ายค่าตอบแทน-เบี้ยเลี้ยง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมแฟ้มเอกสาร

ประชาสัมพันธ์ให้แก่ผู้เข้าร่วมงานสัมมนาฯ พร้อมแนบแบบประเมินการจัดกิจกรรม และเตรียมของที่ระลึกเพื่อมอบให้แก่

ผู้เข้าร่วมสัมมนาฯ  

 17. ด าเนินการจัดสัมมนาฯ  

 18. หลังจากจัดสัมมนาฯ เสร็จสิ้น เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป รวบรวมผลการประเมิน ประมวลผล เพื่อเตรียมจัดท า 

รายงานผลการจัดสัมมนาฯ 

 19. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท ารายงานผลการจัดสัมมนาฯ เสนอผู้บริหาร ศสพ. 

 20. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป รวบรวมใบเสร็จ เพื่อด าเนินการคืนเงินทดรองจ่ายให้แก่ส่วนการเงินและบัญชี 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมหนังสืออนุมตัิเสนออธิการบดี 

อธิการบด ี

พิจารณา 

    จัดท าแผนงาน 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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ยืมเงินทดรองจ่าย 

ประสานงานสถานที่จัดสัมมนา 

ประสานงานหน่วยงานยานพาหนะ 

ประชาสมัพันธ์ 

เสนอช่ือวิทยากร 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ส่งหนังสือเชิญพร้อมแนบแบบตอบรับเข้าร่วมสัมมนาฯ 

ติดตามการตอบรับ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาอนุมัติการเดินทาง 

เตรียมหนังสืออนุมตัิเสนออธิการบดี 

อธิการบด ี

พิจารณา 

การเตรียมเอกสาร วัสดุ ค่าเบี้ยเลีย้ง  
และค่าตอบแทน 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ร่างโครงการ 

 2. หนังสือขออนุมัติ 

 3. เอกสารใบเช็คงบประมาณ 

 4. โครงการ 

 5. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 6. ใบเสนอราคา 

 7. แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 8. เอกสารประชาสัมพันธ ์

 9. รายชื่อผู้เหมาะสมเป็นวิทยากร 

 10. หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมสมัมนาฯ 

 11. แบบตอบรับเข้าร่วมสัมมนาฯ 

 12. หนังสือขออนุมัติเดินทาง 

 13. ใบส าคัญรับเงิน 

 14. แบบประเมินการจัดกิจกรรม 

 15. ใบเสร็จรับเงิน 

 16. ใบคืนเงินทดรองจ่าย 

 17. รายงานผลการจัดสัมมนาฯ 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

 

 

จัดสัมมนาฯ 

เก็บแบบประเมิน ช าระคา่ใช้จ่าย 

สรุปผลรายงานเสนอต่อผู้บริหาร 

คืนเงินทดรองจ่าย 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 5.1 การจัดสัมมนาพนกังานที่ปรึกษาจากสถานประกอบการ ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อสร้างเสริมความสัมพันธ์และส่งเสรมิความเข้าใจงานสหกิจศึกษากับสถานประกอบการที่ร่วมจดัสหกิจศึกษา 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 

 
4 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ส ารวจพื้นที่สถานประกอบการที่รับนักศึกษาเข้าปฏิบัติงาน 
ในพื้นที่ใดเป็นส่วนใหญ่ เพื่อเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายกลุ่มใหญ ่โดย
ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าร่างโครงการ ก าหนดที่มา 
วัตถุประสงค์ ช่วงระยะเวลา รูปแบบการสัมมนาฯ งบประมาณ 
ก าหนดการ สถานท่ี และผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 

2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าแผนงานเสนอผู้บริหาร ศสพ. 
2.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ
ตามล าดับถัดไป  
2.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าการ
แก้ไขจัดท าแผนงาน และเสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อพิจารณาอีก
ครั้ง 
 

3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมหนังสือขออนุมัติ เสนอ
อธิการบดีอนุมัติ การจัดสัมมนาฯ และงบประมาณ 
 

4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เสนอหนังสือขออนุมัติจาก
อธิการบดี เพื่ออนุมัติจัดสัมมนาฯ และงบประมาณ  
 

ร่างโครงการ 

 
 
 
 
 
 

ร่างโครงการ 

 
 
 
 

 
 1. หนังสือขออนุมัต ิ
 2. เอกสารใบเช็ค 

งบประมาณ 
 

 1. หนังสือขออนุมัต ิ
 2. เอกสารใบเช็ค 

งบประมาณ 

1 สัปดาห ์

 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์

 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 

1 สัปดาห ์

ด าเนินการ
ครบถ้วนตาม
กระบวนการที่
ก าหนด 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
1. อธิการบดี 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

เตรียมหนังสืออนุมตัิเสนออธิการบดี  

    จัดท าแผนงาน 

ไม่เห็นชอบ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

อธิการบด ี

พิจารณา 

5 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



 

69 
 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
5 
 
 

6 
 

 
7 
 
 
 

8 
 
9 
 
 
 

10 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
5. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าเอกสารยืมเงินทดรองจ่าย
ตามที่ได้รับอนุมัติงบประมานเบิกจ่าย  
 

6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการประสานงานสถานที่ 
จองห้องประชุม ระบุวัน เวลา และขนาดห้อง Back drop 
พร้อมรายละเอียดอื่น ๆ  
 

7. การประสานการดินทาง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เขียน
แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง พร้อมแนบเอกสารอนุมัติ
งบประมาณ ให้กับหน่วยงานยานพาหนะ 
 

8 .  เ จ้ าหน้ าที่ บ ริ หารงานทั่ ว ไป  จั ดท าข้ อความ PR เ 
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมให้แก่ All User ภายใน มทส.  
 

9. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา เสนอช่ือผู้ทรงคุณวุฒิหรือ
ผู้แทนจากสถานประกอบการ เพื่อเป็นวิทยากร 
 

10. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ร่างหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมงาน 
แบ่งเป็น 4 ส่วน ดังนี้  1. วิทยากร 2. ผู้แทนสถานประกอบการ 
3. คณาจารย์นิเทศ 4. นักศึกษา เพื่อเสนอผู้บริหาร ศสพ.  
ลงนามเพื่อส่งหนังสือเรียนเชิญผู้เข้าร่วมงานตามขั้นตอนต่อไป 
 
 

 

 
ใบยืมเงินทดรอง
จ่าย 
 
ใบเสนอราคา 
 
 
 
แบบฟอร์มขอใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 
 

 
เอกสาร
ประชาสัมพันธ ์
 

รายชื่อผู้เหมาะสม
เป็นวิทยากร 
 
หนังสือเชิญ
ผู้เข้าร่วมสัมมนาฯ 
 
 
 
 
 

 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 

1 สัปดาห ์
 

 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 

1 สัปดาห ์

 
1 สัปดาห ์

 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 

 
 
 

  
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
1. ผู้บริหารศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

4 

ยืมเงินทดรองจ่าย 

ประสานงานสถานที่จัดสัมมนา 

ประสานงานหน่วยงานยานพาหนะ 

ประชาสมัพันธ์ 

เสนอช่ือวิทยากร 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

11 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

11 
 
 
 

12 
 
 

13 
 
 

14 
 
 

15 
 
 

16 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
11. ฝ่ ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น า ส่ งหนั งสือ เ ชิญแก่                     
1. วิทยากร 2. ผู้แทนสถานประกอบการ 3. คณาจารย์นิเทศ 
4. นักศึกษา พร้อมแนบแบบตอบรับเข้าร่วมสัมมนาฯ  
 
12. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ติดตามการตอบรับเข้าร่วม
สัมมนาฯ ทางอีเมล์และทางโทรศัพท์  

 
13. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทาง
ให้แก่ผู้เข้าร่วมสัมมนาฯ เสนอผู้บริหารที่มีอ านาจอนุมัติ 
 
14. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมหนังสือขออนุมัติ
เดินทาง เพื่อส่งเสนออธิการบดีลงอนุมัติ  
 
15. อธิการบดี พิจารณาหนังสือขออนุมัติเดินทาง   

 
16. การเตรียมเอกสารและวัสดุ จ่ายค่าตอบแทน-เบี้ยเลี้ยง  
     เ จ้ าหน้ าที่ บริ หารงานทั่ ว ไป  เตรี ยมแฟ้ม เอกสาร
ประชาสัมพันธ์ให้แก่ผู้เข้าร่วมงานสัมมนาฯ พร้อมแนบแบบ
ประเมินการจัดกิจกรรม และเตรียมของที่ระลึกเพื่อมอบให้แก่
ผู้เข้าร่วมสัมมนาฯ  

 

 
1. หนังสือเชิญ
ผู้เข้าร่วมสัมมนาฯ 
2. แบบตอบรับเข้า
ร่วมสัมมนาฯ 
 

แบบตอบรับเข้า
ร่วมสัมมนาฯ 
 
 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทาง 
 
 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทาง 
 
 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทาง 

 
1. เอกสาร
ประชาสัมพันธ ์
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. แบบประเมิน
การจัดกิจกรรม 

 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 

1 สัปดาห ์
 

 
 

1 สัปดาห ์
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 

1 สัปดาห ์

 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
อธิการบดี 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

10 

ส่งหนังสือเชิญพร้อมแนบ 
แบบตอบรับเข้าร่วมสมัมนาฯ 

ติดตามการตอบรับ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาอนุมัติการเดินทาง 

เตรียมหนังสืออนุมตัิเสนออธิการบดี 

อธิการบด ี

พิจารณา 

17 

การเตรียมเอกสาร วัสดุ ค่าเบี้ยเลีย้ง  
และค่าตอบแทน 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

17 
 
 

 
18 
 
 

 
19 
 
 

20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 

 
 

17. ด าเนินการจัดสัมมนาฯ  
  
 

 
18. หลังจากจัดสัมมนาฯ เสร็จสิ้น เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 
รวบรวมผลการประเมิน ประมวลผล เพื่อเตรียมจัดท า รายงาน
ผลการจัดสัมมนาฯ 

 
19. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท ารายงานผลการจัด
สัมมนาฯ เสนอผู้บริหาร ศสพ. 
 
20. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมใบเสร็จ เพื่อ
ด าเนินการคืนเงินทดรองจ่ายให้แก่ส่วนการเงินและบัญชี 

 
 
 
1. เอกสาร
ประชาสัมพันธ ์
2. แบบประเมิน
การจัดกิจกรรม 
 
1. แบบประเมิน
การจัดกิจกรรม 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
รายงานผลการจัด
สัมมนาฯ 

 
ใบคืนเงินทดรอง
จ่าย 
 

 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 

 
 

1 สัปดาห ์
 
 

 
 

1 สัปดาห ์
 

 
1 สัปดาห ์

 

 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     

เก็บแบบประเมิน ช าระคา่ใช้จ่าย 

สรุปผลรายงานเสนอต่อผู้บริหาร 

คืนเงินทดรองจ่าย 
 

จัดสัมมนาฯ 

16 
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5. ความร่วมมือสหกิจศึกษา 

5.2 การจัดสัมมนาผู้ประกอบการที่ร่วมด าเนนิงานสหกิจศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อสร้างเสริมความสัมพันธ์และประชาสัมพันธ์งานสหกิจศึกษากับสถานประกอบการ 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การจัดท าโครงการ การเสนอแผนงาน การขออนุมัติการจัดสัมมนาและ

งบประมาณ การยืมเงินทดรองจ่าย การจัดเตรียมสถานท่ี การประสานการเดินทาง การประชาสัมพันธ์ การเชิญวิทยากรและ

แขกผู้เข้าร่วมงาน การจัดเตรียมเอกสาร วันท่ีจัดกิจกรรม การสรุปและรายงานผลการจัดกิจกรรม และการคืนเงินทดรองจ่าย 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรอง

ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. การส ารวจพื้นที่สถานประกอบการที่รับนักศึกษาเข้าปฏิบัติงาน รวบรวมข้อมูลโดยการก าหนดพื้นที่ภูมิภาคหรือ
จังหวัด เพื่อเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายกลุ่มใหญ่ และโดยฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าร่างโครงการ โดยก าหนดที่มา 
วัตถุประสงค์ ช่วงระยะเวลา รูปแบบการสัมมนาฯ งบประมาณ ก าหนดการ สถานท่ี และผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าแผนงานเสนอผู้บริหาร ศสพ. 
    2.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการตามล าดับถัดไป  
    2.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าการแก้ไขจัดท าแผนงาน และเสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อ
พิจารณาอีกครั้ง 
 3. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เตรียมหนังสือขออนุมัติ เสนออธิการบดีอนุมัติ การจัดสัมมนาฯ และงบประมาณ 
 4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เสนอหนังสือขออนุมัติจากอธิการบดี เพื่ออนุมัติจัดสัมมนาฯ และงบประมาณ  
 5. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าเอกสารยืมเงินทดรองจ่ายตามที่ได้รับอนุมัติงบประมานเบิกจ่าย  
 6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการประสานงานสถานที่ จองห้องประชุม ระบุวัน เวลา และขนาดห้อง Back 
drop พร้อมรายละเอียดอื่นๆ  
 7. การประสานการดินทาง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เขียนแบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง พร้อมแนบเอกสาร
อนุมัติงบประมาณ ให้กับหน่วยงานยานพาหนะ 
 8. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าข้อความ PR ประชาสัมพันธ์กิจกรรมให้แก่ All User ภายใน มทส.  
 9. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา เสนอช่ือผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้แทนจากสถานประกอบการ เพื่อเป็นวิทยากร 
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 10. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ร่างหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมงาน แบ่งเป็น 4 ส่วน ดังนี้  1. วิทยากร 2. ผู้แทนสถาน

ประกอบการ 3. คณาจารย์นิเทศ 4. นักศึกษา เพื่อเสนอผู้บริหารลงนามเพื่อส่งหนังสอืเรียนเชิญผู้เข้าร่วมงานตามขั้นตอนตอ่ไป

   

 11. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าส่งหนังสือเชิญแก่ 1. วิทยากร 2. ผู้แทนสถานประกอบการ 3. คณาจารย์นิเทศ    

4. นักศึกษา พร้อมแนบแบบตอบรับเข้าร่วมสัมมนาฯ  

 12. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ติดตามการตอบรับเข้าร่วมสัมมนาฯ ทางอีเมล์และทางโทรศัพท์ เพื่อรวบรวมรายช่ือ

ในการออกใบเกียรติบัตรให้แก่ผู้แทนจากสถานประกอบการที่เข้าร่วมสัมมนาฯ 

 13. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางให้แก่ผู้เข้าร่วมสัมมนาฯ เสนอผู้บริหาร ที่มีอ านาจ 

อนุมัติ 

 14. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เตรียมหนังสือขออนุมัติเดินทาง เพื่อส่งเสนออธิการบดีลงอนุมัติ  

 15. จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางให้แก่ผู้บริหาร คณาจารย์นิเทศ เจ้าหน้าที่ ศสพ. พร้อมเสนอลงนามใบประกาศ

เกียรติบัตร เพื่อมอบให้แก่สถานประกอบการที่ตอบรับเข้าร่วมสัมมนาฯ เสนอแก่อธิการบดีอนุมัติและลงนาม 

 16. การเตรียมเอกสารและวัสดุ จ่ายค่าตอบแทน-เบี้ยเลี้ยง  

      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมแฟ้มเอกสารประชาสัมพันธ์ให้แก่ผู้เข้าร่วมงานสัมมนาฯ พร้อมแนบแบบ

ประเมินการจัดกิจกรรม และเตรียมของที่ระลึกเพื่อมอบให้แก่ผู้เข้าร่วมสัมมนาฯ  

 17. ด าเนินการจัดสัมมนาฯ  

 18. หลังจากจัดสัมมนาฯ เสร็จสิ้น รวบรวมผลการประเมิน ประมวลผล เพื่อเตรียมจัดท ารายงานผลการจัดสัมมนาฯ 

และค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ค่าเช่าสถานท่ี เป็นต้น 

 19. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท ารายงานผลการจัดสัมมนาฯ เสนอผู้บริหาร ศสพ. 

 20. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป รวบรวมใบเสร็จ เพื่อด าเนินการคืนเงินทดรองจ่ายให้แก่ส่วนการเงินและบัญชี 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมหนังสืออนุมตัิเสนออธิการบดี 

อธิการบด ี

พิจารณา 

    จัดท าแผนงาน 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 
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ยืมเงินทดรองจ่าย 

ประสานงานสถานที่จัดสัมมนา 

ประสานงานหน่วยงานยานพาหนะ 

ประชาสมัพันธ์ 

เสนอช่ือวิทยากร 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ส่งหนังสือเชิญพร้อมแนบแบบตอบรับเข้าร่วมสัมมนาฯ 

ติดตามการตอบรับ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาอนุมัติการเดินทาง 

เตรียมหนังสืออนุมตัิเสนออธิการบดี 

การเตรียมเอกสาร วัสดุ ค่าเบี้ยเลีย้ง  
และค่าตอบแทน 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อธิการบดี 

พิจารณาอนุมัติเดินทาง/ 

ลงนามในเกียรติบัตร 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ร่างโครงการ 

 2. หนังสือขออนุมัติ 

 3. เอกสารใบเช็คงบประมาณ 

 4. โครงการ 

 5. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 6. ใบเสนอราคา 

 7. แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 8. เอกสารประชาสัมพันธ ์

 9. รายชื่อผู้เหมาะสมเป็นวิทยากร 

 10. หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมสมัมนาฯ 

 11. แบบตอบรับเข้าร่วมสัมมนาฯ 

 12. หนังสือขออนุมัติเดินทาง 

 13. ใบส าคัญรับเงิน 

 14. ประวัติวิทยากร 

 15. แบบแจ้งรายละเอยีดงาน 

 16. เกียรติบัตร 

 17. แบบประเมินการจัดกิจกรรม 

 18. ใบเสร็จรับเงิน 

 19. ใบคืนเงินทดรองจ่าย 

 20. รายงานผลการจัดสัมมนาฯ 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

จัดสัมมนาฯ 

เก็บแบบประเมิน ช าระคา่ใช้จ่าย 

สรุปผลรายงานเสนอต่อผู้บริหาร 

คืนเงินทดรองจ่าย 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 5.2 การจัดสัมมนาผู้ประกอบการที่ร่วมด าเนินงานสหกจิศกึษา ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อสร้างเสริมความสัมพันธ์และประชาสัมพันธ์งานสหกิจศึกษากับสถานประกอบการ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 

 
4 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การส ารวจพื้นที่สถานประกอบการที่รับนักศึกษาเข้า
ปฏิบัติงาน รวบรวมข้อมูลโดยการก าหนดพื้นที่ภูมิภาคหรือ
จังหวัด เพื่อเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายกลุ่มใหญ่ และโดยฝ่ายพัฒนา
งานสหกิจศึกษา จัดท าร่ างโครงการ โดยก าหนดที่มา 
วัตถุประสงค์ ช่วงระยะเวลา รูปแบบการสัมมนาฯ งบประมาณ 
ก าหนดการ สถานท่ี และผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 

2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าแผนงานเสนอผู้บริหาร ศสพ. 
2.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ
ตามล าดับถัดไป  
2.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าการ
แก้ไขจัดท าแผนงาน และเสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อพิจารณาอีก
ครั้ง 
 

3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมหนังสือขออนุมัติ เสนอ
อธิการบดีอนุมัติ การจัดสัมมนาฯ และงบประมาณ 
 

4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เสนอหนังสือขออนุมัติจาก
อธิการบดี เพื่ออนุมัติจัดสัมมนาฯ และงบประมาณ  
 

ร่างโครงการ 

 
 
 
 

 

 
ร่างโครงการ 

 
 
 
 

 
 1. หนังสือขออนุมัต ิ
 2. เอกสารใบเช็ค 

งบประมาณ 
 

 1. หนังสือขออนุมัต ิ
 2. เอกสารใบเช็ค 

งบประมาณ 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 

 
1 สัปดาห ์

ด าเนินการ
ครบถ้วนตาม
กระบวนการที่
ก าหนด 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

 

 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
1. อธิการบดี 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

เตรียมหนังสืออนุมตัิเสนออธิการบดี  

    จัดท าแผนงาน 

ไม่เห็นชอบ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

อธิการบด ี

พิจารณา 

5 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
5 
 
 

6 
 

 
7 
 
 
 

8 
 
9 
 
 
 

10 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
5. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าเอกสารยืมเงินทดรองจ่าย
ตามที่ได้รับอนุมัติงบประมานเบิกจ่าย  
 

6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการประสานงานสถานที่ 
จองห้องประชุม ระบุวัน เวลา และขนาดห้อง Back drop 
พร้อมรายละเอียดอื่น ๆ  
 

7. การประสานการดินทาง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เขียน
แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง พร้อมแนบเอกสารอนุมัติ
งบประมาณ ให้กับหน่วยงานยานพาหนะ 
 

8 .  เ จ้ าหน้ าที่ บ ริ หารงานทั่ ว ไป  จั ดท าข้ อความ PR เ 
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมให้แก่ All User ภายใน มทส.  
 

9. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา เสนอช่ือผู้ทรงคุณวุฒิหรือ
ผู้แทนจากสถานประกอบการ เพื่อเป็นวิทยากร 
 

10. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ร่างหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมงาน 
แบ่งเป็น 4 ส่วน ดังนี้  1. วิทยากร 2. ผู้แทนสถานประกอบการ 
3. คณาจารย์นิเทศ 4. นักศึกษา เพื่อเสนอผู้บริหาร ศสพ.  
ลงนามเพื่อส่งหนังสือเรียนเชิญผู้เข้าร่วมงานตามขั้นตอนต่อไป 
 
 

 

 
ใบยืมเงินทดรอง
จ่าย 
 
ใบเสนอราคา 
 
 
 
แบบฟอร์มขอใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 
 

 
เอกสาร
ประชาสัมพันธ ์
 

รายชื่อผู้เหมาะสม
เป็นวิทยากร 
 
หนังสือเชิญ
ผู้เข้าร่วมสัมมนาฯ 
 
 
 
 
 

 
 

1 สัปดาห ์
 
 

1 สัปดาห ์
 

 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 

1 สัปดาห ์

 
1 สัปดาห ์

 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 

 
 

  
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
1. ผู้บริหารศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

4 

ยืมเงินทดรองจ่าย 

ประสานงานสถานที่จัดสัมมนา 

ประสานงานหน่วยงานยานพาหนะ 

ประชาสมัพันธ์ 

เสนอช่ือวิทยากร 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

11 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

11 
 
 
 

12 
 
 

13 
 
 
 
 

14 
 
 

15 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
11. ฝ่ ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น า ส่ งหนั งสือ เ ชิญแก่                     
1. วิทยากร 2. ผู้แทนสถานประกอบการ 3. คณาจารย์นิเทศ 
4. นักศึกษา พร้อมแนบแบบตอบรับเข้าร่วมสัมมนาฯ  
 
12. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ติดตามการตอบรับเข้าร่วม
สัมมนาฯ ทางอีเมล์และทางโทรศัพท์ เพื่อรวบรวมรายช่ือใน
การออกใบเกียรติบัตรให้แก่ผู้แทนจากสถานประกอบการที่
เข้าร่วมสัมมนาฯ 
 
13. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทาง
ให้แก่ผู้เข้าร่วมสัมมนาฯ เสนอผู้บริหารที่มีอ านาจอนุมัติ 
 

14. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมหนังสือขออนุมัติ
เดินทาง เพื่อส่งเสนออธิการบดีลงอนุมัติ  
 

15. จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางให้แก่ผู้บริหาร คณาจารย์
นิเทศ เจ้าหน้าที่ ศสพ. พร้อมเสนอลงนามใบประกาศเกียรติ
บัตร เพื่อมอบให้แก่สถานประกอบการที่ตอบรับเข้าร่วม
สัมมนาฯ เสนอแก่อธิการบดีอนุมัติและลงนาม 
 

 
 

 

 
1. หนังสือเชิญ
ผู้เข้าร่วมสัมมนาฯ 
2. แบบตอบรับเข้า
ร่วมสัมมนาฯ 
 

แบบตอบรับเข้า
ร่วมสัมมนาฯ 
 
 
 

 
 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทาง 
 
 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทาง 

 
 

1. หนังสือขออนุมัติ
เดินทาง 
2. เกียรติบัตร 

 
 
 

 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 

 
1 สัปดาห ์

 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 

 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
1. อธิการบดี 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

10 

ส่งหนังสือเชิญพร้อมแนบ 
แบบตอบรับเข้าร่วมสมัมนาฯ 

ติดตามการตอบรับ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาอนุมัติการเดินทาง 

เตรียมหนังสืออนุมตัิเสนอ
อธิการบด ี

อธิการบดี 

พิจารณาอนุมัติเดินทาง/ 

ลงนามในเกียรติบัตร 

17 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
16 
 
 
 
 

17 
 
 

18 
 
 
 

19 
 
 

20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
16. การเตรียมเอกสารและวัสดุ จ่ายค่าตอบแทน-เบี้ยเลี้ยง  
     เ จ้ าหน้ าที่ บริ หารงานทั่ ว ไป  เตรี ยมแฟ้ม เอกสาร
ประชาสัมพันธ์ให้แก่ผู้เข้าร่วมงานสัมมนาฯ พร้อมแนบแบบ
ประเมินการจัดกิจกรรม และเตรียมของที่ระลึกเพื่อมอบให้แก่
ผู้เข้าร่วมสัมมนาฯ  
 
17. ด าเนินการจัดสัมมนาฯ  
  
 
18. หลังจากจัดสัมมนาฯ เสร็จสิ้น รวบรวมผลการประเมิน 
ประมวลผล เพื่อเตรียมจัดท ารายงานผลการจัดสัมมนาฯ และ
ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ค่าเช่าสถานท่ี เป็นต้น 
 
19. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท ารายงานผลการจัด
สัมมนาฯ เสนอผู้บริหาร ศสพ. 
 
20. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมใบเสร็จ เพื่อ
ด าเนินการคืนเงินทดรองจ่ายให้แก่ส่วนการเงินและบัญชี 

 

 
ข้อ 16 และ 17 
1. เอกสาร
ประชาสัมพันธ ์
2. ใบส าคัญรับเงิน 
3. แบบประเมิน
การจัดกิจกรรม 
4. ประวัติวิทยากร 
5. แบบแจ้ง
รายละเอียดงาน 
6. เกียรติบัตร 
 

1. แบบประเมิน
การจัดกิจกรรม 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
 
 

รายงานผลการ 
จัดสัมมนาฯ 

 
 

ใบคืนเงินทดรอง
จ่าย 

 

 
1 สัปดาห ์

 
 
 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 

 
 

1 สัปดาห ์
 
 

 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 

1 สัปดาห ์

 

 
 

 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     

เก็บแบบประเมิน ช าระคา่ใช้จ่าย 

สรุปผลรายงานเสนอต่อผู้บริหาร 

คืนเงินทดรองจ่าย 
 

จัดสัมมนาฯ 

16 

การเตรียมเอกสาร วัสดุ ค่าเบี้ยเลีย้ง  
และค่าตอบแทน 
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บทที่ 6 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

การจัดท าของที่ระลึก สื่อและการประชาสัมพันธ์ 
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6. การจัดท าของที่ระลกึ สื่อและการประชาสมัพันธ์ 

6.1 การจัดท าของที่ระลึก สื่อสิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ์ 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ได้ของที่ระลึก และสื่อสิ่งพิมพ์ส าหรับใช้ในการประชาสัมพันธ์สหกิจศึกษา 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การจัดท าแผนงาน การจัดท าของที่ระลึก สื่อสิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ์                 

การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการจัดท าของที่ระลึกและสื่อสิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ์ การออกแบบ การติดต่อ

ประสานงานกับร้านค้าผู้จัดจ าหน่าย/โรงพิมพ์ การตรวจสอบช้ินงาน และการรับสินค้า 

3. ค าจ ากัดความ  

“ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรอง

ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าแผนงาน การจัดท าของที่ระลึก สื่อสิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ์ โดยก าหนดรายการ
ของที่ระลึก รูปแบบงาน จ านวนช้ินงาน เนื้อหา งบประมาณ และผู้รับผิดชอบ 
 2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าเสนอแผนงานต่อผู้บรหิาร  
     2.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ด าเนินการติดต่อในล าดับถัดไป  
     2.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าการแก้ไขจัดท าแผนงาน และเสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อ
พิจารณาอีกครั้ง 
 3. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการจัดท าของที่ระลึกและสื่อสิ่งพิมพ์
ประชาสัมพันธ์ ได้แก่  
    1) ร้านค้าผู้จัดจ าหน่าย/โรงพิมพ์ เพื่อขอสเปคสินค้า ตัวอย่างช้ินงาน และใบเสนอราคา 
    2) เสนอใบขอให้จัดจ้างไปยังส่วนพัสดุ 
 4. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ด าเนินการออกแบบช้ินงานของที่ระลึก/บรรจภุัณฑ์ และสื่อสิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ ์
 5. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา เสนอผู้บริหาร เพื่อสรุปแบบ 
   5.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการติดต่อร้านค้าผู้จัดจ าหน่าย/โรงพิมพ์ เพื่อด าเนินการสั่ง
ผลิต  
   5.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท าการแก้ไขแบบช้ินงาน/บรรจุภัณฑ์ สื่อสิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ์ 
และเสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อพิจารณาอีกครั้ง  
 6. ฝา่ยพัฒนางานสหกิจศึกษา ติดต่อประสานงานกับร้านค้าผู้จัดจ าหน่าย/โรงพิมพ์ เพื่อด าเนินการสั่งผลิตตามสเปค 
และจ านวน ตามใบสั่งจ้างจากส่วนพัสด 



 

82 
 

 7. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ตรวจสอบช้ินงานตามที่ร้านคา้ผู้จดัจ าหน่าย/โรงพิมพ์ ด าเนินการจัดส่ง เสนอผู้บริหาร 
ศสพ. เพื่อพิจารณาตรวจรับ ตามกระบวนการของส่วนพัสดุ 
 8. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา รับสินค้า และตรวจสอบคุณภาพและปริมาณสินค้าว่าครบถ้วนและมีคุณภาพหรือไม่ 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เพื่อด าเนินการจัดท าของที่ระลึก 
และสื่อสิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ์ 

    จัดท าแผนงาน 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ออกแบบช้ินงาน 
ของที่ระลึก/บรรจภุัณฑ์ และ 

สื่อสิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ ์

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ติดต่อรา้นค้าผูจ้ัดจ าหนา่ย/ 
โรงพิมพ์ เพื่อด าเนินการสั่งผลิตตามสเปค
และจ านวน ตามใบสั่งจ้างจากส่วนพัสด ุ

เห็นชอบ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาตรวจรับตาม

กระบวนการของส่วนพัสด ุ

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

รับสินค้า 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. รายการของที่ระลึก 
 2. แผนงาน 
 3. ใบเสนอราคา 
 4.  ใบขอให้จัดจ้าง 
 5..  แบบตัวอย่าง 
 6. เอกสารตรวจรับ 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 2.4.1 การจัดท าของท่ีระลึก สื่อสิ่งพิมพ์ประชาสัมพนัธ์  ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อให้ได้ของที่ระลกึ และสื่อสิ่งพิมพ์ส าหรับใช้ในการประชาสมัพันธ์สหกิจศึกษา 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จดัท าแผนงาน การจัดท าของ
ที่ระลึก สื่อสิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ์ โดยก าหนดรายการของที่
ระลึก รูปแบบงาน จ านวนช้ินงาน เนื้อหา งบประมาณ และ
ผู้รับผิดชอบ 
 
2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าเสนอแผนงานต่อผู้บรหิาร  
2.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ด าเนินการ
ติดต่อในล าดับถัดไป  
2.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท าการ
แก้ไขจัดท าแผนงาน และเสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อพิจารณา
อีกครั้ง 
 
3. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้อง                      
เพื่อด าเนินการจัดท าของที่ระลึกและสื่อสิ่งพิมพ์
ประชาสมัพันธ์ ได้แก่  
1) ร้านค้าผู้จัดจ าหน่าย/โรงพิมพ์  
เพื่อขอสเปคสินค้า ตัวอย่างช้ินงาน และใบเสนอราคา 
2) เสนอใบขอให้จัดจ้างไปยังส่วนพัสด ุ

รายการ 

ของที่ระลึก 

 

 

 

แผนงาน 

 

 

 

 

 

 

1. ใบเสนอราคา 

2. ใบขอให ้

จัดจ้าง 

3. แบบตัวอย่าง 

 

2 สัปดาห ์

 

 

 

 

2 สัปดาห ์

 

 

 

 

 

 

3 สัปดาห ์

ได้ของที่ระลึก 

และสื่อสิ่งพิมพ์

ตรงตามคุณ 

ลักษณะที่

ก าหนด 

เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 

2. เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

2. ส่วนพัสดุ 

3. ผู้ประกอบการ 

 

จัดท าแผนงาน 

พิจารณาเห็นชอบ 
โดย: ผู้บริหาร ศสพ. 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เพื่อด าเนินการจัดท าของที่ระลึก 
และสื่อสิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ์ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

4 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 

 
7 
 

 
 

8 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
4. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ด าเนินการออกแบบช้ินงาน
ของที่ระลึก/บรรจภุัณฑ์ และสื่อสิง่พิมพ์ประชาสัมพันธ์ 
 

5. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา เสนอผู้บริหาร เพื่อสรุปแบบ 
5.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ
ติดต่อร้านค้าผู้จัดจ าหน่าย/โรงพิมพ์ เพื่อด าเนินการสั่งผลิต  
5.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าการ
แก้ไขแบบช้ินงาน/บรรจุภัณฑ์ สื่อสิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ์ และ
เสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อพิจารณาอีกครั้ง  
 
6. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ติดต่อประสานงานกับร้านค้าผู้
จัดจ าหน่าย/โรงพิมพ์ เพื่อด าเนินการสั่งผลิตตามสเปค และ
จ านวน ตามใบสั่งจ้างจากส่วนพัสดุ 
 
7. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ตรวจสอบช้ินงานตามที่ร้านคา้
ผู้จัดจ าหน่าย/โรงพิมพ์ ด าเนินการจัดส่ง เสนอผู้บรหิาร ศสพ. 
เพื่อพิจารณาตรวจรับ ตามกระบวนการของส่วนพัสด ุ
 
8. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา รับสินค้า  และตรวจสอบ
คุณภาพและปริมาณสินค้าว่าครบถ้วนและมีคุณภาพหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารตรวจ
รับ 

 
 

8 สัปดาห ์
 

 
8 สัปดาห ์

 
 
 
 

 
 

4 สัปดาห ์
 

 
 

2 สัปดาห ์

  
 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 

2. เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าทีบ่รหิารงานทั่วไป 

2. ส่วนพัสด ุ

3. ผู้ประกอบการ 

 

1. ผู้บรหิาร ศสพ. 

2. เจ้าหน้าทีบ่รหิารงานทั่วไป 

3. ส่วนพัสด ุ

4. ผู้ประกอบการ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

 

ติดต่อรา้นค้าผูจ้ัดจ าหนา่ย/ 
โรงพิมพ์ เพื่อด าเนินการสั่งผลิตตามสเปค
และจ านวน ตามใบสั่งจ้างจากส่วนพัสด ุ

รับสินค้า 

พิจารณาเห็นชอบ 
โดย: ผู้บริหาร ศสพ. 

เห็นชอบ 

ออกแบบช้ินงาน 
ของที่ระลึก/บรรจภุัณฑ์ และ 

สื่อสิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ ์

ไม่เห็นชอบ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาตรวจรับตาม

กระบวนการของส่วนพัสดุ 

3 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                       ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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6. การจัดท าของที่ระลกึ สื่อและการประชาสมัพันธ์ 

6.2 การส่งของที่ระลึกเพื่อประชาสัมพันธ์ปีใหม่ 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อสร้างเสริมความสัมพันธ์และความเข้าใจกับสถานประกอบการ ท่ีร่วมจัดสหกิจศึกษา 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การจัดท าแผนงานการส่งของที่ระลึก การจัดเตรียมของที่ระลึก สื่อสิ่งพิมพ์

ประชาสัมพันธ์ การจัดท ารายชื่อ และบรรจุเพื่อเตรียมส่ง และการส่งของไปยังสถานประกอบการ 

3. ค าจ ากัดความ  

“ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรอง

ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าแผนงานการส่งของที่ระลึก เพื่อประชาสัมพันธ์/ปีใหม่ โดยด าเนินการขอรายช่ือ

สถานประกอบการ/ผู้ประสานงาน/Job Supervisor/ ที่อยู่สถานประกอบการ พร้อมทั้งก าหนดรายการของที่ระลึก จ านวน 

และผู้รับผิดชอบจากฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา 

 2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าเสนอแผนงานต่อผู้บริหาร  

     2.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ด าเนินการติดต่อในล าดับถัดไป  

     2.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าการแก้ไขจัดท าแผนงาน และเสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อ

พิจารณาอีกครั้ง 

 3. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อด าเนินการจัดเตรียมของที่ระลึก ได้แก่                     

ส่วนประชาสัมพันธ์ (ขอความอนุเคราะห์เบิกบัตรอวยพรปีใหม่และของที่ระลึกของมหาวิทยาลัยฯ ประจ าปี) 

 4. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ด าเนินการจัดพิมพ์รายชื่อ และบรรจุของที่ระลึกเพื่อเตรียมส่ง 

 5. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าส่งของที่ระลึกเพื่อประชาสัมพันธ์/ปีใหม่ ไปยังสถานประกอบการ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ใบขอข้อมูล 
 2. แผนงาน 
 3. บันทึกข้อความ 
 4. ซองจดหมาย 
 5. บัตรอวยพร 
 6. ของที่ระลึก 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

 

 

 

 

 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เพื่อด าเนินการจัดเตรียมของที่ระลึก 

และสื่อสิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ์ 

    จัดท าแผนงาน 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

น าส่งของที่ระลึก 
เพื่อประชาสมัพันธ์/ปีใหม ่
ไปยังสถานประกอบการ 

 

การจัดพิมพ์รายชื่อ  
และบรรจุของที่ระลึกเพื่อเตรียมสง่ 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 6.2 การส่งของท่ีระลึกเพ่ือประชาสัมพันธ์/ปีใหม่ ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อสร้างเสริมความสัมพันธ์และความเข้าใจกับสถานประกอบการ ที่ร่วมจัดสหกิจศึกษา 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าแผนงานการส่งของที่
ระลึกเพื่อประชาสัมพันธ์/ปีใหม่ โดยด าเนินการขอรายช่ือ
สถานประกอบการ/ผู้ประสานงาน/Job Supervisor/ ที่อยู่
สถานประกอบการ พร้อมทั้งก าหนดรายการของที่ระลึก 
จ านวน และผู้รับผิดชอบจากฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา 
 
2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าเสนอแผนงานต่อผู้บริหาร  
2.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ
ติดต่อในล าดับถัดไป  
2.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าการ
แก้ไขจัดท าแผนงาน และเสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อพิจารณา
อีกครั้ง 
 
3. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                      
เ พื่ อ ด า เ นิ นก า ร จั ด เ ต รี ย มของที่ ร ะ ลึ ก  ไ ด้ แ ก่  ส่ ว น
ประชาสัมพันธ์ (ขอความอนุเคราะห์เบิกบัตรอวยพรปีใหม่
และของที่ระลึกของมหาวิทยาลัยฯ ประจ าปี) 
 

ใบขอข้อมูล 

 

 

 

 

 

แผนงาน 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 

 

2 สัปดาห ์

 

 

 

 

 

2 สัปดาห ์

 

 

 

 

 

 

2 สัปดาห ์

จัดส่งของที่

ระลึกได้

ครบถ้วน 

1. เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป  
2. ฝ่ายสารสนเทศ
สหกิจศึกษา 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 

2. เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป  

 

 
 
 
 
 

1.เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป  

2. ส่วน

ประชาสัมพันธ ์

 

จัดท าแผนงาน 

ผู้บริหาร ศสพ.
พิจารณา 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                      
เพื่อด าเนินการจัดเตรียมของที่ระลึก 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

4 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

4 
 
 

 
5 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
4. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา  
ด าเนินการจัดพิมพ์รายชื่อ และบรรจุของที่ระลึกเพื่อเตรยีมส่ง 
 
 
5. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา  
น าส่งของที่ระลึกเพื่อประชาสัมพนัธ์/ปีใหม่ ไปยังสถาน
ประกอบการ 

 

 

 

 

1. ซองจดหมาย 

2. บัตรอวยพร 

3. ของที่ระลึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 สัปดาห ์

 

 

 

1 สัปดาห ์

  
 
 
 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป  

 
 
 
1. เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป  

2. ส่วนสารบรรณ

และนิติการ 

 

 

 

 

 

 

 

น าส่งของที่ระลึก 
เพื่อประชาสมัพันธ์/ปีใหม ่
ไปยังสถานประกอบการ 

 

การจัดพิมพ์รายชื่อ  
และบรรจุของที่ระลึกเพื่อเตรียมสง่ 

3 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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6. การจัดท าของที่ระลกึ สื่อและการประชาสมัพันธ์ 

6.3 การเข้าพบสถานประกอบการเพื่อประชาสัมพันธ์งานสหกิจศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อสร้างเสริมความสัมพันธ์และประชาสัมพันธ์งานสหกิจศึกษา 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การเข้าพบสถานประกอบการ การนัดหมายขอเข้าพบสถานประกอบการ 

การจัดเตรียมเอกสารเพื่อขออนุมัติ และรายงานสรุปผลด าเนินการ 

3. ค าจ ากัดความ  

“ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรอง

ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา วางแผนการการเข้าพบสถานประกอบการ โดยประสานผู้เดินทาง เพื่อก าหนดวันในการ

นัดหมายขอเข้าพบสถานประกอบการ และแจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้อง 

 2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานนัดหมายขอเข้าพบสถานประกอบการ  

 3. สถานประกอบการพิจารณานัดหมาย ก าหนดการของศูนย์สหกิจศึกษาที่ขอเข้าพบเพื่อการประชาสัมพันธ์  

    3.1 หากอนุญาต เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  ด าเนินการตามล าดับถัดไป  

    3.2 หากไม่อนุญาต ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ท าการแก้ไขประสานผู้เดินทาง เพื่อก าหนดวันในการนัดหมาย

ขอเข้าพบสถานประกอบการ อีกครั้ง 

 4.  ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าเอกสารต่าง ๆ เสนอผู้บริหาร ได้แก่  

    1) หนังสือขออนุมัติเดินทาง และแผนการเดินทาง 

    2) เอกสารเช็คงบประมาณ 

    3) แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

    4) แบบฟอร์มขออนุมัติรถยนต์ไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 

 5. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าเอกสารเสนอต่อผู้บริหาร ศพส. 

    5.1 หากอนุมัติ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการตามล าดับถัดไป  

    5.2 หากไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท าการแก้ไขเอกสาร  และเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาอีกครั้ง 

 6. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ส่งออกเอกสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเดินทางตามก าหนดการ เพื่อเข้าพบ

สถานประกอบการและประชาสัมพันธ์งานสหกิจศึกษา 
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 7. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าเอกสารแบบรายงานการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศ และ

รายงานสรุปผลด าเนินการ เสนอผู้บริหาร ศสพ. และแจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ก าหนดแผนเดินทาง 

 2. หนังสือขออนุมัติเดินทาง และแผนการเดินทาง 
 3. เอกสารเช็คงบประมาณ 
 4. แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 5. แบบฟอร์มขออนุมัติรถยนต์ไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 

 6. แบบรายงานการไปปฏิบัติ งานนอกมหาวิทยาลยัภายในประเทศ 

 7. รายงานสรุปผลด าเนินการ 

7. เอกสารอ้างอิง 

 - 

วางแผนการเข้าพบ
สถานประกอบการ 

ประสานนัดหมายขอเข้าพบ            
สถานประกอบการ 

สถานประกอบการ
พิจารณานดัหมาย 

ท าหนังสือขออนุมัติเดินทาง และประสาน 
หน่วยยานฯ เพื่อขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 

ผู้บริหาร ศพส.
พิจารณา  

ส่งออกเอกสารไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
และเดินทางตามก าหนดการ 

รายงานการไปปฏิบตัิงาน 
และสรปุผลการด าเนนิงาน 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 6.3 การเข้าพบสถานประกอบการเพ่ือประชาสัมพนัธ์งานสหกิจศกึษา ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อสร้างเสริมความสัมพันธ์และประชาสัมพันธ์งานสหกิจศึกษา 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา วางแผนการการเข้าพบสถาน
ประกอบการ โดยประสานผู้เดินทาง เพื่อก าหนดวันในการ
นัดหมายขอเข้าพบสถานประกอบการ และแจ้งเวยีน
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
2. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ประสานนัดหมายขอเข้าพบ             
สถานประกอบการ  
 
 
3. สถานประกอบการพิจารณานัดหมาย ก าหนดการของ
ศูนย์สหกิจศึกษาที่ขอเข้าพบเพื่อการประชาสัมพันธ์  
3.1 หากอนุญาต เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ด าเนินการ
ตามล าดับถัดไป  
3.2 หากไม่อนุญาต ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ท าการ
แก้ไขประสานผู้เดินทาง เพื่อก าหนดวันในการนัดหมายขอ
เข้าพบสถานประกอบการ อีกครั้ง 
 

 

ก าหนดแผน
เดินทาง 
 
 
 
 

จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์/
โทรศัพท์ 

 
 

จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์/
โทรศัพท์ 

 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 

3 วัน 

 

มีการด าเนินการ
ครบถ้วนตาม
กระบวนการที่
ก าหนด 

1. ผู้บริหาร ศพส. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
3. ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. สถาน
ประกอบการ 

 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. สถาน
ประกอบการ 

 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการเข้าพบ
สถานประกอบการ 

ประสานนัดหมายขอเข้าพบ            
สถานประกอบการ 

สถานประกอบการ
พิจารณานดัหมาย 

4 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
6 
 
 
 
7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.  ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าเอกสารต่าง ๆ เสนอ
ผู้บริหาร ได้แก่  
-หนังสือขออนุมัติเดินทาง และแผนการเดินทาง 
-เอกสารเช็คงบประมาณ 
-แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
-แบบฟอร์มขออนุมัติรถยนต์ไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 

5. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา น าเอกสารเสนอต่อผู้บริหาร 
ศพส. 
5.1 หากอนุมัติ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ
ตามล าดับถัดไป  
5.2 หากไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าการ
แก้ไขเอกสาร  และเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาอีกครั้ง  

6 . ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ส่งออกเอกสารไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเดินทางตามก าหนดการ เพื่อเข้า
พบสถานประกอบการและประชาสัมพันธ์งานสหกิจศึกษา 
 

7. ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา จัดท าเอกสารแบบรายงาน
การไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศ  และ
รายงานสรุปผลด าเนินการ เสนอผู้บริหาร ศสพ. และแจ้ง
เวียนผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

 
ข้อ 4 ถึง 6  
1. หนังสือขอ
อนุมัติเดินทาง 
และแผนการ
เดินทาง 
2. เอกสารเช็ค
งบประมาณ 
3. แบบฟอร์มขอ
ใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 
4. แบบฟอร์มขอ
อนุมัติรถยนต์ไป
ปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลัย 

 
 
 

 
1. แบบรายงานการไป
ปฏิบัติ งานนอก
มหาวิทยาลัย
ภายในประเทศ 
2. รายงานสรุปผล
ด าเนินการ 

 
5  วัน 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 

  
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
3. ผู้เดินทาง 
4. หน่วย
ยานพาหนะ 
 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. สถานประกอบการ 
3. ผู้เดินทาง 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
3. ผู้เดินทาง 

 

 

รายงานการไปปฏิบตัิงาน 
และสรปุผลการด าเนนิงาน 

ส่งออกเอกสารไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
และเดินทางตามก าหนดการ 

3 

อนุญาต 

ไม่อนุมัติ 

ท าหนังสือขออนุมัติเดินทาง และประสาน 
หน่วยยานฯ เพื่อขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 

ผู้บริหาร ศพส.
พิจารณา  

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยสหกิจศึกษา พ.ศ. 2554 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยสหกิจศึกษา (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2554 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง "การเตรียมสหกิจศึกษาและการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา" 

4. คู่มือสหกิจศึกษา ส าหรับนักศึกษาและคณาจารย์นิเทศ 

5. คู่มือสหกิจศึกษา ส าหรับสถานประกอบการ 
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รายช่ือคณะท างาน 

 
ที่ปรึกษา 

 ผศ.ดร. บุญชัย วิจิตรเสถียร     ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ  

 รศ.ดร. กองพล อารีรักษ์    รองผู้อ านวยการศูนย์สกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ  

คณะท างาน 

1. นางศิริรัชนี  ฉายแสง    หัวหน้าฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 

2. นางสาวกมลวรรณ  บัณฑิตสาธิสรรค์   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

3. นางสาวพัชรี  ขอมั่นกลาง    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

4. นางสาวภัทร์พิรัล  ภูนนทิวรรธน ์    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

5. นางสาวภานิชา  นพธนัตถ์พร    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

6. นางสาวปรีดาวรรณ  ขอช่วยกลาง    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 


