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บทที่ 1 

บทนํา  
 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

 ในปจจุบันตลาดแรงงานมีการแขงขันคอนขางสูง และสิ่งที่ทาทายสําหรับบัณฑิตใน

ปจจุบัน คือ การไดมีโอกาสสรางความคุนเคยกับการทํางานจริง เพ่ือเรียนรูและพัฒนาทักษะของงาน

อาชีพและทักษะดานการพัฒนาตนเอง นอกเหนือไปจากทักษะดานวิชาการ ซึ่งทักษะเหลาน้ีจะเรียนรู

และพัฒนาไดโดยเร็ว เมื่อนักศึกษาไดมีโอกาสไปปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ ทาง

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครจึงมีนโยบายเก่ียวสหกิจศึกษาโดยกําหนดใหทุกหลักสูตรมี

การจัดหลักสูตรสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพเพ่ือใหนักศึกษามีประสบการณจากการปฏิบัติงาน

จริงในสถานประกอบการอยางมีระบบและมีประสิทธิภาพ โดยสหกิจศึกษาเปนระบบการศึกษาที่เนน

การปฏิบัติงานในสถานประกอบการหรือหนวยงานที่เขารวมจัดสหกิจศึกษากับมหาวิทยาลัย ซึ่งมีการ

เสนองานใหกับนักศึกษาลวงหนาและนักศึกษาไดเลือกปฏิบัติงานตามวิชาชีพลัหลักสูตรที่ศึกษาเปน

ระยะเวลาหน่ึงภาคการศึกษาปกติ  รวมถึงการฝกวิชาชีพเปนระบบการศึกษาที่นักศึกษาตองออกไป

ฝกงานวิชาชีพที่ศึกษาในสถานประกอบการหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เปนระยะเวลาไมนอยกวา 360 

ช่ัวโมง  

 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการจัดการ

เรียนการสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน

แบงเปน 4 วิชาเอก ไดแก วิชาเอกเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธวิชาเอกเทคโนโลยีการ

โทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง วิชาเอกเทคโนโลยีมัลติมีเดีย และวิชาเอกครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี 

และในแตละหลักสูตรมีการจัดการเรียนการสอนในรายวิชาสหกิจศึกษา ไดดําเนินการจัดการศึกษา

ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ (TQF) พ.ศ. 2552 และไดใหความสําคัญกับการ

มีประสบการณนอกสถานศึกษาของนักศึกษาทุกสาขาวิชา ดังน้ันจึงจัดการศึกษาในลักษณะผสมผสาน

ภาคทฤษฎีกับภาคปฏิบัติ หรือการผสมผสานการเรียนในหองเรียนกับการปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการ (Co-operative Education) ใหนักศึกษาไดมีประสบการณวิชาชีพในสถานประกอบ

การณตามหลักการของมหาวิทยาลัย โดยเขาปฏิบัติงานจริงในฐานะพนักงานเต็มเวลาของสถาน

ประกอบการ จะเห็นไดจากการมีขอกําหนดของการใหนักศึกษาไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ

ในหลักสูตรตาง ๆ ของคณะทุกหลักสูตร ซึ่งคณะไดเริ่มดําเนินงานสหกิจศึกษาในปการศึกษา 2553 

โดยไดบรรจุรายวิชาสหกิจศึกษาไวในหลักสูตรการเรียนการสอนหมวดวิชาชีพเฉพาะกลุมวิชาการฝก

ประสบการณวิชาชีพ จํานวน 6 หนวยกิต เพ่ือใหนักศึกษาสามารถไปปฏิบัติงาน ณ สถาน



2 
 

ประกอบการเปน 1 ภาคการศึกษา นักศึกษาปฏิบัติงานเต็มเวลาเสมือนเปนลูกจางช่ัวคราว และสถาน

ประกอบการมีคาตอบแทนใหนักศึกษาตามความเหมาะสม จากผลการดําเนินงานสหกิจศึกษาที่ผาน

มาปรากฏวานักศึกษาไดรับการตอบรับจากสถานประกอบการเปนอยางดี เห็นไดจากสถาน

ประกอบการยังไดแจงความจํานงที่จะรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานในรุนตอไปเพ่ือสนองความตองการ

ของสถานประกอบการ และความตองการของมหาวิทยาลัยที่จะสรางคนสูงานพัฒนาคุณภาพบัณฑิต 

ตามมาตรฐานวิชาการและวิชาชีพทําใหบัณฑิตสหกิจศึกษา “รูจักตน รูจักคน และรูจักงาน” การ

จัดการเรียนการสอนแบบสหกิจศึกษาจึงเปนระบบการศึกษาที่ เนนการปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการอยางเปนระบบและมีระเบียบชัดเจน นักศึกษาที่เรียนสหกิจศึกษาทุกคนจะตองแจง

ความประสงคเรียนและกรอกใบสมัครที่คณะ/สาขาวิชาที่ตนเองสังกัด ขณะเดียวกันนักศึกษาจะตอง

ผานการสอบสัมภาษณและการคัดเลือกจากสถานประกอบการที่มีความประสงครับนักศึกษาเขาไป

ปฏิบัติงาน หลังจากน้ันคณะจะสงนักศึกษาเขาไปปฏิบัติงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายจากสถาน

ประกอบการ โดยนักศึกษาสามารถเรียนรูประสบการณจากการปฏิบัติงานจริงอันจะเปนการฝกการ

ประยุกตใชแนวคิด ทฤษฎี และเติมเต็มระหวางความรูที่ไดรับจากการเรียนการสอนในหองเรียนที่

มหาวิทยาลัยและการนําไปใชในชีวิตจริงจะชวยเสริมสรางทักษะและประสบการณที่ดีใหแกนักศึกษา

เพ่ือใหไดบัณฑิตที่มีคุณภาพตามที่ตลาดแรงงานตองการในที่สุด ในสวนของคณะจะจัดใหมี

กระบวนการคัดเลือกนักศึกษา การเตรียมความพรอมนักศึกษาเพ่ือสรางความมั่นใจ การจัดปฐมนิเทศ

และฝกอบรมใหนักศึกษากอนออกปฏิบัติงานจริง ตลอดจนการนิเทศงานเพ่ือติดตามและประเมินผล

นักศึกษา และการจัดทํารายงานผลตอมหาวิทยาลัยและหนวยงานที่ใหความรวมมือทุกฝาย   

 จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว ผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือการรับสมัครนักศึกษา

สหกิจศึกษาคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนขึ้นมาเพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเกี่ยวกับ

การรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาสําหรับบุคลากรกรที่เก่ียวของกับสหกิจศึกษา ซึ่งจะทําใหการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเปนมาตรฐานเดียวกัน และผูปฏิบัติงานสหกิจศึกษาสามารถปฏิบัติงานแทนกัน

ได 

 

1.2 วัตถุประสงคของคูมือ 

1.2.1 เพ่ือเปนคูมือในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเกี่ยวกับการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 

1.2.2 เพ่ือใหการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเปนมาตรฐานเดียวกัน 

1.2.3 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสหกิจศึกษาสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 1.3.1 คูมือในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเกี่ยวกับการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 
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 1.3.2 การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 1.3.3 ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

 การปฏิบัติงานตามคูมือการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนน้ี

ครอบคลุมขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา ต้ังแตการทําความเขาใจขั้นตอนการเขารวมสห

กิจศึกษาแกนักศึกษาทุกสาขาวิชา การกรอกแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาของนักศึกษา 

รับสมัครนักศึกษาตามคุณสมบัติที่มหาวิทยาลัยกําหนดเขาเปนนักศึกษาสหกิจศึกษา ตรวจสอบ

เอกสารการสมัครใหเปนไปตามเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหเพ่ือยื่น

ตอสถานประกอบการ สถานประกอบการพิจารณาใบสมัครและสงผลกลับมายังงานสหกิจศึกษา 

จนถึงจัดทําหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาใหกับนักศึกษา ในภาคการศึกษาที่ 1 

ของทุกปการศึกษา 

 

1.5 คําจํากัดความเบื้องตน 

สหกิจศึกษา (Cooperative Education) หมายถึง ระบบการศึกษาที่เนนการปฏิบัติงานใน

สถานประกอบการอยางมีระบบ โดยจัดใหมีการเรียนในสถานศึกษารวมกับการจัดใหนักศึกษาไป

ปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการ งานที่นักศึกษาปฏิบัติจะตรงกับสาขาวิชาของนักศึกษา โดยเนน

การเรียนรูโดยใชประสบการณจากการทํางานจริงเปนหลักมีประโยชนตอสถานประกอบการ เชน การ

ปรับปรุง หรือการเพ่ิมประสิทธิภาพ หรือการแกปญหาของกระบวนการทํางาน ซึ่งนักศึกษาสามารถ

ปฏิบัติงานใหสําเร็จไดภายใน 1 ภาคการศึกษา ทําใหนักศึกษาสามารถเรียนรูประสบการณจากการ

ทํางาน และมีคุณภาพตรงตามที่สถานประกอบการตองการมากที่สุด 

สถานประกอบการ หมายถึง บริษัท องคกรทั้งภาครัฐและเอกชนที่ใหความรวมมือและมีสวน

รวมกับสถานศึกษาในการพัฒนานักศึกษาใหไปปฏิบัติงานที่ตรงกับสาขาวิชาของนักศึกษา เพ่ือเปน

การสงเสริมใหนักศึกษานําความรูที่ไดรับจากสถานศึกษาไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการ

ปฏิบัติงานจริง เปนการเนนใหเกิดการเรียนรูโดยใชประสบการณจากการปฏิบัติงานจริงเปนหลัก ทํา

ใหนักศึกษาสามารถเรียนรูประสบการณจากการทํางานและมีคุณภาพตรงตามที่สถานประกอบการ

ตองการ 

 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 คณะ หมายถึง คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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อาจารยนิเทศ หมายถึง อาจารยประจําในคณะฯ ที่ทําหนาที่ใหคําปรึกษาและนิเทศการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาตองเปนอาจารยประจําสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดอยู โดยอาจารย

นิเทศจะตองผานการอบรมหลักสูตร อาจารยนิเทศสหกิจศึกษา 

อาจารยที่ปรึกษา หมายถึง อาจารยประจําในคณะ ที่ทําหนาแนะนํา ใหคําปรึกษา ตักเตือน 

และดูแลความประพฤติใหกับนักศึกษาในแตละสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดอยู ตลอดจนรับผิดชอบการ

พิจารณานักศึกษาที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับงานที่จะไปปฏิบัติสหกิจศึกษา  

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษา หมายถึง เจาหนาที่ของคณะฯ ที่รับผิดชอบประสานงานและอํานวย

ความสะดวกเกี่ยวกับการสหกิจศึกษาแกอาจารย นักศึกษา และสถานประกอบการ 

นักศึกษาผูปฏิบัติงานสหกิจศึกษา หมายถึง นักศึกษาของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษาและตองผานเง่ือนไขตาม

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ 

พ.ศ. 2553 และตามที่หลักสูตรมคอ.2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

กําหนด  

ที่ปรึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง พนักงานของสถานประกอบการที่ทําหนาที่พนักงาน

พ่ีเลี้ยงของนักศึกษาสหกิจศึกษา มีหนาที่กําหนดงานใหนักศึกษาปฏิบัติ รวมถึงดูแล ใหคําแนะนําและ

เปนที่ปรึกษาในการปฏิบัติงาน รวมทั้งประเมินผลการทํางานของนักศึกษาสหกิจศึกษา 

การนิเทศสหกิจศึกษา หมายถึง การที่อาจารยนิเทศประจําสาขาวิชาเดินทางไปเย่ียม และให

คําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการปฏิบัติงานแกนักศึกษาทั้งทางดานวิชาการและทักษะการทํางาน ณ 

สถานประกอบการ รวมทั้งติดตามความกาวหนาในการทํางานและการเขียนรายงานวิชาการของ

นักศึกษา 

ภาคการศึกษา หมายถึง ระบบการจัดการศึกษา 1 ภาคการศึกษาปกติ มีระยะเวลาศึกษาไม

นอยกวา 15 สัปดาห 

 รายวิชาสหกิจศึกษา หมายถึง รายวิชาที่นักศึกษาตองลงทะเบียนเรียนเพ่ือปฏิบัติงานจริงดาน

วิชาชีพของแตละสาขาที่นักศึกษาสังกัดอยู เสมือนพนักงานของหนวยงานตามลักษณะงานในตําแหนง

งานที่ไดรับการคัดเลือกเปนเวลาไมนอยกวา 16 สัปดาห จัดทํารายงานการปฏิบัติงานหรือรายงานการ

ทําโครงการภายใตการดูแลของพนักงานพ่ีเลี้ยงและอาจารยนิเทศ ซึ่งในหลักสูตรกําหนดใหนักศึกษาที่

ผานเกณฑคุณสมบัติของแตละสาขาวิชา ตองลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษาทางวิชาชีพที่

เกี่ยวของกับสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดอยู 

 รายวิชาการเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา หมายถึง รายวิชาเปดการเรียนการสอนเก่ียวกับ

กระบวนการสหกิจศึกษา การเลือกสถานประกอบการและการสมัครงาน การสัมภาษณงานอาชีพ 

การพัฒนาบุคลิกภาพ กฎหมายแรงงานและจรรยาบรรณวิชาชีพ ระบบคุณภาพความปลอดภัย การ
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เขียนรายงานและการนําเสนองาน ซึ่งเปนวิชาที่ตองเรียนมากอนลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา เพ่ือ

เตรียมความพรอมนักศึกษากอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

ระยะเวลาออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา หมายถึง นักศึกษาออกปฏิบัติงานจริงเสมือนพนักงาน

ของหนวยงาน เปนระยะเวลาตอเน่ืองไมนอยกวา 16 สัปดาห  

 การฝกประสบการณวิชาชีพ หมายถึง รายวิชาที่นักศึกษาตองฝกปฏิบัติงานในองคกรดาน

วิชาชีพของแตละสาขาที่นักศึกษาสังกัดอยู โดยมีระยะเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวา 8 สัปดาห และ

จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน 

 

   

  



6 
 

บทที่ 2 

โครงสราง และบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีรากฐานมาจาก

การจัดการศึกษาในแผนกวิชาการโฆษณาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) มาต้ังแตป พ.ศ. 

2515 ที่ วิทยาเขตพณิชยการพระนคร (เดิม) โดยไดผลิตบุคลากรนักปฏิบัติการเขาสู วิชาชีพ

สื่อสารมวลชนในสาขาตาง ๆ จนมาถึงป พ.ศ. 2546 เพ่ือตอบสนองตอความตองการของสังคม จึงได

ขยายการจัดการการศึกษาจากระดับ ปวส. เปนระดับปริญญาตรี ภายใตช่ือ “คณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน” มีการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต ฉบับ

ปรับปรุง พ.ศ. 2560 สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน แบงเปน 4 วิชาเอก ไดแก วิชาเอกเทคโนโลยี

การโฆษณาและประชาสัมพันธวิชาเอกเทคโนโลยีการโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง วิชาเอก

เทคโนโลยีมัลติมีเดีย และวิชาเอกครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี โดยมุงผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติการดาน

สื่อสารมวลชนที่มีจุดเนนคือ มีความเช่ียวชาญดานเทคโนโลยี จากรากฐานที่เขมแข็ง และมีความ

เปนมายาวนานประกอบกับคณาจารยมีประสบการณทางวิชาชีพ และมีความชํานาญในการสอน จึง

ทําใหบัณฑิตจากคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนเปนที่ยอมรับในวงการสื่อสารมวลชนแขนงตาง ๆ 

อยางกวางขวาง  
วิสัยทัศน : ผลิตนักสื่อสารมวลชนมืออาชีพ 

ปรัชญา : ผลิตบัณฑิตสื่อสารมวลชน เพ่ือพัฒนาสังคม 

ปณิธาน : มุงมั่นเปนผูนําการจัดการศึกษาดานวิชาชีพสื่อสารมวลชน ดวยเทคโนโลยี

เชิงบูรณาการ พัฒนานักปฏิบัติการสื่อสารมวลชนที่มีคุณภาพ คูคุณธรรม 

นโยบายการบริหารจัดการคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน : 

1. ดานการจัดการศึกษา เปนแหลงการศึกษาดานวิชาชีพสื่อสารมวลชนเชิงบูรณาการที่มี

ความเขมแข็ง มีคุณภาพตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา (TQF : HED) และใหสอดรับกับ

การศึกษาดานสื่อสารมวลชนที่เปนสากล เปนที่ยอมรับของสังคม โดยกําหนดเปาหมายในการผลิตนัก

สื่อสารมวลชนที่มีความรู มีทักษะในอาชีพอยางมืออาชีพ รวมทั้งตองสามารถใชเทคโนโลยีได และเปน

ผูที่มีคุณธรรม จริยธรรม และตระหนักถึงจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ 

2. ดานการวิจัย ผลิตงานวิจัยประยุกตโดยเปนการวิจัยในวิชาชีพสื่อสารมวลชน และ

เทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาสังคมใหสอดคลองกับยุทธศาสตรการวิจัยแหงชาติ ผลักดันใหอาจารยในคณะฯ 
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ทําวิจัยโดยเนนการหาทุนวิจัยจากแหลงภายนอก รวมทั้งตองนําผลงานวิจัยไปใชประโยชนไดจริง ทั้ง

ในการเรียนการสอน และเพ่ือสังคม 

3. ดานบริการวิชาการแกสังคม สงเสริมใหมีงานบริการทางวิชาการแกสังคม ทั้งโครงการที่

หารายไดในลักษณะที่จัดทําโครงการใหแกหนวยงานภายนอก และประชาชนทั่วไปที่ตองเสียคาใชจาย 

และโครงการบริการวิชาการที่จัดขึ้นเพ่ือใหความรูและเสริมทักษะแกประชาชนที่สนใจในวิชาชีพ

สื่อสารมวลชน 

4. ดานการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เนนการดานการอนุรักษศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ

สิ่งแวดลอมของทองถิ่นและระดับประเทศ โดยการสงเสริมใหมีการเผยแพรผานทางสื่อตางๆ เพ่ือให

ความรู ความเขาใจ เห็นคุณคาและนําไปสูการปฏิบัติ ทั้งกลุมประชาชนทั่วไป อาจารย เจาหนาที่ 

นักศึกษาคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน5. พัฒนาศักยภาพของคณาจารยและบุคลากรในดาน

วิชาการ เพ่ือการเปนคณะดานสื่อสารมวลชนที่ไดรับการยอมรับในสังคม 

5. ดานบริหารจัดการพัฒนาองคกร ปรับเปลี่ยนและพัฒนาระบบการบริหารงานในทุกๆ ดาน

ใหเปนแนวทางการบริหารงานในเชิงรุกภายใตระบบธรรมาภิบาล เนนการบริหารงานแบบรวมศูนย 

และการใหบริการแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (One – Stop Service) เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก

ใหแกผูมาติดตอไดรับความสะดวกสบาย 

พันธกิจ  : 

1. จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาเพ่ือผลิตบัณฑิตทางดานสื่อสารมวลชนที่มีคุณภาพ 

คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ 

2. ผลิตงานวิจัยทางสื่อสารมวลชน เพ่ือพัฒนาความรูและเปนประโยชนทางวิชาการ

และวิชาชีพ 

3. ใหบริการวิชาการดานการศึกษาสื่อสารมวลชนและเทคโนโลยีแกสังคม 

4.  ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดลอม 

5. พัฒนาศักยภาพของคณาจารยและบุคลากรในดานวิชาการ เพ่ือการเปนคณะดาน

สื่อสารมวลชนที่ไดรับการยอมรับในสังคม  

วัตถุประสงค : 

1. เปนแหลงการศึกษาดานวิชาชีพสื่อสารมวลชนเชิงบูรณาการที่มีความเขมแข็งดาน

วิชาการตามมาตรฐานการศึกษาสากลเปนที่ยอมรับของสังคม 

2. เปนคณะที่มีการบริหารจัดการในเชิงวิชาการสื่อสารมวลชนและเทคโนโลยีที่ดี    

เปนศูนยกลางแหงการเรียนรู และผลิตบัณฑิตที่มีความรูเชิงวิชาการที่สามารถปฏิบัติงานไดจริง เปนผู

ที่มีศีลธรรม จริยธรรม และตระหนักถึงจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ 
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3. ผลิตงานวิจัยประยุกตโดยเปนการวิจัยในวิชาชีพสื่อสารมวลชนและเทคโนโลยี        

เพ่ือพัฒนาสังคมใหสอดคลองกับยุทธศาสตรการวิจัยแหงชาติ 

4. บูรณาการศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษสิ่งแวดลอมของทองถิ่นและระดับประเทศ 

5. ปรับเปลี่ยนและพัฒนาระบบการบริหารงานในรูปแบบการมีสวนรวม โดยการ

กระจายอํานาจความรับผิดชอบใหเกิดความคลองตัว รวดเร็ว และจัดใหมีการบริหารงานในคณะ

เทคโนโลยีสื่อสารมวลชนที่ดี 

 

 2.1.1 โครงสรางการบริหารจัดการองคกร 

 ดวยปจจุบันคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

มีการแบงสวนราชการภายในสํานักงานคณบดี แบงเปน 4 งาน คือ งานบริหารทั่วไป งานวางแผนและ

พัฒนา งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ และงานกิจการนักศึกษา ดังโครงสรางของหนวยงาน 

ดังน้ี 

 

1. โครงสรางองคกร (Organization chart) 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.1  แสดงโครงสรางองคกร (Organization Chart) 

 

2. โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

อางอิง จากแผนภูมิแสดงโครงสรางการแบงสวนงานภายในตามกรอบอัตรากําลัง

บุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2561 -2564) แนบทายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 

0581.17/005 ลงวันที่ 3 มกราคม 2561 

 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

ฝายบริหาร 
 

ฝายวางแผน 
 

ฝายวิชาการและวิจัย 
 

ฝายกิจการนักศึกษา 

สํานักงานคณบดี 
 

งานบริหารทั่วไป งานวางแผนและพัฒนา งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ งานกิจกรรมนักศึกษา 
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ภาพที่ 2.2  แสดงโครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

 

3. โครงสรางการปฏิบัติงาน  (Activity chart) 

อางอิง จากแผนภูมิแสดงโครงสรางการแบงสวนงานภายในตามกรอบอัตรากําลัง

บุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2561 -2564) แนบทายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 

0581.17/005   ลงวันที่ 3 มกราคม 2561 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีคณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 
 

หัวหนางานบริหารทั่วไป 
 

หัวหนางานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 
 

หัวหนางานกิจการนักศึกษา 
 

หัวหนางานวางแผนและพัฒนา 
 

- สารบรรณ 

- บริหารงานบุคคล 

- การเงิน 

- การบัญช ี

- พัสดุ 

- บริหารทรัพยสินและจัดหา

รายได 

- ส่ือสารองคกร 

- อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

 ่ ่  
 

 

 

- แผนยุทธศาสตร 

- แผนงานและงบประมาณ 

- บริหารครุภัณฑและ

ส่ิงกอสราง 

- ติดตามประเมินผล 

 ่  
 

 

 

- หลักสูตร 

- ทะเบียน 

- สหกิจศึกษา 

- บัณฑิตศึกษา 

- ประกันคุณภาพการศึกษา 

- เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

- บริการหองปฏิบัติการ 

- วิเทศสัมพันธ 

- เครือขายความรวมมือทางวิชาการ 

-      การจัดการความรู (KM) 

- วิจัยและพัฒนา 

  
 

 

 

- สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 

- ศิลปวัฒนธรรม 

- ทุนการศึกษา 

- พัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม 

- กีฬา 

- แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

- สวัสดิการและการบริการนักศึกษา 

- ทรานสคริปตกิจกรรม 

-      วิชาทหาร 

- ศิษยเกาและชุมชนสัมพันธ 

 
 

 

 

รองคณบดีฝายบริหาร 
 

รองคณบดีฝายวางแผน 
 

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 
 

รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา 
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ภาพที่ 2.3  แสดงโครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 2.1.2 ภาระหนาที่ของหนวยงาน 

ตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2561 – 2564) สํานักงาน

คณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน (แนบทายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 0581.17/005 

ลงวันที่ 3 มกราคม 2561) ไดอนุมัติเห็นชอบการแบงสวนงานภายในของคณะ ทั้งน้ี งานวิชาการ วิจัย

และบริการวิชาการ ไดแบงสวนงานภายในออกเปน 12 งาน ดังน้ี 

 1. นางประทีป  เมืองเผือก 

     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

 2. นายประพันธ เวชสันดรพงษ 

     พนักงานธุรการ ระดับ 4 

 3. นางสาวขนิษฐา  บวรสุวรรณ 

     พนักงานธุรการ ระดับ 4  

 4. นางสาวกนกวรรณ  แสงพรชัยเจริญ 

     นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 5. นางสาววิไลพัน  สวาง 

     นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 6. นายวีระวัฒน  อนฟก 

     นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 7. นายสุรสิทธ์ิ  เลขมาศ 

     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  

 8. นายประยงค  ไชยสินธุ 

     ชางไม ระดับ 3 

 

  

 

 

 

 

 

 1. นางสาวธนิยา  กิตติรณกรกุล 

     นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 

 2. นางสาวนฤมล  ธราพร 

    เจาหนาท่ีนักวิเคราะหนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

1.  นางสุรีย  เนียมสกุล 

     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  

2.  นางสาวชญานิษ  งามเกาะ 

     นักวิชาการศึกษา 

3.  นายปยะศักด์ิ  รุจิโกไศย 

 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

4.  นางกชพรรณ  กระตุฤกษ 

     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

5.  นางสาวจิราพร  เลก็ประทุม 

 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

6.  นางสาวนภาพร  ภูเพ็ชร 

     นักวิชาการศึกษา 

7. นายสุภิวฒัน  จันธิมา 

     นักวิชาการศึกษา 

8.  นายวินัย  คําสุขา 

     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

9.  นายนภดล  ตุลาพทิกัษธรรม 

 นักวิชาการศึกษา 

10.  นางภัคประวีร  กลิน่มาลยั 

     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

11. นางสาวพัชราภรณ  แกวพิลา 

     นักวิชาการศึกษา 

 

 

 

1. นางสาวรัชดาพร  สุวรรณชาติ 

    นักวิชาการศึกษาปฏบัิติการ 

2. นายธนพล ผลจันทร 

    นักวิชาการศึกษา 

3. นายจิระพงษ  เริกเขียว 

    นักวิชาการศึกษา 

4. นางสาววรวัฒนา  ศกุรสุคนธ 

    นักวิชาการศึกษาปฏบัิติการ 

นายอรรถการ  สตัยพาณิชย 

คณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

นางสาวดุรยิางค  คมขํา 

รองคณบดีฝายบริหาร 

นางสาวฉันทนา  ปาปดถา 

รองคณบดีฝายวางแผน 

นางสาวอภิญญพัทร  กุสิยารังสิทธ์ิ 

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 

นางนุจรี  บุรีรัตน 

รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา 

นางรตนมน จันทรอุทยั 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี

นางประทปี  เมืองเผือก 

หัวหนางานบริหารทั่วไป 

นางสาวธนิยา  กิตติรณกรกุล 

หัวหนางานวางแผนและพัฒนา 

นางสุรีย  เนียมสกลุ 

หัวหนางานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 

นางสาวรัชดาพร  สวุรรณชาติ 

หัวหนางานกิจการนกัศกึษา 
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1. หลักสูตร  มีภาระหนาที่รับผิดชอบ  

(1) ศึกษาและทําความเขาใจกับหลักสูตรทุกหลักสูตรที่คณะจัดการศึกษา 

(2) ประสานการจัดทําและพัฒนาตําราเรียน เอกสารประกอบการสอน 

(3) ดําเนินการประเมินผลการใชหลักสูตร ตําราเรียน และเอกสารประกอบการสอน 

(4) เก็บรวบรวมหลักสูตร/ตําราเรียน/เอกสารประกอบการสอน 

(5) แนะนํา ช้ีแจง เกี่ยวกับหลักสูตร และตําราเรียนแก ครู อาจารยและบุคคลทั่วไป 

(6) เสนอแนะ และตรวจสอบแผนการศึกษาใหเปนไปตามหลักสูตร 

2. ทะเบียน มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1)  จัดระบบและดําเนินการเกี่ยวกับทะเบียน และประวัตินักศึกษา 

(2) ประมวลผลขอมูลดานการวัด และประเมินผลการศึกษา และการรายงานผล

การศึกษา 

(3)  จัดทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 

(4)  จัดทําหนังสือรับรองผลการศึกษา 

(5)  ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับการรับรองผลการศึกษา 

(6)  เก็บรักษาหลักฐาน และเอกสารการศึกษาของนักศึกษา 

(7)  รวมจัดทําปฏิทินการศึกษา และแผนการเรียนการสอนประจําปการศึกษา 

3. สหกิจศึกษา มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1) ดําเนินการทําหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาใหแกนักศึกษา

เพ่ือไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตามหนวยงานตาง ๆ 

(2) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา 

(3) จัดทําฐานขอมูลนักศึกษาที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เพ่ือใชเปนขอมูลในปตอไป 

(4) ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในเรื่องที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

(5) อํานวยความสะดวกดานการติดตามและดูแลนักศึกษาที่ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตาม

หนวยงานตาง ๆ 

(6) ดําเนินการจัดทํานิทรรศการเผยแพรผลงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา 

4. บัณฑิตศึกษา  มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

4.1  หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

(1) ดําเนินงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ เชน การเปด – ปดหลักสูตร 

การจัดทําหลักสูตรใหม และการปรับปรุงหลักสูตร ใหเปนไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา

แหงชาติ และเกณฑมาตรฐานหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 
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(2) รวบรวมรายงานการดําเนินการของหลักสูตร (มคอ.3-7) และ สมอ.08  

(3) ดําเนินการการประกันคุณภาพภายในตามองคประกอบ และตัวบงช้ีของการ

ประกันคุณภาพภายในระดับหลักสูตรและคณะ 

4.2  ทะเบียนบัณฑิตศึกษา 

(1) ดําเนินการประชุมหารือเพ่ือจัดทําปฏิทินการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของ

คณะโดยใหเปนไปปฏิทินของมหาวิทยาลัยฯ ขอบังคับมหาวิทยาลัยฯ และกฎ ระเบียบ ที่เก่ียวของ 

รวมทั้งกํากับติดตามการดําเนินงานใหเปนไปตามปฏิทินการศึกษาที่กําหนด 

(2)  ดําเนินการประชุมหารือเพ่ือกําหนดแผนการรับสมัครนักศึกษาในแตละ

ภาคการศึกษา และสงสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือขออนุมัติการดําเนินการตามปฏิทิน

การรับสมัครนักศึกษา  

(3) ดําเนินการประชุมเพ่ือกําหนดแผนการเรียน ตารางสอน ตารางสอบ เพ่ือสง

ใหสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนบันทึกขอมูลลงในระบบทะเบียนของมหาวิทยาลัย 

(4) ตรวจสอบขอมูลที่ปรากฏในระบบรับสมัครนักศึกษา และควบคุม กํากับ

การดําเนินงานใหเปนไปตามปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา (การรับสมัคร, การสอบ ฯลฯ) 

(5) เสนอรายช่ือผูผานการสอบคัดเลือกเพ่ือขออนุมัติรับเขาศึกษามายังสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือจัดทําประกาศมหาวิทยาลัยและเผยแพรรายช่ือดังกลาวผาน

ทางเว็บไซตมหาวิทยาลัย 

(6) ประสานงานนักศึกษาที่ผานการสอบคัดเลือกเพ่ือดําเนินการตาม

กําหนดการประกาศมหาวิทยาลัย และรับรายงานตัวนักศึกษา/ชําระเงิน 

(7) ดําเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของของนักศึกษาใหม สง

รายงานมายังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(8) ดําเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนผานระบบลงทะเบียนของนักศึกษา 

พรอมทั้งทําการทวนสอบขอมูลนักศึกษาที่ไมทําการลงทะเบียน เพ่ือรายงานมายังสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียนเพ่ือถอนสภาพการเปนนักศึกษาในแตละภาคการศึกษา 

(9) ดําเนินการเกี่ยวกับระบบทะเบียนระดับบัณฑิตศึกษา พรอมทั้งแจงขอมูลไป

ยังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(10) รับเรื่องคํารองและดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ เชน การรักษาสภาพของ

นักศึกษา การลาพัก การขอเขาศึกษาใหมกรณีพิเศษ การแตงต้ังอาจารยที่ปรึกษาฯ/ ผูสอบ การเสนอ

หัวขอฯ การสอบ เปนตน โดยใหปฏิบัติตามปฏิทินการศึกษา รวมทั้งกฎ ระเบียบ ขอบังคับ

มหาวิทยาลัยฯ และเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
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(11) ติดตามการสงคาระดับคะแนนของผูสอนเพ่ือใหเปนไปตามระยะเวลาที่

กําหนดตามปฏิทินการศึกษา 

(12) ดําเนินการตรวจสอบแตมระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค/สะสมของ

นักศึกษา 

(13) ดําเนินการทวนสอบกรณีนักศึกษาไดรับแตมระดับคะแนนตํ่ากวาที่กําหนด

ในขอบังคับมหาวิทยาลัยฯ และสงผลการทวนสอบมายังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือ

ดําเนินการจัดทําประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษา  

5. ประกันคุณภาพการศึกษา  มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1) ศึกษาระบบประกันคุณภาพที่นําเขามาใชในคณะ 

(2) ช้ีแจงพรอมใหความรูความเขาใจแกหนวยงานภายใน 

(3) จัดระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา 

(4) จัดทําแผนงานประกันคุณภาพการศึกษา 

(5) รวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํางานประกันคุณภาพการศึกษา 

(6) ประสานงานกับผูตรวจภายนอก 

6. เทคโนโลยดิีจิทัลเพื่อการศึกษา  มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1) ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนบนฐานเทคโนโลยีดิจิทัล 

(2)  จัดระบบและแนวปฏิบัติในการใหบริการดานการเรียนการสอนตลอดจนระบบ

ฐานขอมูลสําหรับสงเสริมการเรียนรูดวยดิจิทัล 

(3)  พัฒนาและสรางสรรคเน้ือหา ตลอดจนสื่อแบบบูรณาการดวยระบบดิจิทัล 

(4)  พัฒนาและดูแลระบบเปดที่รองรับผูเรียนจํานวนมาก (Massive Open Online 

Course : MOOC) สําหรับหลักสูตรฝกอบรมและรายวิชาที่มีในหนวยงาน 

(5)  จัดหาและบํารุงรักษาโครงสรางพ้ืนฐาน คลังขอมูลและขอมูลดานดิจิทัลของ

หนวยงาน 

(6)  พัฒนาและดูแลระบบนิเวศดิจิทัลดานงานวิจัย และใหการสนับสนุนดานการ

ประมวลผลขอมูลของหนวยงาน 

(7)  จัดทําแผนและยุทธศาสตร ตลอดจนประเมินผลการพัฒนาดานดิจิทัลของ

หนวยงาน 

(8)  ใหความรูแกผูใชบริการ 

7. บริการหองปฏิบัติการ  มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1) จัดเตรียมและควบคุมการใช เครื่ องมือ อุปกรณ  และครุ ภัณฑประจํ า

หองปฏิบัติการ 
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(2) จัดหาและบํารุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ ครุภัณฑประจําหองปฏิบัติการ 

(3) ใหบริการวิชาการและบริการเครื่ องมือ อุปกรณ  และครุ ภัณฑประจํา

หองปฏิบัติการ เพ่ือประโยชนตอการเรียนการสอน การวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในและภายนอก

หนวยงาน 

(4) ใหบริการและสนับสนุนการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได 

(5) วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

(6) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 

(7) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานการใช

เครื่องมือ อุปกรณ และครุภัณฑประจําหองปฏิบัติการ ใหคําปรึกษาแนะนําเบ้ืองตน เผยแพร ถายทอด

ความรูทางดานการใชเครื่องมือ อุปกรณ และครุภัณฑประจําหองปฏิบัติการเกี่ยวกับงานในหนาที่ 

 

8. วิเทศสัมพันธ  มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1) ตอบสนองนโยบายดานตางประเทศของคณะ 

(2) ติดตอประสานงานและสรางความรวมมือกับหนวยงานในตางประเทศ 

(3) แสวงหาแหลงทุนสนับสนุนการศึกษา การวิจัย และการแลกเปลี่ยนบุคลากรจาก

ตางประเทศ 

(4) การดําเนินการเกี่ยวกับฐานขอมูลแหลงทุนการศึกษาตอ วิจัย และการฝกอบรม  

ทั้งในและตางประเทศ 

(5) ดําเนินการดานการพัฒนาทักษะภาษาตางประเทศของนักศึกษาและบุคลากร

ภายในหนวยงาน 

(6) สรางภาพลักษณและประชาสัมพันธคณะสูนานาชาติ 

9. เครือขายความรวมมือทางวิชาการ  มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1) ติดตอประสานเพ่ือหาแนวทางความรวมมือทางวิชาการวิจัยและบริการวิชาการ

กับหนวยงานภายนอก 

(2) จัดทําเอกสารและดําเนินการสนับสนุนการลงนามในขอตกลงความรวมมือ 

(MOU) ขอตกลงความเขาใจ (MOA) และขอตกลงไมเผยแพร (NDA) 

(3) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามขอตกลงความรวมมือ (MOU) ขอตกลง

ความเขาใจ (MOA) และขอตกลงไมเผยแพร (NDA) 

(4) ประสานงานเพ่ือจัดกิจกรรมและ/โครงการ ขอตกลงความรวมมือ (MOU) 

ขอตกลงความเขาใจ (MOA) และขอตกลงไมเผยแพร (NDA) 



15 
 

(5) รายงานผลการดําเนินงานตามขอตกลงความรวมมือ (MOU) ขอตกลงความ

เขาใจ (MOA) และขอตกลงไมเผยแพร (NDA)  

 10. การจัดการความรู (KM) มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1) จัดทําวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค นโยบาย เปาหมาย ยุทธศาสตร วัตถุประสงค 

และมาตรการ การจัดการความรูของหนวยงาน 

(2) จัดทําแผนการจัดการความรู/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 

(3) สนับสนุน สงเสริมใหมีการดําเนินงานกิจกรรมการจัดการความรู 7 ขั้นตอน 

- การบงช้ีความรู 

- การสรางและแสวงหาความรู 

- การจัดการความรูใหเปนระบบมีทะเบียนความรู และคลังความรู 

- การประมวลและกลั่นกรองความรู 

- การเขาถึงความรู 

- การแบงปนแลกเปลี่ยนเรียนรู (Web blog Web board E-mail              

  ชุมชนนักปฏิบัติ ฯลฯ) 

- การเรียนรูนําความรูมาใชในการปฏิบัติงาน 

(4) พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการความรู 

(5) สรางเครือขายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู 

11. วิจัยและพัฒนา  มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1) จัดทําแผน และโครงการวิจัยโดยประสานงานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

(2) จัดหางบประมาณ และแหลงทุนเพ่ือสนับสนุนการศกึษา  คนควา ทดลอง และ

วิจัย 

(3) ศึกษาวิจัยการจัดการศกึษาในคณะฯ 

(4) ติดตามประเมินผล และเผยแพรงานวิจัย 

12. บริการวิชาการแกสังคม  มีภาระหนาที่รับผิดชอบ 

(1) จัดทําแผนงาน และโครงการฝกอบรม และการศึกษาพิเศษ  โดยประสานงาน

รวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

(2) จัดทําหลักสูตรการฝกอบรม และการศึกษาพิเศษ 

(3) ดําเนินการจัดฝกอบรม หรือประสานงานการฝกอบรมกับสถานประกอบการ  

และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

(4) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝกอบรมและการศกึษาพิเศษ 

(5) ใหบริการทางวิชาการแกสังคมในเรื่องการฝกอบรม 
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2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง  

 2.2.1 หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 ตามมาตรฐานการกําหนดตําแหนงสายงานวิชาการศึกษา ที่กําหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อ

วันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการศึกษา ดังน้ี 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ                 

ในการทํางานปฏิบัติงานเก่ียวกับดานวิชาการศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี 

1. ดานปฏิบัติการ 

(1) ศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การจัดการ

ความรู งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชา

ทหาร การจัดพิพิธภัณฑการศึกษา เปนตน เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรม

ทางการศึกษาตาง ๆ ใหเปนไปตามยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน 

(2) สํารวจ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจกรรม

นักศึกษา ความตองการกําลังคน ศึกษาวิเคราะหและจัดทําหลักสูตร ทดลองใชหลักสูตร ปรับปรุง

หลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือตําราเรียน ความรูพ้ืนฐาน ตลอดจนความตองการดานการใช

เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

(3) จัดทํามาตรฐานสถานศึกษา การติดตอขอความชวยเหลือจากตางประเทศทาง

การศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงใหทันสมัย  

เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(4) ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา 

วิเคราะห วิจัย สงเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพรผลงานทางดานการศึกษา เพ่ือพัฒนางานดาน

วิชาการศึกษา 

(5) การใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน การจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใช

เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร

การศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุโทรทัศน การเขียนบทความ จัดทําวารสาร หรือเอกสารตาง ๆ 

ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา และใหคําปรึกษาแกนักศึกษาที่มา

ฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได

อยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

2. ดานวางแผน 
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วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

(2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน   

ที่เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานบริการ 

(1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบ้ืองตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการศึกษา 

รวมทั้งตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล 

ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

(2) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชา

การศึกษา เพ่ือใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบ

ขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใช

ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 

2.2.2 หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของ นางกชพรรณ  กระตุฤกษ ตําแหนง นักวิชาการศึกษา 

ระดับปฏิบัติการ ตามที่ไดรับมอบหมาย มีดังน้ี 

  1. ดําเนินการในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนโดยใชความรู ความสามารถทางวิชาการใน

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา โดยลักษณะที่ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสหกิจศึกษาที่อยูในการควบคุม

ของมหาวิทยาลัย การพัฒนานักศึกษา การใหบริการทางวิชาการงานสหกิจศึกษาเพ่ือสงเสริม

สนับสนุนการจัดการศึกษาตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพ 

  2. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสหกิจศึกษาในสวนงานที่รับผิดชอบและจัดเก็บเอกสารตาง ๆ 

ของนักศึกษาผลการดําเนินงานสหกิจศึกษา โดยการจัดเก็บแฟมเอกสารใหเปนระเบียบแยกตาม

สาขาวิชา เพ่ือใหสามารถคนหาเอกสารไดงาย สะดวกรวดเร็ว เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

  3. ดําเนินการตรวจสอบเอกสารใบคํารองขอปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และพิจารณา

คุณสมบัติของนักศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับวาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงาน

วิชาชีพของมหาวิทยาลัยฯ โดยอางอิงจากปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี 

  4. แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการออกนิเทศของอาจารยพรอมบันทึกขอความขออนุญาต

นิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 
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  5. รับ-สงหนังสือภายในและภายนอก รับคํารองของนักศึกษาสหกิจศึกษา/นักศึกษา

ฝกประสบการณวิชาชีพ พรอมสําเนาเก็บเอกสารเก่ียวกับคํารองขอปฏิบัติงานสหกิจศึกษา/การฝก

ประสบการณวิชาชีพเขาแฟมเพ่ือเปนหลักฐาน 

  6. จัดทําฐานขอมูล และสรุปจํานวนนักศึกษาที่ออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษายังสถาน

ประกอบการตาง ๆ แยกตามสาขาวิชาในแตละภาคการศึกษา รวบรวมขอมูลจากฐานระบบงานสหกิจ

ศึกษา เพ่ือนําขอมูลไปประกอบการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือการพัฒนามาตรฐานการศึกษาใหมี

ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

  7. ดําเนินการวางแผนการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาแตละ

สาขาวิชา ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาที่มีผลการศึกษาตํ่ากวาเกณฑกอนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

โดยทําปฏิทินการปฏิบัติงานเพ่ือใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวงตามกําหนดระยะเวลา 

  8. ติดตอประสานงานระหวางนักศึกษา อาจารยนิเทศที่ปรึกษา สถานประกอบการ   

ที่เขารวมโครงการสหกิจศึกษา และหนวยงานที่เก่ียวของกับการปฏิบัติสหกิจศึกษาเก่ียวกับการ

ดําเนินงานสหกิจศึกษา เพ่ือรวบรวมความตองการและปญหามาใชเปนแนวทางในการพัฒนาหรือ

ปรับปรุงงานใหตรงกับความตองการ 

  9. ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและการทําความเขาใจเบ้ืองตน เกี่ยวกับการเขารวมสหกิจ

ศึกษา เมื่อมีปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน โดยการศึกษาจากระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของ เพ่ือนําไป

ปฏิบัติอยางถูกตองตามระเบียบขอบังคับที่กําหนด รวมไปถึงการใหคําแนะนําการลงทะเบียนรายวิชา

สหกิจศึกษา  และกิจกรรมสหกิจศึกษาในทุก ๆ ดาน 

  10. จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตนและใหขอมูลเก่ียวกับงานสหกิจศึกษาเพ่ือใหบุคลากรทั้ง

ภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูล และความรูตาง ๆ ที่เปน

ประโยชน 

  นอกจากน้ี งานสหกิจศึกษามีขั้นตอนและกระบวนการทํางานที่เกี่ยวของกับนักศึกษา 

อาจารย และสถานประกอบการ โดยแบงออกเปน 4 กระบวนงาน ไดแก การรับสมัครนักศึกษาสหกิจ

ศึกษา การสงตัวนักศึกษาใหสถานประกอบการ การนิเทศนักศึกษา และการรับนักศึกษากลับ และจัดทํา

รายงานและการประเมินผล จากกระบวนงานทั้งหมดของงานสหกิจศึกษา ผูเขียนไดเลือกนําขัน้ตอนการ

รับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา มาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมีแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา (Flow Chart)  ดังน้ี 
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ภาพที่ 2.4 แสดงแผนผังขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา  

เริ่ม 

จบ 

เจาหนาทีง่านสหกิจศึกษาทําความเขาใจเก่ียวกับขั้นตอนการเขารวมสหกิจ

ศึกษาแกนักศึกษาทุกสาขาวิชาทุกสาขาวิชา 

เจาหนาทีง่านสหกิจศึกษารับสมัครนกัศึกษาสหกิจ 

เจาหนาทีง่านสหกิจศึกษาจัดทําหนังสือขอความอนเุคราะห 
เพ่ือย่ืนตอสถานประกอบการ 

เจาหนาทีง่านสหกิจศึกษา จัดทําหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาใหกับ

นักศึกษา 

สถานประกอบการพิจารณาใบสมัคร

และสงผลกลับมายังงานสหกิจศึกษา 

เจาหนาทีง่านสหกิจศึกษาตรวจสอบ

ความถูกตองของเอกสารการรับสมัคร 

ผาน 

ผาน 

ไมผาน 

ไมผาน 

นักศึกษากรอกแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา 

 

 การสงมอบนักศึกษาใหสถาน

ประกอบการ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑวิธีการการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงาน  ตามคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา คณะ

เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ซึ่งผูปฏิบัติงานที่มีหนาที่ที่เก่ียวของจําเปนตองศึกษาและมีแนวปฏิบัติที่เปน

มาตรฐานหรือถือปฏิบัติใหเปนไปในแนวทางเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได โดยมีขอบังคับ

และขอกําหนดที่เกี่ยวของดังน้ี 

 3.1.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการ

ฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 31 สงิหาคม พ.ศ. 2553 

 3.1.2 ขอกําหนดจาก มคอ. 2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 

 3.1.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจายเงินเพ่ือการจัดสหกิจ

ศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 31 สงิหาคม พ.ศ. 2553 

 3.1.4 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยมาตรฐานของจรรยาบรรณที่

พึงมีในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 11 กันยายน 2552 

 3.1.5 วินัยพนักงานมหาวิทยาลัย ตามหมวด 9 วินัยและการรักษาวินัย ขอบังคับมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 

และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 

 

 3.1.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและ

การฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2553 

  ขอบังคับวาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพจัดขึ้นเพ่ือใหการจัดสหกิจ

ศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ เปนไปดวยความเรียบรอยอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อาศัย

อํานาจตามความในมาตรา 17 (2) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2558 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการประชุมครั้งที่ 8/2553 เมื่อวันที่ 25 สิงหาคม 

พ.ศ. 2553 จึงออกขอบังคับไวดังตอไปน้ี 
   ขอ 3 ในขอบังคับน้ี 
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  “สหกิจศึกษา” หมายความวา ระบบการศึกษาที่ เนนการปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการที่เขารวมจัดสหกิจศึกษากับมหาวิทยาลัย โดยมีการเสนองานใหกับนักศึกษาลวงหนา 

และนักศึกษาไดเลือกปฏิบัติงานตามวิชาชีพที่ศึกษา 

  “วิชาสหกิจศึกษา” หมายความวา วิชาซึ่งนักศึกษาจะตองปฏิบัติงานจริงในสถาน

ประกอบการอยางเปนระบบ โดยมีการเสนองานใหกับนักศึกษาลวงหนาและนักศึกษามีโอกาสไดเลือก

ปฏิบัติงานตามวิชาชีพที่ศึกษา เปนระยะเวลา 1 ภาคการศึกษาปกติ  

  “นักศึกษา” หมายความวา ผูที่เขารับการศึกษาระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาทั้ง

ภาคปกติและภาคสมทบที่ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษาหรือวิชาการฝกงานวิชาชีพ 

  “สถานประกอบการ” หมายความวา สวนราชการหรือภาคเอกชนที่เขารวมการจัดสห

กิจศึกษาหรือการฝกงานวิชาชีพ กับมหาวิทยาลัย 

  “ที่ปรึกษาในสถานประกอบการ” หมายความวา บุคลากรที่สวนราชการหรือ

ภาคเอกชนมอบหมายใหทําหนาที่ดูแลและใหคําปรึกษาการปฏิบัติงานแกนักศึกษา  

  ขอ 7 นักศึกษาที่ลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา ตองมีคุณสมบัติดังน้ี 

  (1) เปนนักศึกษาหลักสูตรปริญญาตรีหรือบัณฑิตศึกษาซึ่งกําลังศึกษาอยู โดยผาน

การศึกษาในมหาวิทยาลัยมาแลวไมนอยกวาก่ึงหน่ึงและจํานวนหนวยกิตรวมตามหลักสูตรการศึกษา

น้ัน และมีเวลาการศึกษาเหลืออยูไมนอยกวาหน่ึงปการศึกษา 

  (2) มีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไมตํ่ากวา 2.00 สําหรับหลักสูตรปริญญาตรี สําหรับ

หลักสูตรปริญญาตรีหรือมีระดับคะแนนเฉลี่ยไมตํ่ากวา 3.00 สําหรับหลักสูตรบัณฑิตศึกษาในภาค

การศึกษากอนลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา 

  (3) ตองผานการพิจารณาคุณสมบัติในสาขาวิชาตนสังกัดของนักศึกษาตามเกณฑที่

คณะกําหนด 

  (4) ไมเปนโรคที่เปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงานในสถานประกอบการน้ัน 

  กรณีที่นักศึกษาผูใดขาดคุณสมบัติตาม (1) หรือ (2) ใหคณะกรรมการสงเสริมและ

พัฒนาสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพประจําคณะเปนผูพิจารณาเปนการเฉพาะรายใหมีสิทธิเขา

เปนนักศึกษาสหกิจศึกษาไดตามความเหมาะสม 

  กรณีที่นักศึกษาขาดคุณสมบัติตาม (3) หรือ (4) ไมสามารถลงทะเบียนเรียนวิชาสหกิจ

ศึกษาได ใหลงทะเบียนวิชาการฝกงานวิชาชีพและวิชาชีพเลือกอีกไมนอยกวา 3 หนวยกิต แทน

วิชาสหกิจศึกษาจึงจะสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 

  ขอ 8 นักศึกษาที่มีคุณสมบัติตามขอ 7 ตองลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษาและปฏิบัติตาม

ขั้นตอนของวิชาสหกิจศึกษาตามที่คณะกําหนด 

  ขอ 9 ในการเรียนวิชาสหกิจศึกษานักศึกษาตองถือปฏิบัติตามหลักเกณฑดังน้ี 
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  (1) ปฏิบัติงานในสถานประกอบการเสมือนพนักงานช่ัวคราวของสถานประกอบการใน

ตําแหนงงานตามที่สาขาวิชาเห็นวาเหมาะสมกับความรูความสามารถของนักศึกษา โดยมีที่ปรึกษาใน

สถานประกอบการเปนผูใหคําแนะนําและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  (2) ปฏิบัติตนตามระเบียบการบริหารงานบุคคลของสถานประกอบการอยางเครงครัด

ทุกประการในระหวางปฏิบัติงาน 

  (3) รับผิดชอบงานที่ไดรับมอบหมายจากสถานประกอบการอยางเต็มความสามารถ 

  (4) ปฏิบัติงานเต็มเวลาตามที่สถานประกอบการกําหนด และไมสามารถลงทะเบียน

เรียนวิชาอ่ืนได 

  ขอ 11 เมื่อประกาศผลการคัดเลือกจากสถานประกอบการแลว นักศึกษาทุกคนตองไป

ปฏิบัติงานในสถานประกอบการน้ัน จะเลื่อนการไปปฏิบัติงานไมได เวนแตมีเหตุจําเปนสุดวิสัย 

นักศึกษาสามารถขอเลื่อนการปฏิบัติงานได โดยตองย่ืนคํารองผานอาจารยประสานงานสหกิจศึกษา

และการฝกงานวิชาชีพประจําสาขาวิชา เพ่ือเสนอคณะกรรมการสงเสริมและพัฒนาสหกิจศึกษาและ

การฝกงานวิชาชีพประจําคณะพิจารณาอนุมัติ 

 

 3.1.2  ขอกําหนดจาก มคอ. 2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน  

  รายวิชาสหกิจศึกษาจัดอยูในกลุมวิชาการฝกประสบการณวิชาชีพ ซึ่งใน มคอ.2 

กําหนดใหนักศึกษาผานการเรียนในรายวิชาของกลุมน้ีทั้งหมด 7 หนวยกิต โดยใหศึกษาตามกลุม

วิชาเอกที่ลงทะเบียนดังน้ี 

(1) วิชาเอกเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพนัธ 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต 

MC2013301  

 

การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

(Preparation for Cooperative Education) 

1(0-2-1) 

MC2013402  

 

สหกิจศึกษาทางการโฆษณาและประชาสัมพันธ 

(Cooperative Education for Advertising and Public 

Relations) 

6(0-40-0) 

ในกรณี ไมสามารถลงทะเบียนรายวิชา MC2013402 สหกิจศึกษาทางการโฆษณาและ

ประชาสัมพันธซึ่งเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัด             

สหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 หรือมติของคณะกรรมการผูรับผิดชอบหลักสูตร ให

เลือกลงทะเบียนรายวิชา MC2013403 การฝกประสบการณวิชาชีพทางการโฆษณาและ

ประชาสัมพันธตามวิชาเอกที่ไดลงทะเบียนไว 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต 

MC2013403  

 

การฝกประสบการณวิชาชีพทางการโฆษณาและประชาสัมพันธ 

(Practice for Advertising and Public Relations Technology) 

3(0-40-0) 

สําหรับผูที่ลงทะเบียนวิชา MC2013403 การฝกประสบการณวิชาชีพทางการโฆษณาและ

ประชาสัมพันธจะตองเลือกรายวิชาในกลุมวิชาบังคับเลือกในรายวิชาทางปฏิบัติการของหลักสูตรให

ครบ 3 หนวยกิต โดยไมจําเปนตองเปนรายวิชาปฏิบัติของกลุมวิชาเอก เพ่ือใหหนวยกิตในรายวิชา

ปฏิบัติครบ 36 หนวยกิต ตามเกณฑ มคอ.1 สาขาเทคโนโลยี 

 

(2) วิชาเอกเทคโนโลยีการโทรทัศนและวิทยุกระจายเสยีง 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต 

MC2023301  

 

การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

(Preparation for Cooperative Education) 

1(0-2-1) 

MC2023402  

 

สหกิจศึกษาทางวิทยุโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง 

(Cooperative Education for Radio and Television 

Broadcasting 

Technology) 

6(0-40-0) 

ในกรณีไมสามารถลงทะเบียนรายวิชา MC2023402 สหกิจศึกษาทางวิทยุโทรทัศนและ

วิทยุกระจายเสียงซึ่งเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการ

จัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 หรือมติของคณะกรรมการผูรับผิดชอบหลักสูตร 

ใหเลือกลงทะเบียนรายวิชา MC2023403 การฝกประสบการณวิชาชีพทางวิทยุกระจายเสียงและ

วิทยุโทรทัศนตามวิชาเอกที่ไดลงทะเบียนไว 

MC2023403  

 

การฝกประสบการณวิชาชีพทางวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน 

(Practice for Radio and Television Broadcasting 

Technology) 

3(0-40-0) 

สําหรับผูที่ลงทะเบียนวิชา MC2023403 การฝกประสบการณวิชาชีพทางวิทยุกระจายเสียงและ

วิทยุโทรทัศนจะตองเลือกรายวิชาในกลุมวิชาบังคับเลือกในรายวิชาทางปฏิบัติการของหลักสูตรให

ครบ 3 หนวยกิต โดยไมจําเปนตองเปนรายวิชาปฏิบัติของกลุมวิชาเอก เพ่ือใหหนวยกิตในรายวิชา

ปฏิบัติครบ 36 หนวยกิต ตามเกณฑ มคอ.1 สาขาเทคโนโลยี 
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(3) วิชาเอกเทคโนโลยีมัลติมีเดีย 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต 

MC2033301  

 

การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

(Preparation for Cooperative Education) 

1(0-2-1) 

MC2033402  

 

สหกิจศึกษาทางเทคโนโลยีมัลติมีเดีย 

(Cooperative Education for Multimedia Technology) 

6(0-40-0) 

ในกรณีไมสามารถลงทะเบียนรายวิชา MC2033402 สหกิจศึกษาทางเทคโนโลยีมัลติมีเดียซึ่ง

เปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการ

ฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 หรือมติของคณะกรรมการผูรับผิดชอบหลักสูตร ใหเลือกลงทะเบียน

รายวิชา MC2033403 การฝกประสบการณวิชาชีพทางเทคโนโลยีมัลติมีเดียตามวิชาเอกที่ได

ลงทะเบียนไว 

MC2033403  

 

การฝกประสบการณวิชาชีพทางเทคโนโลยีมัลติมีเดีย 

(Practice for Multimedia Technology) 

3(0-40-0) 

สําหรับผูที่ลงทะเบียนวิชา MC2033403 การฝกประสบการณวิชาชีพทางเทคโนโลยีมัลติมีเดีย

จะตองเลือกรายวิชาในกลุมวิชาบังคับเลือกในรายวิชาทางปฏิบัติการของหลักสูตรใหครบ 3 หนวย

กิต โดยไมจําเปนตองเปนรายวิชาปฏิบัติของกลุมวิชาเอก เพ่ือใหหนวยกิตในรายวิชาปฏิบัติครบ 36 

หนวยกิต ตามเกณฑ มคอ.1 สาขาเทคโนโลยี 

 

(4) วิชาเอกครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลย ี

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต 

MC2043301  

 

การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

(Preparation for Cooperative Education) 

1(0-2-1) 

MC2043402  

 

สหกิจศึกษาทางครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี 

(Cooperative Education for Creative Media Technology) 

6(0-40-0) 

ในกรณีไมสามารถลงทะเบียนรายวิชา MC2043402 สหกิจศึกษาครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยีซึ่งเปนไป

ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงาน

วิชาชีพ พ.ศ. 2553 หรือมติของคณะกรรมการผูรับผิดชอบหลักสูตร ใหเลือกลงทะเบียนรายวิชา 

MC2043403 การฝกประสบการณวิชาชีพทางครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยีตามวิชาเอกที่ไดลงทะเบียน

ไว 

MC2043403  

 

การฝกประสบการณวิชาชีพทางครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี 

(Practice for Creative Media Technology) 

3(0-40-0) 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต 

สําหรับผูที่ลงทะเบียนวิชา MC2043403 การฝกประสบการณวิชาชีพทางครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี

จะตองเลือกรายวิชาในกลุมวิชาบังคับเลือกในรายวิชาทางปฏิบัติการของหลักสูตรใหครบ 3 หนวยกิต 

โดยไมจําเปนตองเปนรายวิชาปฏิบัติของกลุมวิชาเอก เพ่ือใหหนวยกิตในรายวิชาปฏิบัติครบ 36 

หนวยกิต ตามเกณฑ มคอ.1 สาขาเทคโนโลยี 

  

  มคอ.2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน (หลักสูตร

ปรับปรุง พ.ศ. 2560) ไดใหคําอธิบายรายวิชาที่กลาวมาขางตน ดังน้ี 

 

วิชาเอกเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ 

MC2013301  การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา  1(0-2-1) 

  Preparation for Cooperative Education  

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : - 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  กระบวนการสหกิจศึกษา การเลือกสถานประกอบการและการสมัครงานการ

สัมภาษณงานอาชีพ การพัฒนาบุคลิกภาพ กฎหมายแรงงานและจรรยาบรรณวิชาชีพ ระบบคุณภาพ

และความปลอดภัย การเขียนรายงานและการนําเสนองาน 

 

MC2013402  สหกิจศึกษาทางการโฆษณาและประชาสัมพันธ  6(0-40-0) 

  Cooperative Education for Advertising and Public Relations  

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : MC2013301 การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  ปฏิบัติงานจริงดานการโฆษณาและประชาสัมพันธ เสมือนพนักงานของหนวยงาน

ตามลักษณะงานในตําแหนงงานที่ไดรับการคัดเลือกเปนเวลาไมนอยกวา 16 สัปดาห จัดทํารายงาน

การปฏิบัติงานหรือรายงานการทําโครงการภายใตการดูแลของพนักงานพ่ีเลี้ยงและอาจารยนิเทศ 

 

MC2013403  การฝกประสบการณวิชาชีพทางการโฆษณาและประชาสมัพันธ   3(0-40-0) 

  Practice for Advertising and Public Relations 

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : MC2013301 การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

 รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 
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  ฝกปฏิบัติงานในองคกรดานโฆษณาและประชาสัมพันธ หรือสถาน

ประกอบการที่เก่ียวของ โดยมีระยะเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวา 8 สัปดาห และการจัดทํารายงานการ

ปฏิบัติงาน 

 

วิชาเอกเทคโนโลยีการโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง 

MC2023301  การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา        1(0-2-1) 

  Preparation for Cooperative Education 

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : - 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  กระบวนการสหกิจศึกษา การเลือกสถานประกอบการและการสมัครงานการ

สัมภาษณงานอาชีพ การพัฒนาบุคลิกภาพ กฎหมายแรงงานและจรรยาบรรณวิชาชีพ ระบบคุณภาพ

และความปลอดภัย การเขียนรายงานและการนําเสนองาน 

 

MC2023402 สหกิจศึกษาทางวิทยุโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง    6(0-40-0) 

  Cooperative Education for Radio and Television Broadcasting  

 รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : MC2023301 การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  ปฏิบัติงานจริงดานการวิทยุโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง เสมือนพนักงานของ

หนวยงานตามลักษณะงานในตําแหนงงานที่ไดรับการคัดเลือกเปนเวลาไมนอยกวา 16 สัปดาห จัดทํา

รายงานการปฏิบัติงานหรือรายงานการทําโครงการภายใตการดูแลของพนักงานพ่ีเลี้ยงและอาจารย

นิเทศ 

 

MC2023403  การฝกประสบการณวิชาชีพทางวิทยุโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง   3(0-40-0) 

  Practice for Radio and Television Broadcasting 

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : MC2023301 การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  ฝกปฏิบัติงานในองคกรดานวิทยุโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียงหรือสถาน

ประกอบการที่เก่ียวของกับสาขาวิชา โดยมีระยะเวลาไปปฏิบัติงานไมนอยกวา 8 สัปดาห การจัดทํา

รายงานการปฏิบัติงาน 
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วิชาเอกเทคโนโลยีมัลติมีเดีย 

MC2033301 การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา        1(0-2-1) 

  Preparation for Cooperative Education 

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : - 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  กระบวนการสหกิจศึกษา การเลือกสถานประกอบการและการสมัครงานการ

สัมภาษณงานอาชีพ การพัฒนาบุคลิกภาพ กฎหมายแรงงานและจรรยาบรรณวิชาชีพ ระบบคุณภาพ

และความปลอดภัย การเขียนรายงานและการนําเสนองาน 

 

MC2033402 สหกิจศึกษาทางเทคโนโลยีมัลติมีเดีย      6(0-40-0) 

  Cooperative Education for Multimedia Technology 

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : MC2033301 การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  ปฏิบัติงานจริงดานแอนิเมชัน และมัลติมีเดีย เสมือนพนักงานของหนวยงานตาม

ลักษณะงานในตําแหนงงานที่ไดรับการคัดเลือกเปนเวลาไมนอยกวา 16 สัปดาห จัดทํารายงานการ

ปฏิบัติงานหรือรายงานการทําโครงการภายใตการดูแลของพนักงานพ่ีเลี้ยงและอาจารยนิเทศ 

 

MC2033403  การฝกประสบการณวิชาชีพทางเทคโนโลยีมัลติมีเดีย    3(0-40-0) 

  Practice for Multimedia Technology 

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : MC2033301 การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  ฝกปฏิบัติงานในองคกรดานเทคโนโลยีมัลติมีเดียหรือสถานประกอบการที่เก่ียวของ

กับสาขาวิชา โดยมีระยะเวลาไปปฏิบัติงานไมนอยกวา 8 สัปดาห การจัดทํารายงานการปฏิบัติงาน 

 

วิชาเอกครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี 

MC2043301  การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา        1(0-2-1) 

  Preparation for Cooperative Education 

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : - 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 
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  กระบวนการสหกิจศึกษา การเลือกสถานประกอบการและการสมัครงานการ

สัมภาษณงานอาชีพ การพัฒนาบุคลิกภาพ กฎหมายแรงงานและจรรยาบรรณวิชาชีพ ระบบคุณภาพ

และความปลอดภัย การเขียนรายงานและการนําเสนองาน 

 

MC2043402 สหกิจศึกษาทางครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี      6(0-40-0) 

  Cooperative Education for Creative Media Technology 

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : MC2043301 การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  ปฏิบัติงานจริงดานครีเอทีฟมีเดีย เสมือนพนักงานของหนวยงานตามลักษณะงานใน

ตําแหนงงานที่ไดรับการคัดเลือกเปนเวลาไมนอยกวา 16 สัปดาห จัดทํารายงานการปฏิบัติงานหรือ

รายงานการทําโครงการภายใตการดูแลของพนักงานพ่ีเลี้ยงและอาจารยนิเทศ 

 

MC2043403  การฝกประสบการณวิชาชีพทางครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี    3(0-40-0) 

  Practice for Creative Media Technology 

  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน : MC2043301 การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

  รายวิชาที่ตองเรียนควบคู : - 

  ฝกปฏิบัติงานในองคกรขาว หรือสถานประกอบการที่เก่ียวของทางสื่อสารมวลชน 

โดยมีระยะเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวา 8 สัปดาห และการจัดทํารายงานการปฏิบัติงาน 

 

 จากตารางหลักสูตร และคําอธิบายรายวิชาขางตนสามารถสรุปขอกําหนดสําหรับ

นักศึกษาคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนที่ลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา ตามขอกําหนดจาก มคอ. 2 

หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ที่ไดกําหนดคุณสมบัติของนักศึกษาที่

ลงทะเบียนสหกิจศึกษาไว ดังน้ี 

  1) สหกิจศึกษาตามวิชาเอกของนักศึกษามีรายละเอียด คําอธิบายรายวิชาคือ การ

ปฏิบัติงานจริงดานสาขาวิชาเอกที่นักศึกษากําลังศึกษา เสมือนพนักงานของหนวยงานตามลักษณะ

งานในตําแหนงงานที่ไดรับการคัดเลือกเปนเวลาไมนอยกวา 16 สัปดาห จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน

หรือรายงานการทําโครงการภายใตการดูแลของพนักงานพ่ีเลี้ยงและอาจารยนิเทศ 

  2) กอนการลงทะเบียนเรียนวิชาสหกิจศึกษาทางวิชาเอกของนักศึกษา รวมถึงวิชาการ

ฝกประสบการณวิชาชีพทางวิชาเอกของนักศึกษา นักศึกษาจําเปนตองผานรายวิชาการเตรียมความ

พรอมสหกิจศึกษาในแตละวิชาเอกกอน 
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  3) ในกรณีไมสามารถลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา ซึ่งเปนไปตามขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 

2553 หรือมติของคณะกรรมการผูรับผิดชอบหลักสูตร ใหเลือกลงทะเบียนรายวิชา การฝก

ประสบการณวิชาชีพตามวิชาเอกที่ไดลงทะเบียนไว และตองเลือกรายวิชาในกลุมวิชาบังคับเลือกใน

รายวิชาทางปฏิบัติการของหลักสูตรใหครบ 3 หนวยกิต โดยไมจําเปนตองเปนรายวิชาปฏิบัติของกลุม

วิชาเอก เพ่ือใหหนวยกิตในรายวิชาปฏิบัติครบ 36 หนวยกิต 

  4) ชวงเวลาในการออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา คือ ภาคการศึกษาที่ 1 ของนักศึกษาช้ัน

ปที่ 4 

 รวมถึงในมคอ.2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน (หลักสูตร

ปรับปรุง พ.ศ. 2560) ไดอธิบายอาชีพที่สามารถประกอบไดหลังสําเร็จการศึกษา แตละสาขาวิชาไว

ดังน้ี 

(1) สาขาวิชาเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ 

- นักการตลาด 

- ชางภาพ 

- นักออกแบบกราฟก 

- นักโฆษณา 

- นักประชาสัมพันธ 

- นักสื่อสารการตลาด 

- ผูประกอบการสื่อมวลชนอิสระ 

(2) สาขาวิชาเทคโนโลยีการโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง 

- ผูลําดับภาพ 

- ผูควบคุมการผลิต 

- นักจัดรายการวิทยุกระจายเสียง 

- ชางภาพเคลื่อนไหว 

- ผูสื่อขาวและรายงานขาว 

- ผูสรางสรรครายการ 

- ผูประกอบการสื่อมวลชนอิสระ 

(3) สาขาวิชาเอกเทคโนโลยีมัลติมีเดีย 

- ผูกํากับศิลป 

- นักออกแบบตัวละคร 2 มิติ และ 3 มิติ 
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- นักออกแบบกราฟก 

- นักออกแบบเว็บไซต 

- นักผลิตภาพยนตรแอนิเมช่ัน 2 มิติ และ 3 มิติ 

- เจาของกิจการดานมัลติมีเดีย 

- ผูประกอบการสื่อมวลชนอิสระ 

(4) วิชาเอกครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี 

- ผูสื่อขาว 

- นักออกแบบสื่อ 

- นักเขียน นักวิจารณ 

- นักผลิตงานขามสื่อ 

- ผูนําความคิดทางสื่อ 

- บรรณาธิการขามสื่อ 

- ผูประกอบการสื่อ 

 

 3.1.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจายเงินเพื่อการ

จัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2553 

  หลักเกณฑการจายเงินเก่ียวกับการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ อาศัย

อํานาจตามความในมาตรา 17 (2) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2558 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการประชุมครั้งที่ 8/2553 เมื่อวันที่ 25 สิงหาคม 

พ.ศ. 2553 จึงวางระเบียบไวดังตอไปน้ี 

  ขอ 1 ระเบียบน้ี เรียกวา “ระเบียบมหาวิทยลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครวาดวย

การจายเงินเพ่ือการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553” 

  ขอ 2 ระเบียบน้ีใหใชบังคับต้ังแตปการศึกษา 2553 เปนตนไป 

  ขอ 3 ในระเบียบน้ี 

  “มหาวิทยาลัย” หมายความวา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  “อธิการบดี” หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  “คณะ” หมายความรวมถึง วิทยาลัยที่จัดการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัย 

  “คณบดี” หมายความรวมถึง ผูอํานวยการวิทยาลัย 

  “สหกิจศึกษา” หมายความวา ระบบการศึกษาที่ เนนการปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการหรือหนวยงาน ที่เขารวมจัดสหกิจศึกษากับมหาวิทยาลัย โดยมีการเสนองานใหกับ
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นักศึกษาลวงหนา และนักศึกษาไดเลือกปฏิบัติงานตามวิชาชีพที่ศึกษา เปนระยะเวลา 1 ภาค

การศึกษาปกติ 

  “การฝกงานวิชาชีพ” หมายความวา ระบบการศึกษาที่นักศึกษาจะตองออกไปฝกงาน

วิชาชีพที่ศึกษาในสถานประกอบการหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เปนระยะเวลาไมนอยกวา 360 ช่ัวโมง  

โดยมีการติดตามประเมินผล และหมายความรวมถึง “การฝกประสบการณวิชาชีพครู” 

  ขอ 4 การจายเงินในการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ ใหเปนไปตามประเภท

และอัตรา ดังน้ี 

(1) คณะกรรมการสงเสริมและพัฒนาสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพประจํา

มหาวิทยาลัยจํานวนไมเกิน 20 คน ประกอบดวยอธิการบดีเปนประธาน รองอธิการบดี คณบดี ผูที่

อธิการบดีเห็นสมควรเปนกรรมการ และผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปน

กรรมการและเลขานุการ  รวมถึงเจาหนาที่ที่มหาวิทยาลัยแตงต้ังใหปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและการ

ฝกงานวิชาชีพ จํานวนไมเกิน 6 คน ใหไดรับเงินคาตอบแทนเฉพาะภาคการศึกษาที่มีการปฏิบัติงาน

สหกิจศึกษาหรือการฝกงานวิชาชีพในแตละภาคการศึกษาดังน้ี 

   ประธานกรรมการ ไมเกิน 8,000 บาทตอภาคการศึกษาปกติ 

   กรรมการคนละ ไมเกิน 6,000 บาทตอภาคการศึกษาปกติ 

   เจาหนาที่คนละ ไมเกิน 3,000 บาทตอภาคการศึกษาปกติ 

(2) คณะกรรมการสงเสริมและพัฒนาสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพประจําคณะ

จํานวนไมเกิน 6 คน ซึ่งคณบดีเห็นสมควร โดยใหหัวหนางานสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ

ประจําคณะเปนกรรมการและเลขานุการ ใหไดรับเงินคาตอบแทนเฉพาะภาคการศึกษาที่มีการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือการฝกงานวิชาชีพในแตละภาคการศึกษาดังน้ี 

   ประธานกรรมการ ไมเกิน 6,000 บาทตอภาคการศึกษาปกติ 

   กรรมการคนละ ไมเกิน 4,000 บาทตอภาคการศึกษาปกติ 

(3) อาจารยประสานงานสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพประจําคณะ สาขาวิชา

ละ 1 คน ใหไดรับเงินคาตอบแทนเฉพาะภาคการศึกษาที่มีการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือการฝกงาน

วิชาชีพ ไมเกินคนละ 4,000 บาทตอภาคการศึกษาปกติ 

(4) เจาหนาที่ที่คณะแตงต้ังใหปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ จํานวน

ไมเกิน  3 คน ใหไดรับเงินคาตอบแทนเฉพาะภาคการศึกษาที่มีการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือการ

ฝกงานวิชาชีพ ไมเกินคนละ 3,000 บาทตอภาคการศึกษาปกติ 

(5) อาจารยนิเทศ ใหไดรับเงินคาตอบแทนดังน้ี 

ก. นิเทศงานสหกิจศึกษา ใหไดรับเงินคาตอบแทนครั้งละไมเกิน 500 บาทตอนักศึกษา

หน่ึงคน ไมเกิน 4 ครั้งตอภาคการศึกษาปกติ 
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ข. นิเทศการฝกงานวิชาชีพ ใหไดรับเงินคาตอบแทนครั้งละไมเกิน 300 บาทตอนักศึกษา

หน่ึงคน ไมเกิน 4 ครั้งตอภาคการศึกษาปกติ หรือไมเกิน 2 ครั้งตอภาคการศึกษาฤดูรอน 

(6) คาตอบแทนวิทยากรจากสถานประกอบการที่ใหความรูเก่ียวกับสหกิจศึกษาใน

โครงการอบรมสัมมนาของมหาวิทยาลัย ช่ัวโมงละไมเกิน 2,000 บาท 

(7) คาตอบแทนอ่ืนที่มิ ได กําหนดไว ในระเบียบน้ี ให เ บิกจายตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ระเบียบและคําสั่งมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวของ 

(8) รายจายหมวดคาใชสอย วัสดุ ครุภัณฑ และรายจายอ่ืนใหดําเนินการตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ระเบียบและคําสั่งมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวของ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

การพัสดุ 

  บุคคลที่ไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติหนาที่ตาม (1) (2) (3) หรือ (4) เกินหน่ึงตําแหนงใน

ขณะเดียวกัน ใหไดรับคาตอบแทนในอัตราที่สูงสุดเพียงตําแหนงเดียว 

  การฝกงานวิชาชีพ ซึ่งจัดในภาคการศึกษาฤดูรอน ใหคณะกรรมการและผูปฏิบัติงาน

ตาม (1) (2) (3) และ (4) ไดรับเงินคาตอบแทนครึ่งหน่ึงของอัตราที่กําหนดในภาคการศึกษาปกติ 

  ขอ 5 การเบิกจายนอกเหนือจากรายการที่กําหนดไวในระเบียบน้ี หรือที่กําหนดไว

แลวแตไมสามารถปฏิบัติไดตามระเบียบน้ี ใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดี 

  ขอ 6 นับต้ังแตวันที่ระเบียบน้ีใชบังคับ ใหโอนเงินและทรัพยสินของกองทุนสหกิจ

ศึกษาในแตละคณะไปเปนเงินรายไดสะสมของคณะน้ัน ๆ 

ขอ 7 ใหอธิการบดีรักษาการตามระเบียบน้ี และมีอํานาจวินิจฉัยตีความกรณีมีปญหาเก่ียวกับการ

ปฏิบัติตามระเบียบน้ี 

 

 3.1.4 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยมาตรฐานของ

จรรยาบรรณที่พึงมีในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 11 กันยายน 2552 หมวดที่ 1 ขอ 6, 7, 

8, 9, 11 และขอ 12 ดังนี้  

 

หมวดท่ี 1 

จรรยาบรรณและการรกัษาจรรยาบรรณ 

 

  ขอ 6 จรรยาบรรณที่กําหนดตามขอบังคับน้ี เปนประมวลความ ประพฤติเพ่ือรักษาไว

ซึ่งศักด์ิศรีและสงเสริมช่ือเสียงเกียรติคุณ เกียรติฐานของขาราชการ อันจะสงผลใหผูประพฤติเปนที่

เลื่อมใส ศรัทธา และยกยองของบุคคลทั่วไป 

  ขอ 7 ขาราชการพึงมีจรรยาบรรณตอตนเอง ดังน้ี 
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(1) พึงเปนผูมีคุณธรรมจริยธรรมประพฤติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการและ

วางตนเปนแบบอยางที่ดี 

(2) พึงหมั่นศึกษา คนควา เพ่ิมพูนความรู และพัฒนาตนเองใหมีความสามารถและ

ทักษะในการทํางานอยางตอเน่ือง เพ่ือใหการปฏิบัติหนาที่มีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

  ขอ 8  ขาราชการพึงมีจรรยาบรรณตอวิชาชีพ ดังน้ี 

(1) พึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย 

(2) วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพกําหนดไว พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพน้ันดวย 

  ขอ 9 ขาราชการพึงมีจรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

(1) พึงปฏิบัติหนาที่ดวยความยุติธรรม ไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรมและ

ปราศจากอคติ 

(2) พึงปฏิบัติหนาที่อยางเต็มกําลังความสามารถดวยความรอบคอบ รวดเร็ว 

ขยันหมั่นเพียร โดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสําคัญ 

(3) พึงใหความรวมมือในการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

(4) พึงกลาคิด กลาทําในสิ่งที่ถูกตองและชอบดวยกฎหมายภายในกรอบความ

เช่ียวชาญทางวิชาการของตน 

(5) พึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาในการปฏิบัติหนาที่ใหเปน

ประโยชนตอทางราชการอยางเต็มที ่

(6) พึงละเวนการแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบแกตนเองหรือผูอ่ืนในการ

ปฏิบัติหนาที่ 

  ขอ 11 ขาราชการพึงมีจรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และเพ่ือน

รวมงาน ดังน้ี 

(1) พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ใหความรวมมือ ผูบังคับบัญชาในดานการ

ใหความคิดเห็น การชวยทํางานและการแกปญหารวมกัน 

(2) พึงปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่ราชการโดยชอบดวย

กฎหมายและระเบียบของทางราชการในกรณีที่เห็นวาการปฏิบัติตามคําสั่งน้ัน จะทําใหเสียหายแก

ราชการ หรือจะเปนการไมรักษาประโยชนของทางราชการ จะเสนอความเห็นเปนหนังสือทันทีเพ่ือให

ผูบังคับบัญชาทบทวนคําสั่งนั้นก็ได และเมื่อไดเสนอความเห็นแลวถาผูบังคับบัญชายืนยันใหปฏิบัติ

ตามคําสั่งเดิม ผูอยูใตบังคับบัญชาตองปฏิบัติตาม 
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(3) พึงดูแลเอาใจใสผู ใตบังคับบัญชาทั้งในดานการปฏิบัติงาน ขวัญ กําลังใจ 

สวัสดิการ ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชา ปกครองผูใตบังคับบัญชาดวยหลัก

ความยุติธรรม ความเมตตาธรรม และไมกลั่นแกลงผูใตบังคับบัญชา 

(4) พึงชวยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดความ

สามัคคี รวมแรงรวมใจกับบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาที่เพ่ือประโยชนสวนรวม 

  ขอ 12 ขาราชการพึงมีจรรยาบรรณตอนักศึกษา ผูรับบริการ ประชาชนและสังคม 

ดังน้ี 

(1) พึงประพฤติปฏิบัติตนใหเปนที่เช่ือถือ ศรัทธาของบุคคลทั่วไป 

(2) พึงใหบริการแกนักศึกษา ผูรับบริการ ประชาชนผูมาติดตองานอยางเต็มกําลัง

ความสามารถดวยความเปนธรรม เอ้ือเฟอ มีนํ้าใจ ใชกิริยาวาจาที่สุภาพ ออนโยน เมื่อเห็นวาเรื่องใด

ไมอยูในอํานาจหนาที่ของตนจะตองปฏิบัติ ควรช้ีแจงแนะนําใหไปติดตอยังหนวยงานหรือบุคคลซึ่งตน

ทราบวามีอํานาจหนาที่เกี่ยวของกับเรื่องน้ัน ๆ ตอไป 

(3) พึงละเวนการรับทรัพยสินหรือประโยชนอันใดซึ่งมีมูลคาเกินปกติวิสัยที่วิญูชน

จะใหกันโดยเสนหาจากประชาชน ผูรับบริการ หรือผูซึ่งอาจไดรับประโยชนจากการปฏิบัติหนาที่น้ัน 

หากไดรับไวแลวและทราบภายหลังวาทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดที่รับไวมีมูลคาเกินปกติวิสัย ก็ให

รายงานผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือดําเนินการตามสมควรแกกรณี 

(4) พึงใหขอมูลขาวสารแกผูรับบริการ ประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และไม

บิดเบือนขอเท็จจริง 

(5) พึงรักษาความลับของนักศึกษาและผูรับบริการที่ไดมาจากการปฏิบัติหนาที่หรือ

จากความไววางใจ 

 

 

 3.1.5 วินัยพนักงานมหาวิทยาลัย ตามหมวด 9 วินัยและการรักษาวินัย ขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงาน

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 และแกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 

 

   ขอ 33 พนักงานมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตย สุจริต เที่ยง

ธรรม ขยันหมั่นเพียร และดูแลเอาใจใสรักษาประโยชนของทางราชการ 

   หามมิใหอาศัยหรือยอมใหผูอ่ืนอาศัยอํานาจหนาที่ราชการของตนไมวาจะโดยทางตรง

หรือทางออมหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืน 
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   การปฏิบัติหนาที่หรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบ เพ่ือใหตนเองหรือ

ผูอ่ืนไดรับประโยชนที่มิควรได เปนการทุจริตตอหนาที่ราชการ และเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

   พนักงานมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาที่ตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทาง

ราชการมติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของทางราชการ 

   การปฏิบัติหนาที่ราชการโดยจงใจหรือประมาทเลินเลอไมปฏิบัติตามกฎหมาย 

ระเบียบแบบแผนของทางราชการ มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของทางราชการ หรือขาดการเอาใจ

ใสระมัดระวังรักษาประโยชนของทางราชการ อันเปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกราชการอยางรายแรง 

เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

   ขอ 34 พนักงานมหาวิทยาลัยตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชาการรายงานโดย

ปกปดขอความซึ่งตองแจง ถือวาเปนการรายงานเท็จดวย 

   การรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา อันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรงเปน

ความผิดวินัยอยางรายแรง 

   ขอ 35 พนักงานมหาวิทยาลัยตองประพฤติเปนแบบอยางที่ดี มีความสุภาพเรียบรอย 

วางตนใหเหมาะสมกับวัฒนธรรมอันดีงามของสังคมไทย อุทิศเวลาใหกับทางราชการอยางเต็มที่ รักษา

ความสามัคคี ชวยเหลือเกื้อกูลในการปฏิบัติหนาที่ราชการระหวางผูรวมปฏิบัติราชการดวยกัน 

   การกลั่นแกลง การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ ขมเหงผูรวมปฏิบัติราชการ นักศึกษา 

หรือประชาชนอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

 

  นอกจากน้ีงานสหกิจศึกษายังไดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ผานการ

สํารวจความพึงพอใจเก่ียวกับการใหบริการของเจาหนาที่งานสหกิจศึกษาในการรับสมัครงานสหกิจ

ศึกษา โดยสํารวจจากนักศึกษาที่ปฏิบัติสหกิจศึกษาในปการศึกษา 2561 จํานวน 190 คน ซึ่งแบงเปน

การประเมินความพึงพอใจใน 3 ดาน ไดแก 

  (1) ความพึงพอใจในการใหบริการในภาพรวมของการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 

  (2) ความพึงพอใจในการใหบริการในขั้นตอนการรับสมัครงานสหกิจศึกษา 

  (3) ความพึงพอใจในดานการอํานวยความสะดวกของเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา 

 

3.2 ขอควรระวังการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน ผูปฏิบัติงานตองพึงระวัง ดังน้ี   

 3.2.1 ผูปฏิบัติงานขาดความรู ความเขาใจเก่ียวกับระเบียบ ขอบังคับ คูมือที่มหาวิทยาลัย

หรือคณะกําหนด 
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 3.2.2 ผูปฏิบัติงานขาดการประชาสัมพันธเก่ียวกับขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา

ใหกับนักศึกษาทราบกอนลวงหนา รวมทั้งปรับปรุงใหทันสมัยงายตอการใชงาน 

 3.2.3 ผูปฏิบัติงานยังขาดทักษะในการตอบปญหาและการทําความเขาใจรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงาน

ในหนาที่ จึงจําเปนตองศึกษาและมีแนวปฏิบัติที่เปนมาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
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บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคูมือการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 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.  ชี้แจงขั้นตอนการเขารวมสหกิจ

ศึกษาแกนักศึกษาทุกสาขาวิชา 

            

2.  นักศึกษากรอกแบบแจง

รายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา 

            

3.  รับสมัครนักศึกษาตามคุณสมบัติท่ี

มหาวิทยาลัยกําหนดเขาเปน

นักศึกษา สหกิจศึกษา 

            

4.  ตรวจสอบเอกสารการสมัคร ให

เปนไปตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัย

กําหนด 

            

5.  จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห

เพ่ือย่ืนตอสถานประกอบการ 

            

6.  สถานประกอบการพิจารณาใบ

สมัครและสงผลกลับมายังงาน 

สหกิจศึกษา   

            

7.  จัดทําหนังสือสงนักศึกษาเขารับ

การปฏิบัติสหกิจศึกษาใหกับ

นักศึกษา 
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4.2 เทคนคิการปฏิบัติงาน 

 คูมือปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนฉบับน้ี เปน

คูมือในการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงานตามที่ไดกําหนดไว

ในแผนผังขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา ประกอบดวย 7 ขั้นตอน ไดแก 

4.2.1 เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาทําความเขาใจเก่ียวกับขั้นตอนการเขารวมสหกิจศึกษาแก

นักศึกษาทุกสาขาวิชา 

4.2.2 นักศึกษากรอกแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา  

4.2.3 เจาหนาที่งานสหกิจศึกษารับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา  

4.2.4 เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาตรวจสอบเอกสารการรับสมัคร  

4.2.5 เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหเพ่ือย่ืนตอสถานประกอบการ  

4.2.6 สถานประกอบการพิจารณารับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา  

4.2.7 เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจัดทําเอกสารสงตัวใหกับนักศึกษา 

  เริ่ม 

จบ 

เจาหนาทีง่านสหกิจศึกษาทําความเขาใจเก่ียวกับขั้นตอนการเขารวมสหกิจศึกษาแกนักศึกษาทุกสาขาวิชา 

 เจาหนาที่งานสหกิจศึกษารับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 

เจาหนาทีง่านสหกิจศึกษาจัดทําหนังสือขอความอนเุคราะหเพ่ือย่ืนตอสถานประกอบการ 

เจาหนาทีง่านสหกิจศึกษาจัดทําหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาใหกับนักศกึษา 

สถานประกอบการพิจารณาใบสมัคร

และสงผลกลับมายังงานสหกิจศึกษา 

 

ผาน 

ผาน 

ไมผาน 

นักศึกษากรอกแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา 

ไมผาน 

เจาหนาทีง่านสหกิจศึกษาตรวจสอบเอกสารการรับสมัคร 
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 จากขั้นตอนการดําเนินงานทั้ง 7 ขั้นตอน สามารถอธิบายลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดย

แบงออกเปน 3 สวน ไดแก 1) แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  2) อธิบายขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน และ 3) ตัวอยาง ดังน้ี 

4.2.1 ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาทําความเขาใจเก่ียวกับขั้นตอนการเขา

รวมสหกิจศึกษาแกนักศึกษาทุกสาขาวิชา 

4.2.1.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
ภาพที่ 4.1 แสดงแผนผังขั้นตอนการทําความเขาใจเกี่ยวกับขั้นตอนการเขารวมสหกิจศกึษาแก

นักศึกษาทุกสาขาวิชา 

  

เริ่ม

นัดหมายนักศึกษาทุกสาขาโดยประสานงานผานอาจารย
ผูสอนวิชาเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา

ทําความเขาใจรายละเอียดการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาใหนักศึกษาทราบ

- คุณสมบัติของนักศึกษา

- เอกสารที่เกี่ยวของ

- การหาตําแหนงงานที่สนใจ

- ลักษณะงานที่เกี่ยวของกับหลักสูตรฯ

ประสานงานระหวางนักศึกษาและผูสอนวิชาเตรียมความ
พรอมสหกิจศึกษาในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น

จบ
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4.2.1.2 อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(1) นัดหมายนักศึกษาทุกสาขาโดยประสานงานผานอาจารยผูสอนวิชาเตรียมความพรอม    

สหกิจศึกษา 

  ในการทําความเขาใจเก่ียวกับการเขารวมสหกิจศึกษาแกนักศึกษา เจาหนาที่สหกิจ

ศึกษาจะดําเนินการนัดหมายนักศึกษาทุกสาขาโดยประสานงานผานอาจารยผูสอนวิชาเตรียมความ

พรอมสหกิจศึกษา และขึ้นไปทําความเขาใจเก่ียวกับขั้นตอนกระบวนการสหกิจศึกษาในสัปดาหที่ 1 

ของการเรียนวิชาการเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา โดยทําความเขาใจรายละเอียดใหนักศึกษาทราบ

ทั้งหมด ไดแก คุณสมบัติของนักศึกษาที่สามารถลงทะเบียนเรียนในวิชาสหกิจศึกษาตามหลักเกณฑที่

กําหนด เอกสารที่เก่ียวของ ลําดับขั้นตอนการสมัครสหกิจศึกษา การหาตําแหนงงานที่มีความถนัด

หรือสนใจ ลักษณะงานที่เก่ียวของกับหลักสูตรฯ ตลอดจนแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหวางนักศึกษา

และอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา   

 (2) การทําความเขาใจเก่ียวกับรายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาให

นักศึกษาทราบ 

  2.1 ทําความเขาใจคุณสมบัติของนักศึกษาที่สามารถลงทะเบียนเรียนในวิชาสหกิจศึกษา 

  นักศึกษาที่ลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา ตองมีคุณสมบัติดังน้ี 

(1) เปนนักศึกษาหลักสูตรปริญญาตรีซึ่งกําลังศึกษาอยู โดยผานการศึกษาใน

มหาวิทยาลัยมาแลวไมนอยกวาก่ึงหน่ึงของจํานวนหนวยกิตรวม ตามหลักสูตรการศึกษาน้ัน และมี

เวลาการศึกษาเหลืออยูไมนอยกวาหน่ึงการศึกษา 

(2) มีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไมตํ่ากวา 2.00 สําหรับหลักสูตรปริญญาตรี ใน

ภาคการศึกษากอนลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา 

(3) ตองผานการพิจารณาคุณสมบัติ ในสาขาวิชาตนสังกัดของนักศึกษาตาม

หลักเกณฑที่คณะกําหนด 

(4) ไมเปนโรคที่เปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงานในสถานประกอบการน้ัน 

กรณีที่นักศึกษาผูใดขาดคุณสมบัติตาม (1) หรือ (2) ใหคณะกรรมการสงเสริม

และพัฒนาสหกิจศึกษาและการฝกวิชาชีพประจําคณะเปนผูพิจารณาเปนการเฉพาะรายใหมีสิทธิเขา

เปนนักศึกษาสหกิจศึกษาไดตามความเหมาะสม 

กรณีที่นักศึกษาขาดคุณสมบัติตาม (3) หรือ (4) ไมสามารถลงทะเบียนเรียน

วิชาสหกิจศึกษาได ใหลงทะเบียนวิชาการฝกงานวิชาชีพ และวิชาชีพเลือกที่ไมนอยกวา 3 หนวยกิต 

แทนวิชาสหกิจศึกษาจึงจะสําเร็จการตามหลักสูตร 
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รวมถึงขอกําหนดจาก มคอ. 2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนที่ไดกําหนดคุณสมบัติของนักศึกษาที่ลงทะเบียนสหกิจ

ศึกษาไว ดังน้ี 

(1) นักศึกษาที่สามารถลงทะเบียนเรียนในวิชาสหกิจศึกษาตองผานการ

เรียนในรายวิชาการเตรียมความพรอมสหกิจศึกษาในแตละวิชาเอกกอน โดยนักศึกษาที่ออก

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตองปฏิบัติงานจริงเสมือนพนักงานของหนวยงานตามลักษณะงานในตําแหนง

งานที่ไดรับการคัดเลือกเปนเวลาไมนอยกวา 16 สัปดาห และจัดทํารายงานการปฏิบัติงานหรือ

รายงานการทําโครงการภายใตการดูแลของพนักงานพ่ีเลี้ยงและอาจารยนิเทศ 

    (2) ชวงเวลาในการออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา คือ ภาคการศึกษาที่ 1 ของ

นักศึกษาช้ันปที่ 4 

   2.2 ทําความเขาใจเกี่ยวกับเอกสารที่เกี่ยวของในการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

(1) แบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา (FM 09-01) 

(2) ใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM 09-02) 

โดยทั้งแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา (FM 09-01) และใบสมัคร

งานสหกิจศึกษา (FM 09-02) น้ัน เจาหนาที่สหกิจศึกษาตองแจงใหนักศึกษาทราบวาสามารถรับ

เอกสารทั้ง 2 รูปแบบไดผานทางตูงานสหกิจศึกษาบริเวณหนาลิฟตช้ัน 3 ตึกคณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน และอีกหน่ึงชองทางที่นักศึกษาสามารถรับเอกสารทั้ง 2 รูปแบบน้ีไดดาวนโหลดแบบแจง

รายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาที่เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาอัปโหลดไวผาน Google Drive ไดทาง

เฟซบุกสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน (www.facebook.com/mct.coedu) รวมถึง

สามารถสแกน QR Code เพ่ือดาวนโหลดแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาไดอีกหน่ึงชองทาง 

รวมถึงเจาหนาที่งานสหกิจศึกษาตองทําความเขาใจกับนักศึกษาถึงความสําคัญของเอกสาร รวมถึง

เนนยํ้าใหนักศึกษาคํานึงถึงความถูกตองและครบถวนของขอมูลที่นักศึกษากรอกลงในเอกสารทั้งสองน้ี 

(3) หนังสือขอความอนุเคราะหสมัครเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

เจาหนางานที่สหกิจศึกษาตองทําความเขาใจกับนักศึกษาถึงขั้นตอนในการ

ขอรับหนังสือขอความอนุเคราะห ซึ ่งมีขั ้นตอน ดังนี ้ เมื ่อนักศึกษากรอกใบสมัครและนําสง

เจาหนาที ่งานสหกิจศึกษาเรียบรอยแลว ทางเจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจะทําหนังสือขอความ

อนุเคราะหเพ่ือใหนักศึกษาไปย่ืนตอสถานประกอบการ โดยเอกสารน้ีนักศึกษาสามารถมารับได

หลังจากยื่นใบสมัคร 3 วันทําการ เอกสารน้ีมีไวเพ่ือใหนักศึกษาไปย่ืนความจํานงวาจะขอเขามาปฏิบัติ

สหกิจศึกษากับสถานประกอบการเพ่ือใหสถานประกอบการพิจารณาและตอบรับวาจะรับนักศึกษา

หรือไม 

(4) แบบยืนยันตอบรับการเขาสหกิจศึกษา 
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แบบยืนยันการตอบรับนักศึกษามีไวเพ่ือใหสถานประกอบการตอบรับหรือ

ปฏิเสธนักศึกษาสหกิจศึกษาวาสามารถรับนักศึกษาเขารวมงานไดหรือไม และนักศึกษาตองนําเอกสาร

น้ีนําสงกลับคืนที่เจาหนาที่งานสหกิจศึกษา 

(5) หนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษา  

คือ หนังสือขอสงรายช่ือนักศึกษาเพ่ือเขารับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

นักศึกษาจะตองนําหนังสือน้ี ย่ืนใหกับสถานประกอบการในวันแรกของการปฏิบัติสหกิจศึกษาของแต

ละปการศึกษา 

 

  2.3 ทําความเขาใจเกี่ยวกับลําดับขั้นตอนการสมัครสหกิจศึกษา 

โดยรวมถึงระยะเวลาในการปฏิบัติสหกิจศึกษาต้ังแตเริ่มตน จนถึงสิ้นสุดการ

ปฏิบัติสหกิจศึกษาตามตารางเวลาที่ทางคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนกําหนดในแตละปการศึกษา 

  (1) นักศึกษาย่ืนแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาพรอมสําเนาใบ

แสดงผลการศึกษา 

(2) นักศึกษาติดตอประสานงานกับสถานประกอบการที่สนใจ 

  (3) นักศึกษายื่นใบสมัครสหกิจศึกษา 

  (4) คณะฯ ตรวจสอบเอกสารการรับสมัคร 

  (5) คณะฯ จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห เพ่ือย่ืนกับสถานประกอบการ

พรอมใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02) ใหสถานประกอบการคัดเลือกนักศึกษา 

(6) สถานประกอบการพิจารณาใบรับสมัครและสงแบบยืนยันการตอบรับ

นักศึกษาสหกิจศึกษามายังคณะฯ 

  (7) คณะฯ จัดทําหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาให

นักศึกษาย่ืนกับกับสถานประกอบการ 

  2.4 ทําความเขาใจเกี่ยวกับการหาตําแหนงงานที่มีความถนัดหรือสนใจ 

เจาหนาที่สหกิจศึกษาตองใหนักศึกษาหาตําแหนงงานที่ตนเองถนัดหรือมีความ

สนใจ จากน้ันนํากรอกลงในใบสมัครเพ่ือใหอาจารยที่ปรึกษา และอาจารยผูสอนวิชาเตรียมความ

พรอม ชวยกลั่นกรองอีกครั้งวาตําแหนงที่นักศึกษาสมัครน้ันเหมาะสมหรือไม 

  2.5 ทําความเขาใจเกี่ยวกับเกี่ยวกับลักษณะงานที่เกี่ยวของกับหลักสูตร ตามมคอ. 2  

ลักษณะงานที่เก่ียวของกับหลักสูตรที่นักศึกษาควรทราบน้ันจะแยกตามสาขาวิชา

ที่นักศึกษากําลังศึกษาอยูซึ่งแบงไดดังน้ี 

(5) สาขาวิชาเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ 

- นักการตลาด 



43 
 

- ชางภาพ 

- นักออกแบบกราฟก 

- นักโฆษณา 

- นักประชาสัมพันธ 

- นักสื่อสารการตลาด 

(6) สาขาวิชาเทคโนโลยีการโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง 

- ผูลําดับภาพ 

- ผูควบคุมการผลิต 

- นักจัดรายการวิทยุกระจายเสียง 

- ชางภาพเคลื่อนไหว 

- ผูสื่อขาวและรายงานขาว 

- ผูสรางสรรครายการ 

(7) สาขาวิชาเอกเทคโนโลยีมัลติมีเดีย 

- ผูกํากับศิลป 

- นักออกแบบตัวละคร 2 มิติ และ 3 มติิ 

- นักออกแบบกราฟก 

- นักออกแบบเว็บไซต 

- นักผลิตภาพยนตรแอนิเมช่ัน 2 มิติ และ 3 มิติ 

- เจาของกิจการดานมัลติมีเดีย 

(8) วิชาเอกครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี 

- ผูสื่อขาว 

- นักออกแบบสื่อ 

- นักเขียน นักวิจารณ 

- นักผลิตงานขามสื่อ 

- ผูนําความคิดทางสื่อ 

- บรรณาธิการขามสื่อ 

- ผูประกอบการสื่อ 

(3) ประสานงานระหวางนักศึกษาและอาจารยวิชาเตรียมความพรอมสหกิจศึกษาในการ

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
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ในกรณีที่นักศึกษาบางคนอาจยังไมทราบความถนัดของตนเองเก่ียวกับวิชาชีพใน

สาขาวิชาที่ตนเองกําลังศึกษา เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจะเพ่ือประสานงานใหนักศึกษาไดปรึกษากับ

อาจารยที่ปรึกษาถึงความเหมาะสมของนักศึกษากับตําแหนงที่นักศึกษาตองการสมัคร รวมถึงความ

เหมาะสมของสถานประกอบการกับสาขาวิชาที่นักศึกษากําลังศึกษา  
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4.2.1.3 ตัวอยาง 

(1) ตัวอยางที่ถูกตอง 

  นางสาว ก.  มีเกรดเฉลี่ย 2.95 ซึ่งเปนระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมที่ไมตํ่ากวา 2.00 ถือ

วามีคุณสมบัติในการลงทะเบียนเรียนสหกิจศึกษาตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ

นคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 จึงสามารถลงทะเบียนเรียนวิชา

เตรียมความพรอมสหกิจศึกษา ซึ่งเปนคุณสมบัติสําคัญของนักศึกษาสหกิจศึกษา ตามขอกําหนดจาก 

มคอ. 2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ที่กําหนดใหนักศึกษาที่

สามารถลงทะเบียนเรียนในวิชาสหกิจศึกษาไดจะตองผานการเรียนในรายวิชาการเตรียมความ

พรอมสหกิจศึกษาในแตละวิชาเอกกอน นางสาว ก. จึงไดเขาประชุมทําความเขาใจเก่ียวกับการเขา

รวมสหศึกษาที่จัดขึ้นในสัปดาหแรกของการเรียนการสอนวิชาเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา สงผลให

สามารถลงทะเบียนเรียนวิชาสหกิจศึกษาและสมัครปฏิบัติงานสหกิจศึกษาได 

 
ภาพที่ 4.2 แสดงตัวอยางใบแสดงผลการศึกษาที่ผานคุณสมบัติการลงทะเบียนสหกิจศึกษา 

  

เกรดเฉลี่ยสะสมผานเกณฑ 

นางสาว ก. 
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(2) ตัวอยางที่ไมถูกตอง 

 นาย ก. สาขาเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ มีเกรดเฉลี่ยสะสมตํ่ากวา 

1.80 ซึ่งไมผานเกณฑคุณสมบัติตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการ

จัดสหกิจศึกษาและการฝกงาน พ.ศ. 2553 ที่กําหนดคุณสมบัติของนักศึกษาที่ลงทะเบียนวิชาสหกิจ

ศึกษา วาตองมีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไมตํ่ากวา 2.00 สําหรับหลักสูตรปริญญาตรี นาย ก. จึงไม

สามารถลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษาได และตองไปลงทะเบียนรายวิชา การฝกประสบการณ

วิชาชีพทางการโฆษณาและประชาสัมพันธตามวิชาเอกที่ไดลงทะเบียนไวแทน รวมถึงตองเลือก

รายวิชาในกลุมวิชาบังคับเลือกในรายวิชาทางปฏิบัติการของหลักสูตรใหครบ 3 หนวยกิต โดยไม

จําเปนตองเปนรายวิชาปฏิบัติของกลุมวิชาเอก เพ่ือใหหนวยกิตในรายวิชาปฏิบัติครบ 36 หนวยกิต 

 
ภาพที่ 4.3 แสดงตัวอยางใบแสดงผลการศึกษาที่ไมผานคณุสมบัติการลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา  

นักศึกษามีเกรดเฉลี่ยสะสมไมถึง 2.00 ซึ่งถือวา

ไมผานเกณฑคุณสมบัตินักศึกษาสหกิจศกึษา 

นาย ก. 
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4.2.2 ขั้นตอนที่ 2 นักศึกษากรอกแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา 

4.2.2.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
ภาพที่ 4.4 แสดงแผนผังขั้นตอนการกรอกแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา 

เริ่ม

นักศึกษาย่ืนแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษากับอาจารยที่ปรึกษา

อาจารยที่ปรึกษา
พิจารณาคุณสมบัติของ
นักศึกษาและลงนาม

รับรอง

อาจารยประสานงานสหกิจศึกษา
ประจําสาขาวิชาพิจารณาคุณสมบัติ

ของนักศึกษาและลงนามรับรอง

หัวหนาสาขาพิจารณา
คุณสมบัติของนักศึกษาและ   

ลงนามรับรอง

งานสหกิจศึกษารวบรวมเอกสารแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจ
ศึกษา

จบ

ไมผาน 

ไมผาน 

ไมผาน 

ผาน 

ผาน 

ผาน 

ผาน 
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4.2.2.2 อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(1) นักศึกษาย่ืนแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา พรอมย่ืนใบแสดงผลการศึกษา โดย

นักศึกษาตองกรอกขอมูลสําคัญใหถูกตองและครบถวนสมบูรณ นักศึกษาสามารถดาวนโหลดแบบแจง

รายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาที่เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาอัปโหลดไวผาน Google Drive ไดทาง

เฟซบุกสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน (www.facebook.com/mct.coedu) รวมถึง

สามารถสแกน QR Code เพ่ือดาวนโหลดแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาไดอีกหน่ึงชองทาง 

 
ภาพที่ 4.5 แสดง QR Code แบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา 

 

ภายในแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา มีขอมูลสําคัญดังน้ี 

สวนที่ 1 ขอมูลนักศึกษา 

(1) ขอมูลทั่วไป 

- ช่ือ – นามสกุล 

- รหัสประจําตัวนักศึกษา 

- ช้ันปที่นักศึกษากําลังศึกษา 

- สาขาวิชาที่นักศึกษากําลังศึกษา 

- คณะที่นักศึกษากําลังศึกษา 

- จํานวนหนวยกิตที่นักศึกษาสะสมไดในเทอมลาสุด 

- คะแนนเฉลี่ยสะสมตองเปนผลเฉลี่ยรวมต้ังแตเทอมแรกจนถึงเทอมลาสุด 

(5 เทอมกอนที่นักศึกษาจะสมัครงานสหกิจศึกษา) 

- ภาคการศึกษาและปการศึกษาที่คาดวาจะไปปฏิบัติสหกิจศึกษา 

(2) ที่อยูตามบัตรประชาชน พรอมเบอรโทรศัพท และ E-mail 

(3) ที่อยูที่นักศึกษากําลังพักอาศัยในภาคการศึกษาน้ี สําหรับติดตอนักศึกษา

อยางเรงดวน เน่ืองจากในบางกรณีมีนักศึกษาที่อาจอยูหอพักหรือบานเชา 
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(4) ช่ือ-นามสกุล ที่อยู เบอรโทรศัพท และ E-mail ของผูปกครองที่สามารถ

ติดตอไดในกรณีระหวางปดภาคการศึกษา 

(5) ความสามารถพิเศษหรือกิจกรรมของนักศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา

แนะนําสถานประกอบการและตําแหนงงานที่เหมาะสมกับนักศึกษา 

(6) ความสามารถทางภาษา โดยนักศึกษาตองระบุเปนระดับ ดีมาก ดี ปานกลาง 

พอใช ไดเล็กนอย 

สวนที่ 2 ผลการพิจารณา 

(1) ความพรอมทางวิชาการ 

(2) ความประพฤติ 

(3) ความรับผิดชอบ วุฒิภาวะ 

(4) ผลการพิจารณาหลังจากที่พิจารณาความเหมาะสมแลว 

(5) ลายมือช่ืออาจารยที่ปรึกษา 

(6) ลายมือช่ืออาจารยประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา 

(7) ลายมือช่ืออาจารยหัวหนาสาขาวิชา 

(2) นักศึกษาสงเอกสารแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาใหอาจารยที่ปรึกษาลงนาม 

โดยอาจารยที่ปรึกษาจะพิจารณาและตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาผานแบบแจงรายละเอียดการ

เขาสหกิจศึกษา โดยทั่วไปแลวคุณสมบัติของนักศึกษาที่อาจทําใหไมผานเกณฑการสมัครงานสหกิจ

ศึกษา คือ เกรดเฉลี่ย ที่ทางมหาวิทยาลัยไดกําหนดระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษาที่จะสามารถ

สมัครงานสหกิจศึกษาไดน้ันตองไมตํ่ากวา 2.00 สําหรับหลักสูตรปริญญาตรี ซึ่งอาจารยที่ปรึกษาจะ

กรอกผลการพิจารณาลงในสวนที่ 2 ผลการพิจารณา 

(3) สงเอกสารแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา ที่มีผลการพิจารณาจากอาจารยที่

ปรึกษา นําสงใหอาจารยประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชาลงนาม 

(4) สงเอกสารแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาใหหัวหนาสาขาวิชาที่นักศึกษากําลัง

ศึกษาอยูลงนาม 

(5) หลังจากมีลายมือชื่อของอาจารยทั้ง 3 ทาน พรอมทั้งผลการพิจารณาจากอาจารยที่

ปรึกษาแลว นักศึกษาจะสงแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาใหเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา เพ่ือ

รวบรวมเอกสาร และตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาอีกครั้ง โดยเฉพาะขอมูลสวนเกรดเฉลี่ยสะสม

ของนักศึกษา โดยจะตองขอความรวมมือจากงานทะเบียนเพ่ือตรวจสอบเกรดเฉลี่ยสะสมของ

นักศึกษาอีกครั้ง 
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4.2.2.3 ตัวอยาง 

(1) ตัวอยางที่ถูกตอง 

นาย ก. กรอกแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา พรอมย่ืนใบแสดงผลการ

เรียนที่ปรากฏเปนผลการเรียนเกรดเฉลี่ยสะสมของเทอมลาสุด คือ 3.02 ซึ่งผานเกณฑตามขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 

2553 ที่กําหนดใหเกรดเฉลี่ยสะสมไมตํ่ากวา 2.00 ดังน้ัน นาย ก. จึงสามารถผานการสงแบบแจง

รายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา และสงใบสมัครงานสหกิจศึกษาในขั้นตอนตอไปได 

 
ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอยางแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาที่ถูกตอง 

นาย ก. เกรดเฉลี่ยสะสมไมตํ่ากวา 2.00 
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ภาพที่ 4.7 แสดงตัวอยางใบแสดงผลการเรียนที่ผานเกณฑ 

 

(2) ตัวอยางที่ไมถูกตอง 

นาย ก. เขาพบอาจารยที่ปรึกษาในขั้นตอนประชุมทําความเขาใจเกี่ยวกับการเขา

รวมสหกิจศึกษา โดยหลังจากอาจารยที่ปรึกษาวิชาสหกิจศึกษาพิจารณาแลวพบวา นาย ก. มีเกรด

เฉลี่ยสะสม 1.96 ซึ่งตํ่ากวาเกณฑขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการ

จัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ที่กําหนดระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไวไมตํ่ากวา 

2.00 นาย ก. จึงไมสามารถสงแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาได ตองสงแบบแจงรายละเอียด

การเขาฝกประสบการณวิชาชีพแทน ดังน้ันนาย ก. ตองลงทะเบียนเรียนวิชาการฝกประสบการณ

วิชาชีพทางเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ และตองเลือกวิชากลุมวิชาบังคับเลือกในรายวิชา

ทางปฏิบัติการของหลักสูตรใหครบ 3 หนวยกิต เพ่ือใหหนวยกิตในรายวิชาปฏิบัติครบ 36 หนวยกิต 

ตามขอกําหนดจาก มคอ. 2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

เกรดเฉลี่ยสะสมไมตํ่ากวา 2.00 
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ภาพที่ 4.8 แสดงตัวอยางแบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษาที่ไมถกูตอง 

 

 
ภาพที่ 4.9 แสดงตัวอยางใบแสดงผลการเรียนที่ไมผานเกณฑ  

นาย ก. 

เกรดเฉลี่ยสะสมตํ่ากวา 2.00 

เกรดเฉลี่ยสะสมตํ่ากวา 2.00 
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4.2.3 ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่งานสหกิจศกึษารับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 

4.2.3.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

 
ภาพที่ 4.10 แสดงแผนผังขั้นตอนการยื่นใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM 09-02)  

เริ่ม

นักศึกษาติดตอ

สถานประกอบการที่สนใจ

นักศึกษากรอกใบสมัคร
งานสหกิจศึกษา

อาจารยที่ปรึกษาประจําชั้นเรียนพิจารณา
งานที่นักศึกษาตองการปฏิบัติสหกจิ

ศึกษา และลงนามรับรอง

หัวหนาสาขาวิชาพิจารณางานที่
นักศึกษาตองการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

และลงนามรับรอง

งานสหกิจศึกษารวบรวมเอกสารใบสมัครงานสหกิจศึกษา

จบ

ไมผาน 

ผาน 

อาจารยที่ปรกึษา 

อาจารยประสานงานสหกิจศึกษา และหัวหนาสาขา 

พิจารณาคุณสมบัติของนักศึกษา 

อาจารยผูสอนวชิา 

การเตรียมความพรอมสหกิจศึกษาพจิารณางานที่นักศึกษา

ตองการปฏิบัตสิหกิจศึกษา และลงนามรับรอง 

นักศึกษากรอกใบสมัคร 

ฝกประสบการณวิชาชีพ 

ผาน 

ไมผาน 

ไมผาน 

ไมผาน 

ผาน 

ผาน 
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4.2.3.2 อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(1) อาจารยที่ปรึกษา อาจารยประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา และหัวหนาสาขา 

รวมกับเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา พิจารณาคุณสมบัติของนักศึกษาตามเกณฑที่กําหนดผานแบบแจง

รายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา (FM 09-01) หากพบนักศึกษาขาดคุณสมบัติ นักศึกษาไมสามารถ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาได จําเปนตองใหนักศึกษาลงเรียนทะเบียนเรียนรายวิชาฝกประสบการณ

วิชาชีพแทน โดยมีขอแมเพ่ิมเติมสําหรับการฝกงานวานักศึกษาจะตองลงเรียนตองเลือกวิชากลุมวิชา

บังคับเลือกในรายวิชาทางปฏิบัติการของหลักสูตรใหครบ 3 หนวยกิต โดยไมจําเปนตองเปนรายวิชา

ปฏิบัติของกลุมวิชาเอก เพ่ือใหหนวยกิตในรายวิชาปฏิบัติครบ 36 หนวยกิต  

(2) นักศึกษาติดตอสถานประกอบการที่สนใจ โดยนักศึกษาควรติดตอสถานประกอบการกอน

วาทางสถานประกอบการรับนักศึกษาสหกิจหรือไม ถาสถานประกอบการรับนักศึกษาสามารถมา

กรอกใบสมัครเพ่ือย่ืนความจํานงวาตนเองสนใจสถานประกอบการน้ี 

(3) นักศึกษากรอกใบสมัครงานสหกิจศึกษา โดยตองคํานึงถึงความถูกตองตามที่เจาหนาที่

งานสหกิจศึกษาไดทําความเขาใจไวในขั้นตอนการประชุมเขารวมสหศึกษา นักศึกษาสามารถดาวน

โหลดใบสมัครงานสหกิจศึกษาที่เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาอัปโหลดไวผาน Google Drive ไดทาง

เฟซบุกสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน (www.facebook.com/mct.coedu) รวมถึง

สามารถสแกน QR Code เพ่ือดาวนโหลดแบบใบสมัครงานสหกิจศึกษาไดอีกหน่ึงชองทาง 

 
ภาพที่ 4.11 แสดง QR Code ใบสมัครงานสหกิจศึกษา 

 

(4) เมื่อนักศึกษากรอกใบสมัครงานสหกิจศึกษาเสร็จเรียบรอยแลว จะตองสงใบสมัครงานสห

กิจศึกษาใหอาจารยผูสอนวิชาการเตรียมความพรอมสหกิจศึกษาพิจารณาคุณสมบัติภาระงานที่

นักศึกษาตองการปฏิบัติสหกิจศึกษา และลงนามรับรอง 

(5) นักศึกษาสงใบสมัครงานสหกิจศึกษาใหอาจารยที่ปรึกษาประจําช้ันเรียนลงนาม 

(6) นักศึกษาสงใบสมัครงานสหกิจศึกษาใหหัวหนาสาขาวิชาที่นักศึกษาศึกษาอยูลงนาม 
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(7) นักศึกษาย่ืนใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02) หลังจากติดตอประสานงานกับสถาน

ประกอบการแลว ใหเจาหนาที่งานสหกิจศึกษารวบรวมเอกสาร โดยมีเอกสารดังน้ี 

(1) ใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM 09-02) ที่อาจารยผูสอนวิชาการเตรียมความ

พรอมสหกิจศึกษา อาจารยที่ปรึกษาประจําช้ันเรียน และหัวหนาสาขาวิชา ลงนามเรียบรอยแลว 

(2) รูปถายขนาด 1.5 น้ิว จํานวน 2 รูป 

(3) แผนที่แสดงที่ต้ังของสถานประกอบการ 
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4.2.3.3 ตัวอยาง 

(1) ตัวอยางทีถู่กตอง 

นางสาว ก. สมัครงานสหกิจศึกษาในตําแหนง Coordinator ฝาย Creative & 

Content ในบริษัท อมรินทรพริ้นต้ิงแอนดพับลิชช่ิง จํากัด (มหาชน) ซึ่งเปนไปตามความหมายของ

สถานประกอบการที่ใหไวในขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและ

การฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ขอ 3 วาคือสวนราชการหรือภาคเอกชนที่เขารวมการจัดสหกิจศึกษา

หรือการฝกงานวิชาชีพ กับมหาวิทยาลัย รวมถึงอาจารยที่ปรึกษาพิจารณาแลวเห็นวาสถาน

ประกอบการที่นักศึกษาติดตอไว เปนตําแหนงที่เหมาะกับความรูความสามารถของนักศึกษา และ

เหมาะสมกับสาขาวิชาที่นักศึกษากําลังศึกษาอยู ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงาน นางสาว ก. จึงสามารถย่ืนใบสมัครงานสหกิจศึกษาในตําแหนง

น้ีได และไดรับการลงนามรับรองจากอาจารยผูสอนวิชาการเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา อาจารยที่

ปรึกษาประจําช้ันเรียน และหัวหนาสาขาวิชา 

 
ภาพที่ 4.12 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) ที่ถูกตองและครบถวน 

ตําแหนงทีเ่หมาะกับความรูความสามารถของนักศึกษา 

และเหมาะสมกับสาขาวิชาที่นักศึกษากําลังศึกษาอยู โดย

ผานการพิจารณาจากอาจารยที่ปรึกษาแลว 

นางสาว ก. 
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(2) ตัวอยางทีไ่มถูกตอง 

นาย ก. นักศึกษาสาขาเทคโนโลยีมัลติมีเดีย ติดตอสถานประกอบการหน่ึงในตําแหนง

ชางกลอง ซึ่งเปนไปตามความหมายของสถานประกอบการที่ใหไวในขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคล วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ขอ 3 วาคือสวนราชการหรือ

ภาคเอกชนที่เขารวมการจัดสหกิจศึกษาหรือการฝกงานวิชาชีพ กับมหาวิทยาลัย แตอาจารยที่ปรึกษา

พิจารณาแลวเห็นวาตําแหนงในสถานประกอบการที่นักศึกษาไปติดตอไว ไมเหมาะสมกับความรู

ความสามารถของนักศึกษา เน่ืองจากไมตรงกับงานที่เก่ียวของกับหลักสูตรฯ ตามที่กําหนดไวใน

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ 

พ.ศ. 2553 ขอ 9 วาใหนักศึกษาปฏิบัติงานในสถานประกอบการเสมือนพนักงานช่ัวคราวของสถาน

ประกอบการในตําแหนงงานตามที่สาขาวิชาเห็นวาเหมาะสมกับความรูความสามารถของนักศึกษา 

นาย ก. จึงไมสามารถสมัครงานสหกิจศึกษาในตําแหนงน้ีได และตองติดตอสถานประกอบการเพ่ือหา

ตําแหนงงานใหมอีกครั้ง 

 
ภาพที่ 4.13 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) ที่ไมถูกตอง  

ตําแหนงไมตรงกับงานที่เก่ียวของกับสาขาวิชาของนักศกึษา 

นาย ก. 
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4.2.4 ขั้นตอนที่ 4 เจาหนาที่งานสหกิจศกึษาตรวจสอบเอกสารการรับสมัคร 

4.2.4.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
ภาพที่ 4.14 แสดงแผนผังแสดงขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการรับสมคัร 

เริ่ม

นักศึกษากรอกใบสมัครงานสหกิจศึกษา

อาจารยผูสอนวิชาการเตรียม
ความพรอมสหกิจศึกษาพิจารณา
ใบสมัครงานสหกิจศึกษาและลง

นามรับรอง

อาจารยที่ปรึกษาประจําช้ันเรียน
พิจารณาใบสมัครงานสหกิจศึกษาและ

ลงนามรับรอง

หัวหนาสาขาวิชาพิจารณาใบสมัคร
งานสหกิจศึกษาและลงนามรับรอง

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษา
ตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูล

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษารวบรวมเอกสาร

จบ

ไมผาน 

ผาน 

ไมผาน 

ผาน 

ไมผาน 

ไมผาน 

ผาน 

ผาน 
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4.2.4.2 อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(1) หลังจากที่นักศึกษากรอกใบสมัครงานสหกิจศึกษาและใหอาจารยผูสอนวิชาเตรียมความ

พรอมสหกิจศึกษา อาจารยที่ปรึกษาประจําช้ันเรียน และหัวหนาสาขาพิจารณาความเหมาะสมของ

นักศึกษากับสถานประกอบการ พรอมลงนามในใบสมัครงานสหกิจศึกษาแลว นักศึกษาจะนําใบสมัคร

สงใหแกเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา 

(2) งานสหกิจศึกษาตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่นักศึกษากรอกเบ้ืองตน โดยขอมูล

สําคัญที่จําเปนตองกรอกใหถูกตองและครบถวนสมบูรณ โดยประมาณมีดังน้ี 

- ช่ือสถานประกอบการที่ตองการสมัคร 

- ที่อยูสถานประกอบการ 

- ระยะเวลาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

- ขอมูลสวนตัวนักศึกษา 

- ขอมูลการจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหไปยังสถานประกอบการ 

- ช่ือหรือตําแหนงผูมีสิทธ์ิอนุมัติใหเขารวมปฏิบัติสหกิจศึกษา 

- ตําแหนงที่สมัครเพ่ือปฏิบัติสหกิจศึกษา 

- ลายมือช่ือรับรองใบสมัครจากอาจารยผูสอนวิชาเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

อาจารยที่ปรึกษาประจําช้ันเรียน และหัวหนาสาขา 

- ติดรูปถายขนาด 1.5 น้ิว จํานวน 1 รูป ในแบบฟอรม 

- แผนที่แสดงที่ต้ังของสถานประกอบการที่ถูกตองชัดเจน โดยแผนแสดงที่ต้ัง

ของสถานประกอบการน้ัน ทางงานสหกิจศึกษาจะไมรับแผนที่แสดงที่ต้ังในรูปแบบของ Google Map 

เน่ืองจากไมสามารถบอกรายละเอียดที่ ต้ังที่ ชัดเจนของสถานประกอบการ จึงอาจสงผลตอ

กระบวนการดําเนินงานสหกิจศึกษาในชวงหลังได หากเปนแผนที่แสดงที่ต้ังของสถานประกอบการที่

นักศึกษาเปนผูวาดตัวเอง ตองเปนภาพวาดที่บอกสถานที่ต้ัง ถนน หรือจุดสังเกตใกลเคียงที่ชัดเจน  

หากพบขอมูลไมถูกตองหรือไมครบถวน เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจะแจงใหนักศึกษา

กลับไปในขั้นตอนการกรอกใบสมัครงานสหกิจศึกษาอีกครั้งทันที เพ่ือแกไขเอกสารใหถูกตอง  
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4.2.4.3 ตัวอยาง 

(1) ตัวอยางทีถู่กตอง 

กรณีนักศึกษากรอกสาขายอยของสถานประกอบการครบถวน 

    นางสาว ก. กรอกช่ือสถานประกอบการวา บริษัท เซ็นทรัลพัฒนา จํากัด (มหาชน) สาขา

แจงวัฒนะ ซึ่งเปนช่ือสถานประกอบการ จึงตรงกับความหมายของคําวาสถานประกอบการที่ปรากฏใน

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ 

พ.ศ. 2553 ที่ไดใหความหมายของสถานประกอบการไววา สวนราชการหรือภาคเอกชนที่เขารวมการ

จัดสหกิจศึกษาหรือการฝกงานวิชาชีพ กับมหาวิทยาลัย 

 
ภาพที่ 4.15 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) กรณีกรอกสาขายอยของสถาน

ประกอบการครบถวน 

นางสาว ก. 
นักศึกษากรอกชื่อสถานประกอบการครบถวน 

เนื่องจากใสชือ่สาขายอย 
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กรณีนักศึกษากรอกระยะเวลาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาถูกตอง 

 นางสาว ก. กรอกระยะเวลาปฏิบัติงานลงในใบสมัครงาน6สหกิจศึกษาวา เริ่มปฏิบัติงาน

สหกิจศึกษา ต้ังแตวันที่ 24 มิถุนายน 2562 ถึง 12 ตุลาคม 2562 ซึ่งตรงกับชวงภาคการศึกษาที่ 1 

ของนักศึกษาช้ันปที่ 4 ตามที่ทางคณะฯ กําหนดใน มคอ. 2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชา

เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

 
ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) กรณกีรอกระยะเวลาปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษาถูกตอง 

 

นางสาว ก. 

กรอกระยะเวลาตรงกับกําหนดการปฏิบัติสหกิจ

ศึกษาที่คณะกําหนด 
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กรณีนักศึกษากรอกเกรดเฉลี่ยสะสมรวมทั้งหมด 5 เทอมถูกตอง 

 นางสาว ก. กรอกเกรดเฉลี่ยสะสม 3.25 ซึ่งเปนเกรดเฉลี่ยสะสมรวมทั้งหมด 5 

เทอมกอนที่จะสมัครงานสหกิจศึกษา ขอมูลในสวนน้ีจึงถูกตองและครบถวน 

 
ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา  (FM09-02) กรณีกรอกเกรดเฉลี่ยสะสมถูกตอง 

 

นักศึกษากรอกเกรดเฉลีย่สะสมรวม 5 

เทอมตรงกับใบแสดงผลการเรียน 

นางสาว ก. 
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(2) ตัวอยางที่ไมถูกตอง 

กรณีนักศึกษาไมกรอกชื่อเต็มของสถานประกอบการ 

 นางสาว ก. กรอกช่ือสถานประกอบการวา MBK Center ซึ่งไมถูกตอง เน่ืองจาก MBK 

Center  เปนช่ือศูนยการคา ไมใชช่ือสถานประกอบการ ตามความหมายของคําวาสถานประกอบการ

ที่ปรากฏในขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการ

ฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ที่ไดใหความหมายของสถานประกอบการไววา สวนราชการหรือ

ภาคเอกชนที่เขารวมการจัดสหกิจศึกษาหรือการฝกงานวิชาชีพ กับมหาวิทยาลัย ดังน้ัน นักศึกษาตอง

กรอกช่ือเต็มของบริษัทที่ดูแลศูนยการคา ซึ่งไดแก บริษัท เอ็ม บี เค จํากัด (มหาชน) ซึ่งเปนช่ือของ

บริษัทภาคเอกชน เพ่ือใหเปนไปตามความหมายของคําวาวา “สถานประกอบการ” ในขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 

2553 นางสาว ก. จึงไมผานการตรวจสอบขอมูลจากเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา 

 
ภาพที่ 4.18 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) กรณีไมกรอกช่ือเต็มของสถาน

ประกอบการ 

  

นักศึกษาไมไดกรอกชื่อเต็มของสถานประกอบการ 

แตกรอกชื่อหางสรรพสินคาของบริษัทแทน 
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กรณีนักศึกษากรอกระยะเวลาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาไมถูกตอง 

 นาย ก. กรอกระยะเวลาปฏิบัติงานลงในใบสมัครงานสหกิจศึกษาวา เริ่มปฏิบัติงาน

สหกิจศึกษา ต้ังแตวันที่ 24 มิถุนายน ถึง 12 ตุลาคม ซึ่งไมถูกตอง เน่ืองจากชวงเวลาในการออก

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาที่ทางคณะฯ กําหนดใน มคอ. 2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชา

เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน คือ ภาคการศึกษาที่ 1 ของนักศึกษาช้ันปที่ 4 นักศึกษาจึงตองแกไขขอมูล

ในสวนน้ีใหถูกตอง 

 
ภาพที่ 4.19 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02) กรณกีรอกระยะเวลาปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษาไมถูกตอง  

กรอกระยะเวลาไมตรงกับกําหนดการปฏิบัติสหกิจ

ศึกษาที่คณะกําหนด 

นาย ก. 
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กรณีนักศึกษากรอกเกรดเฉลี่ยสะสมไมถูกตอง 

 นางสาว ก. กรอกเกรดเฉลี่ยสะสม 3.29 ซึ่งเปนเกรดเฉลี่ยของเทอมลาสุดเพียง 1 

เทอม แตตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการ

ฝกงาน พ.ศ. 2553  กําหนดใหใสเกรดสะสมในภาคการศึกษากอนลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา ดังน้ัน

นักศึกษาจึงตองแกไขขอมูลเปนเกรดเฉลี่ยสะสมรวม 5 เทอมกอนที่นักศึกษาจะสมัครงานสหกิจศึกษา 

 
ภาพที่ 4.20 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02) กรณีกรอกเกรดเฉลี่ยสะสม

ไมถูกตอง 

นักศึกษากรอกเกรดเฉลีย่ใน 1 เทอม 

แทนเกรดเฉลีย่สะสม 5 เทอม 
 

นางสาว ก. 
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(3) ตัวอยางที่ไมถูกตอง นอกเหนือจากแนวทางการปฏิบัติงาน 

กรณนีักศึกษาไมกรอกสาขายอยของสถานประกอบการ 

กรณีความผิดพลาดของขอมูลช่ือสถานประกอบการที่มักเกิดขึ้นกับสถาน

ประกอบการขนาดใหญที่มีหลายแหงหรือหลายสาขา คือ นักศึกษาไมไดกรอกสาขาที่ต้ังของสถาน

ประกอบการ ตัวอยางเชน บริษัท เซ็นทรัลพัฒนา จํากัด (มหาชน) ผูดําเนินกิจการหางสรรพสินคา

เซ็นทรัล ซึ่งมีอยูหลายสาขาทั่วประเทศ ซึ่งถาหากนักศึกษาไมระบุเฉพาะเจาะจงสาขาที่ตองการไป

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา อาจจะเกิดความเขาใจที่คลาดเคลื่อนกันระหวางเจาหนาที่รับสมัคร อาจารยที่

ปรึกษา สถานประกอบการ รวมไปถึงตัวนักศึกษาเองดวย จนสงผลถึงขั้นตอนอ่ืนในการดําเนินงานสห

กิจศึกษา เชน ขั้นตอนการจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหเพ่ือสงไปยังสถานประกอบการ และ

ขั้นตอนการออกนิเทศของอาจารยที่ปรึกษา 

 
ภาพที่ 4.21 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02) กรณีไมกรอกสาขายอยของ

สถานประกอบการ  

นางสาว ก. 

นักศึกษาไมกรอกสาขา

ของสถานประกอบการ 
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กรณนีักศกึษากรอกชื่อเดิมของสถานประกอบการ 

 ในบางกรณีนักศึกษากรอกช่ือสถานประกอบการที่ตองการสมัครเปนช่ือเดิมของ

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

ประกอบการไดเปลี่ยนเปนช่ือใหม แตดวยนักศึกษาอาจไดรับขอมูลเกาของสถานประกอบการที่ยัง

ไมไดปรับปรุงเปนขอมูลลาสุด จนสงผลใหขอมูลเกิดความผิดพลาดได เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจึง

ตองทําหนาที่ตรวจสอบขอมูลและอัปเดตขอมูลของสถานประกอบการที่นักศึกษากรอกลงในใบสมัคร

งานสหกิจศึกษา (FM09-02) อยูเสมอ ดังภาพตัวอยางที่นักศึกษาตองการสมัครงานสหกิจศึกษาในสถาน

ประกอบการช่ือ “บริษัท วงศสวาง ครีเอช่ัน จํากัด” แตนักศึกษากรอกเปนช่ือเดิมของสถาน

ประกอบการ คือ “บริษัท วงศสวาง พับลิชช่ิง แอนด พริ้นต้ิง จํากัด” 

 
ภาพที่ 4.22 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02) กรณีกรอกช่ือเดิมของสถาน

ประกอบการ  

นางสาว ก. นักศึกษากรอกชื่อเดิมของ

สถานประกอบการ 
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กรณนีักศึกษากรอกเบอรโทรศัพทของอาจารยที่ปรึกษาแทน 

 ในชองวาง “เบอรโทรศัพทมือถือ” นักศึกษาตองใสเบอรโทรศัพทมือถือที่สามารถ

ติดตอไดของตนเอง เพ่ือใหเจาหนาที่หรืออาจารยที่ปรึกษา สามารถโทรศัพทไปหานักศึกษาในกรณี

เรงดวน ซึ่งตําแหนงที่ใหกรอกเบอรโทรศัพท อยูหลังชองวางที่ใหกรอกช่ืออาจารยที่ปรึกษา อาจทําให

นักศึกษาสับสนและมีความเขาใจที่คลาดเคลื่อนวาในชองวางน้ีตองใสเบอรโทรศัพทของอาจารยที่

ปรึกษาแทน หากขอมูลสวนน้ีไมถูกตองและไมรีบแกไข อาจจะไมสามารถดําเนินการขั้นตอนตอไปใน

การรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาได 

 
ภาพที่ 4.23 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02) กรณีกรอกขอมูลเบอร

โทรศัพทมือถือไมถูกตอง  

08X-XXXXXXX 

กรอกเบอรโทรศัพทมือถือ

อาจารยทีป่รึกษาแทน 

ขอมูลทั้งสองอยูใกลกันอาจ

ทําใหเกิดความเขาใจผิด 

นางสาว ก. 
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กรณีนักศึกษากรอกชื่อผูมีสทิธิ์อนุมัติใหเขารวมปฏิบัติสหกิจศึกษาไมถูกตอง 

 ชื่อหรือตําแหนงผูมีสิทธิ์อนุมัติใหเขารวมปฏิบัติสหกิจศึกษาเปนอีกหนึ่งสวน

สําคัญในใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02)  ที่เจาหนาที่ตองระวังเปนพิเศษ โดยเฉพาะช่ือและ

นามสกุลของผูมีสิทธ์ิอนุมัติใหเขารวมปฏิบัติสหกิจศึกษา เพราะช่ือและนามสกุลน้ีจะปรากฏในหนังสือ

ขอความอนุเคราะหไปยังสถานประกอบการ หากมีขอผิดพลาดจะทําใหตัวนักศึกษา รวมไปถึงคณะ

เทคโนโลยีสื่อสารมวลชนเองสูญเสียความนาเช่ือถือในมุมมองของสถานประกอบการ เน่ืองจากบาง

สถานประกอบการมองวาสวนน้ี แสดงถึงความใสใจและต้ังใจของนักศึกษาในการเขามาปฏิบัติงานสห

กิจศึกษาในสถานประกอบการของตนเอง เจาหนาที่งานสหกิจจึงตองคอยตรวจสอบขอมูลสวนน้ีจาก

หลายชองทาง เชน ปรึกษานักศึกษา หรือคนหาทาง Website เพ่ือใหไดขอมูลที่ถูกตองที่สุด 

 
ภาพที่ 4.24 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) กรณีกรอกช่ือผูมีสิทธ์ิอนุมัติใหเขา

รวมปฏิบัติสหกิจศึกษาไมถูกตอง  

นางสาว ก. 

 

นางสาว ข. ใจรักษ 

กรอกนามสกุลผูมีสิทธิ์อนุมัติให

เขารวมปฏิบัติสหกิจศึกษาผดิ 
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กรณีนักศึกษากรอกตําแหนงของผูมีสิทธิ์อนุมัติฯ แทนตําแหนงที่ตองการสมัคร 

 ขอมูลตําแหนงงานที่สมัครเพ่ือปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เปนขอมูลสวนที่ใหนักศึกษา

กรอกตําแหนงงานภายในสถานประกอบการที่นักศึกษาสนใจจะเขาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา แต

เน่ืองจากในใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02) ขอมูลตําแหนงของตําแหนงงานที่สมัครเพ่ือ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาต้ังอยูสวนเดียวกับชองวางที่ใหกรอกช่ือหรือตําแหนงผูมีสิทธ์ิอนุมัติใหเขารวม

ปฏิบัติสหกิจศึกษา หากนักศึกษากรอกดวยความเรงรีบหรือไมตั้งใจอานคําถามใหถี่ถวน อาจทําให

นักศึกษาสหกิจศึกษาเกิดความสับสนในกรอกขอมูล และกรอกขอมูลตําแหนงงานที่สมัครเพ่ือ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เปนกรอกขอมูลตําแหนงของผูมีสิทธ์ิอนุมัติใหเขารวมปฏิบัติสหกิจศึกษาแทน 

 
ภาพที่ 4.25 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) กรณีกรอกตําแหนงของผูมีสิทธ์ิ

อนุมัติฯ แทนตําแหนงที่ตองการสมัคร  

นางสาว ข. ใจรักษ 

กรอกตําแหนงของผูมีสิทธิ์

อนุมัติแทน 

ขอมูลทั้งสองอยูติดกัน อาจทํา

ใหเกิดความเขาใจทีค่ลาดเคลื่อน 

นาย ก. 
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กรณีนักศึกษากรอกตําแหนงงานกวางเกินไป 

อีกหน่ึงกรณีคือนักศึกษามักกรอกตําแหนงงานที่ตนเองตองการสมัครไมชัดเจน ทั้ง

กรอกตําแหนงงานกวางเกินไป หรือกรอกตัวยอของตําแหนงงาน ซึ่งอาจสงผลตอการรับนักศึกษาเขา

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเพราะสถานประกอบการไมสามารถเจาะจงตําแหนงที่นักศึกษาตองการสมัคร

ได เชน นักศึกษากรอกตําแหนงงานที่สมัครเพ่ือปฏิบัติงานสหกิจศึกษาวา Production โดยคําวา 

Production เปนคําที่กวางเกินไป เพราะในกระบวนการการผลิตหรือ Production มีหลากหลาย

หนาที่ดวยกัน จึงตองใหนักศึกษาระบุเจาะจงตําแหนงของตัวเองในสายงาน Production เชน ชาง

กลอง ชางเสียง ผูกํากับ ผูชวยผูกํากับ เปนตน 

 
ภาพที่ 4.26 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) กรณีกรอกตําแหนงงานที่สมัครเพ่ือ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษากวางเกินไป 

กรอกตําแหนงกวางเกินไป 

นางสาว ก. 
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กรณีนักศึกษากรอกตําแหนงงานแบบยอขอความ 

อีกหน่ึงกรณีตัวอยาง คือ นักศึกษาตําแหนงงานแบบยอและไมชัดเจน ซึ่งอาจทําให

เกิดความเขาใจที่คลาดเคลื่อนในกรณีที่เจาหนาที่งานสหกิจศึกษานําขอมูลสวนน้ีไปรางหนังสือขอ

ความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดังภาพตัวอยางที่นักศึกษากรอกตําแหนงงาน

ที่สมัครเพ่ือปฏิบัติงานสหกิจศึกษาวา VR ซึ่งเปนคํายอที่ไมชัดเจน สามารถแปลไดหลายความหมาย

และเปนคําที่ไมเปนทางการไมสามารถนํามารางในหนังสือขอความอนุเคราะหได หากนําไปกรอก

หนังสือขอความอนุเคราะหจะตองใชคําที่เปนทางการ จึงตองติดตอสอบถามและทําความเขาใจ

กับนักศึกษาวาตําแหนงที่นักศึกษาตองการสมัครงานสหกิจศึกษาน้ันคือตําแหนงใด 

 
ภาพที่ 4.27 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) ที่กรอกตําแหนงงานที่สมัครเพ่ือ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาแบบยอ  

กรอกตําแหนงยอเกินไป 

นางสาว ก. 



73 
 

กรณีนักศึกษาแนบเอกสารแผนที่ต้ังสถานประกอบการแบบ Google Map   

ในยุคสมัยน้ี Google Map ถือวามีสวนสําคัญในการศึกษาเสนทางเพ่ือใชเดินทางใน

ชีวิตประจําวัน นักศึกษาสหกิจศึกษาบางสวนจึงสงแผนที่ต้ังสถานประกอบการในรูปแบบ Google 

Map ซึ่งไมสามารถบอกที่ต้ังของสถานประกอบการไดอยางชัดเจน  จึงทําใหในใบสมัครงานสหกิจ

ศึกษา (FM 09-02) ไมรับแผนที่ต้ังสถานประกอบการแบบ Google Map เจาหนาที่จึงตองระวังขอมูล

สวนน้ีเปนพิเศษเพ่ือไมใหเกิดปญหากับขั้นตอนอ่ืนๆ ของงานสหกิจศึกษาในภายหลัง 

 
ภาพที่ 4.28 แสดงตัวอยางแผนที่ต้ังสถานประกอบการที่ไมถูกตอง กรณีใชแผนที่ Google Map 

 

 กรณีนักศึกษาแนบภาพวาดแผนที่ต้ังสถานประกอบการไมชัดเจน 

อีกหน่ึงกรณีคือนักศึกษาวาดแผนที่ที่ ต้ังสถานประกอบการดวยตัวเอง แตไมลง

รายละเอียดใหชัดเจน เชน บอกรายละเอียดช่ือถนน ทางเลี้ยว เมื่อพิจารณาแลววาแผนที่ต้ังที่

นักศึกษาวาดไมสามารถบอกเสนทางที่ชัดเจนได ตองแจงใหนักศึกษาหาแผนที่ต้ังสถานประกอบการ

ทางอินเทอรเน็ตแทน 

 
ภาพที่ 4.29  แสดงตัวอยางแผนทีแ่สดงทีต้ั่งสถานประกอบการที่ไมถูกตอง กรณีวาดภาพไมชัดเจน 
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กรณีขอมูลแผนที่แสดงที่ต้ังสถานประกอบการไมตรงกัน 

นักศึกษาหาขอมูลแผนที่ตั้งสถานประกอบการไมตรงกับแผนที่ของขอมูลที่นักศึกษา

กรอกลงในใบสมัครงานสหกิจศึกษา (FM09-02) ดานหนา เน่ืองดวยเหตุผลหลายประการ เชน สถาน

ประกอบการยายที่อยู หรือสถานประกอบการมีอาคารสํานักงาน และสตูดิโอหลายแหง นักศึกษา

ตองรีบดําเนินการแกไข ทั้งน้ีอาจสงผลเสียไปถึงการออกนิเทศของอาจารยนิเทศตอไป 

  
ภาพที่ 4.30 แสดงตัวอยางใบสมัครงานสหกจิศึกษา (FM09-02) ที่ขอมูลแผนทีแ่สดงทีต้ั่งสถาน

ประกอบการไมตรงกัน 

 

  

ที่อยูสถานประกอบการไมตรงกับแผนที่ต้ังสถานประกอบการในหนาหลัง 
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4.2.5 ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่งานสหกิจศกึษาจัดทําหนงัสือขอความอนุเคราะหเพือ่ยื่นตอ

สถานประกอบการ 

4.2.5.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
ภาพที่ 4.31 แสดงแผนผังแสดงขั้นตอนการจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห 

เริ่ม

นักศึกษาย่ืนใบสมัครที่ถูกตองและครบถวนสมบูรณ

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาตรวจสอบใบสมัครงานสหกิจศึกษา
อีกครั้ง เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห

คณบดีลงนาม

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษารวบรวมเอกสารฯ พรอม
แนบแบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษา

นักศึกษารับหนังสือขอความอนุเคราะห และแบบยืนยันการตอบรับ
นักศึกษาสหกิจศึกษา

นักศึกษาย่ืนหนังสือขอความอนุเคราะห และแบบยืนยันการตอบรับ
นักศึกษาสหกิจศึกษาตอสถานประกอบการ

จบ

3 วัน 
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4.2.5.2 อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(1) นักศึกษาย่ืนใบสมัครงานสหกิจศึกษาที่ถูกตองและครบถวนสมบูรณ หากมีสวนใดที่ตอง

แกไข นักศึกษาตองแกไขใหถูกตองและสมบูรณที่สุด  

(2) เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของใบสมัครที่นักศึกษาย่ืน

ไวอีกครั้ง เพ่ือใหขอมูลในการจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

ถูกตองครบถวน หากนักศึกษากรอกขอมูลครบถวนแลวเจาหนาที่ตองเนนยํ้าใหนักศึกษามารับ

หนังสือขอความอนุเคราะหไปยังสถานประกอบการหลังจากย่ืนใบสมัครงานสหกิจศึกษาอยางนอย 3 

วัน 

(3) เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาดําเนินการจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขา

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาไปยังสถานประกอบการที่รับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยใช

ขอมูลที่ถูกตองจากใบสมัครงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา ซึ่งในหนังสือขอความอนุเคราะหรับ

นักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษามีขอมูลสําคัญดังน้ี 

  (1) เรียนถึงผูมีอํานาจในการรับนักศึกษาเขาปฏิบัติสหกิจศึกษา 

  (2) รายการเอกสารที่แนบมา ไดแก แบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาเขาสหกิจศึกษา 

  (3) จุดประสงคของการสงหนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขาปฏิบัติสหกิจ

ศึกษา 

  (4) ระยะเวลาการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษา  

  (5) สาขาวิชาที่นักศึกษากําลังศึกษาอยู 

  (6) จํานวน และรายช่ือนักศึกษาที่คณะฯ ตองการขอความอนุเคราะหรับนักศึกษา

เขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ซึ่งถาหากมีนักศึกษาต้ังแต 1 คนขึ้นไปตองการเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

ในสถานประกอบการเดียวกันและย่ืนใบสมัครงานสหกิจศึกษาในชวงเวลาเดียวกัน เจาหนาที่งานสห

กิจศึกษาสามารถจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหฯ ในฉบับเดียวกันได  แตมีขอแมวาในสถาน

ประกอบการ 1 แหง นักศึกษาสามารถสมัครงานสหกิจศึกษาไดไมเกิน 3 คน 

  (7) ตําแหนงที่นักศึกษาตองการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  (8) แจงใหสถานประกอบการทราบวาหากทานยินดีรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษา กรุณากรอกแบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษาตามสิ่งที่สงมาดวย และสงกลับมายัง

คณะฯ ภายใน 2 สัปดาหหลังจากไดรับหนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษา 

  (9) คณบดีลงนามรับรอง 

  (10) เบอรโทรศัพทและเบอรโทรสารติดตองานสหกิจศึกษา  
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ภาพที่ 4.32 แสดงหนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

(4) เจาหนาที่งานสหกิจศึกษานําหนังสือขอความอนุเคราะหฯ เสนอคณบดีลงนาม 

(5) งานสหกิจศึกษารวบรวมเอกสารขอความอนุเคราะหฯ พรอมแนบแบบยืนยันตอบรับ

นักศึกษาเขาสหกิจศึกษา เพ่ือเตรียมไวสําหรับนักศึกษาขอรับหนังสือขอความอนุเคราะหฯ 

(6) นักศึกษาติดตอขอรับหนังสือขอความอนุเคราะหฯ ที่งานสหกิจศึกษาอยางนอย 3 วัน

หลังจากย่ืนใบสมัคร โดยเจาหนาที่จะตองเนนย้ําใหนักศึกษานําแบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจ

ศึกษาใหสถานประกอบการลงนาม และสงคืนกลับมายังงานสหกิจศึกษาอีกครั้ง 

(7) นักศึกษานําหนังสือขอความอนุเคราะหฯ พรอมแบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจ

ศึกษาเพ่ือยื่นตอสถานประกอบการ  

(1) เรียนถึงผูมีอํานาจในการรับนกัศึกษาเขาปฏิบัติสหกิจศึกษา 

(2) รายการเอกสารท่ีแนบมา 

ไดแก แบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาเขาสหกิจศึกษา 

(3) จุดประสงค 

(4) ระยะเวลาการปฏิบัติ

สหกิจศึกษา  

 

 (8) การตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษา 

 (10) เบอรโทรศัพทและเบอร

โทรสารติดตองานสหกิจศึกษา 

 

 (9) คณบดีลงนามรับรอง 

(5) สาขาวิชา 

 (6) จํานวน  

และรายชื่อ 

 (7) ตําแหนงท่ีตองการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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4.2.5.3 ตัวอยางหนังสือขอความอุเคราะหรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

(1) ตัวอยางหนงัสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาที่ถูกตอง 

 นักศึกษากรอกตําแหนงที่ปรึกษาในสถานประกอบการในใบสมัครงานถูกตองครบถวน 

(ในกรณีนี้ทางคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนใชคําวาผูมีอํานาจอนุมัติใหเขารวมปฏิบัติสหกิจศึกษา

แทนที่ปรึกษาในสถานประกอบการ) เจาหนาที่จึงสามารถออกหนังสือขอความอนุเคราะหไดอยางถูกตอง 

เพ่ือใหนักศึกษานําไปย่ืนตอสถานประกอบการ 

  
ภาพที่ 4.33 แสดงตัวอยางหนังสือขอความอนุเคราะหที่ถูกตอง 

 

ตําแหนงทีป่รกึษาในสถาน

ประกอบการถูกตอง 
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(2) ตัวอยางหนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาที่ไมถูกตอง 

 นักศึกษากรอกช่ือสถานประกอบการในใบสมัครงานไมถูกตอง สงผลใหเจาหนาที่

พิมพช่ือสถานประกอบการลงในหนังสือขอความอนุเคราะหไมถูกตองดวยเชนกัน ถึงแมจะผิดแคตัวอักษร

เดียว แตเมื่อสถานประกอบการพิจารณาดูแลววาไมใชช่ือสถานประกอบการของตนเอง เทากับวานักศึกษา

ไปไมไดขอความอนุเคราะหเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสถานประกอบการของตน ตามที่กําหนดไวใน

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 

2553 ที่ใหความหมายของคําวา “สถานประกอบการ” ไววา สวนราชการหรือภาคเอกชนที่เขารวมการ

จัดสหกิจศึกษาหรือการฝกงานวิชาชีพ กับมหาวิทยาลัย ดังน้ันหนังสือขอความอนุเคราะหฉบับน้ีจึงไม

ถูกตอง และไมสามารถสงตอใหคณบดีลงนามได 

 
ภาพที่ 4.34 แสดงตัวอยางหนังสือขอความอนุเคราะหที่กรอกช่ือสถานประกอบการไมถูกตอง 

ชื่อสถานประกอบการไมถูกตอง 
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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 พรอมแบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจ

ศึกษากับสถานประกอบการ 

(2) สถานประกอบการพิจารณารับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาผานแบบยืนยันการตอบรับ 

พรอมลงช่ือผูใหขอมูล โดยตองเปนผูมีอํานาจรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสถาน

ประกอบการ จากน้ันสงคืนใหนักศึกษา หากสถานประกอบการ 1 แหงมีนักศึกษาที่ตองการสมัครเขา

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหลายคน สามารถตอบรับนักศึกษาผานแบบยืนยันตอบรับในใบเดียวกันได 

เริ่ม

นักศึกษาย่ืนใบสมัครงานสหกิจศึกษา

นักศึกษาย่ืนหนังสือขอความอนุเคราะห

สถานประกอบการ
พิจารณารับนักศึกษา

นักศึกษาสงคืนแบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษา

งานสหกิจศึกษารวบรวมเอกสาร

จบ

ไมผาน 

ผาน 
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ภาพที่ 4.36 แสดงแบบยืนยันตอบรับที่ผานการพิจารณาจากสถานประกอบการ กรณทีี่มีนักศึกษา

หลายคนตอสถานประกอบการ 1 แหง 

 

(3) นักศึกษานําแบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษาย่ืนใหเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา 

นักศึกษาที่ไดรับการพิจารณาจากสถานประกอบการใหสามารถเขาปฏิบัติงานได 

 กรณีไมผานการพิจารณาจากสถานประกอบการ นักศึกษาตองดําเนินการย่ืนใบสมัคร

งานสหกิจศึกษา (FM09-02) และดําเนินการตามขั้นตอนใหมอีกครั้ง โดยตองเริ่มต้ังแตขั้นตอนแรก 

(4) งานสหกิจศึกษารวบรวมแบบยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือเตรียม

ดําเนินการในจัดทําหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

  

นางสาว ก. 
นางสาว ข. 
นางสาว ค. 
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4.2.6.3 ตัวอยาง 

(1) แบบยืนยันการตอบรับ กรณีผานการพิจารณาจากสถานประกอบการ 

นักศึกษาไดผานการพิจารณารับนักศึกษาสหกิจทั้งหมดเขาปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการ เน่ืองจากผานการประเมินตามแนวทางปฏิบัติของสถานประกอบการ รวมถึงจากการ

พิจารณาใบสมัคร พบวาตําแหนงงานที่นักศึกษาย่ืนมาตรงกับความรูความสามารถของนักศึกษา ซึ่ง

สอดคลองกับขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและ

การฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ที่นักศึกษาตองปฏิบัติงานในสถานประกอบการเสมือนพนักงาน

ช่ัวคราวของสถานประกอบการในตําแหนงงานตามที่สาขาวิชาเห็นวาเหมาะสมกับความรู

ความสามารถของนักศึกษา 

 
ภาพที่ 4.37 แสดงตัวอยางแบบยืนยันตอบรับนักศึกษาเขาสหกิจศึกษาที่ผานการ

พิจารณาจากสถานประกอบการ 

สถานประกอบการพิจารณาแลววาตําแหนงงานตรงกับ

ความรูความสามารถของนักศึกษา จึงรับนกัศึกษาเขา

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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(2) แบบยืนยันการตอบรับ กรณไีมผานการพิจารณาจากสถานประกอบการ 

สถานประกอบการแหงหน่ึง ไดพิจารณาผลการรับสมัครนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสห

กิจศึกษา วาไมสามารถรับนักศึกษาสหกิจได เน่ืองจากไมผานการประเมินตามแนวทางปฏิบัติของสถาน

ประกอบการ รวมถึงจากการพิจารณาใบสมัคร พบวาตําแหนงงานที่นักศึกษาย่ืนมาไมตรงกับความรู

ความสามารถของนักศึกษา ซึ่งขัดแยงกับขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวย

การจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ที่นักศึกษาตองปฏิบัติงานในสถานประกอบการ

เสมือนพนักงานช่ัวคราวของสถานประกอบการในตําแหนงงานตามที่สาขาวิชาเห็นวาเหมาะสมกับ

ความรูความสามารถของนักศึกษา 

 
ภาพที่ 4.38 แสดงตัวอยางแบบยืนยันตอบรับนักศึกษาเขาสหกิจศึกษาที่ไมผานการพิจารณาจาก

สถานประกอบการ  

สถานประกอบการพิจารณาแลววาไมรับนักศึกษา

เขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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4.2.7 ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่งานสหกิจศกึษาจัดทําเอกสารสงตัวใหกับนักศึกษา 

4.2.7.1 แผนผังขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
ภาพที่ 4.39 แผนผังแสดงขั้นตอนการจัดทําเอกสารสงตัวใหกับนักศึกษา  

เริ่ม

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาดําเนินการทําหนังสือสง
นักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษา

คณบดีลงนามในหนังสือสงนักศึกษาเขารับการ
ปฏิบัติสหกิจศึกษา

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจัดทําแบบประเมินผลนักศึกษา 
และใบลงเวลาการปฏิบัติงาน

งานสหกิจศึกษารวบรวมหนังสือสงนักศึกษาเขารับ
การปฏิบัติสหกิจศึกษา พรอมแนบแบบประเมินผล

นักศึกษา และใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 

นักศึกษารับหนังสือสงนักศึกษาเขารับ
การปฏิบัติสหกิจศึกษากับเจาหนาที่

งานสหกิจศึกษา

นักศึกษาย่ืนเอกสารและรายงานตัวตอ
สถานประกอบการ ในวันแรกของการ

ปฏิบัติสหกิจศึกษา

จบ
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4.2.7.2 อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(1) งานสหกิจศึกษาดําเนินการจัดทําหนังสือขอสงตัวนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษา  

ที่มีขอมูลสําคัญที่ตองทําความเขาใจกับสถานประกอบการดังน้ี 

(1) เรียนถึงผูมีอํานาจในการรับนักศึกษาเขาปฏิบัติสหกิจศึกษา 

(2) รายการเอกสารที่แนบมาดวย ไดแก แบบประเมินผลนักศึกษา และใบลง

เวลาการปฏิบัติงาน 

(3) วันที่นักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ต้ังแตเริ่มตนจนถึงสุดการ

ปฏิบัติงาน 

(4) ขอมูลทั่วไปของนักศึกษา เชน สาขาวิชา ช้ันปที่นักศึกษากําลังศึกษา 

(5) รายช่ือนักศึกษาที่ขอสงตัวเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ในกรณีที่มีนักศึกษา

เขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสถานประกอบการหลายคนตอ 1 แหง ทําใหในหนังสือ 1 ฉบับอาจจะมี

รายช่ือนักศึกษาไดหลายคน  

(6) ขอบังคับที่ใหนักศึกษาปฏิบัติงานตามกฎของสถานประกอบการ 

(7) แจงใหสถานประกอบการกรอกแบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษาและ

ใบลงเวลาปฏิบัติงานสงกลับมายังคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ทางไปรษณียหรือโทรสาร ภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด 

(8) คณบดีลงนามรับรอง 

(9) เบอรโทรศัพทและเบอรโทรสารติดตองานสหกิจศึกษา 

(2) เจาหนาที่งานสหกิจศึกษานําหนังสือขอสงตัวนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาเสนอ

ตอคณบดี เพ่ือใหคณบดีลงนาม 

(3) จัดทําแบบประเมินผลนักศึกษา และใบลงเวลาการปฏิบัติงานกอนสงใหนักศึกษา ซึ่ง

เอกสารทั้งสองทางคณะฯ จะมีแบบฟอรมที่ตายตัวอยูแลว โดยภายในจะมีขอมูลสําคัญดังน้ี 

  ภายในแบบประเมินผลนักศึกษาจะมีขอมูลแบงเปนหลายสวนดวนกัน ไดแก 

  (1) ขอมูลทั่วไป / Work Term Information 

  - ช่ือ-นามสกุลนักศึกษา 

  - รหัสประจําตัว 

   - สาขาวิชา และคณะ 

   - ช่ือสถานประกอบการ 

  - ช่ือ-นามสกุลผูประเมิน พรอมตําแหนง แผนก/ฝาย 

(2) ผลสําเร็จของงาน / Work Achievement โดยมีคะแนนเต็มขอละ 10 

คะแนน 
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  - ปริมาณงาน (Quantity of work) 

  - คุณภาพงาน  (Quality of work) 

(3) ความรูความสามารถ / Knowledge and Ability โดยมีคะแนนเต็มขอละ 

10 คะแนน 

- ความรูความสามารถทางวิชาการ (Academic ability) 

  - ความสามารถในการเรียนรูและประยุกตวิชาการ  (Ability to learn 

and apply Knowledge) 

  - ความรูความชํานาญดานปฏิบัติการ  (Practical ability) 

  - วิจารณญาณและการตัดสินใจ (Judgement and decision making) 

  - การจัดการและวางแผน (Organization and planning) 

  - ทักษะการสื่อสาร (Communication skills) 

  - การพัฒนาดานภาษาและวัฒนธรรมตางประเทศ (Foreign language 

and cultural development) 

  - ความเหมาะสมตอตําแหนงงานที่ไดรับมอบหมาย (Suitability for Job 

position) 

(4) ความรับผิดชอบตอหนาที่ / Responsibility โดยมีคะแนนเต็มขอละ 10 

คะแนน 

  -  ความรับผิดชอบและเปนผูที่ ไววางใจได   (Responsibility and 

dependability) 

  - ความสนใจ  อุตสาหะในการทํางาน (Interest in work) 

  - ความสามารถเริ่มตนทํางานไดดวยตนเอง (Initiative or self-starter) 

  - การตอบสนองตอการสั่งการ (Response to supervision) 

(5) ลักษณะสวนบุคคล / Personality โดยมีคะแนนเต็มขอละ 10 คะแนน 

 - บุคลิกภาพและการวางตัว  (Personality) 

 - มนุษยสัมพันธ  (Interpersonal skills) 

 - ความมีระเบียบวินัย  ปฏิบัติตามวัฒนธรรมขององคกร (Discipline 

and adaptability to formal organization) 

 - คุณธรรมและจริยธรรม  (Ethics and morality) 

(6) ขอคิดเห็นที่เปนประโยชนแกนักศึกษา 

 - จุดเดนของนักศึกษา / Strength 

 - ขอควรปรับปรุงของนักศึกษา / Improvement 
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 - หากนักศึกษาผูน้ีสําเร็จการศึกษาแลว  ทานจะรับเขาทํางานในสถาน

ประกอบการน้ีหรือไม (หากมีโอกาสเลือก) 

(7) ขอคิดเห็นเพ่ิมเติม/Other comments 

 - ขอคิดเห็นเพ่ิมเติม/Other comments 

  สําหรับใบลงเวลาการปฏิบัติงานเจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจะตองแยกใบลง

เวลาปฏิบัติงานออกเปนแตละเดือนตามที่คณะกําหนดใหนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา รวมถึง

พิมพวันที่ และวันหยุดราชการ วันหยุดประจําป วันหยุดชดเชยลงในใบลงเวลาปฏิบัติงาน โดยมีขอมูล

สําคัญดังน้ี 

(1) เดือนที่นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

(2) ช่ือนักศึกษา 

(3) สาขาวิชา 

(4) ช่ือสถานประกอบการ 

(5) ตารางสําหรับลงเวลาประกอบดวยขอมูลดังน้ี 

  - วันที่ที่นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ซึ่งสวนน้ีเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา

ตองเปนผูที่พิมพขอมูลสวนน้ีลงไป 

  - เวลามา 

  - ลายเซ็นของนักศึกษา 

  - เวลากลับ 

  - ลายเซ็นของนักศึกษา 

  - ลายเซ็นพนักงานที่ปรึกษา 

(4) งานสหกิจศึกษารวบรวมหนังสือขอสงตัวนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษา พรอม

แนบแบบประเมินผลนักศึกษา และใบลงเวลาการปฏิบัติงานกอนสงใหนักศึกษา โดยหนังสือขอสงตัว

นักศึกษา 1 ฉบับตอ 1 สถานประกอบการ หากในสถานประกอบการน้ันมีนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสห

กิจศึกษาหลายคน สามารถรวมกันในฉบับเดียวกันได แตจะตองแนบแบบประเมินผลนักศึกษา และใบ

ลงเวลาการปฏิบัติงาน 1 ชุด ตอนักศึกษา 1 คน เชน ในสถานประกอบการ A มีนักศึกษาเขา

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 3 คน เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจะออกหนังสือขอสงตัวนักศึกษา 1 ฉบับ 

พรอมแนบแบบประเมินผลนักศึกษา 3 ฉบับและใบลงเวลาการปฏิบัติงานอีก 3 ฉบับ จากน้ัน

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทั้งหมดอีกครั้ง และแจงนักศึกษารับเอกสารสงตัว  

(5) นักศึกษาติดตอขอรับหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษา โดยเจาหนาที่

จะตองเนนยํ้าใหนักศึกษานําหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษา พรอมดวยแบบ

ประเมินผลนักศึกษาและใบลงเวลาการปฏิบัติงานย่ืนใหกับสถานประกอบการในวันแรกของการ
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ปฏิบัติสหกิจศึกษา รวมถึงเนนยํ้าใหนักศึกษาแจงสถานประกอบการใหประเมินผลนักศึกษาลงในแบบ

ประเมินผลนักศึกษา จดเวลาการปฏิบัติงานของนักศึกษาลงในใบลงเวลาการปฏิบัติงาน และสงคืนให

เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาทางไปรษณียหรือโทรสารหลังสิ้นสุดการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

(6) นักศึกษาย่ืนเอกสาร และรายงานตัวตอสถานประกอบการตามกําหนดเวลา 

 

  



89 
 

4.2.7.3 ตัวอยาง 

(1) ตัวอยางที่ถูกตอง 

นักศึกษา 2 ทาน ไดรับการพิจารณาจากสถานประกอบการในสถานประกอบการ

เดียวกันและผูมีอํานาจอนุมัติไดลงนามรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในแบบยืนยันตอบรับ

การเขาสหกิจศึกษา เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาสามารถออกหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจ

ศึกษา 1 ฉบับ ตอนักศึกษาหลายทานที่เขาปฏิบัติงานในสถานประกอบการเดียวกันได และเมื่อ

นักศึกษาทั้งสองทานนําไปย่ืนแกสถานประกอบ ผูจัดการสวนบริหารอัตรากําลัง บริษัท ทีโอที จํากัด 

(มหาชน) เปนทั้งผูมีอํานาจและที่ปรึกษาในสถานประกอบการที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่ดูแลและ

ใหคําปรึกษาการปฏิบัติงานแกนักศึกษา ตามที่กําหนดไวในขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและการฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 ดังน้ันนักศึกษาทั้งสองทานจึง

สามารถเขาปฏิบัติงานในสถานประกอบการได ตามวันที่กําหนดในใบสงตัว 

 
ภาพที่ 4.40 แสดงตัวอยางหนังสือขอสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาที่ถูกตอง 

ตําแหนงทีป่รกึษาในสถานประกอบการถูกตอง 
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(2) ตัวอยางที่ไมถูกตอง 

นักศึกษาไดรับการพิจารณาจากสถานประกอบการและผูมีอํานาจอนุมัติได

ลงนามรับนักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในแบบยืนยันตอบรับการเขาสหกิจศึกษา แตเมื่อนักศึกษา

นําไปย่ืนแกสถานประกอบการแลว สถานประกอบการใหนักศึกษาเปลี่ยนช่ือที่ปรึกษาในสถาน

ประกอบการ ใหเปนผูที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่ดูแลและใหคําปรึกษาการปฏิบัติงานแกนักศึกษา 

ตามที่กําหนดไวในขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดสหกิจศึกษาและ

การฝกงานวิชาชีพ พ.ศ. 2553 เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจึงตองดําเนินการออกหนังสือสงนักศึกษา

เขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาอีกครั้ง พรอมเปลี่ยนช่ือที่ปรึกษาในสถานประกอบการ เพ่ือใหนักศึกษา

นําใบสงตัวที่ถูกตองไปย่ืนแกสถานประกอบการ 

 
ภาพที่ 4.41 แสดงตัวอยางหนังสือขอสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษา  

ชื่อที่ปรึกษาในสถานประกอบการไมถูกตอง 

คุณ ก. 
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4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 งานสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการรับ

สมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือติดตามและประเมินผลความสําเร็จของการ

ดําเนินงานการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาต้ังแตกอนดําเนินงาน ระหวางดําเนินงาน และหลังจาก

สงหนังสือสงนักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาใหสถานประกอบการ ตามแผนผังขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานที่กําหนดไวอยางเปนระบบ (Flow Chart) เพ่ือใหสามารถปรับปรุงคุณภาพและพัฒนาการ

ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทั้งน้ีไดมีการใชแบบประเมินความพึงพอใจในการ

ใหบริการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา จากนักศึกษาสหกิจศึกษาคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน

จํานวน 190 คน โดยไดผลการวิเคราะหขอมูล ดังน้ี 

 

ผลการวิเคราะหขอมูล 

ตอนที่ 1 ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 

 ผลการวิเคราะหขอมูลทั่วไปของนักศึกษาเปาหมาย จําแนกตาม เพศ และสาขาวิชา 

ตารางที่ 4.2 จํานวนรอยละและขอมูลเรื่องเพศของนักศึกษาผูตอบแบบสอบถาม 

เพศของนักศึกษา จํานวน รอยละ 

ชาย 78 41.05 

หญิง 112 58.95 

รวม 190 100.00 

 จากตารางที่ 4.2 พบวา นักศึกษาที่ตอบแบบสอบถามสวนใหญเปนเพศหญิง คิดเปนรอยละ 

58.95 และเปนเพศชายเพียงรอยละ 41.05 

 

ตารางที่ 4.3 จํานวนรอยละและขอมูลเรื่องสาขาวิชาของนักศึกษาผูตอบแบบสอบถาม 

สาขาวิชาของนักศึกษา จํานวน รอยละ 

วิชาเอกเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ 51 26.84 

วิชาเอกเทคโนโลยีการโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง 61 32.11 

วิชาเอกเทคโนโลยีมัลติมีเดีย 78 41.05 

รวม 190 100.00 
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 จากตารางที่ 4.3 พบวา นักศึกษาที่ตอบแบบสอบถามสวนใหญศึกษาอยูสาขาวิชาเอก

เทคโนโลยีมัลติมีเดีย คิดเปนรอยละ 41.05 รองลงมาเปนวิชาเอกเทคโนโลยีการโทรทัศนและ

วิทยุกระจายเสียง รอยละ 32.11 อันดับสุดทายเปนวิชาเอกเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ 

คิดเปนรอยละ 26.84 

ตอนที่ 2 ระดับความพงึพอใจในการใหบริการ 

 ผลการวิเคราะหความพึงพอใจในการใหบริการของนักศึกษาสหกิจศึกษาจํานวน 190 คน 

ตารางที่ 4.4 คาเฉลี่ยและสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานดานการใหบริการภาพรวมของการรับสมัคร

นักศึกษาสหกิจศึกษา 

หัวขอ คาเฉลี่ย S.D. แปลผล 

ความสุภาพในการใหบริการของเจาหนาที่ 4.59 0.57 มากที่สุด 

ความเอาใจใสในการใหบริการของเจาหนาที่ 4.58 0.55 มากที่สุด 

ความสามารถในการใหคําช้ีแนะของเจาหนาที่ 4.60 0.55 มากที่สุด 

ความสามารถในการแกไขปญหาของเจาหนาที่ 4.56 0.59 มากที่สุด 

รวม 4.58 0.57 มากที่สุด 

  

 จากตารางที่  4.4 พบวา นักศึกษาสหกิจศึกษาปการศึกษา 2561 คณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน มีความพึงพอใจในการใหบริการภาพรวมของการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาโดย

รวมอยูในระดับมากที่สุด คิดเปนคาเฉลี่ย 4.58 โดยหัวขอที่มีคะแนนความพึงพอใจมากที่สุดคือ 

ความสามารถในการใหคําช้ีแนะของเจาหนาที่ คิดเปนคาเฉลี่ย 4.60 รองลงมาเปนความสุภาพในการ

ใหบริการของเจาหนาที่ มีคาเฉลี่ย 4.59 รองลงมาเปนความเอาใจใสในการใหบริการของเจาหนาที่ มี

คาเฉลี่ย 4.58 และสุดทายความสามารถในการแกไขปญหาของเจาหนาที่ คิดเปนคาเฉลี่ย 4.56 

 

ตารางที่ 4.5 คาเฉลี่ยและสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานดานการใหบริการในขั้นตอนตาง ๆ ของการรับ

สมัครงานสหกิจศึกษา 

หัวขอ คาเฉลี่ย S.D. แปลผล 

การทําความเขาใจขั้นตอนการรับสมัครสหกจิศึกษา 4.57 0.61 มากที่สุด 

การใหขอมูลและอํานวยความสะดวกในการกรอก

แบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา 

4.50 0.64 มาก 

การรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาตามหลักเกณฑที่

มหาวิทยาลัยกําหนด 

4.54 0.67 มากที่สุด 
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การตรวจสอบเอกสารการรับสมัครของนักศกึษา 4.60 0.58 มากที่สุด 

การจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหเพ่ือยื่นตอ

สถานประกอบการ 

4.52 0.59 มากที่สุด 

การประสานงานกับสถานประกอบการเกี่ยวกับการ

พิจารณารับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 

4.53 0.61 มากที่สุด 

การจัดทําเอกสารสงตัวใหกับนักศึกษา 4.54 0.60 มากที่สุด 

รวม 4.54 0.62 มากที่สุด 

 จากตารางที่  4.5 พบวา นักศึกษาสหกิจศึกษาปการศึกษา 2561 คณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชนมีความพึงพอใจเก่ียวกับขั้นตอนตาง ๆ ของการรับสมัครงานสหกิจศึกษาโดยรวมมี

คาเฉลี่ยอยูที่ 4.54 ซึ่งอยูในระดับมากที่สุด โดยหากแยกออกเปนแตละขั้นตอนแลว พบวา ขั้นตอน

การตรวจสอบเอกสารการรับสมัครของนักศึกษา ไดรับความพึงพอใจเปนอันดับ 1 มีคาเฉลี่ย 4.60 

รองลงมาเปนการทําความเขาใจขั้นตอนการรับสมัครสหกิจศึกษา มีคาเฉลี่ย 4.57 รองลงมาเปนการ

รับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาตามหลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด และ การจัดทําเอกสารสงตัว

ใหกับนักศึกษา ทั้ง 2 ขั้นตอนมีคาเฉลี่ยที่ 4.54 เทากัน ถัดมาเปนการประสานงานกับสถาน

ประกอบการเก่ียวกับการพิจารณารับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา มีคาเฉลี่ย 4.53 และรองลงมาเปน

การจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหเพ่ือย่ืนตอสถานประกอบการ มีคาเฉลี่ย 4.52 สําหรับอันดับ

สุดทายมีคาเฉลี่ย 4.50 ไดแก การใหขอมูลและอํานวยความสะดวกในการกรอกแบบแจงรายละเอียด

การเขาสหกิจศึกษา 

ตารางที่ 4.6 คาเฉลี่ยและสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานดานการใหบริการในดานการอํานวยความ

สะดวกของเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา 

หัวขอ คาเฉลี่ย S.D. แปลผล 

สถานที่ในการติดตอเจาหนาที่ เชน ที่น่ังพัก 

ความสะอาดของสถานที ่

4.53 0.61 มากที่สุด 

ความสะดวกดานเครื่องมืออุปกรณในการ

ใหบริการ 

4.51 0.68 มากที่สุด 

ความสะดวกดานชองทางการติดตองานสหกิจศึกษา 

เชน E-mail, Website หรือ Facebook 

4.53 0.62 มากที่สุด 

การอํานวยความสะดวกดานเอกสาร/แบบฟอรม 4.48 0.65 มาก 

รวม 4.51 0.64 มากที่สุด 
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 จากตารางที่ 4.6 พบวา พบวา นักศึกษาสหกิจศึกษาปการศึกษา 2561 คณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน มีความพึงพอใจในดานการใหบริการการอํานวยความสะดวกของเจาหนาที่งานสหกิจ

ศึกษาโดยรวมมีคาเฉลี่ยอยูที่ 4.51 ซึ่งเปนความพึงพอใจระดับมากที่สุด โดยแยกเปนความพึงพอใจ

มากที่สุดอันดับ 1 คือ สถานที่ในการติดตอเจาหนาที่ เชน ที่น่ังพัก ความสะอาดของสถานที่ และ 

ความสะดวกดานชองทางการติดตองานสหกิจศึกษา เชน E-mail, Website หรือ Facebook โดยมี

คาเฉลี่ยเทากันที่ 4.53 รองลงมาเปนความสะดวกดานเครื่องมืออุปกรณในการใหบริการ มีคาเฉลี่ย

ความพึงพอใจอยูที่ 4.51 และสุดทายการอํานวยความสะดวกดานเอกสารหรือแบบฟอรม มีคาเฉลี่ย 

4.48 

ตอนที่ 3 ขอเสนอแนะ 

 นักศึกษาสหกิจศึกษาปการศึกษา 2561 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีขอเสนอแนะ

เพ่ิมเติมดังน้ี 

 1. ชวงเวลาในการสงเอกสารรับสมัครสั้นเกินไป บางครั้งนักศึกษาไมสะดวกที่จะกรอกขอมูล

สงเพราะตองออกปฏิบัติภารกิจอ่ืน ทําใหขอมูลไมครบถวนเทาที่ควรและอาจารยที่ปรึกษาอาจไม

สะดวกใหคําปรึกษาหรือลงนามในเอกสารใหในชวงเวลาน้ัน 

 2. ในขั้นตอนการเลือกสถานประกอบการที่จะเขาปฏิบัติสหกิจศึกษา ควรมีการแนะนํา

สถานที่ฝกและตําแหนงเพ่ิมเติม เพ่ือใหนักศึกษาสามารถหาสถ านที่ปฏิบัติสหกิจศึกษาไดงายขึ้น 

 3. ควรเปดเปน Facebook Fan page สหกิจศึกษา แทนตัว Facebook ธรรมดา เน่ืองจาก 

มีจํานวนนักศึกษาสหกิจเพ่ิมขึ้นเรื่อย ๆ ในแตละป หากเปดเปน Facebook Fan page อาจจะรองรับ

จํานวนนักศึกษาไดมากและถาวรกวา 

 4. เมื่อนักศึกษาสอบถามขอมูลเก่ียวกับการสมัครงานสหกิจศึกษาทาง Facebook เจาหนาที่

งานสหกิจศึกษาควรตอบคําถามใหรวดเร็วกวาน้ี 
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

 

 คูมือการรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ผูจัดทําไดรวบรวมปญหา

อุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานสหกิจศึกษา และจากการปฏิบัติงานจริง

ของเจาหนาที่งานสหกิจศึกษา โดยสรุปไวดังน้ี 

 

5.1 ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไข 

  

ขั้นตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่งานสหกิจ

ศึกษาทําความเขาใจเ ก่ียวกับ

ขั้นตอนการเขารวมสหกิจศึกษา

แกนักศึกษาทุกสาขาวิชา 

(1) นักศึกษาไมทราบสถานะคุณสมบัติ

ของตนเองวาสามารถลงทะเบียนเรียน

ในวิชาสหกิจศึกษาไดหรือไม 

(1) ช้ีแจงและอธิบายรายละเอียด

คุณสมบัติของนักศึกษาที่สามารถ

ลงทะเบียนเรียนวิชาสหกิจศึกษา

ได 

(2) นักศึกษาขาดคุณสมบัติในการ

สมัครสหกิจศึกษา 

(2) ใหนักศึกษาย่ืนเรื่องขอฝกงานแทน

การปฏิบัติสหกิจศึกษาและเลือกวิชา

กลุมวิชาบังคับเลือกในรายวิชาทาง

ปฏิบัติการของหลักสูตรใหครบ 3 

หนวยกิต โดยไมจําเปนตองเปน

รายวิชาปฏิบัติของกลุมวิชาเอก 

เพ่ือใหหนวยกิตในรายวิชาปฏิบัติ

ครบ 36 หนวยกิตเพ่ือใหตรงตาม

หลักสูตร 

(3)  นักศึกษาไม ไดลงทะเบียนวิชา

เตรียมความพรอมกอนสหกิจศึกษา 

ทําใหไมไดเขาประชุมทําความเขาใจ

เกี่ยวกับการเขารวมสหกิจศึกษา จึง

ขาดคุณสมบัติในการเรียนวิชาสหกิจ

ศึกษา 

(3) ประชาสัมพันธการลงทะเบียน

วิช า ก า ร เ ต ร ีย ม ค ว า ม พ รอ ม

กอนสหกิจศึกษาผานชองทางใน

การประชาสัมพันธหลักของคณะ 

เพ่ือใหนักศึกษาสวนใหญสามารถ

เขาถึงขอมูลได 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

(4) นักศึกษายังขาดความรู ในเรื ่อง

สหกิจศึกษา เอกสารในการใชในการ

สมัครเขารวมสหกิจศึกษา และขั้นตอน

กระบวนการสหกิจศึกษา 

(4 )  จัดประชุมทําความเข า ใจ

เอกสารทั้งหมดที่ใชในการสมัคร

เป น นั กศึ กษาสห กิจศึ กษา ให

นักศึกษาไดรับทราบแนวทางการ

ปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

(5) นักศึกษายังไมเห็นถึงภาพรวมของ

ขั้นตอนการปฏิบัติสหกิจศึกษา สงผล

ใหชวงเวลาปฏิบัติงานจริงนักศึกษาไม

สามารถปฏิบัติตามขั้นตอนได 

(5) อธิบายภาพรวมทั้งหมด พรอม

จัดทําปฏิทินสหกิจศึกษาเพ่ือให

นักศึกษามองเห็นภาพรวมของการ

ปฏิบัติสหกิจศึกษา 

(6) นักศึกษาไมสามารถจดจําวันและ

เวลาในการดําเนินงานสหกิจศึกษาใน

แตละขั้นตอนของงานสหกิจศึกษาได 

( 6 )  จั ดทํ าป ฏิทิ นสห กิจศึ กษา

เพ่ือใหนักศึกษามองเห็นภาพรวม

ของการปฏิบัติสหกิจศึกษา พรอม

นําไปเผยแพรทางเฟซบุกของ

งานสหกิจศึกษา 

( 7 )  นักศึกษาเลือกงานไมตรงกับ

สาขาวิชา หรือความสามารถของตนเอง 

(7) ใหนักศึกษาพูดคุยกับอาจารย

ที่ปรึกษาเพ่ือรับคําแนะนําและขอ

ช้ีแนะในการเลือกตําแหนงงาน

และสถานประกอบการ 

(8) นักศึกษาไมสามารถติดตออาจารย

ที่ปรึกษาได 

(8) เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจะ

เปนตัวกลางติดตอใหนักศึกษาเขา

พบอาจารยที่ปรึกษาวิชาสหกิจ

ศึกษา 

ขั้นตอนที่ 2 นักศึกษากรอกแบบแจง

รายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา 

(1) นักศึกษากรอกเกรดเฉลี่ยสะสมใน

แบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจ

ศึกษาไมถูกตอง และนักศึกษาไมแนบ

ใบแสดงผลการศึกษา 

(1) ตรวจสอบจากใบแสดงผลการ

เรียนควบคูกับการตรวจสอบจาก

เจาหนาที่งานทะเบียน รวมถึง

ติดตอใหแนบใบแสดงผลการเรียน

เปนหลักฐานทุกครั้ง 

(2) นักศึกษาไมทราบสถานที่ในการรับ

แบบฟอรมแบบแจงรายละเอียดการ

เขาสหกิจศึกษาไดที่ไหน 

(2) ทําความเขาใจเกี่ยวกับการรับ

แบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจ

ศึกษาต้ังแตในขั้นตอนการประชุม
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ขั้นตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

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

ประชาสัมพันธอีกครั้งที่ เฟซบุก

ของงานสหกิจศึกษา 

(3) นักศึกษาตองการหนังสืออยาง

เรงดวน แตอาจารยผูสอนวิชาการ

เตรียมความพรอมสหกิจศึกษา และ

อาจารยที่ปรึกษาประจําช้ันเรียน ติด

ภารกิจไมสามารถลงนามลงในแบบแจง

รายละเอียดใหนักศึกษาได รวมถึง

นักศึกษาใหอาจารยหัวหนาสาขาลง

นามแทน แตไมแจงอาจารยผูสอน

วิชาการเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

หรืออาจารยที่ปรึกษาประจําช้ันเรียน

กอน 

(3) นักศึกษาสามารถใหอาจารย

หัวหนาสาขาเปนผูลงนามแทน 

และนักศึกษาตองแจงอาจารย

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

พรอมสหกิจศึกษา หรืออาจารยที่

ปรึกษาประจําช้ันเรียนดวยตนเอง 

(4) นักศึกษากรอกขอมูลไมครบถวน (4) ติดตอนักศึกษาเพ่ือใหกรอก

ขอมูลใหครบถวน 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่งานสหกิจ

ศึกษารับส มัครนั กศึ กษาตาม

คุณสมบัติที่มหาวิทยาลัยกําหนด

เขาเปนนักศึกษาสหกิจศึกษา 

(1) นักศึกษาสหกิจศึกษามีผลการเรียน

เฉลี่ยสะสม (GPA) ตํ่ากวา 2.00 

(1) ใหนักศึกษาย่ืนเรื่องขอฝกงาน

แทนการปฏิบัติสหกิจศึกษาตอง

เลือกวิชากลุมวิชาบังคับเลือกใน

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

หลักสูตรใหครบ 3 หนวยกิต โดย

ไมจําเปนตองเปนรายวิชาปฏิบัติ

ของกลุมวิชาเอก เพ่ือใหหนวยกิต

ในรายวิชาปฏิบัติครบ 36 หนวย

กิต  เ พ่ือ ใหหน วย กิตครบตาม

หลักสูตร 

(2) นักศึกษาไมมีแนวทางในการเลือก

สถานประกอบการ 

(2) เจาหนาที่งานสหกิจศึกษานํา

ร าย ช่ื อสถ านประกอบการที่

นักศึกษาปกอนหนาไดเขารวมสห

กิจศึกษาใหนักศึกษาที่ตองการดู
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เพ่ือเปนแนวทางในการเลือกสถาน

ประกอบการ 

(3) นักศึกษาเขามาปรึกษาเก่ียวกับการ

เลือกสถานประกอบการกับเจาหนาที่

ง านสหกิจศึ กษาแทนการปรึ กษา

อาจารยประจําวิชา 

(3) เจาหนาที่ตองพานักศึกษาไป

พบอาจารยที่ปรึกษา เนื่องจาก

เจาหนางานสหกิจศึกษาสามารถ

ใหคําปรึกษาไดเบ้ืองตน แตไมมี

อํานาจหนาที่ในการตัดสินใจเลือก

สถานประกอบการใหนักศึกษา 

(4) นักศึกษาไมมีชองทางการติดตอ

สถานประกอบการที่ตองการสมัคร 

(4) เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาจะมี

รายช่ือพรอมชองทางติดตอสถาน

ประกอบที่ เคยมี นักศึกษาของ

คณะฯ เขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

ในแตละป หากสถานประกอบการ

ที่นักศึกษาตองการสมัคร เคยมี

นักศึกษาปอ่ืนสมัครแลว เจาหนาที่

งานสหกิจศึกษาจะนําขอมูลการ

ติดตอของสถานประกอบการน้ันๆ 

ใหนักศึกษา 

(5) นักศึกษาติดตอสถานประกอบการ

ในตําแหนงที่ไมมีความเหมาะสมกับ

ความสามารถของตนเอง 

(5) ติดตออาจารยที่ปรึกษาเพ่ือให

คําแนะนําในการเลือกตําแหนง

งาน รวมถึงชวยตัดสินใจในการ

เลือกตําแหนงงานใหแกนักศึกษา 

(6) สถานประกอบการที่ นักศึกษา

ติดตอไว เคยมีกรณีที่ไมดีกับนักศึกษา

สหกิจศึกษาในปกอนๆ 

(6) ใหนักศึกษาเขาพบอาจารยที่

ปรึกษาเพ่ือรับคําช้ีแนะนําในการ

เลือกสถานประกอบการ 

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

แบบฟอรมใบสมัครงานสหกิจศึกษาที่

คณะฯ ได เน่ืองจากติดภารกิจอ่ืน ๆ 

(7) นําใบสมัครสหกิจศึกษา ลงใน

เว็บไซตใหนักศึกษาสามารถดาวน

โหลดไดที่เว็บไซตของคณะฯ 

(8) นักศึกษากรอกใบสมัครงานสหกิจ

ศึกษาไมครบถวน 

(8)  ขอความรวมมืออาจารยที่

ปรึกษาตรวจสอบความถูกตอง
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 และครบถวนของขอมูลกอนลง

นาม 

(9)  นักศึกษาตองการหนังสืออยาง

เรงดวน แตอาจารยผูสอนวิชาการ

เตรียมความพรอมสหกิจศึกษา และ

อาจารยที่ปรึกษาประจําช้ันเรียน ติด

ภารกิจไมสามารถลงนามใหนักศึกษาได 

(9) นักศึกษาสามารถใหอาจารย

หัวหนาสาขาเปนผูลงนามแทนได 

(10) นักศึกษาใหอาจารยหัวหนาสาขา

ลงนามแทน แตไมแจงอาจารยผูสอน

วิชาการเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 

หรืออาจารยที่ปรึกษาประจําช้ันเรียน 

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

อาจารยผูสอนวิชาการเตรียมความ

พรอมสหกิจศึกษา หรืออาจารยที่

ปรึกษาประจําช้ันเรียนดวยตนเอง 

(11) นักศึกษาไมแนบแผนที่ต้ังสถาน

ประกอบการ 

(11) ติดตอใหนักศึกษาย่ืนแผน

ที่ ต้ังสถานประกอบการอีกครั้ ง 

เ น่ืองจากเจาหนาที่ งานสหกิจ

ศึกษาไมสามารถหาแผนที่ต้ังสถาน

ประกอบการดวยตนเองได เพราะ

อาจเกิดขอผิดพลาด หรือเปนคน

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

ปฏิบัติงานจริง 

(12) นักศึกษาไมติดรูปถายของตนเอง (12) ติดตอใหนักศึกษายื่นรูปถาย

ของตนเองอีกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 4 เจาหนาที่งานสหกิจ

ศึกษาตรวจสอบเอกสารการสมัคร 

(1) นักศึกษายังขาดความรูในการเลือก

ตําแหนงงานที่จะไปปฏิบัติสหกิจศึกษา 

และการเลือกสถานประกอบการ 

(1) นักศึกษาพบอาจารยที่ปรึกษา

สหกิจศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ

เก่ียวกับสถานประกอบการที่จะไป

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

ตําแหนงงานที่เหมาะสม 

(2) นักศึกษาไมติดตามขาวสารการ

เปดรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาของ

บริษัทตางๆ 

(2) ประชาสัมพันธเ ก่ียวกับการ

จัดหาแหลงงานที่มีคุณภาพใหแก

นักศึกษา 
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(3) นักศึกษากรอกขอมูลสําคัญในใบ

สมัครงานสหกิจศึกษาไมถูกตอง 

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

นักศึกษานําใบสมัครงานสหกิจ

ศึกษากลับไปแกไข 

(4) นักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

ในตําแหนงเดียวกันเกิน 2 คนตอสถาน

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) เจาหนาที่ปฏิบัติงานมีจํานวนนอย 

อาจทําใหตรวจสอบใบสมัครงานสหกิจ

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

ปฏิบัติงานแทนกันและชวยเหลือ

กันได 

(6) ไมสามารถติดตอใหนักศึกษามา

แกไขขอมูลได เน่ืองจากนักศึกษาใส

ขอมูลในการติดตอเบ้ืองตน อยางเบอร

โทรศัพทไมถูกตอง 

(6) ในตอนแรกตองติดตอหัวหนา

หองของนักศึกษา หรืออาจารยที่

ปรึกษา แตถาหากยังไมสามารถ

ติดตอได ตองติดตอไปยังบุคคลที่

นั กศึ กษากรอกข อมู ลผู ติ ดต อ

ฉุกเฉินในใบสมัคร 

ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่งานสหกิจ

ศึกษา จัดทํ าหนั งสื อขอความ

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

ประกอบการ 

(1) ขอมูลที่ นักศึกษากรอกลงในใบ

สมัครงานสหกิจศึกษาไมถูกตอง ทําให

ขอมูลในหนังสือขอความอนุเคราะหไม

ถูกตองเชนกัน 

(1) เจาหนาที่งานสหกิจศึกษา ตอง

ตรวจสอบรายช่ือผูมีสิทธ์ิอนุมัติอีก

ครั้งกอนจัดทําหนังสือขอความ

อนุเคราะห 

(2) นักศึกษามาขอหนังสือขอความ

อนุเคราะหชวงใกลวันสิ้นสุดกําหนดขอ

หนังสือ 

(2) แจงรายละเอียดขั้นตอนการ

ดําเนินการจัดทําหนังสือขอความ

อนุเคราะหใหกับนักศึกษา ต้ังแต

ในขั้นตอนการประชุมทําความ

เขาใจวาในการจัดทําหนังสือขอ

ความอนุเคราะหฯน้ัน ตองใชเวลา

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



101 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

คน ทําใหตองออกหนังสือขอความ

อนุเคราะหรายฉบับ 

ประกอบการ ตอนักศึกษาหลาย

คนได 

(4) นักศึกษาตองการหนังสือขอความ

อนุเคราะหอยางเรงดวน แตคณบดีติด

ภารกิจทางราชการไมสามารถลงนาม

ได 

(4) ใหผูรับตําแหนงรักษาราชการ

แทนคณบดีในชวงเวลาน้ัน ลงนาม

แทน 

(5) เอกสารบางสวนสูญหาย (5) ติดตอนักศึกษาเพ่ือดําเนินการ

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

ครบถวนของเอกสาร 

(6) นักศึกษาไมมาติดตอขอรับหนังสือ

ขอความอนุเคราะหฯ 

(6) ลงประกาศทางสื่อออนไลน 

(เฟซบุกงานสหกิจศึกษาช่ือ “สห

กิ จ ศึ ก ษ า  ค ณ ะ เ ท ค โ น โ ล ยี

สื่อสารมวลชน”) หรือแจงตัวแทน

หอง 

( 7 )  นักศึ กษาทํ าห นั งสื อขอความ

อนุเคราะหตอสถานประกอบการหาย 

(7) ติดตอเจาหนาที่ งานสหกิจ

ศึกษาเพ่ือดําเนินการในขั้นตอน

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

อนุเคราะหใหมอีกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 6 สถานประกอบการ

พิ จารณาใบส มัครและส งผล

กลับมายังงานสหกิจศึกษา 

(1) สถานประกอบการพิจารณาใบ

สมัครและตอบกลับชา 

(1) นักศึกษาติดตามแบบยืนยัน

การตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษา

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

หลังจากจัดสงเอกสารใหสถาน

ประกอบการ 

(2) สถานประกอบการพิจารณาไมรับ

นักศึกษาเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

(2) นักศึกษาตองติดตออาจารยที่

ปรึกษา เพ่ือหาสถานประกอบการ

แหงใหม พรอมทั้งดําเนินการต้ังแต

การยื่นใบสมัครงานสหกิจศึกษา

อีกครั้ง 



102 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

(3) ขอมูลในแบบยืนยันตอบรับการ

เขาสหกิจศึกษาที่นักศึกษานํามาย่ืนไม

ครบถวน 

( 3 )  ให นั กศึ กษา ติดต อสถาน

ประกอบการ เพ่ือดําเนินการแกไข

ขอมูลใหครบถวน 

(4) พบสถานประกอบการบางแหงยัง

ไมพิจารณาและตอบกลับทางคณะฯ 

(4) หากเกินกําหนดเวลาตองให

นักศึกษาติดตออาจารยที่ปรึกษา

เพ่ือหาสถานประกอบการสํารองไว

ในกรณีฉุกเฉนิ 

ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่งานสหกิจ

ศึกษาจัดทําหนังสือสงนักศึกษา

เขารับการปฏิบั ติสหกิจศึกษา

ใหกับนักศึกษา 

(1) พบขอมูลในเอกสารของขั้นตอน

ตางๆ กอนหนาน้ีผิดพลาด 

(1) ติดตอนักศึกษาเพ่ือแกไขขอมูล

ใหถูกตองกอนดําเนินงานสหกิจ

ศึกษาในขั้นตอนตอไป 

(2) สถานประกอบการใหนักศึกษา

เปลี่ ยนราย ช่ื อที่ ป รึ กษา ในสถาน

ประกอบการที่ปรากฏในใบสงตัว 

(2) ดําเนินการเปลี่ยนช่ือที่ปรึกษา

ในสถานประกอบการกอนเสนอ

คณบดีลงนาม 

(3) นักศึกษาตองการหนังสือขอความ

อนุเคราะหอยางเรงดวน แตคณบดีติด

ภารกิจทางราชการไมสามารถลงนาม

ได 

(3) ใหผูรับตําแหนงรักษาราชการ

แทนคณบดีในชวงเวลาน้ัน ลงนาม

แทน 

(4) เจาหนาที่งานสหกิจศึกษาลงตาราง

วันที่ ในใบลงเวลาการปฏิบัติงานไม

ถูกตอง 

(4) ตรวจสอบขอมูลในใบลงเวลา

การปฏิบัติงานอยางถี่ถวนอีกครั้ง

กอนดําเนินการในขั้นตอนถัดไป 

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

ประเมินผลนักศึกษา และใบลงเวลา

การปฏิบัติงานไมครบจํานวนนักศึกษา

ใน 1 สถานประกอบการ 

(5) ติดตอนักศึกษาเพ่ือรับแบบ

ประเมินผลนักศึกษา และใบลง

เวลาการปฏิบัติงานใหครบตาม

จํ าน วน นั กศึ กษา ใน  1 สถาน

ประกอบการ 

(6) นักศึกษาไมติดตามขอรับหนังสือสง

นักศึกษาเขารับการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

(6) ลงประกาศทางสื่อออนไลน 

(เฟซบุกงานสหกิจศึกษาช่ือ “สห

กิ จ ศึ ก ษ า  ค ณ ะ เ ท ค โ น โ ล ยี

สื่อสารมวลชน”) หรือแจงตัวแทน

หอง 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

(7) นักศึกษาไม ย่ืนเอกสารสงตัวตอ

สถานประกอบการ 

(7) ยํ้าเตือนนักศึกษาเรื่องการยื่น

เอกสารในวันที่ นักศึกษามารับ

หนังสือสงนักศึกษาเขารับการ

ปฏิบัติสหกิจศึกษา และยํ้าเตือน

อีกครั้งผานชองทางออนไลนในวัน

กอนเริ่มปฏิบัติสหกิจศึกษาวันแรก 

(8) หลังจากนักศึกษาย่ืนเอกสารสงตัว

ตอสถานประกอบการพบวาผูมีอํานาจ

ในการอนุมัติรับนักศึกษาสหกิจศึกษา

ไมใชที่ปรึกษาในสถานประกอบการ

ของนักศึกษา สถานประกอบการจึงให

นักศึกษาเปลี่ยนช่ือที่ปรึกษาในสถาน

ประกอบในใบสงตัว 

(8) ดําเนินการเปลี่ยนช่ือที่ปรึกษา

ในสถานประกอบการ พรอมติดตอ

ใหนักศึกษามารับหนังสือคืน 

 

5.2  ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

1. สถานประกอบการควรกําหนดภาระงานโดยมีรายละเอียดหนาที่ที่นักศึกษาตองรับผิดชอบ

อยางชัดเจนและตรงกับสาขาวิชาชีพนักศึกษา เพ่ือลดปญหาการใชงานนักศึกษาผิด

ประเภท จนทําใหผิดวัตถุประสงคหลักของปฏิบัติงานสหกิจศึกษาดวย 

2. ควรจัดการแลกเปลี่ยนเรียนรูเก่ียวกับประสบการณทํางานในสถานประกอบการเพ่ือการ

พัฒนาคุณภาพบัณฑิต ตามมาตรฐานวิชาการและวิชาชีพ รวมทั้งตรงกับความตองการของ 

ตลาดแรงงานถือเปนสวนสําคัญของการเตรียมบัณฑิตใหพรอมที่จะเลือกอาชีพ และเขาสู

ระบบการทํางานทันทีที่จบการศึกษา 

3. ควรมีการจัดสัมมนาผูประกอบการตางๆ เพ่ือใหความรู ความเขาใจในเรื่องการจัด

การศึกษาแบบสหกิจศึกษา และช้ีใหเห็นประโยชนจากโครงการดังกลาว โดยเฉพาะหัวขอ

สิทธิประโยชนทางภาษีและการลดคาใชจายในการจางพนักงานประจํา 

4. ควรมีการจัดสัมมนาเพ่ือใหสถานประกอบการตางๆ ตระหนักถึงความสําคัญของตนในการ

ชวยพัฒนาอุตสาหกรรมการบริการของประเทศ และสรางขีดความสามารถในการแขงขัน

มากกวาหาประโยชนจากโครงการดังกลาวในเรื่องการใชแรงงาน โดยไมมีคาตอบแทน 

และบางแหงมอบหมายใหนักศึกษาทํางานหนัก โดยที่นักศึกษาไมไดคาตอบแทน 
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ประวตัิผูเขียน 
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สังกัด   คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
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