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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  และการฝึกงานในสถานประกอบการมีแนวทางการปฏิบัติงานที่
ชัดเจน และด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย 

2. ขอบข่าย 
A  : สหกิจศึกษา  

เริ่มตั้งแต่เสนอรายชื่อคณะกรรมการอ านวยการ  พิจารณาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ  

รวบรวมและเสนอรายชื่อคณะกรรมการด าเนินงานระบบสหกิจศึกษา พิจารณาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานระบบสหกิจศึกษา  จัดท าแผนและโครงการด าเนินงานระบบสหกิจศึกษา พิจารณาแผนและโครงการ
ด าเนินงานระบบสหกิจศึกษา  ด าเนินงานตามแผนและโครงการสหกิจศึกษา  พร้อมการจัดท ารายละเอียดของ
ประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.4)  สรุปผลการด าเนินงานสหกิจศึกษาประจ าสาขาวิชา สรุปผลการด าเนินงาน
สหกิจศึกษาของคณะ และประชุมพิจารณาผลการด าเนินงาน  ด าเนินการจัดเก็บเอกสาร 

B  : การฝึกงานในสถานประกอบการ 
เริ่มตั้ งแต่ เสนอรายชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบ  จัดท าค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการฝึกงานในสถาน  

ประกอบการ  พิจารณาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฝึกงานในสถานประกอบการ  จัดท าแผนและโครงการ
พิจารณาแผน/โครงการ  ด าเนินงานตามแผนและโครงการ  ด าเนินการประชุมสรุปผลการฝึกงานในสถาน
ประกอบการ  ด าเนินการจัดเก็บเอกสาร 

3. เอกสารอ้างอิง 
1. คู่มือการพัฒนาและการบริหารหลักสูตรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน      SD02-06 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วยการจัดการระบบสหกิจศึกษา SD10-01 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วย การรับ-จ่ายเงิน   
  เพ่ือการจัดการระบบสหกิจศึกษา SD10-02 
4. คู่มือสหกิจศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา SD10-03 
5. คู่มือมาตรฐานและการประกันคุณภาพการด าเนินงานสหกิจศึกษา SD10-04  
6. คู่มือการฝึกงานในสถานประกอบการ  SD10-05 
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4.   เอกสารแนบ 

1. ผังการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา FC-10A 
2. ผังการปฏิบัติงานการฝึกงานในสถานประกอบการ FC-10B 
 

5.   ค าจ ากัดความ      
สหกิจศึกษา  หมายถึง  ระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในส่วนราชการของรัฐ หรือสถาน

ประกอบการของเอกชนที่เข้าร่วมระบบสหกิจศึกษา  ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 
การฝึกงานในสถานประกอบการ หมายถึง  การฝึกงานทีไ่ด้ก าหนดไว้ในหลักสูตร 
คณะกรรมการอ านวยการระบบสหกิจศึกษามหาวิทยาลัย  หมายถึง คณะกรรมการที่ท าหน้าที่ ให้

ค าปรึกษา ชี้แนะ ให้ความเห็นชอบการพัฒนา และปรับปรุงรูปแบบ ระเบียบหรือประกาศเกี่ยวกับระบบ สหกิจ
ศึกษา โดยแต่งตั้งจากอธิการบดี 

คณะกรรมการด าเนินงานระบบสหกิจศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา  
หมายถึง คณะกรรมการทีท่ าหน้าที่ในการประสานงานระบบสหกิจศึกษาประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
อีสาน นครราชสีมา รวมถึงเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  โดยแต่งตั้งจากอธิการบดี 

อาจารย์ประสานงานระบบสหกิจศึกษาประจ าสาขาวิชา  หมายถึง อาจารย์ประจ าแต่ละสาขาวิชาใน
คณะ ท าหน้าที่ประสานงาน และให้ค าปรึกษานักศึกษาของสาขาวิชานั้น   

คณาจารย์นิเทศ หมายถึง อาจารย์ประจ าสาขาวิชามีหน้าที่นิเทศ และประเมินผลนักศึกษา 
 
6.      ขั้นตอนการท างาน         

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
A : สหกิจศึกษา 

ส านักส่งเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน 

1. เสนอรายชื่อคณะกรรมการ
อ านวยการ 

1.1  เสนอรายชื่อคณะกรรมการอ านวยการต่ออธิการบดี
เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ 

อธิการบดี 2. พิจารณาค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการอ านวยการ 

2.1  พิจารณาเพ่ือลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
อ านวยการ  

     -  เห็นชอบ ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 
     -  ไม่เห็นชอบ ให้ส่งกลับไปด าเนินการตามขั้นตอนที่ 1 
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คณะ 3. รวบรวมและเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการด าเนินงาน
ระบบสหกิจศึกษาเพ่ือจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานระบบสหกิจศึกษา 

3.1  รวบรวมรายชื่อคณะกรรมการด าเนินงานระบบสหกิจ
ศึกษา ประกอบด้วย เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
อาจารย์ประสานงานระบบสหกิจศึกษา คณาจารย์
นิเทศงาน  

3.2  น าเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาลงนามแต่งตั้ง 
อธิการบดี 4. พิจารณาค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินงาน
ระบบสหกิจศึกษา 

4.1  พิจารณาเพ่ือลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานระบบสหกิจศึกษา 

     -  เห็นชอบ ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 
     -  ไม่เห็นชอบ ให้ส่งกลับไปด าเนินการตามขั้นตอนที่ 3 

คณะ 5. จัดท าแผนและโครงการ
ด าเนินงานระบบสหกิจศึกษา 

5.1  คณะกรรมการด าเนินงานระบบสหกิจศึกษาจัดท าแผน
และโครงการด าเนินงานระบบสหกิจศึกษา  

คณบดี 6. พิจารณาแผนและโครงการ
ด าเนินงานระบบสหกิจศึกษา 

6.1  พิจารณาเพ่ือลงนามในแผนการด าเนินงานระบบ       
สหกิจศึกษา 

  -  เห็นชอบ  ลงนาม 
  -  ไม่เห็นชอบ ให้ส่งกลับไปด าเนินการตามขั้นตอนที่ 5 

คณะ/สาขาวิชา 
 

7. ด าเนินงานตามแผนและ
โครงการสหกิจศึกษา 

7.1  คณะกรรมการด าเนินงานระบบสหกิจศึกษา
ด าเนินการจัดระบบสหกิจศึกษาตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 
ว่าด้วยการจัดการระบบสหกิจศึกษา SD10-01 และ
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน      
ว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินเพือ่การจัดการศึกษาระบบ   
สหกิจศึกษา  SD10-02 

7.2  อาจารย์ประสานงานระบบสหกิจศึกษาด าเนินการตาม
บทบาทและหน้าที่ของอาจารย์ประสานงานสหกิจ
ศึกษา ตามคู่มือสหกิจศึกษา SD10-03, คู่มือการ
พัฒนาและการบริหารหลักสูตรมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา (การจัดท า
รายละเอียดของประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.4)) 
SD02-05 
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7.3  คณาจารย์นิเทศด าเนินการตามบทบาทและหน้าที่ของ
คณาจารย์นิเทศ ตามคู่มือสหกิจศึกษา SD10-03 และ
คู่มือมาตรฐานและการประกันคุณภาพการด าเนิน   
สหกิจศึกษา SD10-04 

สาขาวิชา 8. สรุปผลการด าเนินงานสหกิจ
ศึกษาประจ าสาขาวิชา โดย
จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินการของประสบการณ์
ภาคสนาม (มคอ.6) 

8.1  อาจารย์ประสานงานระบบสหกิจศึกษาสรุปผลการ
ด าเนินงานสหกิจศึกษาประจ าสาขาวิชา โดยจัดท า
รายงานผลการด าเนินการของประสบการณ์ภาคสนาม 
(มคอ.6) ส่งคณะ 

8.2  น าผลการด าเนินงานเสนอต่อหัวหน้าสาขาวิชา เพ่ือส่ง
คณะต่อไป 

คณะ 9. รวบรวม และสรุปผลการ
ด าเนินงานสหกิจศึกษาของ
คณะ และประชุมพิจารณาผล
การด าเนินงานสหกิจศึกษา  

9.1  คณะรวบรวมผลการด าเนินงานสหกิจศึกษาประจ า
สาขาวิชา เพื่อสรุปจัดท าผลการด าเนินงานสหกิจ
ศึกษาของคณะ  

9.2  คณะกรรมการรวบรวมและจัดเก็บต้นฉบับ มคอ.6 และ
ส่งใบสรุปผลการจัดท ารายงาน มคอ.5 และ มคอ.6 

9.3  ประชุมพิจารณาผลการด าเนินสหกิจศึกษาเพ่ือพัฒนา
ปรับปรุงต่อไป 

คณะ/สาขาวิชา 10. ด าเนินการจัดเก็บบันทึก 10.1 คณะด าเนินการจัดเก็บรายงานสรุปผลการด าเนินงาน
สหกิจศึกษา  

10.2 สาขาวิชา ด าเนินการจัดเก็บสรุปการจัดท าโครงงาน
ของนักศึกษา รวมทั้งแบบฟอร์มเอกสารของนักศึกษา 

B : การฝึกงานในสถานประกอบการ 
สาขาวิชา 1. เสนอรายชื่ออาจารย์

ผู้รับผิดชอบ 
1.1  สาขาวิชาเสนอรายชื่ออาจารย์เพื่อแต่งตั้ง

คณะกรรมการฝึกงานในสถานประกอบการ 
คณะ 2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการฝึกงานใน
สถานประกอบการ 

2.1   จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฝึกงานในสถาน
ประกอบการ 

อธิการบดี 3. พิจารณาค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฝึกงานใน

3.1  พิจารณาเพ่ือลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ฝึกงานในสถานประกอบการ  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 

 
คู่มือขั้นตอนการท างาน 

สหกิจศกึษาและการฝึกงานในสถาน
ประกอบการ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

สถานประกอบการ  
 

     -  เห็นชอบ  ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 
     -  ไม่เห็นชอบ  ส่งกลับ เพ่ือด าเนินการใหม่ 

คณะ 4. จัดท าแผนและโครงการ 4.1  คณะกรรมการฝึกงานในสถานประกอบการจัดท าแผน
และโครงการ  

4.2  น าเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา 
คณบดี 5. พิจารณาแผนและโครงการ 5.1  พิจารณาเพ่ือลงนามแผนและโครงการ 

      -  เห็นชอบ  ลงนาม 
     -  ไม่เห็นชอบ ให้ส่งกลับไปด าเนินการตามขั้นตอนที่ 4 

สาขาวิชา 6. ด าเนินงานตามแผนและ
โครงการ 

6.1  คณะกรรมการด าเนินงานฝึกงานในสถานประกอบการ 
ตามคู่มือการฝึกงานในสถานประกอบการ SD10-05  

สาขาวิชา 7. สรุปผลการด าเนินงานฝึกงาน
ในสถานประกอบการ 

7.1   สาขาวิชาสรุปผลการด าเนินงานฝึกงานในสถาน
ประกอบการประจ าสาขาวิชา  

7.2  น าผลการด าเนินงานเสนอต่อหัวหน้าสาขาวิชา  
คณะ 8. ประชุมพิจารณาผลการ

ด าเนินงานฝึกงานในสถาน
ประกอบการ  

8.1  ประชุมพิจารณาผลการด าเนินเพื่อพัฒนาปรับปรุง
ต่อไป 

คณะ/สาขา 9. ด าเนินการจัดเก็บบันทึก 9.1  คณะด าเนินการสรุปผลการด าเนินงานฝึกงานใน 
       สถานประกอบการ 
9.2  สาขาวิชาด าเนินการจัดเก็บผลการฝึกงานใน       

สถานประกอบการ 

7.   บันทึกคุณภาพ 
   - ไม่มี - 
 
8.   เอกสารหลักฐาน  เช่น 

1. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  คณะกรรมการฝึกงานในสถานประกอบการ 
2. แผนการด าเนินงานระบบสหกิจศึกษา 
3. โครงการด าเนินงานระบบสหกิจศึกษา 
4. สรุปผลและประเมินผลการด าเนินงานระบบสหกิจศึกษา 
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คู่มือขั้นตอนการท างาน 

สหกิจศกึษาและการฝึกงานในสถาน
ประกอบการ 
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5. รายงานสรุปผลการด าเนินงานระบบสหกิจศึกษา 
6. รายงานผลการด าเนินการของประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.6) 
7. สรุปรายงานการประชุม 
8. เอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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คณบดี คณะ สาขาวิชา ส านักส่งเสริม

วิชาการและ

งานทะเบยีน

อธิการบดี

1 เสนอรายชื่อคณะกรรมการอ านวยการ

2 พจิารณาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการอ านวยการ

3 รวบรวมและเสนอรายช่ือคณะกรรมการด าเนินงาน

ระบบสหกิจศึกษาเพือ่จัดท าค าส่ังแต่งต้ัง

คณะกรรมการด าเนินงานระบบสหกิจศึกษา

4 พจิารณาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน

ระบบสหกิจศึกษา

5 จัดท าแผนและโครงการด าเนินงานระบบสหกิจศึกษา

6 พจิารณาแผนและโครงการด าเนินงานระบบสหกิจ

ศึกษา

7 ด าเนินงานตามแผนและโครงการสหกิจศึกษา SD10-01, SD10-02, 

SD10-03,  SD10-

04, SD02-05,

8 สรุปผลการด าเนินงานสหกิจศึกษาประจ าสาขาวิชา 

โดยจัดท ารายงานผลการด าเนินการของ

ประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.6)

9 รวบรวม และสรุปผลการด าเนินงานสหกิจศึกษาของ

คณะ และประชุมพจิารณาผลการด าเนินงานสหกิจ

ศึกษา

10 ด าเนินการจัดเก็บบนัทึก

กิจกรรม
เอกสารที่

เก่ียวข้อง

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

N

Y

N

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา

ผังการปฏิบัติงาน
A : สหกิจศึกษา

START

N

Y

STOP

Y

รหัสเอกสาร   : FC-10A
ISSUE : 3
วันที่บังคับใช้  : 20 ม.ิย. 59
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คณบดี คณะ สาขาวชิา อธกิารบดี

1 เสนอรายชื่ออาจารยผู้์รับผิดชอบ

2 จดัท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฝึกงาน

ในสถานประกอบการ

3 พิจารณาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ

ฝึกงานในสถานประกอบการ

4 จดัท าแผนและโครงการ

5 พิจารณาแผนและโครงการ

6 ด าเนินงานตามแผนและโครงการ SD10-05

7 สรุปผลการด าเนินงานฝึกงานในสถาน

ประกอบการ

8 ประชุมพิจารณาผลการด าเนินงานฝึกงาน

ในสถานประกอบการ

9 ด าเนินการจดัเกบ็เอกสาร

กิจกรรม

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

เอกสารที่เก่ียวข้อง

N

Y

Y

N

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

ผังการปฏิบัติงาน
B : การฝึกงานในสถานประกอบการ

START
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