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คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 



 
 

ค าน า 

 
 
สหกิจศึกษา (Cooperative Education) เป็นระบบการจัดการศึกษาที่จัดให้มีการเรียนการสอน

นักศึกษาในสถานศึกษาร่วมกับการสร้างเสริมประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ 
ก่อให้เกิดจากความร่วมมือทางวิชาการระหว่างสถาบันการศึกษากับสถานประกอบการผ่านนักศึกษาที่ไป
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นักศึกษาสหกิจศึกษาจึงเปรียบเสมือนตัวแทนของสถาบันการศึกษาที่ช่วยกระชับ
ความสัมพันธ์ระหว่างสถาบันการศึกษากับสถานประกอบการ เป็นการสะท้อนให้เห็นถึงคุณภาพ และ
ประสิทธิภาพในการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  

ดังนั้น เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ตรงกันจึงได้จัดท าคู่มือการด าเนินการนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อคณาจารย์ และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับ   
สหกิจศึกษา ได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์สูงสุดที่จะเกิดขึ้นกับทุกฝ่ายต่อไป 

 
 
 

ผู้จัดท า  
สุภัททิรา  โทนแก้ว 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 

 
 

   หน้า 
ค าน า   (1) 
สารบัญ   (2) 
สารบัญภาพ  (3) 
คู่มือการปฏิบัติงาน การนิเทศนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 1 

 1. หลักการและเหตุผล 1 
 2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 1 
 3. ขอบเขต 1 
 4. กระบวนการ 1 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2 
 6. ขั้นตอนการด าเนินการนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 4 

ภาคผนวก  14 
 

 
 



 
 

สารบัญภาพ 
 
 

ภาพที ่  หน้า 
1 เว็บไซต์ศูนย์สหกิจศึกษา http://coop.skru.ac.th 3 
2 แบบฟอร์ม บันทึกข้อความขอไปราชการนิเทศนักศึกษา แบบฟอร์ม 

COOP-TO2 
5 

3 แบบฟอร์ม ก าหนดการนิเทศนักศึกษา แบบฟอร์ม COOP-TO3 7 
4 แบบฟอร์ม รายละเอียกแจ้งการเข้านิเทศนักศึกษา แบบฟอร์ม 

COOP-TO4 
8 

5 แบบฟอร์ม ขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปนิเทศ
นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

9 

6 แบบฟอร์ม ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 10 
7 แบบฟอร์ม หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 12 
8 แบบฟอร์ม ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 13 

 

http://coop.skru.ac.th/


 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การนเิทศนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 
 
1.  หลักการและเหตุผล 
 คู่มือการปฏิบัติงานการนิเทศนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เป็นกระบวนการและขั้นตอนการ
ด าเนินการนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและมี
ความถูกต้องเป็นระเบียบต่องานราชการ 
 
2.  วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ  
 2.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ขั้นตอน กระบวนการต่าง ๆ เป็นการสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานการนิเทศนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษานี้เป็นการอธิบายขั้นตอนการด าเนินการ
นิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 
 
4.  กระบวนการ 

คุณสมบัติของคณาจารย์นิเทศและการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
คุณสมบัติของคณาจารย์นิเทศ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
1. มีประสบการณ์การสอนไม่น้อยกว่าสี่ภาคการศึกษา 
2. ผ่านการอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับคณาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาโดยหน่วยงานหรือสถาบันการศึกษา

ที่ได้รับการรับรอง 
3. เป็นอาจารย์ประจ าหลักสูตรที่นักศึกษาปฏิบัติสหกิจศึกษาสังกัด 
 
 หน้าที่ของคณาจารย์นิเทศ มีดังต่อไปนี้ 
1. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับรายวิชาสหกิจศึกษา 
2. ให้ค าแนะน าการลงทะเบียนเรียน และประสานกิจกรรมที่เกี่ยวกับรายวิชาสหกิจศึกษาทุกด้าน 

ร่วมกับเจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบของมหาวิทยาลัย 
3. ให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการจัดหางานที่มีคุณภาพหรือโครงงานคุณภาพ 
4. ติดตามความก้าวหน้าการปฏิบัติงาน นิทศงานสหกิจศึกษา และร่วมในการประเมินผลรายวิชา 

สหกิจศึกษา 
5. ให้ค าแนะน ากรณีท่ีนักศึกษามีเหตุจ าเป็นต้องเปลี่ยนสถานที่ปฏิบัติสหกิจศึกษา 
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คณาจารย์นิเทศ จะต้องปฏิบัติตามมาตรฐานการนิเทศงานสหกิจศึกษา ดังนี้ 
1. คณาจารย์นิเทศพบพนักงานที่ปรึกษาหรือบุคคลที่หน่วยงานมอบหมาย 
2. คณาจารย์นิเทศพบนักศึกษา 
3. คณาจารย์นิเทศ พนักงานที่ปรึกา และนักศึกษา ร่วมพบพร้อมกัน 

  ภาระงานและค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา ให้เป็นไปตามประกาศและระเบียบ
ของมหาวิทยาลัย 
 
5.  ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1.  หลักสูตรส่งรายชื่ออาจารย์ประจ าหลักสูตรเพ่ือแต่งตั้งเป็นอาจารย์นิเทศนักศึกษา ปฏิบัติงาน     
สหกิจศึกษาประจ าภาคการศึกษา ก่อนก าหนดนักศึกษาออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

2.  อาจารย์นิเทศด าเนินการเอกสารขอไปราชการนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษาล่วงหน้า อย่างน้อย 10 
วันท าการ พร้อมแนบเอกสารน าส่งศูนย์สหกิจศึกษา ดังนี้ 

2.1  บันทึกข้อความขอไปราชการนิเทศนักศึกษา แบบฟอร์ม COOP-TO2 
2.2  ก าหนดการนิเทศนักศึกษา แบบฟอร์ม COOP-TO3 
2.3  รายละเอียกแจ้งการเข้านิเทศนักศึกษา แบบฟอร์ม COOP-TO4 
2.4  ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง แต่งตั้งคณาจารย์นิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 

3.  ศูนย์สหกิจศึกษา ด าเนินการตรวจสอบเอกสารขอไปราชการนิเทศนักศึกษา ตามข้อ 4.1.2 
ระยะเวลาด าเนินการอย่างน้อย 1 วันท าการ และด าเนินการเสนอเอกสาร ดังนี้ 

3.1  กรณีเอกสารขอไปราชการถูกต้อง ครบถ้วน ศูนย์สหกิจศึกษาด าเนินการเสนอขออนุมัติการ
เดินทางไปราชการต่ออธิการบดี/รองอธิการบดี ตามล าดับขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการอย่างน้อย 3 วันท า
การ 

3.2  กรณีเอกสารขอไปราชการไม่ถูกต้อง หรือเอกสารแนบไม่ครบถ้วน ตามข้อ 1)-4) ศูนย์สหกิจ
ศึกษาจะส่งกลับคืนเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาประจ าคณะ เพ่ือให้อาจารย์นิเทศด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง และ
ส่งกลับมาถึงศูนย์สหกิจศึกษาอีกครั้ง 

4.  ศูนย์สหกิจศึกษา ด าเนินการแจ้งการอนุมัติไปราชการนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษาให้อาจารย์นิเทศ
รับทราบ หลังจากเอกสารได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว และอาจารย์นิเทศด าเนินการ ดังนี้ 

4.1  กรณีอาจารย์นิเทศแจ้งความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจ่ายไปราชการ ศูนย์สหกิจศึกษา
ประสานงานเจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการขอยืมเงินทดรองจ่ายในระบบ MIS และแจ้งอาจารย์นิเทศลงนามใน
เอกสารพร้อมส่งถึงงานคลัง ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการก่อนก าหนดรับเงินทดรองจ่าย 

4.2  กรณีอาจารย์นิเทศเดินทางไปราชการโดยขอจองรถมหาวิทยาลัย ศูนย์สหกิจศึกษาจะ
ด าเนินการจองรถมหาวิทยาลัยให้อาจารย์หลังเอกสารการขอไปราชการอนุมัติแล้ว 

4.3  กรณีฝ่ายยานพาหนะ ไม่สามารถให้บริการรถมหาวิทยาลัยได้ อาจารย์สามารถขอเดินทางไป
ราชการด้วยยานพาหนะส่วนตัว โดยศูนย์สหกิจศึกษาจะด าเนินการขอข้อมูลหมายเลขทะเบียนพาหนะที่
อาจารย์ใช้เดินทาง พร้อมจัดท าบันทึกข้อความอนุมัติใช้ยานพาหนะส่วนตัวและขอเบิกค่าชดเชยน้ ามัน
เชื้อเพลิง เสนออธิการบดีอนุมัติตามล าดับขั้นตอนต่อไป 
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4.4  กรณีอาจารย์นิเทศเดินทางไปด้วยรถโดยสารประจ าทาง รถไฟ เครื่องบิน ด าเนินการจองตั๋ว
เดินทางและที่พัก (กรณีพักค้างคืน) หลังจากเอกสารการเดินทางไปราชการนิเทศนักศึกษาได้รับการอนุมัติแล้ว
เท่านั้น 

5.  ศูนย์สหกิจศึกษา ด าเนินการจัดส่งหนังสือขอเข้านิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษาและประสานงาน
หน่วยงานหรือสถานประกอบการรับทราบล่วงหน้าภายหลังจากได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการ 

6.  อาจารย์นิเทศบันทึกข้อมูลการนิเทศและประเมินนักศึกษาสหกิจศึกษาผ่านระบบสารสนเทศสหกิจ
ศึกษาออนไลน์ http://coop.skru.ac.th ภายหลังเสร็จสิ้นการนิเทศนักศึกษาในแต่ละครั้ง 

 

 
ภาพที่ 1 เว็บไซต์ศูนย์สหกิจศึกษา http://coop.skru.ac.th 

 
7. ภายหลังเดินทางกลับจากการนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา ให้อาจารย์นิเทศด าเนินการส่ง

เอกสารรายงานการเดินทางไปราชการตามแบบฟอร์มของงานคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย และติดต่ออาจารย์นิเทศลงนามในเอกสารพร้อมส่งเอกสารไปยังงานคลัง
ด าเนินการต่อไป 

http://coop.skru.ac.th/
http://coop.skru.ac.th/
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6.  ขั้นตอนการด าเนินการนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 
 
 เร่ิม 

ส่งแบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดงบประมาณ
รายชื่ออาจารย์นิเทศ 

อาจารย์ขอไปนิเทศส่งเอกสาร 
1.บันทึกขอความขอไปราชการ COOP-TO2 
2.ก าหนดการนิเทศ COOP-TO3 
3.แบบแจ้งรายละเอยีดเข้านิเทศ COOP-TO4 
4.ค าสั่งมหาวิทยาลยั แต่งต้ังอาจารย์นิเทศก์ 

ส่งศูนย์สหกิจ 
ตรวจสอบเอกสาร 

เอกสารไม่ถูกต้องส่งกลับ 

ศูนย์สหกิจ 

เสนออธิการเพือ่อนุมัต ิ

แจ้งอาจารย์เข้านเิทศ อนุมัติ 

ขอยืมเงินทดรองจ่าย 

ขอรถมหาวิทยาลัย 

ขอรถมหาวิทยาลัย 

รถประจ าทาง/เครือ่งบิน/รถไฟ 

ออกนิเทศนักศึกษา 

จดัท ำรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำรตำมแบบฟอรม์ของงำน
คลงั พรอ้มแนบหลกัฐำนกำรเบิกจำ่ย 

สง่เอกสำรเบิกจำ่ยใหศ้นูยส์หกิจตรวจสอบ 

ศนูยส์หกิจสง่เอกสำรใหง้ำนคลงัท ำเบกิ-จำ่ย 

สิน้สดุ 
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แบบฟอร์ม บันทึกข้อความขอไปราชการนิเทศนักศึกษา แบบฟอร์ม COOP-TO2 
 

 
. 



6 
 

 
ภาพที่ 2 แบบฟอร์ม บันทึกข้อความขอไปราชการนิเทศนักศึกษา แบบฟอร์ม COOP-TO2 
 



7 
 

แบบฟอร์ม ก าหนดการนิเทศนักศึกษา แบบฟอร์ม COOP-TO3 
 

 
ภาพที่ 3 แบบฟอร์ม ก าหนดการนิเทศนักศึกษา แบบฟอร์ม COOP-TO3 



8 
 

แบบฟอร์ม รายละเอียกแจ้งการเข้านิเทศนักศึกษา แบบฟอร์ม COOP-TO4 

 
ภาพที่ 4 แบบฟอร์ม รายละเอียกแจ้งการเข้านิเทศนักศึกษา แบบฟอร์ม COOP-TO4 



9 
 

แบบฟอร์ม ขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปนิเทศนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 
ภาพที่ 5 แบบฟอร์ม ขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปนิเทศนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 



10 
 

แบบฟอร์ม ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 



11 
 

ภาพที่ 6 แบบฟอร์ม ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 



12 
 

แบบฟอร์ม หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ภาพที่ 7 แบบฟอร์ม หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 



13 
 

แบบฟอร์ม ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ภาพที่ 8 แบบฟอร์ม ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 


















