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บทที่ 1 

บทนํา  
 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

 ในปจจุบันตลาดแรงงานมีการแขงขันคอนขางสูง และสิ่งที่ทาทายสําหรับบัณฑิตใน

ปจจุบัน คือ การไดมีโอกาสสรางความคุนเคยกับการทํางานจริง เพ่ือเรียนรูและพัฒนาทักษะของงาน

อาชีพและทักษะดานการพัฒนาตนเอง นอกเหนือไปจากทักษะดานวิชาการ ซึ่งทักษะเหลาน้ีจะเรียนรู

และพัฒนาไดโดยเร็ว เมื่อนักศึกษาไดมีโอกาสไปปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ ทาง

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครจึงมีนโยบายเก่ียวสหกิจศึกษาโดยกําหนดใหทุกหลักสูตรมี

การจัดหลักสูตรสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพเพ่ือใหนักศึกษามีประสบการณจากการปฏิบัติงาน

จริงในสถานประกอบการอยางมีระบบและมีประสิทธิภาพ โดยสหกิจศึกษาเปนระบบการศึกษาที่เนน

การปฏิบัติงานในสถานประกอบการหรือหนวยงานที่เขารวมจัดสหกิจศึกษากับมหาวิทยาลัย ซึ่งมีการ

เสนองานใหกับนักศึกษาลวงหนาและนักศึกษาไดเลือกปฏิบัติงานตามวิชาชีพลัหลักสูตรที่ศึกษาเปน

ระยะเวลาหน่ึงภาคการศึกษาปกติ  รวมถึงการฝกวิชาชีพเปนระบบการศึกษาที่นักศึกษาตองออกไป

ฝกงานวิชาชีพที่ศึกษาในสถานประกอบการหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เปนระยะเวลาไมนอยกวา 360 

ช่ัวโมง  

 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการจัดการ

เรียนการสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน

แบงเปน 4 วิชาเอก ไดแก วิชาเอกเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธวิชาเอกเทคโนโลยีการ

โทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง วิชาเอกเทคโนโลยีมัลติมีเดีย และวิชาเอกครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี 

และในแตละหลักสูตรมีการจัดการเรียนการสอนในรายวิชาสหกิจศึกษา ไดดําเนินการจัดการศึกษา

ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ (TQF) พ.ศ. 2552 และไดใหความสําคัญกับการ

มีประสบการณนอกสถานศึกษาของนักศึกษาทุกสาขาวิชา ดังน้ันจึงจัดการศึกษาในลักษณะผสมผสาน

ภาคทฤษฎีกับภาคปฏิบัติ หรือการผสมผสานการเรียนในหองเรียนกับการปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการ (Co-operative Education) ใหนักศึกษาไดมีประสบการณวิชาชีพในสถานประกอบ

การณตามหลักการของมหาวิทยาลัย โดยเขาปฏิบัติงานจริงในฐานะพนักงานเต็มเวลาของสถาน

ประกอบการ จะเห็นไดจากการมีขอกําหนดของการใหนักศึกษาไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ

ในหลักสูตรตาง ๆ ของคณะทุกหลักสูตร ซึ่งคณะไดเริ่มดําเนินงานสหกิจศึกษาในปการศึกษา 2553 

โดยไดบรรจุรายวิชาสหกิจศึกษาไวในหลักสูตรการเรียนการสอนหมวดวิชาชีพเฉพาะกลุมวิชาการฝก

ประสบการณวิชาชีพ จํานวน 6 หนวยกิต เพ่ือใหนักศึกษาสามารถไปปฏิบัติงาน ณ สถาน
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ประกอบการเปน 1 ภาคการศึกษา นักศึกษาปฏิบัติงานเต็มเวลาเสมือนเปนลูกจางช่ัวคราว และสถาน

ประกอบการมีคาตอบแทนใหนักศึกษาตามความเหมาะสม จากผลการดําเนินงานสหกิจศึกษาที่ผาน

มาปรากฏวานักศึกษาไดรับการตอบรับจากสถานประกอบการเปนอยางดี เห็นไดจากสถาน

ประกอบการยังไดแจงความจํานงที่จะรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานในรุนตอไปเพ่ือสนองความตองการ

ของสถานประกอบการ และความตองการของมหาวิทยาลัยที่จะสรางคนสูงานพัฒนาคุณภาพบัณฑิต 

ตามมาตรฐานวิชาการและวิชาชีพทําใหบัณฑิตสหกิจศึกษา “รูจักตน รูจักคน และรูจักงาน” การ

จัดการเรียนการสอนแบบสหกิจศึกษาจึงเปนระบบการศึกษาที่ เนนการปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการอยางเปนระบบและมีระเบียบชัดเจน นักศึกษาที่เรียนสหกิจศึกษาทุกคนจะตองแจง

ความประสงคเรียนและกรอกใบสมัครที่คณะ/สาขาวิชาที่ตนเองสังกัด ขณะเดียวกันนักศึกษาจะตอง

ผานการสอบสัมภาษณและการคัดเลือกจากสถานประกอบการที่มีความประสงครับนักศึกษาเขาไป

ปฏิบัติงาน หลังจากน้ันคณะจะสงนักศึกษาเขาไปปฏิบัติงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายจากสถาน

ประกอบการ โดยนักศึกษาสามารถเรียนรูประสบการณจากการปฏิบัติงานจริงอันจะเปนการฝกการ

ประยุกตใชแนวคิด ทฤษฎี และเติมเต็มระหวางความรูที่ไดรับจากการเรียนการสอนในหองเรียนที่

มหาวิทยาลัยและการนําไปใชในชีวิตจริงจะชวยเสริมสรางทักษะและประสบการณที่ดีใหแกนักศึกษา

เพ่ือใหไดบัณฑิตที่มีคุณภาพตามที่ตลาดแรงงานตองการในที่สุด ในสวนของคณะจะจัดใหมี

กระบวนการคัดเลือกนักศึกษา การเตรียมความพรอมนักศึกษาเพ่ือสรางความมั่นใจ การจัดปฐมนิเทศ

และฝกอบรมใหนักศึกษากอนออกปฏิบัติงานจริง ตลอดจนการนิเทศงานเพ่ือติดตามและประเมินผล

นักศึกษา และการจัดทํารายงานผลตอมหาวิทยาลัยและหนวยงานที่ใหความรวมมือทุกฝาย   

 จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว ผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือการรับสมัครนักศึกษา

สหกิจศึกษาคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนขึ้นมาเพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเกี่ยวกับ

การรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาสําหรับบุคลากรกรที่เก่ียวของกับสหกิจศึกษา ซึ่งจะทําใหการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเปนมาตรฐานเดียวกัน และผูปฏิบัติงานสหกิจศึกษาสามารถปฏิบัติงานแทนกัน

ได 

 

1.2 วัตถุประสงคของคูมือ 

1.2.1 เพ่ือเปนคูมือในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเกี่ยวกับการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 

1.2.2 เพ่ือใหการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเปนมาตรฐานเดียวกัน 

1.2.3 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสหกิจศึกษาสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 1.3.1 คูมือในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเกี่ยวกับการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 
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 1.3.2 การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 1.3.3 ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

 การปฏิบัติงานตามคูมือการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนน้ี

ครอบคลุมขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา ต้ังแตการทําความเขาใจขั้นตอนการเขารวมสห

กิจศึกษาแกนักศึกษาทุกสาขาวิชา การกรอกแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาของนักศึกษา 

รับสมัครนักศึกษาตามคุณสมบัติที่มหาวิทยาลัยกําหนดเขาเปนนักศึกษาสหกิจศึกษา ตรวจสอบ

เอกสารการสมัครใหเปนไปตามเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหเพ่ือยื่น

ตอสถานประกอบการ สถานประกอบการพิจารณาใบสมัครและสงผลกลับมายังงานสหกิจศึกษา 

จนถึงจัดทําหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาใหกับนักศึกษา ในภาคการศึกษาที่ 1 

ของทุกปการศึกษา 

 

1.5 คําจํากัดความเบื้องตน 

สหกิจศึกษา (Cooperative Education) หมายถึง ระบบการศึกษาที่เนนการปฏิบัติงานใน

สถานประกอบการอยางมีระบบ โดยจัดใหมีการเรียนในสถานศึกษารวมกับการจัดใหนักศึกษาไป

ปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการ งานที่นักศึกษาปฏิบัติจะตรงกับสาขาวิชาของนักศึกษา โดยเนน

การเรียนรูโดยใชประสบการณจากการทํางานจริงเปนหลักมีประโยชนตอสถานประกอบการ เชน การ

ปรับปรุง หรือการเพ่ิมประสิทธิภาพ หรือการแกปญหาของกระบวนการทํางาน ซึ่งนักศึกษาสามารถ

ปฏิบัติงานใหสําเร็จไดภายใน 1 ภาคการศึกษา ทําใหนักศึกษาสามารถเรียนรูประสบการณจากการ

ทํางาน และมีคุณภาพตรงตามที่สถานประกอบการตองการมากที่สุด 

สถานประกอบการ หมายถึง บริษัท องคกรทั้งภาครัฐและเอกชนที่ใหความรวมมือและมีสวน

รวมกับสถานศึกษาในการพัฒนานักศึกษาใหไปปฏิบัติงานที่ตรงกับสาขาวิชาของนักศึกษา เพ่ือเปน

การสงเสริมใหนักศึกษานําความรูที่ไดรับจากสถานศึกษาไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการ

ปฏิบัติงานจริง เปนการเนนใหเกิดการเรียนรูโดยใชประสบการณจากการปฏิบัติงานจริงเปนหลัก ทํา

ใหนักศึกษาสามารถเรียนรูประสบการณจากการทํางานและมีคุณภาพตรงตามที่สถานประกอบการ

ตองการ 

 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 คณะ หมายถึง คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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อาจารยนิเทศ หมายถึง อาจารยประจําในคณะฯ ที่ทําหนาที่ใหคําปรึกษาและนิเทศการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาตองเปนอาจารยประจําสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดอยู โดยอาจารย

นิเทศจะตองผานการอบรมหลักสูตร อาจารยนิเทศสหกิจศึกษา 

อาจารยที่ปรึกษา หมายถึง อาจารยประจําในคณะ ที่ทําหนาแนะนํา ใหคําปรึกษา ตักเตือน 

และดูแลความประพฤติใหกับนักศึกษาในแตละสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดอยู ตลอดจนรับผิดชอบการ

พิจารณานักศึกษาที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับงานที่จะไปปฏิบัติสหกิจศึกษา  

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษา หมายถึง เจาหนาที่ของคณะฯ ที่รับผิดชอบประสานงานและอํานวย

ความสะดวกเกี่ยวกับการสหกิจศึกษาแกอาจารย นักศึกษา และสถานประกอบการ 

นักศึกษาผูปฏิบัติงานสหกิจศึกษา หมายถึง นักศึกษาของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษาและตองผานเง่ือนไขตาม

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ 

พ.ศ. 2553 และตามที่หลักสูตรมคอ.2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

กําหนด  

ที่ปรึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง พนักงานของสถานประกอบการที่ทําหนาที่พนักงาน

พ่ีเลี้ยงของนักศึกษาสหกิจศึกษา มีหนาที่กําหนดงานใหนักศึกษาปฏิบัติ รวมถึงดูแล ใหคําแนะนําและ

เปนที่ปรึกษาในการปฏิบัติงาน รวมทั้งประเมินผลการทํางานของนักศึกษาสหกิจศึกษา 

การนิเทศสหกิจศึกษา หมายถึง การที่อาจารยนิเทศประจําสาขาวิชาเดินทางไปเย่ียม และให

คําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการปฏิบัติงานแกนักศึกษาทั้งทางดานวิชาการและทักษะการทํางาน ณ 

สถานประกอบการ รวมทั้งติดตามความกาวหนาในการทํางานและการเขียนรายงานวิชาการของ

นักศึกษา 

ภาคการศึกษา หมายถึง ระบบการจัดการศึกษา 1 ภาคการศึกษาปกติ มีระยะเวลาศึกษาไม

นอยกวา 15 สัปดาห 

 รายวิชาสหกิจศึกษา หมายถึง รายวิชาที่นักศึกษาตองลงทะเบียนเรียนเพ่ือปฏิบัติงานจริงดาน

วิชาชีพของแตละสาขาที่นักศึกษาสังกัดอยู เสมือนพนักงานของหนวยงานตามลักษณะงานในตําแหนง

งานที่ไดรับการคัดเลือกเปนเวลาไมนอยกวา 16 สัปดาห จัดทํารายงานการปฏิบัติงานหรือรายงานการ

ทําโครงการภายใตการดูแลของพนักงานพ่ีเลี้ยงและอาจารยนิเทศ ซึ่งในหลักสูตรกําหนดใหนักศึกษาที่

ผานเกณฑคุณสมบัติของแตละสาขาวิชา ตองลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษาทางวิชาชีพที่

เกี่ยวของกับสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดอยู 

 รายวิชาการเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา หมายถึง รายวิชาเปดการเรียนการสอนเก่ียวกับ

กระบวนการสหกิจศึกษา การเลือกสถานประกอบการและการสมัครงาน การสัมภาษณงานอาชีพ 

การพัฒนาบุคลิกภาพ กฎหมายแรงงานและจรรยาบรรณวิชาชีพ ระบบคุณภาพความปลอดภัย การ
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เขียนรายงานและการนําเสนองาน ซึ่งเปนวิชาที่ตองเรียนมากอนลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา เพ่ือ

เตรียมความพรอมนักศึกษากอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

ระยะเวลาออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา หมายถึง นักศึกษาออกปฏิบัติงานจริงเสมือนพนักงาน

ของหนวยงาน เปนระยะเวลาตอเน่ืองไมนอยกวา 16 สัปดาห  

 การฝกประสบการณวิชาชีพ หมายถึง รายวิชาที่นักศึกษาตองฝกปฏิบัติงานในองคกรดาน

วิชาชีพของแตละสาขาที่นักศึกษาสังกัดอยู โดยมีระยะเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวา 8 สัปดาห และ

จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน 
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บทที่ 2 

โครงสราง และบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีรากฐานมาจาก

การจัดการศึกษาในแผนกวิชาการโฆษณาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) มาต้ังแตป พ.ศ. 

2515 ที่ วิทยาเขตพณิชยการพระนคร (เดิม) โดยไดผลิตบุคลากรนักปฏิบัติการเขาสู วิชาชีพ

สื่อสารมวลชนในสาขาตาง ๆ จนมาถึงป พ.ศ. 2546 เพ่ือตอบสนองตอความตองการของสังคม จึงได

ขยายการจัดการการศึกษาจากระดับ ปวส. เปนระดับปริญญาตรี ภายใตช่ือ “คณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน” มีการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต ฉบับ

ปรับปรุง พ.ศ. 2560 สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน แบงเปน 4 วิชาเอก ไดแก วิชาเอกเทคโนโลยี

การโฆษณาและประชาสัมพันธวิชาเอกเทคโนโลยีการโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง วิชาเอก

เทคโนโลยีมัลติมีเดีย และวิชาเอกครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี โดยมุงผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติการดาน

สื่อสารมวลชนที่มีจุดเนนคือ มีความเช่ียวชาญดานเทคโนโลยี จากรากฐานที่เขมแข็ง และมีความ

เปนมายาวนานประกอบกับคณาจารยมีประสบการณทางวิชาชีพ และมีความชํานาญในการสอน จึง

ทําใหบัณฑิตจากคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนเปนที่ยอมรับในวงการสื่อสารมวลชนแขนงตาง ๆ 

อยางกวางขวาง  
วิสัยทัศน : ผลิตนักสื่อสารมวลชนมืออาชีพ 

ปรัชญา : ผลิตบัณฑิตสื่อสารมวลชน เพ่ือพัฒนาสังคม 

ปณิธาน : มุงมั่นเปนผูนําการจัดการศึกษาดานวิชาชีพสื่อสารมวลชน ดวยเทคโนโลยี

เชิงบูรณาการ พัฒนานักปฏิบัติการสื่อสารมวลชนที่มีคุณภาพ คูคุณธรรม 

นโยบายการบริหารจัดการคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน : 

1. ดานการจัดการศึกษา เปนแหลงการศึกษาดานวิชาชีพสื่อสารมวลชนเชิงบูรณาการที่มี

ความเขมแข็ง มีคุณภาพตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา (TQF : HED) และใหสอดรับกับ

การศึกษาดานสื่อสารมวลชนที่เปนสากล เปนที่ยอมรับของสังคม โดยกําหนดเปาหมายในการผลิตนัก

สื่อสารมวลชนที่มีความรู มีทักษะในอาชีพอยางมืออาชีพ รวมทั้งตองสามารถใชเทคโนโลยีได และเปน

ผูที่มีคุณธรรม จริยธรรม และตระหนักถึงจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ 

2. ดานการวิจัย ผลิตงานวิจัยประยุกตโดยเปนการวิจัยในวิชาชีพสื่อสารมวลชน และ

เทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาสังคมใหสอดคลองกับยุทธศาสตรการวิจัยแหงชาติ ผลักดันใหอาจารยในคณะฯ 
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ทําวิจัยโดยเนนการหาทุนวิจัยจากแหลงภายนอก รวมทั้งตองนําผลงานวิจัยไปใชประโยชนไดจริง ทั้ง

ในการเรียนการสอน และเพ่ือสังคม 

3. ดานบริการวิชาการแกสังคม สงเสริมใหมีงานบริการทางวิชาการแกสังคม ทั้งโครงการที่

หารายไดในลักษณะที่จัดทําโครงการใหแกหนวยงานภายนอก และประชาชนทั่วไปที่ตองเสียคาใชจาย 

และโครงการบริการวิชาการที่จัดขึ้นเพ่ือใหความรูและเสริมทักษะแกประชาชนที่สนใจในวิชาชีพ

สื่อสารมวลชน 

4. ดานการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เนนการดานการอนุรักษศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ

สิ่งแวดลอมของทองถิ่นและระดับประเทศ โดยการสงเสริมใหมีการเผยแพรผานทางสื่อตางๆ เพ่ือให

ความรู ความเขาใจ เห็นคุณคาและนําไปสูการปฏิบัติ ทั้งกลุมประชาชนทั่วไป อาจารย เจาหนาที่ 

นักศึกษาคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน5. พัฒนาศักยภาพของคณาจารยและบุคลากรในดาน

วิชาการ เพ่ือการเปนคณะดานสื่อสารมวลชนที่ไดรับการยอมรับในสังคม 

5. ดานบริหารจัดการพัฒนาองคกร ปรับเปลี่ยนและพัฒนาระบบการบริหารงานในทุกๆ ดาน

ใหเปนแนวทางการบริหารงานในเชิงรุกภายใตระบบธรรมาภิบาล เนนการบริหารงานแบบรวมศูนย 

และการใหบริการแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (One – Stop Service) เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก

ใหแกผูมาติดตอไดรับความสะดวกสบาย 

พันธกิจ  : 

1. จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาเพ่ือผลิตบัณฑิตทางดานสื่อสารมวลชนที่มีคุณภาพ 

คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ 

2. ผลิตงานวิจัยทางสื่อสารมวลชน เพ่ือพัฒนาความรูและเปนประโยชนทางวิชาการ

และวิชาชีพ 

3. ใหบริการวิชาการดานการศึกษาสื่อสารมวลชนและเทคโนโลยีแกสังคม 

4.  ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดลอม 

5. พัฒนาศักยภาพของคณาจารยและบุคลากรในดานวิชาการ เพ่ือการเปนคณะดาน

สื่อสารมวลชนที่ไดรับการยอมรับในสังคม  

วัตถุประสงค : 

1. เปนแหลงการศึกษาดานวิชาชีพสื่อสารมวลชนเชิงบูรณาการที่มีความเขมแข็งดาน

วิชาการตามมาตรฐานการศึกษาสากลเปนที่ยอมรับของสังคม 

2. เปนคณะที่มีการบริหารจัดการในเชิงวิชาการสื่อสารมวลชนและเทคโนโลยีที่ดี    

เปนศูนยกลางแหงการเรียนรู และผลิตบัณฑิตที่มีความรูเชิงวิชาการที่สามารถปฏิบัติงานไดจริง เปนผู

ที่มีศีลธรรม จริยธรรม และตระหนักถึงจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ 
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3. ผลิตงานวิจัยประยุกตโดยเปนการวิจัยในวิชาชีพสื่อสารมวลชนและเทคโนโลยี        

เพ่ือพัฒนาสังคมใหสอดคลองกับยุทธศาสตรการวิจัยแหงชาติ 

4. บูรณาการศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษสิ่งแวดลอมของทองถิ่นและระดับประเทศ 

5. ปรับเปลี่ยนและพัฒนาระบบการบริหารงานในรูปแบบการมีสวนรวม โดยการ

กระจายอํานาจความรับผิดชอบใหเกิดความคลองตัว รวดเร็ว และจัดใหมีการบริหารงานในคณะ

เทคโนโลยีสื่อสารมวลชนที่ดี 

 

 2.1.1 โครงสรางการบริหารจัดการองคกร 

 ดวยปจจุบันคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

มีการแบงสวนราชการภายในสํานักงานคณบดี แบงเปน 4 งาน คือ งานบริหารทั่วไป งานวางแผนและ

พัฒนา งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ และงานกิจการนักศึกษา ดังโครงสรางของหนวยงาน 

ดังน้ี 

 

1. โครงสรางองคกร (Organization chart) 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.1  แสดงโครงสรางองคกร (Organization Chart) 

 

2. โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

อางอิง จากแผนภูมิแสดงโครงสรางการแบงสวนงานภายในตามกรอบอัตรากําลัง

บุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2561 -2564) แนบทายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 

0581.17/005 ลงวันที่ 3 มกราคม 2561 

 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

ฝายบริหาร 
 

ฝายวางแผน 
 

ฝายวิชาการและวิจัย 
 

ฝายกิจการนักศึกษา 

สํานักงานคณบดี 
 

งานบริหารทั่วไป งานวางแผนและพัฒนา งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ งานกิจกรรมนักศึกษา 
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ภาพที่ 2.2  แสดงโครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

 

3. โครงสรางการปฏิบัติงาน  (Activity chart) 

อางอิง จากแผนภูมิแสดงโครงสรางการแบงสวนงานภายในตามกรอบอัตรากําลัง

บุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2561 -2564) แนบทายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 

0581.17/005   ลงวันที่ 3 มกราคม 2561 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีคณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 
 

หัวหนางานบริหารทั่วไป 
 

หัวหนางานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 
 

หัวหนางานกิจการนักศึกษา 
 

หัวหนางานวางแผนและพัฒนา 
 

- สารบรรณ 

- บริหารงานบุคคล 

- การเงิน 

- การบัญช ี

- พัสดุ 

- บริหารทรัพยสินและจัดหา

รายได 

- ส่ือสารองคกร 

- อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

 ่ ่  
 

 

 

- แผนยุทธศาสตร 

- แผนงานและงบประมาณ 

- บริหารครุภัณฑและ

ส่ิงกอสราง 

- ติดตามประเมินผล 

 ่  
 

 

 

- หลักสูตร 

- ทะเบียน 

- สหกิจศึกษา 

- บัณฑิตศึกษา 

- ประกันคุณภาพการศึกษา 

- เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

- บริการหองปฏิบัติการ 

- วิเทศสัมพันธ 

- เครือขายความรวมมือทางวิชาการ 

-      การจัดการความรู (KM) 

- วิจัยและพัฒนา 

  
 

 

 

- สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 

- ศิลปวัฒนธรรม 

- ทุนการศึกษา 

- พัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม 

- กีฬา 

- แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

- สวัสดิการและการบริการนักศึกษา 

- ทรานสคริปตกิจกรรม 

-      วิชาทหาร 

- ศิษยเกาและชุมชนสัมพันธ 

 
 

 

 

รองคณบดีฝายบริหาร 
 

รองคณบดีฝายวางแผน 
 

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 
 

รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา 
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ภาพที่ 2.3  แสดงโครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 2.1.2 ภาระหนาที่ของหนวยงาน 

ตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2561 – 2564) สํานักงาน

คณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน (แนบทายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 0581.17/005 

ลงวันที่ 3 มกราคม 2561) ไดอนุมัติเห็นชอบการแบงสวนงานภายในของคณะ ทั้งน้ี งานวิชาการ วิจัย

และบริการวิชาการ ไดแบงสวนงานภายในออกเปน 12 งาน ดังน้ี 

 1. นางประทีป  เมืองเผือก 

     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

 2. นายประพันธ เวชสันดรพงษ 

     พนักงานธุรการ ระดับ 4 

 3. นางสาวขนิษฐา  บวรสุวรรณ 

     พนักงานธุรการ ระดับ 4  

 4. นางสาวกนกวรรณ  แสงพรชัยเจริญ 

     นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 5. นางสาววิไลพัน  สวาง 

     นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 6. นายวีระวัฒน  อนฟก 

     นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 7. นายสุรสิทธ์ิ  เลขมาศ 

     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  

 8. นายประยงค  ไชยสินธุ 

     ชางไม ระดับ 3 

 

  

 

 

 

 

 

 1. นางสาวธนิยา  กิตติรณกรกุล 

     นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 

 2. นางสาวนฤมล  ธราพร 

    เจาหนาท่ีนักวิเคราะหนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

1.  นางสุรีย  เนียมสกุล 

     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  

2.  นางสาวชญานิษ  งามเกาะ 

     นักวิชาการศึกษา 

3.  นายปยะศักด์ิ  รุจิโกไศย 

 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

4.  นางกชพรรณ  กระตุฤกษ 

     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

5.  นางสาวจิราพร  เลก็ประทุม 

 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

6.  นางสาวนภาพร  ภูเพ็ชร 

     นักวิชาการศึกษา 

7. นายสุภิวฒัน  จันธิมา 

     นักวิชาการศึกษา 

8.  นายวินัย  คําสุขา 

     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

9.  นายนภดล  ตุลาพทิกัษธรรม 

 นักวิชาการศึกษา 

10.  นางภัคประวีร  กลิน่มาลยั 

     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

11. นางสาวพัชราภรณ  แกวพิลา 

     นักวิชาการศึกษา 

 

 

 

1. นางสาวรัชดาพร  สุวรรณชาติ 

    นักวิชาการศึกษาปฏบัิติการ 

2. นายธนพล ผลจันทร 

    นักวิชาการศึกษา 

3. นายจิระพงษ  เริกเขียว 

    นักวิชาการศึกษา 

4. นางสาววรวัฒนา  ศกุรสุคนธ 

    นักวิชาการศึกษาปฏบัิติการ 

นายอรรถการ  สตัยพาณิชย 

คณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

นางสาวดุรยิางค  คมขํา 

รองคณบดีฝายบริหาร 

นางสาวฉันทนา  ปาปดถา 

รองคณบดีฝายวางแผน 

นางสาวอภิญญพัทร  กุสิยารังสิทธ์ิ 

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 

นางนุจรี  บุรีรัตน 

รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา 

นางรตนมน จันทรอุทยั 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี

นางประทปี  เมืองเผือก 

หัวหนางานบริหารทั่วไป 

นางสาวธนิยา  กิตติรณกรกุล 

หัวหนางานวางแผนและพัฒนา 

นางสุรีย  เนียมสกลุ 

หัวหนางานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 

นางสาวรัชดาพร  สวุรรณชาติ 

หัวหนางานกิจการนกัศกึษา 
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1. หลักสูตร  มีภาระหนาที่รับผิดชอบ  

(1) ศึกษาและทําความเขาใจกับหลักสูตรทุกหลักสูตรที่คณะจัดการศึกษา 

(2) ประสานการจัดทําและพัฒนาตําราเรียน เอกสารประกอบการสอน 

(3) ดําเนินการประเมินผลการใชหลักสูตร ตําราเรียน และเอกสารประกอบการสอน 

(4) เก็บรวบรวมหลักสูตร/ตําราเรียน/เอกสารประกอบการสอน 

(5) แนะนํา ช้ีแจง เกี่ยวกับหลักสูตร และตําราเรียนแก ครู อาจารยและบุคคลทั่วไป 

(6) เสนอแนะ และตรวจสอบแผนการศึกษาใหเปนไปตามหลักสูตร 

2. ทะเบียน มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1)  จัดระบบและดําเนินการเกี่ยวกับทะเบียน และประวัตินักศึกษา 

(2) ประมวลผลขอมูลดานการวัด และประเมินผลการศึกษา และการรายงานผล

การศึกษา 

(3)  จัดทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 

(4)  จัดทําหนังสือรับรองผลการศึกษา 

(5)  ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับการรับรองผลการศึกษา 

(6)  เก็บรักษาหลักฐาน และเอกสารการศึกษาของนักศึกษา 

(7)  รวมจัดทําปฏิทินการศึกษา และแผนการเรียนการสอนประจําปการศึกษา 

3. สหกิจศึกษา มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1) ดําเนินการทําหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาใหแกนักศึกษา

เพ่ือไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตามหนวยงานตาง ๆ 

(2) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา 

(3) จัดทําฐานขอมูลนักศึกษาที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เพ่ือใชเปนขอมูลในปตอไป 

(4) ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในเรื่องที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

(5) อํานวยความสะดวกดานการติดตามและดูแลนักศึกษาที่ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตาม

หนวยงานตาง ๆ 

(6) ดําเนินการจัดทํานิทรรศการเผยแพรผลงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา 

4. บัณฑิตศึกษา  มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

4.1  หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

(1) ดําเนินงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ เชน การเปด – ปดหลักสูตร 

การจัดทําหลักสูตรใหม และการปรับปรุงหลักสูตร ใหเปนไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา

แหงชาติ และเกณฑมาตรฐานหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 
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(2) รวบรวมรายงานการดําเนินการของหลักสูตร (มคอ.3-7) และ สมอ.08  

(3) ดําเนินการการประกันคุณภาพภายในตามองคประกอบ และตัวบงช้ีของการ

ประกันคุณภาพภายในระดับหลักสูตรและคณะ 

4.2  ทะเบียนบัณฑิตศึกษา 

(1) ดําเนินการประชุมหารือเพ่ือจัดทําปฏิทินการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของ

คณะโดยใหเปนไปปฏิทินของมหาวิทยาลัยฯ ขอบังคับมหาวิทยาลัยฯ และกฎ ระเบียบ ที่เก่ียวของ 

รวมทั้งกํากับติดตามการดําเนินงานใหเปนไปตามปฏิทินการศึกษาที่กําหนด 

(2)  ดําเนินการประชุมหารือเพ่ือกําหนดแผนการรับสมัครนักศึกษาในแตละ

ภาคการศึกษา และสงสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือขออนุมัติการดําเนินการตามปฏิทิน

การรับสมัครนักศึกษา  

(3) ดําเนินการประชุมเพ่ือกําหนดแผนการเรียน ตารางสอน ตารางสอบ เพ่ือสง

ใหสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนบันทึกขอมูลลงในระบบทะเบียนของมหาวิทยาลัย 

(4) ตรวจสอบขอมูลที่ปรากฏในระบบรับสมัครนักศึกษา และควบคุม กํากับ

การดําเนินงานใหเปนไปตามปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา (การรับสมัคร, การสอบ ฯลฯ) 

(5) เสนอรายช่ือผูผานการสอบคัดเลือกเพ่ือขออนุมัติรับเขาศึกษามายังสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือจัดทําประกาศมหาวิทยาลัยและเผยแพรรายช่ือดังกลาวผาน

ทางเว็บไซตมหาวิทยาลัย 

(6) ประสานงานนักศึกษาที่ผานการสอบคัดเลือกเพ่ือดําเนินการตาม

กําหนดการประกาศมหาวิทยาลัย และรับรายงานตัวนักศึกษา/ชําระเงิน 

(7) ดําเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของของนักศึกษาใหม สง

รายงานมายังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(8) ดําเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนผานระบบลงทะเบียนของนักศึกษา 

พรอมทั้งทําการทวนสอบขอมูลนักศึกษาที่ไมทําการลงทะเบียน เพ่ือรายงานมายังสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียนเพ่ือถอนสภาพการเปนนักศึกษาในแตละภาคการศึกษา 

(9) ดําเนินการเกี่ยวกับระบบทะเบียนระดับบัณฑิตศึกษา พรอมทั้งแจงขอมูลไป

ยังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(10) รับเรื่องคํารองและดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ เชน การรักษาสภาพของ

นักศึกษา การลาพัก การขอเขาศึกษาใหมกรณีพิเศษ การแตงต้ังอาจารยที่ปรึกษาฯ/ ผูสอบ การเสนอ

หัวขอฯ การสอบ เปนตน โดยใหปฏิบัติตามปฏิทินการศึกษา รวมทั้งกฎ ระเบียบ ขอบังคับ

มหาวิทยาลัยฯ และเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
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(11) ติดตามการสงคาระดับคะแนนของผูสอนเพ่ือใหเปนไปตามระยะเวลาที่

กําหนดตามปฏิทินการศึกษา 

(12) ดําเนินการตรวจสอบแตมระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค/สะสมของ

นักศึกษา 

(13) ดําเนินการทวนสอบกรณีนักศึกษาไดรับแตมระดับคะแนนตํ่ากวาที่กําหนด

ในขอบังคับมหาวิทยาลัยฯ และสงผลการทวนสอบมายังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือ

ดําเนินการจัดทําประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษา  

5. ประกันคุณภาพการศึกษา  มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1) ศึกษาระบบประกันคุณภาพที่นําเขามาใชในคณะ 

(2) ช้ีแจงพรอมใหความรูความเขาใจแกหนวยงานภายใน 

(3) จัดระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา 

(4) จัดทําแผนงานประกันคุณภาพการศึกษา 

(5) รวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํางานประกันคุณภาพการศึกษา 

(6) ประสานงานกับผูตรวจภายนอก 

6. เทคโนโลยดิีจิทัลเพื่อการศึกษา  มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1) ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนบนฐานเทคโนโลยีดิจิทัล 

(2)  จัดระบบและแนวปฏิบัติในการใหบริการดานการเรียนการสอนตลอดจนระบบ

ฐานขอมูลสําหรับสงเสริมการเรียนรูดวยดิจิทัล 

(3)  พัฒนาและสรางสรรคเน้ือหา ตลอดจนสื่อแบบบูรณาการดวยระบบดิจิทัล 

(4)  พัฒนาและดูแลระบบเปดที่รองรับผูเรียนจํานวนมาก (Massive Open Online 

Course : MOOC) สําหรับหลักสูตรฝกอบรมและรายวิชาที่มีในหนวยงาน 

(5)  จัดหาและบํารุงรักษาโครงสรางพ้ืนฐาน คลังขอมูลและขอมูลดานดิจิทัลของ

หนวยงาน 

(6)  พัฒนาและดูแลระบบนิเวศดิจิทัลดานงานวิจัย และใหการสนับสนุนดานการ

ประมวลผลขอมูลของหนวยงาน 

(7)  จัดทําแผนและยุทธศาสตร ตลอดจนประเมินผลการพัฒนาดานดิจิทัลของ

หนวยงาน 

(8)  ใหความรูแกผูใชบริการ 

7. บริการหองปฏิบัติการ  มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1) จัดเตรียมและควบคุมการใช เครื่ องมือ อุปกรณ  และครุ ภัณฑประจํ า

หองปฏิบัติการ 
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(2) จัดหาและบํารุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ ครุภัณฑประจําหองปฏิบัติการ 

(3) ใหบริการวิชาการและบริการเครื่ องมือ อุปกรณ  และครุ ภัณฑประจํา

หองปฏิบัติการ เพ่ือประโยชนตอการเรียนการสอน การวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในและภายนอก

หนวยงาน 

(4) ใหบริการและสนับสนุนการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได 

(5) วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

(6) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 

(7) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานการใช

เครื่องมือ อุปกรณ และครุภัณฑประจําหองปฏิบัติการ ใหคําปรึกษาแนะนําเบ้ืองตน เผยแพร ถายทอด

ความรูทางดานการใชเครื่องมือ อุปกรณ และครุภัณฑประจําหองปฏิบัติการเกี่ยวกับงานในหนาที่ 

 

8. วิเทศสัมพันธ  มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1) ตอบสนองนโยบายดานตางประเทศของคณะ 

(2) ติดตอประสานงานและสรางความรวมมือกับหนวยงานในตางประเทศ 

(3) แสวงหาแหลงทุนสนับสนุนการศึกษา การวิจัย และการแลกเปลี่ยนบุคลากรจาก

ตางประเทศ 

(4) การดําเนินการเกี่ยวกับฐานขอมูลแหลงทุนการศึกษาตอ วิจัย และการฝกอบรม  

ทั้งในและตางประเทศ 

(5) ดําเนินการดานการพัฒนาทักษะภาษาตางประเทศของนักศึกษาและบุคลากร

ภายในหนวยงาน 

(6) สรางภาพลักษณและประชาสัมพันธคณะสูนานาชาติ 

9. เครือขายความรวมมือทางวิชาการ  มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1) ติดตอประสานเพ่ือหาแนวทางความรวมมือทางวิชาการวิจัยและบริการวิชาการ

กับหนวยงานภายนอก 

(2) จัดทําเอกสารและดําเนินการสนับสนุนการลงนามในขอตกลงความรวมมือ 

(MOU) ขอตกลงความเขาใจ (MOA) และขอตกลงไมเผยแพร (NDA) 

(3) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามขอตกลงความรวมมือ (MOU) ขอตกลง

ความเขาใจ (MOA) และขอตกลงไมเผยแพร (NDA) 

(4) ประสานงานเพ่ือจัดกิจกรรมและ/โครงการ ขอตกลงความรวมมือ (MOU) 

ขอตกลงความเขาใจ (MOA) และขอตกลงไมเผยแพร (NDA) 
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(5) รายงานผลการดําเนินงานตามขอตกลงความรวมมือ (MOU) ขอตกลงความ

เขาใจ (MOA) และขอตกลงไมเผยแพร (NDA)  

 10. การจัดการความรู (KM) มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1) จัดทําวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค นโยบาย เปาหมาย ยุทธศาสตร วัตถุประสงค 

และมาตรการ การจัดการความรูของหนวยงาน 

(2) จัดทําแผนการจัดการความรู/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 

(3) สนับสนุน สงเสริมใหมีการดําเนินงานกิจกรรมการจัดการความรู 7 ขั้นตอน 

- การบงช้ีความรู 

- การสรางและแสวงหาความรู 

- การจัดการความรูใหเปนระบบมีทะเบียนความรู และคลังความรู 

- การประมวลและกลั่นกรองความรู 

- การเขาถึงความรู 

- การแบงปนแลกเปลี่ยนเรียนรู (Web blog Web board E-mail              

  ชุมชนนักปฏิบัติ ฯลฯ) 

- การเรียนรูนําความรูมาใชในการปฏิบัติงาน 

(4) พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการความรู 

(5) สรางเครือขายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู 

11. วิจัยและพัฒนา  มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1) จัดทําแผน และโครงการวิจัยโดยประสานงานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

(2) จัดหางบประมาณ และแหลงทุนเพ่ือสนับสนุนการศกึษา  คนควา ทดลอง และ

วิจัย 

(3) ศึกษาวิจัยการจัดการศกึษาในคณะฯ 

(4) ติดตามประเมินผล และเผยแพรงานวิจัย 

12. บริการวิชาการแกสังคม  มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1) จัดทําแผนงาน และโครงการฝกอบรม และการศึกษาพิเศษ  โดยประสานงาน

รวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

(2) จัดทําหลักสูตรการฝกอบรม และการศึกษาพิเศษ 

(3) ดําเนินการจัดฝกอบรม หรือประสานงานการฝกอบรมกับสถานประกอบการ  

และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

(4) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝกอบรมและการศกึษาพิเศษ 

(5) ใหบริการทางวิชาการแกสังคมในเรื่องการฝกอบรม 
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2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง  

 2.2.1 หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 ตามมาตรฐานการกําหนดตําแหนงสายงานวิชาการศึกษา ที่กําหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อ

วันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการศึกษา ดังน้ี 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ                 

ในการทํางานปฏิบัติงานเก่ียวกับดานวิชาการศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี 

1. ดานปฏิบัติการ 

(1) ศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การจัดการ

ความรู งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชา

ทหาร การจัดพิพิธภัณฑการศึกษา เปนตน เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรม

ทางการศึกษาตาง ๆ ใหเปนไปตามยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน 

(2) สํารวจ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจกรรม

นักศึกษา ความตองการกําลังคน ศึกษาวิเคราะหและจัดทําหลักสูตร ทดลองใชหลักสูตร ปรับปรุง

หลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือตําราเรียน ความรูพ้ืนฐาน ตลอดจนความตองการดานการใช

เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

(3) จัดทํามาตรฐานสถานศึกษา การติดตอขอความชวยเหลือจากตางประเทศทาง

การศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงใหทันสมัย  

เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(4) ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา 

วิเคราะห วิจัย สงเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพรผลงานทางดานการศึกษา เพ่ือพัฒนางานดาน

วิชาการศึกษา 

(5) การใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน การจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใช

เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร

การศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุโทรทัศน การเขียนบทความ จัดทําวารสาร หรือเอกสารตาง ๆ 

ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา และใหคําปรึกษาแกนักศึกษาที่มา

ฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได

อยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

2. ดานวางแผน 
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วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

(2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน   

ที่เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานบริการ 

(1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบ้ืองตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการศึกษา 

รวมทั้งตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล 

ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

(2) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชา

การศึกษา เพ่ือใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบ

ขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใช

ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 

2.2.2 หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของ นางกชพรรณ  กระตุฤกษ ตําแหนง นักวิชาการศึกษา 

ระดับปฏิบัติการ ตามที่ไดรับมอบหมาย มีดังน้ี 

  1. ดําเนินการในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนโดยใชความรู ความสามารถทางวิชาการใน

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา โดยลักษณะที่ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสหกิจศึกษาที่อยูในการควบคุม

ของมหาวิทยาลัย การพัฒนานักศึกษา การใหบริการทางวิชาการงานสหกิจศึกษาเพ่ือสงเสริม

สนับสนุนการจัดการศึกษาตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพ 

  2. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสหกิจศึกษาในสวนงานที่รับผิดชอบและจัดเก็บเอกสารตาง ๆ 

ของนักศึกษาผลการดําเนินงานสหกิจศึกษา โดยการจัดเก็บแฟมเอกสารใหเปนระเบียบแยกตาม

สาขาวิชา เพ่ือใหสามารถคนหาเอกสารไดงาย สะดวกรวดเร็ว เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

  3. ดําเนินการตรวจสอบเอกสารใบคํารองขอปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และพิจารณา

คุณสมบัติของนักศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับวาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงาน

วิชาชีพของมหาวิทยาลัยฯ โดยอางอิงจากปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี 

  4. แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการออกนิเทศของอาจารยพรอมบันทึกขอความขออนุญาต

นิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 
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  5. รับ-สงหนังสือภายในและภายนอก รับคํารองของนักศึกษาสหกิจศึกษา/นักศึกษา

ฝกประสบการณวิชาชีพ พรอมสําเนาเก็บเอกสารเก่ียวกับคํารองขอปฏิบัติงานสหกิจศึกษา/การฝก

ประสบการณวิชาชีพเขาแฟมเพ่ือเปนหลักฐาน 

  6. จัดทําฐานขอมูล และสรุปจํานวนนักศึกษาที่ออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษายังสถาน

ประกอบการตาง ๆ แยกตามสาขาวิชาในแตละภาคการศึกษา รวบรวมขอมูลจากฐานระบบงานสหกิจ

ศึกษา เพ่ือนําขอมูลไปประกอบการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือการพัฒนามาตรฐานการศึกษาใหมี

ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

  7. ดําเนินการวางแผนการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาแตละ

สาขาวิชา ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาที่มีผลการศึกษาตํ่ากวาเกณฑกอนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

โดยทําปฏิทินการปฏิบัติงานเพ่ือใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวงตามกําหนดระยะเวลา 

  8. ติดตอประสานงานระหวางนักศึกษา อาจารยนิเทศที่ปรึกษา สถานประกอบการ   

ที่เขารวมโครงการสหกิจศึกษา และหนวยงานที่เก่ียวของกับการปฏิบัติสหกิจศึกษาเก่ียวกับการ

ดําเนินงานสหกิจศึกษา เพ่ือรวบรวมความตองการและปญหามาใชเปนแนวทางในการพัฒนาหรือ

ปรับปรุงงานใหตรงกับความตองการ 

  9. ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและการทําความเขาใจเบ้ืองตน เกี่ยวกับการเขารวมสหกิจ

ศึกษา เมื่อมีปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน โดยการศึกษาจากระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของ เพ่ือนําไป

ปฏิบัติอยางถูกตองตามระเบียบขอบังคับที่กําหนด รวมไปถึงการใหคําแนะนําการลงทะเบียนรายวิชา

สหกิจศึกษา  และกิจกรรมสหกิจศึกษาในทุก ๆ ดาน 

  10. จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตนและใหขอมูลเก่ียวกับงานสหกิจศึกษาเพ่ือใหบุคลากรทั้ง

ภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูล และความรูตาง ๆ ที่เปน

ประโยชน 

  นอกจากน้ี งานสหกิจศึกษามีขั้นตอนและกระบวนการทํางานที่เกี่ยวของกับนักศึกษา 

อาจารย และสถานประกอบการ โดยแบงออกเปน 4 กระบวนงาน ไดแก การรับสมัครนักศึกษาสหกิจ

ศึกษา การสงตัวนักศึกษาใหสถานประกอบการ การนิเทศนักศึกษา และการรับนักศึกษากลับ และจัดทํา

รายงานและการประเมินผล จากกระบวนงานทั้งหมดของงานสหกิจศึกษา ผูเขียนไดเลือกนําขัน้ตอนการ

รับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา มาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมีแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา (Flow Chart)  ดังน้ี 
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ภาพที่ 2.4 แสดงแผนผังขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา  

เริ่ม 

จบ 

เจาหนาทีง่านสหกิจศึกษาทําความเขาใจเก่ียวกับขั้นตอนการเขารวมสหกิจ

ศึกษาแกนักศึกษาทุกสาขาวิชาทุกสาขาวิชา 

เจาหนาทีง่านสหกิจศึกษารับสมัครนกัศึกษาสหกิจ 

เจาหนาทีง่านสหกิจศึกษาจัดทําหนังสือขอความอนเุคราะห 
เพ่ือย่ืนตอสถานประกอบการ 

เจาหนาทีง่านสหกิจศึกษา จัดทําหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาใหกับ

นักศึกษา 

สถานประกอบการพิจารณาใบสมัคร

และสงผลกลับมายังงานสหกิจศึกษา 

เจาหนาทีง่านสหกิจศึกษาตรวจสอบ

ความถูกตองของเอกสารการรับสมัคร 

ผาน 

ผาน 

ไมผาน 

ไมผาน 

นักศึกษากรอกแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา 

 

 การสงมอบนักศึกษาใหสถาน

ประกอบการ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑวิธีการการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงาน  ตามคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา คณะ

เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ซึ่งผูปฏิบัติงานที่มีหนาที่ที่เก่ียวของจําเปนตองศึกษาและมีแนวปฏิบัติที่เปน

มาตรฐานหรือถือปฏิบัติใหเปนไปในแนวทางเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได โดยมีขอบังคับ

และขอกําหนดที่เกี่ยวของดังน้ี 

 3.1.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการ

ฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 31 สงิหาคม พ.ศ. 2553 

 3.1.2 ขอกําหนดจาก มคอ. 2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 

 3.1.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจายเงินเพ่ือการจัดสหกิจ

ศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 31 สงิหาคม พ.ศ. 2553 

 3.1.4 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยมาตรฐานของจรรยาบรรณที่

พึงมีในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 11 กันยายน 2552 

 3.1.5 วินัยพนักงานมหาวิทยาลัย ตามหมวด 9 วินัยและการรักษาวินัย ขอบังคับมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 

และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 

 

 3.1.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและ

การฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2553 

  ขอบังคับวาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพจัดขึ้นเพ่ือใหการจัดสหกิจ

ศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ เปนไปดวยความเรียบรอยอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อาศัย

อํานาจตามความในมาตรา 17 (2) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2558 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการประชุมครั้งที่ 8/2553 เมื่อวันที่ 25 สิงหาคม 

พ.ศ. 2553 จึงออกขอบังคับไวดังตอไปน้ี 
   ขอ 3 ในขอบังคับน้ี 
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  “สหกิจศึกษา” หมายความวา ระบบการศึกษาที่ เนนการปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการที่เขารวมจัดสหกิจศึกษากับมหาวิทยาลัย โดยมีการเสนองานใหกับนักศึกษาลวงหนา 

และนักศึกษาไดเลือกปฏิบัติงานตามวิชาชีพที่ศึกษา 

  “วิชาสหกิจศึกษา” หมายความวา วิชาซึ่งนักศึกษาจะตองปฏิบัติงานจริงในสถาน

ประกอบการอยางเปนระบบ โดยมีการเสนองานใหกับนักศึกษาลวงหนาและนักศึกษามีโอกาสไดเลือก

ปฏิบัติงานตามวิชาชีพที่ศึกษา เปนระยะเวลา 1 ภาคการศึกษาปกติ  

  “นักศึกษา” หมายความวา ผูที่เขารับการศึกษาระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาทั้ง

ภาคปกติและภาคสมทบที่ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษาหรือวิชาการฝกงานวิชาชีพ 

  “สถานประกอบการ” หมายความวา สวนราชการหรือภาคเอกชนที่เขารวมการจัดสห

กิจศึกษาหรือการฝกงานวิชาชีพ กับมหาวิทยาลัย 

  “ที่ปรึกษาในสถานประกอบการ” หมายความวา บุคลากรที่สวนราชการหรือ

ภาคเอกชนมอบหมายใหทําหนาที่ดูแลและใหคําปรึกษาการปฏิบัติงานแกนักศึกษา  

  ขอ 7 นักศึกษาที่ลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา ตองมีคุณสมบัติดังน้ี 

  (1) เปนนักศึกษาหลักสูตรปริญญาตรีหรือบัณฑิตศึกษาซึ่งกําลังศึกษาอยู โดยผาน

การศึกษาในมหาวิทยาลัยมาแลวไมนอยกวาก่ึงหน่ึงและจํานวนหนวยกิตรวมตามหลักสูตรการศึกษา

น้ัน และมีเวลาการศึกษาเหลืออยูไมนอยกวาหน่ึงปการศึกษา 

  (2) มีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไมตํ่ากวา 2.00 สําหรับหลักสูตรปริญญาตรี สําหรับ

หลักสูตรปริญญาตรีหรือมีระดับคะแนนเฉลี่ยไมตํ่ากวา 3.00 สําหรับหลักสูตรบัณฑิตศึกษาในภาค

การศึกษากอนลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา 

  (3) ตองผานการพิจารณาคุณสมบัติในสาขาวิชาตนสังกัดของนักศึกษาตามเกณฑที่

คณะกําหนด 

  (4) ไมเปนโรคที่เปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงานในสถานประกอบการน้ัน 

  กรณีที่นักศึกษาผูใดขาดคุณสมบัติตาม (1) หรือ (2) ใหคณะกรรมการสงเสริมและ

พัฒนาสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพประจําคณะเปนผูพิจารณาเปนการเฉพาะรายใหมีสิทธิเขา

เปนนักศึกษาสหกิจศึกษาไดตามความเหมาะสม 

  กรณีที่นักศึกษาขาดคุณสมบัติตาม (3) หรือ (4) ไมสามารถลงทะเบียนเรียนวิชาสหกิจ

ศึกษาได ใหลงทะเบียนวิชาการฝกงานวิชาชีพและวิชาชีพเลือกอีกไมนอยกวา 3 หนวยกิต แทน

วิชาสหกิจศึกษาจึงจะสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 

  ขอ 8 นักศึกษาที่มีคุณสมบัติตามขอ 7 ตองลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษาและปฏิบัติตาม

ขั้นตอนของวิชาสหกิจศึกษาตามที่คณะกําหนด 

  ขอ 9 ในการเรียนวิชาสหกิจศึกษานักศึกษาตองถือปฏิบัติตามหลักเกณฑดังน้ี 
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  (1) ปฏิบัติงานในสถานประกอบการเสมือนพนักงานช่ัวคราวของสถานประกอบการใน

ตําแหนงงานตามที่สาขาวิชาเห็นวาเหมาะสมกับความรูความสามารถของนักศึกษา โดยมีที่ปรึกษาใน

สถานประกอบการเปนผูใหคําแนะนําและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  (2) ปฏิบัติตนตามระเบียบการบริหารงานบุคคลของสถานประกอบการอยางเครงครัด

ทุกประการในระหวางปฏิบัติงาน 

  (3) รับผิดชอบงานที่ไดรับมอบหมายจากสถานประกอบการอยางเต็มความสามารถ 

  (4) ปฏิบัติงานเต็มเวลาตามที่สถานประกอบการกําหนด และไมสามารถลงทะเบียน

เรียนวิชาอ่ืนได 

  ขอ 11 เมื่อประกาศผลการคัดเลือกจากสถานประกอบการแลว นักศึกษาทุกคนตองไป

ปฏิบัติงานในสถานประกอบการน้ัน จะเลื่อนการไปปฏิบัติงานไมได เวนแตมีเหตุจําเปนสุดวิสัย 

นักศึกษาสามารถขอเลื่อนการปฏิบัติงานได โดยตองย่ืนคํารองผานอาจารยประสานงานสหกิจศึกษา

และการฝกงานวิชาชีพประจําสาขาวิชา เพ่ือเสนอคณะกรรมการสงเสริมและพัฒนาสหกิจศึกษาและ

การฝกงานวิชาชีพประจําคณะพิจารณาอนุมัติ 

 

 3.1.2  ขอกําหนดจาก มคอ. 2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน  

  รายวิชาสหกิจศึกษาจัดอยูในกลุมวิชาการฝกประสบการณวิชาชีพ ซึ่งใน มคอ.2 

กําหนดใหนักศึกษาผานการเรียนในรายวิชาของกลุมน้ีทั้งหมด 7 หนวยกิต โดยใหศึกษาตามกลุม

วิชาเอกที่ลงทะเบียนดังน้ี 

(1) วิชาเอกเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพนัธ 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต 

MC2013301  

 

การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

(Preparation for Cooperative Education) 

1(0-2-1) 

MC2013402  

 

สหกิจศึกษาทางการโฆษณาและประชาสัมพันธ 

(Cooperative Education for Advertising and Public 

Relations) 

6(0-40-0) 

ในกรณี ไมสามารถลงทะเบียนรายวิชา MC2013402 สหกิจศึกษาทางการโฆษณาและ

ประชาสัมพันธซึ่งเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัด             

สหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 หรือมติของคณะกรรมการผูรับผิดชอบหลักสูตร ให

เลือกลงทะเบียนรายวิชา MC2013403 การฝกประสบการณวิชาชีพทางการโฆษณาและ

ประชาสัมพันธตามวิชาเอกที่ไดลงทะเบียนไว 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต 

MC2013403  

 

การฝกประสบการณวิชาชีพทางการโฆษณาและประชาสัมพันธ 

(Practice for Advertising and Public Relations Technology) 

3(0-40-0) 

สําหรับผูที่ลงทะเบียนวิชา MC2013403 การฝกประสบการณวิชาชีพทางการโฆษณาและ

ประชาสัมพันธจะตองเลือกรายวิชาในกลุมวิชาบังคับเลือกในรายวิชาทางปฏิบัติการของหลักสูตรให

ครบ 3 หนวยกิต โดยไมจําเปนตองเปนรายวิชาปฏิบัติของกลุมวิชาเอก เพ่ือใหหนวยกิตในรายวิชา

ปฏิบัติครบ 36 หนวยกิต ตามเกณฑ มคอ.1 สาขาเทคโนโลยี 

 

(2) วิชาเอกเทคโนโลยีการโทรทัศนและวิทยุกระจายเสยีง 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต 

MC2023301  

 

การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

(Preparation for Cooperative Education) 

1(0-2-1) 

MC2023402  

 

สหกิจศึกษาทางวิทยุโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง 

(Cooperative Education for Radio and Television 

Broadcasting 

Technology) 

6(0-40-0) 

ในกรณีไมสามารถลงทะเบียนรายวิชา MC2023402 สหกิจศึกษาทางวิทยุโทรทัศนและ

วิทยุกระจายเสียงซึ่งเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการ

จัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 หรือมติของคณะกรรมการผูรับผิดชอบหลักสูตร 

ใหเลือกลงทะเบียนรายวิชา MC2023403 การฝกประสบการณวิชาชีพทางวิทยุกระจายเสียงและ

วิทยุโทรทัศนตามวิชาเอกที่ไดลงทะเบียนไว 

MC2023403  

 

การฝกประสบการณวิชาชีพทางวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน 

(Practice for Radio and Television Broadcasting 

Technology) 

3(0-40-0) 

สําหรับผูที่ลงทะเบียนวิชา MC2023403 การฝกประสบการณวิชาชีพทางวิทยุกระจายเสียงและ

วิทยุโทรทัศนจะตองเลือกรายวิชาในกลุมวิชาบังคับเลือกในรายวิชาทางปฏิบัติการของหลักสูตรให

ครบ 3 หนวยกิต โดยไมจําเปนตองเปนรายวิชาปฏิบัติของกลุมวิชาเอก เพ่ือใหหนวยกิตในรายวิชา

ปฏิบัติครบ 36 หนวยกิต ตามเกณฑ มคอ.1 สาขาเทคโนโลยี 
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(3) วิชาเอกเทคโนโลยีมัลติมีเดีย 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต 

MC2033301  

 

การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

(Preparation for Cooperative Education) 

1(0-2-1) 

MC2033402  

 

สหกิจศึกษาทางเทคโนโลยีมัลติมีเดีย 

(Cooperative Education for Multimedia Technology) 

6(0-40-0) 

ในกรณีไมสามารถลงทะเบียนรายวิชา MC2033402 สหกิจศึกษาทางเทคโนโลยีมัลติมีเดียซึ่ง

เปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการ

ฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 หรือมติของคณะกรรมการผูรับผิดชอบหลักสูตร ใหเลือกลงทะเบียน

รายวิชา MC2033403 การฝกประสบการณวิชาชีพทางเทคโนโลยีมัลติมีเดียตามวิชาเอกที่ได

ลงทะเบียนไว 

MC2033403  

 

การฝกประสบการณวิชาชีพทางเทคโนโลยีมัลติมีเดีย 

(Practice for Multimedia Technology) 

3(0-40-0) 

สําหรับผูที่ลงทะเบียนวิชา MC2033403 การฝกประสบการณวิชาชีพทางเทคโนโลยีมัลติมีเดีย

จะตองเลือกรายวิชาในกลุมวิชาบังคับเลือกในรายวิชาทางปฏิบัติการของหลักสูตรใหครบ 3 หนวย

กิต โดยไมจําเปนตองเปนรายวิชาปฏิบัติของกลุมวิชาเอก เพ่ือใหหนวยกิตในรายวิชาปฏิบัติครบ 36 

หนวยกิต ตามเกณฑ มคอ.1 สาขาเทคโนโลยี 

 

(4) วิชาเอกครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลย ี

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต 

MC2043301  

 

การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

(Preparation for Cooperative Education) 

1(0-2-1) 

MC2043402  

 

สหกิจศึกษาทางครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี 

(Cooperative Education for Creative Media Technology) 

6(0-40-0) 

ในกรณีไมสามารถลงทะเบียนรายวิชา MC2043402 สหกิจศึกษาครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยีซึ่งเปนไป

ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงาน

วิชาชีพ พ.ศ. 2553 หรือมติของคณะกรรมการผูรับผิดชอบหลักสูตร ใหเลือกลงทะเบียนรายวิชา 

MC2043403 การฝกประสบการณวิชาชีพทางครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยีตามวิชาเอกที่ไดลงทะเบียน

ไว 

MC2043403  

 

การฝกประสบการณวิชาชีพทางครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี 

(Practice for Creative Media Technology) 

3(0-40-0) 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต 

สําหรับผูที่ลงทะเบียนวิชา MC2043403 การฝกประสบการณวิชาชีพทางครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี

จะตองเลือกรายวิชาในกลุมวิชาบังคับเลือกในรายวิชาทางปฏิบัติการของหลักสูตรใหครบ 3 หนวยกิต 

โดยไมจําเปนตองเปนรายวิชาปฏิบัติของกลุมวิชาเอก เพ่ือใหหนวยกิตในรายวิชาปฏิบัติครบ 36 

หนวยกิต ตามเกณฑ มคอ.1 สาขาเทคโนโลยี 

  

  มคอ.2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน (หลักสูตร

ปรับปรุง พ.ศ. 2560) ไดใหคําอธิบายรายวิชาที่กลาวมาขางตน ดังน้ี 

 

วิชาเอกเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ 

MC2013301  การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา  1(0-2-1) 

  Preparation for Cooperative Education  

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : - 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  กระบวนการสหกิจศึกษา การเลือกสถานประกอบการและการสมัครงานการ

สัมภาษณงานอาชีพ การพัฒนาบุคลิกภาพ กฎหมายแรงงานและจรรยาบรรณวิชาชีพ ระบบคุณภาพ

และความปลอดภัย การเขียนรายงานและการนําเสนองาน 

 

MC2013402  สหกิจศึกษาทางการโฆษณาและประชาสัมพันธ  6(0-40-0) 

  Cooperative Education for Advertising and Public Relations  

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : MC2013301 การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  ปฏิบัติงานจริงดานการโฆษณาและประชาสัมพันธ เสมือนพนักงานของหนวยงาน

ตามลักษณะงานในตําแหนงงานที่ไดรับการคัดเลือกเปนเวลาไมนอยกวา 16 สัปดาห จัดทํารายงาน

การปฏิบัติงานหรือรายงานการทําโครงการภายใตการดูแลของพนักงานพ่ีเลี้ยงและอาจารยนิเทศ 

 

MC2013403  การฝกประสบการณวิชาชีพทางการโฆษณาและประชาสมัพันธ   3(0-40-0) 

  Practice for Advertising and Public Relations 

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : MC2013301 การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

 รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 
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  ฝกปฏิบัติงานในองคกรดานโฆษณาและประชาสัมพันธ หรือสถาน

ประกอบการที่เก่ียวของ โดยมีระยะเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวา 8 สัปดาห และการจัดทํารายงานการ

ปฏิบัติงาน 

 

วิชาเอกเทคโนโลยีการโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง 

MC2023301  การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา        1(0-2-1) 

  Preparation for Cooperative Education 

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : - 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  กระบวนการสหกิจศึกษา การเลือกสถานประกอบการและการสมัครงานการ

สัมภาษณงานอาชีพ การพัฒนาบุคลิกภาพ กฎหมายแรงงานและจรรยาบรรณวิชาชีพ ระบบคุณภาพ

และความปลอดภัย การเขียนรายงานและการนําเสนองาน 

 

MC2023402 สหกิจศึกษาทางวิทยุโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง    6(0-40-0) 

  Cooperative Education for Radio and Television Broadcasting  

 รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : MC2023301 การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  ปฏิบัติงานจริงดานการวิทยุโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง เสมือนพนักงานของ

หนวยงานตามลักษณะงานในตําแหนงงานที่ไดรับการคัดเลือกเปนเวลาไมนอยกวา 16 สัปดาห จัดทํา

รายงานการปฏิบัติงานหรือรายงานการทําโครงการภายใตการดูแลของพนักงานพ่ีเลี้ยงและอาจารย

นิเทศ 

 

MC2023403  การฝกประสบการณวิชาชีพทางวิทยุโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง   3(0-40-0) 

  Practice for Radio and Television Broadcasting 

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : MC2023301 การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  ฝกปฏิบัติงานในองคกรดานวิทยุโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียงหรือสถาน

ประกอบการที่เก่ียวของกับสาขาวิชา โดยมีระยะเวลาไปปฏิบัติงานไมนอยกวา 8 สัปดาห การจัดทํา

รายงานการปฏิบัติงาน 
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วิชาเอกเทคโนโลยีมัลติมีเดีย 

MC2033301 การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา        1(0-2-1) 

  Preparation for Cooperative Education 

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : - 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  กระบวนการสหกิจศึกษา การเลือกสถานประกอบการและการสมัครงานการ

สัมภาษณงานอาชีพ การพัฒนาบุคลิกภาพ กฎหมายแรงงานและจรรยาบรรณวิชาชีพ ระบบคุณภาพ

และความปลอดภัย การเขียนรายงานและการนําเสนองาน 

 

MC2033402 สหกิจศึกษาทางเทคโนโลยีมัลติมีเดีย      6(0-40-0) 

  Cooperative Education for Multimedia Technology 

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : MC2033301 การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  ปฏิบัติงานจริงดานแอนิเมชัน และมัลติมีเดีย เสมือนพนักงานของหนวยงานตาม

ลักษณะงานในตําแหนงงานที่ไดรับการคัดเลือกเปนเวลาไมนอยกวา 16 สัปดาห จัดทํารายงานการ

ปฏิบัติงานหรือรายงานการทําโครงการภายใตการดูแลของพนักงานพ่ีเลี้ยงและอาจารยนิเทศ 

 

MC2033403  การฝกประสบการณวิชาชีพทางเทคโนโลยีมัลติมีเดีย    3(0-40-0) 

  Practice for Multimedia Technology 

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : MC2033301 การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  ฝกปฏิบัติงานในองคกรดานเทคโนโลยีมัลติมีเดียหรือสถานประกอบการที่เก่ียวของ

กับสาขาวิชา โดยมีระยะเวลาไปปฏิบัติงานไมนอยกวา 8 สัปดาห การจัดทํารายงานการปฏิบัติงาน 

 

วิชาเอกครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี 

MC2043301  การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา        1(0-2-1) 

  Preparation for Cooperative Education 

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : - 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 
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  กระบวนการสหกิจศึกษา การเลือกสถานประกอบการและการสมัครงานการ

สัมภาษณงานอาชีพ การพัฒนาบุคลิกภาพ กฎหมายแรงงานและจรรยาบรรณวิชาชีพ ระบบคุณภาพ

และความปลอดภัย การเขียนรายงานและการนําเสนองาน 

 

MC2043402 สหกิจศึกษาทางครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี      6(0-40-0) 

  Cooperative Education for Creative Media Technology 

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : MC2043301 การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  ปฏิบัติงานจริงดานครีเอทีฟมีเดีย เสมือนพนักงานของหนวยงานตามลักษณะงานใน

ตําแหนงงานที่ไดรับการคัดเลือกเปนเวลาไมนอยกวา 16 สัปดาห จัดทํารายงานการปฏิบัติงานหรือ

รายงานการทําโครงการภายใตการดูแลของพนักงานพ่ีเลี้ยงและอาจารยนิเทศ 

 

MC2043403  การฝกประสบการณวิชาชีพทางครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี    3(0-40-0) 

  Practice for Creative Media Technology 

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : MC2043301 การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  ฝกปฏิบัติงานในองคกรขาว หรือสถานประกอบการที่เก่ียวของทางสื่อสารมวลชน 

โดยมีระยะเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวา 8 สัปดาห และการจัดทํารายงานการปฏิบัติงาน 

 

 จากตารางหลักสูตร และคําอธิบายรายวิชาขางตนสามารถสรุปขอกําหนดสําหรับ

นักศึกษาคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนที่ลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา ตามขอกําหนดจาก มคอ. 2 

หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ที่ไดกําหนดคุณสมบัติของนักศึกษาที่

ลงทะเบียนสหกิจศึกษาไว ดังน้ี 

  1) สหกิจศึกษาตามวิชาเอกของนักศึกษามีรายละเอียด คําอธิบายรายวิชาคือ การ

ปฏิบัติงานจริงดานสาขาวิชาเอกที่นักศึกษากําลังศึกษา เสมือนพนักงานของหนวยงานตามลักษณะ

งานในตําแหนงงานที่ไดรับการคัดเลือกเปนเวลาไมนอยกวา 16 สัปดาห จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน

หรือรายงานการทําโครงการภายใตการดูแลของพนักงานพ่ีเลี้ยงและอาจารยนิเทศ 

  2) กอนการลงทะเบียนเรียนวิชาสหกิจศึกษาทางวิชาเอกของนักศึกษา รวมถึงวิชาการ

ฝกประสบการณวิชาชีพทางวิชาเอกของนักศึกษา นักศึกษาจําเปนตองผานรายวิชาการเตรียมความ

พรอมสหกิจศึกษาในแตละวิชาเอกกอน 
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  3) ในกรณีไมสามารถลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา ซึ่งเปนไปตามขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 

2553 หรือมติของคณะกรรมการผูรับผิดชอบหลักสูตร ใหเลือกลงทะเบียนรายวิชา การฝก

ประสบการณวิชาชีพตามวิชาเอกที่ไดลงทะเบียนไว และตองเลือกรายวิชาในกลุมวิชาบังคับเลือกใน

รายวิชาทางปฏิบัติการของหลักสูตรใหครบ 3 หนวยกิต โดยไมจําเปนตองเปนรายวิชาปฏิบัติของกลุม

วิชาเอก เพ่ือใหหนวยกิตในรายวิชาปฏิบัติครบ 36 หนวยกิต 

  4) ชวงเวลาในการออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา คือ ภาคการศึกษาที่ 1 ของนักศึกษาช้ัน

ปที่ 4 

 รวมถึงในมคอ.2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน (หลักสูตร

ปรับปรุง พ.ศ. 2560) ไดอธิบายอาชีพที่สามารถประกอบไดหลังสําเร็จการศึกษา แตละสาขาวิชาไว

ดังน้ี 

(1) สาขาวิชาเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ 

- นักการตลาด 

- ชางภาพ 

- นักออกแบบกราฟก 

- นักโฆษณา 

- นักประชาสัมพันธ 

- นักสื่อสารการตลาด 

- ผูประกอบการสื่อมวลชนอิสระ 

(2) สาขาวิชาเทคโนโลยีการโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง 

- ผูลําดับภาพ 

- ผูควบคุมการผลิต 

- นักจัดรายการวิทยุกระจายเสียง 

- ชางภาพเคลื่อนไหว 

- ผูสื่อขาวและรายงานขาว 

- ผูสรางสรรครายการ 

- ผูประกอบการสื่อมวลชนอิสระ 

(3) สาขาวิชาเอกเทคโนโลยีมัลติมีเดีย 

- ผูกํากับศิลป 

- นักออกแบบตัวละคร 2 มิติ และ 3 มิติ 
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- นักออกแบบกราฟก 

- นักออกแบบเว็บไซต 

- นักผลิตภาพยนตรแอนิเมช่ัน 2 มิติ และ 3 มิติ 

- เจาของกิจการดานมัลติมีเดีย 

- ผูประกอบการสื่อมวลชนอิสระ 

(4) วิชาเอกครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี 

- ผูสื่อขาว 

- นักออกแบบสื่อ 

- นักเขียน นักวิจารณ 

- นักผลิตงานขามสื่อ 

- ผูนําความคิดทางสื่อ 

- บรรณาธิการขามสื่อ 

- ผูประกอบการสื่อ 

 

 3.1.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจายเงินเพื่อการ

จัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2553 

  หลักเกณฑการจายเงินเก่ียวกับการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ อาศัย

อํานาจตามความในมาตรา 17 (2) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2558 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการประชุมครั้งที่ 8/2553 เมื่อวันที่ 25 สิงหาคม 

พ.ศ. 2553 จึงวางระเบียบไวดังตอไปน้ี 

  ขอ 1 ระเบียบน้ี เรียกวา “ระเบียบมหาวิทยลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครวาดวย

การจายเงินเพ่ือการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553” 

  ขอ 2 ระเบียบน้ีใหใชบังคับต้ังแตปการศึกษา 2553 เปนตนไป 

  ขอ 3 ในระเบียบน้ี 

  “มหาวิทยาลัย” หมายความวา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  “อธิการบดี” หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  “คณะ” หมายความรวมถึง วิทยาลัยที่จัดการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัย 

  “คณบดี” หมายความรวมถึง ผูอํานวยการวิทยาลัย 

  “สหกิจศึกษา” หมายความวา ระบบการศึกษาที่ เนนการปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการหรือหนวยงาน ที่เขารวมจัดสหกิจศึกษากับมหาวิทยาลัย โดยมีการเสนองานใหกับ
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นักศึกษาลวงหนา และนักศึกษาไดเลือกปฏิบัติงานตามวิชาชีพที่ศึกษา เปนระยะเวลา 1 ภาค

การศึกษาปกติ 

  “การฝกงานวิชาชีพ” หมายความวา ระบบการศึกษาที่นักศึกษาจะตองออกไปฝกงาน

วิชาชีพที่ศึกษาในสถานประกอบการหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เปนระยะเวลาไมนอยกวา 360 ช่ัวโมง  

โดยมีการติดตามประเมินผล และหมายความรวมถึง “การฝกประสบการณวิชาชีพครู” 

  ขอ 4 การจายเงินในการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ ใหเปนไปตามประเภท

และอัตรา ดังน้ี 

(1) คณะกรรมการสงเสริมและพัฒนาสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพประจํา

มหาวิทยาลัยจํานวนไมเกิน 20 คน ประกอบดวยอธิการบดีเปนประธาน รองอธิการบดี คณบดี ผูที่

อธิการบดีเห็นสมควรเปนกรรมการ และผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปน

กรรมการและเลขานุการ  รวมถึงเจาหนาที่ที่มหาวิทยาลัยแตงต้ังใหปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและการ

ฝกงานวิชาชีพ จํานวนไมเกิน 6 คน ใหไดรับเงินคาตอบแทนเฉพาะภาคการศึกษาที่มีการปฏิบัติงาน

สหกิจศึกษาหรือการฝกงานวิชาชีพในแตละภาคการศึกษาดังน้ี 

   ประธานกรรมการ ไมเกิน 8,000 บาทตอภาคการศึกษาปกติ 

   กรรมการคนละ ไมเกิน 6,000 บาทตอภาคการศึกษาปกติ 

   เจาหนาที่คนละ ไมเกิน 3,000 บาทตอภาคการศึกษาปกติ 

(2) คณะกรรมการสงเสริมและพัฒนาสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพประจําคณะ

จํานวนไมเกิน 6 คน ซึ่งคณบดีเห็นสมควร โดยใหหัวหนางานสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ

ประจําคณะเปนกรรมการและเลขานุการ ใหไดรับเงินคาตอบแทนเฉพาะภาคการศึกษาที่มีการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือการฝกงานวิชาชีพในแตละภาคการศึกษาดังน้ี 

   ประธานกรรมการ ไมเกิน 6,000 บาทตอภาคการศึกษาปกติ 

   กรรมการคนละ ไมเกิน 4,000 บาทตอภาคการศึกษาปกติ 

(3) อาจารยประสานงานสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพประจําคณะ สาขาวิชา

ละ 1 คน ใหไดรับเงินคาตอบแทนเฉพาะภาคการศึกษาที่มีการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือการฝกงาน

วิชาชีพ ไมเกินคนละ 4,000 บาทตอภาคการศึกษาปกติ 

(4) เจาหนาที่ที่คณะแตงต้ังใหปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ จํานวน

ไมเกิน  3 คน ใหไดรับเงินคาตอบแทนเฉพาะภาคการศึกษาที่มีการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือการ

ฝกงานวิชาชีพ ไมเกินคนละ 3,000 บาทตอภาคการศึกษาปกติ 

(5) อาจารยนิเทศ ใหไดรับเงินคาตอบแทนดังน้ี 

ก. นิเทศงานสหกิจศึกษา ใหไดรับเงินคาตอบแทนครั้งละไมเกิน 500 บาทตอนักศึกษา

หน่ึงคน ไมเกิน 4 ครั้งตอภาคการศึกษาปกติ 
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ข. นิเทศการฝกงานวิชาชีพ ใหไดรับเงินคาตอบแทนครั้งละไมเกิน 300 บาทตอนักศึกษา

หน่ึงคน ไมเกิน 4 ครั้งตอภาคการศึกษาปกติ หรือไมเกิน 2 ครั้งตอภาคการศึกษาฤดูรอน 

(6) คาตอบแทนวิทยากรจากสถานประกอบการที่ใหความรูเก่ียวกับสหกิจศึกษาใน

โครงการอบรมสัมมนาของมหาวิทยาลัย ช่ัวโมงละไมเกิน 2,000 บาท 

(7) คาตอบแทนอ่ืนที่มิ ได กําหนดไว ในระเบียบน้ี ให เ บิกจายตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ระเบียบและคําสั่งมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวของ 

(8) รายจายหมวดคาใชสอย วัสดุ ครุภัณฑ และรายจายอ่ืนใหดําเนินการตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ระเบียบและคําสั่งมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวของ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

การพัสดุ 

  บุคคลที่ไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติหนาที่ตาม (1) (2) (3) หรือ (4) เกินหน่ึงตําแหนงใน

ขณะเดียวกัน ใหไดรับคาตอบแทนในอัตราที่สูงสุดเพียงตําแหนงเดียว 

  การฝกงานวิชาชีพ ซึ่งจัดในภาคการศึกษาฤดูรอน ใหคณะกรรมการและผูปฏิบัติงาน

ตาม (1) (2) (3) และ (4) ไดรับเงินคาตอบแทนครึ่งหน่ึงของอัตราที่กําหนดในภาคการศึกษาปกติ 

  ขอ 5 การเบิกจายนอกเหนือจากรายการที่กําหนดไวในระเบียบน้ี หรือที่กําหนดไว

แลวแตไมสามารถปฏิบัติไดตามระเบียบน้ี ใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดี 

  ขอ 6 นับต้ังแตวันที่ระเบียบน้ีใชบังคับ ใหโอนเงินและทรัพยสินของกองทุนสหกิจ

ศึกษาในแตละคณะไปเปนเงินรายไดสะสมของคณะน้ัน ๆ 

ขอ 7 ใหอธิการบดีรักษาการตามระเบียบน้ี และมีอํานาจวินิจฉัยตีความกรณีมีปญหาเก่ียวกับการ

ปฏิบัติตามระเบียบน้ี 

 

 3.1.4 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยมาตรฐานของ

จรรยาบรรณที่พึงมีในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 11 กันยายน 2552 หมวดที่ 1 ขอ 6, 7, 

8, 9, 11 และขอ 12 ดังนี้  

 

หมวดท่ี 1 

จรรยาบรรณและการรกัษาจรรยาบรรณ 

 

  ขอ 6 จรรยาบรรณที่กําหนดตามขอบังคับน้ี เปนประมวลความ ประพฤติเพ่ือรักษาไว

ซึ่งศักด์ิศรีและสงเสริมช่ือเสียงเกียรติคุณ เกียรติฐานของขาราชการ อันจะสงผลใหผูประพฤติเปนที่

เลื่อมใส ศรัทธา และยกยองของบุคคลทั่วไป 

  ขอ 7 ขาราชการพึงมีจรรยาบรรณตอตนเอง ดังน้ี 
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(1) พึงเปนผูมีคุณธรรมจริยธรรมประพฤติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการและ

วางตนเปนแบบอยางที่ดี 

(2) พึงหมั่นศึกษา คนควา เพ่ิมพูนความรู และพัฒนาตนเองใหมีความสามารถและ

ทักษะในการทํางานอยางตอเน่ือง เพ่ือใหการปฏิบัติหนาที่มีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

  ขอ 8  ขาราชการพึงมีจรรยาบรรณตอวิชาชีพ ดังน้ี 

(1) พึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย 

(2) วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพกําหนดไว พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพน้ันดวย 

  ขอ 9 ขาราชการพึงมีจรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

(1) พึงปฏิบัติหนาที่ดวยความยุติธรรม ไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรมและ

ปราศจากอคติ 

(2) พึงปฏิบัติหนาที่อยางเต็มกําลังความสามารถดวยความรอบคอบ รวดเร็ว 

ขยันหมั่นเพียร โดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสําคัญ 

(3) พึงใหความรวมมือในการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

(4) พึงกลาคิด กลาทําในสิ่งที่ถูกตองและชอบดวยกฎหมายภายในกรอบความ

เช่ียวชาญทางวิชาการของตน 

(5) พึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาในการปฏิบัติหนาที่ใหเปน

ประโยชนตอทางราชการอยางเต็มที ่

(6) พึงละเวนการแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบแกตนเองหรือผูอ่ืนในการ

ปฏิบัติหนาที่ 

  ขอ 11 ขาราชการพึงมีจรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และเพ่ือน

รวมงาน ดังน้ี 

(1) พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ใหความรวมมือ ผูบังคับบัญชาในดานการ

ใหความคิดเห็น การชวยทํางานและการแกปญหารวมกัน 

(2) พึงปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่ราชการโดยชอบดวย

กฎหมายและระเบียบของทางราชการในกรณีที่เห็นวาการปฏิบัติตามคําสั่งน้ัน จะทําใหเสียหายแก

ราชการ หรือจะเปนการไมรักษาประโยชนของทางราชการ จะเสนอความเห็นเปนหนังสือทันทีเพ่ือให

ผูบังคับบัญชาทบทวนคําสั่งนั้นก็ได และเมื่อไดเสนอความเห็นแลวถาผูบังคับบัญชายืนยันใหปฏิบัติ

ตามคําสั่งเดิม ผูอยูใตบังคับบัญชาตองปฏิบัติตาม 
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(3) พึงดูแลเอาใจใสผู ใตบังคับบัญชาทั้งในดานการปฏิบัติงาน ขวัญ กําลังใจ 

สวัสดิการ ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชา ปกครองผูใตบังคับบัญชาดวยหลัก

ความยุติธรรม ความเมตตาธรรม และไมกลั่นแกลงผูใตบังคับบัญชา 

(4) พึงชวยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดความ

สามัคคี รวมแรงรวมใจกับบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาที่เพ่ือประโยชนสวนรวม 

  ขอ 12 ขาราชการพึงมีจรรยาบรรณตอนักศึกษา ผูรับบริการ ประชาชนและสังคม 

ดังน้ี 

(1) พึงประพฤติปฏิบัติตนใหเปนที่เช่ือถือ ศรัทธาของบุคคลทั่วไป 

(2) พึงใหบริการแกนักศึกษา ผูรับบริการ ประชาชนผูมาติดตองานอยางเต็มกําลัง

ความสามารถดวยความเปนธรรม เอ้ือเฟอ มีนํ้าใจ ใชกิริยาวาจาที่สุภาพ ออนโยน เมื่อเห็นวาเรื่องใด

ไมอยูในอํานาจหนาที่ของตนจะตองปฏิบัติ ควรช้ีแจงแนะนําใหไปติดตอยังหนวยงานหรือบุคคลซึ่งตน

ทราบวามีอํานาจหนาที่เกี่ยวของกับเรื่องน้ัน ๆ ตอไป 

(3) พึงละเวนการรับทรัพยสินหรือประโยชนอันใดซึ่งมีมูลคาเกินปกติวิสัยที่วิญูชน

จะใหกันโดยเสนหาจากประชาชน ผูรับบริการ หรือผูซึ่งอาจไดรับประโยชนจากการปฏิบัติหนาที่น้ัน 

หากไดรับไวแลวและทราบภายหลังวาทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดที่รับไวมีมูลคาเกินปกติวิสัย ก็ให

รายงานผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือดําเนินการตามสมควรแกกรณี 

(4) พึงใหขอมูลขาวสารแกผูรับบริการ ประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และไม

บิดเบือนขอเท็จจริง 

(5) พึงรักษาความลับของนักศึกษาและผูรับบริการที่ไดมาจากการปฏิบัติหนาที่หรือ

จากความไววางใจ 

 

 

 3.1.5 วินัยพนักงานมหาวิทยาลัย ตามหมวด 9 วินัยและการรักษาวินัย ขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงาน

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 และแกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 

 

   ขอ 33 พนักงานมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตย สุจริต เที่ยง

ธรรม ขยันหมั่นเพียร และดูแลเอาใจใสรักษาประโยชนของทางราชการ 

   หามมิใหอาศัยหรือยอมใหผูอ่ืนอาศัยอํานาจหนาที่ราชการของตนไมวาจะโดยทางตรง

หรือทางออมหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืน 
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   การปฏิบัติหนาที่หรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบ เพ่ือใหตนเองหรือ

ผูอ่ืนไดรับประโยชนที่มิควรได เปนการทุจริตตอหนาที่ราชการ และเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

   พนักงานมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาที่ตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทาง

ราชการมติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของทางราชการ 

   การปฏิบัติหนาที่ราชการโดยจงใจหรือประมาทเลินเลอไมปฏิบัติตามกฎหมาย 

ระเบียบแบบแผนของทางราชการ มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของทางราชการ หรือขาดการเอาใจ

ใสระมัดระวังรักษาประโยชนของทางราชการ อันเปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกราชการอยางรายแรง 

เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

   ขอ 34 พนักงานมหาวิทยาลัยตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชาการรายงานโดย

ปกปดขอความซึ่งตองแจง ถือวาเปนการรายงานเท็จดวย 

   การรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา อันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรงเปน

ความผิดวินัยอยางรายแรง 

   ขอ 35 พนักงานมหาวิทยาลัยตองประพฤติเปนแบบอยางที่ดี มีความสุภาพเรียบรอย 

วางตนใหเหมาะสมกับวัฒนธรรมอันดีงามของสังคมไทย อุทิศเวลาใหกับทางราชการอยางเต็มที่ รักษา

ความสามัคคี ชวยเหลือเกื้อกูลในการปฏิบัติหนาที่ราชการระหวางผูรวมปฏิบัติราชการดวยกัน 

   การกลั่นแกลง การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ ขมเหงผูรวมปฏิบัติราชการ นักศึกษา 

หรือประชาชนอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

 

  นอกจากน้ีงานสหกิจศึกษายังไดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ผานการ

สํารวจความพึงพอใจเก่ียวกับการใหบริการของเจาหนาที่งานสหกิจศึกษาในการรับสมัครงานสหกิจ

ศึกษา โดยสํารวจจากนักศึกษาที่ปฏิบัติสหกิจศึกษาในปการศึกษา 2561 จํานวน 190 คน ซึ่งแบงเปน

การประเมินความพึงพอใจใน 3 ดาน ไดแก 

  (1) ความพึงพอใจในการใหบริการในภาพรวมของการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 

  (2) ความพึงพอใจในการใหบริการในขั้นตอนการรับสมัครงานสหกิจศึกษา 

  (3) ความพึงพอใจในดานการอํานวยความสะดวกของเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา 

 

3.2 ขอควรระวังการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน ผูปฏิบัติงานตองพึงระวัง ดังน้ี   

 3.2.1 ผูปฏิบัติงานขาดความรู ความเขาใจเก่ียวกับระเบียบ ขอบังคับ คูมือที่มหาวิทยาลัย

หรือคณะกําหนด 
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 3.2.2 ผูปฏิบัติงานขาดการประชาสัมพันธเก่ียวกับขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา

ใหกับนักศึกษาทราบกอนลวงหนา รวมทั้งปรับปรุงใหทันสมัยงายตอการใชงาน 

 3.2.3 ผูปฏิบัติงานยังขาดทักษะในการตอบปญหาและการทําความเขาใจรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงาน

ในหนาที่ จึงจําเปนตองศึกษาและมีแนวปฏิบัติที่เปนมาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
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บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคูมือการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน             

มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 

ตารางที่ 4.1   แผนการปฏิบัติงานรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

กิจกรรม 
เวลาดําเนินการ 

พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. 

1.  ชี้แจงขั้นตอนการเขารวมสหกิจ

ศึกษาแกนักศึกษาทุกสาขาวิชา 

            

2.  นักศึกษากรอกแบบแจง

รายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา 

            

3.  รับสมัครนักศึกษาตามคุณสมบัติท่ี

มหาวิทยาลัยกําหนดเขาเปน

นักศึกษา สหกิจศึกษา 

            

4.  ตรวจสอบเอกสารการสมัคร ให

เปนไปตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัย

กําหนด 

            

5.  จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห

เพ่ือย่ืนตอสถานประกอบการ 

            

6.  สถานประกอบการพิจารณาใบ

สมัครและสงผลกลับมายังงาน 

สหกิจศึกษา   

            

7.  จัดทําหนังสือสงนักศึกษาเขารับ

การปฏิบัติสหกิจศึกษาใหกับ

นักศึกษา 
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4.2 เทคนคิการปฏิบัติงาน 

 คูมือปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนฉบับน้ี เปน

คูมือในการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงานตามที่ไดกําหนดไว

ในแผนผังขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา ประกอบดวย 7 ขั้นตอน ไดแก 

4.2.1 เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาทําความเขาใจเก่ียวกับขั้นตอนการเขารวมสหกิจศึกษาแก

นักศึกษาทุกสาขาวิชา 

4.2.2 นักศึกษากรอกแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา  

4.2.3 เจาหนาที่งานสหกิจศึกษารับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา  

4.2.4 เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาตรวจสอบเอกสารการรับสมัคร  

4.2.5 เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหเพ่ือย่ืนตอสถานประกอบการ  

4.2.6 สถานประกอบการพิจารณารับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา  

4.2.7 เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจัดทําเอกสารสงตัวใหกับนักศึกษา 

  เริ่ม 

จบ 

เจาหนาทีง่านสหกิจศึกษาทําความเขาใจเก่ียวกับขั้นตอนการเขารวมสหกิจศึกษาแกนักศึกษาทุกสาขาวิชา 

 เจาหนาที่งานสหกิจศึกษารับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 

เจาหนาทีง่านสหกิจศึกษาจัดทําหนังสือขอความอนเุคราะหเพ่ือย่ืนตอสถานประกอบการ 

เจาหนาทีง่านสหกิจศึกษาจัดทําหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาใหกับนักศกึษา 

สถานประกอบการพิจารณาใบสมัคร

และสงผลกลับมายังงานสหกิจศึกษา 

 

ผาน 

ผาน 

ไมผาน 

นักศึกษากรอกแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา 

ไมผาน 

เจาหนาทีง่านสหกิจศึกษาตรวจสอบเอกสารการรับสมัคร 
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 จากขั้นตอนการดําเนินงานทั้ง 7 ขั้นตอน สามารถอธิบายลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดย

แบงออกเปน 3 สวน ไดแก 1) แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  2) อธิบายขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน และ 3) ตัวอยาง ดังน้ี 

4.2.1 ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาทําความเขาใจเก่ียวกับขั้นตอนการเขา

รวมสหกิจศึกษาแกนักศึกษาทุกสาขาวิชา 

4.2.1.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
ภาพที่ 4.1 แสดงแผนผังขั้นตอนการทําความเขาใจเกี่ยวกับขั้นตอนการเขารวมสหกิจศกึษาแก

นักศึกษาทุกสาขาวิชา 

  

เริ่ม

นัดหมายนักศึกษาทุกสาขาโดยประสานงานผานอาจารย
ผูสอนวิชาเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา

ทําความเขาใจรายละเอียดการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาใหนักศึกษาทราบ

- คุณสมบัติของนักศึกษา

- เอกสารที่เกี่ยวของ

- การหาตําแหนงงานที่สนใจ

- ลักษณะงานที่เกี่ยวของกับหลักสูตรฯ

ประสานงานระหวางนักศึกษาและผูสอนวิชาเตรียมความ
พรอมสหกิจศึกษาในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น

จบ
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4.2.1.2 อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(1) นัดหมายนักศึกษาทุกสาขาโดยประสานงานผานอาจารยผูสอนวิชาเตรียมความพรอม    

สหกิจศึกษา 

  ในการทําความเขาใจเก่ียวกับการเขารวมสหกิจศึกษาแกนักศึกษา เจาหนาที่สหกิจ

ศึกษาจะดําเนินการนัดหมายนักศึกษาทุกสาขาโดยประสานงานผานอาจารยผูสอนวิชาเตรียมความ

พรอมสหกิจศึกษา และขึ้นไปทําความเขาใจเก่ียวกับขั้นตอนกระบวนการสหกิจศึกษาในสัปดาหที่ 1 

ของการเรียนวิชาการเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา โดยทําความเขาใจรายละเอียดใหนักศึกษาทราบ

ทั้งหมด ไดแก คุณสมบัติของนักศึกษาที่สามารถลงทะเบียนเรียนในวิชาสหกิจศึกษาตามหลักเกณฑที่

กําหนด เอกสารที่เก่ียวของ ลําดับขั้นตอนการสมัครสหกิจศึกษา การหาตําแหนงงานที่มีความถนัด

หรือสนใจ ลักษณะงานที่เก่ียวของกับหลักสูตรฯ ตลอดจนแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหวางนักศึกษา

และอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา   

 (2) การทําความเขาใจเก่ียวกับรายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาให

นักศึกษาทราบ 

  2.1 ทําความเขาใจคุณสมบัติของนักศึกษาที่สามารถลงทะเบียนเรียนในวิชาสหกิจศึกษา 

  นักศึกษาที่ลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา ตองมีคุณสมบัติดังน้ี 

(1) เปนนักศึกษาหลักสูตรปริญญาตรีซึ่งกําลังศึกษาอยู โดยผานการศึกษาใน

มหาวิทยาลัยมาแลวไมนอยกวาก่ึงหน่ึงของจํานวนหนวยกิตรวม ตามหลักสูตรการศึกษาน้ัน และมี

เวลาการศึกษาเหลืออยูไมนอยกวาหน่ึงการศึกษา 

(2) มีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไมตํ่ากวา 2.00 สําหรับหลักสูตรปริญญาตรี ใน

ภาคการศึกษากอนลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา 

(3) ตองผานการพิจารณาคุณสมบัติ ในสาขาวิชาตนสังกัดของนักศึกษาตาม

หลักเกณฑที่คณะกําหนด 

(4) ไมเปนโรคที่เปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงานในสถานประกอบการน้ัน 

กรณีที่นักศึกษาผูใดขาดคุณสมบัติตาม (1) หรือ (2) ใหคณะกรรมการสงเสริม

และพัฒนาสหกิจศึกษาและการฝกวิชาชีพประจําคณะเปนผูพิจารณาเปนการเฉพาะรายใหมีสิทธิเขา

เปนนักศึกษาสหกิจศึกษาไดตามความเหมาะสม 

กรณีที่นักศึกษาขาดคุณสมบัติตาม (3) หรือ (4) ไมสามารถลงทะเบียนเรียน

วิชาสหกิจศึกษาได ใหลงทะเบียนวิชาการฝกงานวิชาชีพ และวิชาชีพเลือกที่ไมนอยกวา 3 หนวยกิต 

แทนวิชาสหกิจศึกษาจึงจะสําเร็จการตามหลักสูตร 
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รวมถึงขอกําหนดจาก มคอ. 2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนที่ไดกําหนดคุณสมบัติของนักศึกษาที่ลงทะเบียนสหกิจ

ศึกษาไว ดังน้ี 

(1) นักศึกษาที่สามารถลงทะเบียนเรียนในวิชาสหกิจศึกษาตองผานการ

เรียนในรายวิชาการเตรียมความพรอมสหกิจศึกษาในแตละวิชาเอกกอน โดยนักศึกษาที่ออก

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตองปฏิบัติงานจริงเสมือนพนักงานของหนวยงานตามลักษณะงานในตําแหนง

งานที่ไดรับการคัดเลือกเปนเวลาไมนอยกวา 16 สัปดาห และจัดทํารายงานการปฏิบัติงานหรือ

รายงานการทําโครงการภายใตการดูแลของพนักงานพ่ีเลี้ยงและอาจารยนิเทศ 

    (2) ชวงเวลาในการออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา คือ ภาคการศึกษาที่ 1 ของ

นักศึกษาช้ันปที่ 4 

   2.2 ทําความเขาใจเกี่ยวกับเอกสารที่เกี่ยวของในการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

(1) แบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา (FM 09-01) 

(2) ใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM 09-02) 

โดยทั้งแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา (FM 09-01) และใบสมัคร

งานสหกิจศึกษา (FM 09-02) น้ัน เจาหนาที่สหกิจศึกษาตองแจงใหนักศึกษาทราบวาสามารถรับ

เอกสารทั้ง 2 รูปแบบไดผานทางตูงานสหกิจศึกษาบริเวณหนาลิฟตช้ัน 3 ตึกคณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน และอีกหน่ึงชองทางที่นักศึกษาสามารถรับเอกสารทั้ง 2 รูปแบบน้ีไดดาวนโหลดแบบแจง

รายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาที่เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาอัปโหลดไวผาน Google Drive ไดทาง

เฟซบุกสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน (www.facebook.com/mct.coedu) รวมถึง

สามารถสแกน QR Code เพ่ือดาวนโหลดแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาไดอีกหน่ึงชองทาง 

รวมถึงเจาหนาที่งานสหกิจศึกษาตองทําความเขาใจกับนักศึกษาถึงความสําคัญของเอกสาร รวมถึง

เนนยํ้าใหนักศึกษาคํานึงถึงความถูกตองและครบถวนของขอมูลที่นักศึกษากรอกลงในเอกสารทั้งสองน้ี 

(3) หนังสือขอความอนุเคราะหสมัครเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

เจาหนางานที่สหกิจศึกษาตองทําความเขาใจกับนักศึกษาถึงขั้นตอนในการ

ขอรับหนังสือขอความอนุเคราะห ซึ ่งมีขั ้นตอน ดังนี ้ เมื ่อนักศึกษากรอกใบสมัครและนําสง

เจาหนาที ่งานสหกิจศึกษาเรียบรอยแลว ทางเจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจะทําหนังสือขอความ

อนุเคราะหเพ่ือใหนักศึกษาไปย่ืนตอสถานประกอบการ โดยเอกสารน้ีนักศึกษาสามารถมารับได

หลังจากยื่นใบสมัคร 3 วันทําการ เอกสารน้ีมีไวเพ่ือใหนักศึกษาไปย่ืนความจํานงวาจะขอเขามาปฏิบัติ

สหกิจศึกษากับสถานประกอบการเพ่ือใหสถานประกอบการพิจารณาและตอบรับวาจะรับนักศึกษา

หรือไม 

(4) แบบยืนยันตอบรับการเขาสหกิจศึกษา 
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แบบยืนยันการตอบรับนักศึกษามีไวเพ่ือใหสถานประกอบการตอบรับหรือ

ปฏิเสธนักศึกษาสหกิจศึกษาวาสามารถรับนักศึกษาเขารวมงานไดหรือไม และนักศึกษาตองนําเอกสาร

น้ีนําสงกลับคืนที่เจาหนาที่งานสหกิจศึกษา 

(5) หนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษา  

คือ หนังสือขอสงรายช่ือนักศึกษาเพ่ือเขารับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

นักศึกษาจะตองนําหนังสือน้ี ย่ืนใหกับสถานประกอบการในวันแรกของการปฏิบัติสหกิจศึกษาของแต

ละปการศึกษา 

 

  2.3 ทําความเขาใจเกี่ยวกับลําดับขั้นตอนการสมัครสหกิจศึกษา 

โดยรวมถึงระยะเวลาในการปฏิบัติสหกิจศึกษาต้ังแตเริ่มตน จนถึงสิ้นสุดการ

ปฏิบัติสหกิจศึกษาตามตารางเวลาที่ทางคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนกําหนดในแตละปการศึกษา 

  (1) นักศึกษาย่ืนแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาพรอมสําเนาใบ

แสดงผลการศึกษา 

(2) นักศึกษาติดตอประสานงานกับสถานประกอบการที่สนใจ 

  (3) นักศึกษายื่นใบสมัครสหกิจศึกษา 

  (4) คณะฯ ตรวจสอบเอกสารการรับสมัคร 

  (5) คณะฯ จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห เพ่ือย่ืนกับสถานประกอบการ

พรอมใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02) ใหสถานประกอบการคัดเลือกนักศึกษา 

(6) สถานประกอบการพิจารณาใบรับสมัครและสงแบบยืนยันการตอบรับ

นักศึกษาสหกิจศึกษามายังคณะฯ 

  (7) คณะฯ จัดทําหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาให

นักศึกษาย่ืนกับกับสถานประกอบการ 

  2.4 ทําความเขาใจเกี่ยวกับการหาตําแหนงงานที่มีความถนัดหรือสนใจ 

เจาหนาที่สหกิจศึกษาตองใหนักศึกษาหาตําแหนงงานที่ตนเองถนัดหรือมีความ

สนใจ จากน้ันนํากรอกลงในใบสมัครเพ่ือใหอาจารยที่ปรึกษา และอาจารยผูสอนวิชาเตรียมความ

พรอม ชวยกลั่นกรองอีกครั้งวาตําแหนงที่นักศึกษาสมัครน้ันเหมาะสมหรือไม 

  2.5 ทําความเขาใจเกี่ยวกับเกี่ยวกับลักษณะงานที่เกี่ยวของกับหลักสูตร ตามมคอ. 2  

ลักษณะงานที่เก่ียวของกับหลักสูตรที่นักศึกษาควรทราบน้ันจะแยกตามสาขาวิชา

ที่นักศึกษากําลังศึกษาอยูซึ่งแบงไดดังน้ี 

(5) สาขาวิชาเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ 

- นักการตลาด 
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- ชางภาพ 

- นักออกแบบกราฟก 

- นักโฆษณา 

- นักประชาสัมพันธ 

- นักสื่อสารการตลาด 

(6) สาขาวิชาเทคโนโลยีการโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง 

- ผูลําดับภาพ 

- ผูควบคุมการผลิต 

- นักจัดรายการวิทยุกระจายเสียง 

- ชางภาพเคลื่อนไหว 

- ผูสื่อขาวและรายงานขาว 

- ผูสรางสรรครายการ 

(7) สาขาวิชาเอกเทคโนโลยีมัลติมีเดีย 

- ผูกํากับศิลป 

- นักออกแบบตัวละคร 2 มิติ และ 3 มติิ 

- นักออกแบบกราฟก 

- นักออกแบบเว็บไซต 

- นักผลิตภาพยนตรแอนิเมช่ัน 2 มิติ และ 3 มิติ 

- เจาของกิจการดานมัลติมีเดีย 

(8) วิชาเอกครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี 

- ผูสื่อขาว 

- นักออกแบบสื่อ 

- นักเขียน นักวิจารณ 

- นักผลิตงานขามสื่อ 

- ผูนําความคิดทางสื่อ 

- บรรณาธิการขามสื่อ 

- ผูประกอบการสื่อ 

(3) ประสานงานระหวางนักศึกษาและอาจารยวิชาเตรียมความพรอมสหกิจศึกษาในการ

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
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ในกรณีที่นักศึกษาบางคนอาจยังไมทราบความถนัดของตนเองเก่ียวกับวิชาชีพใน

สาขาวิชาที่ตนเองกําลังศึกษา เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจะเพ่ือประสานงานใหนักศึกษาไดปรึกษากับ

อาจารยที่ปรึกษาถึงความเหมาะสมของนักศึกษากับตําแหนงที่นักศึกษาตองการสมัคร รวมถึงความ

เหมาะสมของสถานประกอบการกับสาขาวิชาที่นักศึกษากําลังศึกษา  
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4.2.1.3 ตัวอยาง 

(1) ตัวอยางที่ถูกตอง 

  นางสาว ก.  มีเกรดเฉลี่ย 2.95 ซึ่งเปนระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมที่ไมตํ่ากวา 2.00 ถือ

วามีคุณสมบัติในการลงทะเบียนเรียนสหกิจศึกษาตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ

นคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 จึงสามารถลงทะเบียนเรียนวิชา

เตรียมความพรอมสหกิจศึกษา ซึ่งเปนคุณสมบัติสําคัญของนักศึกษาสหกิจศึกษา ตามขอกําหนดจาก 

มคอ. 2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ที่กําหนดใหนักศึกษาที่

สามารถลงทะเบียนเรียนในวิชาสหกิจศึกษาไดจะตองผานการเรียนในรายวิชาการเตรียมความ

พรอมสหกิจศึกษาในแตละวิชาเอกกอน นางสาว ก. จึงไดเขาประชุมทําความเขาใจเก่ียวกับการเขา

รวมสหศึกษาที่จัดขึ้นในสัปดาหแรกของการเรียนการสอนวิชาเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา สงผลให

สามารถลงทะเบียนเรียนวิชาสหกิจศึกษาและสมัครปฏิบัติงานสหกิจศึกษาได 

 
ภาพที่ 4.2 แสดงตัวอยางใบแสดงผลการศึกษาที่ผานคุณสมบัติการลงทะเบียนสหกิจศึกษา 

  

เกรดเฉลี่ยสะสมผานเกณฑ 

นางสาว ก. 
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(2) ตัวอยางที่ไมถูกตอง 

 นาย ก. สาขาเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ มีเกรดเฉลี่ยสะสมตํ่ากวา 

1.80 ซึ่งไมผานเกณฑคุณสมบัติตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการ

จัดสหกิจศึกษาและการฝกงาน พ.ศ. 2553 ที่กําหนดคุณสมบัติของนักศึกษาที่ลงทะเบียนวิชาสหกิจ

ศึกษา วาตองมีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไมตํ่ากวา 2.00 สําหรับหลักสูตรปริญญาตรี นาย ก. จึงไม

สามารถลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษาได และตองไปลงทะเบียนรายวิชา การฝกประสบการณ

วิชาชีพทางการโฆษณาและประชาสัมพันธตามวิชาเอกที่ไดลงทะเบียนไวแทน รวมถึงตองเลือก

รายวิชาในกลุมวิชาบังคับเลือกในรายวิชาทางปฏิบัติการของหลักสูตรใหครบ 3 หนวยกิต โดยไม

จําเปนตองเปนรายวิชาปฏิบัติของกลุมวิชาเอก เพ่ือใหหนวยกิตในรายวิชาปฏิบัติครบ 36 หนวยกิต 

 
ภาพที่ 4.3 แสดงตัวอยางใบแสดงผลการศึกษาที่ไมผานคณุสมบัติการลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา  

นักศึกษามีเกรดเฉลี่ยสะสมไมถึง 2.00 ซึ่งถือวา

ไมผานเกณฑคุณสมบัตินักศึกษาสหกิจศกึษา 

นาย ก. 
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4.2.2 ขั้นตอนที่ 2 นักศึกษากรอกแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา 

4.2.2.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
ภาพที่ 4.4 แสดงแผนผังขั้นตอนการกรอกแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา 

เริ่ม

นักศึกษาย่ืนแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษากับอาจารยที่ปรึกษา

อาจารยที่ปรึกษา
พิจารณาคุณสมบัติของ
นักศึกษาและลงนาม

รับรอง

อาจารยประสานงานสหกิจศึกษา
ประจําสาขาวิชาพิจารณาคุณสมบัติ

ของนักศึกษาและลงนามรับรอง

หัวหนาสาขาพิจารณา
คุณสมบัติของนักศึกษาและ   

ลงนามรับรอง

งานสหกิจศึกษารวบรวมเอกสารแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจ
ศึกษา

จบ

ไมผาน 

ไมผาน 

ไมผาน 

ผาน 

ผาน 

ผาน 

ผาน 



48 
 

4.2.2.2 อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(1) นักศึกษาย่ืนแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา พรอมย่ืนใบแสดงผลการศึกษา โดย

นักศึกษาตองกรอกขอมูลสําคัญใหถูกตองและครบถวนสมบูรณ นักศึกษาสามารถดาวนโหลดแบบแจง

รายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาที่เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาอัปโหลดไวผาน Google Drive ไดทาง

เฟซบุกสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน (www.facebook.com/mct.coedu) รวมถึง

สามารถสแกน QR Code เพ่ือดาวนโหลดแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาไดอีกหน่ึงชองทาง 

 
ภาพที่ 4.5 แสดง QR Code แบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา 

 

ภายในแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา มีขอมูลสําคัญดังน้ี 

สวนที่ 1 ขอมูลนักศึกษา 

(1) ขอมูลทั่วไป 

- ช่ือ – นามสกุล 

- รหัสประจําตัวนักศึกษา 

- ช้ันปที่นักศึกษากําลังศึกษา 

- สาขาวิชาที่นักศึกษากําลังศึกษา 

- คณะที่นักศึกษากําลังศึกษา 

- จํานวนหนวยกิตที่นักศึกษาสะสมไดในเทอมลาสุด 

- คะแนนเฉลี่ยสะสมตองเปนผลเฉลี่ยรวมต้ังแตเทอมแรกจนถึงเทอมลาสุด 

(5 เทอมกอนที่นักศึกษาจะสมัครงานสหกิจศึกษา) 

- ภาคการศึกษาและปการศึกษาที่คาดวาจะไปปฏิบัติสหกิจศึกษา 

(2) ที่อยูตามบัตรประชาชน พรอมเบอรโทรศัพท และ E-mail 

(3) ที่อยูที่นักศึกษากําลังพักอาศัยในภาคการศึกษาน้ี สําหรับติดตอนักศึกษา

อยางเรงดวน เน่ืองจากในบางกรณีมีนักศึกษาที่อาจอยูหอพักหรือบานเชา 
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(4) ช่ือ-นามสกุล ที่อยู เบอรโทรศัพท และ E-mail ของผูปกครองที่สามารถ

ติดตอไดในกรณีระหวางปดภาคการศึกษา 

(5) ความสามารถพิเศษหรือกิจกรรมของนักศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา

แนะนําสถานประกอบการและตําแหนงงานที่เหมาะสมกับนักศึกษา 

(6) ความสามารถทางภาษา โดยนักศึกษาตองระบุเปนระดับ ดีมาก ดี ปานกลาง 

พอใช ไดเล็กนอย 

สวนที่ 2 ผลการพิจารณา 

(1) ความพรอมทางวิชาการ 

(2) ความประพฤติ 

(3) ความรับผิดชอบ วุฒิภาวะ 

(4) ผลการพิจารณาหลังจากที่พิจารณาความเหมาะสมแลว 

(5) ลายมือช่ืออาจารยที่ปรึกษา 

(6) ลายมือช่ืออาจารยประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา 

(7) ลายมือช่ืออาจารยหัวหนาสาขาวิชา 

(2) นักศึกษาสงเอกสารแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาใหอาจารยที่ปรึกษาลงนาม 

โดยอาจารยที่ปรึกษาจะพิจารณาและตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาผานแบบแจงรายละเอียดการ

เขาสหกิจศึกษา โดยทั่วไปแลวคุณสมบัติของนักศึกษาที่อาจทําใหไมผานเกณฑการสมัครงานสหกิจ

ศึกษา คือ เกรดเฉลี่ย ที่ทางมหาวิทยาลัยไดกําหนดระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษาที่จะสามารถ

สมัครงานสหกิจศึกษาไดน้ันตองไมตํ่ากวา 2.00 สําหรับหลักสูตรปริญญาตรี ซึ่งอาจารยที่ปรึกษาจะ

กรอกผลการพิจารณาลงในสวนที่ 2 ผลการพิจารณา 

(3) สงเอกสารแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา ที่มีผลการพิจารณาจากอาจารยที่

ปรึกษา นําสงใหอาจารยประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชาลงนาม 

(4) สงเอกสารแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาใหหัวหนาสาขาวิชาที่นักศึกษากําลัง

ศึกษาอยูลงนาม 

(5) หลังจากมีลายมือชื่อของอาจารยทั้ง 3 ทาน พรอมทั้งผลการพิจารณาจากอาจารยที่

ปรึกษาแลว นักศึกษาจะสงแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาใหเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา เพ่ือ

รวบรวมเอกสาร และตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาอีกครั้ง โดยเฉพาะขอมูลสวนเกรดเฉลี่ยสะสม

ของนักศึกษา โดยจะตองขอความรวมมือจากงานทะเบียนเพ่ือตรวจสอบเกรดเฉลี่ยสะสมของ

นักศึกษาอีกครั้ง 
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4.2.2.3 ตัวอยาง 

(1) ตัวอยางที่ถูกตอง 

นาย ก. กรอกแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา พรอมย่ืนใบแสดงผลการ

เรียนที่ปรากฏเปนผลการเรียนเกรดเฉลี่ยสะสมของเทอมลาสุด คือ 3.02 ซึ่งผานเกณฑตามขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 

2553 ที่กําหนดใหเกรดเฉลี่ยสะสมไมตํ่ากวา 2.00 ดังน้ัน นาย ก. จึงสามารถผานการสงแบบแจง

รายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา และสงใบสมัครงานสหกิจศึกษาในขั้นตอนตอไปได 

 
ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอยางแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาที่ถูกตอง 

นาย ก. เกรดเฉลี่ยสะสมไมตํ่ากวา 2.00 
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ภาพที่ 4.7 แสดงตัวอยางใบแสดงผลการเรียนที่ผานเกณฑ 

 

(2) ตัวอยางที่ไมถูกตอง 

นาย ก. เขาพบอาจารยที่ปรึกษาในขั้นตอนประชุมทําความเขาใจเกี่ยวกับการเขา

รวมสหกิจศึกษา โดยหลังจากอาจารยที่ปรึกษาวิชาสหกิจศึกษาพิจารณาแลวพบวา นาย ก. มีเกรด

เฉลี่ยสะสม 1.96 ซึ่งตํ่ากวาเกณฑขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการ

จัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ที่กําหนดระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไวไมตํ่ากวา 

2.00 นาย ก. จึงไมสามารถสงแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาได ตองสงแบบแจงรายละเอียด

การเขาฝกประสบการณวิชาชีพแทน ดังน้ันนาย ก. ตองลงทะเบียนเรียนวิชาการฝกประสบการณ

วิชาชีพทางเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ และตองเลือกวิชากลุมวิชาบังคับเลือกในรายวิชา

ทางปฏิบัติการของหลักสูตรใหครบ 3 หนวยกิต เพ่ือใหหนวยกิตในรายวิชาปฏิบัติครบ 36 หนวยกิต 

ตามขอกําหนดจาก มคอ. 2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

เกรดเฉลี่ยสะสมไมตํ่ากวา 2.00 
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ภาพที่ 4.8 แสดงตัวอยางแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาที่ไมถกูตอง 

 

 
ภาพที่ 4.9 แสดงตัวอยางใบแสดงผลการเรียนที่ไมผานเกณฑ  

นาย ก. 

เกรดเฉลี่ยสะสมตํ่ากวา 2.00 

เกรดเฉลี่ยสะสมตํ่ากวา 2.00 
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4.2.3 ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่งานสหกิจศกึษารับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 

4.2.3.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

 
ภาพที่ 4.10 แสดงแผนผังขั้นตอนการยื่นใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM 09-02)  

เริ่ม

นักศึกษาติดตอ

สถานประกอบการที่สนใจ

นักศึกษากรอกใบสมัคร
งานสหกิจศึกษา

อาจารยที่ปรึกษาประจําชั้นเรียนพิจารณา
งานที่นักศึกษาตองการปฏิบัติสหกจิ

ศึกษา และลงนามรับรอง

หัวหนาสาขาวิชาพิจารณางานที่
นักศึกษาตองการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

และลงนามรับรอง

งานสหกิจศึกษารวบรวมเอกสารใบสมัครงานสหกิจศึกษา

จบ

ไมผาน 

ผาน 

อาจารยที่ปรกึษา 

อาจารยประสานงานสหกิจศึกษา และหัวหนาสาขา 

พิจารณาคุณสมบัติของนักศึกษา 

อาจารยผูสอนวชิา 

การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษาพจิารณางานที่นักศึกษา

ตองการปฏิบัตสิหกิจศึกษา และลงนามรับรอง 

นักศึกษากรอกใบสมัคร 

ฝกประสบการณวิชาชีพ 

ผาน 

ไมผาน 

ไมผาน 

ไมผาน 

ผาน 

ผาน 
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4.2.3.2 อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(1) อาจารยที่ปรึกษา อาจารยประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา และหัวหนาสาขา 

รวมกับเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา พิจารณาคุณสมบัติของนักศึกษาตามเกณฑที่กําหนดผานแบบแจง

รายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา (FM 09-01) หากพบนักศึกษาขาดคุณสมบัติ นักศึกษาไมสามารถ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาได จําเปนตองใหนักศึกษาลงเรียนทะเบียนเรียนรายวิชาฝกประสบการณ

วิชาชีพแทน โดยมีขอแมเพ่ิมเติมสําหรับการฝกงานวานักศึกษาจะตองลงเรียนตองเลือกวิชากลุมวิชา

บังคับเลือกในรายวิชาทางปฏิบัติการของหลักสูตรใหครบ 3 หนวยกิต โดยไมจําเปนตองเปนรายวิชา

ปฏิบัติของกลุมวิชาเอก เพ่ือใหหนวยกิตในรายวิชาปฏิบัติครบ 36 หนวยกิต  

(2) นักศึกษาติดตอสถานประกอบการที่สนใจ โดยนักศึกษาควรติดตอสถานประกอบการกอน

วาทางสถานประกอบการรับนักศึกษาสหกิจหรือไม ถาสถานประกอบการรับนักศึกษาสามารถมา

กรอกใบสมัครเพ่ือย่ืนความจํานงวาตนเองสนใจสถานประกอบการน้ี 

(3) นักศึกษากรอกใบสมัครงานสหกิจศึกษา โดยตองคํานึงถึงความถูกตองตามที่เจาหนาที่

งานสหกิจศึกษาไดทําความเขาใจไวในขั้นตอนการประชุมเขารวมสหศึกษา นักศึกษาสามารถดาวน

โหลดใบสมัครงานสหกิจศึกษาที่เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาอัปโหลดไวผาน Google Drive ไดทาง

เฟซบุกสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน (www.facebook.com/mct.coedu) รวมถึง

สามารถสแกน QR Code เพ่ือดาวนโหลดแบบใบสมัครงานสหกิจศึกษาไดอีกหน่ึงชองทาง 

 
ภาพที่ 4.11 แสดง QR Code ใบสมัครงานสหกิจศึกษา 

 

(4) เมื่อนักศึกษากรอกใบสมัครงานสหกิจศึกษาเสร็จเรียบรอยแลว จะตองสงใบสมัครงานสห

กิจศึกษาใหอาจารยผูสอนวิชาการเตรียมความพรอมสหกิจศึกษาพิจารณาคุณสมบัติภาระงานที่

นักศึกษาตองการปฏิบัติสหกิจศึกษา และลงนามรับรอง 

(5) นักศึกษาสงใบสมัครงานสหกิจศึกษาใหอาจารยที่ปรึกษาประจําช้ันเรียนลงนาม 

(6) นักศึกษาสงใบสมัครงานสหกิจศึกษาใหหัวหนาสาขาวิชาที่นักศึกษาศึกษาอยูลงนาม 



55 
 

(7) นักศึกษาย่ืนใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02) หลังจากติดตอประสานงานกับสถาน

ประกอบการแลว ใหเจาหนาที่งานสหกิจศึกษารวบรวมเอกสาร โดยมีเอกสารดังน้ี 

(1) ใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM 09-02) ที่อาจารยผูสอนวิชาการเตรียมความ

พรอมสหกิจศึกษา อาจารยที่ปรึกษาประจําช้ันเรียน และหัวหนาสาขาวิชา ลงนามเรียบรอยแลว 

(2) รูปถายขนาด 1.5 น้ิว จํานวน 2 รูป 

(3) แผนที่แสดงที่ต้ังของสถานประกอบการ 
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4.2.3.3 ตัวอยาง 

(1) ตัวอยางทีถู่กตอง 

นางสาว ก. สมัครงานสหกิจศึกษาในตําแหนง Coordinator ฝาย Creative & 

Content ในบริษัท อมรินทรพริ้นต้ิงแอนดพับลิชช่ิง จํากัด (มหาชน) ซึ่งเปนไปตามความหมายของ

สถานประกอบการที่ใหไวในขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและ

การฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ขอ 3 วาคือสวนราชการหรือภาคเอกชนที่เขารวมการจัดสหกิจศึกษา

หรือการฝกงานวิชาชีพ กับมหาวิทยาลัย รวมถึงอาจารยที่ปรึกษาพิจารณาแลวเห็นวาสถาน

ประกอบการที่นักศึกษาติดตอไว เปนตําแหนงที่เหมาะกับความรูความสามารถของนักศึกษา และ

เหมาะสมกับสาขาวิชาที่นักศึกษากําลังศึกษาอยู ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงาน นางสาว ก. จึงสามารถย่ืนใบสมัครงานสหกิจศึกษาในตําแหนง

น้ีได และไดรับการลงนามรับรองจากอาจารยผูสอนวิชาการเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา อาจารยที่

ปรึกษาประจําช้ันเรียน และหัวหนาสาขาวิชา 

 
ภาพที่ 4.12 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) ที่ถูกตองและครบถวน 

ตําแหนงทีเ่หมาะกับความรูความสามารถของนักศึกษา 

และเหมาะสมกับสาขาวิชาที่นักศึกษากําลังศึกษาอยู โดย

ผานการพิจารณาจากอาจารยที่ปรึกษาแลว 

นางสาว ก. 
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(2) ตัวอยางทีไ่มถูกตอง 

นาย ก. นักศึกษาสาขาเทคโนโลยีมัลติมีเดีย ติดตอสถานประกอบการหน่ึงในตําแหนง

ชางกลอง ซึ่งเปนไปตามความหมายของสถานประกอบการที่ใหไวในขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคล วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ขอ 3 วาคือสวนราชการหรือ

ภาคเอกชนที่เขารวมการจัดสหกิจศึกษาหรือการฝกงานวิชาชีพ กับมหาวิทยาลัย แตอาจารยที่ปรึกษา

พิจารณาแลวเห็นวาตําแหนงในสถานประกอบการที่นักศึกษาไปติดตอไว ไมเหมาะสมกับความรู

ความสามารถของนักศึกษา เน่ืองจากไมตรงกับงานที่เก่ียวของกับหลักสูตรฯ ตามที่กําหนดไวใน

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ 

พ.ศ. 2553 ขอ 9 วาใหนักศึกษาปฏิบัติงานในสถานประกอบการเสมือนพนักงานช่ัวคราวของสถาน

ประกอบการในตําแหนงงานตามที่สาขาวิชาเห็นวาเหมาะสมกับความรูความสามารถของนักศึกษา 

นาย ก. จึงไมสามารถสมัครงานสหกิจศึกษาในตําแหนงน้ีได และตองติดตอสถานประกอบการเพ่ือหา

ตําแหนงงานใหมอีกครั้ง 

 
ภาพที่ 4.13 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) ที่ไมถูกตอง  

ตําแหนงไมตรงกับงานที่เก่ียวของกับสาขาวิชาของนักศกึษา 

นาย ก. 
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4.2.4 ขั้นตอนที่ 4 เจาหนาที่งานสหกิจศกึษาตรวจสอบเอกสารการรับสมัคร 

4.2.4.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
ภาพที่ 4.14 แสดงแผนผังแสดงขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการรับสมคัร 

เริ่ม

นักศึกษากรอกใบสมัครงานสหกิจศึกษา

อาจารยผูสอนวิชาการเตรียม
ความพรอมสหกิจศึกษาพิจารณา
ใบสมัครงานสหกิจศึกษาและลง

นามรับรอง

อาจารยที่ปรึกษาประจําช้ันเรียน
พิจารณาใบสมัครงานสหกิจศึกษาและ

ลงนามรับรอง

หัวหนาสาขาวิชาพิจารณาใบสมัคร
งานสหกิจศึกษาและลงนามรับรอง

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษา
ตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูล

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษารวบรวมเอกสาร

จบ

ไมผาน 

ผาน 

ไมผาน 

ผาน 

ไมผาน 

ไมผาน 

ผาน 

ผาน 
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4.2.4.2 อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(1) หลังจากที่นักศึกษากรอกใบสมัครงานสหกิจศึกษาและใหอาจารยผูสอนวิชาเตรียมความ

พรอมสหกิจศึกษา อาจารยที่ปรึกษาประจําช้ันเรียน และหัวหนาสาขาพิจารณาความเหมาะสมของ

นักศึกษากับสถานประกอบการ พรอมลงนามในใบสมัครงานสหกิจศึกษาแลว นักศึกษาจะนําใบสมัคร

สงใหแกเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา 

(2) งานสหกิจศึกษาตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่นักศึกษากรอกเบ้ืองตน โดยขอมูล

สําคัญที่จําเปนตองกรอกใหถูกตองและครบถวนสมบูรณ โดยประมาณมีดังน้ี 

- ช่ือสถานประกอบการที่ตองการสมัคร 

- ที่อยูสถานประกอบการ 

- ระยะเวลาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

- ขอมูลสวนตัวนักศึกษา 

- ขอมูลการจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหไปยังสถานประกอบการ 

- ช่ือหรือตําแหนงผูมีสิทธ์ิอนุมัติใหเขารวมปฏิบัติสหกิจศึกษา 

- ตําแหนงที่สมัครเพ่ือปฏิบัติสหกิจศึกษา 

- ลายมือช่ือรับรองใบสมัครจากอาจารยผูสอนวิชาเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

อาจารยที่ปรึกษาประจําช้ันเรียน และหัวหนาสาขา 

- ติดรูปถายขนาด 1.5 น้ิว จํานวน 1 รูป ในแบบฟอรม 

- แผนที่แสดงที่ต้ังของสถานประกอบการที่ถูกตองชัดเจน โดยแผนแสดงที่ต้ัง

ของสถานประกอบการน้ัน ทางงานสหกิจศึกษาจะไมรับแผนที่แสดงที่ต้ังในรูปแบบของ Google Map 

เน่ืองจากไมสามารถบอกรายละเอียดที่ ต้ังที่ ชัดเจนของสถานประกอบการ จึงอาจสงผลตอ

กระบวนการดําเนินงานสหกิจศึกษาในชวงหลังได หากเปนแผนที่แสดงที่ต้ังของสถานประกอบการที่

นักศึกษาเปนผูวาดตัวเอง ตองเปนภาพวาดที่บอกสถานที่ต้ัง ถนน หรือจุดสังเกตใกลเคียงที่ชัดเจน  

หากพบขอมูลไมถูกตองหรือไมครบถวน เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจะแจงใหนักศึกษา

กลับไปในขั้นตอนการกรอกใบสมัครงานสหกิจศึกษาอีกครั้งทันที เพ่ือแกไขเอกสารใหถูกตอง  
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4.2.4.3 ตัวอยาง 

(1) ตัวอยางทีถู่กตอง 

กรณีนักศึกษากรอกสาขายอยของสถานประกอบการครบถวน 

    นางสาว ก. กรอกช่ือสถานประกอบการวา บริษัท เซ็นทรัลพัฒนา จํากัด (มหาชน) สาขา

แจงวัฒนะ ซึ่งเปนช่ือสถานประกอบการ จึงตรงกับความหมายของคําวาสถานประกอบการที่ปรากฏใน

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ 

พ.ศ. 2553 ที่ไดใหความหมายของสถานประกอบการไววา สวนราชการหรือภาคเอกชนที่เขารวมการ

จัดสหกิจศึกษาหรือการฝกงานวิชาชีพ กับมหาวิทยาลัย 

 
ภาพที่ 4.15 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) กรณีกรอกสาขายอยของสถาน

ประกอบการครบถวน 

นางสาว ก. 
นักศึกษากรอกชื่อสถานประกอบการครบถวน 

เนื่องจากใสชือ่สาขายอย 
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กรณีนักศึกษากรอกระยะเวลาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาถูกตอง 

 นางสาว ก. กรอกระยะเวลาปฏิบัติงานลงในใบสมัครงาน6สหกิจศึกษาวา เริ่มปฏิบัติงาน

สหกิจศึกษา ต้ังแตวันที่ 24 มิถุนายน 2562 ถึง 12 ตุลาคม 2562 ซึ่งตรงกับชวงภาคการศึกษาที่ 1 

ของนักศึกษาช้ันปที่ 4 ตามที่ทางคณะฯ กําหนดใน มคอ. 2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชา

เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

 
ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) กรณกีรอกระยะเวลาปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษาถูกตอง 

 

นางสาว ก. 

กรอกระยะเวลาตรงกับกําหนดการปฏิบัติสหกิจ

ศึกษาที่คณะกําหนด 
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กรณีนักศึกษากรอกเกรดเฉลี่ยสะสมรวมทั้งหมด 5 เทอมถูกตอง 

 นางสาว ก. กรอกเกรดเฉลี่ยสะสม 3.25 ซึ่งเปนเกรดเฉลี่ยสะสมรวมทั้งหมด 5 

เทอมกอนที่จะสมัครงานสหกิจศึกษา ขอมูลในสวนน้ีจึงถูกตองและครบถวน 

 
ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา  (FM09-02) กรณีกรอกเกรดเฉลี่ยสะสมถูกตอง 

 

นักศึกษากรอกเกรดเฉลีย่สะสมรวม 5 

เทอมตรงกับใบแสดงผลการเรียน 

นางสาว ก. 
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(2) ตัวอยางที่ไมถูกตอง 

กรณีนักศึกษาไมกรอกชื่อเต็มของสถานประกอบการ 

 นางสาว ก. กรอกช่ือสถานประกอบการวา MBK Center ซึ่งไมถูกตอง เน่ืองจาก MBK 

Center  เปนช่ือศูนยการคา ไมใชช่ือสถานประกอบการ ตามความหมายของคําวาสถานประกอบการ

ที่ปรากฏในขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการ

ฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ที่ไดใหความหมายของสถานประกอบการไววา สวนราชการหรือ

ภาคเอกชนที่เขารวมการจัดสหกิจศึกษาหรือการฝกงานวิชาชีพ กับมหาวิทยาลัย ดังน้ัน นักศึกษาตอง

กรอกช่ือเต็มของบริษัทที่ดูแลศูนยการคา ซึ่งไดแก บริษัท เอ็ม บี เค จํากัด (มหาชน) ซึ่งเปนช่ือของ

บริษัทภาคเอกชน เพ่ือใหเปนไปตามความหมายของคําวาวา “สถานประกอบการ” ในขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 

2553 นางสาว ก. จึงไมผานการตรวจสอบขอมูลจากเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา 

 
ภาพที่ 4.18 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) กรณีไมกรอกช่ือเต็มของสถาน

ประกอบการ 

  

นักศึกษาไมไดกรอกชื่อเต็มของสถานประกอบการ 

แตกรอกชื่อหางสรรพสินคาของบริษัทแทน 
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กรณีนักศึกษากรอกระยะเวลาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาไมถูกตอง 

 นาย ก. กรอกระยะเวลาปฏิบัติงานลงในใบสมัครงานสหกิจศึกษาวา เริ่มปฏิบัติงาน

สหกิจศึกษา ต้ังแตวันที่ 24 มิถุนายน ถึง 12 ตุลาคม ซึ่งไมถูกตอง เน่ืองจากชวงเวลาในการออก

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาที่ทางคณะฯ กําหนดใน มคอ. 2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชา

เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน คือ ภาคการศึกษาที่ 1 ของนักศึกษาช้ันปที่ 4 นักศึกษาจึงตองแกไขขอมูล

ในสวนน้ีใหถูกตอง 

 
ภาพที่ 4.19 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02) กรณกีรอกระยะเวลาปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษาไมถูกตอง  

กรอกระยะเวลาไมตรงกับกําหนดการปฏิบัติสหกิจ

ศึกษาที่คณะกําหนด 

นาย ก. 
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กรณีนักศึกษากรอกเกรดเฉลี่ยสะสมไมถูกตอง 

 นางสาว ก. กรอกเกรดเฉลี่ยสะสม 3.29 ซึ่งเปนเกรดเฉลี่ยของเทอมลาสุดเพียง 1 

เทอม แตตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการ

ฝกงาน พ.ศ. 2553  กําหนดใหใสเกรดสะสมในภาคการศึกษากอนลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา ดังน้ัน

นักศึกษาจึงตองแกไขขอมูลเปนเกรดเฉลี่ยสะสมรวม 5 เทอมกอนที่นักศึกษาจะสมัครงานสหกิจศึกษา 

 
ภาพที่ 4.20 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02) กรณีกรอกเกรดเฉลี่ยสะสม

ไมถูกตอง 

นักศึกษากรอกเกรดเฉลีย่ใน 1 เทอม 

แทนเกรดเฉลีย่สะสม 5 เทอม 
 

นางสาว ก. 
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(3) ตัวอยางที่ไมถูกตอง นอกเหนือจากแนวทางการปฏิบัติงาน 

กรณนีักศึกษาไมกรอกสาขายอยของสถานประกอบการ 

กรณีความผิดพลาดของขอมูลช่ือสถานประกอบการที่มักเกิดขึ้นกับสถาน

ประกอบการขนาดใหญที่มีหลายแหงหรือหลายสาขา คือ นักศึกษาไมไดกรอกสาขาที่ต้ังของสถาน

ประกอบการ ตัวอยางเชน บริษัท เซ็นทรัลพัฒนา จํากัด (มหาชน) ผูดําเนินกิจการหางสรรพสินคา

เซ็นทรัล ซึ่งมีอยูหลายสาขาทั่วประเทศ ซึ่งถาหากนักศึกษาไมระบุเฉพาะเจาะจงสาขาที่ตองการไป

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา อาจจะเกิดความเขาใจที่คลาดเคลื่อนกันระหวางเจาหนาที่รับสมัคร อาจารยที่

ปรึกษา สถานประกอบการ รวมไปถึงตัวนักศึกษาเองดวย จนสงผลถึงขั้นตอนอ่ืนในการดําเนินงานสห

กิจศึกษา เชน ขั้นตอนการจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหเพ่ือสงไปยังสถานประกอบการ และ

ขั้นตอนการออกนิเทศของอาจารยที่ปรึกษา 

 
ภาพที่ 4.21 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02) กรณีไมกรอกสาขายอยของ

สถานประกอบการ  

นางสาว ก. 

นักศึกษาไมกรอกสาขา

ของสถานประกอบการ 



67 
 

กรณนีักศกึษากรอกชื่อเดิมของสถานประกอบการ 

 ในบางกรณีนักศึกษากรอกช่ือสถานประกอบการที่ตองการสมัครเปนช่ือเดิมของ

สถานประกอบการ ซึ่ง ณ เวลาที่นักศึกษากรอกใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM 09-02) น้ัน สถาน

ประกอบการไดเปลี่ยนเปนช่ือใหม แตดวยนักศึกษาอาจไดรับขอมูลเกาของสถานประกอบการที่ยัง

ไมไดปรับปรุงเปนขอมูลลาสุด จนสงผลใหขอมูลเกิดความผิดพลาดได เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจึง

ตองทําหนาที่ตรวจสอบขอมูลและอัปเดตขอมูลของสถานประกอบการที่นักศึกษากรอกลงในใบสมัคร

งานสหกิจศึกษา (FM09-02) อยูเสมอ ดังภาพตัวอยางที่นักศึกษาตองการสมัครงานสหกิจศึกษาในสถาน

ประกอบการช่ือ “บริษัท วงศสวาง ครีเอช่ัน จํากัด” แตนักศึกษากรอกเปนช่ือเดิมของสถาน

ประกอบการ คือ “บริษัท วงศสวาง พับลิชช่ิง แอนด พริ้นต้ิง จํากัด” 

 
ภาพที่ 4.22 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02) กรณีกรอกช่ือเดิมของสถาน

ประกอบการ  

นางสาว ก. นักศึกษากรอกชื่อเดิมของ

สถานประกอบการ 
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กรณนีักศึกษากรอกเบอรโทรศัพทของอาจารยที่ปรึกษาแทน 

 ในชองวาง “เบอรโทรศัพทมือถือ” นักศึกษาตองใสเบอรโทรศัพทมือถือที่สามารถ

ติดตอไดของตนเอง เพ่ือใหเจาหนาที่หรืออาจารยที่ปรึกษา สามารถโทรศัพทไปหานักศึกษาในกรณี

เรงดวน ซึ่งตําแหนงที่ใหกรอกเบอรโทรศัพท อยูหลังชองวางที่ใหกรอกช่ืออาจารยที่ปรึกษา อาจทําให

นักศึกษาสับสนและมีความเขาใจที่คลาดเคลื่อนวาในชองวางน้ีตองใสเบอรโทรศัพทของอาจารยที่

ปรึกษาแทน หากขอมูลสวนน้ีไมถูกตองและไมรีบแกไข อาจจะไมสามารถดําเนินการขั้นตอนตอไปใน

การรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาได 

 
ภาพที่ 4.23 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02) กรณีกรอกขอมูลเบอร

โทรศัพทมือถือไมถูกตอง  

08X-XXXXXXX 

กรอกเบอรโทรศัพทมือถือ

อาจารยทีป่รึกษาแทน 

ขอมูลทั้งสองอยูใกลกันอาจ

ทําใหเกิดความเขาใจผิด 

นางสาว ก. 
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กรณีนักศึกษากรอกชื่อผูมีสทิธิ์อนุมัติใหเขารวมปฏิบัติสหกิจศึกษาไมถูกตอง 

 ชื่อหรือตําแหนงผูมีสิทธิ์อนุมัติใหเขารวมปฏิบัติสหกิจศึกษาเปนอีกหนึ่งสวน

สําคัญในใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02)  ที่เจาหนาที่ตองระวังเปนพิเศษ โดยเฉพาะช่ือและ

นามสกุลของผูมีสิทธ์ิอนุมัติใหเขารวมปฏิบัติสหกิจศึกษา เพราะช่ือและนามสกุลน้ีจะปรากฏในหนังสือ

ขอความอนุเคราะหไปยังสถานประกอบการ หากมีขอผิดพลาดจะทําใหตัวนักศึกษา รวมไปถึงคณะ

เทคโนโลยีสื่อสารมวลชนเองสูญเสียความนาเช่ือถือในมุมมองของสถานประกอบการ เน่ืองจากบาง

สถานประกอบการมองวาสวนน้ี แสดงถึงความใสใจและต้ังใจของนักศึกษาในการเขามาปฏิบัติงานสห

กิจศึกษาในสถานประกอบการของตนเอง เจาหนาที่งานสหกิจจึงตองคอยตรวจสอบขอมูลสวนน้ีจาก

หลายชองทาง เชน ปรึกษานักศึกษา หรือคนหาทาง Website เพ่ือใหไดขอมูลที่ถูกตองที่สุด 

 
ภาพที่ 4.24 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) กรณีกรอกช่ือผูมีสิทธ์ิอนุมัติใหเขา

รวมปฏิบัติสหกิจศึกษาไมถูกตอง  

นางสาว ก. 

 

นางสาว ข. ใจรักษ 

กรอกนามสกุลผูมีสิทธิ์อนุมัติให

เขารวมปฏิบัติสหกิจศึกษาผดิ 
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กรณีนักศึกษากรอกตําแหนงของผูมีสิทธิ์อนุมัติฯ แทนตําแหนงที่ตองการสมัคร 

 ขอมูลตําแหนงงานที่สมัครเพ่ือปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เปนขอมูลสวนที่ใหนักศึกษา

กรอกตําแหนงงานภายในสถานประกอบการที่นักศึกษาสนใจจะเขาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา แต

เน่ืองจากในใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02) ขอมูลตําแหนงของตําแหนงงานที่สมัครเพ่ือ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาต้ังอยูสวนเดียวกับชองวางที่ใหกรอกช่ือหรือตําแหนงผูมีสิทธ์ิอนุมัติใหเขารวม

ปฏิบัติสหกิจศึกษา หากนักศึกษากรอกดวยความเรงรีบหรือไมตั้งใจอานคําถามใหถี่ถวน อาจทําให

นักศึกษาสหกิจศึกษาเกิดความสับสนในกรอกขอมูล และกรอกขอมูลตําแหนงงานที่สมัครเพ่ือ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เปนกรอกขอมูลตําแหนงของผูมีสิทธ์ิอนุมัติใหเขารวมปฏิบัติสหกิจศึกษาแทน 

 
ภาพที่ 4.25 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) กรณีกรอกตําแหนงของผูมีสิทธ์ิ

อนุมัติฯ แทนตําแหนงที่ตองการสมัคร  

นางสาว ข. ใจรักษ 

กรอกตําแหนงของผูมีสิทธิ์

อนุมัติแทน 

ขอมูลทั้งสองอยูติดกัน อาจทํา

ใหเกิดความเขาใจทีค่ลาดเคลื่อน 

นาย ก. 
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กรณีนักศึกษากรอกตําแหนงงานกวางเกินไป 

อีกหน่ึงกรณีคือนักศึกษามักกรอกตําแหนงงานที่ตนเองตองการสมัครไมชัดเจน ทั้ง

กรอกตําแหนงงานกวางเกินไป หรือกรอกตัวยอของตําแหนงงาน ซึ่งอาจสงผลตอการรับนักศึกษาเขา

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเพราะสถานประกอบการไมสามารถเจาะจงตําแหนงที่นักศึกษาตองการสมัคร

ได เชน นักศึกษากรอกตําแหนงงานที่สมัครเพ่ือปฏิบัติงานสหกิจศึกษาวา Production โดยคําวา 

Production เปนคําที่กวางเกินไป เพราะในกระบวนการการผลิตหรือ Production มีหลากหลาย

หนาที่ดวยกัน จึงตองใหนักศึกษาระบุเจาะจงตําแหนงของตัวเองในสายงาน Production เชน ชาง

กลอง ชางเสียง ผูกํากับ ผูชวยผูกํากับ เปนตน 

 
ภาพที่ 4.26 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) กรณีกรอกตําแหนงงานที่สมัครเพ่ือ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษากวางเกินไป 

กรอกตําแหนงกวางเกินไป 

นางสาว ก. 
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กรณีนักศึกษากรอกตําแหนงงานแบบยอขอความ 

อีกหน่ึงกรณีตัวอยาง คือ นักศึกษาตําแหนงงานแบบยอและไมชัดเจน ซึ่งอาจทําให

เกิดความเขาใจที่คลาดเคลื่อนในกรณีที่เจาหนาที่งานสหกิจศึกษานําขอมูลสวนน้ีไปรางหนังสือขอ

ความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดังภาพตัวอยางที่นักศึกษากรอกตําแหนงงาน

ที่สมัครเพ่ือปฏิบัติงานสหกิจศึกษาวา VR ซึ่งเปนคํายอที่ไมชัดเจน สามารถแปลไดหลายความหมาย

และเปนคําที่ไมเปนทางการไมสามารถนํามารางในหนังสือขอความอนุเคราะหได หากนําไปกรอก

หนังสือขอความอนุเคราะหจะตองใชคําที่เปนทางการ จึงตองติดตอสอบถามและทําความเขาใจ

กับนักศึกษาวาตําแหนงที่นักศึกษาตองการสมัครงานสหกิจศึกษาน้ันคือตําแหนงใด 

 
ภาพที่ 4.27 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) ที่กรอกตําแหนงงานที่สมัครเพ่ือ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาแบบยอ  

กรอกตําแหนงยอเกินไป 

นางสาว ก. 
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กรณีนักศึกษาแนบเอกสารแผนที่ต้ังสถานประกอบการแบบ Google Map   

ในยุคสมัยน้ี Google Map ถือวามีสวนสําคัญในการศึกษาเสนทางเพ่ือใชเดินทางใน

ชีวิตประจําวัน นักศึกษาสหกิจศึกษาบางสวนจึงสงแผนที่ต้ังสถานประกอบการในรูปแบบ Google 

Map ซึ่งไมสามารถบอกที่ต้ังของสถานประกอบการไดอยางชัดเจน  จึงทําใหในใบสมัครงานสหกิจ

ศึกษา (FM 09-02) ไมรับแผนที่ต้ังสถานประกอบการแบบ Google Map เจาหนาที่จึงตองระวังขอมูล

สวนน้ีเปนพิเศษเพ่ือไมใหเกิดปญหากับขั้นตอนอ่ืนๆ ของงานสหกิจศึกษาในภายหลัง 

 
ภาพที่ 4.28 แสดงตัวอยางแผนที่ต้ังสถานประกอบการที่ไมถูกตอง กรณีใชแผนที่ Google Map 

 

 กรณีนักศึกษาแนบภาพวาดแผนที่ต้ังสถานประกอบการไมชัดเจน 

อีกหน่ึงกรณีคือนักศึกษาวาดแผนที่ที่ ต้ังสถานประกอบการดวยตัวเอง แตไมลง

รายละเอียดใหชัดเจน เชน บอกรายละเอียดช่ือถนน ทางเลี้ยว เมื่อพิจารณาแลววาแผนที่ต้ังที่

นักศึกษาวาดไมสามารถบอกเสนทางที่ชัดเจนได ตองแจงใหนักศึกษาหาแผนที่ต้ังสถานประกอบการ

ทางอินเทอรเน็ตแทน 

 
ภาพที่ 4.29  แสดงตัวอยางแผนทีแ่สดงทีต้ั่งสถานประกอบการที่ไมถูกตอง กรณีวาดภาพไมชัดเจน 
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กรณีขอมูลแผนที่แสดงที่ต้ังสถานประกอบการไมตรงกัน 

นักศึกษาหาขอมูลแผนที่ตั้งสถานประกอบการไมตรงกับแผนที่ของขอมูลที่นักศึกษา

กรอกลงในใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02) ดานหนา เน่ืองดวยเหตุผลหลายประการ เชน สถาน

ประกอบการยายที่อยู หรือสถานประกอบการมีอาคารสํานักงาน และสตูดิโอหลายแหง นักศึกษา

ตองรีบดําเนินการแกไข ทั้งน้ีอาจสงผลเสียไปถึงการออกนิเทศของอาจารยนิเทศตอไป 

  
ภาพที่ 4.30 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) ที่ขอมูลแผนทีแ่สดงทีต้ั่งสถาน

ประกอบการไมตรงกัน 

 

  

ที่อยูสถานประกอบการไมตรงกับแผนที่ต้ังสถานประกอบการในหนาหลัง 
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4.2.5 ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่งานสหกิจศกึษาจัดทําหนงัสือขอความอนุเคราะหเพือ่ยื่นตอ

สถานประกอบการ 

4.2.5.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
ภาพที่ 4.31 แสดงแผนผังแสดงขั้นตอนการจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห 

เริ่ม

นักศึกษาย่ืนใบสมัครที่ถูกตองและครบถวนสมบูรณ

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาตรวจสอบใบสมัครงานสหกิจศึกษา
อีกครั้ง เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห

คณบดีลงนาม

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษารวบรวมเอกสารฯ พรอม
แนบแบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษา

นักศึกษารับหนังสือขอความอนุเคราะห และแบบยืนยันการตอบรับ
นักศึกษาสหกิจศึกษา

นักศึกษาย่ืนหนังสือขอความอนุเคราะห และแบบยืนยันการตอบรับ
นักศึกษาสหกิจศึกษาตอสถานประกอบการ

จบ

3 วัน 
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4.2.5.2 อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(1) นักศึกษาย่ืนใบสมัครงานสหกิจศึกษาที่ถูกตองและครบถวนสมบูรณ หากมีสวนใดที่ตอง

แกไข นักศึกษาตองแกไขใหถูกตองและสมบูรณที่สุด  

(2) เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของใบสมัครที่นักศึกษาย่ืน

ไวอีกครั้ง เพ่ือใหขอมูลในการจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

ถูกตองครบถวน หากนักศึกษากรอกขอมูลครบถวนแลวเจาหนาที่ตองเนนยํ้าใหนักศึกษามารับ

หนังสือขอความอนุเคราะหไปยังสถานประกอบการหลังจากย่ืนใบสมัครงานสหกิจศึกษาอยางนอย 3 

วัน 

(3) เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาดําเนินการจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขา

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาไปยังสถานประกอบการที่รับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยใช

ขอมูลที่ถูกตองจากใบสมัครงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา ซึ่งในหนังสือขอความอนุเคราะหรับ

นักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษามีขอมูลสําคัญดังน้ี 

  (1) เรียนถึงผูมีอํานาจในการรับนักศึกษาเขาปฏิบัติสหกิจศึกษา 

  (2) รายการเอกสารที่แนบมา ไดแก แบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาเขาสหกิจศึกษา 

  (3) จุดประสงคของการสงหนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขาปฏิบัติสหกิจ

ศึกษา 

  (4) ระยะเวลาการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษา  

  (5) สาขาวิชาที่นักศึกษากําลังศึกษาอยู 

  (6) จํานวน และรายช่ือนักศึกษาที่คณะฯ ตองการขอความอนุเคราะหรับนักศึกษา

เขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ซึ่งถาหากมีนักศึกษาต้ังแต 1 คนขึ้นไปตองการเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

ในสถานประกอบการเดียวกันและย่ืนใบสมัครงานสหกิจศึกษาในชวงเวลาเดียวกัน เจาหนาที่งานสห

กิจศึกษาสามารถจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหฯ ในฉบับเดียวกันได  แตมีขอแมวาในสถาน

ประกอบการ 1 แหง นักศึกษาสามารถสมัครงานสหกิจศึกษาไดไมเกิน 3 คน 

  (7) ตําแหนงที่นักศึกษาตองการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  (8) แจงใหสถานประกอบการทราบวาหากทานยินดีรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษา กรุณากรอกแบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษาตามสิ่งที่สงมาดวย และสงกลับมายัง

คณะฯ ภายใน 2 สัปดาหหลังจากไดรับหนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษา 

  (9) คณบดีลงนามรับรอง 

  (10) เบอรโทรศัพทและเบอรโทรสารติดตองานสหกิจศึกษา  
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ภาพที่ 4.32 แสดงหนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

(4) เจาหนาที่งานสหกิจศึกษานําหนังสือขอความอนุเคราะหฯ เสนอคณบดีลงนาม 

(5) งานสหกิจศึกษารวบรวมเอกสารขอความอนุเคราะหฯ พรอมแนบแบบยืนยันตอบรับ

นักศึกษาเขาสหกิจศึกษา เพ่ือเตรียมไวสําหรับนักศึกษาขอรับหนังสือขอความอนุเคราะหฯ 

(6) นักศึกษาติดตอขอรับหนังสือขอความอนุเคราะหฯ ที่งานสหกิจศึกษาอยางนอย 3 วัน

หลังจากย่ืนใบสมัคร โดยเจาหนาที่จะตองเนนย้ําใหนักศึกษานําแบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจ

ศึกษาใหสถานประกอบการลงนาม และสงคืนกลับมายังงานสหกิจศึกษาอีกครั้ง 

(7) นักศึกษานําหนังสือขอความอนุเคราะหฯ พรอมแบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจ

ศึกษาเพ่ือยื่นตอสถานประกอบการ  

(1) เรียนถึงผูมีอํานาจในการรับนกัศึกษาเขาปฏิบัติสหกิจศึกษา 

(2) รายการเอกสารท่ีแนบมา 

ไดแก แบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาเขาสหกิจศึกษา 

(3) จุดประสงค 

(4) ระยะเวลาการปฏิบัติ

สหกิจศึกษา  

 

 (8) การตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษา 

 (10) เบอรโทรศัพทและเบอร

โทรสารติดตองานสหกิจศึกษา 

 

 (9) คณบดีลงนามรับรอง 

(5) สาขาวิชา 

 (6) จํานวน  

และรายชื่อ 

 (7) ตําแหนงท่ีตองการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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4.2.5.3 ตัวอยางหนังสือขอความอุเคราะหรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

(1) ตัวอยางหนงัสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาที่ถูกตอง 

 นักศึกษากรอกตําแหนงที่ปรึกษาในสถานประกอบการในใบสมัครงานถูกตองครบถวน 

(ในกรณีนี้ทางคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนใชคําวาผูมีอํานาจอนุมัติใหเขารวมปฏิบัติสหกิจศึกษา

แทนที่ปรึกษาในสถานประกอบการ) เจาหนาที่จึงสามารถออกหนังสือขอความอนุเคราะหไดอยางถูกตอง 

เพ่ือใหนักศึกษานําไปย่ืนตอสถานประกอบการ 

  
ภาพที่ 4.33 แสดงตัวอยางหนังสือขอความอนุเคราะหที่ถูกตอง 

 

ตําแหนงทีป่รกึษาในสถาน

ประกอบการถูกตอง 
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(2) ตัวอยางหนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาที่ไมถูกตอง 

 นักศึกษากรอกช่ือสถานประกอบการในใบสมัครงานไมถูกตอง สงผลใหเจาหนาที่

พิมพช่ือสถานประกอบการลงในหนังสือขอความอนุเคราะหไมถูกตองดวยเชนกัน ถึงแมจะผิดแคตัวอักษร

เดียว แตเมื่อสถานประกอบการพิจารณาดูแลววาไมใชช่ือสถานประกอบการของตนเอง เทากับวานักศึกษา

ไปไมไดขอความอนุเคราะหเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสถานประกอบการของตน ตามที่กําหนดไวใน

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 

2553 ที่ใหความหมายของคําวา “สถานประกอบการ” ไววา สวนราชการหรือภาคเอกชนที่เขารวมการ

จัดสหกิจศึกษาหรือการฝกงานวิชาชีพ กับมหาวิทยาลัย ดังน้ันหนังสือขอความอนุเคราะหฉบับน้ีจึงไม

ถูกตอง และไมสามารถสงตอใหคณบดีลงนามได 

 
ภาพที่ 4.34 แสดงตัวอยางหนังสือขอความอนุเคราะหที่กรอกช่ือสถานประกอบการไมถูกตอง 

ชื่อสถานประกอบการไมถูกตอง 
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4.2.6 ขั้นตอนที่ 6 สถานประกอบการพิจารณารบัสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 

4.2.6.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
ภาพที ่4.35  แสดงแผนผังขั้นตอนการพิจารณารับสมัครนักศึกษาสหกจิศึกษาของสถานประกอบการ 

 

4.2.6.2 อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(1) นักศึกษาย่ืนหนังสือขอความอนุเคราะห พรอมแบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจ

ศึกษากับสถานประกอบการ 

(2) สถานประกอบการพิจารณารับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาผานแบบยืนยันการตอบรับ 

พรอมลงช่ือผูใหขอมูล โดยตองเปนผูมีอํานาจรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสถาน

ประกอบการ จากน้ันสงคืนใหนักศึกษา หากสถานประกอบการ 1 แหงมีนักศึกษาที่ตองการสมัครเขา

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหลายคน สามารถตอบรับนักศึกษาผานแบบยืนยันตอบรับในใบเดียวกันได 

เริ่ม

นักศึกษาย่ืนใบสมัครงานสหกิจศึกษา

นักศึกษาย่ืนหนังสือขอความอนุเคราะห

สถานประกอบการ
พิจารณารับนักศึกษา

นักศึกษาสงคืนแบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษา

งานสหกิจศึกษารวบรวมเอกสาร

จบ

ไมผาน 

ผาน 



81 
 

 
ภาพที่ 4.36 แสดงแบบยืนยันตอบรับที่ผานการพิจารณาจากสถานประกอบการ กรณทีี่มีนักศึกษา

หลายคนตอสถานประกอบการ 1 แหง 

 

(3) นักศึกษานําแบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษาย่ืนใหเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา 

นักศึกษาที่ไดรับการพิจารณาจากสถานประกอบการใหสามารถเขาปฏิบัติงานได 

 กรณีไมผานการพิจารณาจากสถานประกอบการ นักศึกษาตองดําเนินการย่ืนใบสมัคร

งานสหกิจศึกษา (FM09-02) และดําเนินการตามขั้นตอนใหมอีกครั้ง โดยตองเริ่มต้ังแตขั้นตอนแรก 

(4) งานสหกิจศึกษารวบรวมแบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือเตรียม

ดําเนินการในจัดทําหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

  

นางสาว ก. 
นางสาว ข. 
นางสาว ค. 
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4.2.6.3 ตัวอยาง 

(1) แบบยืนยันการตอบรับ กรณีผานการพิจารณาจากสถานประกอบการ 

นักศึกษาไดผานการพิจารณารับนักศึกษาสหกิจทั้งหมดเขาปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการ เน่ืองจากผานการประเมินตามแนวทางปฏิบัติของสถานประกอบการ รวมถึงจากการ

พิจารณาใบสมัคร พบวาตําแหนงงานที่นักศึกษาย่ืนมาตรงกับความรูความสามารถของนักศึกษา ซึ่ง

สอดคลองกับขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและ

การฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ที่นักศึกษาตองปฏิบัติงานในสถานประกอบการเสมือนพนักงาน

ช่ัวคราวของสถานประกอบการในตําแหนงงานตามที่สาขาวิชาเห็นวาเหมาะสมกับความรู

ความสามารถของนักศึกษา 

 
ภาพที่ 4.37 แสดงตัวอยางแบบยืนยันตอบรับนักศึกษาเขาสหกิจศึกษาที่ผานการ

พิจารณาจากสถานประกอบการ 

สถานประกอบการพิจารณาแลววาตําแหนงงานตรงกับ

ความรูความสามารถของนักศึกษา จึงรับนกัศึกษาเขา

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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(2) แบบยืนยันการตอบรับ กรณไีมผานการพิจารณาจากสถานประกอบการ 

สถานประกอบการแหงหน่ึง ไดพิจารณาผลการรับสมัครนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสห

กิจศึกษา วาไมสามารถรับนักศึกษาสหกิจได เน่ืองจากไมผานการประเมินตามแนวทางปฏิบัติของสถาน

ประกอบการ รวมถึงจากการพิจารณาใบสมัคร พบวาตําแหนงงานที่นักศึกษาย่ืนมาไมตรงกับความรู

ความสามารถของนักศึกษา ซึ่งขัดแยงกับขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวย

การจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ที่นักศึกษาตองปฏิบัติงานในสถานประกอบการ

เสมือนพนักงานช่ัวคราวของสถานประกอบการในตําแหนงงานตามที่สาขาวิชาเห็นวาเหมาะสมกับ

ความรูความสามารถของนักศึกษา 

 
ภาพที่ 4.38 แสดงตัวอยางแบบยืนยันตอบรับนักศึกษาเขาสหกิจศึกษาที่ไมผานการพิจารณาจาก

สถานประกอบการ  

สถานประกอบการพิจารณาแลววาไมรับนักศึกษา

เขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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4.2.7 ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่งานสหกิจศกึษาจัดทําเอกสารสงตัวใหกับนักศึกษา 

4.2.7.1 แผนผังขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
ภาพที่ 4.39 แผนผังแสดงขั้นตอนการจัดทําเอกสารสงตัวใหกับนักศึกษา  

เริ่ม

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาดําเนินการทําหนังสือสง
นักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษา

คณบดีลงนามในหนังสือสงนักศึกษาเขารับการ
ปฏิบัติสหกิจศึกษา

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจัดทําแบบประเมินผลนักศึกษา 
และใบลงเวลาการปฏิบัติงาน

งานสหกิจศึกษารวบรวมหนังสือสงนักศึกษาเขารับ
การปฏิบัติสหกิจศึกษา พรอมแนบแบบประเมินผล

นักศึกษา และใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 

นักศึกษารับหนังสือสงนักศึกษาเขารับ
การปฏิบัติสหกิจศึกษากับเจาหนาที่

งานสหกิจศึกษา

นักศึกษาย่ืนเอกสารและรายงานตัวตอ
สถานประกอบการ ในวันแรกของการ

ปฏิบัติสหกิจศึกษา

จบ
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4.2.7.2 อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(1) งานสหกิจศึกษาดําเนินการจัดทําหนังสือขอสงตัวนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษา  

ที่มีขอมูลสําคัญที่ตองทําความเขาใจกับสถานประกอบการดังน้ี 

(1) เรียนถึงผูมีอํานาจในการรับนักศึกษาเขาปฏิบัติสหกิจศึกษา 

(2) รายการเอกสารที่แนบมาดวย ไดแก แบบประเมินผลนักศึกษา และใบลง

เวลาการปฏิบัติงาน 

(3) วันที่นักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ต้ังแตเริ่มตนจนถึงสุดการ

ปฏิบัติงาน 

(4) ขอมูลทั่วไปของนักศึกษา เชน สาขาวิชา ช้ันปที่นักศึกษากําลังศึกษา 

(5) รายช่ือนักศึกษาที่ขอสงตัวเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ในกรณีที่มีนักศึกษา

เขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสถานประกอบการหลายคนตอ 1 แหง ทําใหในหนังสือ 1 ฉบับอาจจะมี

รายช่ือนักศึกษาไดหลายคน  

(6) ขอบังคับที่ใหนักศึกษาปฏิบัติงานตามกฎของสถานประกอบการ 

(7) แจงใหสถานประกอบการกรอกแบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษาและ

ใบลงเวลาปฏิบัติงานสงกลับมายังคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ทางไปรษณียหรือโทรสาร ภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด 

(8) คณบดีลงนามรับรอง 

(9) เบอรโทรศัพทและเบอรโทรสารติดตองานสหกิจศึกษา 

(2) เจาหนาที่งานสหกิจศึกษานําหนังสือขอสงตัวนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาเสนอ

ตอคณบดี เพ่ือใหคณบดีลงนาม 

(3) จัดทําแบบประเมินผลนักศึกษา และใบลงเวลาการปฏิบัติงานกอนสงใหนักศึกษา ซึ่ง

เอกสารทั้งสองทางคณะฯ จะมีแบบฟอรมที่ตายตัวอยูแลว โดยภายในจะมีขอมูลสําคัญดังน้ี 

  ภายในแบบประเมินผลนักศึกษาจะมีขอมูลแบงเปนหลายสวนดวนกัน ไดแก 

  (1) ขอมูลทั่วไป / Work Term Information 

  - ช่ือ-นามสกุลนักศึกษา 

  - รหัสประจําตัว 

   - สาขาวิชา และคณะ 

   - ช่ือสถานประกอบการ 

  - ช่ือ-นามสกุลผูประเมิน พรอมตําแหนง แผนก/ฝาย 

(2) ผลสําเร็จของงาน / Work Achievement โดยมีคะแนนเต็มขอละ 10 

คะแนน 
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  - ปริมาณงาน (Quantity of work) 

  - คุณภาพงาน  (Quality of work) 

(3) ความรูความสามารถ / Knowledge and Ability โดยมีคะแนนเต็มขอละ 

10 คะแนน 

- ความรูความสามารถทางวิชาการ (Academic ability) 

  - ความสามารถในการเรียนรูและประยุกตวิชาการ  (Ability to learn 

and apply Knowledge) 

  - ความรูความชํานาญดานปฏิบัติการ  (Practical ability) 

  - วิจารณญาณและการตัดสินใจ (Judgement and decision making) 

  - การจัดการและวางแผน (Organization and planning) 

  - ทักษะการสื่อสาร (Communication skills) 

  - การพัฒนาดานภาษาและวัฒนธรรมตางประเทศ (Foreign language 

and cultural development) 

  - ความเหมาะสมตอตําแหนงงานที่ไดรับมอบหมาย (Suitability for Job 

position) 

(4) ความรับผิดชอบตอหนาที่ / Responsibility โดยมีคะแนนเต็มขอละ 10 

คะแนน 

  -  ความรับผิดชอบและเปนผูที่ ไววางใจได   (Responsibility and 

dependability) 

  - ความสนใจ  อุตสาหะในการทํางาน (Interest in work) 

  - ความสามารถเริ่มตนทํางานไดดวยตนเอง (Initiative or self-starter) 

  - การตอบสนองตอการสั่งการ (Response to supervision) 

(5) ลักษณะสวนบุคคล / Personality โดยมีคะแนนเต็มขอละ 10 คะแนน 

 - บุคลิกภาพและการวางตัว  (Personality) 

 - มนุษยสัมพันธ  (Interpersonal skills) 

 - ความมีระเบียบวินัย  ปฏิบัติตามวัฒนธรรมขององคกร (Discipline 

and adaptability to formal organization) 

 - คุณธรรมและจริยธรรม  (Ethics and morality) 

(6) ขอคิดเห็นที่เปนประโยชนแกนักศึกษา 

 - จุดเดนของนักศึกษา / Strength 

 - ขอควรปรับปรุงของนักศึกษา / Improvement 
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 - หากนักศึกษาผูน้ีสําเร็จการศึกษาแลว  ทานจะรับเขาทํางานในสถาน

ประกอบการน้ีหรือไม (หากมีโอกาสเลือก) 

(7) ขอคิดเห็นเพ่ิมเติม/Other comments 

 - ขอคิดเห็นเพ่ิมเติม/Other comments 

  สําหรับใบลงเวลาการปฏิบัติงานเจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจะตองแยกใบลง

เวลาปฏิบัติงานออกเปนแตละเดือนตามที่คณะกําหนดใหนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา รวมถึง

พิมพวันที่ และวันหยุดราชการ วันหยุดประจําป วันหยุดชดเชยลงในใบลงเวลาปฏิบัติงาน โดยมีขอมูล

สําคัญดังน้ี 

(1) เดือนที่นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

(2) ช่ือนักศึกษา 

(3) สาขาวิชา 

(4) ช่ือสถานประกอบการ 

(5) ตารางสําหรับลงเวลาประกอบดวยขอมูลดังน้ี 

  - วันที่ที่นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ซึ่งสวนน้ีเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา

ตองเปนผูที่พิมพขอมูลสวนน้ีลงไป 

  - เวลามา 

  - ลายเซ็นของนักศึกษา 

  - เวลากลับ 

  - ลายเซ็นของนักศึกษา 

  - ลายเซ็นพนักงานที่ปรึกษา 

(4) งานสหกิจศึกษารวบรวมหนังสือขอสงตัวนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษา พรอม

แนบแบบประเมินผลนักศึกษา และใบลงเวลาการปฏิบัติงานกอนสงใหนักศึกษา โดยหนังสือขอสงตัว

นักศึกษา 1 ฉบับตอ 1 สถานประกอบการ หากในสถานประกอบการน้ันมีนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสห

กิจศึกษาหลายคน สามารถรวมกันในฉบับเดียวกันได แตจะตองแนบแบบประเมินผลนักศึกษา และใบ

ลงเวลาการปฏิบัติงาน 1 ชุด ตอนักศึกษา 1 คน เชน ในสถานประกอบการ A มีนักศึกษาเขา

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 3 คน เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจะออกหนังสือขอสงตัวนักศึกษา 1 ฉบับ 

พรอมแนบแบบประเมินผลนักศึกษา 3 ฉบับและใบลงเวลาการปฏิบัติงานอีก 3 ฉบับ จากน้ัน

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทั้งหมดอีกครั้ง และแจงนักศึกษารับเอกสารสงตัว  

(5) นักศึกษาติดตอขอรับหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษา โดยเจาหนาที่

จะตองเนนยํ้าใหนักศึกษานําหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษา พรอมดวยแบบ

ประเมินผลนักศึกษาและใบลงเวลาการปฏิบัติงานย่ืนใหกับสถานประกอบการในวันแรกของการ
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ปฏิบัติสหกิจศึกษา รวมถึงเนนยํ้าใหนักศึกษาแจงสถานประกอบการใหประเมินผลนักศึกษาลงในแบบ

ประเมินผลนักศึกษา จดเวลาการปฏิบัติงานของนักศึกษาลงในใบลงเวลาการปฏิบัติงาน และสงคืนให

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาทางไปรษณียหรือโทรสารหลังสิ้นสุดการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

(6) นักศึกษาย่ืนเอกสาร และรายงานตัวตอสถานประกอบการตามกําหนดเวลา 
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4.2.7.3 ตัวอยาง 

(1) ตัวอยางที่ถูกตอง 

นักศึกษา 2 ทาน ไดรับการพิจารณาจากสถานประกอบการในสถานประกอบการ

เดียวกันและผูมีอํานาจอนุมัติไดลงนามรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในแบบยืนยันตอบรับ

การเขาสหกิจศึกษา เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาสามารถออกหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจ

ศึกษา 1 ฉบับ ตอนักศึกษาหลายทานที่เขาปฏิบัติงานในสถานประกอบการเดียวกันได และเมื่อ

นักศึกษาทั้งสองทานนําไปย่ืนแกสถานประกอบ ผูจัดการสวนบริหารอัตรากําลัง บริษัท ทีโอที จํากัด 

(มหาชน) เปนทั้งผูมีอํานาจและที่ปรึกษาในสถานประกอบการที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่ดูแลและ

ใหคําปรึกษาการปฏิบัติงานแกนักศึกษา ตามที่กําหนดไวในขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ดังน้ันนักศึกษาทั้งสองทานจึง

สามารถเขาปฏิบัติงานในสถานประกอบการได ตามวันที่กําหนดในใบสงตัว 

 
ภาพที่ 4.40 แสดงตัวอยางหนังสือขอสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาที่ถูกตอง 

ตําแหนงทีป่รกึษาในสถานประกอบการถูกตอง 
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(2) ตัวอยางที่ไมถูกตอง 

นักศึกษาไดรับการพิจารณาจากสถานประกอบการและผูมีอํานาจอนุมัติได

ลงนามรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในแบบยืนยันตอบรับการเขาสหกิจศึกษา แตเมื่อนักศึกษา

นําไปย่ืนแกสถานประกอบการแลว สถานประกอบการใหนักศึกษาเปลี่ยนช่ือที่ปรึกษาในสถาน

ประกอบการ ใหเปนผูที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่ดูแลและใหคําปรึกษาการปฏิบัติงานแกนักศึกษา 

ตามที่กําหนดไวในขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและ

การฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจึงตองดําเนินการออกหนังสือสงนักศึกษา

เขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาอีกครั้ง พรอมเปลี่ยนช่ือที่ปรึกษาในสถานประกอบการ เพ่ือใหนักศึกษา

นําใบสงตัวที่ถูกตองไปย่ืนแกสถานประกอบการ 

 
ภาพที่ 4.41 แสดงตัวอยางหนังสือขอสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษา  

ชื่อที่ปรึกษาในสถานประกอบการไมถูกตอง 

คุณ ก. 
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4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 งานสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการรับ

สมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือติดตามและประเมินผลความสําเร็จของการ

ดําเนินงานการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาต้ังแตกอนดําเนินงาน ระหวางดําเนินงาน และหลังจาก

สงหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาใหสถานประกอบการ ตามแผนผังขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานที่กําหนดไวอยางเปนระบบ (Flow Chart) เพ่ือใหสามารถปรับปรุงคุณภาพและพัฒนาการ

ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทั้งน้ีไดมีการใชแบบประเมินความพึงพอใจในการ

ใหบริการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา จากนักศึกษาสหกิจศึกษาคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน

จํานวน 190 คน โดยไดผลการวิเคราะหขอมูล ดังน้ี 

 

ผลการวิเคราะหขอมูล 

ตอนที่ 1 ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 

 ผลการวิเคราะหขอมูลทั่วไปของนักศึกษาเปาหมาย จําแนกตาม เพศ และสาขาวิชา 

ตารางที่ 4.2 จํานวนรอยละและขอมูลเรื่องเพศของนักศึกษาผูตอบแบบสอบถาม 

เพศของนักศึกษา จํานวน รอยละ 

ชาย 78 41.05 

หญิง 112 58.95 

รวม 190 100.00 

 จากตารางที่ 4.2 พบวา นักศึกษาที่ตอบแบบสอบถามสวนใหญเปนเพศหญิง คิดเปนรอยละ 

58.95 และเปนเพศชายเพียงรอยละ 41.05 

 

ตารางที่ 4.3 จํานวนรอยละและขอมูลเรื่องสาขาวิชาของนักศึกษาผูตอบแบบสอบถาม 

สาขาวิชาของนักศึกษา จํานวน รอยละ 

วิชาเอกเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ 51 26.84 

วิชาเอกเทคโนโลยีการโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง 61 32.11 

วิชาเอกเทคโนโลยีมัลติมีเดีย 78 41.05 

รวม 190 100.00 
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 จากตารางที่ 4.3 พบวา นักศึกษาที่ตอบแบบสอบถามสวนใหญศึกษาอยูสาขาวิชาเอก

เทคโนโลยีมัลติมีเดีย คิดเปนรอยละ 41.05 รองลงมาเปนวิชาเอกเทคโนโลยีการโทรทัศนและ

วิทยุกระจายเสียง รอยละ 32.11 อันดับสุดทายเปนวิชาเอกเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ 

คิดเปนรอยละ 26.84 

ตอนที่ 2 ระดับความพงึพอใจในการใหบริการ 

 ผลการวิเคราะหความพึงพอใจในการใหบริการของนักศึกษาสหกิจศึกษาจํานวน 190 คน 

ตารางที่ 4.4 คาเฉลี่ยและสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานดานการใหบริการภาพรวมของการรับสมัคร

นักศึกษาสหกิจศึกษา 

หัวขอ คาเฉลี่ย S.D. แปลผล 

ความสุภาพในการใหบริการของเจาหนาที่ 4.59 0.57 มากที่สุด 

ความเอาใจใสในการใหบริการของเจาหนาที่ 4.58 0.55 มากที่สุด 

ความสามารถในการใหคําช้ีแนะของเจาหนาที่ 4.60 0.55 มากที่สุด 

ความสามารถในการแกไขปญหาของเจาหนาที่ 4.56 0.59 มากที่สุด 

รวม 4.58 0.57 มากที่สุด 

  

 จากตารางที่  4.4 พบวา นักศึกษาสหกิจศึกษาปการศึกษา 2561 คณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน มีความพึงพอใจในการใหบริการภาพรวมของการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาโดย

รวมอยูในระดับมากที่สุด คิดเปนคาเฉลี่ย 4.58 โดยหัวขอที่มีคะแนนความพึงพอใจมากที่สุดคือ 

ความสามารถในการใหคําช้ีแนะของเจาหนาที่ คิดเปนคาเฉลี่ย 4.60 รองลงมาเปนความสุภาพในการ

ใหบริการของเจาหนาที่ มีคาเฉลี่ย 4.59 รองลงมาเปนความเอาใจใสในการใหบริการของเจาหนาที่ มี

คาเฉลี่ย 4.58 และสุดทายความสามารถในการแกไขปญหาของเจาหนาที่ คิดเปนคาเฉลี่ย 4.56 

 

ตารางที่ 4.5 คาเฉลี่ยและสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานดานการใหบริการในขั้นตอนตาง ๆ ของการรับ

สมัครงานสหกิจศึกษา 

หัวขอ คาเฉลี่ย S.D. แปลผล 

การทําความเขาใจขั้นตอนการรับสมัครสหกจิศึกษา 4.57 0.61 มากที่สุด 

การใหขอมูลและอํานวยความสะดวกในการกรอก

แบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา 

4.50 0.64 มาก 

การรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาตามหลักเกณฑที่

มหาวิทยาลัยกําหนด 

4.54 0.67 มากที่สุด 
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การตรวจสอบเอกสารการรับสมัครของนักศกึษา 4.60 0.58 มากที่สุด 

การจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหเพ่ือยื่นตอ

สถานประกอบการ 

4.52 0.59 มากที่สุด 

การประสานงานกับสถานประกอบการเกี่ยวกับการ

พิจารณารับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 

4.53 0.61 มากที่สุด 

การจัดทําเอกสารสงตัวใหกับนักศึกษา 4.54 0.60 มากที่สุด 

รวม 4.54 0.62 มากที่สุด 

 จากตารางที่  4.5 พบวา นักศึกษาสหกิจศึกษาปการศึกษา 2561 คณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชนมีความพึงพอใจเก่ียวกับขั้นตอนตาง ๆ ของการรับสมัครงานสหกิจศึกษาโดยรวมมี

คาเฉลี่ยอยูที่ 4.54 ซึ่งอยูในระดับมากที่สุด โดยหากแยกออกเปนแตละขั้นตอนแลว พบวา ขั้นตอน

การตรวจสอบเอกสารการรับสมัครของนักศึกษา ไดรับความพึงพอใจเปนอันดับ 1 มีคาเฉลี่ย 4.60 

รองลงมาเปนการทําความเขาใจขั้นตอนการรับสมัครสหกิจศึกษา มีคาเฉลี่ย 4.57 รองลงมาเปนการ

รับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาตามหลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด และ การจัดทําเอกสารสงตัว

ใหกับนักศึกษา ทั้ง 2 ขั้นตอนมีคาเฉลี่ยที่ 4.54 เทากัน ถัดมาเปนการประสานงานกับสถาน

ประกอบการเก่ียวกับการพิจารณารับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา มีคาเฉลี่ย 4.53 และรองลงมาเปน

การจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหเพ่ือย่ืนตอสถานประกอบการ มีคาเฉลี่ย 4.52 สําหรับอันดับ

สุดทายมีคาเฉลี่ย 4.50 ไดแก การใหขอมูลและอํานวยความสะดวกในการกรอกแบบแจงรายละเอียด

การเขาสหกิจศึกษา 

ตารางที่ 4.6 คาเฉลี่ยและสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานดานการใหบริการในดานการอํานวยความ

สะดวกของเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา 

หัวขอ คาเฉลี่ย S.D. แปลผล 

สถานที่ในการติดตอเจาหนาที่ เชน ที่น่ังพัก 

ความสะอาดของสถานที ่

4.53 0.61 มากที่สุด 

ความสะดวกดานเครื่องมืออุปกรณในการ

ใหบริการ 

4.51 0.68 มากที่สุด 

ความสะดวกดานชองทางการติดตองานสหกิจศึกษา 

เชน E-mail, Website หรือ Facebook 

4.53 0.62 มากที่สุด 

การอํานวยความสะดวกดานเอกสาร/แบบฟอรม 4.48 0.65 มาก 

รวม 4.51 0.64 มากที่สุด 
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 จากตารางที่ 4.6 พบวา พบวา นักศึกษาสหกิจศึกษาปการศึกษา 2561 คณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน มีความพึงพอใจในดานการใหบริการการอํานวยความสะดวกของเจาหนาที่งานสหกิจ

ศึกษาโดยรวมมีคาเฉลี่ยอยูที่ 4.51 ซึ่งเปนความพึงพอใจระดับมากที่สุด โดยแยกเปนความพึงพอใจ

มากที่สุดอันดับ 1 คือ สถานที่ในการติดตอเจาหนาที่ เชน ที่น่ังพัก ความสะอาดของสถานที่ และ 

ความสะดวกดานชองทางการติดตองานสหกิจศึกษา เชน E-mail, Website หรือ Facebook โดยมี

คาเฉลี่ยเทากันที่ 4.53 รองลงมาเปนความสะดวกดานเครื่องมืออุปกรณในการใหบริการ มีคาเฉลี่ย

ความพึงพอใจอยูที่ 4.51 และสุดทายการอํานวยความสะดวกดานเอกสารหรือแบบฟอรม มีคาเฉลี่ย 

4.48 

ตอนที่ 3 ขอเสนอแนะ 

 นักศึกษาสหกิจศึกษาปการศึกษา 2561 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีขอเสนอแนะ

เพ่ิมเติมดังน้ี 

 1. ชวงเวลาในการสงเอกสารรับสมัครสั้นเกินไป บางครั้งนักศึกษาไมสะดวกที่จะกรอกขอมูล

สงเพราะตองออกปฏิบัติภารกิจอ่ืน ทําใหขอมูลไมครบถวนเทาที่ควรและอาจารยที่ปรึกษาอาจไม

สะดวกใหคําปรึกษาหรือลงนามในเอกสารใหในชวงเวลาน้ัน 

 2. ในขั้นตอนการเลือกสถานประกอบการที่จะเขาปฏิบัติสหกิจศึกษา ควรมีการแนะนํา

สถานที่ฝกและตําแหนงเพ่ิมเติม เพ่ือใหนักศึกษาสามารถหาสถ านที่ปฏิบัติสหกิจศึกษาไดงายขึ้น 

 3. ควรเปดเปน Facebook Fan page สหกิจศึกษา แทนตัว Facebook ธรรมดา เน่ืองจาก 

มีจํานวนนักศึกษาสหกิจเพ่ิมขึ้นเรื่อย ๆ ในแตละป หากเปดเปน Facebook Fan page อาจจะรองรับ

จํานวนนักศึกษาไดมากและถาวรกวา 

 4. เมื่อนักศึกษาสอบถามขอมูลเก่ียวกับการสมัครงานสหกิจศึกษาทาง Facebook เจาหนาที่

งานสหกิจศึกษาควรตอบคําถามใหรวดเร็วกวาน้ี 
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

 

 คูมือการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ผูจัดทําไดรวบรวมปญหา

อุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานสหกิจศึกษา และจากการปฏิบัติงานจริง

ของเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา โดยสรุปไวดังน้ี 

 

5.1 ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไข 

  

ขั้นตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่งานสหกิจ

ศึกษาทําความเขาใจเ ก่ียวกับ

ขั้นตอนการเขารวมสหกิจศึกษา

แกนักศึกษาทุกสาขาวิชา 

(1) นักศึกษาไมทราบสถานะคุณสมบัติ

ของตนเองวาสามารถลงทะเบียนเรียน

ในวิชาสหกิจศึกษาไดหรือไม 

(1) ช้ีแจงและอธิบายรายละเอียด

คุณสมบัติของนักศึกษาที่สามารถ

ลงทะเบียนเรียนวิชาสหกิจศึกษา

ได 

(2) นักศึกษาขาดคุณสมบัติในการ

สมัครสหกิจศึกษา 

(2) ใหนักศึกษาย่ืนเรื่องขอฝกงานแทน

การปฏิบัติสหกิจศึกษาและเลือกวิชา

กลุมวิชาบังคับเลือกในรายวิชาทาง

ปฏิบัติการของหลักสูตรใหครบ 3 

หนวยกิต โดยไมจําเปนตองเปน

รายวิชาปฏิบัติของกลุมวิชาเอก 

เพ่ือใหหนวยกิตในรายวิชาปฏิบัติ

ครบ 36 หนวยกิตเพ่ือใหตรงตาม

หลักสูตร 

(3)  นักศึกษาไม ไดลงทะเบียนวิชา

เตรียมความพรอมกอนสหกิจศึกษา 

ทําใหไมไดเขาประชุมทําความเขาใจ

เกี่ยวกับการเขารวมสหกิจศึกษา จึง

ขาดคุณสมบัติในการเรียนวิชาสหกิจ

ศึกษา 

(3) ประชาสัมพันธการลงทะเบียน

วิช า ก า ร เ ต ร ีย ม ค ว า ม พ รอ ม

กอนสหกิจศึกษาผานชองทางใน

การประชาสัมพันธหลักของคณะ 

เพ่ือใหนักศึกษาสวนใหญสามารถ

เขาถึงขอมูลได 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

(4) นักศึกษายังขาดความรู ในเรื ่อง

สหกิจศึกษา เอกสารในการใชในการ

สมัครเขารวมสหกิจศึกษา และขั้นตอน

กระบวนการสหกิจศึกษา 

(4 )  จัดประชุมทําความเข า ใจ

เอกสารทั้งหมดที่ใชในการสมัคร

เป น นั กศึ กษาสห กิจศึ กษา ให

นักศึกษาไดรับทราบแนวทางการ

ปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

(5) นักศึกษายังไมเห็นถึงภาพรวมของ

ขั้นตอนการปฏิบัติสหกิจศึกษา สงผล

ใหชวงเวลาปฏิบัติงานจริงนักศึกษาไม

สามารถปฏิบัติตามขั้นตอนได 

(5) อธิบายภาพรวมทั้งหมด พรอม

จัดทําปฏิทินสหกิจศึกษาเพ่ือให

นักศึกษามองเห็นภาพรวมของการ

ปฏิบัติสหกิจศึกษา 

(6) นักศึกษาไมสามารถจดจําวันและ

เวลาในการดําเนินงานสหกิจศึกษาใน

แตละขั้นตอนของงานสหกิจศึกษาได 

( 6 )  จั ดทํ าป ฏิทิ นสห กิจศึ กษา

เพ่ือใหนักศึกษามองเห็นภาพรวม

ของการปฏิบัติสหกิจศึกษา พรอม

นําไปเผยแพรทางเฟซบุกของ

งานสหกิจศึกษา 

( 7 )  นักศึกษาเลือกงานไมตรงกับ

สาขาวิชา หรือความสามารถของตนเอง 

(7) ใหนักศึกษาพูดคุยกับอาจารย

ที่ปรึกษาเพ่ือรับคําแนะนําและขอ

ช้ีแนะในการเลือกตําแหนงงาน

และสถานประกอบการ 

(8) นักศึกษาไมสามารถติดตออาจารย

ที่ปรึกษาได 

(8) เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจะ

เปนตัวกลางติดตอใหนักศึกษาเขา

พบอาจารยที่ปรึกษาวิชาสหกิจ

ศึกษา 

ขั้นตอนที่ 2 นักศึกษากรอกแบบแจง

รายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา 

(1) นักศึกษากรอกเกรดเฉลี่ยสะสมใน

แบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจ

ศึกษาไมถูกตอง และนักศึกษาไมแนบ

ใบแสดงผลการศึกษา 

(1) ตรวจสอบจากใบแสดงผลการ

เรียนควบคูกับการตรวจสอบจาก

เจาหนาที่งานทะเบียน รวมถึง

ติดตอใหแนบใบแสดงผลการเรียน

เปนหลักฐานทุกครั้ง 

(2) นักศึกษาไมทราบสถานที่ในการรับ

แบบฟอรมแบบแจงรายละเอียดการ

เขาสหกิจศึกษาไดที่ไหน 

(2) ทําความเขาใจเกี่ยวกับการรับ

แบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจ

ศึกษาต้ังแตในขั้นตอนการประชุม
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ขั้นตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

ทํ า ค ว าม เ ข า ใ จ  หลั ง จ าก น้ั น

ประชาสัมพันธอีกครั้งที่ เฟซบุก

ของงานสหกิจศึกษา 

(3) นักศึกษาตองการหนังสืออยาง

เรงดวน แตอาจารยผูสอนวิชาการ

เตรียมความพรอมสหกิจศึกษา และ

อาจารยที่ปรึกษาประจําช้ันเรียน ติด

ภารกิจไมสามารถลงนามลงในแบบแจง

รายละเอียดใหนักศึกษาได รวมถึง

นักศึกษาใหอาจารยหัวหนาสาขาลง

นามแทน แตไมแจงอาจารยผูสอน

วิชาการเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

หรืออาจารยที่ปรึกษาประจําช้ันเรียน

กอน 

(3) นักศึกษาสามารถใหอาจารย

หัวหนาสาขาเปนผูลงนามแทน 

และนักศึกษาตองแจงอาจารย

ผู ส อ น วิ ช า ก า ร เ ต รี ย ม ค ว า ม

พรอมสหกิจศึกษา หรืออาจารยที่

ปรึกษาประจําช้ันเรียนดวยตนเอง 

(4) นักศึกษากรอกขอมูลไมครบถวน (4) ติดตอนักศึกษาเพ่ือใหกรอก

ขอมูลใหครบถวน 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่งานสหกิจ

ศึกษารับส มัครนั กศึ กษาตาม

คุณสมบัติที่มหาวิทยาลัยกําหนด

เขาเปนนักศึกษาสหกิจศึกษา 

(1) นักศึกษาสหกิจศึกษามีผลการเรียน

เฉลี่ยสะสม (GPA) ตํ่ากวา 2.00 

(1) ใหนักศึกษาย่ืนเรื่องขอฝกงาน

แทนการปฏิบัติสหกิจศึกษาตอง

เลือกวิชากลุมวิชาบังคับเลือกใน

ร า ย วิ ช า ท า ง ป ฏิ บั ติ ก า ร ข อ ง

หลักสูตรใหครบ 3 หนวยกิต โดย

ไมจําเปนตองเปนรายวิชาปฏิบัติ

ของกลุมวิชาเอก เพ่ือใหหนวยกิต

ในรายวิชาปฏิบัติครบ 36 หนวย

กิต  เ พ่ือ ใหหน วย กิตครบตาม

หลักสูตร 

(2) นักศึกษาไมมีแนวทางในการเลือก

สถานประกอบการ 

(2) เจาหนาที่งานสหกิจศึกษานํา

ร าย ช่ื อสถ านประกอบการที่

นักศึกษาปกอนหนาไดเขารวมสห

กิจศึกษาใหนักศึกษาที่ตองการดู
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ขั้นตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

เพ่ือเปนแนวทางในการเลือกสถาน

ประกอบการ 

(3) นักศึกษาเขามาปรึกษาเก่ียวกับการ

เลือกสถานประกอบการกับเจาหนาที่

ง านสหกิจศึ กษาแทนการปรึ กษา

อาจารยประจําวิชา 

(3) เจาหนาที่ตองพานักศึกษาไป

พบอาจารยที่ปรึกษา เนื่องจาก

เจาหนางานสหกิจศึกษาสามารถ

ใหคําปรึกษาไดเบ้ืองตน แตไมมี

อํานาจหนาที่ในการตัดสินใจเลือก

สถานประกอบการใหนักศึกษา 

(4) นักศึกษาไมมีชองทางการติดตอ

สถานประกอบการที่ตองการสมัคร 

(4) เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจะมี

รายช่ือพรอมชองทางติดตอสถาน

ประกอบที่ เคยมี นักศึกษาของ

คณะฯ เขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

ในแตละป หากสถานประกอบการ

ที่นักศึกษาตองการสมัคร เคยมี

นักศึกษาปอ่ืนสมัครแลว เจาหนาที่

งานสหกิจศึกษาจะนําขอมูลการ

ติดตอของสถานประกอบการน้ันๆ 

ใหนักศึกษา 

(5) นักศึกษาติดตอสถานประกอบการ

ในตําแหนงที่ไมมีความเหมาะสมกับ

ความสามารถของตนเอง 

(5) ติดตออาจารยที่ปรึกษาเพ่ือให

คําแนะนําในการเลือกตําแหนง

งาน รวมถึงชวยตัดสินใจในการ

เลือกตําแหนงงานใหแกนักศึกษา 

(6) สถานประกอบการที่ นักศึกษา

ติดตอไว เคยมีกรณีที่ไมดีกับนักศึกษา

สหกิจศึกษาในปกอนๆ 

(6) ใหนักศึกษาเขาพบอาจารยที่

ปรึกษาเพ่ือรับคําช้ีแนะนําในการ

เลือกสถานประกอบการ 

( 7)  นั ก ศึ ก ษ า ไ ม ส า ม า ร ถ ม า รั บ

แบบฟอรมใบสมัครงานสหกิจศึกษาที่

คณะฯ ได เน่ืองจากติดภารกิจอ่ืน ๆ 

(7) นําใบสมัครสหกิจศึกษา ลงใน

เว็บไซตใหนักศึกษาสามารถดาวน

โหลดไดที่เว็บไซตของคณะฯ 

(8) นักศึกษากรอกใบสมัครงานสหกิจ

ศึกษาไมครบถวน 

(8)  ขอความรวมมืออาจารยที่

ปรึกษาตรวจสอบความถูกตอง
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 และครบถวนของขอมูลกอนลง

นาม 

(9)  นักศึกษาตองการหนังสืออยาง

เรงดวน แตอาจารยผูสอนวิชาการ

เตรียมความพรอมสหกิจศึกษา และ

อาจารยที่ปรึกษาประจําช้ันเรียน ติด

ภารกิจไมสามารถลงนามใหนักศึกษาได 

(9) นักศึกษาสามารถใหอาจารย

หัวหนาสาขาเปนผูลงนามแทนได 

(10) นักศึกษาใหอาจารยหัวหนาสาขา

ลงนามแทน แตไมแจงอาจารยผูสอน

วิชาการเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

หรืออาจารยที่ปรึกษาประจําช้ันเรียน 

( 1 0)  ติ ด ต อ นั ก ศึ ก ษ า ใ ห แ จ ง

อาจารยผูสอนวิชาการเตรียมความ

พรอมสหกิจศึกษา หรืออาจารยที่

ปรึกษาประจําช้ันเรียนดวยตนเอง 

(11) นักศึกษาไมแนบแผนที่ต้ังสถาน

ประกอบการ 

(11) ติดตอใหนักศึกษาย่ืนแผน

ที่ ต้ังสถานประกอบการอีกครั้ ง 

เ น่ืองจากเจาหนาที่ งานสหกิจ

ศึกษาไมสามารถหาแผนที่ต้ังสถาน

ประกอบการดวยตนเองได เพราะ

อาจเกิดขอผิดพลาด หรือเปนคน

ล ะ ส ถ า น ที่ กั บ ที่ นั ก ศึ ก ษ า ไ ป

ปฏิบัติงานจริง 

(12) นักศึกษาไมติดรูปถายของตนเอง (12) ติดตอใหนักศึกษายื่นรูปถาย

ของตนเองอีกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 4 เจาหนาที่งานสหกิจ

ศึกษาตรวจสอบเอกสารการสมัคร 

(1) นักศึกษายังขาดความรูในการเลือก

ตําแหนงงานที่จะไปปฏิบัติสหกิจศึกษา 

และการเลือกสถานประกอบการ 

(1) นักศึกษาพบอาจารยที่ปรึกษา

สหกิจศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ

เก่ียวกับสถานประกอบการที่จะไป

ป ฏิ บั ติ ง า น ส ห กิ จ ศึ ก ษ า แ ล ะ

ตําแหนงงานที่เหมาะสม 

(2) นักศึกษาไมติดตามขาวสารการ

เปดรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาของ

บริษัทตางๆ 

(2) ประชาสัมพันธเ ก่ียวกับการ

จัดหาแหลงงานที่มีคุณภาพใหแก

นักศึกษา 
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(3) นักศึกษากรอกขอมูลสําคัญในใบ

สมัครงานสหกิจศึกษาไมถูกตอง 

( 3 )  ติ ด ต อ นั ก ศึ ก ษ า เ พ่ื อ ใ ห

นักศึกษานําใบสมัครงานสหกิจ

ศึกษากลับไปแกไข 

(4) นักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

ในตําแหนงเดียวกันเกิน 2 คนตอสถาน

ประกอบการ 

( 4 )  สํ า ร วจความต อ งก าร ไป

ป ฏิ บั ติ ง า น ส ห กิ จ ศึ ก ษ า ข อ ง

นักศึกษาสหกิจศึกษาในสาขาวิชา 

(5) เจาหนาที่ปฏิบัติงานมีจํานวนนอย 

อาจทําใหตรวจสอบใบสมัครงานสหกิจ

ศึ ก ษ า ไ ด ไ ม ทั่ ว ถึ ง  แ ล ะ ไ ม ทั น

กําหนดเวลา 

(5 )  จัดทํ าคู มือการปฏิ บั ติงาน 

เ พ่ื อ ใ ห เ จ า ห น า ที่ ส า ม า ร ถ

ปฏิบัติงานแทนกันและชวยเหลือ

กันได 

(6) ไมสามารถติดตอใหนักศึกษามา

แกไขขอมูลได เน่ืองจากนักศึกษาใส

ขอมูลในการติดตอเบ้ืองตน อยางเบอร

โทรศัพทไมถูกตอง 

(6) ในตอนแรกตองติดตอหัวหนา

หองของนักศึกษา หรืออาจารยที่

ปรึกษา แตถาหากยังไมสามารถ

ติดตอได ตองติดตอไปยังบุคคลที่

นั กศึ กษากรอกข อมู ลผู ติ ดต อ

ฉุกเฉินในใบสมัคร 

ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่งานสหกิจ

ศึกษา จัดทํ าหนั งสื อขอความ

อนุ เ ค ร า ะห เ พื่ อ ยื่ น ต อ สถ าน

ประกอบการ 

(1) ขอมูลที่ นักศึกษากรอกลงในใบ

สมัครงานสหกิจศึกษาไมถูกตอง ทําให

ขอมูลในหนังสือขอความอนุเคราะหไม

ถูกตองเชนกัน 

(1) เจาหนาที่งานสหกิจศึกษา ตอง

ตรวจสอบรายช่ือผูมีสิทธ์ิอนุมัติอีก

ครั้งกอนจัดทําหนังสือขอความ

อนุเคราะห 

(2) นักศึกษามาขอหนังสือขอความ

อนุเคราะหชวงใกลวันสิ้นสุดกําหนดขอ

หนังสือ 

(2) แจงรายละเอียดขั้นตอนการ

ดําเนินการจัดทําหนังสือขอความ

อนุเคราะหใหกับนักศึกษา ต้ังแต

ในขั้นตอนการประชุมทําความ

เขาใจวาในการจัดทําหนังสือขอ

ความอนุเคราะหฯน้ัน ตองใชเวลา

ประมาณ 3 วัน 

(3) เน่ืองจากใน 1 สถานประกอบการมี

นักศึกษาสมัครงานสหกิจศึกษาหลาย

(3) สามารถออกหนังสือขอความ

อ นุ เ ค ร า ะห สํ า ห รั บ  1 ส ถ าน
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คน ทําใหตองออกหนังสือขอความ

อนุเคราะหรายฉบับ 

ประกอบการ ตอนักศึกษาหลาย

คนได 

(4) นักศึกษาตองการหนังสือขอความ

อนุเคราะหอยางเรงดวน แตคณบดีติด

ภารกิจทางราชการไมสามารถลงนาม

ได 

(4) ใหผูรับตําแหนงรักษาราชการ

แทนคณบดีในชวงเวลาน้ัน ลงนาม

แทน 

(5) เอกสารบางสวนสูญหาย (5) ติดตอนักศึกษาเพ่ือดําเนินการ

ใ น ขั้ น ต อ น ต า ง ๆ  เ พ่ื อ ค ว า ม

ครบถวนของเอกสาร 

(6) นักศึกษาไมมาติดตอขอรับหนังสือ

ขอความอนุเคราะหฯ 

(6) ลงประกาศทางสื่อออนไลน 

(เฟซบุกงานสหกิจศึกษาช่ือ “สห

กิ จ ศึ ก ษ า  ค ณ ะ เ ท ค โ น โ ล ยี

สื่อสารมวลชน”) หรือแจงตัวแทน

หอง 

( 7 )  นักศึ กษาทํ าห นั งสื อขอความ

อนุเคราะหตอสถานประกอบการหาย 

(7) ติดตอเจาหนาที่ งานสหกิจ

ศึกษาเพ่ือดําเนินการในขั้นตอน

ก า ร จั ด ทํ า ห นั ง สื อ ข อ ค ว า ม

อนุเคราะหใหมอีกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 6 สถานประกอบการ

พิ จารณาใบส มัครและส งผล

กลับมายังงานสหกิจศึกษา 

(1) สถานประกอบการพิจารณาใบ

สมัครและตอบกลับชา 

(1) นักศึกษาติดตามแบบยืนยัน

การตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษา

อย า ง ใ ก ล ชิ ด ภ า ย ใน  3 0  วั น 

หลังจากจัดสงเอกสารใหสถาน

ประกอบการ 

(2) สถานประกอบการพิจารณาไมรับ

นักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

(2) นักศึกษาตองติดตออาจารยที่

ปรึกษา เพ่ือหาสถานประกอบการ

แหงใหม พรอมทั้งดําเนินการต้ังแต

การยื่นใบสมัครงานสหกิจศึกษา

อีกครั้ง 
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(3) ขอมูลในแบบยืนยันตอบรับการ

เขาสหกิจศึกษาที่นักศึกษานํามาย่ืนไม

ครบถวน 

( 3 )  ให นั กศึ กษา ติดต อสถาน

ประกอบการ เพ่ือดําเนินการแกไข

ขอมูลใหครบถวน 

(4) พบสถานประกอบการบางแหงยัง

ไมพิจารณาและตอบกลับทางคณะฯ 

(4) หากเกินกําหนดเวลาตองให

นักศึกษาติดตออาจารยที่ปรึกษา

เพ่ือหาสถานประกอบการสํารองไว

ในกรณีฉุกเฉนิ 

ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่งานสหกิจ

ศึกษาจัดทําหนังสือสงนักศึกษา

เขารับการปฏิบั ติสหกิจศึกษา

ใหกับนักศึกษา 

(1) พบขอมูลในเอกสารของขั้นตอน

ตางๆ กอนหนาน้ีผิดพลาด 

(1) ติดตอนักศึกษาเพ่ือแกไขขอมูล

ใหถูกตองกอนดําเนินงานสหกิจ

ศึกษาในขั้นตอนตอไป 

(2) สถานประกอบการใหนักศึกษา

เปลี่ ยนราย ช่ื อที่ ป รึ กษา ในสถาน

ประกอบการที่ปรากฏในใบสงตัว 

(2) ดําเนินการเปลี่ยนช่ือที่ปรึกษา

ในสถานประกอบการกอนเสนอ

คณบดีลงนาม 

(3) นักศึกษาตองการหนังสือขอความ

อนุเคราะหอยางเรงดวน แตคณบดีติด

ภารกิจทางราชการไมสามารถลงนาม

ได 

(3) ใหผูรับตําแหนงรักษาราชการ

แทนคณบดีในชวงเวลาน้ัน ลงนาม

แทน 

(4) เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาลงตาราง

วันที่ ในใบลงเวลาการปฏิบัติงานไม

ถูกตอง 

(4) ตรวจสอบขอมูลในใบลงเวลา

การปฏิบัติงานอยางถี่ถวนอีกครั้ง

กอนดําเนินการในขั้นตอนถัดไป 

( 5 )  ง า น ส ห กิ จ ศึ ก ษ า แ น บ แ บ บ

ประเมินผลนักศึกษา และใบลงเวลา

การปฏิบัติงานไมครบจํานวนนักศึกษา

ใน 1 สถานประกอบการ 

(5) ติดตอนักศึกษาเพ่ือรับแบบ

ประเมินผลนักศึกษา และใบลง

เวลาการปฏิบัติงานใหครบตาม

จํ าน วน นั กศึ กษา ใน  1 สถาน

ประกอบการ 

(6) นักศึกษาไมติดตามขอรับหนังสือสง

นักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

(6) ลงประกาศทางสื่อออนไลน 

(เฟซบุกงานสหกิจศึกษาช่ือ “สห

กิ จ ศึ ก ษ า  ค ณ ะ เ ท ค โ น โ ล ยี

สื่อสารมวลชน”) หรือแจงตัวแทน

หอง 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

(7) นักศึกษาไม ย่ืนเอกสารสงตัวตอ

สถานประกอบการ 

(7) ยํ้าเตือนนักศึกษาเรื่องการยื่น

เอกสารในวันที่ นักศึกษามารับ

หนังสือสงนักศึกษาเขารับการ

ปฏิบัติสหกิจศึกษา และยํ้าเตือน

อีกครั้งผานชองทางออนไลนในวัน

กอนเริ่มปฏิบัติสหกิจศึกษาวันแรก 

(8) หลังจากนักศึกษาย่ืนเอกสารสงตัว

ตอสถานประกอบการพบวาผูมีอํานาจ

ในการอนุมัติรับนักศึกษาสหกิจศึกษา

ไมใชที่ปรึกษาในสถานประกอบการ

ของนักศึกษา สถานประกอบการจึงให

นักศึกษาเปลี่ยนช่ือที่ปรึกษาในสถาน

ประกอบในใบสงตัว 

(8) ดําเนินการเปลี่ยนช่ือที่ปรึกษา

ในสถานประกอบการ พรอมติดตอ

ใหนักศึกษามารับหนังสือคืน 

 

5.2  ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

1. สถานประกอบการควรกําหนดภาระงานโดยมีรายละเอียดหนาที่ที่นักศึกษาตองรับผิดชอบ

อยางชัดเจนและตรงกับสาขาวิชาชีพนักศึกษา เพ่ือลดปญหาการใชงานนักศึกษาผิด

ประเภท จนทําใหผิดวัตถุประสงคหลักของปฏิบัติงานสหกิจศึกษาดวย 

2. ควรจัดการแลกเปลี่ยนเรียนรูเก่ียวกับประสบการณทํางานในสถานประกอบการเพ่ือการ

พัฒนาคุณภาพบัณฑิต ตามมาตรฐานวิชาการและวิชาชีพ รวมทั้งตรงกับความตองการของ 

ตลาดแรงงานถือเปนสวนสําคัญของการเตรียมบัณฑิตใหพรอมที่จะเลือกอาชีพ และเขาสู

ระบบการทํางานทันทีที่จบการศึกษา 

3. ควรมีการจัดสัมมนาผูประกอบการตางๆ เพ่ือใหความรู ความเขาใจในเรื่องการจัด

การศึกษาแบบสหกิจศึกษา และช้ีใหเห็นประโยชนจากโครงการดังกลาว โดยเฉพาะหัวขอ

สิทธิประโยชนทางภาษีและการลดคาใชจายในการจางพนักงานประจํา 

4. ควรมีการจัดสัมมนาเพ่ือใหสถานประกอบการตางๆ ตระหนักถึงความสําคัญของตนในการ

ชวยพัฒนาอุตสาหกรรมการบริการของประเทศ และสรางขีดความสามารถในการแขงขัน

มากกวาหาประโยชนจากโครงการดังกลาวในเรื่องการใชแรงงาน โดยไมมีคาตอบแทน 

และบางแหงมอบหมายใหนักศึกษาทํางานหนัก โดยที่นักศึกษาไมไดคาตอบแทน 
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