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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

กระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานนิเทศงานสหกิจศึกษาและงานสารสนเทศสหกิจศึกษา เพื่อให้สามารถ

บริหารจัดการงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 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 งานนิเทศงานสหกิจศึกษาและงานสารสนเทศสหกิจศึกษา ส าหรับศูนย์

สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (SOP) จัดท าขึ้นโดย มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ศูนย์สหกิจศึกษาและ

พัฒนาอาชีพใช้เป็นแนวทางในหารปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 

ทราบว่าควรปฏิบัติย่างไร เมื่อใด กับใคร เป็นประโยชน์กับผู้บริหารในการติดตามงานได้ทุกขั้นตอน ลดความผิดพลาดในการ

ท างาน นอกจากนี้ยังเป็นเครื่องมือในการจัดกิจกรรม เป็นสื่อในการประสานงาน เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพได้  

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

 1. ผู้ปฏิบัติงานที่ใช้คู่มือการปฏิบัติงาน SOP นี้ จะไม่เกิดความสับสนในการปฏิบัติงาน เกิดความเข้าใจและช่วย

เสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน ได้งานที่มีคุณภาพตามระยะเวลาที่ก าหนด เป็นการลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน               

ลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นได้จากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 

 2. เป็นคูม่ือท่ีช่วยในการเรียนรู้การท 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 งานนิเทศงานสหกิจศึกษา 
1. ประสานงานการนิเทศงานสหกิจศึกษา เช่น การนัดหมาย และอ านวยการความสะดวกในการเดินทางและการขออนุมัติการ 

    เดินทางให้คณาจารย์นิเทศ 

2. ประสานงานการน าเสนอผลงานและรายงานความก้าวหน้าของนักศึกษาในระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เช่น การนัด    

    หมาย และอ านวยความสะดวกในการเดินทางและการขออนุมัติการเดินทางให้คณาจารย์นิเทศ 

3. งานสหกิจศึกษานานาชาติ เช่น การประสานงานการนิเทศนักศึกษาชาวต่างชาติ และประสานงานการน าเสนอผลงานและ 

   รายงานความก้าวหน้าของนักศึกษาสหกิจศึกษาชาวต่างชาติในระหว่างการปฏิบัติงานสกิจศึกษา 

4. การแก้ไขปัญหานักศึกษาที่เกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาร่วมกับฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา และการจัด       

   กิจกรรมรายงานความก้าวหน้าในระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

5. การประเมินผล เช่น รวบรวมรายงานและรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา และคุณภาพ   

   สถานประกอบการ 

 

ภารกิจงาน งานสารสนเทศสหกิจศึกษา 
1. งานฐานข้อมูลสหกิจศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักศึกษา สถานประกอบการ และฐานข้อมลูส าหรับคณาจารย์นิเทศ เป็นต้น 

2. งานสหกิจศึกษาออนไลน์ เช่น ศูนย์ประกาศงานบณัฑติ (Job Center) การจัดส่งเอกสารออนไลน์ จดหมายข่าวสหกิจศึกษา  

   แผนการนิเทศสหกิจศึกษา และการประเมินผล เป็นต้น 

3. งานเว็บไซต์ศูนยส์หกิจศึกษาฯ เช่น การประชาสมัพันธ์สหกิจศึกษา การให้บริการแบบฟอร์ม และแบบสอบถามออนไลน์  

    เป็นต้น 
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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 : ฝสส. 

การรายงานผลสะท้อนกลับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
โดย : ฝพอ. 
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บทที่ 3 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

งานนิเทศงานสหกิจศึกษา 
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3. งานนิเทศงานสหกิจศึกษา 

3.1 งานประสานงานนเิทศและจดัท าเอกสารขออนุมัติการเดินทาง 

นิเทศงานสหกิจศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้การนิเทศงานสหกิจศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และจัดท าเอกสารขออนุมัติการเดินทางและเอกสาร            

ที่เกี่ยวข้องพร้อมจัดส่งสาขาวิชา ก่อนวันเดินทาง 5 วันท าการ 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การตรวจสอบรายช่ือนักศึกษา การจัดท าแผนนิเทศ การจัดท าแผน

งบประมาณรวมของการนิเทศ การจัดท าแฟ้มประวัตินักศึกษาเป็นรายบุคคลและเอกสารประกอบ  การจัดท าเอกสารการ        

ขออนุมัติการเดินทาง และการสรุปค่าใช้จ่าย  

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรอง

ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 “คณาจารย์นิเทศ”  หมายถึง คณาจารย์ประจ าสังกัดสาขาวิชาที่มีนักศึกษาสหกิจศึกษา 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“การนิเทศงานสหกิจศึกษา” หมายถึง การนิเทศงานโดยคณาจารย์นิเทศประจ าสาขาวิชา อย่างน้อย                

1 ครั้ง ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาจากรายการประกาศผลการรับสมัครงานในระบบออนไลน์ 

โดยงานที่ประกาศในระบบจะต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนก่อนวันที่นักศึกษาออกปฏิบัติงาน 

 2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าแผนนิเทศโดยการรวบรวมข้อมูล น ามาจัดกลุ่มจังหวัด อ าเภอ เพื่อเสนอให้

ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา  

  3. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาแผนการนิเทศ 

     3.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จัดส่งแผนการเดินทางนิเทศให้สาขาวิชาเพื่อแจ้งแผนการนิเทศ   

       3.2 หากไม่เห็นชอบ  ให้เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป แก้ไขแผนการนิเทศจนกว่าจะได้รับการพิจารณาเห็นชอบ

แล้วจึงจัดส่งให้  สาขาวิชาเพื่อแจ้งแผนการนิเทศ   

 4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าแผนนิเทศ โดย ข้อมูลแผนนิเทศสหกิจศึกษาจะต้องประกอบไปด้วย รายช่ือ

คณาจารย์นิเทศพร้อมวันและเวลาที่ครบถ้วนตามวันที่ขอให้ส่งกลับมา   
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 5. สาขาวิชา ส่งข้อมูลแผนการนิเทศที่ประกอบไปด้วยรายชื่อคณาจารย์นิเทศพร้อมวันและเวลาที่ครบถ้วนตามวันท่ี

ก าหนดให้ส่งกลับมา 

 6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าแผนนิเทศที่มีข้อมูลครบถ้วน ค านวณค่าใช้จ่าย เพื่อจัดท าแผนงบประมาณรวม 

เพื่อเสนอขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายการเดินทางนิเทศทุกสาขาวิชา 

 7. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามอนุมัติการจัดท าแผนงบประมาณรวมของการนิเทศ  

      7.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส าเนาแผนการนิเทศเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้งาน ได้แก่ 

ส่วนการเงินและบัญชี หน่วยยานพาหนะ และส านักวิชาฯ 

     7.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไขงบประมาณค่าใช้จ่ายการเดินทางนิเทศจนกว่าจะได้รับ

การพิจารณาเห็นชอบ แล้วจึงส าเนาแผนการนิเทศเวียนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อใช้งาน  

 8. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จัดท าแฟ้มประวัตินักศึกษาเป็นรายบุคคลและเอกสารประกอบ พร้อม 

     8.1 แบบฟอร์มประเมินสถานประกอบการ 

       8.2 แบบฟอร์มประเมินนักศึกษารายบุคคล 

       8.3 แบบรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานและแจ้งท่ีพักระหว่างปฏิบัติงาน 

       8.4 แบบแจ้งรายละเอียดงานฯ 

        8.5 แบบแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

       8.6 แบบแจ้งแผนโครงร่างรายงานฯ 

       8.7 แบบรับรองงานสหกิจศึกษา 

       8.8 ชุดใบสมัคร/ประวัตินักศึกษา 

 9. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป รวบรวมแผนการนิเทศฯ ท้ังหมดที่รับผิดชอบ และจัดเรียงวันท่ีที่นัดหมายก่อน-หลัง  

       9.1  นัดหมายสถานประกอบการ (จัดพิมพ์หนังสือแจ้งอย่างเป็นทางการ/โทรศัพท์นัดหมายกรณีเร่งด่วน) 

        9.2  บันทึกลงในระบบออนไลน์ 

 10. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าเอกสารการขออนุมัติการเดินทาง พร้อมแบบแจ้งแผนการเดินทาง แบบยืนยัน

การนิเทศงานฯ แยก 3 ชุดดังนี ้ 

    10.1 ชุดขออนุมัติจริง (ตัวจริงใช้เบิกเงิน) 

      10.2 ส าเนาส าหรับอาจารย์ผู้เดินทาง แนบกับแฟ้มประวัตินักศึกษา 

      10.3 ส าเนาส าหรับแนบใบขอใช้รถยนต์ มทส.หรือส าหรับรถยนต์เช่า 

 (*กรณีอาจารย์ใช้รถยนต์ส่วนตัว ให้แนบระยะทางของกรมทางหลวงอ้างอิง) 

    11. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป รวบรวมจัดแฟ้มพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอหัวหน้าฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา  

          11.1 หากถูกต้องและเห็นชอบให้เสนอผู้บริหาร ศสพ. 

          11.2 หากไม่ถูกต้องมีแก้ไข ส่งกลับให้เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป แก้ไขและเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาอีกครัง้  

 12. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการจัดส่งแฟ้มให้คณาจารย์ผู้นิเทศงานที่สาขาวิชา เพื่อให้อาจารย์ผู้นิเทศ                

ลงนาม เสนอหัวหน้าสาขาวิชา และคณบดีส านักวิชานั้น ๆ ต่อไป 

 13. คณาจารย์นิเทศ เดินทางไปนิเทศตามแผน เคลียร์เงินยืมที่ส านักฯ หลังกลับ และคืนเอกสารประวัตินักศึกษาให้

ศูนย์สหกิจศึกษาฯ 

 14. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป รับแฟ้มคืนและบันทึกค่าใช้จ่ายจริง และบันทึกคะแนนประเมินต่าง ๆ พร้อมจัดเก็บ 
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 15. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าสรุปค่าใช้จ่ายจริงส าหรับการนิเทศ   ทุกสาขาวิชา ประจ าภาคการศึกษา 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบรายชื่อนศ.จากรายการประกาศ
ผลการรับสมัครงานในระบบออนไลน์ 

จัดท าแผนนิเทศงาน 

จัดส่งสาขาวิชา 

ผู้บริหาร ศสพ.  

พิจารณา 

ขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายการเดินทางนิเทศทุกสาขาวิชา   

สาขาวิชาส่งข้อมูลแผนการนิเทศคืน ศสพ. 

ผู้บริหาร ศสพ.  

พิจารณา 

ส าเนาเวียนหนว่ยงานที่เกีย่วข้อง 

จัดท าแฟ้มประวัตินักศึกษาเป็นรายบุคคล และเอกสารประกอบ  

จัดท าเอกสารขออนุมัติการเดินทางส าหรับคณาจารย์รายบุคคล 

ประสานงานนัดหมาย 
สถานประกอบการ พร้อมบันทกึในระบบออนไลน์ 

หัวหน้าฝา่ยฯ/ 

ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา 

 จัดแฟ้มพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ 

 

ไม่เห็นชอบ  

ไม่เห็นชอบ  

ไม่เห็นชอบ  

เห็นชอบ  

เห็นชอบ  

เห็นชอบ  
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ระบบสหกิจศึกษาออนไลน ์

 2. ร่างแผนการเดินทางนิเทศงานฯ แยกตามสาขาวิชา 

 3. แฟ้มประวัตินักศึกษา ประกอบไปด้วย  

       3.1 แบบฟอร์มประเมินสถานประกอบการ 

       3.2 แบบฟอร์มประเมินนักศึกษารายบุคคล 

       3.3 แบบรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานและแจ้งท่ีพักระหว่างปฏิบัติงาน 

      3.4 แบบแจ้งรายละเอียดงานฯ 

       3.5 แบบแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

       3.6 แบบแจ้งแผนโครงร่างรายงานฯ 

      3.7 แบบรับรองงานสหกิจศึกษา 

      3.8 ชุดใบสมัคร/ประวัตินักศึกษา 

 4. เอกสารการนัดหมาย 

 5. แบบยืนยันการนิเทศงานสหกิจศึกษา 

 6. เอกสารการขออนุมตัิการเดินทาง  

 7. ส าเนาแบบแจ้งแผนการเดินทาง 

 8. รายการสรุปค่าใช้จ่ายจริง 

 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

 

 

 

คณาจารย์นิเทศเดินทางไปนิเทศงาน ณ 

สถานประกอบการตามก าหนดการนัดหมาย 

รับแฟ้มคืนและบันทึกคะแนนประเมินต่าง ๆ พร้อมจัดเก็บ 

จัดส่งแฟ้มให้อาจารย์ผู้นิเทศ 

สรุปค่าใช้จ่ายในการนิเทศ 

ตามจ่ายจริง 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.1 งานประสานงานนิเทศและจัดท าเอกสารขออนุมัติการเดินทางนิเทศงานสหกิจศึกษา ฝ่ายสารสนเทศงานสหกิจศกึษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อให้การนิเทศงานสหกิจศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และจดัท าเอกสารขออนุมตัิการเดินทางและเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้งพร้อมจัดส่งสาขาวิชา ก่อนวันเดินทาง 5 วันท าการ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
2  
 
 
 
 
3  
 
 
 
 
 
4  
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตรวจสอบรายช่ือนักศึกษาจาก
รายการประกาศผลการรับสมัครงานในระบบออนไลน์ โดย
งานที่ประกาศในระบบจะต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนก่อน
วันท่ีนักศึกษาออกปฏิบัติงาน 
  
2. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าแผนนิเทศโดยการรวบรวม
ข้อมูล น ามาจัดกลุ่มจังหวัด อ าเภอ เพื่อเสนอให้ผู้บริหาร ศสพ. 
พิจารณา  
  
3. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาแผนการนิเทศ 
   3.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดส่งแผนการ
เดินทางนิเทศให้สาขาวิชาเพื่อแจ้งแผนการนิเทศ   
   3.2 หากไม่เห็นชอบ  ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
แก้ไขแผนการนิเทศจนกว่าจะได้รับการพิจารณาเห็นชอบแล้ว
จึงจัดส่งให้  สาขาวิชาเพื่อแจ้งแผนการนิเทศ   
 
4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าแผนนิเทศ โดย ข้อมูลแผน
นิเทศสหกิจศึกษาจะต้องประกอบไปด้วย รายช่ือคณาจารย์
นิเทศพร้อมวันและเวลาที่ครบถ้วนตามวันที่ขอให้ส่งกลับมา   

ระบบสหกิจ
ศึกษาออนไลน ์

 
 
 
 

ร่างแผน 
การเดินทาง
นิเทศงานฯ แยก
ตามสาขาวิชา 

 
 

ขั้นตอนงาน
ประสานงานนิเทศ
และจัดท าเอกสาร
ทั้งหมดเสร็จ
ล่วงหน้าไม่น้อย
กว่า 1 สัปดาห ์

ข้อมูลมีความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนก่อน
วันที่นักศึกษา
ออกปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

ตรวจสอบรายชื่อนศ.จากรายการประกาศ
ผลการรับสมัครงานในระบบออนไลน์ 

จัดท าแผนนิเทศงาน 

ไม่เห็นชอบ  

เห็นชอบ  

จัดส่งสาขาวิชา 

ผู้บริหาร ศสพ.  

พิจารณา 

5 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

5 
 
 
6 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
5. สาขาวิชา ส่งข้อมูลแผนการนิเทศที่ประกอบไปด้วยรายช่ือ
คณาจารย์นิ เทศพร้อมวันและเวลาที่ครบถ้วนตามวันที่
ก าหนดให้ส่งกลับมา 
 
6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าแผนนิเทศที่มีข้อมูล
ครบถ้วน ค านวณค่าใช้จ่าย เพื่อจัดท าแผนงบประมาณรวม 
เพื่อเสนอขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายการเดินทางนิเทศทุก
สาขาวิชา 
 
7. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามอนุมัติการจัดท าแผน
งบประมาณรวมของการนิเทศ  
  7.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ส าเนาแผนการ
นิเทศเวียนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อใช้งาน ได้แก่ ส่วนการเงิน
และบัญชี หน่วยยานพาหนะ และส านักวิชาฯ 
  7.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไข
งบประมาณค่าใช้จ่ายการเดินทางนิเทศจนกว่าจะได้รับการ
พิจารณาเห็นชอบ แล้วจึงส าเนาแผนการนิเทศเวียนหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้งาน  
 
 

 
 
 

ข้อ 5 -7 แผนการ
เดินทางนิเทศ 
งานฯ แยกตาม
สาขาวิชาพร้อม
ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จภายใน
สัปดาห์ที ่
5-7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายการ
เดินทางนิเทศทุกสาขาวิชา   

ไม่เห็นชอบ  

สาขาวิชาส่งข้อมูลแผนการนิเทศคืน
ศสพ. 

เห็นชอบ  

ส าเนาเวียนหนว่ยงานที่เกีย่วข้อง 

ผู้บริหาร ศสพ.  

พิจารณา 

4 

8 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าแฟ้มประวัตินักศึกษาเป็น
รายบุคคลและเอกสารประกอบ พร้อม 
   8.1 แบบฟอร์มประเมินสถานประกอบการ 
   8.2 แบบฟอร์มประเมินนักศึกษารายบุคคล 
   8.3 แบบรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานและแจ้งที่พักระหว่าง
ปฏิบัติงาน 
   8.4 แบบแจ้งรายละเอียดงานฯ 
   8.5 แบบแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   8.6 แบบแจ้งแผนโครงร่างรายงานฯ 
   8.7 แบบรับรองงานสหกิจศึกษา 
   8.8 ชุดใบสมัคร/ประวัตินักศึกษา 
 
9. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมแผนการนิเทศฯ 
ทั้งหมดที่รับผิดชอบ และจัดเรียงวันท่ีที่นัดหมายก่อน-หลัง  
   9.1  นัดหมายสถานประกอบการ (จัดพิมพ์หนังสือแจ้งอย่าง
เป็นทางการ/โทรศัพท์นัดหมายกรณีเร่งด่วน) 
   9.2  บันทึกลงในระบบออนไลน์ 
 
10. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าเอกสารการขออนุมัติ
การเดินทาง พร้อมแบบแจ้งแผนการเดินทาง แบบยืนยันการ
นิเทศงานฯ แยก 3 ชุดดังนี ้
   10.1 ชุดขออนุมัติจริง (ตัวจริงใช้เบิกเงิน) 

แฟ้มประวัติ
นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เอกสาร 
การนัดหมาย 
2. แบบยืนยัน    
การนิเทศงาน      
สหกิจศึกษา 
 
 
เอกสาร 
การขออนุมัต ิ
การเดินทาง 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

จัดส่งเอกสาร
พร้อมแฟ้ม 
ก่อนวันเดินทาง 
5 วันท าการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
 
 
 
 

เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 

จัดท าแฟ้มประวัตินักศึกษาเป็น

รายบุคคล และเอกสารประกอบ  

จัดท าเอกสารขออนุมัติการเดินทาง

ส าหรับคณาจารย์รายบุคคล 

ประสานงานนัดหมาย 
สถานประกอบการ พร้อมบันทกึใน

ระบบออนไลน ์

7 

11



 

16 
 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   10.2 ส าเนาส าหรับอาจารย์ผู้เดินทาง แนบกับแฟ้มประวัติ
นักศึกษา 
   10.3 ส าเนาส าหรับแนบใบขอใช้รถยนต์ มทส.หรือส าหรับ
รถยนต์เช่า 
(*กรณีอาจารย์ใช้รถยนต์ส่วนตัว ให้แนบระยะทางของกรมทาง
หลวงอ้างอิง) 
    
11. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมจัดแฟ้มพร้อมเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องเสนอหัวหน้าฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา  
    11.1 หากถูกต้องและเห็นชอบให้เสนอผู้บริหาร ศสพ. 
    11.2 หากไม่ถูกต้องมีแก้ไข ส่งกลับให้เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
ทั่วไป แก้ไขและเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาอีกครั้ง  
 
12. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการจัดส่งแฟ้มให้ 
คณาจารย์ผู้นิเทศงานที่สาขาวิชา เพื่อให้อาจารย์ผู้นิเทศลง 
นาม เสนอหัวหน้าสาขาวิชา และคณบดีส านักวิชานั้น ๆ ต่อไป  
 
13. คณาจารย์นิเทศ เดินทางไปนิเทศตามแผน เคลียร์เงินยืมที่ 
ส านักฯ หลังกลับ และคืนเอกสารประวัตินักศึกษาให้ศูนย์          
สหกิจศึกษาฯ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 เอกสารการ          
 ขออนุมัติการเดิน 
 ทางพร้อมแฟ้ม  
 ประวัตินักศกึษา 
 รายบุคคล 

 
 
 
 
 
 

แฟ้มประวัติ
นักศึกษาพร้อมขอ
อนุมัติการเดินทาง 
แฟ้มประวัติ

นักศึกษาพร้อม
ส าเนาแบบแจ้ง
แผนการเดินทาง 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
 
 

 
เอกสารถูกต้อง

ครบถ้วน 
 
 
 

เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. หัวหน้าฝา่ย
สารสนเทศสหกิจ
ศึกษา 
3. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

คณาจารย์นิเทศ 

 
 
 
 
 

คณาจารย์นิเทศเดินทางไปนิเทศงาน ณ 

สถานประกอบการตามก าหนดการนัดหมาย 

 จัดแฟ้มพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ 

หัวหน้าฝา่ยฯ/ 

ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ  

เห็นชอบ  

จัดส่งแฟ้มให้อาจารย์ผู้นิเทศ 

10

14 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

14 
 
 
 

15 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
14. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับแฟ้มคืนและบั นทึก
ค่าใช้จ่ายจริง และบันทึกคะแนนประเมินต่าง ๆ พร้อมจัดเก็บ 
 
 
15. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จัดท าสรุปค่าใช้จ่ายจริงส าหรบั
การนิเทศ   ทุกสาขาวิชา ประจ าภาคการศึกษา 

 
 

 
แฟ้มประวัติ
นักศึกษา 
 
 
 

รายการสรุป
ค่าใช้จ่ายจริง 

 
 
 
 

เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
 
 

เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     

สรุปค่าใช้จ่ายในการนิเทศ 

ตามจ่ายจริง 

รับแฟ้มคืนและบันทึกคะแนนประเมิน

ต่าง ๆ พร้อมจัดเกบ็ 

13 
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3. งานนิเทศงานสหกิจศึกษา 

3.2 งานนิเทศงานรวม 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการจัดกิจกรรมนิเทศงานรวม 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การก าหนดวัน ก าหนดวิทยากร และก าหนดสถานประกอบการที่จะเข้าไป   

จัดกิจกรรม การติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการและวิทยากร การท าหนังสือเชิญ การประชาสัมพันธ์ การขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย การประสานงานขอใช้รถ การจัดเตรียมเอกสาร การยืมเงินส ารองจ่าย วันจัดกิจกรรม และการสรุปกิจกรรม 

 

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. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ก าหนดวัน ก าหนดวิทยากร และก าหนดสถานประกอบการที่จะเข้าไปจัดกิจกรรม โดย

ส ารวจจากการตอบรับนักศึกษา ซึ่งมีหลากหลายสาขาวิชา เพื่อให้มองเห็นภาพและรูปแบบสหกิจศึกษาของแต่ละสาขาวิชา  

รวมถึงการศึกษาดูงานในสถานประกอบการนั้น ๆ เสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา 

 2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการและวิทยากร ด้วยวาจาหากทั้งสองฝ่าย

สะดวกและอนุญาตให้เข้าไปจัดกิจกรรมในสถานประกอบการได้ 

 3. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เรียนเชิญ/ท าหนังสือเชิญ อาจารย์ในสาขาวิชาเพื่อด าเนินรายการเป็นวิทยากร จัดการ

รูปแบบการสัมภาษณ์นักศึกษา และ Supervisor ถึงขั้นตอนการนิเทศงานนักศึกษา รวมไปถึงหนังสือขอความอนุเคราะห์สถาน

ประกอบการส าหรับกิจกรรมและเยี่ยมชมโรงงาน 

 4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์เรียนเชิญคณาจารย์  บุคลากร ผู้ที่มีความสนใจเข้าร่วม

กิจกรรมพร้อมให้ส่งรายช่ือผู้สนใจเข้าร่วมกิจกรรมกลับมาที่ ศสพ. 

 5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าขออนุมัติค่าใช้จ่าย งบประมาณ (ค่าน้ ามันรถ ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าอาหารว่าง 

ค่าอาหาร ค่าบัตรก านันวิทยากร ค่าของที่ระลึกสถานประกอบการ) ยืมเงินส ารองจ่ายกับการเงิน ศสพ. 

 6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประสานงานขอใช้รถยนต์ มทส. ประสานงานจุดรับส่งเจ้าหน้าที่ที่จะเดินทางเข้าร่วม

กิจกรรม ประสานงานยืนยันการเดินทาง ส่งรายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมให้ทางบริษัทพร้อมทั้งท าแบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ มทส. 
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 7. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมส าเนาเอกสารและอุปกรณ์ที่ต้องใช้ส าหรับผู้เข้าร่วมกิจกรรมทุกคน (เช่น 

ก าหนดการ ประวัติวิทยากร เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องอื่น และของที่ระลึกส าหรับสถานประกอบการ) 

 8. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ด าเนินการยืมเงินส ารองจ่ายจากงานการเงิน ศสพ. ส าหรับการจัดกิจกรรม 

 9. จัดกิจกรรมนิเทศงานรวม และเยี่ยมชมโรงงาน  

 10. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป สรุปกิจกรรม จัดท ารายงานการเดินทาง สรุปเคลียร์ค่าใช้จ่ายการเงิน และท าหนังสือ

ขอบคุณสถานประกอบการ อาจารย์วิทยากร 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดวันและสถานประกอบการ 
ในการจัดกิจกรรม 

ผู้บริหาร ศสพ. 
พิจารณา 

ติดต่อประสานงาน สถานประกอบการ/วิทยากร 

จัดท าหนังสือเรียนเชิญอาจารยว์ิทยากร/ 
นักศึกษาสหกิจศึกษา และสถานประกอบการ 

จัดท าขออนุมัติค่าใช้จา่ยในการจัดกจิกรรม 

ขออนุมัติรถยนต์ มทส. ประสานงานการเดินทาง 

เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องส าหรับกิจกรรม 

ยืมเงินส ารองจ่ายส าหรับจัดกิจกรรม 

จัดกิจกรรมที่สถานประกอบการ 

สรุปกิจกรรม เคลียร์เงินยืม  

และขอบคุณผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

หน่วยงานตา่ง ๆ  
พิจารณา 

ไม่เข้าร่วม 

เข้าร่วม 

สปก./วิทยากร  
พิจารณา 

ไม่อนุญาต/ไม่สะดวก 

อนุญาต/สะดวก 

ท าหนังสือเรียนเชิญเข้าร่วมกิจกรรม 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. แบบตอบรับนักศึกษา 

 2. ก าหนดการจัดกจิกรรม 

 3. หนังสือเชิญวิทยากร 

 4. หนังสือขอความอนุเคราะห ์

 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 

 6. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 7. แบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 8. แบบฟอร์มการยืมเงินส ารองจ่าย 

 9. สรุปกิจกรรม 

 10. เอกสารเคลียรเ์งินยืม 

 11. หนังสือขอบคุณ 

7. เอกสารอ้างอิง 

 1. คู่มือสหกิจศึกษา ส าหรับนักศึกษา และคณาจารย์นิเทศ  

 2. คู่มือสหกิจศึกษา ส าหรับสถานประกอบการ 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.2 งานนิเทศงานรวม  ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการจัดกิจกรรมนเิทศงานรวม 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ก าหนดวัน ก าหนดวิทยากร 
และก าหนดสถานประกอบการที่จะเข้าไปจัดกิจกรรม โดย
ส ารวจจากการตอบรับนักศึกษา ซึ่งมีหลากหลายสาขาวิชา 
เพื่อให้มองเห็นภาพและรูปแบบสหกิจศึกษาของแต่ละ
สาขาวิชา  รวมถึงการศึกษาดูงานในสถานประกอบการ           
นั้น ๆ เสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา 

 
 
 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ติดต่อประสานงานกับสถาน
ประกอบการและวิทยากร ด้วยวาจาหากทั้งสองฝ่ายสะดวก
และอนุญาตให้เข้าไปจัดกิจกรรมในสถานประกอบการได้ 
 
 
 
 
 
 
 

1. แบบตอบรับ
นักศึกษา 
2. ก าหนดการ 
จัดกิจกรรม 

 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

มีแผนการ
ด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

ไม่อนุญาต/ไม่สะดวก 

สปก./ วทิยากร 

พิจารณา 

ผู้บริหาร ศสพ. 
พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ติดต่อประสานงาน  
สถานประกอบการ/วิทยากร 

อนุญาต/สะดวก 

ก าหนดวันและสถานประกอบการ 
ในการจัดกิจกรรม 

3 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
3 
 
 

 
4 
 
 
 
 

5 
 
 
 

 
6 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เรียนเชิญ/ท าหนังสือเชิญ 

อาจารย์ในสาขาวิชาเพื่อด าเนินรายการเป็นวิทยากร จัดการ

รูปแบบการสัมภาษณ์นักศึกษา และ Supervisor ถึงขั้นตอน

การนิเทศงานนักศึกษา รวมไปถึงหนังสือขอความอนุเคราะห์

สถานประกอบการส าหรับกิจกรรมและเยี่ยมชมโรงงาน 

 

4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์

เรียนเชิญคณาจารย์ บุคลากร ผู้ที่มีความสนใจเข้าร่วมกิจกรรม

พร้อมให้ส่งรายชื่อผู้สนใจเข้าร่วมกิจกรรมกลับมาที่ ศสพ. 

 

5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

งบประมาณ (ค่าน้ ามันรถ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าอาหารว่าง ค่าอาหาร 

ค่าบัตรก านันวิทยากร ค่าของที่ระลึกสถานประกอบการ) ยืม

เงินส ารองจ่ายกับการเงิน ศสพ. 

 

6. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ประสานงานขอใช้รถยนต์ มทส. 

ประสานงานจุดรับส่งเจ้าหน้าที่ที่จะเดินทางเข้าร่วมกิจกรรม 

ประสานงานยืนยันการเดินทาง ส่งรายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมให้

ทางบริษัทพร้อมทั้งท าแบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ มทส. 

 
1. หนังสือเชิญ
วิทยากร 
2. หนังสือ 
ขอความ
อนุเคราะห์ 
 
 
 

หนังสือ
ประชาสัมพันธ ์
 
 

 
บันทึก 
ขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 
 
 

 
แบบฟอร์มการ

ขอใช้รถยนต์

ส่วนกลาง 

 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 

 
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 

จัดท าขออนุมัติค่าใช้จา่ยในการจัดกจิกรรม 

จัดท าหนังสือเรียนเชิญอาจารยว์ิทยากร/ 
นักศึกษาสหกิจศึกษา และสถานประกอบการ 

ท าหนังสือเรียนเชิญเข้าร่วมกิจกรรม 

ไม่เข้ารว่ม 

2 

หน่วยงานตา่ง ๆ  
พิจารณา 

เข้ารว่ม 

ขออนุมัติรถยนต์ มทส. ประสานงานการเดินทาง 

7 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
7 
 

 
8 
 

 
9 
 

 
10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมส าเนาเอกสารและ

อุปกรณ์ที่ต้องใช้ส าหรับผู้ เข้าร่วมกิจกรรมทุกคน (เช่น 

ก าหนดการ ประวัติวิทยากร เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องอื่น และ

ของที่ระลึกส าหรับสถานประกอบการ) 

 

8. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการยืมเงินส ารองจ่าย

จากงานการเงิน ศสพ. ส าหรับการจัดกิจกรรม 

 

9. จัดกิจกรรมนิเทศงานรวม และเยี่ยมชมโรงงาน  

 

10. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สรุปกิจกรรม จัดท ารายงาน

การเดินทาง สรุปเคลียร์ค่าใช้จ่ายการเงิน และท าหนังสือ

ขอบคุณสถานประกอบการ อาจารย์วิทยากร 

 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 

การยืมเงินส ารอง

จ่าย 

 

 
 

1. สรุปกิจกรรม  
2. เอกสารเคลียร์
เงินยืม 
3. หนังสือขอบคุณ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 

 
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 

กิจกรรมเรียบร้อย 
 
 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 

 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องส าหรับกิจกรรม 

ยืมเงินส ารองจ่ายส าหรับจัดกิจกรรม 

จัดกิจกรรมที่สถานประกอบการ 

สรุปกิจกรรม เคลียร์เงินยืม และ

ขอบคุณผู้ที่เกี่ยวขอ้ง 

6 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

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

3.3 งานประสานการขอใช้เครื่องมอืของนักศึกษาระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการประสานการขอใช้เครื่องมือของนักศึกษาระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่นักศึกษาแจ้งความประสงค์ขอใช้เครื่องมือ ของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี การจัดท าเอกสารขอใช้เครื่องมือ การพิจารณาอนุมัติการขอใช้เครื่องมือ และการแจ้งผลแจ้งผลการอนุมัติ             

การขอใช้เครื่องมือฯ ไปท่ีนักศึกษาผู้ขอใช้ 

 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรอง

ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“คณาจารย์นิเทศ”  หมายถึง คณาจารย์ประจ าสังกัดสาขาวิชาที่มีนักศึกษาสหกิจศึกษา 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“สถานประกอบการ” หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่รับนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 1. นักศึกษาแจ้งความประสงค์ขอใช้เครื่องมือ ของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

 2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป พิมพ์แบบฟอร์มการขอใช้เครื่องมือที่มี ผู้รับผิดชอบจากสถานประกอบการลงนาม

เรียบร้อย  

     2.1 หากเอกสารเรียบร้อย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดพิมพ์บันทึก ข้อความส าหรับขอใช้เครื่องมือเพื่อเสนอ

ผู้บริหาร ศสพ. ลงนาม  

    2.2 หากเอกสารไม่เรียบร้อย ให้ติดต่อประสานงานกับนักศึกษาให้ ด าเนินการให้ครบถ้วน/เรียบร้อย  

 3. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามบันทึกข้อความส าหรับขอใช้เครื่องมือ โดย 

    3.1 หากลงนาม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการออกเลขหนังสือ และจัดส่งให้ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี 

    3.2 หากไม่ลงนาม ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูลและเสนอให้ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา อีก

ครั้ง 
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 4. ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พิจารณาการขอใช้เครื่องมือ 

      หากอนุมัติและมอบหมายผู้รับผิดชอบ และส่งผลการพิจารณากลับมาให้ท่ีเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปที่รับผิดชอบ  

 5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาการขอใช้เครื่องมือฯ ไปที่นักศึกษาผู้ขอใช้ หากอนุมัติ 

เมื่อถึงวันท่ีนักศึกษาขอใช้ นักศึกษาสามารถไปใช้เครื่องมือดังกล่าวได้เลย 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. แบบขอใช้เครื่องมือฯ 

 2. บันทึกข้อความการขอใช้เครื่องมือฯ 

 

7. เอกสารอ้างอิง 

 แนวปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษา ระหว่างสหกิจศึกษา เรื่อง การขอใช้บริการศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี มทส. เอกสารออนไลน์ เว็บไซต์ ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

 

 

 

 

 

นศ.ส่งแบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือ 

จ. บริหารงานทั่วไปตรวจสอบ
ความเรียบร้อย 

 

 

ผู้บริหาร ศสพ.  
พิจารณา 

 

 ศูนย์เครื่องมือ ฯ  
พิจารณา 

แจ้งผลนักศึกษา 

ไม่เรียบร้อย 

เรียบร้อย 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.3 งานประสานการขอใช้เคร่ืองมือของนักศกึษาระหว่างปฏิบัติงานสหกจิศึกษา ฝ่ายสารสนเทศงานสหกิจศกึษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการประสานการขอใช้เครื่องมือของนักศึกษาระหว่างปฏบิัติงานสหกิจศึกษา 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. นักศึกษาแจ้งความประสงค์ขอใช้ เครื่องมือ ของศูนย์ เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 

2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป พิมพ์แบบฟอร์มการขอใช้เครื่องมือที่มี 
ผู้รับผิดชอบจากสถานประกอบการลงนามเรียบร้อย  
2.1 หากเอกสารเรียบร้อย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดพิมพ์บันทึก 
ข้อความส าหรับขอใช้เครื่องมือเพื่อเสนอผู้บริหาร ศสพ. ลงนาม  
2.2 หากเอกสารไม่เรียบร้อย ให้ติดต่อประสานงานกับนักศึ กษาให้ 
ด าเนินการให้ครบถ้วน/เรียบร้อย  
 

3. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา ลงนามบันทึกข้อความส าหรับขอใช้เครื่องมือ  
3.1 หากลงนาม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการออกเลขหนังสือ 
และจัดส่งให้ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
3.2 หากไม่ลงนาม ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูลและ
เสนอให้ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา อีกครั้ง 
 

4. ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พิจารณาการขอใช้เครื่องมือ 
    หากอนุมัติและมอบหมายผู้รับผิดชอบ และส่งผลการพิจารณากลับมาให้
ที่เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบ  
 

5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาการขอใช้
เครื่องมือฯ ไปที่นักศึกษาผู้ขอใช้ หากอนุมัติ เมื่อถึงวันที่นักศึกษาขอใช้ 
นักศึกษาสามารถไปใช้เครื่องมือดังกล่าวได้เลย 

1. แบบขอใช้
เครื่องมือฯ 
2. บันทึก
ข้อความการ 
ขอใช้เครื่องมือฯ 

 
 

 

ด าเนินการทันที
เมือ่ได้รับ
แบบฟอร์ม 

ด าเนินการทันที
เมื่อได้รับ
แบบฟอร์มและ
ด าเนินการ
ครบถ้วนตาม
กระบวนการที่
ก าหนด 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปที่
รับผิดชอบแยก
ตามสาขาวิชา 

 

ไม่เรียบร้อย 

นศ.ส่งแบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือ 

จ. บริหารงานทั่วไปตรวจสอบ
ความเรียบร้อย 

 

 

ผู้บริหาร ศสพ.  
พิจารณา 

 

 ศูนย์เครื่องมือ ฯ  
พิจารณา 

แจ้งผลนักศึกษา 

เรียบร้อย 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

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

3.4 การแก้ไขปัญหานักศึกษาขณะปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

กรณีนักศึกษาเกิดปัญหาระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในแก้ไขการด าเนินการแก้ไขปัญหาเมื่อนักศึกษาเกิดปัญหาระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่เมื่อได้รับทราบปัญหาจากนักศึกษา/สถานประกอบการ/คณาจารย์                 

การประสานงานเพื่อการแก้ปัญหา การพิจารณาแนวทางแก้ไขปัญหา การแก้ไขปัญหา และการสรุปผลการแก้ไขปัญหา 

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. เมื่อได้รับทราบปัญหา จากนักศึกษา/สถานประกอบการ/คณาจารย์ วิเคราะห์ว่าเกิดปัญหาจากตัวนักศึกษาหรือ

ลักษณะงาน 

    1.1 หากเป็นปัญหาจากลักษณะงาน จะส่งเรื่องต่อไปให้ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 

    1.2 หากเป็นปัญหาจากตัวนักศึกษา/พฤติกรรม ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษาและรวบรวมความเป็นมาของปัญหา

ก่อน  

 2. เมื่อรวบรวมปัญหาแล้ว ประสานงานและแจ้งข้อมูลไปที่อาจารย์ผู้นิเทศ หรือประธานคณาจารย์นิเทศประจ า

สาขาวิชา  

 3. นัดประชุมระหว่างสาขาวิชา/ ผู้บริหารศสพ./หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย/เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบ

สาขาวิชานั้น ๆ  
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 4. กรณีที่ต้องการข้อมูลจากนักศึกษา ให้นัดนักศึกษาร่วมช้ีแจงและรับฟังมติที่ประชุมในตอนท้าย 

 5. สรุปมติที่ประชุม 

 6. กรณีนักศึกษากระท าการผิดวินัยและสร้างความเสื่อมเสียช่ือเสียงของมหาวิทยาลัย ให้ท าเรื่องส่งงานวินัย

นักศึกษาเพื่อลงโทษต่อไป 

 7. แจ้งเกรดของนักศึกษาต่อไป 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี เรื่อง การเตรียมความพร้อมและการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 7. เอกสารอ้างอิง 

 ประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี เรื่อง การเตรียมความพร้อมและการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

 

 

แจ้งผลมติที่ประชุมนักศึกษาและ

สถานประกอบการ พร้อมแจ้งเกรด 

ปัญหาลักษณะงาน ปัญหาพฤติกรรมนศ. 

ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 

ประสานงานไปที่

สาขาวิชา และนัด

ประชุมร่วมกัน 

งานวินัยนศ. 

รับทราบและวิเคราะห์ปัญหา 

ผิดวินัย 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.4 การแก้ไขปัญหานักศึกษาขณะปฏิบัติงานสหกจิศึกษา กรณีนักศึกษาเกิดปัญหาระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศกึษา ฝ่ายสารสนเทศงานสหกิจศกึษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการแก้ไขปญัหาเมื่อนักศึกษาเกิดปัญหาระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

ถึง 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 1. เมื่อได้รับทราบปัญหา จากนักศึกษา/สถานประกอบการ/
คณาจารย์ วิเคราะห์ว่าเกิดปัญหาจากตัวนักศึกษาหรือลักษณะ
งาน 
1.1 หากเป็นปัญหาจากลักษณะงาน จะส่งเรื่องต่อไปให้ฝ่าย
พัฒนางานสหกิจศึกษา 
1.2 หากเป็นปัญหาจากตัวนักศึกษา/พฤติกรรม ฝ่ายสารสนเทศ
สหกิจศึกษาและรวบรวมความเป็นมาของปัญหาก่อน  
2. เมื่อรวบรวมปัญหาแล้ว ประสานงานและแจ้งข้อมูลไปที่ 
อาจารย์ผู้นิเทศ หรือประธานคณาจารย์นิเทศประจ าสาขาวิชา   
3. นัดประชุมระหว่างสาขาวิชา/ผู้บริหารศสพ./หัวหน้าฝ่ายทุก
ฝ่าย/ เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปที่รับผิดชอบสาขาวิชานั้น ๆ   
4. กรณีที่ต้องการข้อมูลจากนักศึกษา ให้นัดนักศึกษาร่วมช้ีแจง
และรับฟังมติที่ประชุมในตอนท้าย  
5. สรุปมติที่ประชุม  
6. กรณีนักศึกษากระท าการผิดวินัยและสร้างความเสื่อมเสีย
ช่ือเสียงของมหาวิทยาลัย ให้ท าเรื่องส่งงานวินัยนักศึกษาเพื่อ
ลงโทษต่อไป  
7. แจ้งเกรดของนักศึกษาต่อไป  

ประกาศ
มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยี     
สุรนารี เรื่อง 
การเตรียมความ
พร้อมและการ
ปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษา 
 
 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติทั้งหมด
ด าเนินการทันที
เมื่อทราบข้อมูล 

ด าเนินการทันที
เมื่อทราบข้อมูล 

1. หัวหน้าฝา่ย
สารสนเทศ           
สหกิจศึกษา  
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป
ที่รับผิดชอบ
สาขาวิชา 
 

แจ้งผลมติท่ีประชุมนักศึกษาและ

สถานประกอบการ พร้อมแจ้งเกรด 

ปัญหาลักษณะงาน ปัญหาพฤติกรรมนศ. 

ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 

ประสานงานไปที่

สาขาวิชา และนัด

ประชุมร่วมกัน 

งานวินัยนศ. 

รับทราบและวิเคราะห์ปัญหา 

ผิดวินัย 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

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

3.5 งานประสานสถานประกอบการออกใบเสร็จส าหรับลดหย่อนภาษี 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานประสานสถานประกอบการออกใบเสร็จส าหรับลดหย่อนภาษี 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่สถานประกอบการแจ้งเรื่องเรื่องการโอนเงินเข้าบัญชีของมหาวิทยาลัย พร้อม

แจ้งความประสงค์ส าหรับเป็นทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาอยู่ท่ีสถานประกอบการ การตรวจสอบความ

เรียบร้อยครบถ้วนของเอกสารการโอนเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน และการจัดส่งให้สถานประกอบการ 

 

3. ค าจ ากัดความ  

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“ส่วนการเงินและบัญชี” หมายถึง ส่วนการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

“สถานประกอบการ” หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่รับนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี

ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. สถานประกอบการแจ้งเรื่องการโอนเงินเข้าบัญชีของมหาวิทยาลัย พร้อมแจ้งความประสงค์ส าหรับเป็น

ทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาอยู่ที่สถานประกอบการพร้อมแนบหลักฐานการโอนเงิน ส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชนและส าเนาบัตรนักศึกษาของนักศึกษาแต่ละคน  

 2. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบความเรียบร้อยและครบถ้วนของเอกสารการโอนเงิน  

    2.1 หากเอกสารครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจัดพิมพ์บันทึกข้อความส่งให้ส่วนการเงินและบัญชี 

    2.2 หากเอกสารไม่ครบถ้วน ให้บริหารงานทั่วไป ติดต่อไปยังสถานประกอบการเพื่อขอเอกสารให้ครบถ้วนและ

ถูกต้อง อีกครั้ง  

 3. เมื่อครบถ้วนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดพิมพ์บันทึกข้อความส่งให้ส่วนการเงินและบัญชี เพื่อออก

ใบเสร็จรับเงินและจัดส่งให้สถานประกอบการ 

 4. เจ้าหน้าทีส่่วนการเงินและบัญชี ตรวจสอบรายการ  

 5. เจ้าหน้าที่ส่วนการเงินและบัญชีด าเนินการโอนเงินให้นักศึกษา 
 

 6. เจ้าหน้าทีส่่วนการเงินและบัญชี ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินและจัดส่งคืนให้ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
 

 7. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดพิมพ์ที่อยู่สถานประกอบการและจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้สถานประกอบการทาง

ไปรษณีย ์
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. หนังสือจากสถานประกอบการ 

 2. หลักฐานการโอนเงิน 

 1. บันทึกข้อความ 

 2. หนังสือจากสถานประกอบการ 

 3. หลักฐานการโอนเงิน 

 4. ใบเสร็จรับเงิน 

 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

 

 

 จ. บริหารงานทั่วไปตรวจสอบความ
เรียบร้อยและครบถว้นของเอกสาร 

 

พิมพ์บันทึกขอ้ความ ส่งให้ส่วนการเงินและบัญชี 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

ส่วนการเงินและบัญช ี

โอนเงินเข้าบัญชีนักศึกษา 

ศูนย์สหกิจศึกษาฯ 

สถานประกอบการส่งเอกสารการโอนเงิน
เพื่อมอบเป็นทุนการศึกษาให้นักศึกษา 

สถานประกอบการ 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.5 งานประสานสถานประกอบการออกใบเสร็จส าหรับลดหย่อนภาษ ี ฝ่ายสารสนเทศงานสหกิจศกึษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานประสานสถานประกอบการออกใบเสร็จส าหรับลดหย่อนภาษ ี
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. สถานประกอบการแจ้งเรื่องการโอนเงินเข้าบัญชีของ
มหาวิทยาลัย  พร้อมแจ้ งความประสงค์ส าหรับ เป็น
ทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาอยู่ที่
สถานประกอบการพร้อมแนบหลักฐานการโอนเงิน ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาบัตรนักศึกษาของ
นักศึกษาแต่ละคน  
 

2. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบความเรียบร้อยและ
ครบถ้วนของเอกสารการโอนเงิน  
2.1 หากเอกสารครบถ้วน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
จัดพิมพ์บันทึกข้อความส่งให้ส่วนการเงินและบัญชี 
2.2 หากเอกสารไม่ครบถ้วน ให้บริหารงานท่ัวไป ติดต่อไปยงั
สถานประกอบการเพื่อขอเอกสารให้ครบถ้วนและถูกต้อง 
อีกครั้ง  
 

3. เมื่อครบถ้วนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดพิมพ์
บันทึกข้อความส่งให้ส่วนการเงินและบัญชี เพื่อออก
ใบเสร็จรับเงินและจัดส่งให้สถานประกอบการ 
 

 

1. หนังสือจาก 
สถานประกอบการ 
2. หลักฐานการ
โอนเงิน 

 
 
 

1. หนังสือจาก 
สถานประกอบการ  
2. หลักฐานการ
โอนเงิน 

 
 

 
 

1. บันทึกข้อความ 
2. หนังสือจาก
สถานประกอบการ 
3. หลักฐานการ
โอนเงิน 
 

กระบวนการ
ทั้งหมด
ด าเนินการทันที
เมื่อได้รับเอกสาร 

กระบวนการ
ทั้งหมด
ด าเนินการทันที
เมื่อได้รับ
เอกสาร โดย 
มีรูปแบบการ
ให้บริการอยา่ง
ถูกต้อง เสมอ
ภาคและ
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
ที่รับผิดชอบแยก
ตามสาขาวิชา 

สถานประกอบการส่งเอกสารการโอนเงิน
เพื่อมอบเป็นทุนการศึกษาให้นักศึกษา 

 จ. บริหารงานทั่วไปตรวจสอบความ
เรียบร้อยและครบถว้นของเอกสาร 

 

ไม่ครบถ้วน 

พิมพ์บันทึกขอ้ความ ส่งให้ส่วนการเงินและบัญชี 

ครบถ้วน 

4 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 

4 
 
 
 
 
5 
 
 
6 
 

 
 
7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
4. เจ้าหน้าที่ส่วนการเงินและบัญชี ตรวจสอบรายการ  
 
 
 
 
5. เจ้าหน้าที่ส่วนการเงินและบัญชีด าเนินการโอนเงินให้
นักศึกษา 
 
6. เจ้าหน้าที่ส่วนการเ งินและบัญชี ด า เนินการออก
ใบเสร็จรับเงินและจัดส่งคืนให้ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนา
อาชีพ 
 
7 .  เจ้ าหน้ าที่ บริ หารงานทั่ ว ไป  จั ดพิมพ์ที่ อยู่ สถาน
ประกอบการและจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้สถานประกอบการ
ทางไปรษณีย์ 

 
 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อความ 
2. หนังสือจาก
สถานประกอบการ 
3. หลักฐานการ
โอนเงิน 
 
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 

ใบเสร็จรับเงิน 

   

 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนการเงินและบัญช ี

โอนเงินเข้าบัญชี
นักศึกษา 

สถานประกอบการ 

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชพี 

3 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

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

งานสารสนเทศสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

35 
 

4. งานสารสนเทศสหกจิศึกษา 
4.1 งานจัดเตรียมเอกสารและข้อมูลส าหรับกิจกรรมหลังกลับจากสถานประกอบการ 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดเตรียมเอกสารและข้อมูลส าหรับกิจกรรมนักศึกษาสัมมนาหลังกลับจากสถาน

ประกอบการ 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การจัดเตรียมเอกสารรายชื่อ แบบฟอร์มการให้คะแนน แบบฟอร์มการลงช่ือ 

การจัดเตรียมสถานที่ วันและเวลา วันจัดกิจกรรม การรวบรวมคะแนน การส่งคะแนนให้ทุกสาขาวิชาเพื่อท าการตัดเกรด

รายวิชาสหกิจศึกษา 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรอง

ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“คณาจารย์นิเทศ” หมายถึง คณาจารย์ประจ าสังกัดสาขาวิชาที่มีนักศึกษาสหกิจศึกษา 

“รายวิชาสหกิจศึกษา” หมายถึง รายวิชาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรส าหรับนักศึกษาสหกิจศึกษาใน  

การไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป น ารายช่ือนักศึกษา สถานประกอบการ แยกตามสาขาวิชา จากแผนการนิเทศงาน

นักศึกษา มาจัดท าแบบฟอร์มการให้คะแนนสัมมนา จัดโปสเตอร์ แบบฟอร์มลงช่ือนักศึกษา แบบสรุปคะแนนรวม 

 2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ขอข้อมูลจากฝ่ายพัฒนาอาชีพ การตอบรับเข้าร่วมกิจกรรมหลังกลับจากสาขาวิชา 

เพื่อน ามาจัดพิมพ์รายละเอียด วันที่และเวลาห้องจัดสัมมนา ลงในแบบฟอร์มการให้คะแนนสัมมนา การจัดโปสเตอร์ 

แบบฟอร์มลงช่ือนักศึกษา คณาจารย์ คะแนนรวม 

 3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดพิมพ์แบบฟอร์มและแบ่งแยกตามสาขาวิชาที่ได้รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่าย 

เพื่อท าการบันทึกคะแนนจากระบบออนไลน์ลงในแบบฟอร์มให้คะแนนสัมมนา คะแนนรวมเพื่อจัดท าแฟ้มสัมมนาในวัน               

จัดกิจกรรม 
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 4. ตัวแทนนักศึกษามารับแฟ้มสัมมนา พร้อมอาหารว่างให้คณาจารย์แต่ละสาขาวิชา เพื่อเข้ารับฟังการสัมมนาหลัง

กลับ 

 5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมคะแนนจากสาขาวิชา บันทึกคะแนนลงในระบบออนไลน์ พร้อมตรวจสอบ

คะแนนทุกส่วนหลังจากสัมมนาเรียบร้อยแล้ว หากยังไม่ครบ ติดตามคะแนนจากสถานประกอบการ 

 6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป บันทึกคะแนนลงในแบบฟอร์มคะแนนรวม พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง และ

จัดพิมพ์บันทึกข้อความส่งคะแนนรวมส่งให้ทุกสาขาวิชาเพื่อท าการตัดเกรดรายวิชาสหกิจศึกษา 

 7. ประธานคณาจารย์นิเทศประจ าสาขาวิชา พิจารณาและด าเนินออกเกรดรายวิชาสหกิจศึกษา 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอข้อมูลการตอบรับเข้าร่วม
กิจกรรมหลังกลับจากสาขาวิชา 

จากฝ่ายพัฒนาอาชีพ 

น ารายช่ือนักศึกษา สปก. แยกตาม
สาขาวิชา แต่ละภาคการศึกษา 

จัดพิมพ์แบบฟอร์ม พร้อมบันทึก
คะแนน จัดเตรียมแฟ้มสมัมนา 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

สาขาวิชาพิจารณา 

ออกเกรด 

ตัวแทนนักศึกษารับแฟ้ม 

บันทึกคะแนนและตรวจสอบ

คะแนน ในระบบออนไลน ์

ออกเกรดให้นักศึกษา (S/U) 

จัดพิมพ์คะแนนรวม เพื่อส่งสาขาวิชา 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. แบบฟอร์มการให้คะแนนกิจกรรมนักศึกษาสมัมนาหลังกลับจากสถานประกอบการ  

 2. แบบฟอร์มคะแนนรวมของแตล่ะสาขาวิชา 

 3. บันทึกข้อความส่งคะแนนรวมให้แต่ละสาขาวิชา 

7. เอกสารอ้างอิง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การเตรยีมสหกิจศกึษาและการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยสหกิจศึกษา พ.ศ. 2554 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.1 งานจัดเตรียมเอกสารและข้อมลูส าหรับกิจกรรมหลังกลับจากสถานประกอบการ  ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดเตรียมเอกสารและข้อมลูส าหรับกิจกรรมนักศึกษาสัมมนาหลังกลับจากสถานประกอบการ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
4 

 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป น ารายช่ือนักศึกษา สถาน
ประกอบการ แยกตามสาขาวิชา จากแผนการนิเทศงาน
นักศึกษา มาจัดท าแบบฟอร์มการให้คะแนนสัมมนา จัด
โปสเตอร์ แบบฟอร์มลงช่ือนักศึกษา แบบสรุปคะแนนรวม 
 

2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ขอข้อมูลจากฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
การตอบรับเข้าร่วมกิจกรรมหลังกลับจากสาขาวิชา เพื่อน ามา
จัดพิมพ์รายละเอียด วันที่และเวลาห้องจัดสัมมนา ลงใน
แบบฟอร์มการให้คะแนนสัมมนา การจัดโปสเตอร์ แบบฟอร์ม
ลงช่ือนักศึกษา คณาจารย์ คะแนนรวม 
 

3. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดพิมพ์แบบฟอร์มและแบ่งแยก
ตามสาขาวิชาที่ได้รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่าย เพื่อท าการ
บันทึกคะแนนจากระบบออนไลน์ลงในแบบฟอร์มให้คะแนน
สัมมนา คะแนนรวมเพื่อจัดท าแฟ้มสัมมนาในวันจัดกิจกรรม 
 

4. ตัวแทนนักศึกษามารับแฟ้มสัมมนา พร้อมอาหารว่างให้
คณาจารย์แต่ละสาขาวิชา เพื่อเข้ารับฟังการสัมมนาหลังกลับ 
 

   เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 

น ารายชื่อนกัศึกษา สปก. แยกตาม
สาขาวิชา แต่ละภาคการศึกษา 

ขอข้อมูลการตอบรับเข้าร่วมกิจกรรมหลัง
กลับจากสาขาวิชา จากฝ่ายพัฒนาอาชพี 

จัดพิมพ์แบบฟอร์ม พร้อมบันทึก
คะแนน จัดเตรียมแฟ้มสัมมนา 

ตัวแทนนักศึกษารับแฟ้ม 

แบบฟอร์ม 

การให้คะแนน 

กิจกรรม 

นักศึกษา 

สัมมนา 

หลังกลับ 

จากสถาน 

ประกอบการ 

 

ด าเนินการ

ก่อนวันสิ้นสุด

การปฏิบัติงาน

สหกิจศึกษา 

 

ด าเนินการ

จัดเตรียม

ข้อมูลให้ 

แล้วเสร็จ 

ก่อนถึงวัน

สัมมนา

ล่วงหน้า  

1-3 วัน 

 

5 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
7 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมคะแนนจากสาขาวิชา 
บันทึกคะแนนลงในระบบออนไลน์ พร้อมตรวจสอบคะแนนทุก
ส่วนหลังจากสัมมนาเรียบร้อยแล้ว หากยังไม่ครบ ติดตาม
คะแนนจากสถานประกอบการ 

 
6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป บันทึกคะแนนลงในแบบฟอร์ม
คะแนนรวม พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง และจัดพิมพ์
บันทึกข้อความส่งคะแนนรวมส่งให้ทุกสาขาวิชาเพื่อท าการตัด
เกรดรายวิชาสหกิจศึกษา 
 
 
7. ประธานคณาจารย์นิเทศประจ าสาขาวิชา พิจารณาและ
ด าเนินออกเกรดรายวิชาสหกิจศึกษา 

 
 

 

 
 
 

แบบฟอร์ม
คะแนนรวมของ
แต่ละสาขาวิชา 

 
 
 

บันทึกข้อความ
ส่งคะแนนรวมให้
แต่ละสาขาวิชา 

 
 
 
 

ออกเกรดใน
ระบบ REG 

 
 

 

 

 
1-2 วัน หลัง

กิจกรรมสัมมนา
แล้วเสร็จ 

 
 
 

1-2 วัน หลัง
กิจกรรมสัมมนา

แล้วเสร็จ 
 

 

 
ข้อมูลถูกต้อง
และครบถ้วน 
 
 
 
 

ข้อมูลถูกต้อง
และครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 

สาขาวิชา 

บันทึกคะแนนและตรวจสอบคะแนน 

ในระบบออนไลน์ 

จัดพิมพ์คะแนนรวม เพื่อส่งสาขาวิชา 

ผู้บริหาร ศสพ. 
พิจารณา 

 

 

 

 

 

สาขาวิชา 
พิจารณาออกเกรด 

 

 

 

 

 

ออกเกรดให้นักศึกษา (S/U) 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

4 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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4. งานสารสนเทศสหกจิศึกษา 

4.2 งานสรุปแบบประเมินผลการด าเนินงาน 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อสรุปผลแบบประเมินผลการด าเนินงานท้ังหมดของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 360 องศา 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การรวบรวมและวิเคราะห์ผลประเมินจากแบบประเมินผลการนิเทศงาน               

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา โดยสถานประกอบการ แบบสอบถามหลังกลับจากสถานประกอบการ 

โดยนักศึกษา และจัดท ารายงานผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา ประจ าปีการศึกษา 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“คณาจารย์นิเทศ”  หมายถึง คณาจารย์ประจ าสังกัดสาขาวิชาที่มีนักศึกษาสหกิจศึกษา 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“การนิเทศงานสหกิจศึกษา” หมายถึง การนิเทศงานโดยคณาจารย์นิเทศประจ าสาขาวิชา อย่างน้อย 1 ครั้ง 

ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 

“สหกิจศึกษา” หมายถึง  การศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมีระบบ 

โดยจัดให้มีการเรียนการสอนในสถานศึการ่วมกับการส่งนักศึกษามหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี ออกไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 1. แบบประเมินผลการนิเทศงาน แยกออกเป็น 3 ส่วน 

       1) ประเมินการประสานงานของศูนย์ฯ 

      2) ประเมินคุณภาพสถานประกอบการ 

        3) ประเมินคุณภาพของนักศึกษาสหกิจศึกษา 

   1.1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบความครบถ้วนของแบบประเมินผลการนิเทศงานทั้ง 3 ส่วน 

   1.2 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ดึงข้อมูลดิบจากฐานข้อมูล มาลงโปรแกรมการประมวลผล SPSS 

   1.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าการประมวลผลหาค่าเฉลี่ย (Mean) โดยหาค่าเฉลี่ยรวมทั้งมหาวิทยาลัย                        
หาค่าเฉลี่ยรวมทั้งส านักวิชา และค่าเฉลี่ยรวมของแต่ละสาขาวิชา ลงตารางสรุปการประเมินผล 
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  2. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา โดยสถานประกอบการ แบ่งออกเป็น 5 ส่วน 

      1) ประเมินการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา 

       2) ประเมินรายงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา 

        3) ประเมินการให้บริการของศูนย์ฯ 

       4) ประเมินการน าโครงการนักศึกษาไปใช้ประโยชน์ 

       5) ประเมินจุดเด่น-จุดด้อยนักศึกษา 

    โดยเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

   2.1 ตรวจสอบความครบถ้วนของแบบประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา โดยสถานประกอบการทั้ง 

5 ส่วน 

   2.2 ดึงข้อมูลดิบจากฐานข้อมูล มาลงโปรแกรมการประมวลผล SPSS 

   2.2 ประมวลผลหาค่าเฉลี่ย (Mean) โดยหาค่าเฉลี่ยรวมทั้งมหาวิทยาลัย หาค่าเฉลี่ยรวมทั้งส านักวิชา และค่าเฉลี่ย
รวมของแต่ละสาขาวิชา ลงตารางสรุปการประเมินผล 
   2.3 ท าสรุปยอดความต้องการ รับ - ไม่รับ นักศึกษาเข้าท างานหากมีโอกาส 
   2.4 สรุปยอดการท าโครงการสหกิจศึกษาไปใช้ประโยชน์ของสถานประกอบการ 
   2.5 สรุปยอดประโยชน์ท่ีได้จากโครงการสหกิจศึกษา 
   2.6 สรุป จุดเด่น-จุดด้อย ของนักศึกษา 5 อันดับแรก 
 3. แบบสอบถามหลังกลับจากสถานประกอบการ โดยนักศึกษา แบ่งออกเป็น 7 ส่วน 

       1) รูปแบบการด าเนินงานของศูนย์สหกิจศึกษาฯ 

        2) คุณภาพการให้บริการของศนูย์สหกิจศึกษาฯ 

        3) การบริหารและจัดการของสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัด 

         4) คุณภาพของสถานประกอบการที่ไปปฏิบตัิงาน 

       5) นักศึกษาประเมินตนเอง (พัฒนาการ) 

        6) ภาพรวมและปรัชญาของสหกิจศึกษา 

         7) ความพงึพอใจเกี่ยวกับสหกิจศึกษา 

 3.1 นักศึกษากรอกแบบสอบถาม 

 3.2 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ดึงข้อมูลดิบจากฐานข้อมูล มาลง โปรแกรมการประมวลผล SPSS 

 3.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประมวลผลหาค่าเฉลี่ย (Mean) โดยหาค่าเฉลี่ยรวมทั้งมหาวิทยาลัย หาค่าเฉลี่ยรวม             
ทั้งส านักวิชา และค่าเฉลี่ยรวมของแต่ละสาขาวิชา ลงตารางสรุปการประเมินผล 
 4. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานสหกจิศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท ารายงานผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา ประจ าปีการศึกษาและรายงานผลการ
ด าเนินงานสหกิจศึกษา แยกสาขาวิชา ประจ าภาคการศึกษา 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความครบถ้วนของ 
แบบประเมินผลการนเิทศงาน 

ดึงข้อมูลดิบจากฐานข้อมูล ลง โปรแกรมการประมวลผล SPSS 

ประมวลผลหาค่าเฉลี่ย (Mean) 

สรุปลงตารางประเมินผลนิเทศงานแยกสาขาวิชา  
ส านักวิชา และมหาวิทยาลยั 

สรุปยอดแบบตอบรับต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม 

เปิดระบบกรอกแบบสอบถามหลังกลับ 

นักศึกษากรอกแบบสอบถาม 

ตรวจสอบความครบถ้วนของแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ดึงข้อมูลดิบจากฐานข้อมูล ลง โปรแกรมการประมวลผล SPSS 

ประมวลผลหาค่าเฉลี่ย (Mean) 

สรุปลงตารางประเมินผลนิเทศงานแยกสาขาวิชา  
ส านักวิชา และมหาวิทยาลยั 

ดึงข้อมูลดิบจากฐานข้อมูล ลง โปรแกรมการประมวลผล SPSS 

ประมวลผลหาค่าเฉลี่ย (Mean) 

สรุปลงตารางประเมินผลนิเทศงานแยกสาขาวิชา  
ส านักวิชา และมหาวิทยาลยั 

ท ารายงานผลการด าเนินงาน 
สหกิจศึกษา ประจ าภาค

การศึกษา และประจ าปีการศึกษา 
ส่งสาขาวิชา 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. แบบประเมินผลการนิเทศงาน 

 2. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 3. แบบสอบถามหลังกลับจากสถานประกอบการ 

 4. รายงานผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา 

 

7. เอกสารอ้างอิง 

 - 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.2 งานสรุปแบบประเมินผลการด าเนินงาน ฝ่ายสารสนเทศงานสหกิจศกึษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อสรุปผลแบบประเมินผลการด าเนินงานทั้งหมดของศูนยส์หกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 360 องศา 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. แบบประเมินผลการนิเทศงาน แยกออกเป็น 3 ส่วน 

     1) ประเมินการประสานงานของศูนย์ฯ 
     2) ประเมินคณุภาพสถานประกอบการ 
     3) ประเมินคณุภาพของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
1.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตรวจสอบความครบถ้วนของ
แบบประเมินผลการนิเทศงานทั้ง 3 ส่วน 
1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ดึงข้อมูลดิบจากฐานข้อมูล มา
ลงโปรแกรมการประมวลผล SPSS 
1.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าการประมวลผลหาค่าเฉลี่ย 
(Mean) โดยหาค่าเฉลี่ยรวมทั้งมหาวิทยาลยั หาค่าเฉลี่ยรวมทัง้
ส านักวิชา และค่าเฉลี่ยรวมของแต่ละสาขาวิชา ลงตารางสรุป
การประเมินผล 
 
 
 

 
 

 
แบบประเมินผล
การนิเทศงาน 

 
3 – 5 วัน 

 
แบบประเมิน 
ผลการนิเทศ 
งานทั้ง 3 ส่วน 
ครบถ้วน 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

ดึงข้อมูลดิบจากฐานข้อมูล ลง 
โปรแกรมการประมวลผล SPSS 

ประมวลผล 
หาค่าเฉลีย่ (Mean) 

สรุปลงตารางประเมินผลนิเทศ
งานแยกสาขาวิชา ส านักวิชา และ

มหาวิทยาลยั 

ตรวจสอบความครบถ้วนของ 
แบบประเมินผลการนเิทศงาน 

 2 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2. แบบประเมินผลการปฏิบัตงิานสหกิจศึกษาของนักศึกษา 
โดยสถานประกอบการ แบ่งออกเป็น 5 ส่วน 
   1) ประเมินการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา 
   2) ประเมินรายงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา 
   3) ประเมินการให้บริการของศูนย์ฯ 
   4) ประเมินการน าโครงการนักศึกษาไปใช้ประโยชน์ 
   5) ประเมินจุดเด่น-จุดด้อยนักศึกษา 
โดยเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
2.1 ตรวจสอบความครบถ้วนของแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา โดยสถานประกอบการทัง้ 
5 ส่วน 
2.2 ดึงข้อมูลดิบจากฐานข้อมูล มาลงโปรแกรมการประมวลผล 
SPSS 
2.2 ประมวลผลหาค่าเฉลี่ย (Mean) โดยหาค่าเฉลี่ยรวมทั้ง
มหาวิทยาลัย หาค่าเฉลี่ยรวมทั้งส านักวิชา และค่าเฉลี่ยรวม
ของแต่ละสาขาวิชา ลงตารางสรุปการประเมินผล 
2.3 ท าสรุปยอดความต้องการ รับ - ไม่รับ นักศึกษาเข้าท างาน
หากมีโอกาส 
2.4 สรุปยอดการท าโครงการสหกิจศึกษาไปใช้ประโยชน์ของ
สถานประกอบการ 
2.5 สรุปยอดประโยชน์ท่ีได้จากโครงการสหกิจศึกษา 
2.6 สรุป จุดเด่น-จุดด้อย ของนักศึกษา 5 อันดับแรก 

แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษา 

3 - 5 วัน 
ท าการ 

แบบประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน          
สหกิจศึกษา 
ของนักศึกษา 
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความครบถ้วนของ 
แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ดึงข้อมูลดิบจากฐานข้อมูล ลง 
โปรแกรมการประมวลผล SPSS 

ประมวลผล 
หาค่าเฉลีย่ (Mean) 

สรุปลงตารางประเมินผลนิเทศ
งานแยกสาขาวิชา ส านักวิชา และ

มหาวิทยาลยั 

สรุปยอดแบบตอบรับต่าง ๆ  
ตามแบบฟอร์ม 

 1 

 3 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3. แบบสอบถามหลังกลับจากสถานประกอบการ โดย
นักศึกษา แบ่งออกเป็น 7 ส่วน 

     1) รูปแบบการด าเนินงานของศูนย์สหกิจศึกษาฯ 
     2) คุณภาพการให้บริการของศูนย์สหกิจศึกษาฯ 
     3) การบริหารและจดัการของสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัด 
     4) คุณภาพของสถานประกอบการที่ไปปฏบิัติงาน 
     5) นักศึกษาประเมินตนเอง (พัฒนาการ) 
     6) ภาพรวมและปรัชญาของสหกิจศึกษา 
     7) ความพึงพอใจเกี่ยวกับสหกิจศึกษา 

3.1 นักศึกษากรอกแบบสอบถาม 
3.2 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ดึงข้อมูลดิบจากฐานข้อมูล มา
ลง โปรแกรมการประมวลผล SPSS 
3.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประมวลผลหาค่าเฉลี่ย 
(Mean) โดยหาค่าเฉลี่ยรวมทั้งมหาวิทยาลัย หาค่าเฉลี่ยรวมทัง้
ส านักวิชา และค่าเฉลี่ยรวมของแต่ละสาขาวิชา ลงตารางสรุป
การประเมินผล 
 

4. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา ประจ าปี
การศึกษา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน      
สหกิจศึกษา ประจ าปีการศึกษาและรายงานผลการด าเนินงาน
สหกิจศึกษา แยกสาขาวิชา ประจ าภาคการศึกษา 

แบบสอบถาม
หลังกลับจาก
สถาน
ประกอบการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 
การด าเนินงาน
สหกิจศึกษา 

3 - 5 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 5 วัน 
ท าการ 

 

ได้ข้อมูลตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ทุกสาขาวิชา 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

2 

เปิดระบบกรอกแบบสอบถามหลังกลับ 

ดึงข้อมูลดิบจากฐานข้อมูล ลง 
โปรแกรมการประมวลผล SPSS 

ประมวลผลหาค่าเฉลี่ย (Mean) 

สรุปลงตารางประเมินผล จากนักศึกษา 
แยกสาขาวิชา ส านักวิชา และมหาวิทยาลัย 

นักศึกษากรอกแบบสอบถาม 

ท ารายงานผลการด าเนินงาน 
สหกิจศึกษา ประจ าภาค

การศึกษา และประจ าปีการศึกษา 
ส่งสาขาวิชา 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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4. งานสารสนเทศสหกจิศึกษา 

4.3 งานระบบสหกิจศกึษาออนไลน ์

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อใช้ระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ในการช่วยปฏิบัติงานและลดขั้นตอนการท างาน และลดกระดาษ 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การก าหนดปฏิทินสหกิจศึกษาในระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ การน าเข้า

รายช่ือนักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษา การปรับสถานะการใช้งาน (สิทธิ์การใช้งานระบบ) การท าระบบจัดการนิเทศงานสหกิจ

ศึกษา การจัดท าระบบประเมินผลการปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษา โดยสถานประกอบการ และระบบประเมินผลการ

สัมมนาหลังกลับจากการปฏิบัติงาน โดยคณาจารย์นิเทศ 

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 

“คณาจารย์นิเทศ” หมายถึง คณาจารย์ระจ าสังกัดสาขาวิชาที่มีนักศึกษาสหกิจศึกษา 

“นักศึกษาสหกิจศึกษา” หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

“พนักงานท่ีปรึกษา” หมายถึง พนักงานท่ีสถานประกอบการมอบหมายให้ท าหน้าท่ีที่ปรึกษา ดูแล 

และประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษามหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี 

“รายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา” หมายถึง รายวิชาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรเพื่อเตรียมความพร้อมให้กับ

นักศึกษาท่ีจะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ก าหนดปฏิทินสหกิจศึกษา 3 ภาคการศึกษา เพ่ือให้ระบบสามารถด าเนินงานตามช่วงเวลาที่ถูกต้อง 

งานระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ ประกอบไปด้วย 5 ระบบหลัก 

    1. ระบบประเมินผลวิทยากรรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 

    2. ระบบกรอกแบบเสนองานสหกิจศึกษา 

    3. ระบบประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษา 
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    4. ระบบจัดการแผนนิเทศงาน 

  5. ระบบประเมินผลการด าเนินงานแบบ 360 องศา 

 2. น าเข้ารายชื่อนักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษา 

     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหนังสือขอข้อมูลการลงทะเบียนเรียนรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา ของภาคนั้น ๆ 

จาก ศูนย์บริการการศึกษาเพื่อน าข้อมูลมาปรับรูปแบบ และ upload รายชื่อและข้อมูลนักศึกษา ลงฐานข้อมูลสหกิจศึกษา  

  3. เมือ่ถึงก าหนดวันออกปฏิบัติงาน  

     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจะด าเนินการ ปรับสถานะการใช้งาน (สิทธิ์การใช้งานระบบ) จากนักศึกษาเตรียมสหกจิ 

ศึกษา เป็น นักศึกษาสหกิจศึกษา เพื่อกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มออนไลน์ ดังนี้ 

   - FM:CO4-2-05 แบบรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน และแจ้งที่พัก 

   - FM:CO4-2-06 แบบแจ้งสถานท่ีปฏิบัติงานจริง และข้อมูลพนักงานท่ีปรึกษา 

   - FM:CO4-2-07 แบบแจ้งแผนการปฏิบัติงาน Gantt Chart 

   - FM:CO4-2-08 แบบแจ้งโครงร่างรายงาน 

  4. ระบบจัดการนิเทศงานสหกิจศึกษา 

      4.1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบสถานท่ีปฏิบัติงานจริงตามที่นักศึกษากรอก ว่าถูกต้องหรือไม่ 

      4.2 คณาจารย์นิเทศในแต่ละสาขาเลือกสถานประกอบการที่ต้องการเดินทางนิเทศงาน 

      4.3 ประธานคณาจารย์นิเทศ อนุมัติ/ไม่อนุมัติการเดินทาง 

      4.4 คณาจารย์นิเทศเลือกสถานประกอบการ และแจ้งรายละเอียดการเดินทางในช่วงเวลาที่ก าหนด 

       4.5 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เมื่อได้รับรายละเอียด ด าเนินการแจ้งก าหนดการให้สถานประกอบการทราบ 

ทันที และติดตามผลการยืนยันหลังจากแจ้ง 3-5 วันท าการ 

     4.6 เมื่อสถานประกอบการตอบรับการเข้านิเทศงานในวันดังกล่าว 

     4.7 เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ยืนยันก าหนดการนิเทศงานในระบบออนไลน์ 

     4.8 ระบบจะด าเนินการส่งจดหมายอเล็กทรอนิกส์ (E-mail) แจ้งอาจารย์ผู้นิเทศงานในแผนนิเทศ นั้น ๆ ทันท ี

     4.9 ระบบจะสร้างแบบประเมินผลการนิเทศงาน จ านวน 3 แบบฟอร์ม คือ 

            1. แบบฟอร์มประเมินผลคุณภาพสถานประกอบการ 

                  2. แบบฟอร์มประเมินผลการประสานงานนิเทศของศูนย์ฯ 

                   3. แบบฟอร์มประเมินผลคุณภาพการปฏิบัติงานของนักศึกษา 

   4.10 เมื่อมีการกรอกแบบฟอร์มการประเมินผลเรียบร้อย ระบบจะท าการประมวลผลคะแนนแจ้งให้ ผู้นิเทศงาน 

และนักศึกษาทราบทันที 

 5. ระบบประเมินผลการปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษา โดยสถานประกอบการ 

     5.1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปก าหนดช่วงเวลาในการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละภาค 

     5.2 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปใช้ระบบ Set Username & Password ให้กับพนักงานท่ีปรึกษาตามที่นักศึกษา
กรอกในแบบฟอร์มออนไลน์ FM:CO4-2-06 แบบแจ้งรายละเอยีดพนักงานท่ีปรึกษา  
     5.3 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ใช้ระบบการส่ง mail แจ้ง Username & Password พร้อมแนบ Link เข้าหน้า
ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยตรง (Link นี้จะแสดงเฉพาะรายชื่อนักศึกษาสหกิจศึกษาท่ีอยู่ในความดูแลเท่านั้น) 
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 6.ระบบประเมินผลการสัมมนาหลังกลับจากการปฏิบัติงาน โดยคณาจารย์นิเทศ 

    6.1 คณาจารย์นิเทศในสาขาวิชา สามารถเข้าสู่หน้าการประเมินผลกิจกรรมสัมมนาหลังกลับผ่านระบบออนไลน์ได้ 

    6.2 ระบบสหกิจศึกษาออนไลน์จะแสดงผลการประเมินรายวิชาสหกิจศึกษทั้งหมดรวม คะแนนเต็ม 100 คะแนน 

แสดงในเมนู สรุปคะแนนสหกิจศึกษาฯ 

    6.3 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรมทุกอย่าง นักศึกษาต้องกรอกแบบสอบถามหลังกลับผ่านระบบออนไลน์ 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    เปิดภาคสหกิจศึกษา 

ก าหนดช่วงเวลาในแต่ล่ะภาค 

น าเข้ารายชื่อนักศึกษาเตรียม  
สหกิจศึกษา / ตรวจสอบ

นักศึกษาท่ีมีการเพิ่มลดรายวิชา 

  เปิดระบบการประเมินผล
วิทยากรรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 

ระบบกรอกแบบเสนองานสหกิจ
ศึกษา 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ประธานคณาจารย์นิเทศ 

พิจารณา 

  ระบบประกาศงานตามสาขาวิชา 

  ระบบประกาศผลการคัดเลือก 

ปรับสถานะนักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษา เป็น นักศึกษาสหกิจศึกษา 
Precoop --> Coop 

 

ไม่เห็นชอบ แก้ไข 

เห็นชอบ  
ไม่เห็นชอบ แก้ไข 

เห็นชอบ  

นักศึกษากรอกแบบฟอร์มออนไลน์ ขณะปฏิบัติงาน 
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ระบบเลือกสถานประกอบการส าหรับนิเทศงาน 

ประธานคณาจารย์นิเทศ 

พิจารณา 

กรอกรายละเอียดการเดินทาง วัน/เวลา/พาหนะ 

แจ้งรายละเอียดงานไปยังสถานประกอบการ 

ผู้ประสานงาน 

พิจารณา 

ยืนยันก าหนดการนิเทศงานในระบบ 

แบบประเมินผลนิเทศงานออนไลน์ 

ระบบแจ้งคะแนนสหกิจศึกษา 

ก าหนดช่วงเวลาในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

Set Username & Password ให้กับพนักงานท่ีปรึกษา 

ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

แบบประเมินผลการสัมมนา 

ระบบดูคะแนนรวมรายวิชาสหกิจศึกษา 

ระบบกรอกแบบสอบถามหลังกลับ 

ระบบประมวลผล และรายงาน 
ผลจ านวน ค่าเฉลี่ย และร้อยละ แสดงผล

เป็นตาราง และกราฟ 

ไม่ยืนยัน แก้ไข 

ยืนยัน 

ไม่อนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์ม สถานท่ีนิเทศงาน 

อนุมัติ 

ส่ง E-mail แจ้งอาจารย์ผู้นิเทศงาน 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ปฏิทินสหกิจศึกษา 

 2. หนังสือขอข้อมูลการลงทะเบียน 

 3. FM:CO4-2-05 แบบรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน และแจ้งที่พัก 

 4. FM:CO4-2-06 แบบแจ้งสถานท่ีปฏิบัติงานจริง และข้อมูลพนักงานท่ีปรึกษา 

 5. FM:CO4-2-07 แบบแจ้งแผนการปฏิบัติงาน Gantt Chart 

 6. FM:CO4-2-08 แบบแจ้งโครงร่างรายงาน 

 7. ระบบสหกิจศึกษาออนไลน ์

 8. FM:CO4-2-09 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 9. FM:CO4-2-10 แบบประเมินผลรายงาน 

 10. แบบฟอร์มให้คะแนนสัมมนา 

7. เอกสารอ้างอิง 

1. คู่มือสหกิจศึกษา ส าหรับนักศึกษาและคณาจารย์นิเทศ 

2. คู่มือสหกิจศึกษา ส าหรับสถานประกอบการ 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.3 งานระบบสหกิจศกึษาออนไลน ์ ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อใช้ระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ในการช่วยปฏิบัติงานและลดขั้นตอนการท างาน และลดกระดาษ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1. ก าหนดปฏิทินสหกิจศึกษา 3 ภาคการศึกษา เพ่ือให้ระบบ
สามารถด าเนินงานตามช่วงเวลาที่ถูกต้อง 
งานระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ ประกอบไปด้วย 5 ระบบหลัก 
1. ระบบประเมินผลวิทยากรรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 
2. ระบบกรอกแบบเสนองานสหกิจศึกษา 
3. ระบบประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษา 
4. ระบบจัดการแผนนิเทศงาน 
5. ระบบประเมินผลการด าเนินงานแบบ 360 องศา 
 
2. น าเข้ารายชื่อนักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือขอข้อมูลการลงทะเบียน
เรียนรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา ของภาคนั้น ๆ จาก 
ศูนย์บริการการศึกษาเพื่อน าข้อมูลมาปรับรูปแบบ  และ 
upload รายชื่อและข้อมูลนักศึกษา ลงฐานข้อมูลสหกิจศึกษา  
 
 
 
 

ปฏิทินสหกจิ
ศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

หนังสือขอข้อมูล
การลงทะเบียน 

1 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วันท าการ 
 

ก าหนด
ล่วงหน้า 1 ป ี 
เช่น ปีการศึกษา 
2560 จะ 
ก าหนดปฏิทิน
ตั้งแต่ ภาค 
1/2559 
 
 
 
 

แล้วเสร็จก่อน
คาบแรกของ
การเรียนการ
สอนรายวิชา
เตรียมสหกิจ
ศึกษา 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

    เปิดภาคสหกิจศึกษา 

ก าหนดช่วงเวลาในแต่ล่ะภาค 

น าเข้ารายชื่อนักศึกษาเตรียม  
สหกิจศึกษา / ตรวจสอบ

นักศึกษาท่ีมีการเพิ่มลดรายวิชา 

  เปิดระบบการประเมินผล
วิทยากรรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 

ระบบกรอกแบบเสนองานสหกิจ

ศึกษา 

เห็นชอบ  

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

3 

ไม่เห็นชอบ แก้ไข 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เมื่อถึงก าหนดวันออกปฏิบัติงาน  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จะด าเนินการปรับสถานะการใช้งาน
(สิทธิ์การใช้งานระบบ) จากนักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษา เป็น นัก
ศึกษาสหกิจศึกษา เพื่อกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มออนไลน์  
ดังนี ้
- FM:CO4-2-05 แบบรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน และแจ้งที่พัก 
- FM:CO4-2-06 แบบแจ้งสถานที่ปฏิบัติงานจริง และข้อมูล

พนักงานท่ีปรึกษา 
- FM:CO4-2-07 แบบแจ้งแผนการปฏิบัติงาน Gantt Chart 
- FM:CO4-2-08 แบบแจ้งโครงร่างรายงาน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
FM:CO4-2-05 
FM:CO4-2-06 
FM:CO4-2-07 
FM:CO4-2-08 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อมูลมีความ
ถูกต้อง 
ครบถ้วนก่อน
วันที่นักศึกษา
ออกปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เห็นชอบ 

  ระบบประกาศงานตามสาขาวิชา 

  ระบบประกาศผลการคัดเลือก 

ปรับสถานะนักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษา  
เป็น นักศึกษาสหกิจศึกษา 

Precoop --> Coop 

นักศึกษากรอกแบบฟอร์มออนไลน์  
ขณะปฏิบัติงาน 

ประธานคณาจารย์นิเทศ 

พิจารณา 

2 

ไม่เห็นชอบ แก้ไข 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
แบบฟอร์ม สถานท่ีนิเทศงาน 

4 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ระบบจัดการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
4.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตรวจสอบสถานที่ปฏิบัติงานจริง
ตามที่นักศึกษากรอก ว่าถูกต้องหรือไม่ 
4.2 คณาจารย์นิเทศในแต่ละสาขาเลือกสถานประกอบการที่
ต้องการเดินทางนิเทศงาน 
4.3 ประธานคณาจารย์นิเทศ อนุมัติ/ไม่อนุมัติการเดินทาง 
4.4 คณาจารย์นิ เทศเลือกสถานประกอบการ และแจ้ ง
รายละเอียดการเดินทางในช่วงเวลาที่ก าหนด 
4.5 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เมื่อได้รับรายละเอียด ด าเนินการ
แจ้งก าหนดการให้สถานประกอบการทราบทันที และติดตามผล
การยืนยันหลังจากแจ้ง 3-5 วันท าการ 
4.6 เมื่อสถานประกอบการตอบรับการเข้านิเทศงานในวันดังกลา่ว 
4.7 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ยืนยันก าหนดการนิเทศงานใน
ระบบออนไลน์ 
4.8 ระบบจะด าเนินการส่งจดหมายอเล็กทรอนิกส์ (E-mail) แจ้ง
อาจารย์ผู้นิเทศงานในแผนนิเทศ นั้น ๆ ทันท ี
4.9 ระบบจะสร้างแบบประเมินผลการนิเทศงาน จ านวน 3 
แบบฟอร์ม คือ 

1. แบบฟอร์มประเมินผลคุณภาพสถานประกอบการ 
   2. แบบฟอร์มประเมินผลการประสานงานนิเทศของศูนย์ฯ 
   3. แบบฟอร์มประเมินผลคุณภาพการปฏิบัติงานของนักศึกษา 

ระบบสหกิจ
ศึกษาออนไลน ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล่วงหน้าไม่น้อย
กว่า 1 สัปดาห ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลมีความ
ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. นักศึกษา 
2. ประธาน
คณาจารย์นิเทศ 
3. คณาจารย์ใน
แต่ล่ะสาขา 
4. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบเลือกสถานประกอบการ
ส าหรับนิเทศงาน 

กรอกรายละเอียดการเดินทาง วัน/
เวลา/พาหนะ 

แจ้งรายละเอียดงานไปยังสถาน
ประกอบการ 

ประธานคณาจารย์นิเทศ 

พิจารณา 

ผู้ประสานงาน 

พิจารณา 

3 

5 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.10 เมื่อมีการกรอกแบบฟอร์มการประเมินผลเรียบร้อย ระบบ
จะท าการประมวลผลคะแนนแจ้งให้ ผู้นิเทศงาน และนักศึกษา
ทราบทันท ี

 
5. ระบบประเมินผลการปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษา โดย
สถานประกอบการ 
5.1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปก าหนดช่วงเวลาในการประเมินผล
การปฏิบัติงานในแต่ละภาค 
5.2 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปใช้ระบบ Set Username & 
Password ให้กับพนักงานท่ีปรึกษาตามที่นักศึกษากรอกใน
แบบฟอร์มออนไลน์ FM:CO4-2-06 แบบแจ้งรายละเอียด
พนักงานท่ีปรึกษา  
5.3 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ใช้ระบบการส่ง mail แจ้ง 
Username & Password พร้อมแนบ Link เข้าหน้าประเมินผล
การปฏิบัติงานโดยตรง (Link นี้จะแสดงเฉพาะรายชื่อนักศึกษา
สหกิจศึกษาที่อยู่ในความดูแลเท่านั้น) 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
FM:CO4-2-09 
FM:CO4-2-10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(E-mail) 
ถูกต้อง และ
ข้อมูลมีความ
ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

4 

ยืนยันก าหนดการ 
นิเทศงานในระบบ 

ส่ง E-mail แจ้ง                   
อาจารย์ผู้นิเทศ

งาน 

แบบประเมินผลนิเทศงานออนไลน์ 

ระบบแจ้งคะแนนสหกิจศึกษา 

Set Username & Password 
ให้กับพนักงานท่ีปรึกษา 

ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ก าหนดช่วงเวลาในการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

6 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
6.ระบบประเมินผลการสัมมนาหลังกลับจากการปฏิบัติงาน 
โดยคณาจารย์นิเทศ 
6.1 คณาจารย์นิ เทศในสาขาวิชา สามารถเข้าสู่หน้าการ
ประเมินผลกิจกรรมสัมมนาหลังกลับผ่านระบบออนไลน์ได้ 
6.2 ระบบสหกิจศึกษาออนไลน์จะแสดงผลการประเมินรายวิชา
สหกิจศึกษทั้งหมดรวม คะแนนเต็ม 100 คะแนน แสดงในเมนู 
สรุปคะแนนสหกิจศึกษาฯ 
6.3 เมื่ อ เสร็ จสิ้ นกิจกรรมทุกอย่ าง  นักศึกษาต้องกรอก
แบบสอบถามหลังกลับผ่านระบบออนไลน์ 

 
 

 
 
 
 

แบบฟอร์มให้
คะแนนสัมมนา 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผลประเมิน
สมบูรณ์ 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 

 

 

 

 

5 

แบบประเมินผลการสัมมนา 

ระบบดูคะแนนรวม          

 รายวิชาสหกิจศึกษา 

ระบบกรอก                     

แบบสอบถามหลังกลับ 

ระบบประมวลผล และรายงานผล

จ านวน ค่าเฉลี่ย และร้อยละ แสดงผล

เป็นตาราง และกราฟ 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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4. งานสารสนเทศสหกจิศึกษา 

4.4 งานสนับสนุนข้อมลูแก่ผู้ต้องการขอขอ้มลู  

จากภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการให้บริการสนับสนุนข้อมูลแก่ผู้ต้องขอข้อมูล จากภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การขอข้อมูล การรับแบบฟอร์ม/บันทึกข้อความขอข้อมูล การเข้าสู่ระบบ

ฐานข้อมูล การดึงข้อมูล การส่งออกข้อมูล การแปลงไฟล์ข้อมูล และการส่งข้อมูลให้ผู้ร้องขอข้อมูล 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรอง

ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการงานสนับสนุนข้อมูลแก่ผู้ต้องขอข้อมูล จากภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน มีขั้นตอน ดังนี้ 

 1. ผู้ร้องขอข้อมูล แบ่งออกเป็น 2 ทาง   

     1.1 จากภายในหน่วยงาน (กรอกแบบฟอร์มขอข้อมูล ตาม Check List) 

   1.2 จากภายนอกหน่วยงาน (ท าหนังสือบันทึกข้อความ) เสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่ออนุมัติ 

2. ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา รับแบบฟอร์ม/บันทึกข้อความขอข้อมูล 

3. ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา Login เข้าสู่ระบบฐานข้อมูล 

4. ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา เขียน code ส าหรับดึงข้อมูลตามฟิลล์ที่ต้องการ 

5. ส่งออกข้อมูลในรูปแบบของไฟล์ .csv (ฐานข้อมูล) 

6. แปลงไฟล์ข้อมูล จาก .csv เป็น .excl 

7.  ส่งไฟล์ ให้ผู้ร้องขอ ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 แบบฟอร์มขอข้อมูล 

7. เอกสารอ้างอิง 

 -  

 

ผู้บริหาร ศสพ. 
พิจารณา 

ผู้ร้องขอข้อมูล กรอกแบบฟอร์ม/
บันทึกข้อความ  

ภายใน
หน่วยงาน 

ภายนอก
หน่วยงาน 

กรอก
แบบฟอร์ม 

บันทึก
ข้อความ 

รับแบบฟอร์ม/บันทึกข้อความ 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

Login เข้าสู่ระบบฐานข้อมลู 

ส่งออกข้อมูล เป็น ไฟล์ .csv 

 

เขียน Code ดึงข้อมูลตามค าร้อง

ขอ  

แปลงไฟล์ข้อมลู จาก .csv เป็น .excl 

ส่งไฟล์ ให้ผูร้้องขอ ทาง e-mail 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.4 งานสนับสนุนข้อมลูแก่ผู้ต้องการขอข้อมูล จากภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน ฝ่ายสารสนเทศงานสหกิจศกึษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการให้บริการสนับสนุนข้อมูลแกผู่ต้้องขอข้อมูล จากภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการงานสนับสนุนข้อมูลแก่ผู้ต้องขอข้อมูล จากภายใน
หน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน มีขั้นตอน ดังนี ้
1. ผู้ร้องขอข้อมูล แบ่งออกเป็น 2 ทาง   

1.1 จากภายในหน่วยงาน (กรอกแบบฟอร์มขอข้อมูล 
ตาม Check List) 

1.2 จากภายนอกหน่วยงาน (ท าหนังสือบันทึกข้อความ) 
เสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่ออนุมัติ 

2. ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา รับแบบฟอร์ม/บันทึก
ข้อความขอข้อมูล 

3. ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา Login เข้าสูร่ะบบฐานข้อมลู 
4. ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา เขียน code ส าหรับดึงข้อมูล

ตามฟิลล์ที่ต้องการ 
5. ส่งออกข้อมูลในรูปแบบของไฟล์ .csv (ฐานข้อมูล) 
6. แปลงไฟล์ข้อมลู จาก .csv เป็น .excl 
7. ส่งไฟล์ ให้ผูร้้องขอ ทางจดหมายอเิล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

 
 

 

 
 

แบบฟอร์ม 
ขอข้อมูล 

 

 

 
3 วันท าการ 

 

 
ข้อมูลครบถ้วน
ตามระยะเวลาที่

ก าหนด 

 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

ผู้บริหาร ศสพ. 
พิจารณา 

ผู้ร้องขอข้อมูล กรอกแบบฟอร์ม/
บันทึกข้อความ  

ภายใน
หน่วยงาน 

ภายนอก
หน่วยงาน 

กรอก
แบบฟอร์ม 

บันทึก
ข้อความ 

รับแบบฟอร์ม/บันทึกข้อความ 

 

ไม่อนุมัติ 

3 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

3 
  
4 
 
5 
 
6 
 
 

7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

    

 

  

 

 

 

Login เข้าสู่ระบบฐานข้อมูล 

ส่งออกข้อมูล เป็น ไฟล์ .csv 

 

เขียน Code ดึงข้อมลูตามค าร้อง
ขอ  

แปลงไฟล์ข้อมลู จาก .csv เป็น .excl 

ส่งไฟล์ ให้ผูร้้องขอ ทาง e-mail 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     

4 
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4. งานสารสนเทศสหกจิศึกษา 

4.5 งานจัดการระบบ Jobfair และการประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดการระบบ Jobfair และการประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่สร้างเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์กิจกรรม Jobfair การเปิดระบบให้สถาน

ประกอบการสมัครเข้าร่วมกิจกรรม การตรวจสอบข้อมูลการสมัครเข้าร่วมกิจกรรม การแจ้งสิทธิ์ผู้ประสานงาน การเลือก

จองบูธ การกรอกข้อมูลต าแหน่งงาน และเปิดระบบให้นักศึกษาและผู้ที่สนใจสมัครงานเข้าดูข้อมูล 

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. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป สร้างเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์กิจกรรม Jobfair และฝาก link ประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่ 

Web coop sut  

 2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปเปิดระบบให้สถานประกอบการ Register เข้าใช้ระบบจองบูธ Jobfair 

 3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตรวจสอบข้อมูลการ Register ของสถานประกอบการ ว่าเป็นสถานประกอบการเก่า 

หรือ สถานประกอบการใหม่  

    3.1 สถานประกอบการเก่า สร้าง User (สิทธ์ผู้ประสานงาน Jobfair) 

    3.2 สถานประกอบการใหม่ เพิ่มรายช่ือสถานประกอบการลงฐานข้อมูล และสร้าง User (สิทธ์ผู้ประสานงาน 

Jobfair) 

 4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) แจ้งสิทธ์ผู้ประสานงาน Jobfair ผ่านทางระบบ

ออนไลน์ 

 5. ผู้ประสานงาน Jobfair เลือกบูธ ในระบบ Jobfair Online 

 6. ผู้ประสานงาน Jobfair กรอกข้อมูลต าแหน่งงานว่าง ในระบบ Jobfair Online 

 7. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป เปิดระบบให้นักศึกษาและผู้ที่สนใจสมัครงานเข้าดูข้อมูล 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ระบบการจองบูธ Jobfair 

 2. จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ แจ้งผลการ Register 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

 

 

 

 

 

 

ประชาสัมพันธบ์นเว็บ Jobfair

สร้างเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

ตรวจสอบ สปก.  

เปิดระบบ Register 

เก่า 

สร้าง User ผู้ประสานงาน 

ใหม่ 

เพิ่ม สปก. 

ส่ง E-mail แจ้งการใช้งานระบบจองบธู 

ผู้ประสานงาน เลือกจองบูธ 

ผู้ประสานงาน กรอกข้อมูล 
ต าแหน่งงานว่าง 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.5 งานจัดการระบบ Jobfair และการประชาสัมพนัธ์กจิกรรม ฝ่ายสารสนเทศงานสหกิจศกึษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดการระบบ Jobfair และการประชาสมัพันธ์กิจกรรม 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

2 
 

3 
 
 
 
 
 

 
4 

 
5 

 

6 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป สร้างเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

Jobfair และฝาก link ประชาสัมพันธ์กิจกรรมท่ี Web coop sut  

2. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปเปิดระบบให้สถานประกอบการ 

Register เข้าใช้ระบบจองบูธ Jobfair 

3. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบข้อมูลการ Register ของ

สถานประกอบการ ว่าเป็นสถานประกอบการเก่า หรือ สถาน

ประกอบการใหม่  

   3.1 สถานประกอบการเก่า สร้าง User (สิทธ์ผู้ประสานงาน 

Jobfair) 

   3.2 สถานประกอบการใหม่ เพิ่มรายชื่อสถานประกอบการลง

ฐานข้อมูล และสร้าง User (สิทธ์ผู้ประสานงาน Jobfair) 

4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

แจ้งสิทธ์ผู้ประสานงาน Jobfair ผ่านทางระบบออนไลน์ 

5. ผู้ประสานงาน Jobfair เลือกบูธ ในระบบ Jobfair Online 

6. ผู้ประสานงาน Jobfair กรอกข้อมูลต าแหน่งงานว่าง ในระบบ 

Jobfair Online 

7. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เปิดระบบให้นักศึกษาและผู้ท่ีสนใจ
สมัครงาน เข้าดูข้อมูล 

ระบบการจองบูธ 
Jobfair 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
แจ้งผลการ Register 

 

ด าเนินการทันที
เมื่อทราบก าหนด
จัดกิจกรรม
ประชาสัมพันธ์
ล่วงหน้า 2 เดือน 
ด าเนินการ และ
ระบบจองบูธ
ออนไลน์จะ
ด าเนินการภายใน 
24 ชม. เมื่อได้รับ
การ Register 

 
 
 
 

มีรูปแบบการ
ให้บริการอย่าง
ถูกตอ้ง เสมอภาค
และครบถว้น 

 
 

 
 
 

ทุกขั้นตอน
รับผิดชอบดูแล 
โดยเจ้าหนา้ที่
บริหารงานทั่วไป 
 ที่ดูแลระบบ
สารสนเทศ 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     

ประชาสัมพันธบ์นเว็บ Jobfair

สร้างเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

ตรวจสอบ สปก. 
 

เปิดระบบ Register 

เก่า 

สร้าง User ผู้ประสานงาน 

ใหม่ 

เพิ่ม สปก. 

ส่ง E-mail แจ้งการใช้งานระบบจองบธู 

ผู้ประสานงาน เลือกจองบูธ 

ผู้ประสานงาน กรอกข้อมูลต าแหน่งงานว่าง 
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4. งานสารสนเทศสหกจิศึกษา 

4.6 งานจัดท าข้อสอบรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา Online 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดท าข้อสอบรายวิชา Pre-coop Online  

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่ติดตั้งโปรแกรมสอบ Online การเข้าสู่ระบบจัดการข้อสอบ การตั้งค่า

รายละเอียดการสอบ การน าเข้าข้อสอบรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา การน าเข้ารายชื่อนักศึกษารายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา การ

ตั้งค่าและจัดห้องสอบ การสร้างระบบและการดูและการสอบ และการปฏิบัติภายหลังเสร็จสิ้นการสอบ 

3. ค าจ ากัดความ  

 “รายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา หมายถึง รายวิชาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร เพื่อเตรียมความพร้อมให้กับ

นักศึกษาท่ีจะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ติดตั้งโปรแกรมสอบ Online ลงเครื่อง Notebook Server 

 2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป Login เข้าสู่ระบบจัดการข้อสอบ 

 3. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ตั้งค่ารายละเอียดการสอบ  

     3.1 ก าหนดจ านวนข้อสอบ 

      3.2 ตั้งค่าสุ่มสลับข้อสอบ 

      3.3 ก าหนดเวลาสอบ 

     3.4 ตั้งค่าแจ้งคะแนนหลังสอบเสร็จ 

 4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป น าเข้าข้อสอบรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา ตามรูปแบบของระบบสอบ Online 

 5. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป น าเข้ารายชื่อนักศึกษารายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา ท่ีมีสิทธ์ิสอบในภาคนั้น ๆ 

 6. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จัดการตั้งค่าห้องสอบ ระบุจ านวนห้องสอบ และจ านวนผู้สอบในแต่ละห้อง 

 7. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ต่อ Server เข้ากับ สาย LAN Internet เพื่อค้นหาค่า IP ในการเข้าสอบ 

 8. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป Logout ออกจากการเป็นผู้จัดท าข้อสอบ 

 9. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป Login เป็นผู้คุมสอบ 

 10. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ก าหนดค่า อนุญาตให้ผู้เข้าสอบ Login ได้จากเครื่องในห้อง Lab ที่ตั้งค่าไว้ 

 11. เมื่อถึงเวลาสอบ ผู้คุมสอบที่ดูแล Server ด าเนินการปล่อยข้อสอบ 

 12. เมื่อหมดเวลาสอบ ผู้คุมสอบที่ดูแล Server กดปุ่ม ยุติการสอบ 

 13. ประมวลผลคะแนนสอบ แสดงบนหน้าจอของผู้เข้าสอบ เป็นผลคะแนน และกราฟ 

 14. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ลบข้อสอบและผลสอบออกจาก Server 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน     

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดค่าใช้ผู้เข้าสอบ Login 

Login ผู้คุมสอบ 

Logout จัดการข้อสอบ 

ค้นหา IP Server  

จ.บริหารงานท่ัวไปตรวจสอบ 
ข้อสอบ 

Login เข้าสู่ระบบจัดการข้อสอบ 

ตั้งค่ารายละเอียดการสอบ 

น าเข้าข้อสอบ 

น าเข้ารายช่ือผูเ้ข้าสอบ 

 

ติดตั้งโปรแกรมสอบ Online 

ลงเครื่อง Notebook Server 

ตั้งค่าห้องสอบ 

ปล่อยข้อสอบ 

ยุติการสอบ 

ประมวลผลคะแนนสอบ 

ลบข้อสอบออกจาก server 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. โปรแกรมสอบ Online 

 2. ข้อสอบรายวิชา Pre – COOP  

 3. รายชื่อผู้เข้าสอบ 

 4. เอกสารช้ีแจงการ Login 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.6 งานจัดท าข้อสอบรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา Online ฝ่ายสารสนเทศงานสหกิจศกึษา 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดท าข้อสอบรายวชิา Pre-coop Online 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
2 
 

3 
 
 
 
 
 
4 

 
5 
 
 

6 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ติดตั้งโปรแกรมสอบ Online ลง
เครื่อง Notebook Server 
 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป Login เข้าสู่ระบบจัดการข้อสอบ 
 

3. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ตั้งค่ารายละเอียดการสอบ  
   3.1 ก าหนดจ านวนข้อสอบ 
   3.2 ตั้งค่าสุ่มสลับข้อสอบ 
   3.3 ก าหนดเวลาสอบ 
   3.4 ตั้งค่าแจ้งคะแนนหลังสอบเสร็จ 
 

4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป น าเข้าข้อสอบรายวิชาเตรียม            
สหกิจศึกษา ตามรูปแบบของระบบสอบ Online 
 

5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป น าเข้ารายช่ือนักศึกษารายวิชา
เตรียมสหกิจศึกษาที่มีสิทธ์สอบในภาคนั้น ๆ 

6. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดการตั้งค่าห้องสอบ ระบุจ านวน
ห้องสอบ และจ านวนผู้สอบในแต่ละห้อง 

โปรแกรมสอบ 
Online 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ข้อสอบรายวิชา 
Pre – COOP  
2. รายชื่อผู้เข้าสอบ 

 

1. ข้อสอบรายวิชา 
Pre – COOP  
2. รายชื่อผู้เข้าสอบ 
 

กระบวนการ
ทั้งหมด

ด าเนินการเสร็จ
ภายใน 1 วัน 

การสอบเป็นไป 
อย่างราบรื่นและ 
มีประสิทธิภาพ  
สามารถแสดง 
ผลสอบได้อย่าง 
ทันที (ขึ้นอยูก่ับ 
ระบบ 
อินเตอร์เน็ต
มหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

จ.บริหารงานท่ัวไปตรวจสอบ 
ข้อสอบ 

 

Login เข้าสู่ระบบจัดการข้อสอบ 

ตั้งค่ารายละเอียดการสอบ 

น าเข้าข้อสอบ 

น าเข้ารายช่ือผูเ้ข้าสอบ 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ติดตั้งโปรแกรมสอบ Online 
ลงเครื่อง Notebook Server 

6 

ตั้งค่าห้องสอบ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

7 

 

8 

 
9 
 

10 
 
 

11 

 
12 
 
 

13 

 
14 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

7. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ต่อ Server เข้ากับ สาย LAN 
Internet เพื่อค้นหาค่า IP ในการเข้าสอบ 
 

8. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป Logout ออกจากการเป็นผู้จัดท า
ข้อสอบ 
 

9. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป Login เป็นผู้คุมสอบ 
 

10. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ก าหนดค่า อนุญาตให้ผู้เข้าสอบ 
Login ได้จากเครื่องในห้อง Lab ที่ตั้งค่าไว ้
 

11. เมื่อถึงเวลาสอบ ผู้คุมสอบที่ดูแล Server ด าเนินการปล่อย
ข้อสอบ 
 

12. เมื่อหมดเวลาสอบ ผู้คุมสอบที่ดูแล Server กดปุ่ม ยุติการ
สอบ 
 

13. ประมวลผลคะแนนสอบ แสดงบนหน้าจอของผู้เข้าสอบ เป็น
ผลคะแนน และกราฟ 
 

14. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลบข้อสอบและผลสอบออกจาก 
Server 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารชี้แจงการ 
Login 

   
 
 
เจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป 

 
เจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป 

 

5 

ก าหนดค่าใช้ผู้เข้าสอบ Login 

Login ผู้คุมสอบ 

Logout จัดการข้อสอบ 

 

ค้นหา IP Server  

ปล่อยข้อสอบ 

ยุติการสอบ 

ประมวลผลคะแนนสอบ 

ลบข้อสอบออกจาก server 

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. นางกรวรรณ  พงษ์อินทร์วงศ ์    หัวหน้าฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา 

2. นางสาวกัญพัชญ์  ทองค า    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

3. นางธัญญ์กรชนัท นิ่มเจริญนิยม    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

4. นางสาวปรีดาวรรณ  ขอช่วยกลาง    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 


