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 ช่ือ ตําแหนง 

ผูจัดทํา นายมนตรี  รัตนวิจิตร รองผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หัวหนากลุมวิชาการ 
ผูจัดทํา นางรวินันท    การะเกษ หัวหนางานสงเสริมและพัฒนาวิชาการ 

ผูอนุมัติ นายรณรงค       ต้ังตระกูล ผูอํานวยการสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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1.  วัตถุประสงค           :  เพือ่ชวยสงเสริมใหการดําเนนิงานสหกจิศึกษาของมหาวิทยาลัยมีประสิทธิภาพ  และมีผลสัมฤทธ์ิสอดคลอง 
                ตามนโยบายการจดัการเรียนการสอนในระบบสหกิจศึกษา ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
2.  ขอกําหนดท่ีสําคัญ  :  เพื่อใหการดําเนนิงานสหกจิศึกษา  มีประสิทธิภาพและมีผลสัมฤทธ์ิเปนไปตามนโยบายและวัตถุประสงค 
              การจัดการเรียนการสอนในระบบสหกิจศึกษา  ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
3.  ขอบขาย           :  เร่ิมต้ังแตการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาและพิจารณาคุณสมบัติ  เสนองานแกนักศึกษา   

ประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษาสหกิจศึกษา เสนองานใหนักศึกษา  ประกาศรายชื่อนักศึกษาและ 
รายช่ือสถานประกอบการท่ีรับนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา   
เตรียมความพรอมนักศึกษากอนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  แจงนักศึกษาใหไปรายงานตัว  
ณ สถานประกอบการ  กิจกรรมการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ   
การนิเทศงานสหกิจศึกษา  กิจกรรมภายหลังการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  การประเมินผลนักศึกษา
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

4.  เอกสารอางอิง          :  ไมมี 
5.  เอกสารแนบ           :   
6.  คําจํากัดความ           :   
  สหกิจศึกษา  (Cooperative Education) หมายถึง  ระบบการศึกษาท่ีเนนการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
           ท่ีเนนการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอยางมีระบบ  โดยจดัใหมีการเรียนในสถานศึกษา 
           รวมกับการจัดสงนักศึกษาใหไปปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการ  และงานท่ีนักศึกษา 
           ปฏิบัติจะตองตรงกับสาขาวิชาของนักศึกษา  ซ่ึงเนนการเรียนรูโดยใชประสบการณจากการ  
           ทํางานจริงเปนหลัก  หรือ Work-based Learning 
  อาจารยนิเทศสหกิจศึกษา  หมายถึง  อาจารยท่ีปรึกษาของนักศึกษาสหกิจศกึษา  มีหนาท่ีใหคําปรึกษาและ 
           แกไขปญหาแกนักศึกษาสหกิจศึกษาระหวางท่ีปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
  คณะ  หมายถึง  คณะท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เปดสอนท้ัง 9 คณะ  

        (ยกเวน  คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม) 
  สถานประกอบการ  หมายถึง  องคกรเอกชน (บริษัท หางหุนสวน โรงงานอุตสาหกรรม)  และองคกรภาครัฐ 
  พนักงานที่ปรึกษา  หมายถึง  พนักงานของสถานประกอบการท่ีไดรับมอบหมายใหดูแล  ใหคําแนะนํา 
            และเปนท่ีปรึกษา  แกนักศึกษาสหกิจศึกษาตลอดการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา   

         ณ  สถานประกอบการนั้น 
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ช่ือเอกสารแนบ รหัสเอกสาร 
ผังการปฏิบัติงาน  “งานสหกิจศึกษา” FC 09 

เอกสารแบบฟอรมสําหรับนักศึกษา 
 

แบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา FM 09-01 
ใบสมัครงานสหกิจศึกษา FM 09-02 
แบบแจงรายละเอียดท่ีพักระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา FM 09-03 
แบบแจงแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา FM 09-04 
แบบแจงโครงรางรายงานการปฏิบัติงาน FM 09-05 
แบบแจงยืนยันการสงรายงานการปฏิบัติงาน FM 09-06 
แบบแจงรายละเอียดเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา FM 09-07 
หนังสือสัญญาการเขารับการฝกปฏิบัติงานของนักศึกษา FM 09-08 

เอกสารแนบฟอรมสําหรับอาจารยนิเทศสหกิจศึกษา 
 

แบบแจงยืนยันการนิเทศงานนักศึกษาสหกิจศึกษา FM 09-09 
แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา FM 09-10 
แบบประเมินรายงานนักศึกษาสหกิจศึกษา FM 09-11 

เอกสารแบบฟอรมสําหรับสถานประกอบการ 
 

แบบเสนองานสหกิจศึกษา FM 09-12 
แบบแจงรายละเอียดงาน  ตําแหนงงาน  พนักงานท่ีปรึกษา FM 09-13 
แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา FM 09-14 
แบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษา FM 09-15 
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
คณะ 1.  รับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 1.1  นักศึกษากรอกรายละเอยีดในแบบแจง

รายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา (FM 09-01)
ตามระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัย ฯ กําหนด  

     และพิจารณาคุณสมบัติ    

1.2  คณะพจิารณาคุณสมบัตขิองนักศึกษา
ท่ีจะเขาเปนนกัศึกษาสหกิจศึกษา  และ
สงผลการพิจารณา (FM 09-01)ท่ี สํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

2.  ประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษา 2.1  สํานักสงเสริมวิชาการและ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   
และคณะ        สหกิจศึกษา งานทะเบียนประกาศผลการคัดเลือก

นักศึกษาสหกิจศึกษาแยกตามคณะตางๆ  
ผานระบบการประชาสัมพันธเว็บไซต
งานสหกิจของมหาวิทยาลัย    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2  นักศึกษาที่ผานการคัดเลือกขอรับใบ
สมัครสหกิจศึกษา (FM 09-02) ไดท่ีคณะ 
หรือ ดาวนโหลดเอกสารใบสมัครจาก 
เว็บไซตงานสหกิจศกึษาของมหาวิทยาลัย  
และกรอกรายละเอียดในใบสมัครสงท่ีคณะ 
2.3  คณะถายสําเนาใบสมัครเก็บท่ีคณะ    
และรวบรวมใบสมัครจริงสงท่ี  สํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เสนองานแกนักศึกษา คณะ   3.1  คณะรวบรวมรายช่ือสถานประกอบ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
สถานประกอบการ  และนักศึกษา 

เดิมหรือสถานประกอบการใหมท่ีไดรับ
การประสานความรวมมือเบ้ืองตนในการ
รับนักศึกษาของคณะ  ใหปฏิบัติงาน 
สหกิจในสถานประกอบการ   รวบรวมสง
รายช่ือสถานประกอบและรายช่ือนักศึกษา
รูปแบบบันทึกขอความและแนบไฟลเวิรด 
สงใหสํานักสงเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน 
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
  3.2  สํานักสงเสริมวิชาการ      และงาน

ทะเบียน  จัดสงเอกสาร แบบเสนองาน 

สหกิจศึกษา  (FM 09-12)  รายละเอียดงาน    
(Job Description)ของแตละคณะ และ
ขอมูลเกี่ยวกับสหกิจศึกษาไปใหสถาน
ประกอบการพิจารณา  
 3.3  สถานประกอบการพจิารณาแบบ
เสนองานสหกจิศึกษา  (FM 09-12)   และ
แจงรายละเอียดเก่ียวกับตําแหนงงาน  
หนาท่ีภาระงานท่ีตองการ  สงกลับทาง
ไปรษณยีใหสํานักสงเสริมวชิาการและ
งานทะเบียน  พิจารณาดําเนนิการตอ 
3.4  สํานักสงเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียนไดรับเอกสารตอบกลับ   
แบบเสนองานสหกิจศึกษา  (FM 09-12)  
จากสถานประกอบการ   
3.5  สํานักสงเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน รวบรวมตําแหนงงาน   
สงสําเนาแบบเสนองานของ 
สถานประกอบการที่ตอบกลับใหคณะ 
ท่ีเกี่ยวของ และประกาศตําแหนงงาน 
ผานเว็บไซตงานสหกิจกลางของ
มหาวิทยาลัย     
3.6  นักศึกษาดูตําแหนงงานจากท่ีได
ประกาศในเวบ็ไซตงานสหกิจศึกษา 
ของมหาวิทยาลัย  และไปตดิตอเลือก
ตําแหนงงานกับเจาหนาท่ีของ 
หนวยงานสหกิจศึกษาของคณะ   
 



 
 
 
 
 

รหัสเอกสาร      PM   09  
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
งานสหกิจศึกษา 

 

วันบังคับใช   1  มิถุนายน  2552 
ฉบับท่ี  ......... .......1...................... 
หนาท่ี  ..................5/1....................... 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
  3.7  คณะดําเนนิการคัดเลือกนักศึกษาตาม

คุณสมบัติท่ีสถานประกอบการตองการ   
และสงสําเนาเอกสารใบสมัครงาน 
สหกิจศึกษา  (FM 09-02)  ของนักศึกษาท่ี
ผานการพิจารณาของคณะเบ้ืองตน  สงให
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   
เพื่อรวบรวมสงใหสถานประกอบการท่ี
เกี่ยวของตอไป 
3.8  สํานักสงเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน   รวบรวมเอกสารใบสมัคร
งานสหกิจศึกษา (FM 09-02) ของนักศึกษา
และของคณะที่เกี่ยวของ  และแนบแบบ 
ยืนยนัการตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษา 
(FM 09-15) สงใหสถานประกอบการ
พิจารณาคัดเลือกนักศึกษา 
3.9  สถานประกอบการสงแบบยืนยนัการ
ตอบรับนักศึกษาสหกิจศกึษา (FM 09-15)   
สงกลับคืนสํานักสงเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 4.  ประกาศรายช่ือนักศึกษาสหกิจศึกษา  4.1  สํานักสงเสริมวิชาการและ 
และคณะ       และรายช่ือสถานประกอบการท่ีรับ    งานทะเบียน  แจงรายช่ือนกัศึกษา 

     นักศึกษาปฏิบัติงานสหกจิศึกษา สหกิจศึกษาท่ีไดรับคัดเลือกจาก 
สถานประกอบการ ใหคณะท่ีเกี่ยวของทราบ  
และติดประกาศท่ีบอรด 
4.2  สํานักสงเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน  ประกาศผลการคัดเลือก 
ใหนกัศึกษาทราบผานเว็บไซตของ 
งานสหกิจศึกษามหาวทิยาลัยอีกชองทางหนึ่ง 
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
คณะ  5.  ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา 5.1  คณะแจงขอเปดสอนวชิาสหกิจศึกษา  

และรายช่ืออาจารยนิเทศของคณะไปท่ี
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

5.2  สํานักสงเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน  รับลงทะเบียนเรียนรายวิชา
สหกิจศึกษาลวงหนากอนเปดภาค
การศึกษาท่ีจะออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

คณะ  6.  เตรียมความพรอมนักศึกษากอนออก  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน      ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา    รวมกับคณะจดัอบรมนักศึกษา 

สหกิจศึกษาลวงหนากอนภาคการศึกษา
สหกิจศึกษา  เพื่อเปนการเตรียมนักศึกษา
ใหมีความพรอมสูงสุดกอนท่ีจะไป
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  โดยการอบรมอาจ
ประกอบดวยหัวขอตาง ๆ ดงัตอไปนี ้
-  ทักษะการเขียนจดหมายสมัครงาน 
-  เทคนิคการเลือกอาชีพ  การเลือกสถาน
ประกอบการ  และการสมัครงาน 
-  เทคนิคการสัมภาษณงานอาชีพ 
-  อาชีพอนามัยและความปลอดภัยใน
โรงงาน  และกิจกรรม 5 ส  เพื่อใหนกัศึกษา
มีความรูเบ้ืองตนเกีย่วกับความปลอดภัย  
ตระหนกัและปฏิบัติตามกฎหมายปลอดภัย
อยางเครงครัด 
-  การบริหารงานคุณภาพ (ISO) เพื่อให 
นักศึกษามีความรูเบ้ืองตนเกีย่วกับการ
บริหารงานคุณภาพ 
-  เทคนิคการเขียนรายงานและนําเสนอ 
-  การพัฒนาบุคลิกภาพ 
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  -  วัฒนธรรมองคกร  เพื่อใหนักศึกษาได

ตระหนกัถึงความสําคัญของการปฏิบัติ
ตามระเบียนขอบังคับ  และวฒันธรรมของ
องคกร 
-  การเตรียมตัวเปนผูประกอบการ 
หมายเหต ุ แตละคณะอาจมีการเพิ่ม 
หรือลด  เนื้อหาการอบรมตามคุณลักษณะ
ของนักศึกษาคณะน้ันๆ  โดยไดรับการ
เห็นชอบจากสํานักสงเสริมวชิาการและ
งานทะเบียน 

สํานักสงเสริมวิชาการและ คณะ  7.  แจงนกัศึกษาใหไปรายงานตัว 7.1  
และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน      ณ สถานประกอบการ งานทะเบียน  จัดทําหนังสือสงตัว

นักศึกษา  เสนออธิการบดีลงนามหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมายลงนาม  และหนังสือ
สัญญาการเขารับการฝกปฏิบัติงานของ
นักศึกษา  (FM 09-08) สงไปใหคณะ  
7.2  คณะแจงนักศึกษาท่ีไดรับคัดเลือกจาก
สถานประกอบการที่สมัครไว  รับเอกสาร
สงตัว   หนังสือสัญญาและใหไปรายงาน
ตัวท่ีสถานประกอบการตามกําหนดเวลา 

สถานประกอบการ  พนักงานท่ีปรึกษา 8.  กิจกรรมการปฏิบัติงานของนักศึกษา 8.1  สถานประกอบการ  จดัปฐมนิเทศให
คําแนะนําแกนักศึกษาสหกิจศึกษา เพื่อให
ทราบเร่ืองระเบียบวนิัย  และส่ิงตาง ๆ ท่ี
จะปรับตัวเขากับสังคมของสถาน
ประกอบการ  รวมถึงเร่ืองอ่ืน ๆ ท่ีจําเปน 

และนักศึกษา      ณ  สถานประกอบการ 

8.2  พนักงานท่ีปรึกษา  ดแูลรับผิดชอบ
นักศึกษาสหกิจศึกษาเปนเวลา 4 เดือนเต็ม  
จึงเปรียบเสมือนเปนอาจารยของนักศึกษา
ในสถานประกอบการ  ซ่ึงคอยใหคําแนะนํา  
และเปนท่ีปรึกษา  ตลอดการปฏิบัติงาน 
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  สหกิจศึกษา 

8.3  สัปดาหท่ี 1 นักศึกษาจัดสงแบบแจง
รายละเอียดท่ีพักระหวางการปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษา (FM 09-03)  และแบบแจง 
รายละเอียดงาน  ตําแหนงงาน  พนักงาน 
ท่ีปรึกษา (FM 09-13 )  ใหคณะท่ีนักศึกษา
สังกัด  
       สัปดาหท่ี 2  นักศึกษาจัดสงแบบแจง
แผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (FM 09-04) 
ใหกับคณะทีน่กัศึกษาสังกดั  
8.4  สัปดาหท่ี 3  นักศึกษาสหกิจศกึษา  
จัดทํารายงานตามแบบแจงโครงราง
รายงานการปฏิบัติงาน (FM 09-05)  และให

สงรายงานกอนส้ินสุดการปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษา 
 8.5  เดือนท่ี 4  พนักงานที่ปรึกษาของ
นักศึกษาสหกิจศึกษาหรือบุคคลท่ีไดรับ
มอบหมายใหทําหนาท่ีแทน  ทําแบบ
ประเมินผลนกัศึกษาสหกิจศึกษา   
(FM 09-14)  และสงกลับใหคณะท่ี
นักศึกษาสังกดั  ทางไปรษณีย 

อาจารยนิเทศสหกิจศึกษา   9.  การนิเทศงานสหกิจศึกษา 9.1  คณะดําเนนิการขออนุมัติออกนิเทศ
ตออธิการบดีหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
และสงเอกสารที่ขออนุมัตใิหสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียนรับทราบ    

และคณะ 

ซ่ึงประกอบดวย  แผนการออกนิเทศ     
ช่ือ - สถานท่ีอยูของประกอบการ  รายช่ือ
นักศึกษา  รายช่ืออาจารยนิเทศ   และ
คาใชจายในการออกนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 
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  9.2  คณะรวบรวมประวัติ  ขอมูลตาง ๆ  

ของนักศึกษาและสถานประกอบการ  
และมอบใหอาจารยนิเทศสหกิจศึกษา   
กอนวนัเดนิทางไปนิเทศนกัศึกษา 
สหกิจศึกษา 
9.3  อาจารยนิเทศสหกิจศึกษาของคณะ
ดําเนินการแจงแบบยืนยันการนิเทศ
งานสหกิจศึกษา (FM 09-09) กอนออก
นิเทศฯ ใหสถานประกอบการทราบ
ลวงหนา 
9.4  อาจารยนิเทศสหกิจศึกษาออกนิเทศ
นักศึกษาสหกิจศึกษา  อยางนอย 2 คร้ัง 
ตอการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของ
นักศึกษา 1 คน 
9.5  อาจารยนิเทศสหกิจศึกษาท่ีออกไป
นิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา  ตรวจสอบ
คุณภาพงานพรอมท้ังบันทึกรายงาน 
ในแบบบนัทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา  
(FM 09-10)  และใหคําปรึกษาชวยแกไข
ปญหาทางวิชาการใหกับนักศึกษา 
สหกิจศึกษา 
9.6  อาจารยนิเทศสหกิจศึกษาสงแบบ
บันทึกการนเิทศงานสหกิจศึกษาคืนใหกบั
คณะท่ีนกัศึกษาสังกัด  เม่ือทําการนิเทศฯ 
ครบเรียบรอยแลว 

คณะ  10.  กิจกรรมภายหลังการปฏิบัติงาน 10.1  
และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน        สหกิจศึกษา 

คณะรวมกับสํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนจดักิจกรรมปจฉิมนิเทศ
นักศึกษาหลังกลับจากปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
ท่ีสถานประกอบการ  เพื่อใหนักศึกษาได
แลกเปล่ียนประสบการณจากการปฏิบัติงาน 



 
 
 
 
 
 

รหัสเอกสาร      PM   09  
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
งานสหกิจศึกษา 

 

วันบังคับใช   1  มิถุนายน  2552 
ฉบับท่ี  ......... .......1...................... 
หนาท่ี  ..................10/1................. 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
  สหกิจศึกษา  และเพ่ือใหทราบถึงประโยชน

ท่ีไดรับตลอดจนปญหาและอุปสรรคท่ีพบ
ระหวางการปฏิบัติงาน 
10.2  นักศึกษาสหกิจศึกษา  ดําเนินการ 

สงแบบแจงยนืยันสงรายงานการฏิบัติงาน
(FM 09-06)  และแบบแจงรายละเอียด 
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
(FM 09-07 )  ใหกับคณะท่ีนกัศึกษาสังกดั 

คณะ  11.  การประเมินผลนักศึกษาปฏิบัติงาน  11.1  คณะพจิารณาประเมินผลนักศึกษา
สหกิจศึกษา  โดยอาศัยขอมูลจาก และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน        สหกิจศึกษา 
-  การเขารวมกิจกรรมเตรียมความพรอม 
และกิจกรรมภายหลังการปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษาของนักศึกษา 
-  ผลการประเมินนักศึกษาจากพนักงาน 
ท่ีปรึกษาในสถานประกอบการ   
ตามแบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา 
(FM 09-14) 
-  ผลการประเมินของอาจารยนิเทศ 
สหกิจศึกษาตามแบบประเมินรายงาน
นักศึกษาสหกิจศึกษา(FM 09-11) 
11.2  คณะสงผลการประเมินนักศึกษาท่ี
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  เปน  
S (Satisfactory-ผาน) และ  
U (Unsatisfactory-ไมผาน) ใหสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
11.3  สํานักสงเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน  ตรวจสอบผลการประเมิน
และแจงใหนักศึกษาทราบผานเว็บไซต
งานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย 
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ฉบับท่ี  ......... .......1...................... 
หนาท่ี  ..................11/1................. 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
คณะ  12.  สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน  12.1  คณะรายงานผลการดําเนินงาน 

และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน        สหกิจศึกษา สหกิจศึกษาประจําภาคเรียน  และ 
จัดสงไปท่ีสํานักสงเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน 
12.2  สํานักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน  จัดทําสรุปรายงานผลการ  
ดําเนินงานสหกิจศึกษาประจาํภาคเรียน 
ในภาพรวมเสนอมหาวิทยาลัย  เพื่อทราบ 
/ พิจารณา 
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ผังการทํางาน ฉบับท่ี  ......... .......1...................... 
งานสหกิจศึกษา หนาท่ี  ..............12/1..................... 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 

7. แจงนกัศึกษาใหไปรายงานตัว 

และพิจารณาคุณสมบัติ 

ท่ีสถานประกอบการ 
คณะ  

และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

คณะ 
   

เร่ิม 

3. เสนองานใหนักศึกษา 

4. ประกาศรายช่ือนักศึกษาสหกิจศึกษาและ
รายช่ือสถานประกอบการท่ีรับนักศึกษา

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

คณะ, สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
สถานประกอบการ  และนักศึกษา 

 

5. ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา คณะ  
และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

6. เตรียมความพรอมนักศึกษา 
กอนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

คณะ  
และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
คณะ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
และคณะ  

2. ประกาศผลการคัดเลือกนกัศึกษาสหกิจศึกษา 
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ผังการทํางาน ฉบับท่ี  ......... .......1...................... 
งานสหกิจศึกษา หนาท่ี  ..............13/1..................... 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 

 
 
 

   

10. กิจกรรมภายหลังการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สถานประกอบการ  พนักงานที่ปรึกษา 
และนักศึกษา ของนักศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 

คณะ  12. สรุปและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 
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