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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ระบบและกลไกการรับสมัครนิสิต WIL 

  
ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพของมหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ จัดท าคู่มือระบบและกลไก

การรับสมัครนิสิต WIL เพื่อให้บุคคลที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนการไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 
 

วัตถุประสงค ์
1.1 เพื่อแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
1.2 เพื่อให้คณาจารย์ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ ไดเ้ข้าใจระบบและ

กลไกการรับสมัครนิสิต WIL และปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 

ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมระบบและกลไกการรับสมัครผู้ที่สนใจเข้าร่วมเป็นนิสิต

โครงการ WIL ซึ่งทางส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพจะเป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินงาน      
ข้ันตอนต่างๆ เช่น การประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่สนใจรับทราบข้อมูล การประสานงานกับทางคณะ/
สาขาวิชา สถานประกอบการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

ซึ่งคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้องที่จะด าเนินงานตามข้ันตอนการ
ปฏิบัตงิานอย่างมีประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาด ลดความสับสนในข้ันตอนต่างๆของการด าเนินงาน 
 

ค าจ ากัดความ 
WIL หมายถึง การเรียนการสอนในรูปแบบการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการการเรียนรู้กับการ

ท างาน (Work Integrated Learning : WIL) โดยนิสิตที่เข้าร่วมการเรียนในรูปแบบ WIL จะเรียน
และท างานที่สถานประกอบการด้วย ซึ่งบางรายวิชาสถานประกอบการจะมีส่วนร่วมในการให้คะแนน
นิสิต เป็นการบูรณาการการเรียนการสอนร่วมกันระหว่างมหาวิทยาลัยกับสถานประกอบการ 

ผู้สนใจสมัคร หมายถึง บุคคลทั่วไปที่สนใจจะสมัครเป็นนิสิต WIL 
นิสิต WIL หมายถึง บุคคลที่ผ่านการสัมภาษณ์จากสถานประกอบการ และสมัครเข้าเรียน

เป็นนิสิตในรูปแบบการเรียนการสอน WIL เรียบร้อยแล้ว 
คณะ/สาขาวิชา หมายถึง คณะ/สาขาวิชาที่มีการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบ WIL 
สถานประกอบการ หมายถึง สถานประกอบการที่เข้าร่วมการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการการ

เรียนร่วมกับการท างาน (WIL) และให้ทุนการศึกษาแก่นิสิตที่เข้าร่วม 
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ผู้เกี่ยวข้อง หมายถึง ผู้อ านวยการส านักสหกิจศึกษาฯ เจ้าหน้าที่ส านักสหกิจศึกษาฯ      
ส านักวิชาการ ฝ่ายงานรับสมัครและงานทะเบียน 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1. ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ มีหน้าที่ด าเนินการประชาสัมพันธ์และให้ข้อมูล

รายละเอียดเกี่ยวกับรูปแบบการเรียนการสอน WIL แก่ผู้ที่สนใจจะสมัครเข้าร่วมโครงการ จัดเก็บ
ข้อมูลต่างๆ ประสานงานกับสถานประกอบการเรื่องการสัมภาษณ์ ติดตามผลการสัมภาษณ์ ติดตาม
เรื่องการท าสัญญา และอ านวยความสะดวกแก่สถานประกอบการ เป็นต้น 

2. ฝ่ายงานรับสมัครและงานทะเบียน มีหน้าที่ด าเนินการรับสมัครและกรอกข้อมูล เพื่อข้ึน
ทะเบียนการเป็นนิสิตให้กับผู้ที่ผ่านการสัมภาษณ์จากสถานประกอบการแล้ว จึงจะเป็นนิสิตของ
มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์โดยสมบูรณ์ 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ระบบและกลไกการรับสมัครนิสิต WIL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

มหาวิทยาลัยประชาสัมพันธ์เรื่องการ
เปิดรับสมัครผู้สนใจเข้าเรียนในรูปแบบ 

WIL 

ส านักสหกิจศึกษาฯ ท าการติดต่อผู้สนใจสมัคร 
เพื่อให้ข้อมูลรายละเอียดต่างๆ และสอบถามข้อมูล
ของผู้สนใจสมัคร เพื่อน าส่งให้กับสถานประกอบการ 

ส านักสหกิจศึกษาฯ ส่งข้อมูลของผู้สนใจสมัครให้กับ
สถานประกอบการ และประสานงานระหว่างสถาน
ประกอบการกับผู้สนใจสมัคร เรื่องการนัดสัมภาษณ์  

สถานประกอบการ 

1. แจ้งรายละเอียดเอกสารที่ต้องใช้ และท าการ 
   นัดหมายวันสัมภาษณ์ 
2. สัมภาษณ์ 
3. ประกาศผลสัมภาษณ์ 
 

ผู้สนใจสมัคร WIL 
1. เตรียมเอกสารที่ต้องใช้ในวันสัมภาษณ์ 
2. ไปสัมภาษณ์ตามวัน/เวลาที่ได้นัดหมาย 
3. รอผลสัมภาษณ์ 

นิสิต WIL เร่ิมการเรียน และ 
ปฏิบตัิงานที่สถานประกอบการ 

ประชาสัมพันธ์ ดังนี้ 
1. ประชาสัมพันธ์ทาง Facebook 
ของมหาวิทยาลัย 

2. จัดทีมงานประชาสัมพันธ์ที่
สถาบันในเครือ/นอกเครือ 

ส านักสหกิจศึกษาฯ ติดตามผลสัมภาษณ์จากสถานประกอบการ และแจ้งผล
สัมภาษณ์ให้ผู้สมัครได้ทราบ และส่งรายชื่อให้กับฝ่ายรับสมัครและทะเบียน 

สถานประกอบการ 

1. นิสิตและผู้ค้ า ท าสัญญาทุนการศึกษากับสถานประกอบการ 
    (โดยส านักสหกิจศึกษาฯ คอยประสานงานและอ านวยความสะดวก
ให้กับสถานประกอบการ) 

 

ฝ่ายงานรับสมัคร และงานทะเบียน 

1. ฝ่ายงานรับสมัครจะติดต่อไปยังผู้ที่ผ่านการ
สัมภาษณ์ให้เข้ามากรอกใบสมัครเรียน 

2. ฝ่ายงานทะเบียนจะด าเนินการขึ้นทะเบียนเป็น
นิสิตของมหาวิทยาลัย 

 

คณะ/สาขาวิชา 
1. นิสิตพบกับอาจารย์ที่ปรึกษาและท าการ
ลงทะเบียนเรียน 
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คู่มือปฏิบัติงาน ระบบและกลไกการรับสมัครนิสิต WIL 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 
 
 

ประชาสัมพันธ์เรื่อยๆ ประกาศรับสมัครผู้สนใจ
เข้าเรียนรูปแบบ WIL 
 

 

 

ผู้สนใจสมัครทราบข้อมูล
การเปิดรับสมคร 
 
 
 
 
 

1. ประชาสัมพันธ์ช่องทาง 
Facebook มหาวิทยาลัย 

2. จัดทีมงานเพื่อ
ประชาสัมพันธ์ที่สถาบันใน
เครือ/นอกเครือ 
 

 

 

 

1. ฝ่ายประชาสัมพันธ ์
2. ทีมงานประชาสัมพันธ ์

 
 
 
 
 
 

2.   
 
 
 
 
 

นับจากการติดต่อให้ข้อมูล
ผู้สนใจสมัคร 

ประมาณ 1 - 2 วัน 

 

ส านักสหกิจศึกษาฯ  
ท าการติดต่อผู้สนใจสมัคร 
เพื่อให้ข้อมูลรายละเอียด
ต่างๆ และสอบถามข้อมูล
ของผู้สนใจสมัคร เพื่อน า 
ส่งให้สถานประกอบการ 
 
 
 
 
 
 

ผู้สนใจสมัครได้รับข้อมูลที่
ถูกต้องและครบถ้วน 

 
1. ข้อมูลของผู้สนใจสมัคร 
 

 
ส านักสหกิจศึกษาฯ 

มหาวิทยาลัยประชาสัมพันธ์
เรื่องการเปิดรับสมัครผู้สนใจ

เข้าเรียนในรูปแบบ WIL 
 

ส านักสหกิจศึกษาฯ  
ท าการติดต่อผู้สนใจสมัคร เพื่อให้ข้อมูล
รายละเอียดต่างๆ และสอบถามข้อมูล
ของผู้สนใจสมัคร เพื่อน าส่งให้กับสถาน
ประกอบการ 
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ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

3.   
 
 
 
 

นับจากเปิดรับสมัคร และ
รวบรวมข้อมูลของผู้สนใจ
ให้กับสถานประกอบการ 
ประมาณ 1 - 2  สัปดาห์ 

1. รวบรวมข้อมูลของ
ผู้สนใจสมัครและส่งให้กับ
สถานประกอบการ 
2. ประสานงานระหว่าง
สถานประกอบการ และ
ผู้สนใจสมัครในการนัดวัน
สัมภาษณ์ 
 
 
 
 

การประสานงานมีความ
คล่องตัวและรวดเร็วใน
การสื่อสารระหว่างสถาน
ประกอบการ และผู้สนใจ
สมัคร 

1. ข้อมูลของผู้สนใจสมัคร 
 

ส านักสหกิจศึกษาฯ 

4.   
 
 

สถานประกอบการ 
เป็นผู้ก าหนด 

 
 

1. สถานประกอบการแจ้ง
รายละเอียดเอกสารที่
ผู้สนใจสมัครต้องน ามาใน
วันสัมภาษณ์ 
2. นัดหมายวันสัมภาษณ์ 
3. ประกาศผลการ
สัมภาษณ์ โดยจะแจ้งผล
สัมภาษณ์ผ่านทาง
ส านักสหกิจศึกษาฯ 
 
 
 

สถานประกอบการได้รับ
ข้อมูลของผู้สนใจสมัคร
จากทางส านักสหกิจ
ศึกษาฯ  

1. รายละเอียดเอกสารที่
ต้องใช้ในวันสัมภาษณ์ 

สถานประกอบการ 

ส านักสหกิจศึกษาฯ  
ส่งข้อมูลของผู้สนใจสมัครให้กับสถาน
ประกอบการ และประสานงานระหว่าง
สถานประกอบการกับผู้สนใจสมัคร เรื่อง
การนัดสัมภาษณ์  
 

สถานประกอบการ 

1. แจ้งรายละเอียดเอกสารที่ต้องใช้ และ
ท าการนัดหมายวันสัมภาษณ์ 
2. สัมภาษณ์ 
3. ประกาศผลสัมภาษณ์ 
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ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

5.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานประกอบการ 
เป็นผู้ก าหนด 

1.ผู้สมัครต้องจัดเตรียม
เอกสารส่วนตัว เพื่อใช้ยื่น
ให้กับสถานประกอบการ 
2. ไปสัมภาษณ์ตามวัน/
เวลาที่สถานประกอบการ
นัดหมาย 
3. รอฟังประกาศผลการ
สัมภาษณ์ 
 

1. ผูส้นใจสมัครมีการ
เตรียมเอกสาร และ
เดินทางไปสัมภาษณ์
ตามที่สถานประกอบการ
ได้นัดหมาย 

1. เอกสารส่วนตัวของ
ผู้สมัคร 
 

สถานประกอบการ 

6.   
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

ข้ึนอยู่กับสถานประกอบการ
ในการประกาศผลสัมภาษณ์ 
โดยประมาณ 1 - 2 สัปดาห ์

1. ส านักสหกิจศึกษาฯ จะ
ติดตามผลการสัมภาษณ์
จากสถานประกอบการอยู่
เป็นระยะ  
2. เม่ือได้รับผลการ
สัมภาษณ์เรียบร้อยแล้ว 
ทางส านักสหกิจศึกษาฯ 
จะแจ้งให้กับผู้สมัครได้
ทราบ และส่งรายชื่อผู้ผ่าน
การสัมภาษณ์ให้ฝ่ายรับ
สมัครและฝ่ายงาน
ทะเบียนด าเนินการต่อ 

1. ผูส้นใจสมัครได้รับ
ข้อมูลผลการสัมภาษณ์ 

1.รายชื่อผู้ผ่านการ
สัมภาษณ์ 

ส านักสหกิจศึกษาฯ 

ผู้สนใจสมัคร WIL 
1. เตรียมเอกสารที่ต้องใช้ในวัน
สัมภาษณ์ 
2. ไปสัมภาษณ์ตามวัน/เวลาที่ได้นัด
หมาย 
3. รอผลสัมภาษณ์ 
 

ส านักสหกิจศึกษาฯ  
ติดตามผลสัมภาษณ์จากสถาน
ประกอบการ และแจ้งผลสัมภาษณ์ให้
ผู้สมัครได้ทราบ และส่งรายชื่อให้กับ
ฝ่ายรับสมัครและทะเบียน 
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ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

7.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประมาณ 1 สัปดาห์ 1. ฝ่ายงานรับสมัครจะ
ติดต่อไปยังผู้ที่ผ่านการ
สัมภาษณ์ให้เข้ามากรอก
ใบสมัครเรียน  
2. ฝ่ายงานทะเบียนจะ
ด าเนินการขึ้นทะเบียนเป็น
นิสิตของมหาวิทยาลัย 

 

ผูผ้่านการสัมภาษณ์ท า
การสมัครและได้ท าการ
ขึ้นทะเบียนเป็นนิสิต WIL 
มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ 

1.ใบสมัครเรียน 
2. บัตรประจ าตัวนิสิต 
 

1. ฝ่ายงานรับสมัคร 
2. ฝ่ายงานทะเบียน 

8.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายในระยะเวลาการ
ลงทะเบียนเรียนที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

1. นิสติพบกับอาจารย์ที่
ปรึกษาและท าการลง 

ทะเบียนเรียน 
 

นิสิตได้พบกับอาจารย์ที่
ปรึกษาและได้ท าการลง
เทียนเรียนเรียบร้อย 

- คณะ/สาขาวิชา 
 

ฝ่ายงานรับสมัคร และงานทะเบียน 

1. ฝ่ายงานรับสมัครจะติดต่อไปยังผู้ที่ผ่าน
การสัมภาษณ์ให้เข้ามากรอกใบสมัครเรียน 

2. ฝ่ายงานทะเบียนจะด าเนินการขึ้น
ทะเบียนเป็นนิสิตของมหาวิทยาลัย 

 

คณะ/สาขาวิชา 
1. นิสิตพบกับอาจารย์ที่ปรึกษาและท า
การลงทะเบียนเรียน 
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ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

9.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1เดือน 
ก่อนมหาวิทยาลัยจะเปิด
ท าการเรียนการสอนของ 

ปีการศึกษาน้ัน 

1. สถานประกอบการ 
นัดหมายนิสิตและผู้ค้ า
ประกันมาท าสัญญา
ทุนการศึกษา 
2. ส านักสหกิจศึกษาฯ 
คอยประสานงานและ
อ านวยความสะดวกให้กับ
สถานประกอบการ เช่น 
คอยดูแลในเรื่องสถานที่
เป็นต้น 

การท าสัญญาทุนการศึกษา
เป็นไปอย่างเรียบร้อย 

1. เอกสารการท าสัญญา 1. สถานประกอบการ 
2. ส านักสหกิจศึกษาฯ 

10.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ปีการศึกษา 
(ตลอดระยะเวลาหลักสูตร) 

1. นิสิตเรียนที่
มหาวิทยาลัยตามแผนการ
เรียนของหลักสูตร 
2. นิสิตปฏิบัติงานที่สถาน
ประกอบการตามแผนการ
เรียนแบบบูรณาการการ
เรียนกับการท างาน 

การเรียนและการปฏิบัติงาน
ของนิสิตเป็นไปตาม
แผนการเรียนท่ีวางไว้ 

- 1. คณะ/สาขาวิชา 
2. ส านักสหกิจศึกษา 
3. สถานประกอบการ 

สถานประกอบการ 

1. นิสิตและผู้ค้ า ท าสัญญาทุนการศึกษา
กับสถานประกอบการ 
    (โดยส านักสหกิจศึกษาฯ คอยประสานงาน
และอ านวยความสะดวกให้กับสถาน
ประกอบการ) 

 

นิสิต WIL  
เริ่มการเรียน และปฏิบัติงานที่

สถานประกอบการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของคู่มือระบบและกลไกการรับสมัครนิสิต WIL 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. มหาวิทยาลัยประชาสมัพันธ์เรื่อง    
การเปิดรบัสมัครผู้สนใจเข้าเรียนใน
รูปแบบ WIL 
 

 1.1 ประกาศรับสมัครผูส้นใจเข้าเรียนรปูแบบ WIL  
โดยประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง Facebook มหาวิทยาลัย และจัด
ทีมงานเพื่อประชาสมัพันธ์ที่สถาบันในเครอื/นอกเครือ 

 2. ส านักสหกิจศึกษาฯ ท าการติดต่อ
ผู้สนใจสมัคร เพื่อให้ข้อมลูรายละเอียด
ต่างๆ และสอบถามข้อมูลของผูส้นใจ
สมัคร เพื่อน าสง่ให้กบัสถานประกอบการ 
 

 2.1 ส านักสหกจิศึกษาฯ ท าการติดต่อผูส้นใจสมัคร เพื่อใหข้้อมูล
รายละเอียดต่างๆ และสอบถามข้อมูลของผูส้นใจสมัคร เพื่อน า    
ส่งใหส้ถานประกอบการ 
 

 3. ส านักสหกิจศึกษาฯ ส่งข้อมูลของ
ผู้สนใจสมัครใหก้ับสถานประกอบการ 
และคอยประสานงานระหว่างสถาน
ประกอบการกบัผูส้นใจสมัคร เรื่องการ
นัดสัมภาษณ์  
 

 3.1 รวบรวมข้อมูลของผูส้นใจสมัคร และน าสง่ใหก้ับทาง 
สถานประกอบการ 
3.2 ประสานงานระหว่างสถานประกอบการ และผูส้นใจสมคัรใน
การนัดวันสัมภาษณ์ 

 

 4. สถานประกอบการ 
    - แจ้งรายละเอียดเอกสารที่ต้องใช้ 
และท าการนัดหมายวันสัมภาษณ์ 
    - สัมภาษณ์ 
    - ประกาศผลสัมภาษณ์ 
 

4.1 สถานประกอบการแจง้รายละเอียดเอกสารที่ผูส้นใจสมคัรต้อง
น ามาในวันสัมภาษณ์ 
4.2 นัดหมายวันสัมภาษณ์ 
4.3 ประกาศผลการสมัภาษณ์ โดยจะแจ้งผลสัมภาษณ์ผ่านทาง
ส านักสหกจิศึกษาฯ 

 

 5. ผู้สนใจสมัคร WIL 
     - เตรียมเอกสารทีต่อ้งใช้ในวันสัมภาษณ์ 
     - ไปสัมภาษณ์ตามวัน/ 
       เวลาที่ได้นัดหมาย 
     - รอผลสัมภาษณ์ 
 

5.1 ผู้สมัครตอ้งจัดเตรียมเอกสารส่วนตัว เพื่อยื่นให้กับทาง 
สถานประกอบการ 
5.2 ไปสัมภาษณ์ตามวัน/เวลาที่สถานประกอบการนัดหมาย 
5.3 รอฟังประกาศผลการสัมภาษณ์ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 6. ส านักสหกิจศึกษาฯ ติดตามผลการ
สัมภาษณ์จากสถานประกอบการ และ
แจ้งผลการสมัภาษณ์ให้ผูส้มัครได้ทราบ 
และสง่รายช่ือใหก้ับฝ่ายรบัสมัคร และ
ฝ่ายทะเบียน 

 

6.1 ส านักสหกิจศึกษาฯ จะติดตามผลการสัมภาษณ์จากทาง  
สถานประกอบการอยูเ่ป็นระยะ  
6.2 เมื่อได้รับผลการสัมภาษณ์เรียบรอ้ยแล้ว ทางส านักสหกจิ
ศึกษาฯ จะแจ้งใหก้ับผู้สมัครได้ทราบ และส่งรายช่ือผูผ้่านการ
สัมภาษณ์ให้ฝ่ายรับสมัครและฝ่ายงานทะเบียนด าเนินการตอ่ 

 7. ฝ่ายงานรับสมัคร และงานทะเบียน 
    - ฝ่ายงานรบัสมัครจะติดต่อไปยังผู้ที่
ผ่านการสัมภาษณ์ให้เข้ามากรอกใบสมัคร
เรียน 
   - ฝ่ายงานทะเบียนจะด าเนินการข้ึน
ทะเบียนเป็นนิสิตของมหาวิทยาลัย 

 

7.1 ฝ่ายงานรับสมัครจะติดต่อไปยังผู้ทีผ่่านการสัมภาษณ์ใหเ้ข้ามา
กรอกใบสมัครเรียน  
7.2 ฝ่ายงานทะเบียนจะด าเนินการข้ึนทะเบียนเป็นนิสิตของ
มหาวิทยาลัย 

 

 8. คณะ/สาขาวิชา นิสิตพบกบัอาจารย์  
ที่ปรกึษาและท าการลงทะเบียนเรียน 
 

8.1 นิสิตพบกบัอาจารย์ที่ปรึกษาและท าการลง 
ทะเบียนเรยีน 

 

9. สถานประกอบการ 
   - นิสิตและผู้ค้ า ท าสัญญาทุนการศึกษา
กับสถานประกอบการ 
    (โดยส านักสหกิจศึกษาฯ คอยประสานงานและ
อ านวยความสะดวกให้กับสถานประกอบการ) 
 

9.1 สถานประกอบการนัดหมายนิสิตและผู้ค้ าประกันมาท าสัญญา
ทุนการศึกษาต 
9.2  ส านักสหกจิศึกษาฯ คอยประสานงานและอ านวยความ
สะดวกให้กบัสถานประกอบการ เช่น ดูแลในเรื่องสถานที่ เป็นต้น 

10. นิสิต WIL เริ่มการเรียน และ
ปฏิบัติงานทีส่ถานประกอบการ 
 

10.1 นิสิตเรียนทีม่หาวิทยาลัยตามแผนการเรียนของหลักสตูร 
10.2  นิสิตปฏิบัติงานที่สถานประกอบการตามแผนการเรียนแบบ
บูรณาการการเรียนกับการท างาน 
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แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
1. บุคลากรควรมีความรู้ เรื่องระบบและกลไกการรับสมัครนสิิต WIL อย่างละเอียด 
2. บุคลากรควรมีการประสานงานที่ดีกบัหน่วยงานอื่น นสิิต คณะ/สาขาวิชา และสถานประกอบการ 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 
เพื่อให้ระบบและกลไกการรับสมัครนิสิต WIL บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ได้วางเอาไว้ บุคลากรของส านัก 

สหกิจศึกษาฯ ต้องด าเนินการ ดังนี้ 
1. ท าการประสานงานกับทางคณะ/สาขาวิชา สถานประกอบการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการท างานมากขึ้น  
2. เตรียมงานอย่างเป็นระบบ และจัดเตรียมเอกสารเอาไว้ล่วงหน้าเพื่อให้เพียงพอต่อจ านวนนิสิต เช่น 

ใบสมัคร เป็นต้น 
 
     ระบบติดตามประเมินผล 
 ส านักสหกจิศึกษาและแนะแนวอาชีพ มีการประสานงานกับทาง คณะ/สาขาวิชา นิสิต และสถาน
ประกอบการ  ซึ่งการประสานงานสามารถติดต่อสอบถามข้อมูลได้ทาง เบอร์โทรศัพท์  อีเมล์  หรอื
แอพพลเิคช่ัน Line โดยใช้สื่อทางอินเทอรเ์น็ตเหล่าน้ี เพือ่ความสะดวกและรวดเร็วในการติดต่อประสานงาน
มากยิ่งข้ึน 
 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 1. บัตรประจ าตัวการเป็นนิสิต 
 2. เอกสารสัญญาทุน 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  1. แบบฟอรม์ใบสมัครเรียน WIL 
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ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไขปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญท่ี

พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลด
ความเสี่ยง 

1.   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- 

 
 
 

- 

2.   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- 

 
 
 

- 

3.   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- 

 
 
 

- 

4.   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- 

 
 
 

- 

มหาวิทยาลัยประชาสัมพันธ์
เรื่องการเปิดรับสมัครผู้สนใจ

เข้าเรียนในรูปแบบ WIL 
 

ส านักสหกิจศึกษาฯ  
ส่งข้อมูลของผู้สนใจสมัครให้กับสถาน
ประกอบการ และประสานงานระหว่าง
สถานประกอบการกับผู้สนใจสมัคร เรื่อง
การนัดสัมภาษณ์  
 

สถานประกอบการ 

1. แจ้งรายละเอียดเอกสารที่ต้องใช้ และ
ท าการนัดหมายวันสัมภาษณ์ 
2. สัมภาษณ์ 
3. ประกาศผลสัมภาษณ์ 

 

ส านักสหกิจศึกษาฯ  
ท าการติดต่อผู้สนใจสมัคร เพื่อให้ข้อมูล
รายละเอียดต่างๆ และสอบถามข้อมูล
ของผู้สนใจสมัคร เพื่อน าส่งให้กับทาง
สถานประกอบการ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญท่ี

พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลด
ความเสี่ยง 

5.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      -  
 

- 

6.   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      -  
 

- 

7.   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      -  
 

- 

8.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      -  
 

- 

ผู้สนใจสมัคร WIL 
1. เตรียมเอกสารที่ต้องใช้ในวัน
สัมภาษณ์ 
2. ไปสัมภาษณ์ตามวัน/เวลาที่ได้นัด
หมาย 
3. รอผลสัมภาษณ์ 
 

ฝ่ายงานรับสมัคร และงานทะเบียน 

1. ฝ่ายงานรับสมัครจะติดต่อไปยังผู้ที่
ผ่านการสัมภาษณ์ให้เข้ามากรอก 

ใบสมัครเรียน 

2. ฝ่ายงานทะเบียนจะด าเนินการขึ้น
ทะเบียนเป็นนิสิตของมหาวิทยาลัย 

 

ส านักสหกิจศึกษาฯ  
ติดตามผลการสัมภาษณ์จากทาง 

สถานประกอบการ และแจ้งผล
สัมภาษณ์ให้ผู้สมัครได้ทราบ และส่ง
รายชื่อให้กับฝ่ายรับสมัครและฝ่าย
ทะเบียน 
 

คณะ/สาขาวิชา 
1. นิสิตพบกับอาจารย์ที่ปรึกษาและท า
การลงทะเบียนเรียน 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญท่ี

พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลด
ความเสี่ยง 

9.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในการท าสญัญาทุนมนิีสิต
หลายคนที่ติดขัดในเรื่องการ
เดินทางไปยังส านักงานใหญ่
ของสถานประกอบการ และ
มีความขัดข้องหลายประการ 

ส านักสหกจิศึกษาฯ จึง
แก้ไขโดยการคอยอ านวย
ความสะดวกให้กบัทาง
สถานประกอบการและ
นิสติ โดยให้ใช้สถานที่
ภายในมหาวิทยาลยัใน
การนัดหมายท าสญัญา
ทุน 

10.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เนือ่งจากนิสติ WIL ต้องเรียน 
และปฏิบติังานภายในสถาน
ประกอบการตามแผนการ
เรียน จงึต้องมกีารติดตาม
นิสติอย่างใกลชิ้ด เพื่อคอยให้
ค าช้ีแนะ และค าปรึกษา
ต่างๆแก่นิสติเปน็ระยะ 
 
 
 
 

ส านักสหกจิศึกษาฯ จึงได้
ท าการตัง้ Line กลุ่มนิสติ 
WIL ของแต่ละรุ่นเอาไว้ 
เพื่อคอยประสานงานและ
ให้ค าปรึกษาแก่นิสติอย่าง
รวดเร็ว 

 
 
 
 
 
 
 
 

สถานประกอบการ 

1. นิสิตและผู้ค้ า ท าสัญญาทุนการศึกษา
กับสถานประกอบการ 
    (โดยส านักสหกิจศึกษาฯ คอยประสานงาน
และอ านวยความสะดวกให้กับสถาน
ประกอบการ) 

 

นิสิต WIL  
เริ่มการเรียน และปฏิบัติงานที่

สถานประกอบการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
ตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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ภาคผนวก ข 
ประวัติผู้จัดท า 
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ประวัติผู้จัดท า 

 

ช่ือ-สกลุ    ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ณัฐวุฒิ วิเศษ 
    Mr. Nuttavut Wiset  
ต าแหน่ง    ผู้ช่วยอธิการบดฝี่ายวิชาการ และ 

ผู้อ านวยการส านักสหกจิศึกษาและแนะแนวอาชีพ 

สถานที่ท างาน   ส านักสหกจิศึกษาและแนะแนวอาชีพ มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ 

E-mail    nuwise@rpu.ac.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:nuwise@rpu.ac.th


24 
 

ประวัติผู้จัดท า 

 

ช่ือ-สกลุ (ภาษาไทย)  นางสาวอมิตรา   เจริญผล 

ช่ือ-สกลุ (ภาษาอังกฤษ)  Miss Amittra   Charoenpol 
ต าแหน่ง    เจ้าหน้าที่ส านักสหกจิศึกษาและแนะแนวอาชีพ 

สถานที่ท างาน   ส านักสหกจิศึกษาและแนะแนวอาชีพ มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ 

E-mail    amchar@rpu.ac.th 
 
 


