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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ระบบและกลไกวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 

  
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
 
ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมระบบและกลไกในการด าเนินงานเรื่องของรายวิชาเตรียม 
สหกิจศึกษา ซึ่งทางส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพเป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินงาน          
ในขั้นตอนต่างๆ เช่น การจัดท าแผนการสอนของรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน
ของเล่ม มคอ.2 การประสานงานระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดท าบันทึกข้อความเรียนเชิญ
วิทยากร ติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการภายนอก การจัดท าเอกสารต่างๆ เป็นต้น  

ซึ่งคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้องที่จะด าเนินงานตามขั้นตอน               
การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาด ลดความสับสนในขั้นตอนต่างๆ ของ                     
การด าเนินงาน 
 
ค าจ ากัดความ 

วิชาเตรียมสหกิจศึกษา หมายถึง รายวิชาหนึ่งที่นิสิตซึ่งมีความประสงค์จะออกฝึกปฏิบัติ             
สหกิจศึกษา จ าเป็นจะต้องเรียนเพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนออกปฏิบัติสหกิจศึกษาในภาคการศึกษา
ถัดไป หากนิสิตคนใดไม่ผ่านการเรียนวิชาเตรียมสหกิจศึกษา นิสิตจะไม่สามารถออกฝึกปฏิบัติ               
สหกิจศึกษาได้ 

แผนการสอน หมายถึง แผนการสอนในรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา  โดยมีข้อมูลรายละเอียด
ต่างๆ  บรรยายถึงการสอนในแต่ละสัปดาห์  ซึ่งรายละเอียดนั้นเป็นไปตามมาตรฐานจากเล่ม มคอ.2 

วิทยากร หมายถึง วิทยากรบรรยายให้แก่นิสิตในรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 
สถานประกอบการ หมายถึง สถานประกอบการที่เข้ามาบรรยายให้ความรู้แก่นิสิต 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง หมายถึง เจ้าหน้าที่ส านักสหกิจศึกษาฯ   ผู้อ านวยการส านักสหกิจศึกษาฯ  

ส านักวิชาการ  คณะ/สาขาวิชา 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ  มีหน้าที่ด าเนินการจัดท าแผนการสอนในรายวิชา

เตรียมสหกิจศึกษา ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง จัดท าเอกสารต่างๆ และประเมินผลการเรียนของ
นิสิต 

2. ส านักวิชาการ  มีหน้าที่เปิดรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาให้นิสิตลงทะเบียนในระบบ  และ 
ด าเนินการน าผลการประเมิน (เกรด) ที่ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพน าส่งให้แก่ส านักวิชาการ 
ลงในระบบ  เพ่ือประกาศให้แก่นิสิตทราบในล าดับต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ระบบและกลไกวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

จัดท าแผนการเรยีน
การสอน 

จัดท าบันทึกเชิญวิทยากรภายใน/
หนังสือเชิญวิทยากรภายนอก 

นิสิตลงทะเบียนเรียนในระบบ 

ส านักสหกจิศึกษาฯ เตรียมเอกสาร
ต่างๆ ให้ทางวิทยากร 

ด าเนินการจัดการเรียนการสอนตาม
แผนที่ได้วางไว ้

ประเมินผล 
การเรยีนการสอน 

ส่งผลการประเมิน (เกรด)
ให้ทางส านักวิชาการ 

 

ในกรณีที่นิสิตไม่ผ่านรายวิชา
เตรียมสหกิจศึกษา นิสิตจะไม่
สามารถออกฝึกปฏิบัติสหกจิ
ศึกษาได้  และจะต้องลงทะเบียน
เรียนในรายวิชาเตรียมสหกิจ
ศึกษาใหม่อีกรอบ 
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การออกแบบกระบวนการ 
 

คู่มือปฏิบัติงาน  ระบบและกลไกวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  นิสิตได้รับความรู้ เรื่องการเตรียมความพร้อมในการออกฝึกปฏิบัติสหกิจศึกษา 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  ร้อยละ 80  นิสิตผ่านรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 
 
 
 

 
 

ไม่เกิน 1 เดือน 
 
 

 
จัดท าแผนการเรยีนการสอนใน 
รายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 

 
แผนการเรียนการสอนได้
มาตรฐานตามเล่ม มคอ.2 
 
 

 
1. มคอ.2  วิชาเตรียมสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 
ส านักสหกจิศึกษาฯ 

 

 

2.   
 
 
 
 
 
 

 
2 สัปดาห ์

 
1. จัดท าบันทึกข้อความเชิญ 
วิทยากร (ภายใน) มาบรรยายให้
ความรู้ ตามแผนการสอนที่ได้
จัดเตรียมเอาไว ้
2.  ท าหนังสือเชิญวิทยากร 
(สถานประกอบการ) มาบรรยาย
ให้ความรู้และประสบการณ์แก่
นิสิต 

 
วิทยากรตอบรับการ
บรรยายตามแผนการ
เรียนการสอนที่ได้เตรียม
เอาไว ้

 
1. บันทึกข้อความเชิญวิทยากร 
2. ประวัติวิทยากร 
3. หนังสือเชิญวิทยากร  
     (สถานประกอบการ) 

 
ส านักสหกจิศึกษาฯ 

 

จัดท าแผนการเรยีน
การสอน 

 

จัดท าบันทึกเชิญวิทยากร
ภายใน/หนังสือเชิญ
วิทยากรภายนอก 

 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

3.   
 
 
 
 

 
1  สัปดาห ์

 
นิสิตลงทะเบียนเรียนในรายวิชา
เตรียมสหกจิศึกษา 

 
นิสิ ตลงทะ เบี ยน เรี ยน    
ในระยะ เ วลาที่ ส านั ก
วิชาการได้ก าหนดเอาไว้ 

 
1. รายชื่อการลงทะเบยีนเรยีนใน
ระบบ 

 
คณะ/สาขาวิชา 

4.   
 
 

 
1  สัปดาห ์

 
 
 
 

 
1. จัดเตรียมเอกสารต่างๆ เช่น              
ใบลงทะเบียน  ใบลงคะแนน 

 
ติดต่อประสานงานและ
น าส่งเอกสารให้กับ
วิทยากรบรรยาย ซึ่งได้รับ
ความร่วมมือเป็นอย่างด ี

 
1. ใบลงทะเบียน 
2.  ใบลงคะแนน 

 

 
ส านักสหกจิศึกษาฯ 

5.   
 
 

 
6 วัน 

หรือประมาณ 36 ชั่วโมง 
 

(วันและเวลาตาม
แผนการสอน) 

 
 
 
 

 
จัดท าการเรียนการสอนตาม
แผนการที่ได้วางเอาไว ้

 
1. วิทยากรบรรยายตาม
แผนการสอนที่ได้วางไว้  
2. นิสิตเข้าเรียนใน
รายวิชาเตรียมสหกิจ
ศึกษาตามที่ได้ลงทะเบียน
ในระบบ 
 

 
1. เอกสารประกอบการบรรยาย       
ของวิทยากร 

 
ส านักสหกจิศึกษาฯ 

 

นิสิตลงทะเบียนเรียนในระบบ 
 

ส านักสหกจิศึกษาฯ เตรียม
เอกสารต่างๆให้ทางวิทยากร 

 

ด าเนินการจัดการเรียนการสอน
ตามแผนทีไ่ด้วางไว ้
 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

6.  
 
 
 

 
3  วัน 

 

 
ท าการประเมินผลการเรยีนของ
นิสิต 
 
 
 
 
 
 

 

 
การเรยีนการสอนเป็นไป
ได้ด้วยด ี  
 
 
 
 

 
1. ใบลงคะแนน 
2. ใบส่งระดับคะแนนตัวอักษร 

 

 
ส านักสหกจิศึกษาฯ 

7.  
 
 
 
 
 
 

 
1 สัปดาห ์

หลังสิ้นสุดการ
เรียนการสอน 

 
น าส่งผลการประเมิน ( เกรด) 
ให้กับทางส านักวิชาการ  เพื่อ
ด าเนินการออกเกรดในระบบ
ให้กับนิสิต 

 
ส านักวิชาการได้รับ
เอกสารผลการประเมิน 
เป็นที่เรียบร้อย  

 
1. ใบส่งระดับคะแนนตัวอักษร 

 
ส านักสหกจิศึกษาฯ, 
ส านักวิชาการ 

ประเมินผล 
การเรยีนการสอน 

 

ส่งผลการประเมิน 
(เกรด)ให้ทางส านัก

วิชาการ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคู่มือระบบและกลไกวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

  1. จัดท าแผนการเรียนการสอน 

 
 
 

 
1.1 ส านักสหกิจศึกษาฯ  จัดท าแผนการสอนรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 

 โดยมีรายละเอียดตามมาตรฐานในเล่ม มคอ.2 
1.2 น าส่งแผนการสอนให้กับทางส านักวิชาการ เพื่อขอเปิดรายวิชา 

 เตรียมสหกิจศึกษา 
 

 

  2.  จัดท าบันทึกเชิญวิทยากรภายใน/
หนังสือเชิญวิทยากรภายนอก 
 
 

 

 

 
 2.1 ส านักสหกิจศึกษาฯ จัดท าบันทึกข้อความเชิญวิทยากร (ภายใน)            
มาบรรยายให้ความรู้  ตามแผนการสอนที่ได้จัดเตรียมเอาไว้ 
2.2  ท าหนังสือเชิญวิทยากร (สถานประกอบการ) มาบรรยายให้ความรู้ 

 และประสบการณ์แก่นิสิต 

 

  3. นิสิตลงทะเบียนเรียนในระบบ 
 
 
 

 

 
3.1 นิสิตลงทะเบียนรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาในระบบ ตามระยะเวลา
ที่ทางส านักวิชาการได้ก าหนดไว้ 

  
 4. ส านักสหกิจศึกษาฯ เตรียมเอกสาร 
 ต่างๆ ให้ทางวิทยากร 
 

 
4.1 ส านักสหกิจศึกษาฯ จัดเตรียมเอกสารต่างๆ เช่น ใบลงทะเบียน       
ใบลงคะแนน และน าส่งให้แก่วิทยากรที่มาบรรยายให้ความรู้แก่นิสิต 
 
 

 
5. ด าเนินการจัดการเรียนการสอนตาม 

 แผนที่ได้วางไว้ 
 
 

 
5.1 ส านักสหกิจศึกษาฯ จัดท าการสอนตามแผนการที่ได้วางเอาไว้              
โดยมีวิทยากรภายใน และวิทยากรจากสถานประกอบการมาบรรยาย             
ให้ความรู้แก่นิสิต 



รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
6. ประเมินผลการเรียนการสอน 
 

 
6.1 ส านักสหกิจศึกษาฯ ท าการประเมินผลการเรียนของนิสิตในรายวิชา 

  เตรียมสหกิจศึกษา   
 

 
 

7. ส่งผลการประเมิน (เกรด) ให้กับทาง 

 ส านักวิชาการ 

 
 
 

 
 7.1 น าส่งผลการประเมิน (เกรด) ให้กับทางส านักวิชาการ                     
เพ่ือด าเนินการออกเกรดในระบบให้กับนิสิตที่ลงเรียนรายวิชาเตรียม           
สหกิจศึกษา 

 
 
แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

1. บุคลากรควรมีความรู้ เรื่องระบบและกลไกการด าเนินงานในวิชาเตรียมสหกิจศึกษาอย่าง 
ละเอียด 

2. บุคลากรควรมีการประสานงานที่ดีกับหน่วยงานอ่ืนและทางสถานประกอบการ 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
 เพ่ือให้ระบบและกลไกวิชาเตรียมสหกิจศึกษา บรรลุตามขั้นตอนที่ได้วางแผนไว้  บุคลากร
ของส านักสหกิจศึกษาฯ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องด าเนินการ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนการสอน และรายละเอียดในการด าเนินงานล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน 
2. ท าการติดต่อประสานงาน ท าหนังสือเชิญวิทยากรและสถานประกอบการ เพื่อมาร่วม 

บรรยายให้ความรู้แก่นิสิตล่วงหน้า อย่างน้อย 3 สัปดาห์ 
 
ระบบติดตามประเมินผล 
 ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ  มีการประสานงานกับทางส านักวิชาการ คณะ/สาขาวิชา 
และทางสถานประกอบการ  ซึ่งการประสานงานสามารถติดต่อสอบถามข้อมูลได้ทาง เบอร์โทรศัพท์  
อีเมล์  หรือ Facebook โดยใช้สื่อทางอินเทอร์เน็ตเหล่านี้ เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการติดต่อ
ประสานงานมากยิ่งข้ึน 
  



เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
1. หนังสือเชิญวิทยากรบรรยาย 
2. เอกสารประกอบการบรรยาย 
3. ตารางแผนการสอน 
4. บันทึกข้อความเปิดรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. ใบลงทะเบียน 
 2. ใบคะแนน 
 3. ใบส่งระดับคะแนนตัวอักษร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไขปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญ
ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ลดความเสี่ยง 

1.   
 
 
 
 
 
 

- - 

2.   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เรื่องเวลาในการบรรยายของ
วิทยากร  ท่ีบางคนอาจติด
ภารกิจ ไม่สามารถมาบรรยาย
ตามวันเวลาที่ได้วางแผนเอาไว้
ได ้

 

ทางส านักสหกิจศึกษาฯ   
ได้ท าการประสานงาน   
เพื่อสอบถามวันเวลาจาก
วิทยากรแต่ละท่าน เพื่อ
ความสะดวกและได้วันเวลา
ที่แน่นอน 

3.   
 
 
 
 
 
 

 

นิสิตอาจลงทะเบียนเรียนผิด
วิชา หรืออาจจะล่าช้า 

 

ทางส านักสหกิจศึกษาฯ 
ประสานงานกับทางคณะ/
สาขาวิชา ให้ช่วยติดตาม
นิสิต 

4.   
 
 
 
 
 
 

 

-  
 

- 

5.   
 
 
 
 
 

 

- 
 

- 

จัดท าแผนการเรยีน
การสอน 

 

จัดท าบันทึกเชิญวิทยากร
ภายใน/หนังสือเชิญ
วิทยากรภายนอก 

 

นิสิตลงทะเบียนเรียนในระบบ 
 

ส านักสหกจิศึกษาฯ เตรียม
เอกสารต่างๆ ให้ทางวิทยากร 

 

ด าเนินการจัดการเรียนการสอน
ตามแผนทีไ่ด้วางไว ้
 



ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญ
ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ลดความเสี่ยง 

6.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 

- 
 

 

7.   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 

- 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเมินผล 
การเรยีนการสอน 
 

ส่งผลการประเมิน (เกรด)
ให้ทางส านักวิชาการ 

 



 
 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
  
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
ประวตัิผู้จัดท า 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



ประวัติผู้จัดท า 

 

ชื่อ-สกุล    ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ณัฐวฒุิ   วิเศษ 
    Mr. Nuttavut  Wiset  
ต าแหน่ง    ผู้ช่วยรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ และ 

ผู้อ านวยการส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ 

สถานที่ท างาน   ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ 
E-mail    nuwise@rpu.ac.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

mailto:nuwise@rpu.ac.th


ประวัติผู้จัดท า 

 

ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย)  นางสาวอมิตรา   เจริญผล 

ชื่อ-สกุล (ภาษาอังกฤษ)  Miss Amittra   Charoenpol 
ต าแหน่ง    เจ้าหน้าที่ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ 

สถานที่ท างาน   ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ 
E-mail    amchar@rpu.ac.th 
 
 
 
 
 

 
 

 
 


