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ขั้นตอนการด าเนนิงานสหกจิศึกษาคณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ 
 

ที ่ แผนผงั รายละเอยีดกจิกรรม ผูร้บัผดิชอบ 

1 
 

 ก าหนดปฏิทินการด าเนินงาน งานวิชาการ 
 

2  หลักสตูรด าเนินการประชุมเพื่อคัดเลือกรายชื่อของ
สถานประกอบการที่จะให้นักศึกษาเลือก 

หลักสตูร 
 
 

3  
 

 

นักศึกษาเลือกสถานประกอบการจากรายช่ือท่ี
หลักสตูรอนุมตั ิ
 
 

นักศึกษา 

4  นักศึกษาด าเนินการกรอกใบสมคัรผ่านเว็บไซต์ 
 
 
 

นักศึกษา 
 
 

5  ประธานสหกิจศึกษาเข้าด าเนินตรวจสอบข้อมูลใบ
สมัครของนักศึกษาผ่านระบบออนไลน์ หากข้อมลู
ถูกต้องกออนุมัติใบสมัคร 
 

หลักสตูร 

6  งานวิชาการจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหโ์ดยใช้
ข้อมูลจากใบสมัครทีผ่่านการอนุมตัิพร้อมแนบแบบ
ตอบรับ  และแจ้งวันรับหนังสือ 

งานวิชาการ 
 
 
 

7  นักศึกษาติดต่อขอรับหนังสือส่งตัวเพื่อน าไปยื่น
สถานประกอบการด้วยตนเอง  และหากเกินก าหนด
ระยะมากกว่า 1 สัปดา คณะฯจะด าเนินการส่งให้
สถานประกอบการทางไปรษณีย ์

นักศึกษา 

8  สถานประกอบการส่งใบตอบรับเพื่อรับนักศึกษาเข้า
ปฏิบัติสหกิจศึกษา 
 
 

สถาน
ประกอบการ 

9  นักศึกษาเข้ารับการอบรมเตรยีมความพร้อมก่อน
ออกปฏิบัติสหกิจศึกษา จ านวน 30 ช่ัวโมง 
 
 
 

งานวิชาการ 
 
 

10  
 
 
 

นักศึกษาท่ีผ่านการอบรมทุกคนตอ้งเข้าร่วมการ
ปฐมนิเทศนักศึกษา 
 
 

งานวิชาการ 

11  งานวิชาการจัดท าหนังสือส่งตัวเพือ่ให้นักศึกษาถือ
ไปรายงานตัว ณ สถานประกอบการ 
 

งานวิชาการ 

    
    

ตอบรับ 

คดัเลือกสถานประกอบการ 
 

นกัศกึษาสง่ใบสมคัร  

อนุมัติใบสมัคร 

จัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับนักศึกษา 

สถานประกอบการ
ตอบรับนักศึกษา 

 

จัดท าหนังสือส่งตัว 

อบรมเตรียม
ความพรอ้ม 

ปฐมนเิทศ 
สหกิจศึกษา 

นกัศกึษาเลือกสถาน
ประกอบการ 

 

ส่งหนังสือให้สถานประกอบการ 

เริ่ม 

ปฏิเสธ 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

อนมุตัิ 

ไมอ่นมุตัิ 
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ที ่ แผนผงั รายละเอยีดกจิกรรม ผูร้บัผดิชอบ 
12  นักศึกษาเลือกลงทะเบียนเรียนรายวิชา 

สหกิจศึกษา 
 
 

นักศึกษา 

13  นักศึกษาเข้ารายงานตัวกับสถานประกอบการ
เพื่อปฏิบัติสหกิจศึกษาและอัพโหลด
แบบฟอร์มต่างๆ ตามก าหนดเวลาในเว็บไซต์
สหกิจ 

นักศึกษา 

14 
 

 อาจารย์แจ้งวัน เวลาและรายละเอียดการ
นิเทศงานที่งานวิชาการเพื่อจัดท าหนังสือขอ
นิเทศงาน 

-อาจารย์นิเทศ 
-งานวิชาการ 

15  งานวิชาการจัดท าหนังสือขอนิเทศงานส่ง
ให้กับสถานประกอบการ (Fax หรอื email) 

-งานวิชาการ 
-สถาน
ประกอบการ 

16  อาจารย์แจ้งรายละเอียดก าหนดการเดินทาง
กับเจ้าหน้าที่ศูนย์ประสานงานแตล่ะหลักสตู
เพื่อด าเนินเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการ
และยืมเงินทดรองจ่าย 

-อาจารย์นิเทศ 
-เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ประสานงาน 

17 
 
 

 อาจารย์นิเทศส่งหนังสือขอเข้านิเทศงานให้กับ 
สถานประกอบการ และนิเทศงานนักศึกษาสห
กิจศึกษา 

-หลักสูตร 
-สถาน
ประกอบการ 

18 
 
 

 หลังจากนิเทศงานแล้วอาจารยเ์ข้าด าเนินการ
รายงานผลการนเิทศงานในระบบสหกิจดังนี ้
-แบบประเมินสถานประกอบการ(สห-อจ-2) 
-แบบประเมินการนิเทศนักศึกษา(สห-อจ-3) 

-อาจารย์นิเทศ 
 

19 
 
 

 อาจารยส์่งเอกสารประกอบการเบกิจ่ายให้
เจ้าหน้าท่ีศูนย์ประสานงานเพื่อประกอบการ
เบิกจ่าย ดังนี ้
1. ใบเสร็จค่าใช้จ่ายต่างๆ 
2. ผลการนเิทศงาน (สห-อจ-2) และ (สห-อจ-
3) เอกสารแนบอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

-อาจารย์นิเทศ 
-เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ประสานงาน 

20 
 
 

 
 
 

งานวิชาการส่งลิ้งแบบฟอร์มประเมินผลการ
ปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษาไปยัง Email 
ของพี่เลี้ยง/ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย ตามที่ได้แจ้ง
ให้นักศึกษาระบุในระบบ 

งานวิชาการ 

21 
 
 

 สถานประกอบการประเมินผลการปฏิบัต ิ
สหกิจศึกษาของนักศึกษาผ่านระบบออนไลน ์
 

สถาน
ประกอบการ 

22 
 
 

 นักศึกษาเข้ารายงานตัวท่ีคณะฯ พร้อมส่ง
เอกสารต้นฉบับแบบฟอร์มต่างๆ 

-นักศึกษา 
-หลักสูตร 
-งานวิชาการ 
 
 
 

ลงทะเบียนเรียน 

นกัศกึษาปฏิบตัสิหกิจศกึษา 
16 สปัดาห์ 

16  
1 

แจ้งรายละเอยีดการนิเทศงาน 

นิเทศงานนกัศกึษา 

สง่หนงัสือขอนิเทศงาน 

ประเมินสถานประกอบการ 

ขออนมุตัิใช้เงินและขออนมุตัิ

เดินทางไปราชการ 

รายงานการเดินทางไปราชการ 

ประเมินผลการปฏบิตัิงาน 

นกัศกึษารายตวักลบั 

สง่แบบฟอร์มประเมินออนไลน์ 
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ที ่ แผนผงั รายละเอยีดกจิกรรม ผูร้บัผดิชอบ 
23  จัดท าหนังสือขอขอบคุณสถานประกอบการ

หลังจากที่นักศึกษารายงานตัวกลบั 
 
 

งานวิชาการ 

23  นักศึกษาเข้ารับค าปรึกษาจากอาจารย์ที่
ปรึกษาเกี่ยวกับการน าเสนอผลการปฏิบัตสิห
กิจศึกษา 
 

-นักศึกษา 
-หลักสูตร 
 

24  นักศึกษาน าผลการปฏิบตัิสหกิจตอ่หลักสูตร
พร้อมรูปเล่มรายงาน 
 

-นักศึกษา 
-หลักสูตร 

25  หลักสตูรด าเนินการรวบรวมคะแนนในแต่ละ
ส่วนและประเมินผลรายวิชา 
 

หลักสตูร 

26  งานวิชาการสรุปผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา งานวิชาการ 

 

สง่หนงัสือขอบคณุ 

น าเสนอผลการปฏิบตัิสหกิจ 

วดัและประเมินผล 

เตรียมความพร้อมน าผลการ

ปฏิบตัสิหกิจ 

จบ 


