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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ  

มหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นศูนย์รวมทางความคิดสติปัญญาของสังคม  และเป็นศูนย์รวม
การศึกษาของภาคตะวันออกเฉียงเหนือยึดมั่นในความเป็นเลิศทางวิชาการมีความสัมพันธ์กับนานา
ประเทศทั่วโลก เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้และเทคโนโลยี มีที่ตั้งทางภูมิศาสตร์ใกล้ชิดกับกลุ่มประเทศ   
อินโดจีนเป็นสถาบันการศึกษาที่เป็นแหล่งเชื่อมโยงความรู้ทางอินโดจีนอย่างแท้จริงเป็นกลไกในการ
พัฒนาให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการทุกสาขารวมทั้งการวางรากฐานให้เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศของ
ภูมิภาค โดยอาศัยความร่วมมือการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ บัณฑิตแห่งมหาวิทยาลัยขอนแก่น
พึงเป็นผู้ที่กอปรด้วยวิทยาจริยาและปัญญาอันที่จะสามารถประยุกต์ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ภูมิภาค
แก่ประเทศชาติและขยายสู่ความเป็นสากลต่อไป มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้รับการยอมรับจาก
สถาบันอุดมศึกษาและองค์กรระหว่างประเทศตลอดจนมีผลการจัดอันดับของมหาวิทยาลัยอยู่ใน
อันดับ 1 ใน 80 ของเอเชีย 1 ใน 400 ของโลก เมื่อพิจารณาจากผลงานทางด้านการผลิตบัณฑิต
คุณภาพงานวิจัยความเป็นนานาชาติและความมีชื่อเสียงของมหาวิทยาลัยจากการจัดอันดับจาก
องค์กรประเมินคุณภาพทั้งภายในประเทศและนานาชาติรวมถึงการพัฒนาตนเองให้เป็นมหาวิทยาลัย
แห่งการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยวิจัยชั้นน า มหาวิทยาลัยที่มีการบริหารจัดการที่ดีมหาวิทยาลัยคุณภาพ 
และมหาวิทยาลัยของชุมชนการผลิตบัณฑิตการวิจัยการบริการวิชาการแก่สังคมและการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรมให้เป็นที่ยอมรับในระดับมาตรฐานสากลที่มุ่งการพัฒนาชุมชนและสังคมให้เข้มแข็ง 
(มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2561) 

ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ เป็นองค์กรชั้นน าด้านการบริการระบบทะเบียนและ
สนับสนุนการจัดการศึกษา มีพันธกิจ คือการให้บริการและสนับสนุนการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ
เพ่ือยกระดับคุณภาพของงาน มีหน้าที่หลักในการบริการและสนับสนุนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยขอนแก่นที่ส าคัญ 4 ด้าน คือ 1.การสนับสนุนด้านการ บริหาร
หลักสูตร 2.การสนับสนุนการรับบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยขอนแก่น                
3.การให้บริการด้านระบบทะเบียนนักศึกษา เช่น ประวัตินักศึกษา ตารางสอนตารางสอบ การ
ลงทะเบียนวิชาเรียน การขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา การประมวลผลการศึกษา และ                 
4.การสนับสนุนการจัดการศึกษาสหกิจศึกษาอาเซียนเป็นศูนย์กลางการด าเนินงานด้านสหกิจศึกษา
อาเซียนของมหาวิทยาลัยและเครือข่ายสหกิจศึกษาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  (ส านักบริหารและ
พัฒนาวิชาการ,2561)  
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จากหน้าที่ทั้ง 4 ด้านนั้นจะเห็นได้ว่าทุกกระบวนงานล้วนมุ่งเน้นปฏิบัติตามยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่นที่มุ่งเน้นด้านความเป็นเลิศด้านการผลิตบัณฑิต โดยเฉพาะการสนับสนุนการ 
จัดการศึกษาด้านสหกิจศึกษาอาเซียน ซึ่งเป็นช่องทางในการส่งเสริมการพัฒนาขีดความสามารถและ
ส่งเสริมศักยภาพของนักศึกษาจากสถานการณ์โลกปัจจุบันเปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว และเป็นการ
ตอบสนองความต้องการของตลาดแรงงานทั้งในและต่างประเทศ นอกจากนี้การด าเนินงานสหกิจ
ศึกษาอาเซียนยังช่วยสถานศึกษาพัฒนาเข้าสู่มาตรฐานในระดับสากลอีกด้วย  

ดังนั้น จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้นเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันในส านัก
บริหารและพัฒนาวิชาการและคณะวิชา มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

1.2 วัตถุประสงค์ของกำรวิจัย 
1.2.1 เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการการด าเนินงาน         

สหกิจศึกษาอาเซียนส าหรับนักศึกษา 
1.2.2 เพ่ือให้บุคลากรที่เก่ียวข้องกับงานสหกิจศึกษาได้ศึกษาและเป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานอันส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ต่อไป 
1.2.3 เพ่ือเผยแพร่ความรู้เรื่องดังกล่าวนี้แก่หน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยมีที่มีลักษณะงานใกล้เคียงกัน 

1.3 ขอบเขตกำรใช้คู่มือ 
1.3.1 งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
1.3.2 งานบริหารและสารสนเทศ งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา งานบริการและทะเบียน    

                การศึกษา งานรับเข้าและการตลาด ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

1.3.3 ทุกคณะในมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ในกรณีที่มีหลักสตรูสหกิจศึกษาอาเซียน) 
 

1.4 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1.4.1 มีมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการการด าเนินงาน             

สหกิจศึกษาอาเซียนส าหรับนักศึกษา 
1.4.2 ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อบริการที่ได้รับและลดความเสี่ยงจากความเข้าใจ

คลาดเคลื่อนในกระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียนส าหรับนักศึกษา 
1.4.3 ได้เผยแพร่ความรู้เรื่องดังกล่าวนี้แก่หน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยมีที่มีลักษณะงานใกล้เคียงกัน 
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1.5 ค ำนิยำมศัพท์ 
1.5.1 สหกิจศึกษา หมายถึง ระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ

อย่างมีระบบ โดยจัดให้มีการเรียนการสอนในสถานศึกษาผนวกกับการฝึกปฏิบัติเพื่อ
สังคมและได้รับประสบการณ์โดยตรงจากสถานประกอบการ เสมือนหนึ่งเป็น
พนักงาน (ชั่วคราว)  

1.5.2 สหกิจศึกษาอาเซียน หมายถึง ระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการอย่างมีระบบ โดยจัดให้มีการเรียนการสอนในสถานศึกษาผนวกกับการ
ฝึกปฏิบัติเพื่อสังคมและได้รับประสบการณ์โดยตรงจากสถานประกอบการ เสมือน
หนึ่งเป็นพนักงาน (ชั่วคราว) ณ กลุ่มประเทศอาเซียน ได้แก ่สาธารณรัฐ
ประชาธิปไตยประชาชนลาว สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม สาธารณรัฐแห่ง
สหภาพพม่า สาธารณรัฐอินโดนีเซีย สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
ราชอาณาจักรกัมพูชา มาเลเซีย และ บรูไนดารุสซาลาม  

1.5.3 นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาสหกิจศึกษาอาเซียน มหาวิทยาลัยขอนแก่น                           
ที่ลงทะเบียนเรียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษาตามท่ีหลักสูตรก าหนด โดยต้องพ านัก
และปฏิบัติสหกิจศึกษา ในสถานประกอบการ ณ กลุ่มประเทศอาเซียน จ านวน 16 
สัปดาห์ ต่อเนื่อง 

1.5.4 อาจารย์นิเทศ/อาจารย์ที่ปรึกษา หมายถึง อาจารย์ประจ าหลักสูตร/สาขาวิชาที่
จะต้องออกไปนิเทศนักศึกษา ณ สถานประกอบการ โดยคณาจารย์นิเทศจะต้องผ่าน
การอบรม ในหลักสูตรอาจารย์นิเทศซึ่งได้รับการรับรองจากส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา หรือสมาคมสหกิจศึกษาไทย และได้รับการแต่งตั้งให้เป็นคณาจารย์
นิเทศจากคณะ/ภาควิชา หรือสถาบันอุดมศึกษา 

1.5.5 เจ้าหน้าที่ หมายถึง บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านสหกิจศึกษาอาเซียน ประจ าคณะ 
1.5.6 สถานประกอบการ หมายถึง หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน ในกลุ่มประเทศ

อาเซียน ได้แก่ สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว สาธารณรัฐสังคมนิยม
เวียดนาม  สาธารณรัฐแห่งสหภาพพม่า สาธารณรัฐอินโดนีเซีย สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
สาธารณรัฐสิงคโปร์ ราชอาณาจักรกัมพูชา มาเลเซีย และ บรูไนดารุสซาลาม ที่ผ่าน
การเห็นชอบให้นักศึกษาออกปฏิบัติสหกิจศึกษาอาเซียน จาก อาจารย์นิเทศ/
อาจารย์ที่ปรึกษา และคณะ โดยมีพนักงานในสถานประกอบการจที่มีประสบการณ์ 
มีความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับสาขาวิชาชีพนั้นๆ ไว้คอยดูแล สอนงาน และให้ค าปรึกษา
แก่นักศึกษาตลอดระยะเวลา 16 สัปดาห์ 

1.5.7 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยขอนแก่น  



4 
 

 

1.5.8 คณะ หมายถึง คณะหรือหน่วยงานเทียบเท่าคณะที่จัดการหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
       
  
 



 
 

บทที่ 2 
โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 

2.1 วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม และสมรรถนะหลัก 
2.1.1 วิสัยทัศน์  

“องค์กรชั้นน ำด้ำนกำรบริกำรระบบทะเบียนและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ” 
ค ำอธิบำยวิสัยทัศน์ : ส ำนักฯ ได้รับกำรยอมรับจำกผู้ใช้บริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียใน

ระดับดีเยี่ยม เมื่อพิจำรณำจำกคุณภำพกำรให้บริกำร กำรส่งมอบคุณค่ำ และผลลัพธ์ 
2.1.2 พันธกิจ  

1. กำรให้บริกำรด้ำนระบบทะเบียนและเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำของ
มหำวิทยำลัยขอนแก่นแบบชำญฉลำดและมืออำชีพ 

2. กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของมหำวิทยำลัยขอนแก่น ประกอบด้วยกำรสนับสนุน
ด้ำนกำรบริหำรหลักสูตร กำรรับเข้ำศึกษำ และสหกิจศึกษำอำเซียน อย่ำงมีคุณภำพและคุณค่ำ    

2.1.3 ค่านิยม  
“ถูกต้อง รวดเร็ว บริกำรด้วยใจ” 
(ถูกต้อง หมำยถึง ถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรมและเสมอภำค กำรบริหำรจัดกำรด้วยข้อมูล

จริง และสร้ำงวัฒนธรรมกำรเรียนรู้ร่วมกัน)  
(รวดเร็ว หมำยถึง กำรมุ่งเน้นให้บริกำรด้วยควำมสะดวก รวดเร็ว ด้วยกระบวนงำนและ

เทคโนโลยีที่ชำญฉลำด กำรปรับตัวอย่ำงรวดเร็วและยืดหยุ่น)  
(บริกำรด้วยใจ หมำยถึง กำรให้บริกำรด้วยใจ และกำรมีควำมสุขที่มีส่วนร่วมในควำมส ำเร็จ

และก้ำวหน้ำของส ำนักฯ)  
2.1.4 สมรรถนะหลัก  

ควำมเชี่ยวชำญและทักษะด้ำนสนับสนุนกระบวนงำนจัดกำรศึกษำและกำรให้บริกำรระบบ
ทะเบียนที่ตอบสนองควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
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2.2  โครงสรา้งหน่วยงาน 
ส ำนักทะเบียนและประมวลผลจัดตั้งขึ้นตำมพระรำชกฤษฎีกำเมื่อวันที่  18 มีนำคม 2537 ต่อมำ 

พ.ศ. 2548 มีกำรรวมส ำนักทะเบียนและประมวลผลและกองบริกำรกำรศึกษำเข้ำด้วยกันเพ่ือเพ่ิมประสิทธิ
ภำพกำรด ำเนินงำนและรองรับภำรกิจที่เพ่ิมขึ้น และเมื่อปี พ.ศ. 2558 มีพระรำชกฤษฎีกำจัดตั้งส่วน
รำชกำร ในมหำวิทยำลัยขอนแก่น ตำมพระรำชบัญญัติ มหำวิทยำลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 โดยให้ส ำนัก
ทะเบียนและประมวลผล ใช้ชื่อว่ำ ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ เป็นส่วนงำนเทียบเท่ำคณะโดยมี
ภำระหน้ำที่เพ่ือให้บริกำรและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของมหำวิทยำลัยขอนแก่น  และจำกประกำศ
มหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 2736/2561) เรื่อง กำรแบ่งหน่วยงำนและหน่วยงำนย่อยภำยใน       
ส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร ประกำศ ณ วันที่ 3 ตุลำคม 2561 โดยให้กองบริหำรงำนส ำนักบริหำร
และพัฒนำวิชำกำร ประกอบด้วย (1) งำนบริกำรและทะเบียนกำรศึกษำ (2) งำนบริหำรและสำรสนเทศ      
(3) งำนรับเข้ำและกำรตลำด และ (4) งำนหลักสูตรและสหกิจศึกษำ โดยมีโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน
ภำยในส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร ดังนี้ 
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2.2.1 โครงสรา้งส านักบริหารและพฒันาวิชาการ 
แผนภูมิที่ 1  แสดงโครงสร้ำงส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนรับเข้ำและกำรตลำด 
 

งำนหลักสูตรและสหกิจศึกษำ 
 

งำนบริกำรและทะเบยีนกำรศึกษำ 
 

งำนบริหำรและสำรสนเทศ 

ส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร 
 

กองบริหำรงำนส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร 
 

มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
 

7 
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2.2.2 โครงสร้างการบริหารงานส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
             แผนภูมิที่ 2 แสดงโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบรหิำรและ
พัฒนำวิชำกำร 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรและยทุธศำสตร ์

ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร 
 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำร 

 

มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

งำนรับเข้ำและกำรตลำด 
 

งำนหลักสูตรและสหกิจศึกษำ 
 

งำนบริกำรและทะเบยีนกำรศึกษำ 
 

งำนบริหำรและสำรสนเทศ 

8 
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2.2.3 โครงสร้างภาระงานส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

แผนภูมิที่ 3 แสดงโครงสร้ำงภำระงำนส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร 

1.งานบริการและทะเบยีนการศึกษา  3.งานรับเข้าและการตลาด  2.งานบริหารและสารสนเทศ  

ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

4.งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา  

2.2 หน่วยบริหารและธุรการ 
คุณภาพ - จัดกำรด้ำนงำนสำรบรรณและเอกสำร  
- กำรจัดกำรประชุม  
- งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร  
- กำรบริกำรยำนพำหนะและอำคำรสถำนที่ 
- ประสำนควำมร่วมมือกับคณะ/ส่วนงำน 
2.3 หน่วยทรัพยากรบุคคล 

1.1  - กำรด ำเนินงำนเพื่อสรรหำและคัดเลือกบุคลำกร 
- กำรจัดเตรียมข้อมูลด้ำนบุคคลเพื่อใช้ในกำรบริหำรงำน เช่น กำร

ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน สวัสดิกำร และกำรฝึกอบรม  
- กำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ด้ำนกำรทรัพยำกรบุคลำกร   

 2.4 หน่วยการเงินและพัสดุ 
1.2  - จัดกำรเงินและบัญชี 

- กำรจัดกำรพัสดุ 
- ประสำนควำมร่วมมือกับคณะ/ส่วนงำน 

 

2.1 หน่วยแผนยุทธศาสตร์และประกนัคุณภำพ  
คุณภาพ - จัดท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
- จัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี  
- จัดท ำแผนอัตรำก ำลัง  
- กำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงและกำรจัดกำรข้อร้องเรียน 
- ด้ำนกำรประกันและพัฒนำคุณภำพ 
- กำรจัดท ำรำยงำนฯ (ควำมเสี่ยง , ITA, Good Governance, 

กพร ,ควบคุ มภำย ใน , ร ำยงำนประจ ำปี ,  QS University 
Rankings)        

- ประสำนงำนสหกิจศึกษำภำยในประเทศและ 
สหกิจศึกษำอำเซียน 

- สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของแม่ข่ำยสหกิจศึกษำ 
ภำคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน 

- ประสำนงำนกับสถำนประกอบกำร 
- กำรคัดเลือกนักศึกษำสหกิจศึกษำ กำรเตรียมควำม

พร้อมนักศึกษำสหกิจศึกษำ กำรนิเทศนักศึกษำ  
กำรน ำเสนอผลงำนของนักศึกษำ และกำรบริหำร
โครงกำร  

- กำรจัดอบรมอำจำรย์นิเทศ 
- ประสำนควำมร่วมมือกับคณะ/ส่วนงำน 
 

1.1 หน่วยทะเบียนประวัตินักศึกษาและศิษย์เก่า 
คุณภาพ - ออกรหัสนักศึกษำ 
- กำรรำยงำนตัวนักศึกษำและข้ึนทะเบียนนักศึกษำใหม่ 
- กำรย้ำยคณะ/สำขำวิชำ/โอนย้ำยสถำบัน 
- กำรพ้นสภำพนักศึกษำ 
- ตรวจสอบผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
- ตรวจสอบคุณวุฒินักเรียน 
- บันทึกสภำพกำรเป็นนักศึกษำ 
- ประสำนควำมร่วมมือกับคณะ/ส่วนงำน 

 1.2 หน่วยตรวจสอบและติดตามผลการศึกษา 
คุณภาพ - ประมวลผล GPA นักศึกษำ 
- ตรวจสอบผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
- กำรบันทึกเกรดนักศึกษำ 
- ส่งผลกำรเรียนให้ผู้ปกครองนักศึกษำ 
- กำรเทียบโอนนักศึกษำ 
- ประสำนควำมร่วมมือกับคณะ/ส่วนงำน 
 1.3 หนว่ยอุทธรณ์โทษทางวิชาการ 

และบริหารจัดการข้อร้องเรียน - ประมวลผล GPA นักศึกษำ 
- ตรวจสอบผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
- กำรบันทึกเกรดนักศึกษำ 
- ส่งผลกำรเรียนให้ผู้ปกครองนักศึกษำ 
- กำรเทียบโอนนักศึกษำ 
- ประสำนควำมร่วมมือกับคณะ/ส่วนงำน 
 
1.4 หนว่ยบริการทางการศึกษา (One Stop Service) 

- ออกเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำ 
- จัดท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ 
- ตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำ 
- งำนพิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร 
- กำรให้บริกำรนักศึกษำ อำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่แบบเบ็ดเสร็จ  
 ณ จุดเดียว 
- บริกำร/ประสำนงำนบุคคลภำยนอก 
 

3.1 หน่วยรับบุคคลเข้าศึกษา 
คุณภาพ - กำรจัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำ  
- กำรด ำเนินกำรรับสมัครกำรประกำศผลคะแนน กำรจัดสอบ

สัมภำษณ์ กำรประกำศผู้มีสิทธิ์เข้ำศึกษำ และกำรรำยงำนตัว  
- กำรประสำนงำนเพื่อด ำเนินกำรสนับสนุนกำรจัดสอบ GAT/PAT,O-

NET,วิชำสำมัญ 9 วิชำ  
- ประสำนควำมร่วมมือกับคณะ/ส่วนงำน 

 3.2 หน่วยสารสนเทศการรับเข้าศกึษา 
คุณภาพ - กำรศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ จัดท ำสถิติด้ำนกำรรับเข้ำศึกษำ  
- กำรจัดท ำฐำนข้อมูลโรงเรียนและข้อมูลอื่นที่เกี่ยวข้อง  
- กำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรรับเข้ำศึกษำ  

และกำรน ำเสนอสำรสนเทศเพื่อกำรตัดสินใจให้กับผู้บริหำร 
- ประสำนควำมร่วมมือกับคณะ/ส่วนงำน 

 3.3 หน่วยการตลาด 
คุณภาพ - ศึกษำและวิเครำะห์ข้อมูลทำงด้ำนกำรตลำด 
- จัดท ำแผนงำนโครงกำร/กิจกรรมเพื่อกำรประชำสัมพันธ์และ

สร้ำงควำมผูกพันกับลูกค้ำตำมกลุ่มเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
- กำรวิจัยตลำดร่วมกับคณะวิชำและกำรสร้ำงควำมร่วมมือกับ

ลูกค้ำ ลูกค้ำในอนำคต หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- ประสำนควำมร่วมมือกับคณะ/ส่วนงำน 

 3.4 หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยากรข้อมูล 
คุณภาพ - กำรจัดกำรด้ำนโครงสร้ำงพื้นฐำนของระบบเทคโนโลยี

สำรสนเทศ และระบบเครือข่ำยของระบบทะเบยีน 
- กำรสร้ำงนวัตกรรมด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
- กำรปรับปรุงและบ ำรุงรักษำโปรแกรมและฐำนข้อมูลทะเบียน  
- กำรพัฒนำและให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศด้ำนระบบทะเบียน  
- กำรบริกำรจัดท ำสื่อ กำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของ

องค์กร  
- กำรดูแลรักษำด้ำนโสตทัศนูปกรณ์ กำรพัฒนำและดูแลเว็บไซต์  
- ประสำนควำมร่วมมือกับคณะ/ส่วนงำน 

 

กองบริหารงานส านักฯ 

มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

หมายเหตุ เครื่องหมำย  หมำยถึง งำนท่ีขอก ำหนดเป็นต ำแหน่งช ำนำญกำร 

4.1 หน่วยหลักสูตร 
คุณภาพ - กำรขออนุมัติเปิด/ปิดหลักสูตร 
- กำรขออนุมัติปรับปรุงหลักสูตร 
- กำรประกันคุณภำพหลักสูตร 
- กำรจัดท ำฐำนข้อมูล/ทะเบียนหลักสูตร 
- กำรจัดท ำโปรแกรม TQF 
- ประสำนควำมร่วมมือกับคณะ/ส่วนงำน 

 4.2 หน่วยทะเบียนเรียน 
คุณภาพ - กำรจัดกำรด้ำนกำรลงทะเบียนของนักศึกษำ 
- จัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ 
- จัดท ำตำรำงสอน/ตำรำงสอบ 
- กำรจัดกำรศึกษำภำคกำรศึกษำพิเศษ  
- กำรตัดยอดหนี้ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
- กำรจัดกำรเรื่องกำรขอผ่อนผันค่ำช ำระค่ำธรรมเนียม 
- ประสำนควำมร่วมมือกับคณะ/ส่วนงำน 
 4.3 หน่วยสภาวิชาการ 
1.3  - งำนเลขำนุกำรสภำวิชำกำร 
- ร่ำงระเบียบ/ประกำศ 
 4.4 หน่วยสหกจิศึกษา 

1.4  
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2.2.4 โครงสร้างอัตราก าลังส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
 
 
 

 
อธิกำรบด ี

ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร 

งานบริหารและสารสนเทศ  

 
งานหลักสตูรและสหกิจศึกษา  งานบริการและทะเบยีนการศึกษา งานรบัเขา้และการตลาด  

 
1. นักวชิำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร (1) 
2. นักวชิำกำรเงนิและบญัชี ช ำนำญกำร (1) 
3. พนักงำนพิมพ์ (ลกูจ้ำงประจ ำ) (1) 
4. เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (3)  
5. นักวเิครำะห์นโยบำยและแผน ปฏิบัตกิำร (1) 
6. นักวชิำกำรเงนิและบญัชี ปฏิบัติกำร (1) 
7. พนักงำนกำรเงนิและบัญชี ปฏิบัติกำร (1) 
8. นักบัญช ีปฏิบัติกำร (1) 
9. นักวชิำกำรพัสดุ ปฏิบัตกิำร (2) 
10. เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป (2) 
11. พนักงำนธุรกำร (1) 
12. พนักงำนขับรถยนต์ (2) 
13. คนงำน (1) 

1. นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำรพิเศษ (2) 
2. นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร (4) 
3. ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร ช ำนำญงำน (1) 
4. พนักงำนธุรกำร ช ำนำญงำน (1) 
5. นักวิชำกำรศึกษำ ปฏิบัติกำร (4)  
6. นักวชิำกำรศึกษำ (2) 

 

1. นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร (6) 
2. นักวิชำกำรศึกษำ ปฏิบัติกำร (2) 
3. เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (1) 
4. นักวิชำกำรศึกษำ (2) 
 

1. นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร (1) 
2. นักวิชำกำรคอมพวิเตอร์ ช ำนำญกำร (1) 
3. นักวิชำกำรศึกษำ ปฏิบัติกำร (2) 
4. นักวิชำกำรคอมพวิเตอร์ ปฏบิัติกำร (3) 
5. นักสำรสนเทศ ปฏิบัติกำร (2) 
6. นักวิชำกำรสถิติ ปฏิบัติกำร (1) 
7. นักวชิำกำรโสตทัศนศึกษำ ปฏบิัติกำร (2)  

 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ 

รองผู้อ ำนวยกำร 
ฝ่ำยวิชำกำร 

รองผู้อ ำนวยกำร 
ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนส ำนักฯ 1 

รองผู้อ ำนวยกำร 
ฝ่ำยบริหำรและยุทธศำสตร ์

1 1 1 

60
9 

1 

18 14 11 12 

 

หมายเหตุ ตัวเลขใน   (   )   หมำยถึง  จ ำนวนอัตรำก ำลังของต ำแหน่ง 
  ตัวเลขใน              หมำยถึง  จ ำนวนอัตรำก ำลังรวมของแต่ละหน่วยงำน 
  เครื่องหมำย   หมำยถึง  ต ำแหน่งท่ีขอก ำหนดเป็นต ำแหน่งช ำนำญกำร 

แผนภูมิที่ 4 แสดงโครงสร้ำงอัตรำก ำลังส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร 
 



11 
 

หมำยเหตุ :    หมำยถึง ผู้ขอต ำแหน่งที่สูงข้ึน ระดับช ำนำญกำร 
   

 

 
 

 
 
 

 

2.2.5 โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานหลักสูตรและสหกิจศึกษาศึกษา 

      แผนภูมิที่ 5  แสดงโครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนของงำนหลักสูตรและสหกิจศึกษำ 

 

ทะเบียนเรียน 
 

หน่วยสหกิจศกึษา 
 

หน่วยสภาวิชาการ 
 

หน่วยหลักสูตร 
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2.3 หน้าที่ความรับผิดชอบของส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
หน่วยงำนภำยในส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร มีดังนี้                                                     
กองบริหำรงำนส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร 

2.3.1   งานบริการและทะเบียนการศึกษา  (Education Service and Registration Division) 
1) ด้ำนทะเบียนประวัตินักศึกษำและศิษย์เก่ำ  
 มีภำรกิจและหน้ำที่ในกำรออกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำและนักศึกษำโครงกำรแลกเปลี่ยน 

มหำวิทยำลัยขอนแก่น กำรด ำเนินกำรเพ่ือรำยงำนตัวเข้ำเป็นนักศึกษำ กำรข้ึนทะเบียนนักศึกษำใหม่ระดับ
ปริญญำตรีและระดับบัณฑิตศึกษำ กำรขอย้ำยคณะหรือสำขำวิชำหรือโอนย้ำยสถำบัน กำรตรวจสอบกำร
พ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำ กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ และกำรรำยงำน
สถำนภำพนักศึกษำ  

2) กำรตรวจสอบและติดตำมข้อมูลผลกำรศึกษำ  
 มีภำรกิจและหน้ำที่ในกำรประมวลผลและตรวจสอบควำมถูกต้องของค่ำคะแนนเฉลี่ย 

สะสมของนักศึกษำทุกภำคกำรศึกษำ/ปีกำรศึกษำ กำรจัดกำรด้ำนเอกสำรหลักฐำนผลกำรศึกษำ กำร
ให้บริกำรด้ำนข้อมูลผลกำรศึกษำและรำยงำนสรุปข้อมูลสถิติผลกำรศึกษำให้ผู้เกี่ยวข้อง เช่น นักศึกษำ 
อำจำรย์ผู้สอน ผู้ปกครอง ผู้บริหำร กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของค่ำคะแนนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษำ
ก่อนเสนอสภำมหำวิทยำลัยเพ่ืออนุมัติปริญญำ กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของชื่อ-สกุล คณะ สำขำวิชำ 
ของผู้ขอส ำเร็จกำรศึกษำ 

3) กำรอุทธรณ์โทษทำงวิชำกำรและบริหำรจัดกำรข้อร้องเรียน  
มีภำรกิจและหน้ำที่ในกำรด ำเนินกำรด้ำนกำรขออุทธรณ์ลงโทษทำงวิชำกำรของ 

นักศึกษำตำมค ำสั่งลงโทษของมหำวิทยำลัย และกำรบริหำรจัดกำรข้อร้องเรียนของส ำนักฯ  
4) กำรให้บริกำรทำงกำรศึกษำ  
 มีภำรกิจและหน้ำที่ในกำรให้บริกำรนักศึกษำด้ำนออกเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำให้ 

นักศึกษำและศิษย์เก่ำกำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำกำรประสำนงำนพิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร กำร
ตรวจสอบคุณวุฒิ กำรให้บริกำรและประสำนงำนกับบุคคลภำยนอกท ำงำนในลักษณะบริกำรแบบ
เบ็ดเสร็จ  ณ จุดเดียว (One Stop Service) 
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2.3.2 งานบริหารและสารสนเทศ (Administration and Information Division) 
มีภำรกิจและหน้ำที่ ดังนี้ 
1) ด้ำนแผนยุทธศำสตร์และกำรประกันคุณภำพ  

   ด้ำนแผนยุทธศำสตร์ ประกอบด้วยกำรรวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลหรือปัจจัยต่ำงๆ เพ่ือ
กำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติกำรทั้งในระยะสั้นและระยำวขององค์กร ตลอดจนกำรวิเครำะห์
ข้อมูลจำกงำนกำรเงินเพ่ือจัดท ำงบประมำณ แผนอัตรำก ำลัง แผนกลยุทธ์และโครงกำร กำรรวบรวมข้อมูล
เพ่ือติดตำมและกำรประเมินผลโครงกำรและกำรด ำเนินงำนตำมกลยุทธ์ กำรจัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนกำรบริหำรจัดกำรองค์กรที่ดี กำรประเมินคุณธรรมและ
ควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนของภำครัฐ (ITA) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมค ำรับรอง
กำรปฏิบัติงำน กำรจัดท ำกำรควบคุมภำยในและรำยงำนผลควบคุมภำยใน กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กร 
และรำนงำนผลอื่นๆ ตำมที่นโยบำยก ำหนด  
   ด้ำนกำรประคุณภำพ ประกอบด้วย กำรรวบรวมข้อมูล กำรวิเครำะห์ กำรติดตำมกำร
ด ำเนินงำนตำมข้อก ำหนดต่ำง ๆ ตำมเกณฑ์รำงวัลคุณภำพแห่งชำติและเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัยก ำหนด กำร
บริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงและกำรจัดกำรข้อร้องเรียน กำรประเมินควำมพึงพอใจและรับฟังเสียงของ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินและประกันคุณภำพ เช่น กำรประกัน
คุณภำพภำยในรำยงำนกำรประเมินตนเอง รำนงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี กำรจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือใช้
ในกำรรำยงำนด้ำน QS University Rankings กำรจัดกำรควำมรู้ รวมถึงกำรสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำน
กำรวิจัยสถำบันของส ำนักฯ  

2) ด้ำนกำรบริหำรและธุรกำร  
 มีภำรกิจและหน้ำที่ด ำเนินงำนจัดกำรด้ำนงำนสำรบรรณและเอกสำร กำรจัดกำรประชุม  

งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร กำรประสำนงำนทั่วไประหว่ำงส ำนักฯ กับหน่วยงำนทั้งภำยในภำยนอก กำรจัด
กิจกรรมทั่วไป กำรบริกำรยำนพำหนะและอำคำรสถำนที่   

3) ด้ำนทรัพยำกรบุคคล  
 มีภำรกิจและหน้ำที่ด ำเนินงำนด้ำนทรัพยำกรบุคคล เช่น กำรด ำเนินงำนเพื่อสรรหำและ 

คัดเลือกบุคลำกร กำรจัดเตรียมข้อมูลด้ำนบุคคลเพื่อใช้ในกำรบริหำรงำน เช่น กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน สวัสดิกำร และกำรฝึกอบรม กำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ด้ำนกำรทรัพยำกรบุคลำกร   

4) ด้ำนกำรเงินและพัสดุ 
 มีภำรกิจและหน้ำที่ด้ำนกำรจัดกำรเงินและบัญชีตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด เช่น กำร 

13 
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ตรวจสอบเพื่อกำรขออนุมัติใช้เงินและเบิกจ่ำยเงิน กำรรับช ำระเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำและค่ำเอกสำร
ทำงกำรศึกษำ กำรน ำส่งเงิน กำรควบคุมใบเสร็จรับเงิน กำรจัดกำรด้ำนกำรเงินทุนกำรศึกษำ กยศ/กรอ.
ทุนกำรศึกษำอ่ืน จัดท ำงบกำรเงิน กำรบันทึกบัญชี กำรจัดชุดเอกสำรเบิกจ่ำยเงินส่งกองคลัง กำรขอเงิน
คืนนักศึกษำ กำรจัดท ำสรุปและน ำส่งเงินกองคลัง กำรจัดท ำบัญชีแยกประเภท กำรจัดท ำรำยงำนงบ
กำรเงินและกำรท ำบัญชี และกำรจัดท ำรำยงำนกำรเงินประจ ำเดือน กำรจัดสรรค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
ด ำเนินกำรจัดสรรค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ เช่น ค่ำลงทะเบียน ตำมเกณฑ์กำรจัดสรรที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด เพ่ือเสนอมหำวิทยำลัยและคณะให้ตรวจสอบและเพ่ือกำรขออนุมัติตัดโอนงบประมำณต่อไป โดย
จัดสรรภำคกำรศึกษำละ 2 ครั้ง  

 ด้ำนพัสดุ มีภำรกิจและหน้ำที่ด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดซื้อ กำรจัดจ้ำงพัสดุ กำรบริหำร 
จัดกำรด้ำนพัสดุ กำรให้บริกำรและควบคุมกำรเบิกใช้วัสดุ กำรจัดท ำทะเบียนและกำรจ ำหน่ำย/บริจำค
ครุภัณฑ์ กำรบ ำรุงซ่อมแซมรักษำพัสดุ/ครุภัณฑ์ กำรรำยงำนพัสดุคงเหลือประจ ำปี กำรจัดกำร
สำธำรณูปโภคได้แก่ระบบไฟฟ้ำ ประปำ ลิฟต์ เครื่องปรับอำกำศ  
 

2.3.3 งานรับเข้าและการตลาด (Admission and Marketing Division) 
1) กำรรับบุคคลเข้ำศึกษำ  
 ในมหำวิทยำลัยขอนแก่นระดับปริญญำตรี มีภำรกิจและหน้ำที่ในกำรสนับสนุนกำรรับ 

บุคคลเข้ำศึกษำ กำรจัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำ กำรด ำเนินกำรรับสมัคร กำรประกำศผลคะแนน กำรจัด
สอบสัมภำษณ์ กำรประกำศผู้มีสิทธิ์ เข้ำศึกษำ และกำรรำยงำนตัวของผู้สิทธิ์ เข้ำศึกษำ และกำร
ประสำนงำนเพื่อด ำเนินกำรสนับสนุนกำรจัดสอบ GAT/PAT, O-NET, วิชำสำมัญ 9 วิชำ  

2) ด้ำนสำรสนเทศกำรรับเข้ำศึกษำ  
 มีภำรกิจในกำรศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ จัดท ำสถิติด้ำนกำรรับเข้ำศึกษำ กำรจัดท ำ 

ฐำนข้อมูลโรงเรียนและข้อมูลอ่ืนที่จ ำเป็นและเกี่ยวข้อง กำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรรับเข้ำศึกษำ 
และกำรน ำเสนอสำรสนเทศเพ่ือกำรตัดสินใจให้กับผู้บริหำร  

3) กำรตลำด  
 มีภำรกิจในกำรศึกษำและวิเครำะห์ข้อมูลทำงด้ำนกำรตลำดที่เก่ียวข้องส ำหรับกำรรับเข้ำ 

ศึกษำในระดับปริญญำตรี กำรจัดท ำแผนงำนโครงกำรหรือกิจกรรมเพ่ือกำรประชำสัมพันธ์และสร้ำงควำม
ผูกพันกับลูกค้ำตำมกลุ่มเป้ำหมำยที่ก ำหนด ตลอดจนกำรวิจัยตลำดร่วมกับคณะวิชำ และกำรสร้ำงควำม
ร่วมมือกับลูกค้ำ ลูกค้ำในอนำคต หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เช่น ครูแนะแนว ผู้ปกครอง โรงเรียน เป็นต้น       
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4) ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและวิทยำกำรข้อมูล   
มีภำรกิจและหน้ำที่ในกำรจัดกำรด้ำนโครงสร้ำงพ้ืนฐำนของระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

และระบบเครือข่ำยของระบบทะเบียน กำรสร้ำงนวัตกรรมด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำรบริกำรและ
บริหำรงำนองค์กร กำรปรับปรุงและบ ำรุงรักษำโปรแกรมและฐำนข้อมูลทะเบียนนักศึกษำ กำรพัฒนำและ
ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศด้ำนระบบทะเบียนนักศึกษำ กำรบริกำรจัดท ำสื่อ กำรประชำสัมพันธ์ข้อมูล
ข่ำวสำรขององค์กร กำรดูแลรักษำด้ำนโสตทัศนูปกรณ์ กำรพัฒนำและดูแลเว็บไซต์ กำรจัดอบรมด้ำน
เทคโนโลยีสำรสนเทศ และกำรให้บริกำรและให้ค ำปรึกษำด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ เช่น กำรลงโปรแกรม
ระบบ back office ให้คณะ/หน่วยงำน ระบบโทรศัพท์ ระบบกล้องวงจรปิด ระบบสแกนลำยนิ้วมือ คีย์
กำร์ด เป็นต้น     

2.3.4 งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา  (Curriculums  and  Co-operative Education 
Division) 

1) สนับสนนุกำรบรหิำรหลักสูตร  
 มีภำรกิจและหน้ำที่ในกำรสนับสนุนกำรด ำเนินกำรของกำรขออนุมัติเพ่ือเปิด ปรับปรุง หรือ 

ปิดหลักสูตร/รำยวิชำ กำรขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเรื่องต่ำง ๆ  ในหลักสูตร  สนับสนุนและส่งเสริมกำรด ำเนินกำร
ของคณะวิชำในกำรด ำเนินงำนตำมกรอบมำตรฐำนคุณวุฒิระดับอุดมศึกษำและกำรประกันคุณภำพหลักสูตร 
กำรตรวจสอบเพ่ือเสนอขออนุมัติเทียบเท่ำหรือเทียบโอนรำยวิชำในหลักสูตร กำรประสำนงำนเสนอหลักสูตรต่อ
คณะกรรมกำรกลั่นกรองหลักสูตร/ผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก ตลอดจนกำรแจ้งมติและจัดท ำสรุปมติที่ประชุมให้
ค ำแนะน ำปรึกษำและข้อเสนอแนะแก่คณำจำรย์/เจ้ำหน้ำที่คณะในกำรจัดท ำหลักสูตรของมหำวิทยำลัย  
กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอำจำรย์ประจ ำหลักสูตร กำรจัดท ำคู่มือนักศึกษำ
ระดับปริญญำตรี (มข.5) กำรจัดท ำฐำนข้อมูลทะเบียนหลักสูตรและรำยวิชำ จัดท ำโปรแกรมฐำนข้อมูล
หลักสูตร มหำวิทยำลัยขอนแก่นตำมกรอบมำตรฐำนระดับอุดมศึกษำฯ (TQF)  

2) ด้ำนทะเบียนนักศึกษำ  
 มีภำรกิจและหน้ำที่ในกำรจัดกำรด้ำนกำรลงทะเบียนของนักศึกษำ กำรขอลงทะเบียน 

กรณีพิเศษ กำรตรวจสอบกำรเทียบโอนรำยวิชำ กำรขอลงทะเบียนมำกกว่ำหรือน้อยกว่ำก ำหนด กำรขอ
ถอนรำยวิชำ กำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ กำรจัดท ำตำรำงสอนตำรำงสอบ กำรจัดกำรศึกษำภำคกำรศึกษำ
พิเศษ กำรตัดยอดหนี้ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ กำรจัดกำรเรื่องกำรขอผ่อนผันค่ำช ำระค่ำธรรมเนียม
กำรศึกษำและค่ำธรรมเนียมครึ่งรำคำ กำรประสำนงำนกับคณะวิชำด้ำนกำรจัดกำรวิชำกำรพ้ืนฐำนและ

15 
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เรียนร่วม กำรประสำนงำนเครือข่ำยระบบทะเบียนมหำวิทยำลัยขอนแก่น และสนับสนุนกำรพัฒนำ
เทคโนโลยีสำรสนเทศด้ำนระบบทะเบียน 

3) ด้ำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ  
 มีภำรกิจและหน้ำที่ด ำเนินกำรสนับสนุนกระบวนงำนกำรจัดกำรประชุมคณะกรรมกำร 

สภำวิชำกำร เช่น กำรท ำปฏิทินกำรประชุม กำรติดต่อประสำนงำนคณะกรรมกำร กำรจัดเตรียมและ
จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม กำรบันทึกและกำรรำยงำนผลกำรประชุม กำรแจ้งมติที่ประชุม กำร
ประสำนงำนคณะวิชำ ตลอดจนกำรจัดกำรด้ำนกำรเงินที่เกี่ยวข้องกับสภำวิชำวิชำกำร กำรเตรียมร่ำงและ
ระเบียบว่ำด้วยกำรศึกษำ 

4) กำรด ำเนินงำนด้ำนสหกิจศึกษำ  
 มีภำรกิจและหน้ำที่ในกำรด ำเนินงำนด้ำนกระบวนงำนสหกิจศึกษำอำเซียน เช่น กำร 

จัดท ำแผนงำนเพื่อขออนุมัติงบประมำณ กำรให้ค ำปรึกษำ เผยแพร่ข้อมูลสหกิจศึกษำสหกิจศึกษำอำเซียน
ร่วมกับคณะสำขำวิชำและสถำนประกอบกำร ถ่ำยทอดควำมรู้ กำรปฐมนิเทศและกำรเตรียมควำมพร้อม
ของนักศึกษำ กำรคัดเลือกนักศึกษำสหกิจศึกษำ กำรจัดอบรมหลักสูตรคณำจำรย์นิเทศสหกิจศึกษำ กำร
จัดโครงกำรประกวดและแสดงผลงำนสหกิจศึกษำระดับเครือข่ำย กำรประสำนงำนกับส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำเพ่ือรับนโยบำยถ่ำยทอดไปยังเครือข่ำย กำรจัดท ำคู่มือสหกิจศึกษำ กำร
ประสำนโครงกำรทดสอบวัดระดับควำมรู้ภำษำอังกฤษให้นักศึกษำสหกิจศึกษำ กำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรส่งเสริมและประสำนงำนสหกิจศึกษำมหำวิทยำลัยขอนแก่น กำรสร้ำงควำมร่วมมือกับ
สถำนประกอบกำร และกำรประสำนเครือข่ำยสหกิจศึกษำของสถำบันกำรศึกษำภำคตะวันออกเฉียงเหนือ
ตอนบน  

 
2.4  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งสำยงำนวิชำกำรศึกษำ ที่ก ำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยำยน 
พ.ศ. 2553 ระบุบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของสำยงำนวิชำกำรศึกษำ ดังนี้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน 

ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับด้ำนวิชำกำร ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 
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ทั้งนี้ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรศึกษำในส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร มีกำร
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ด้ำนสนับสนุนกำรบริหำรงำนสหกิจศึกษำ สังกัดงำนหลักสูตร
และสหกิจศึกษำ ส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถด้ำนวิชำกำรในกำรสนับสนุน
กำรบริหำรงำนสหกิจศึกษำ มีภำรกิจและหน้ำที่ในกำรด้ำนสหกิจศึกษำอำเซียนมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ก่อน
นักศึกษำออกปฏิบัติสหกิจศึกษำ ระหว่ำงนักศึกษำปฏิบัติสหกิจศึกษำ และหลังนักศึกษำสิ้นสุดกำรปฏิบัติ
สหกิจศึกษำ) และด้ำนกำรประสำนงำนสหกิจศึกษำในระดับเครือข่ำยบริหำรงำนสหกิจศึกษำภำค
ตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน พร้อมทั้งให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ในกำรด ำเนินงำนสหกิจศึกษำให้แก่บุคลำกร
ที่ปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำจำกคณะ วิทยำลัยและวิทยำเขต รวมทั้งแนะน ำขั้นตอนกำรด ำเนินกำรสหกิจ
ศึกษำให้กับนักศึกษำ เพ่ือให้เกิดควำมรู้ ควำมเข้ำใจในทิศทำงที่ถูกต้องและชัดเจน และเพ่ือส่งผลต่อกำร
ขับเคลื่อนยุทธศำสตร์กำรบริหำรจัดกำรที่ดี บรรลุเป้ำหมำยของส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น ซึ่งกำรปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติระดับต้น ในงำนหลักสูตรและสหกิจศึกษำ ส ำนัก
บริหำรและพัฒนำวิชำกำร มหำวิทยำลัยขอนแก่น ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงด้ำนวิชำกำรในกำร
ท ำงำน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยภำยใต้กำรท ำงำนของ  
หัวหน้ำงำนหลักสูตรและสหกิจศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำร และผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรและ
พัฒนำวิชำกำร ซึ่งลักษณะงำนเป็นกำรให้บริกำร กำรประสำนงำน และด ำเนินกำรโครงกำร ดังต่อไปนี้ 

 
  2.4.1 ด้านการปฏิบัติการ 

1. ด้านสหกิจศึกษาอาเซียนมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
สหกิจศึกษำอำเซียนมหำวิทยำลัยขอนแก่น มีทั้งหมด 16 คณะ/วิทยำลัย/วิทยำเขต 

ได้แก่  คณะแพทยศำสตร์ คณะสัตวแพทยศำสตร์ คณะเกษตรศำสตร์ คณะวิศวกรรมศำสตร์                      
คณะวิทยำศำสตร์ คณะเทคโนโลยี คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ คณะบริหำรธุรกิจและกำรบัญชี 
คณะเศรษฐศำสตร์ คณะนิติศำสตร์ วิทยำลัยกำรปกครองท้องถิ่น วิทยำลัยนำนำชำติ คณะสังคมศำสตร์
บูรณำกำร (วิทยำเขตหนองคำย) คณะบริหำรธุรกิจ (วิทยำเขตหนองคำย) คณะวิทยำศำสตร์ประยุกต์และ
วิศวกรรมศำสตร์(วิทยำเขตหนองคำย)และ คณะศิลปศำสตร์(วิทยำเขตหนองคำย) กำรปฏิบัติงำนด้ำนสห
กิจศึกษำอำเซียนมหำวิทยำลัยขอนแก่น มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนดังต่อไปนี้ 
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1.1 ก่อนนักศึกษาออกปฏิบัติสหกิจศึกษา 
   ด ำเนินกำรจัดโครงกำรเตรียมควำมพร้อมก่อนนักศึกษำออกปฏิบัติสหกิจศึกษำ

อำเซียน เพ่ือให้นักศึกษำ คณำจำรย์ และเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนได้รับทรำบนโยบำยของมหำวิทยำลัย 
เข้ำใจแนวปฏิบัติและเงื่อนไขกำรรับทุนสนับสนุนนักศึกษำสหกิจศึกษำอำเซียน และให้นักศึกษำมีควำมรู้
ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับหลักกำรปฏิบัติตัวและค ำนึงถึงเรื่องต่ำง ๆ ในระว่ำงกำรปฏิบัติงำนในสถำน
ประกอบกำร ณ กลุ่มประเทศอำเซียน มีควำมพร้อมก่อนที่จะออกปฏิบัติงำนในสถำนประกอบกำรทั้งเรื่อง
ควำมปลอดภัย กิจกรรมส่งเสริมคุณภำพในกำรปฏิบัติงำน  เพ่ือน ำไปสู่กำรปฏิบัติงำนจริงได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพและบรรลุตำมวัตถุประสงค์ ซึ่งมีโครงกำรที่ด ำเนินกำรก่อนนักศึกษำออกปฏิบัติสหกิจศึกษำ
อำเซียนประกอบด้วย 

1)  โครงการทดสอบวัดระดับความรู้ภาษาอังกฤษ (สอบ Pre-test  
/Post-test) และโครงการอบรมภาษาอังกฤษ เป็นโครงกำรที่จัดขึ้นเพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษำเกิดกำร
พัฒนำกำรใช้ภำษำอังกฤษ มีควำมสำมำรถในกำรใช้ภำษำอังกฤษส ำหรับกำรสื่อสำรในชีวิตประจ ำวันได้            
เพ่ือปรับใช้ในชีวิตประจ ำวันระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำอำเซียน และสำมำรถต่อยอดควำมรู้และ
ทักษะกำรสื่อสำรที่สูงขึ้นต่อไปซึ่งได้ขอควำมอนุเครำะห์ให้สถำบันภำษำเป็นผู้ด ำเนินกำรจัดโครงกำร
ดังกล่ำว 

2) โครงการอบรมภาษาที่ 3 วัฒนธรรมและกฎหมาย เป็นโครงกำรที่จัดขึ้น 
เพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรฟัง พูดภำษำที่  3 (ภำษำถิ่น) ทั้ง 9 ประเทศ ในกลุ่มอำเซียน              
ขั้นพ้ืนฐำน สร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจด้ำนวัฒนธรรมควำมเป็นอยู่ในกลุ่มประเทศอำเซียน เพ่ือปรับใช้ใน
ชีวิตประจ ำวันระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำอำเซียนและเหตุกำรณ์ส ำคัญต่ำงๆ สำมำรถต่อยอด
ควำมรู้ทักษะกำรสื่อสำรที่สู งขึ้นต่อไปซึ่ ง ได้ขอควำมอนุ เครำะห์ ให้สถำบันทรัพยำกรมนุษย์  
มหำวิทยำลัยขอนแก่น  เป็นผู้จัดอบรมนักศึกษำในโครงกำรดังกล่ำว  ทั้งนี้ โครงกำรทดสอบวัดระดับ
ควำมรู้ภำษำอังกฤษ (สอบ Pre-test /Post-test)  
และโครงกำรอบรมภำษำอังกฤษ และโครงกำรอบรมภำษำที่ 3 วัฒนธรรมและกฎหมำย มีหน้ำที่
ด ำเนินงำนตำมขั้นตอนโครงกำรดังต่อไปนี้ 

1. จัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ให้สถำบันภำษำ / สถำบันทรัพยำกร
มนุษย์ ด ำเนินกำรจัดเตรียมควำมพร้อมให้นักศึกษำก่อนออกปฏิบัติสหกิจ
ศึกษำอำเซียน 
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2. ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่สถำบันภำษำ / สถำบันทรัพยำกรมนุษย์ เพ่ือส่ง
สรุปและรวบรวมข้อมูลนักศึกษำสหกิจศึกษำอำเซียน 

3. จัดท ำเรื่องขออนุมัติโครงกำรและขอใช้เงินโครงกำร 
4. ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่คณะ/วิทยำลัย/วิทยำเขต โดยวิธีกำรโทร

ประสำนงำน ส่งข่ำวในกลุ่ม Social Network เพ่ือแจ้งประชำสัมพันธ์ใน
นักศึกษำทรำบถึงรำยละเอียดก ำหนดกำร 

5. จัดท ำเรื่องขอควำมอนุเครำะห์ตัดโอนเงินค่ำเบิกวัสดุ ในระบบ KKUFMIS 
มำท่ีส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร เพ่ือด ำเนินกำรตำมระเบียบพัสดุ 

6. จัดท ำเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินโครงกำร 
 

3)  โครงการปฐมนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษาอาเซียน เป็นโครงกำรที่จัด 
ขึ้นเพ่ือแนะน ำแนวทำงกำรปฏิบัติตัวระหว่ำงที่ปฏิบัติสหกิจศึกษำที่อยู่ในสถำนประกอบกำร ณ 
ต่ำงประเทศ และได้เชิญวิทยำกรที่มีประสบกำรณ์ด้ำนสหกิจศึกษำ และกำรปรับตัวในสถำนประกอบกำร 
ณ ต่ำงประเทศ มำให้ควำมรู้ให้แก่นักศึกษำ โดยมีหน้ำที่ด ำเนินงำนตำมขั้นตอนโครงกำรดังต่อไปนี้ 

1. จัดท ำเรื่องขออนุมัติโครงกำรและอนุมันติใช้เงินโครงกำร (ขอยืมเงินทดรอง
จ่ำย) 

2. จัดท ำหนังสือเชิญวิทยำกร คณะกรรมกำรส่งเสริมสหกิจศึกษำและ
คณะกรรมกำรประสำนงำนสหกิจศึกษำมหำวิทยำลัยขอนแก่น คณำจำรย์ที่
ปรึกษำเข้ำร่วมโครงกำร 

3. ประชำสัมพันธ์ให้นักศึกษำเข้ำร่วมโครงกำรผ่ำนคณะ/วิทยำลัย/วิทยำเขต 
และในกลุ่ม Social Network 

4. จัดท ำค ำสั่งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนโครงกำร 
5. ประสำนงำนติดต่อขอใช้ห้องประชุม โดยโทรประสำนกับเจ้ำหน้ำที่เบื้องต้น

และจัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ใช้ห้องเรียนส่งไปยังหน่วยงำน 
6. จัดท ำเรื่องขอควำมอนุเครำะห์ตัดโอนเงินค่ำเบิกวัสดุในระบบ KKUFMIS  
     มำท่ีส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร เพ่ือด ำเนินกำรตำมระเบียบพัสดุ 
7. ประสำนร้ำนค้ำจัดอำหำรว่ำง และอำหำร 
8. จัดเตรียมเอกสำรและอุปกรณ์ให้แก่นักศึกษำและผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
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9. จัดท ำเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินโครงกำร โดยกำรรวบรวมหลักฐำน
ประกอบกำรเบิกจ่ำย เพ่ือจัดส่งเอกสำรไปเบิกจ่ำยที่กองคลังต่อไป  

4)  โครงการทุนสนับสนุนสหกิจศึกษาอาเซียน ส าหรับนักศึกษาระดับ 
ปริญญาตรีในกลุ่มประเทศอาเซียน เป็นโครงกำรตำมนโยบำยของมหำวิทยำลัยเพ่ือส่งเสริมกำรสร้ำง
ประสบกำรณ์ตรง จำกกำรท ำงำนจริงในวิชำชีพ และพัฒนำควำมสำมำรถในกำรท ำงำนระหว่ำงประเทศ
ของนักศึกษำระดับปริญญำตรี มหำวิทยำลัยขอนแก่น ผ่ำนรำยวิชำสหกิจศึกษำประกอบกับกำรพัฒนำทักษะ
ด้ำนกำรท ำงำนข้ำมสำขำวิชำ ข้ำมวัฒนธรรม เพ่ือพัฒนำควำมร่วมมือในกลุ่มประเทศอำเซียน โดยมีหน้ำที่
ด ำเนินงำนตำมข้ันตอนโครงกำรดังต่อไปนี้ 

1. จัดท ำปฏิทินในกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำอำเซียน 
2. จัดประชุมและจดบันทึกรำยงำนกำรประชุมกำรด ำเนินงำนสหกิจศึกษำ

อำเซียน (ประชุมกรรมกำรส่งเสริมสหกิจศึกษำและประชุมกรรมกำร
ประสำนงำนสหกิจศึกษำ) 

3. ประชำสัมพันธ์โครงกำรไปยังคณะ/วิทยำลัย/วิทยำเขต  ทั้งเป็นหนังสือ
ภำยในและในกลุ่ม Social Network 

4. รวบรวมรำยชื่อข้อมูลนักศึกษำและข้อมูลสถำนประกอบกำรจำกทั้ง 16 
คณะ 

5. จัดท ำประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น เรื่องทุนสนับสนุนสหกิจศึกษำส ำหรับ
นักศึกษำระดับปริญญำตรี ในกลุ่มประเทศอำเซียน 

6. จัดท ำเรื่องขอควำมอนุเครำะห์หนังสือรับรองกำรได้รับทุนจำกทำง
มหำวิทยำลัย (ฉบับภำษำอังกฤษ) ไปยังกองกำรต่ำงประเทศ เพ่ือมอบ
ให้แก่นักศึกษำด ำเนินกำรจัดท ำเรื่องขอวีซ่ำ 

7. จัดท ำขออนุมัติใช้เงินและยืมเงินด ำเนินกำรจัดท ำเรื่องเบิกจ่ำยทุนให้แก่
นักศึกษำ 
 

1.2 ระหว่างนักศึกษาปฏิบัติสหกิจศึกษาอาเซียน 
  กำรด ำเนินงำนระหว่ำงนักศึกษำปฏิบัติสหกิจศึกษำอำเซียน ของผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น 
คือต้องติดตำมนักศึกษำระหว่ำงที่นักศึกษำปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำอำเซียน ในสถำนประกอบกำร                   
ณ กลุ่มประเทศอำเซียน ผ่ำน Social Network (โซเชียลเน็ตเวิร์ค) หรือ จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 



21 
 

โดยนักศึกษำจะต้องส่งแบบฟอร์มสหกิจศึกษำอำเซียนกลับมำที่มหำวิทยำลัย อันได้แก่ B2AD-02 
แบบฟอร์มแจ้งรำยละเอียดที่พัก B2AD-03 แบบฟอร์มแจ้งลักษณะงำนที่นักศึกษำปฏิบัติ และ B2AD-03 
แบบแจ้งโครงร่ำงรำยงำนสหกิจศึกษำอำเซียนตำมก ำหนดกำรในปฏิทินสหกิจศึกษำอำเซียน รวมทั้งจัด
โครงกำรดังต่อไปนี้ 
             1) โครงการอบรมอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา เป็นโครงกำรที่จัดฝึกอบรม
หลักสูตร “คณำจำรย์นิ เทศสหกิจศึกษำ” ตำมหลักสูตรกำรอบรมอำจำรย์นิ เทศของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ เพ่ือเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกระบวนกำรและขั้นตอนในกำร
นิเทศงำนสหกิจศึกษำและสำมำรถน ำควำมรู้ไปด ำเนินงำนหรือปรับปรุงกำรด ำเนินงำนสหกิจศึกษำของ
สถำบันอุดมศึกษำให้เกิดกำรบูรณำกำรกำรเรียนกำรสอนงำนของนักศึกษำอย่ำงมีคุณค่ำ และให้คณำจำรย์
ผู้เข้ำรับกำรอบรมสำมำรถปฏิบัติงำนในฐำนะคณำจำรย์นิเทศสหกิจศึกษำได้อย่ำงมีคุณภำพและ
ประสิทธิภำพ โดยมีหน้ำที่ด ำเนินงำนตำมขั้นตอนโครงกำรดังต่อไปนี้ 

1. จัดท ำค ำสั่งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนโครงกำร 
2. จัดท ำหนังสือเชิญอำจำรย์มหำวิทยำลัยขอนแก่นและอำจำรย์มหำวิทยำลัย   
    เครือข่ำยภำคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน จ ำนวน 8 สถำบัน  
3. ประชำสัมพันธ์ ผ่ำน Social Network และจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์  
    (e-mail) เช่น KKU POP <kku-pop@kku.ac.th>  
4. รวบรวมแบบตอบรับจำกอำจำรย์ในมหำวิทยำลัยขอนแก่นและอำจำรย์จำก 
    สถำบันเครือข่ำย  
5. จัดกลุ่มอบรมผู้เข้ำร่วมอบรม  
6. รวบรวมเอกสำรประกอบกำรอบรมจำกวิทยำกรและจัดเรียบเรียงเข้ำแฟ้ม
เพ่ือ    
    มอบให้แก่ผู้เข้ำร่วมอบรม 
7. จัดเตรียมเอกสำร อุปกรณ์ ประกอบกำรอบรม  
8. ประสำนงำนด้ำนกำรจัดเตรีมสถำนที่ อำหำร กับเจ้ำหน้ำที่ของโรงแรมที่ใช้ใน
กำรจัดอบรม 
9. จัดท ำเรื่องขอควำมอนุเครำะห์ตัดโอนเงินค่ำเบิกวัสดุในระบบ KKUFMIS  
    มำท่ีส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร เพ่ือด ำเนินกำรตำมระเบียบพัสดุ 
10. จัดซื้อจัดหำพัสดุ ของที่ระลึก  
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11. จัดท ำใบประกำศรับรองกำรผ่ำนกำรอบรมฯ และส่งใบประกำศให้แก่
คณำจำรย์ผู้ผ่ำนกำรอบรม 
2)  โครงการนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษาอาเซียน เป็นโครงกำรที่ 

อำจำรย์นิเทศเดินทำงออกไปนิเทศงำนสหกิจศึกษำนักศึกษำ ณ สถำนประกอบกำร ในกลุ่มประเทศ
อำเซียน เพ่ือติดตำมและประเมินผลกำรฝึกปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำอำเซียนของนักศึกษำและยกระดับสห
กิจศึกษำอำเซียนมหำวิทยำลัยขอนแก่น โดยเริ่มจำกกำรสร้ำงควำมร่วมมือกับสถำบันกำรศึกษำและสถำน
ประกอบกำรในกลุ่มประเทศประชำคมอำเซียน โดยมีหน้ำที่ด ำเนินงำนตำมขั้นตอนโครงกำรดังต่อไปนี้ 

1.  จัดท ำหนังสือขอรำยชื่ออำจำรย์ที่ปรึกษำและอำจำรย์นิเทศ ไปยังคณะ/
วิทยำลัย/วิทยำเขต 

2. จัดท ำค ำสั่งแต่ตั้งอำจำรย์ที่ปรึกษำและอำจำรย์นิเทศสหกิจศึกษำอำเซียน  
3. ส่งค ำสั่งให้อำจำรย์ที่ปรึกษำและอำจำรย์นิเทศ ไปยังคณะ วิทยำลัย วิทยำ

เขต  
4. จัดท ำเรื่องขออนุมัติโครงกำรและขออนุมัติใช้เงินโครงกำร  

(ขอยืมเงินทดรองจ่ำยมหำวิทยำลัย)  
5. จัดท ำเบิกจ่ำย ประสำนงำนเรื่องกำรแก้ไขเอกสำรระหว่ำงกองคลังและคณะ 

วิทยำลัย วิทยำเขต 
 
2.3 หลังนักศึกษาสิ้นสุดการปฏิบัติสหกิจศึกษาอาเซียน 
กำรด ำเนินงำนหลังนักศึกษำสิ้นสุดกำรปฏิบัติสหกิจศึกษำอำเซียน ของผู้ปฏิบัติงำน

ระดับต้นต้องรวบรวมแบบฟอร์มสหกิจศึกษำอำเซียนจำกนักศึกษำ อันได้แก่ B2AD-05-06 แบบ
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ แบบประเมินโครงงำนสหกิจศึกษำอำเซียน แบบรำยงำนค่ำใช้จ่ำย 
เล่มรำยงำนสหกิจศึกษำจำกนักศึกษำ และผลงำนโปสเตอร์ทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษตำมวันเวลำที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด พร้อมทั้งจัดโครงกำรน ำเสนอผลงำนในรูปแบบปำกเปล่ำ (Oral Presentation) โดย
มีหน้ำที่ด ำเนินงำนตำมขั้นตอนโครงกำรดังต่อไปนี้ 
                      1)  โครงการน าเสนอผลงานสหกิจศึกษาอาเซียน เป็นโครงกำรที่จัดขึ้นเพ่ือให้
นักศึกษำสหกิจศึกษำอำเซียนได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้และเสริมสร้ำงวิสัยทัศน์ใหม่ๆ จำกประสบกำรณ์ในกำร
ท ำงำนด้ำนสหกิจศึกษำสถำนประกอบกำรในประชำคมเศรษฐกิจอำเซียน และสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ
และเผยแพร่ประชำสัมพันธ์หลักกำรสหกิจศึกษำ สร้ำงควำมสัมพันธ์อันดี ส ำหรับคณะท ำงำน กับสถำน
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ประกอบกำรในประชำคมเศรษฐกิจอำเซียน และเกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจกระบวนกำรสหกิจศึกษำ โดยมี
หน้ำที่ด ำเนินงำนตำมขั้นตอนโครงกำรดังต่อไปนี้ 

1. ขออนุมัติโครงกำรประกวดและน ำเสนอผลงำนสหกิจศึกษำอำเซียนและขอ
อนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำยโครงกำร  

2. จัดท ำค ำสั่งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
3. จัดท ำหนังสือเวียนเชิญคณะ หน่วยงำน ผู้เกี่ยวข้องเข้ำร่วมโครงกำร ทั้ง

ภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย  
4. ติดต่อสถำนที่ อำหำร อำหำรว่ำงเครื่องดื่ม  
5. ประชำสัมพันธ์รำยละเลียดโครงกำร เกณฑ์กำรให้คะแนนกำรน ำเสนอ

ผลงำนและคะแนนโปสเตอร์แสดงผลงำนนักศึกษำให้แก่นักศึกษำทรำบ 
6. แบ่งกลุ่มน ำเสนอผลงำนจัดท ำโปสเตอร์แสดงผลงำน  
7. รวบรวมไฟล์น ำเสนอผลงำนจำกนักศึกษำและจัดไฟล์ออกตำมห้องที่

นักศึกษำน ำเสนอผลงำน 
8. ด ำเนินกำรจัดท ำเรื่องจัดซื้อจัดหำพัสดุและจัดท ำเรื่องขอควำมอนุเครำะห์

ตัดโอนเงินค่ำเบิกวัสดุในระบบ KKUFMIS เพ่ือด ำเนินกำรตำมระเบียบพัสดุ  
9. เตรียมของที่ระลึก จัดท ำใบรับรองนักศึกษำผ่ำนกำรปฏิบัติสหกิจศึกษำ

อำเซียน ใบประกำศรำงวัลกำร   
2)  โครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียน 

(ต่างประเทศ) เป็นโครงกำรที่สร้ำงควำมร่วมมือระหว่ำงมหำวิทยำลัยขอนแก่นกับสถำนประกอบกำร 
หน่วยงำน ในต่ำงประเทศ แลกเปลี่ยนเรียนรู้จำกประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนด้ำนสหกิจศึกษำ ระหว่ำง
สถำนประกอบกำร นักศึกษำ และมหำวิทยำลัยในประชำคมเศรษฐกิจอำเซียน  และพัฒนำศักยภำพสห
กิจศึกษำ ให้สำมำรถรับมือกับกำรเปลี่ยนแปลงและกำรแข่งขันในประชำคมเศรษฐกิจอำเซียน โดยมีหน้ำที่
ด ำเนินงำนตำมขั้นตอนโครงกำรดังต่อไปนี้ 

1. จัดท ำเรื่องขออนุมัติโครงกำรฯ ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำยมหำวิทยำลัย  
2. จัดท ำหนังสือเชิญ ประสำนงำนคณำจำรย์เข้ำร่วมโครงกำรฯ ประสำนงำน

ร่วมกับผู้เข้ำร่วมโครงกำร  
3. รวมรวบข้อมูลอำจำรย์ที่เข้ำร่วมโครงกำร  
4. ท ำค ำสั่งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน ผู้เข้ำร่วมโครงกำร  
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5. จัดท ำเรื่องขออนุมัติบุคคลเดินทำงไปรำชกำรในต่ำงประเทศและใน
รำชอำณำจักร  

6. จัดหำของที่ระลึกและด ำเนินกำรตำมระเบียบพัสดุ  
7. จัดหำบริษัททัวร์ในกำรให้บริกำรผู้เข้ำร่วมเดินทำง ในต่ำงประเทศ  
8. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินโครงกำรเพ่ือส่งออกเบิกจ่ำยที่กองคลัง 

3. ด้านสหกิจศึกษาในระดับเครือข่ายบริหารงานสหกิจศึกษาภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน  

ด้วยมหำวิทยำลัยขอนแก่นเป็นแม่ข่ำยเครือข่ำยสหกิจศึกษำ ภำคตะวันออกเฉียงเหนือ
ตอนบน โดยมีงำนหลักสูตรและสหกิจศึกษำ ส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร เป็นฝ่ำยเลขำนุกำร
คณะอนุกรรมกำรบริหำรเครือข่ำยสหกิจศึกษำ ภำคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน ผู้ปฏิบัติงำนมีหน้ำที่
ประสำนงำนกิจกรรมและโครงกำรสหกิจศึกษำต่ำงๆ ระหว่ำง ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำและ
มหำวิทยำลัยกับสถำบันเครือข่ำยสหกิจศึกษำเครือข่ำยภำคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน จัดประชุม
คณะอนุกรรมกำรบริหำรสหกิจศึกษำเครือข่ำยภำคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน จัดท ำหนังสือเชิญประชุม 
และส่งหนังสือเชิญเข้ำร่วมประชุม เตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม จองห้องประชุม ติดต่ออำหำรว่ำง
เครื่องดื่ม ขออนุมัติใช้เงิน เบิกจ่ำยเงิน จดบันทึกรำยงำนกำรประชุม เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนรวดเร็วมำ
ยิ่งขึ้น สร้ำงกลุ่ม Social Network ติดต่อประสำนงำน เพ่ือลดขั้นตอนและระยะเวลำกำรจัดส่งเอกสำรไป
ยังสถำบันต่ำงๆ โดยกำร scan หนังสือและส่งไปยัง E-mail ของอนุกรรมกำร   

2.4.2 การให้บริการคณะวิชา 
1. ให้ค ำแนะน ำเจ้ำหน้ำที่คณะ ในกำรด ำเนินงำนด้ำนสหกิจศึกษำอำเซียน ในด้ำนแนว

ปฏิบัติสหกิจศึกษำอำเซียน ส ำหรับนักศึกษำ อำจำรย์ที่ปรึกษำและอำจำรย์นิเทศ กระบวนกำรด ำเนินงำน 
ปฏิทินสหกิจศึกษำอำเซียน และก ำหนดกำรจัดโครงกำรเตรียมควำมพร้อมนักศึกษำก่อนออกปฏิบัติสหกิจ
ศึกษำ ณ สถำนประกอบกำรในกลุ่มประเทศอำเซียน และกำรจัดโครงกำรหลังจำกสิ้นสุดกำรปฏิบัติสหกิจ
ศึกษำอำเซียน เพ่ือให้เป็นไปตำมประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น เรื่อง ทุนสนับสนุนสหกิจศึกษำใน              
กลุ่มประเทศอำเซียน ส ำหรับนักศึกษำระดับปริญญำตรีมหำวิทยำลัยขอนแก่น 

2. ติดตำม นักศึกษำสหกิจศึกษำอำเซียนระหว่ำงออกปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ ณ สถำน
ประกอบกำรในกลุ่มประเทศอำเซียน โดย ก ำหนดให้นักศึกษำส่งแบบฟอร์มสหกิจศึกษำอำเซียนตำม
ปฏิทินกำรด ำเนินงำนสหกิจศึกษำอำเซียน  
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3. ให้ค ำแนะน ำปรึกษำแก่อำจำรย์ที่ปรึกษำและอำจำรย์นิเทศนักศึกษำสหกิจศึกษำ
อำเซียนในกำรด ำเนินโครงกำรนิเทศนักศึกษำสหกิจศึกษำอำเซียน เช่น กำรขออนุมัติใช้เงินโครงกำร และ
กำรเบิกจ่ำยเงินโครงกำร 

2.4.3 การปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการส่งเสริมสหกิจศึกษา
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฝ่ายผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการประสานงานสหกิจศึกษา 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการเครือข่ายบริหารงานสหกิจศึกษาภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน  

ปฏิ บั ติ หน้ ำที่ ฝ่ ำ ย เ ลขำนุ ก ำ ร  ในกำรประชุ ม คณะกรรมกำรส่ ง เ ส ริ มสหกิ จศึ กษ ำ
มหำวิทยำลัยขอนแก่น คณะกรรมกำรประสำนงำนสหกิจศึกษำ มหำวิทยำลัยขอนแก่น และ
คณะอนุกรรมกำรเครือข่ำยบริหำรงำนสหกิจศึกษำภำคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน  

1. ประสำนงำนวันส ำหรับกำรจัดประชุม  
2. กำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม  
3. จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุมเพ่ือจัดส่งให้คณะกรรมกำรก่อนกำรประชุม  
4. กำรจัดท ำสรุปรำยละเอียดข้อมูลกำรพิจำรณำในหัวข้อต่ำง ๆ ให้คณะกรรมกำรเพ่ือเป็น

ข้อมูลเบื้องต้นก่อนกำรประชุม  
5. กำรจัดประชุม 
6. กำรจัดท ำสรุปมติที่ประชุมวำระต่ำง ๆ เพื่อแจ้งให้คณะทรำบ  
7. กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรในฝ่ำยวิชำกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย 
8. ด ำเนินกำรท ำเรื่องขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรและขออนุมัติเบิกจ่ำยค่ำเดินทำงไป

รำชกำรส ำหรับกำรจัดประชุมคณะอนุกรรมกำรเครือข่ำยบริหำรงำนสหกิจศึกษำภำคตะวันออกเฉียงเหนือ
ตอนบน 
  

2.4.4 จัดท าประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานของงานสหกิจศึกษาอาเซียน 
กำรจัดท ำประชำสัมพันธ์ผลกำรด ำเนินงำนของงำนสหกิจศึกษำอำเซียนในรูปแบบต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. เอกสำรแผ่นพับแนะน ำโครงกำรสหกิจศึกษำศึกษำอำเซียน มหำวิทยำลัยขอนแก่น  
ซ่ึงในเนื้อหำระบุ ที่มำของสหกิจศึกษำอำเซียน แนวทำงกำรบริหำรจัดกำร คุณสมบัตินักศึกษำ และ
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เงื่อนไขกำรได้รับทุนสนับสนุนสหกิจศึกษำในกลุ่มประเทศอำเซียน ส ำหรับนักศึกษำระดับปริญญำตรี
มหำวิทยำลัยขอนแก่น เพ่ือเผยแพร่ให้คณะ และนักศึกษำได้ทรำบ   

2. กำรประชำสัมพันธ์ออกข่ำวกำรจัดกิจกรรมโครงกำรสหกิจศึกษำอำเซียน และกิจกรรม
กำรสหกิจศึกษำภำคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน ผ่ำนสื่อออนไลน์ เช่น Facebook หรือเวปไซต์ส ำนัก
บริหำรและพัฒนำวิชำกำร 
 

2.4.5 การลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือด้านการด าเนินงานสหกิจศึกษานานาชาติและ
การพัฒนาบุคลากรและหว่างมหาวิทยาลัยขอนแก่น ราชอาณาจักรไทย และสถานประกอบการ 

   กำรประสำนงำนกำรลงนำมควำมร่วมมือทำงวิชำกำร โดยแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
1) กำรลงนำมภำยในมหำวิทยำลัยขอนแก่น 
   1.1) ประสำนกับสถำนประกอบกำรที่ประสงค์ขอลงนำมควำมร่วมมือด้ำนกำร

ด ำเนินงำนสหกิจศึกษำนำนำชำติและกำรพัฒนำบุคลำกรและหว่ำงมหำวิทยำลัยขอนแก่น  
1.2) ตรวจสอบตำรำงนัดหมำยของผู้บริหำรเพ่ือลงนัดหมำยวันส ำหรับกำรลงนำม

ควำมร่วมมือทำงวิชำกำร  
1.3) กำรจัดพิมพ์หนังสือเพ่ือเชิญอธิกำรบดี รองอธิกำรบดีที่เก่ียวข้องเพ่ือลงนำมควำม

ร่วมมือทำงวิชำกำร และเชิญแขกผู้มีเกียรติร่วมเป็นสักขีพยำนในกำรลงนำมควำมร่วมมือทำงวิชำกำร 
1.4) กำรจัดพิมพ์และตรวจสอบควำมถูกต้องของ MOU และเสนอผู้เกี่ยวข้องเพ่ือ

ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของ MOU 
1.5) ประสำนงำนเชิญสื่อมวลชนท ำข่ำว 
1.6) กำรจัดเตรียมของที่ระลึกส ำหรับมอบให้หน่วยงำนที่มำลงนำมควำมร่วมมือทำง

วิชำกำร 
1.7) กำรประสำนงำนจัดเตรียมอำหำรว่ำง 
1.8) กำรจัดลงนำม MOU ตำมวัน เวลำ ที่ก ำหนดไว้ 

 



 
 

บทที่ 3 
เอกสารและวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

 
คู่มือเรื่อง กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียนส าหรับนักศึกษาจัดท าขึ้น

เพ่ือท าให้กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียนส าหรับนักศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจ
เรื่องสหกิจศึกษาในแนวทางปฏิบัติ ระเบียบ และประกาศ ต่าง ๆ รวมทั้งวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง  
ดังต่อไปนี้ 
 1. ที่มาของสหกิจศึกษา 
 2. ความหมายค าว่าสหกิจศึกษา 
 3. มาตรฐานและการประกันคุณภาพการด าเนินงานสหกิจศึกษา  

4. สหกิจศึกษานานาชาติ 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 791/2555) เรื่อง หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารจัดการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
6. แนวปฏิบัติสหกิจศึกษางานสหกิจศึกษานานาชาติ 
7. ความเป็นมาของสหกิจศึกษานานาชาติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
8. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1968/2562) เรื่อง ทุนสนับสนุนสหกิจศึกษาใน
กลุ่มประเทศอาเซียน ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยขอนแก่น ภาค
การศึกษาต้น ปีการศึกษา 2562 ประจ าปีงบประมาณ 2562 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่1880/2559) เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และ
การด าเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 
3.1 ที่มาของสหกิจศึกษา 

ค าว่า “สหกิจศึกษา” (Cooperative Education) เป็นศัพท์บัญญัติที่ศาสตราจารย์               
ดร. วิจิตร ศรีสอ้าน ซึ่งเป็นบุคคลแรกที่น าระบบสหกิจศึกษาเข้ามาใช้ในประเทศไทยที่มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารีเมื่อปี พ.ศ. 2536 ได้บัญญัติขึ้นโดยถอดความจากค า Cooperative Education 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีได้จัดการศึกษาระบบไตรภาคเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
สองครั้ง คือ ในชั้นปีที่ 3 และชั้นปีที่ 4 มีภาคสหกิจศึกษาสลับกับภาคเรียนปกติ โดยนักศึกษาได้เริ่ม
ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาครั้งแรกเมื่อปี พ.ศ. 2538 มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์เป็นมหาวิทยาลัยยุคแรก
เช่นกันที่จัดสหกิจศึกษาโดยเริ่มในปี พ.ศ. 2541 จากนั้นแนวคิดดังกล่าวได้ขยายไปสู่มหาวิทยาลัยของ
รัฐและเอกชนอย่างกว้างขวาง เช่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือได้จัดสหกิจ
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ศึกษาเป็นสามช่วงระยะเวลาคือ 4-2-4 เดือน รวม10 เดือน โดยจัดในชั้นปีที่ 3 และชั้นปีที่ 4 ท าให้
ระยะเวลาเรียนในหลักสูตรสหกิจศึกษามากกว่าหลักสูตรปกติหนึ่งปีการศึกษา  โดยสรุป อาจกล่าวได้
ว่ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีเป็นสถานศึกษาแรกที่ริเริ่มสหกิจศึกษาในประเทศไทยในปี                  
พ.ศ. 2545 รัฐมนตรีว่าการทบวงมหาวิทยาลัยในขณะนั้น (นายสุวัจน์ ลิปตพัลลภ) ได้ประกาศนโยบาย
ให้การสนับสนุนด้านการเงินแก่สถาบันการศึกษาที่จัดสหกิจศึกษาโดยได้จัดสรรเงินอุดหนุนเป็นรายหัว
ให้แก่สถาบันการศึกษา 17 แห่ง ที่จัดการเรียนการสอนโดยใช้หลักสูตรสหกิจศึกษา และให้ใช้
หลักสูตรสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีเป็นต้นแบบจากนั้น  สหกิจศึกษาได้ขยายสู่
ระดับชาติโดยรัฐบาลได้ก้าวเข้ามาสนับสนุนผ่านทบวงมหาวิทยาลัยและสืบต่อมาจนถึงปัจจุบัน           
โดยมีส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเป็นภาคีส าคัญของภาครัฐการด าเนินงานสหกิจศึกษา
ในช่วงเริ่มต้นอยู่ในรูปของทวิภาคี คือ สถานศึกษาร่วมมือกับสถานประกอบการ โดยภาครัฐมิได้เข้ามา
เกี่ยวข้องโดยตรง หากแต่มีหน่วยงานภาคเอกชน อาท ิสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย   
และสภาหอการค้าไทยที่ได้สนับสนุนสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีในระยะเริ่มต้น  
การด าเนินงานสหกิจศึกษาได้พัฒนาเข้าสู่ลักษณะพหุภาคีเมื่อปี  พ.ศ. 2545 กล่าวคือ มีหน่วยงาน
หลายภาคส่วนได้ร่วมกันรับผิดชอบด าเนินงานสหกิจศึกษา ได้แก่ สถานศึกษา สถานประกอบการ 
หน่วยงานของรัฐ  คือ ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ที่ท าหน้าที่ดูแลด้านนโยบาย
และให้การสนับสนุนด้านการเงินองค์กรเอกชน เช่น สภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย สภาหอการค้า
ไทย  สมาคมวิชาการในประเทศไทยได้แก่  สมาคมสหกิจศึกษาไทย  (Thai Association for 
Cooperative Education – TACE) และสมาคมวิชาการระดับนานาชาติ ได้แก่ สมาคมสหกิจศึกษา
โลก (World Association for Cooperative Education - WACE) นับว่า การจัดการศึกษาสหกิจ
ศึกษาของประเทศไทยในปัจจุบัน มีภาคีต่าง ๆ เข้ามามีบทบาทครบทุกภาคส่วนในลักษณะเครือข่าย
พหุภาคีส าหรับสมาคมสหกิจศึกษาโลกนั้น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีได้สมัครเป็นสมาชิกตั้งแต่
เริ่มจัดสหกิจศึกษาและศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน อธิการบดีผู้ก่อตั้งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           
สุรนารีได้รับเชิญเป็นคณะกรรมการอ านวยการของสมาคม  (Board of Governors) ตั้งแต่ปี พ.ศ. 
2538 (ค.ศ.1995) ต่อเนื่องมาจนถึงปัจจุบัน  (ประมวลสาระชุดฝึกอบรมสหกิจศึกษา สมาคมสหกิจ
ศึกษาไทย, 2552) 
 

3.2 ความหมายค าว่า สหกิจศึกษา 
      แนวคิดหลักที่ท าให้เกิดรูปแบบของการด าเนินงานสหกิจศึกษาประกอบด้วยสองแนวคิด
ใหญ่ คือ 1) การตระหนักถึงความส าคัญของการเตรียมความพร้อมด้านการประกอบอาชีพ  (Career 
Development) และการเข้าสู่ระบบการท างานของบัณฑิต (Employability) ก่อนส าเร็จการศึกษา 
และ 2) การพัฒนาคุณภาพบัณฑิตตามความต้องการของตลาดแรงงานการจัดให้นักศึกษามี
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ประสบการณ์ตรงโดยการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการเป็นการเรียนรู้จากประสบการณ์การ
ท างานตามหลัก “เรียนจากการท า” (Learning by Doing) รูปแบบการจัดการศึกษาตามแนวคิดนี้ 
จึงมีชื่อเรียกที่หลากหลาย อาทิ การศึกษาจากประสบการณ์ (Experiential Education) โปรแกรม
ท างานและศึกษา (Work – Study Program) การศึกษาที่ยึดการท างานเป็นฐาน (Work - based 
Education) โปรแกรมการศึกษาสลับกับการท างาน (Sandwich Program) และการฝึกปฏิบัติวิชาชีพ 
(Internship) โดยชื่ อที่ ใช้แพร่หลายที่ สุ ดทั่ ว โลกในปัจจุบัน  คือ  สหกิจศึกษา  (Cooperative 
Education) และบูรณาการการท างานกับการเรียนรู้ (Work-Integrated Learning) เมื่อมีการน า
รูปแบบสหกิจศึกษา มาเป็นส่วนหนึ่งของหลักสูตรระดับปริญญาตรีที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
ในปี พ.ศ.2536 ศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน อธิการบดีผู้ก่อตั้งมหาวิทยาลัยแห่งนี้ จึงได้ถอด
ความจากชื่อ Cooperative Education เป็นศัพท์บัญญัติภาษาไทยว่า“สหกิจศึกษา” และได้ให้
ความหมายไว้ว่า “สหกิจศึกษา (Cooperative Education) เป็นระบบการศึกษาที่จัดให้มีการเรียน
การสอนในสถานศึกษาสลับกับการไปหาประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติงานจริง  ณ สถาน
ประกอบการอย่างมีระบบ ด้วยความร่วมมือจากสถานประกอบการและทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง เป็นระบบ
ก า ร ศึ ก ษ า ที่ ผ ส ม ผ ส า น ก า ร เ รี ย น กั บ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  (Work Integrated Learning)”                            

(ประมวลสาระชุดฝึกอบรมสหกิจศึกษา สมาคมสหกิจศึกษาไทย, 2552) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนภูมิที่ 6 : แสดงระบบการศึกษาที่ผสมผสานการเรียนกับการท างาน 
 
 
 

สหกิจศึกษา : บูรณาการการท างานกับการเรียน 

พัฒนาอาชีพและสร้างความพร้อม 
ในการท างาน 

สถาบันศึกษา สหกิจศึกษา สถานประกอบการ 

พัฒนาคุณภาพบัณฑิตตามมาตรฐานวิชาการวิชาชีพ 
ตรงตามความต้องการของตลาดแรงงาน 
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1 วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา 
1) เตรียมความพร้อมของนักศึกษา ด้านการพัฒนาอาชีพ (Career Development)   
    พร้อมเสริมทักษะและประสบการณ์ให้พร้อมที่จะเข้าสู่ระบบการท างาน 
2) เพ่ิมเติมประสบการณ์ทางด้านวิชาการ วิชาชีพและการพัฒนาตนเองแก่นักศึกษา 
    ในรูปแบบที่มีคุณค่าเหนือกว่าการฝึกงาน 
3) เปิดโอกาสให้สถานประกอบการทั้งภาคเอกชนและภาครัฐได้มีส่วนร่วมในการ 
   พัฒนาคุณภาพบัณฑิต 
4) ให้เกิดการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนที่ทันสมัยได้มาตรฐานและตรง 
    กับความต้องการของตลาดแรงงานมากยิ่งข้ึน 
5) เพ่ือสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานประกอบการ และสถาบันอุดมศึกษาผ่าน 

นักศึกษาสหกิจศึกษาและคณาจารย์นิเทศ อันจะน าไปสู่ความร่วมมือที่กว้างขวาง
ยิ่งขึ้น 
 

2. ความส าคัญและประโยชน์ของสหกิจศึกษา 
    1) สหกิจศึกษาทวีความส าคัญมากขึ้น มีสถาบันอุดมศึกษาในประเทศต่าง ๆ 

ทั่วโลก ใช้สหกิจศึกษาเป็นแนวทางจัดการศึกษาระดับปริญญากว้างขวางขึ้นในเกือบทุกสาขาวิชา โดย 
มีเป้าประสงค์ตรงกัน คือ การเสริมคุณภาพบัณฑิต ผ่านประสบการณ์ท างานในสถานประกอบการ 
เพ่ือการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต ตามมาตรฐานวิชาการและวิชาชีพ รวมทั้งตรงกับความต้องการของ
ตลาดแรงงาน ถือเป็นส่วนส าคัญของการเตรียมบัณฑิตให้พร้อมที่จะเลือกอาชีพ และเข้าสู่ระบบการ
ท างานทันทีที่จบการศึกษา ท าให้บัณฑิตสหกิจศึกษา “รู้จักตน รู้จักคน และรู้จักงาน” 

  2) ใครได้ประโยชน์จากสหกิจศึกษา ประมวลได้จากผลการด าเนินงานสหกิจ
ศึกษาในประเทศไทยของสถาบันอุดมศึกษาต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

2.1) นักศึกษา 
• ได้ประสบการณ์วิชาชีพตรงตามสาขาวิชาเอก 
• มีผลการเรียนในสถาบันอุดมศึกษาหลังสหกิจศึกษาดีขึ้น 
• เกิดการพัฒนาตนเอง มั่นใจในตนเองมากขึ้น 
• เกิดทักษะการสื่อสารรายงานข้อมูล 
• มีโอกาสได้รับการเสนองานก่อนส าเร็จการศึกษา 
• เลือกสายงานอาชีพได้ถูกต้อง 
• ได้รับค่าตอบแทนขณะศึกษา 
• เป็นบัณฑิตท่ีมีศักยภาพและความพร้อมในการท างานสูง 
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2.2) สถาบันการศึกษา 
• เกิดความร่วมมือทางวิชาการและความสัมพันธ์ที่ดีกับสถาน

ประกอบการ 
• ได้ข้อมูลย้อนกลับมาปรับปรุงหลักสูตรและการเรียนการสอน 
• ช่วยให้สถานศึกษาได้รับการยอมรับจากตลาดแรงงาน 

2.3) สถานประกอบการ 
• มีนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานตลอดปี 
• พนักงานประจ ามีเวลาที่จะท างานส าคัญได้มากข้ึน 
• ใช้เป็นวิธีคัดเลือกพนักงานได้ถูกต้องเหมาะสมยิ่งขึ้น 
• มีโอกาสสร้างความร่วมมือทางวิชาการกับสถานศึกษา 
• เกิดภาพพจน์ที่ดีด้านการส่งเสริมการศึกษา 
 

3. ผลสัมฤทธิ์ของสหกิจศึกษา 
ผลประเมินของสถาบันอุดมศึกษาและส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาพบว่า 

• บัณฑิตสหกิจศึกษาได้งานเร็วกว่าและมากกว่าบัณฑิตท่ีไม่ได้ร่วมสหกิจ  
  ศึกษา 
• ผู้ประกอบการพอใจคุณภาพบัณฑิตสหกิจศึกษาสูงกว่าบัณฑิตที่ไม่ได้ 
  ร่วมสหกิจศึกษา 
• สถาบันอุดมศึกษาเห็นว่า ผู้ที่ผ่านสหกิจศึกษามีวุฒิภาวะ  
  ความรับผิดชอบและมีวินัยสูงขึ้น (ประมวลสาระชุดฝึกอบรมสหกิจศึกษา  

  สมาคมสหกิจศึกษาไทย, 2552) 

 
3.3 มาตรฐานและการประกันคุณภาพการด าเนินงานสหกิจศึกษา  

1 คุณสมบัติพื้นฐานของนักศึกษาก่อนไปสหกิจศึกษา  
มาตรฐานขั้นต่ า  
1) นักศึกษาต้องผ่านเงื่อนไขรายวิชาตามท่ีสถานศึกษาก าหนด  
2) นักศึกษาต้องมีคุณสมบัติที่จะส าเร็จการศึกษาและไม่อยู่ระหว่างการถูกลงโทษ

ทางวินัยโดยให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา  
3) นักศึกษาต้องเข้าร่วมกิจกรรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนไปปฏิบัติสหกิจ

ศึกษา 
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2 กิจกรรมต่าง ๆ ระหว่างปฏิบัติงาน  
มาตรฐานขั้นต่ า  
1) นักศึกษาต้องบันทึกรายงานการปฏิบัติงานประจาวัน หรือ ประจาสัปดาห์  
2) นักศึกษาต้องส่งรายงานความก้าวหน้าต่อผู้นิเทศงานและคณาจารย์นิเทศไม่ช้า

กว่าสัปดาห์ที่ 10 ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
3) นักศึกษาต้องส่ง(ร่าง)รายงานฉบับสมบูรณ์ให้คณาจารย์นิเทศและผู้นิเทศงานก่อน

เสร็จสิ้นการปฏิบัติงานและ ต้อง แก้ไขตามท่ีคณาจารย์นิเทศและผู้นิเทศงานแนะนาให้
เรียบร้อย  

4) นักศึกษาต้องส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ที่ได้รับอนุญาตให้เผยแพร่ได้จากสถาน
ประกอบการให้คณาจารย์นิเทศและผู้นิเทศงาน  

มาตรฐานส่งเสริม  
1) ในช่วงสัปดาห์สุดท้ายของสหกิจศึกษานักศึกษาควรนาเสนอผลการปฏิบัติงานต่อ

ผู้นิเทศงาน และผู้บริหารสถานประกอบการ  
3 คุณภาพสายงานทางวิชาการ  
มาตรฐานขั้นต่ า  
1) รายงานต้องมีมาตรฐานเช่นเดียวกับรายงานทางวิชาการทั่วไป  

 
4 การร่วมสัมมนาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างนักศึกษา 
มาตรฐานขั้นต่ า  
1) นักศึกษาต้องนาเสนอผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาในการสัมมนาสหกิจศึกษา

ระหว่างคณาจารย์นิเทศ นักศึกษาสหกิจศึกษาและนักศึกษาของแต่ละสาขาวิชาหลังกลับจาก
ปฏิบัติสหกิจศึกษา (มาตรฐานและการประกันคุณภาพการด าเนินงานสหกิจศึกษา, 2552)  

 
3.4 สหกิจศึกษานานาชาติ 

1. ความส าคัญของสหกิจศึกษานานาชาติ 
กระแสโลกาภิวัตน์ได้ท าให้ความเป็นนานาชาติเป็นเป้าหมายส าคัญประการหนึ่งของ

สถานศึกษา สถานศึกษาจ านวนมากโดยเฉพาะในต่างประเทศนิยมแลกเปลี่ยนนักศึกษาสหกิจศึกษา
ระหว่างประเทศเพ่ือเปิดโอกาสให้นักศึกษามีประสบการณ์ตรงในการปฏิบัติงานในต่างประเทศ                
อันเป็นการเพ่ิมศักยภาพของนักศึกษา โดยเฉพาะอย่างยิ่งด้านการใช้ภาษาต่างประเทศ การปรับตัวให้ 
เข้ากับวัฒนธรรมที่แตกต่าง สังคมและแนวคิดใหม่ๆ ตลอดจนการคุ้นเคยกับเทคโนโลยีที่ล้ าหน้า           
อาจกล่าวได้ว่า สหกิจศึกษานานาชาติเป็นช่องทางในการส่งเสริมการพัฒนาขีดความสามารถของ
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บัณฑิตไทยในการแข่งขันเพ่ือให้ได้รับการจ้างงานและเป็นการตอบสนองความต้องการของ
ตลาดแรงงานโลกเนื่องจากนักศึกษาสหกิจศึกษานานาชาติเป็นความต้องการของสถานประกอบการ
ชั้นน าที่มีสาขาในหลายประเทศทั่วโลก นอกจากนี้ การด าเนินงานสหกิจศึกษานานาชาติยังช่วยให้            
สหกิจศึกษาของสถานศึกษาพัฒนาเข้าสู่มาตรฐานในระดับสากลอีกด้วยเพ่ือเป็นการส่งเสริมศักยภาพ
ของนักศึกษา สถานศึกษาควรเพ่ิมทางเลือกให้นักศึกษาสามารถเลือกไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาใน
ต่างประเทศได้ นอกจากนี้ สถานศึกษาอาจรับนักศึกษาสหกิจศึกษาจากต่างประเทศมาปฏิบัติงานใน
สถานประกอบการหรือสถานศึกษาเพ่ือเป็นการเสริมสร้างบทบาทและบรรยากาศความเป็นนานาชาติ
ของสถานศึกษา อีกทั้งเป็นการกระตุ้นการเรียนรู้ด้านภาษาต่างประเทศให้กับนักศึกษาที่ต้องการ
สมัครไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในต่างประเทศ 

2. สถาบันเครือข่ายสหกิจศึกษานานาชาติ 
สหกิจศึกษานานาชาติมีความซับซ้อนมากกว่าสหกิจศึกษาในประเทศ เนื่องจากส่วน

ใหญ่แล้วหน่วยงานสหกิจศึกษาไม่สามารถคัดเลือกงาน จัดหาสถานประกอบการ นิเทศงานและ
ประเมินผลนักศึกษา ตลอดจนช่วยเหลือนักศึกษาเม่ือมีเหตุฉุกเฉินได้โดยตรง การด าเนินการทั้งหมด
หรือบางส่วนต้องผ่านสถาบันเครือข่ายในประเทศและต่างประเทศ การเลือกสถาบันเครือข่ายที่มี
คุณภาพมีประสบการณ์สูงและนักศึกษาที่มีความสามารถ จะท าให้การด าเนินงานสหกิจศึกษา
นานาชาติประสบผลส าเร็จอย่างดี 

บทบาทหน้าที่ของสถาบันเครือข่ายสหกิจศึกษานานาชาติประกอบด้วย 
1) จัดหางานให้นักศึกษา 
2) ประสานงานการจัดเตรียมเอกสารเพ่ือการขอวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 

(Work Permit) 
3) ประสานงานการจัดเตรียมที่พักอาศัยให้แก่นักศึกษา 
4) จัดเตรียมการรับส่งนักศึกษาไปยังสถานประกอบการ 
5) ให้ความช่วยเหลือนักศึกษากรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน 
6) ประสานงานสถานประกอบการเพื่อให้การปฏิบัติงานของนักศึกษาเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและได้รับงานที่มีคุณภาพ รวมทั้งด าเนินการนิเทศงาน 
3. ตัวอย่างสถาบันเครือข่ายกลางสหกิจศึกษานานาชาติ 
1) โครงการฝึกงานด้านเทคนิคในต่างประเทศ หรือ “ไอเอสเต้” 

(International Association for the Exchange of Students for Technical Experience -
IAESTE) เป็นโครงการนานาชาติที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ มีประเทศสมาชิกรวม 84 ประเทศโครงการ
ดังกล่าวได้จัดให้มีการประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนนักศึกษาจากทั่วโลกในระดับปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษา ในสาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี วิทยาศาสตร์ เกษตรศาสตร์ศิลปศาสตร์
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ประยุกต์ พาณิชยการ เศรษฐศาสตร์ โรงแรมและการจัดการ ภาษา และอ่ืน ๆ ประเทศสมาชิกจะมี
ส านักงานตัวแทนตั้งอยู่ ณ สถานศึกษาเครือข่ายที่ได้รับมอบให้ท าหน้าที่จัดหาสถานประกอบการและ
คัดเลือกนักศึกษาไปแลกเปลี่ยน ส าหรับประเทศไทยสถานศึกษาเครือข่ายของไอเอสเต้  ได้แก่ 
โครงการไอเอสเต้ประเทศไทย (IAESTE THAILAND) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนคร
เหนือ ซึ่งนักศึกษาทุกสถานศึกษาในประเทศไทยสามารถสมัครเข้ารับการคัดเลือกได้ด้วยตนเองโดยไม่
ต้องผ่านการประสานงานจากสถานศึกษาของตน 

2) สมาคมนักศึกษาเกษตรศาสตร์และสาขาที่เกี่ยวข้องนานาชาติ หรือ“ไอดับเบิ้ลเอ
เอส” (International Association of Students in Agriculture and Related Sciences - IAAS)                    
เป็นสมาคมนานาชาติที่เน้นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างนักศึกษาสาขาวิชาเกษตรศาสตร์และ
สาขาวิชาที่เกี่ยวข้องในด้านข้อมูล ความคิดเห็น ความเข้าใจระหว่างประเทศและวัฒนธรรม โดยมี
กิจกรรมหลากหลายรวมทั้งการแลกเปลี่ยนนักศึกษาไปปฏิบัติงานในประเทศสมาชิก  38 ประเทศ 
ส าหรับหน่วยงานในประเทศไทยที่เป็นสถานศึกษาเครือข่าย  คือ ศูนย์ประสานงานนักศึกษา
เ ก ษ ต ร ศ า ส ต ร์ น า น า ช า ติ แ ห่ ง ป ร ะ เ ท ศ ไ ท ย  (IAAS - Thailand) ค ณ ะ เ ก ษ ต ร ศ า ส ต ร์  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

3) ศูนย์จัดส่งบุคลากรไปปฏิบัติงานในต่างประเทศของฟินแลนด์  หรือ“ซีโม” 
(Centre for International Mobility - CIMO, Finland) เป็นองค์กรภายใต้กระทรวงศึกษาธิการ
ของประเทศฟินแลนด์ ที่ท าหน้าที่เป็นองค์กรกลางดูแลให้บริการการแลกเปลี่ยนนักศึกษานานาชาติ
และบุคลากรในทุกสาขาวิชาชีพระหว่างประเทศฟินแลนด์กับนานาชาติ  เป็นหน่วยงานที่มีความ
กระตือรือร้นและพยายามส่งนักศึกษาไปปฏิบัติงานในประเทศที่สถานประกอบการนานาชาติของ
ฟินแลนด์มีสาขาตั้งอยู่รวมทั้งประเทศไทย ทั้งนี ้เพ่ือให้นักศึกษามีประสบการณ์ตรงในประเทศนั้น ๆ 

4. ประเภทของสถาบันเครือข่ายสหกิจศึกษานานาชาติ 
สถาบันเครือข่ายสหกิจศึกษานานาชาติที่สถานศึกษาสามารถประสานงานได้มีห้า 

ประเภท ได้แก่ 
1) สถาบันการศึกษาในต่างประเทศ เป็นการติดต่อส่งนักศึกษาแลกเปลี่ยนกัน

โดยตรงระหว่างสถานศึกษาในประเทศไทยกับสถานศึกษาในต่างประเทศโดยไม่ผ่านสถาบันเครือข่าย
กลาง หน่วยงานสหกิจศึกษาในประเทศไทยควรสร้างความร่วมมือกับสถานศึกษาแห่งใดแห่งหนึ่งใน
ต่างประเทศโดยตรงเพราะสามารถก าหนดเงื่อนไขการแลกเปลี่ยนได้ตรงกับความประสงค์  เช่น 
จ านวนการแลกเปลี่ยนที่แน่นอนในแต่ละปี สาขาวิชาที่ต้องการแลกเปลี่ยน นอกจากนี้ยังเป็นการสร้าง
ความสัมพันธ์ที่แน่นแฟ้นมากกว่าการติดต่อผ่านสถาบันเครือข่ายกลางที่เป็นบุคคลที่สาม 

2) สถานประกอบการในต่างประเทศ เป็นกรณีที่หน่วยงานสหกิจศึกษาของ
สถานศึกษาในประเทศไทยติดต่อโดยตรงกับสถานประกอบการในต่างประเทศเพ่ือส่งนักศึกษาไป
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ปฏิบัติงาน กรณีนี้ สถานประกอบการในต่างประเทศต้องด าเนินการเรื่องเอกสารเพื่อการขอวีซ่าและ
ใบอนุญาตท างานให้แก่นักศึกษา 

3) สถาบันเครือข่ายกลางในประเทศไทย ได้แก่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอม
เกล้ าพระนคร เหนื อ  ที่ ท าหน้ าที่ เ ป็ น ไอ เอส เต้ ป ระ เทศ ไทย  และคณะ เกษตรศาสตร์
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ท าหน้าที่เป็นศูนย์ประสานงานนักศึกษาเกษตรศาสตร์นานาชาติแห่งประเทศ
ไทย ส าหรับหน่วยงานสหกิจศึกษาที่ยังไม่มีประสบการณ์การด าเนินงานสหกิจศึกษานานาชาติ  ควร
ด าเนินการผ่านสถาบันเครือข่ายกลางในประเทศไทยก่อน 

4) สถาบันเครือข่ายกลางในต่างประเทศ ได้แก่ ซีโม ประเทศฟินแลนด์ ซึ่งหน่วยงาน
สหกิจศึกษาสามารถสร้างความสัมพันธ์ได้โดยตรง 

5) หน่วยงานจัดหางานในประเทศ เช่น ตัวแทนจัดหาสถานศึกษาและสถานฝึกงาน
ในต่างประเทศให้นักศึกษา กรณีนี ้ตัวแทนจะด าเนินการด้านหาสถานประกอบการและเอกสารการขอ
วีซ่าและใบอนุญาตท างานให้แก่นักศึกษา โดยนักศึกษาสามารถติดต่อกับตัวแทนได้โดยตรง เมื่อสถาน
ประกอบการตอบรับให้นักศึกษาไปปฏิบัติงานแล้วตัวแทนจะเรียกเก็บเงินค่ามัดจ าล่วงหน้าจ านวน
หนึ่ง เพ่ือให้การส่งนักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษานานาชาติผ่านหน่วยงานจัดหางานในประเทศ
ด าเนินไปโดยเรียบร้อย หน่วยงานสหกิจศึกษาและนักศึกษาควรศึกษาเงื่อนไขและข้อมูลพ้ืนฐานของ
ตัวแทนให้รอบคอบก่อนในกรณีท่ีหน่วยงานสหกิจศึกษาสร้างเครือข่ายตรงกับสถานศึกษาและสถาบัน 
เครือข่ายกลางในต่างประเทศ หน่วยงานสหกิจศึกษาต้องรับนักศึกษาจากประเทศนั้น ๆ มาปฏิบัติงาน
ในสถานประกอบการในประเทศไทยด้วย โดยหน่วยงานสหกิจศึกษาต้องติดต่อหางานจากสถาน
ประกอบการพร้อมด าเนินการเรื่องเอกสารเพ่ือการขอวีซ่าและใบอนุญาตท างานให้แก่นักศึกษา 
ตลอดจนจัดหาที่พัก ประสานงานการรับส่งนักศึกษาไปยังสถานประกอบการและการนิเทศงาน 

5. บทบาทของสถานประกอบการในการด าเนินงานสหกจิศึกษานานาชาติ 
บทบาทหน้าที่ของสถานประกอบการที่รับนักศึกษาสหกิจศึกษานานาชาติเข้า

ปฏิบัติงานในหน่วยงานของตนไม่แตกต่างจากบทบาทของการด าเนินสหกิจศึกษาในประเทศเพียงแต่
การประสานงานเรื่องต่าง ๆ เป็นการด าเนินการผ่านสถาบันเครือข่ายกลางมิใช่สถานศึกษาและสถาน
ประกอบการต้องจ่ายค่าตอบแทนให้นักศึกษาให้เพียงพอต่อค่าใช้จ่ายรายเดือน บทบาหน้าที่ของ
สถานประกอบการในการด าเนินงานสหกิจศึกษานานาชาติ มีดังนี ้

1) เสนองานให้แก่นักศึกษาต่างประเทศ 
2) มีแผนที่ดีในการดูแลนักศึกษาและประสานงานภายในสถานประกอบการเพ่ือให้

ประสบการณ์ท างานสอดคล้องกับความรู้ ความสามารถและทักษะของนักศึกษา 
3) ให้ค าปรึกษาในการเลือกหัวข้อรายงานหรือโครงงาน 
4) นิเทศงานและประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานของนักศึกษา 
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5) จ่ายค่าตอบแทนให้แก่นักศึกษาให้ครอบคลุมค่าใช้จ่ายระหว่างปฏิบัติงานใน
ประเทศนั้น ๆ 

6. กระบวนการส่งนักศึกษาไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
1) การจัดหาสถาบันเครือข่าย 
กระบวนการสหกิจศึกษานานาชาติ เริ่มต้นจากการที่หน่วยงานสหกิจศึกษาหา

สถาบันเครือข่ายในประเทศและต่างประเทศเพ่ือเข้าร่วมโครงการและอาจท าสัญญาตกลงแลกเปลี่ยน
นักศึกษาซึ่งกันและกันซึ่งส่วนใหญ่มักเป็นการแลกเปลี่ยนแบบหนึ่งต่อหนึ่ง (Bilateral) การหาสถาบัน
เครือข่ายอาจเริ่มจากการติดต่อกับสถาบันเครือข่ายกลางที่มีอยู่แล้วในประเทศและต่างประเทศหรือ
ศึกษาโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศที่สถานศึกษาของตนได้ท าร่วมกับสถาบันต่าง  ๆ ใน
ต่างประเทศ แล้วขยายโครงการเพ่ือขอแลกเปลี่ยนนักศึกษาสหกิจศึกษานานาชาติ ทั้งนี้ ผู้บริหาร
หน่วยงานสหกิจศึกษาอาจต้องเดินทางไปเจรจาธุรกิจกับสถานศึกษาและสถาบันเครือข่ายเป้าหมายใน
ต่างประเทศ 

2) การคัดเลือกนักศึกษาและการเตรียมความพร้อม 
ให้นักศึกษาหน่วยงานสหกิจศึกษาควรก าหนดเกณฑ์ในการรับสมัครและวิธีการ

คัดเลือกนักศึกษาสหกิจศึกษานานาชาติไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดตั้งคณะกรรมการส าหรับคัดเลือก
นักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมตามเกณฑ์ที่ก าหนด การคัดเลือกนักศึกษาและการเตรียมความพร้อม
ให้นักศึกษาสหกิจศึกษานานาชาติมีเรื่องที่ต้องพิจารณาและด าเนินการ ดังนี้ 

2.1) ทักษะของนักศึกษา 
นักศึกษาสหกิจศึกษานานาชาติ ควรมีความสามารถและทักษะดังนี้ 

-  ความสามารถด้านการใช้ภาษาอังกฤษและภาษาอ่ืนที่เป็นภาษา
ทางการของประเทศท่ีนักศึกษาจะเดินทางไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

- ทักษะทางสังคมและการอยู่รอด (Survival Skill) 
- ผลการเรียนหรือความสามารถทางวิชาการอยู่ในระดับดี คือ มี

เกรดเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า 2.5 และมีระดับคะแนนตัวอักษรในวิชา
ภาษาอังกฤษไม่ต่ ากว่า B 
2.2) คณะกรรมการสัมภาษณ์ 
การคัดเลือกนักศึกษาอาจใช้วิธีการสัมภาษณ์โดยคณะกรรมการที่จัดตั้งขึ้น 

ซึ่งคณะกรรมการอาจประกอบด้วย 
2.2.1) หัวหน้าภาควิชาหรือประธานอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ า

ภาควิชา 
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2.2.2) อาจารย์ผู้สอนวิชาภาษาอังกฤษหรือภาษาทางการของประเทศท่ี
นักศึกษาต้องไปปฏิบัติงาน 

2.2.2) หัวหน้าหน่วยงานสหกิจศึกษาหรือเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาการ
สัมภาษณ์ควรด าเนินการเป็นภาษาอังกฤษเพ่ือประเมินทักษะภาษาอังกฤษของ
นักศึกษา และอาจพิจารณาความสามารถในการด ารงชีวิตในต่างประเทศตามล าพัง
ของนักศึกษา เช่น ความสามารถในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า ความสามารถในการ
ปรับตัวเข้าสู่สภาพแวดล้อมและวัฒนธรรมที่แตกต่าง 

2.3) การรับสมัครนักศึกษา 
เมื่อหน่วยงานสหกิจศึกษาจัดท าเกณฑ์ แผนการรับสมัคร คัดเลือกและ

จัดหางานให้แก่นักศึกษาสหกิจศึกษานานาชาติประจ าปีแล้ว หน่วยงานสหกิจศึกษาจะประกาศ
ก าหนดการและกระบวนการรับสมัครและคัดเลือกให้นักศึกษาทราบ  พร้อมตั้งคณะกรรมการ
สัมภาษณ์นักศึกษาทั้งนี้ หน่วยงานสหกิจศึกษาควรจัดประชุมนักศึกษาที่สนใจเพ่ือชี้แจงกระบวนการ
และตอบข้อซักถามต่าง ๆ เนื่องจากนักศึกษาอาจมีข้อสงสัยหลายประการโดยเฉพาะอย่างยิ่งที่
เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปต่างประเทศ การดูแลและการให้ค าแนะน าที่ไม่ชัดเจนอาจท าให้นักศึกษามี
ความกังวลและตัดสินใจไม่สมัครสหกิจศึกษานานาชาติ ประเด็นที่ต้องให้ความชัดเจนแก่นักศึกษา 
ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่นักศึกษาต้องรับผิดชอบ  ความช่วยเหลือเรื่องการกู้ยืมเงิน 
ค่าตอบแทนที่จะได้รับการดูแลเรื่องการเดินทางไปต่างประเทศและการรับส่งที่สนามบินส าหรับ
นักศึกษาที่ไม่เคยเดินทางไปต่างประเทศโดยล าพัง 

2.4) ค่าใช้จ่ายที่นักศึกษาต้องรับผิดชอบ 
ค่าใช้จ่ายส่วนที่นักศึกษาต้องรับผิดชอบ  คือ ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ภายในประเทศและระหว่างประเทศ ค่าประกันสุขภาพและอุบัติเหตุ ค่าธรรมเนียมการขอวีซ่าและ
ใบอนุญาตท างาน เพ่ือให้โอกาสแก่นักศึกษาที่มีศักยภาพทุกคนได้ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาใน
ต่างประเทศ สถานศึกษาควรจัดให้มีเงินกู้ยืมเป็นค่าเดินทาง (ค่าโดยสารเครื่องบินและค่าเดินทาง
ภายในประเทศและที่ต่างประเทศ) ให้แก่นักศึกษาและผ่อนช าระคืนภายหลัง ซึ่งปกติแล้วค่าตอบแทน
ที่นักศึกษาได้รับในต่างประเทศเมื่อหักค่าใช้จ่ายแล้วจะมีจ านวนมากพอที่จะน ากลับมาช าระเงินที่กู้ยืม
ไปได ้

2.5) ก าหนดการสัมภาษณ์ 
นักศึกษาควรได้รับการสัมภาษณ์ เพ่ือคัดเลือกเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษา

นานาชาติเป็นระยะเวลาล่วงหน้าประมาณ  1 ปีก่อนการเดินทางไปปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เนื่องจาก
หน่วยงานสหกิจศึกษาต้องใช้เวลาในการส่งใบสมัครของนักศึกษาไปยังสถาบันที่ร่วมโครงการเพ่ือ
จัดหางานให้นักศึกษา รวมทั้งยังเป็นการช่วยให้นักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกมีเวลาเตรียมตัวและฝึก
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ทักษะทางภาษาและวิชาการเพ่ิมเติม ตลอดจนมีเวลาจัดหาทุนให้แก่นักศึกษาอีกด้วย ทั้งนี้ หน่วยงาน
เจ้าของทุนจะพิจารณาให้ทุนต่อเมื่อนักศึกษาได้รับการตอบรับจากสถาบันเครือข่ายในต่างประเทศ
แล้วเท่านั้น 

2.6) การเตรียมความพร้อมให้นักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกเป็นนักศึกษาสห
กิจศึกษานานาชาติส าหรับนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกแล้ว หน่วยงานสหกิจศึกษาควรจัดให้มีการ
ฝึกอบรมการเขียนจดหมายสมัครงานและประวัติส่วนตัว  (Resume) เป็นภาษาอังกฤษ ส าหรับให้
หน่วยงานสหกิจศึกษาใช้จัดส่งไปยังสถาบันเครือข่ายในต่างประเทศ หน่วยงานสหกิจศึกษาอาจขอให้
นักศึกษารับผิดชอบจัดท าส าเนาผลการศึกษา รายละเอียดรายวิชาที่คาดว่าจะเรียนก่อนการ 
เดินทางและจดหมายสมัครงานภาษาอังกฤษฉบับใหม่ทุกสิ้นภาคการศึกษา  เพ่ือให้หน่วยงานสหกิจ
ศึกษามีเอกสารฉบับล่าสุดอยู่เสมอและพร้อมจัดส่งให้แก่สถาบันเครือข่ายที่ติดต่อมาในระหว่างที่
ประสานงานกับสถาบันเครือข่ายในต่างประเทศ หน่วยงานสหกิจศึกษาควรเฝ้าติดตามดูความสนใจ
และพฤติกรรมของนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่ามีความสามารถและสนใจที่จะไปปฏิบัติงานใน
ต่างประเทศอย่างจริงจังและมีทักษะการเอาตัวรอดเป็นอย่างดีหรือไม่กรณีที่พบว่านักศึกษารายใดมี
คุณสมบัติไม่เหมาะสม หน่วยงานสหกิจศึกษาอาจพิจารณาไม่ส่งใบสมัครของนักศึกษาผู้นั้นไปยัง
ต่างประเทศ หน่วยงานสหกิจศึกษาต้องพิจารณาด้วยว่าควรส่งนักศึกษาคนใดไปยังประเทศใดจึงจะ
เหมาะสมกับความต้องการของนักศึกษาและสถาบันที่ร่วมโครงการ ทั้งนี้ สถานศึกษาในต่างประเทศ
บางแห่งจะระบุชัดเจนว่าต้องการรับและส่งนักศึกษาในสาขาใดบ้าง  โดยหน่วยงานสหกิจศึกษาอาจ
พิจารณาส่งใบสมัครของนักศึกษารายใดรายหนึ่งไปให้หรือจะส่งไปทั้งหมดทุกรายก็ได้ ถือเป็นสิทธิ์ของ
หน่วยงานสหกิจศึกษาท่ีสามารถด าเนินการได้โดยไม่ต้องแจ้งให้นักศึกษาทราบล่วงหน้า 

2.7) เรื่องที่ต้องด าเนินการก่อนการเดินทางเมื่อนักศึกษาได้รับการตอบรับ
จากสถาบันเครือข่ายว่าสถานประกอบการตอบรับแล้ว  สถาบันเครือข่ายในต่างประเทศจะจัดส่ง
เอกสารแจ้งรายละเอียดสถานประกอบการ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  ค่าใช้จ่ายและที่พักให้
สถานศึกษาทราบพร้อมเอกสารส าหรับใช้ขอวีซ่าให้แก่สถานศึกษา สถานศึกษาควรแจ้งให้นักศึกษาที่
ได้รับการตอบรับทราบเพื่อเตรียมการต่าง ๆ ดังนี้ 

1) ขอวีซ่าจากสถานทูตโดยนักศึกษาเป็นผู้ด าเนินการเอง 
2) จองตั๋วเครื่องบินและยืนยันการเดินทางหลังจากได้รับวีซ่าพร้อมมีก าหนดการ 

เดินทางที่แน่นอนแล้ว 
3) จัดท าประกันสุขภาพและอุบัติเหตุที่คุ้มครองตลอดช่วงเวลาการเดินทางและท่ี 

อยู่ในต่างประเทศ ทั้งนี้ สถาบันเครือข่ายแต่ละแห่งอาจมีเกณฑ์ขั้นต่ าก าหนด 
เป็นเงื่อนไขการคุ้มครองเอาไว้ 

4) ประสานงานไปยังสถาบันเครือข่ายเรื่องก าหนดการเดินทาง การรับส่งที่ 
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สนามบินและสถานประกอบการและที่พัก 
5) ชี้แจงกระบวนการทั้งหมดและก ากับให้นักศึกษาด าเนินการ 
6) ด าเนินการประสานงานการส่งนักศึกษาท่ีสนามบิน 
3) การนิเทศงาน 
การนิเทศงานนักศึกษาสหกิจศึกษาในต่างประเทศอาจมีข้อจ ากัดแต่สามารถ

ด าเนินการได้ในระดับหนึ่ง ดังนี้ 
3.1) สถานศึกษาส่งคณาจารย์นิเทศเดินทางไปนิเทศงานเองสถานศึกษา

บางแห่งอาจจัดงบประมาณให้คณาจารย์นิเทศเดินทางไปนิเทศงานนักศึกษาในต่างประเทศ  โดยออก
ค่าใช้จ่ายให้ทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน หากเป็นกรณีหลังคณาจารย์นิเทศอาจรับผิดชอบส่วนที่เหลือ
เอง 

3.2) สถาบันเครือข่ายในต่างประเทศเป็นผู้นิเทศงานหน่วยงานสหกิจ
ศึกษาอาจมอบให้สถาบันเครือข่ายท าการนิเทศงานแทนแล้วรายงานผลให้หน่วยงานสหกิจศึกษา
ทราบ 

 3.3) สถาบันเครือข่ายในต่างประเทศร่วมกับสถานศึกษานิเทศงานโดยใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เช่น ระบบประชุมทางไกลผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

4) ข้อควรค านึงในการด าเนนิงานสหกิจศึกษานานาชาติ 
4.1) การขอวีซ่าและใบอนุญาตท างาน เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาด้าน

กฎหมายคนเข้าเมือง หน่วยงานสหกิจศึกษาต้องท าความเข้าใจให้ชัดเจนว่านักศึกษาที่จะส่งไป
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในแต่ละประเทศนั้นมีสถานะใด ต้องใช้วีซ่าประเภทใดและต้องมีใบอนุญาต
ท างานหรือไม่เพราะแต่ละประเทศมีกฎระเบียบที่ไม่เหมือนกัน  ในบางประเทศหากนักศึกษา
แลกเปลี่ยนปฏิบัติงานโดยได้รับค่าตอบแทนและไม่ได้ลงทะเบียนเรียน ถือว่าเป็นการเข้าประเทศมา
เพ่ือท างานต้องมีใบอนุญาตท างาน ส าหรับในประเทศไทยนักศึกษาแลกเปลี่ยนจากต่างประเทศที่
ได้รับค่าตอบแทนต้องมีใบอนุญาตท างาน โดยเฉพาะนักศึกษาที่ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ
ต่างจังหวัด ส าหรับนักศึกษาไทยที่เดินทางไปต่างประเทศหากไม่ขอวีซ่าให้ถูกต้องอาจไม่ได้รับอนุญาต
ให้ผ่านด่านตรวจคนเข้าเมืองและถูกส่งตัวกลับประเทศได้ทันที  โดยนักศึกษาต้องรับผิดชอบค่า
เครื่องบินเอง กรณีนักศึกษาไม่มีใบอนุญาตท างานหรือใบอนุญาตหมดอายุอาจถูกจับกุมตัวได้หรือมี
ปัญหาเมื่อแสดงตัวที่ด่านตรวจเอกสารผู้โดยสารขาออกจากประเทศที่สนามบิน  เพ่ือเป็นการเตรียม
ความพร้อมกรณีอาจเกิดปัญหา หน่วยงานสหกิจศึกษาควรติดต่อประสานงานให้ตัวแทนรัฐบาล เช่น 
สถานทูต สถานกงสุลของประเทศนั้น ๆ ทราบเรื่องการเดินทางเข้าประเทศของนักศึกษาพร้อม
รายละเอียดการปฏิบัติงานด้วยใกล้ชิดกับหน่วยงานกิจการนานาชาติของสถานศึกษา เพ่ือจัดการด้าน
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เอกสารให้ถูกต้องทั้งส าหรับนักศึกษาที่จะเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศและนักศึกษาที่จะเข้า
มาปฏิบัติงานในประเทศไทย 

4.2) การประกันสุขภาพและประกันชีวิต เพ่ือความคุ้มครองชีวิตและสุขภาพ 
นักศึกษาสหกิจศึกษานานาชาติทุกคนต้องท าประกันชีวิตและสุขภาพก่อนการเดินทาง  ทั้งนี้                  
บางประเทศไม่อนุญาตให้นักศึกษาเดินทางเข้าประเทศหากไม่มีการประกันสุขภาพตามเกณฑ์ที่
ก าหนด 

4.3) การประสานงานเรื่องก าหนดการเดินทางและการรับส่งที่สนามบิน 
ปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในขั้นตอนนี้ คือ ไม่มีผู้ไปรับนักศึกษาที่สนามบินและไม่สามารถติดต่อกันได้ ทั้งนี้ 
อาจเนื่องมาจากเครื่องบินถึงล่าช้ากว่าก าหนด  เดินทางมาถึงในวันหยุดและเวลากลางคืน หรือ
นักศึกษาเปลี่ยนก าหนดการเดินทางกะทันหัน เป็นต้น กรณีที่นักศึกษาต้องเดินทางจากสนานบินไปที่
พักเองในช่วงกลางคืนโดยไม่มีเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสหกิจศึกษาดูแลใกล้ชิดอาจเกิดความไม่
ปลอดภัยได้ ดังนั้น จึงควรแนะน าให้เดินทางถึงจุดหมายในเวลากลางวันของวันท าการเท่านั้น  และ
ควรเป็นช่วงต้นถึงกลางสัปดาห์เพ่ือความสะดวกในการประสานงานการส่งต่อไปยังสถานประกอบการ
และการปฐมนิเทศที่สถานประกอบการหน่วยงานสหกิจศึกษาต้องประสานงานเรื่องก าหนดการ
เดินทางและมีแผนการส่งนักศึกษาที่สนามบินอย่างรัดกุมและรอบคอบมากที่สุด  เนื่องจากอาจเกิด
ปัญหานักศึกษาไปสนามบินคนละวันกับที่ระบุไว้ในตั๋วเครื่องบิน โดยอาจจัดเจ้าหน้าที่ท่ีมีความช านาญ
ดูแลเป็นการเฉพาะและท างานร่วมกับหน่วยงานกิจการนานาชาติของสถานศึกษา  รวมทั้งฝึกอบรม
นักศึกษาเรื่องการเตรียมตัวให้พร้อมก่อนการเดินทาง 

4.4) การศึกษาศาสนา วัฒนธรรมประเพณีและภาษาทางการของประเทศท่ี
ไม่ใช้ภาษาอังกฤษก่อนการเดินทางไปต่างประเทศ หน่วยงานสหกิจศึกษาต้องให้ความรู้แก่นักศึกษา 
สหกิจศึกษานานาชาติเกี่ยวกับศาสนา วัฒนธรรมประเพณี กฎระเบียบที่ส าคัญของประเทศที่นักศึกษา
ต้องไปปฏิบัติงาน เพ่ือมิให้เกิดการท าผิดกฎระเบียบที่ร้ายแรงและเตรียมตัวรับสถานการณ์ที่ขัดต่อ

ประเพณีไทย (ประมวลสาระชุดฝึกอบรมสหกิจศึกษา สมาคมสหกิจศึกษาไทย, 2552) 

 
3.5 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 791/2555) เรื่อง หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารจัดการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 สรุปสาระส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียน ดังต่อไปนี้ 
 เ พ่ื อ ให้ ก า ร จั ด ก า รศึ กษ า ร าย วิ ช า สหกิ จ ศึ กษ า  (Co-operative Education) ของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบังเกิดผลดีต่อการเรียนของนักศึกษา และความ
ร่วมมือของสถานประกอบการและมหาวิทยาลัย  สอดคล้องกับมาตรฐานและการประกันคุณภาพการ
ด าเนินงานสหกิจศึกษา อาศัยอ านาจตามมาตรา 20 และมาตรา 23(1) แห่งพระราชบัญญัติ
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มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.2541  และโดยมติที่ประชุมคณบดี  ในคราวประชุมครั้งที่  6 /2555  เมื่อ
วันที่  12 เมษายน 2555 จึงออกประกาศหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการสหกิจ
ศึกษามหาวิทยาลัยขอนแก่น ไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 791/2555) เรื่อง 
หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.2555” 
 ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้ตั้งแต่วันที่ออกประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ 3 ให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 597/2548  ลงวันที่ 1 สิงหาคม 
2558 บรรดาประกาศหรือค าสั่งอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในประกาศนี้  หรือซึ่งขัดแย้งกับประกาศ
นี้ ให้ใช้ประกาศนี้แทน  

ข้อ 4 ในประกาศนี้ “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยขอนแก่น“อธิการบดี”
หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น “คณะ” หมายความว่า คณะหรือหน่วยงานเทียบเท่า
คณะที่จัดการหลักสูตรระดับปริญญาตรี “คณบดี”หมายความว่า คณบดีหรือผู้บริหารหน่วยงาน
เทียบเท่าคณะที่นักศึกษาสังกัด “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการส่งเสริมสหกิจศึกษา 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น “ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ”หมายความว่า ส านักทะเบียนและประมวลผล 
(ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ) “นักศึกษา” หมายความว่า นั กศึ กษ ามหา วิ ท ย าลั ย ข อ น แ ก่ น               
“นักศึกษาสหกิจศึกษา” หมายความว่า นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา“อาจารย์ที่
ปรึกษาสหกิจศึกษา” หมายความว่า อาจารย์ที่คณะแต่งตั้งให้ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาและ/หรือ นิเทศ
งานสหกิจศึกษา “อาจารย์นิเทศก์” หมายความว่า อาจารย์ที่คณะแต่งตั้งให้ท าหน้าที่นิเทศงานแทน
อาจารย์ที่ปรึกษา “สถานประกอบการ” หมายความว่า หน่วยงานที่เข้าร่วมการจัดการศึกษา สหกิจ
ศึกษา“พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา” หมายความว่า พนักงานที่สถานประกอบการมอบหมายให้ท า
หน้าที่ดูแลและให้ค าปรึกษาการปฏิบัติงานแก่นักศึกษาสหกิจศึกษา 

ข้อ 5 วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา 
  สหกิจศึกษา เป็นการจัดการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมี
ระบบ  โดยจัดให้มีการเรียนในสถานศึกษาร่วมกับการให้นักศึกษาไปปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการ
ที่ให้ความร่วมมือ มีวัตถุประสงค์ 
ดังนี้ 

5.1  เพ่ือเพ่ิมเติมประสบการณ์ด้านการเรียนรู้ คิดวเิคราะห์และแก้ไขปัญหาอย่างเป็น
ระบบในวชิาชีพ 

5.2  เพ่ือเปิดโอกาสให้หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนได้มีส่วนร่วมในการพัฒนา
คุณภาพบัณฑิต และใช้ความช านาญและประสบการณ์ของบุคลากรใน
หน่วยงานให้มีส่วนร่วมในการให้การศึกษาแก่นักศึกษา 
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5.3  เพ่ือส่งเสริมและสร้างความสัมพันธ์ระหว่างมหาวิทยาลัยกับสถาน
ประกอบการ 

ข้อ 6 การก าหนดรายวิชาสหกิจศึกษาในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
6.1  เป็นรายวิชาบังคับหรือรายวิชาเลือก  ในหมวดวิชาเฉพาะของหลักสูตรระดับ

ปริญญาตรีส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 3 ขึ้นไป ในกรณีที่เป็นหลักสูตร 4 ปี    ชั้น
ปีที ่4 ขึ้นไป ในกรณีที่เป็นหลักสูตร 5 ปี  และชั้นปีที่ 5  ขึ้นไป  ในกรณีที่เป็น
หลักสูตร 6 ปี 

6.2  จ านวนหน่วยกิตของรายวิชาต้องไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต  ได้ไม่เกิน 9 หน่วย
กิต 

6.3  ระยะเวลาการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาต้องไม่น้อยกว่า 16 สัปดาห์ ต่อเนื่องกัน 
หรือมีจ านวนชั่วโมงรวมไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมง ต่อหน่วยกิตที่ก าหนด  

6.4  ในกรณีที่ก าหนดให้เป็นรายวิชาเลือก   หลักสูตรต้องก าหนดให้นักศึกษาที่
ไม่ได้เลือกรายวิชาสหกิจศึกษา สามารถลงทะเบียนเรียนรายวิชาอ่ืนที่
หลักสูตรก าหนด  เพ่ือทดแทนรายวิชา 
สหกิจศึกษา 

6.5  หลักสูตรอาจก าหนดให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา  เป็น
แบบนับหน่วยกิต(Credit) หรือไม่นับหน่วยกิต (Audit) ก็ได้  ทั้งนี้ให้เป็นไป
ตามกรอบโครงสร้างหลักสูตรนั้นๆ ยกเว้นหลักสูตรบางสาขาวิชาที่ได้
ก าหนดให้นักศึกษาได้ปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการตามมาตรฐาน
วิชาชีพนั้นๆ ในหลักสูตรแล้ว ได้แก่ หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 
ทันตแพทยศาสตรบัณฑิต  พยาบาลศาสตรบัณฑิต และศึกษาศาสตรบัณฑิต 
อาจไม่จ าเป็น 
ต้องมีรายวิชาสหกิจศึกษา 

ข้อ 7 การบริหารและด าเนินงานสหกิจศึกษา  
 7.1 ให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการเรียกว่าคณะกรรมการส่งเสริมสหกิจ

ศึกษา มหาวิทยาลัย ขอนแก่น โดยมีหน้าที่ดังนี้ 
7.1.1 พัฒนาระบบการจัดการศึกษารายวิชาสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย 
7.1.2 เสนอหลักเกณฑ์   แนวปฏิบัตทิี่เก่ียวข้องกับสหกิจศึกษาเพ่ือเสนอต่อ
มหาวิทยาลัย 
7.1.3 ก ากับดูแล สนับสนุนและติดตามการด าเนินงานสหกิจศึกษาของ
คณะวิชา 
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7.2 ให้ส านักทะเบียนและประมวลผล (ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ) ท า
หน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการในข้อ 7.1 โดยให้มีหน้าที่ 
7.2.1 ประสานงานและสนับสนุนการด าเนินงานสหกิจศึกษากับคณะวิชา

และสถานประกอบการ 
7.2.2 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานสหกิจศึกษาของแต่ละคณะ

วิชา  จัดท ารายงาน 
สรุปเพื่อเสนอคณะกรรมการและมหาวิทยาลัย 

7.2.3 หน้าที่อื่นตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 
7.3  ให้คณะรับผิดชอบในการบริหาร ด าเนินงาน และค่าใช้จ่ายในสหกิจศึกษาของ

แต่ละหลักสูตร  โดยมีหน้าที่ดังนี้ 
7.3.1 รับสมัครและคัดเลือกนักศึกษาที่จะเข้าร่วมสหกิจศึกษา  โดย

ประสานงานกับสถานประกอบการ 
7.3.2 พิจารณาจัดหา ติดต่อหรือเสนอแนะและให้ความเห็นชอบรายชื่อ

สถานประกอบการที่ด าเนินกิจการสอดคล้องกับหลักสูตร และเป็น
ประโยชน์กับนักศึกษาในการ 
เข้าร่วมสหกิจศึกษา 

7.3.3 จัดกิจกรรมปฐมนิเทศ เตรียมความพร้อม  นิเทศ  สัมมนาผลงาน  
และติดตามด าเนินงานสหกิจศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตาม
วัตถุประสงค์ 

7.3.4 ก าหนดให้มีกลไกดูแล และจัดงบประมาณสนับสนุนการด าเนินงาน
สหกิจศึกษา 

7.3.5 พิจารณาเห็นชอบผลการประเมินรายวิชาสหกิจศึกษาของนักศึกษา 
7.3.6 ประเมินผลการด าเนินงานจัดการศึกษารายวิชาสหกิจศึกษา และ

สรุปรายงานเสนอต่อคณะกรรมการส่งเสริมสหกิจศึกษา 
ข้อ 8 การด าเนินการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษาสหกิจศึกษา 

8.1 นักศึกษาท่ีมีสิทธิ์สมัครเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา  ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
 8.1.1 มีสถานภาพเป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 3 ขึ้นไป ในกรณีท่ีเป็นหลักสูตร 4 ปี 

ชั้นปีที่ 4 ขึ้นไป ในกรณีท่ีเป็นหลักสูตร 5 ปี  และชั้นปีที่ 5 ขึ้นไป  ในกรณีท่ี
เป็นหลักสูตร 6 ปี 
8.1.2 ไดศ้ึกษารายวิชาตามเงื่อนไขท่ีหลักสูตรก าหนดส าหรับรายวิชาสหกิจ
ศึกษา 
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 8.1.3 มีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า 2.00 
 8.1.4 มีความประพฤติเรียบร้อย 
 8.1.5 ได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษารายวิชาสหกิจศึกษา 
 8.1.6 มีคุณสมบัติอ่ืนตามที่มหาวิทยาลัยและคณะก าหนด 

8.2 ให้นักศึกษายื่นใบสมัครเรียนรายวิชาสหกิจศึกษาที่งานบริการการศึกษาของ
คณะ หรือตามที่คณะก าหนด  

8.3  นักศึกษาท่ียื่นใบสมัครแล้ว ต้องเข้ารับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่สถาน-ประกอบการและหรือคณะก าหนด 

8.4  นักศึกษาท่ีได้รับการคัดเลือกเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษา จะต้องลงทะเบียน
เรียนรายวิชา 
สหกิจศึกษา ตามที่ก าหนดในหลักสูตรนั้นๆ และช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา
ตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 9    ข้อปฏิบัติส าหรับนักศึกษาสหกิจศึกษา 
9.1 นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมสหกิจศึกษา 

เช่น ค่าเดินทางและที่พัก เว้นแต่คณะหรือมหาวิทยาลัยจะมีระบบหรือกลไก
สนับสนุนค่าใช้จ่ายส าหรับนักศึกษาแล้วแต่กรณี 

9.2  การปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา มีหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
9.2.1 ต้องเข้าร่วมกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยหรือคณะด าเนินการเก่ียวกับสห

กิจศึกษา  ได้แก่    การปฐมนิเทศ การอบรมเตรียมความพร้อม  
และการน าเสนอผลงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของเวลาในแต่ละ
กิจกรรม 

9.2.2 ต้องรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการที่ได้รับการ
คัดเลือก ตามวันเวลา 
ที่สถานประกอบการก าหนด 

9.2.3 ควรปฏิบัติงานเสมือนหนึ่งเป็นพนักงาน 
9.2.4 ต้องปฏิบัติตนตามระเบียบการบริหารงานบุคคลของสถาน

ประกอบการอย่างเคร่งครัด 
9.2.5 ต้องปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายในสถาน

ประกอบการไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  โดยภาระหน้าที่ของนักศึกษา
สหกิจศึกษาจะก าหนดโดยสถานประกอบการและพนักงานที่ปรึกษา
สหกิจศึกษาร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา เพื่อให้นักศึกษาสห
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กิจศึกษาปฏิบัติงานที่เหมาะสมสอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ 
ความสามารถของนักศึกษา 

9.2.6 การลาหยุดระหว่างปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติที่สถาน
ประกอบการก าหนด และรายงานให้อาจารย์ที่ปรึกษาทราบเป็นลาย
ลักษณ์อักษรทุกครั้ง 

9.2.7 ต้องจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามที่หลักสูตรก าหนด เสนอต่อ
พนักงานที่ปรึกษา 
สหกิจศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  

9.3 การขอเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกการเข้าร่วมสหกิจศึกษา  
นักศึกษาท่ีได้รับการคัดเลือกให้เข้าร่วมสหกิจศึกษา จะขอเปลี่ยนแปลงหรือ
ยกเลิกการเข้าร่วม 
สหกิจศึกษาไม่ได้  เว้นแต่กรณีท่ีมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง โดยต้องได้รับอนุมัติ
จากคณบดี 

 ข้อ 10 การลงโทษนักศึกษาสหกิจศึกษา 
กรณีท่ีนักศึกษากระท าความผิดในระหว่างหรือเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษา การลงโทษนักศึกษาสหกิจศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 
ข้อ 11 อาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์นิเทศก์สหกิจศึกษา 

11.1 โดยให้นักศึกษาสหกิจศึกษาแต่ละคน ต้องมีอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจ
ศึกษา 

11.2 อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา มีหน้าที่ประสานงานกับสถาน
ประกอบการในการก าหนด 
กรอบภาระหน้าที่ในการปฏิบัติงานของนักศึกษา  ให้ค าแนะน าแก่
นักศึกษาในการปฏิบัติงาน และ/หรือให้ค าปรึกษาโครงงาน วิจัยหรือ
ลักษณะอ่ืนที่คล้ายคลึงกัน 
นิเทศนักศึกษา การร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานกับสถาน
ประกอบการ และอ่ืนๆ 
ตามท่ีหลักสูตรก าหนด 

11.3 คณะควรก าหนดให้มีการนิเทศงานนักศึกษาที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
อย่างน้อย 1 ครั้ง โดยอาจารย์ที่ปรึกษาและ/หรืออาจารย์นิเทศก์ 

11.4 ให้คณะก าหนดภาระงานที่เหมาะสมต่อการปฏิบัติหน้าที่ของอาจารย์
ที่ปรึกษาและ/หรืออาจารย์นิเทศก์สหกิจศึกษา 
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ข้อ 12 นักศึกษาต้องปฏิบัติตามแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยที่ไม่ขัดกับประกาศนี้ 
ข้อ 13 ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการตามประกาศฉบับนี้  กรณีที่มีปัญหาในการตีความ หรือ

ปัญหาการปฏิบัติตามประกาศนี้  ให้อธิการบดีเป็นผู้วินิจฉัย และการวินิจฉัยของ
อธิการบดีถือเป็นที่สุด 

 
3.6 แนวปฏิบัติสหกิจศึกษางานสหกิจศึกษานานาชาติ 
  นักศึกษาสหกิจศึกษา 

 6.1 นักศึกษาที่มีสิทธิ์สมัครเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา ต้องมี คุณสมบัติดังนี้  
- มีสถานภาพเป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 3 ขึ้นไป ในกรณีที่เป็นหลักสูตร 4 ปี ชั้นปีที่ 4 ขึ้นไปใน

กรณีท่ีเป็นหลักสูตร 5 ปี และชั้นปีที่ 5 ขึ้นไป ในกรณีท่ีเป็นหลักสูตร 6 ปี  
- ได้ศึกษารายวิชาตามเงื่อนไขท่ีหลักสูตรก าหนดส าหรับรายวิชา สหกิจศึกษาไม่เคยต้องโทษ

วินัยนักศึกษา เนื่องจากความ ประพฤติเสื่อมเสีย  
- มีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า 2.00 มีคุณสมบัติอ่ืนตามท่ี คณะก าหนด  
- มีความประพฤติเรียบร้อย  
- ได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษารายวิชาสหกิจศึกษา  
- มีคุณสมบัติอ่ืนตามที่มหาวิทยาลัยและคณะก าหนด  
6.2 ให้นักศึกษายื่นใบสมัครเรียนรายวิชาสหกิจศึกษาที่งานบริการ การศึกษาของคณะ หรือ

ตามท่ีคณะก าหนด  
6.3 นักศึกษาท่ียื่นใบสมัครแล้ว ต้องเข้ารับการคัดเลือกตาม หลักเกณฑ์และวิธีการที่               

สถานประกอบการและหรือคณะก าหนด  
6.4 นักศึกษาท่ีได้รับการคัดเลือกเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษา จะต้อง ลงทะเบียนเรียนรายวิชา

สหกิจศึกษา ตามที่ก าหนดในหลักสูตรนั้นๆ และช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาตามอัตราที่
มหาวิทยาลัยก าหนด  

6.5 ข้อปฏิบัติส าหรับนักศึกษาสหกิจศึกษา  
 1) นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการ เข้าร่วมสหกิจศึกษา เช่น ค่า

เดินทางและที่พัก เว้นแต่คณะหรือ มหาวิทยาลัยจะมีระบบหรือกลไกสนับสนุนค่าใช้จ่ายส าหรับ 
นักศึกษาแล้วแต่กรณี  

2) การปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา มีหลักเกณฑ์และ แนวปฏิบัติ ดังนี้  
- ต้องเข้าร่วมกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยหรือคณะด าเนินการเกี่ยวกับ สหกิจศึกษา 

ได้แก่ การปฐมนิเทศ การอบรมเตรียมความพร้อม และการน าเสนอผลงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
ของเวลาในแต่ละ กิจกรรม  
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- ต้องรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการที่ได้รับการ คัดเลือก ตามวัน
เวลาที่สถานประกอบการก าหนด  

- ควรปฏิบัติงานเสมือนหนึ่งเป็นพนักงาน  
- ต้องปฏิบัติตนตามระเบียบการบริหารงานบุคคลของสถาน ประกอบการอย่าง

เคร่งครัด  
- ต้องปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายในสถาน ประกอบการไม่น้อย

กว่าร้อยละ 80 โดยภาระหน้าที่ของนักศึกษา สหกิจศึกษาจะก าหนดโดยสถานประกอบการและ
พนักงานที่ปรึกษา สหกิจศึกษาร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือให้นักศึกษา สหกิจศึกษา
ปฏิบัติงานที่เหมาะสมสอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ ความสามารถของนักศึกษา  

- การลาหยุดระหว่างปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติที่สถาน ประกอบการก 
าหนด และรายงานให้อาจารย์ที่ปรึกษาทราบเป็น ลายลักษณ์อักษรทุกครั้ง  

- ต้องจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามที่หลักสูตรก าหนด เสนอต่อ พนักงานที่
ปรึกษาสหกิจศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  

6.6 การขอเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกการเข้าร่วมสหกิจศึกษา นักศึกษาท่ีได้รับการคัดเลือกให้
เข้าร่วมสหกิจศึกษา จะขอเปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกการเข้าร่วมสหกิจศึกษาไม่ได้เว้นแต่กรณีที่มีความ
จ าเป็น อย่างยิ่ง โดยต้องได้รับอนุมัติจากคณบดี  

6.7 ประโยชน์ที่นักศึกษาจะได้รับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
- ได้รับประสบการณ์วิชาชีพตามสาขาวิชาที่เรียนเพิ่มเติม นอกเหนือไปจากการเรียนในชั้น

เรียน  
- เกิดการเรียนรู้และพัฒนาตนเอง การท างานร่วมกับผู้อ่ืน มีความ รับผิดชอบและความมั่นใจ

ในตนเองมากขึ้น ซึ่งเป็นคุณสมบัติที่ พึงประสงค์ของสถานประกอบการ  
- ส่งผลให้มีผลการเรียนดีขึ้นภายหลังการปฏิบัติงาน เนื่องด้วยมี ความเข้าใจในเนื้อหาวิชา

มากขึ้นจากประสบการณ์การฏิบัติงาน จริง  
- เกิดทักษะการสื่อสารข้อมูล (Communication Skill)  
- ได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน  
- สามารถเลือกสายอาชีพได้ถูกต้องเนื่องจากได้รับทราบความถนัด ของตนเองมากข้ึน  
- ส าเร็จการศึกษาเป็นบัณฑิตที่มีศักยภาพในการท างานที่มากกว่า และมีโอกาสได้รับการ

เสนองานก่อนที่ส าเร็จการศึกษา 
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3.7 ความเป็นมาของสหกิจศึกษานานาชาติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ตามที่รัฐบาลได้มีนโยบายเปิดเขตการค้าเสรีกับประเทศเพ่ือนบ้าน ดังนั้นในปี พ.ศ. 

2556 รัฐบาลได้สนับสนุนงบประมาณในการด าเนินการจัดการเรียนการสอนที่เกี่ยวข้องกับประเทศใน
เขตอาเซียนเพ่ือรองรับการเปิดเขตการค้าเสรีอาเซียน ดังนั้นผู้บริหารมหาวิทยาลัยได้แก่อธิการบดี
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (รศ.ดร.กิตติชัย ไตรรัตนศิริชัย) ได้มอบหมายนโยบายให้รองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการ (ผศ.ดร.เด่นพงษ์ สุดภักดี)ด าเนินการจัดท าค าของบประมาณจากรัฐบาลเพ่ือด าเนินการที่
เกี่ยวข้องกับนักศึกษา การเรียนการสอนและแลกเปลี่ยนนักศึกษากับประเทศในเพ่ือนบ้าน ต่อมา
มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้รับจัดสรรงบประมาณที่เกี่ยวข้องกับอาเซียน และอธิการบดีได้จัดสรรเงิน
ส่วนใหญ่เพ่ือการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียนจ านวนเงินประมาณ 16 ล้านบาท ซึ่งงบประมาณนี้
ทางฝ่ายวิชาการได้แก่รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการ (ผศ.ดร.ป ระพันธ์
ศักดิ์ ฉวีราช) ได้รับนโยบายและจัดสรรเงินจ านวนนี้เป็นทุนให้แก่นักศึกษาคณะต่าง ๆ ที่มีรายวิชา               
สหกิจศึกษา โดยจัดสรรเป็นทุนค่าเดินทาง อาหารและที่พักให้แก่นักศึกษาคนละประมาณ 60,000 
บาท และค่าด าเนินการสหกิจศึกษาได้แก่ งบประมาณในการนิเทศงานนักศึกษาและคณาจารย์ที่ผ่าน
การอบรมหลักสูตรคณาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา งบประมาณในการอบรมเตรียมความพร้อมทั้งด้าน
ภาษาอังกฤษ ภาษาที่สาม วัฒนธรรมความเป็นอยู่ที่เกี่ยวข้องกับประเทศที่นักศึกษาไปปฏิบัติ                    
งาน งบประมาณในการจัดอบรมคณาจารย์นิเทศ งบประมาณในการด าเนินการติดต่อประสานงาน
และจัดหาสถานประกอบการแก่คณาจารย์คณะต่างๆ งบประมาณในการจัดหาประกันสุขภาพให้แก่
นักศึกษางบประมาณในการน าเสนอผลงานสหกิจศึกษา เมื่อนักศึกษาเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา และงบประมาณในการติดตามและประเมินโครงการ โดยในปีแรกได้จัดสรรทุนแก่นักศึกษา
ทั้งหมดประมาณ 200 ทุน ให้แก่คณะต่าง ๆ โดยผ่านคณะกรรมการส่งเสริมสหกิจศึกษา 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ในการจัดสรรทุนได้มีการตกลงในการประชุมโดยจัดสรรให้คณะประมาณ 
13% ของจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษาทั้งหมดของคณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต 
ส าหรับการด าเนินงานในโครงการต่าง ๆ ของสหกิจศึกษาอาเซียน งานประสานงานสหกิจศึกษา  
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการเป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ เมื่อเสร็จสิ้นโครงการในแต่ละปี 
งานประสานงานสหกิจศึกษา ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการจะสรุป เพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยต่อไป 

คุณสมบัติและเงื่อนไขของนักศึกษา 
 นักศึกษาท่ีจะออกฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ต้องลงทะเบียนในรายวิชาสหกิจศึกษาของแต่
ละหลักสูตร ซึ่งแต่ละคณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขตหรือหลักสูตร จะต้องท าการคัดเลือกนักศึกษาจาก
หลักสูตรคณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต ของตนเองตามรายละเอียดดังนี้ 
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คุณสมบัติ 
1. เกรดเฉลี่ยสะสมไม่น้อยกว่า 2.00 
2. ต้องเรียนรายวิชาครบตามเงื่อนไขท่ีหลักสูตรก าหนด 
3. ผ่านการคัดเลือกจากคณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขตและมหาวิทยาลัย 
4. ได้รับการยินยอมจากผู้ปกครองให้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษานานาชาติได้ 
5. มีใบรับรองแพทย์เพ่ือยืนยันว่ามีสุขภาพแข็งแรงสมบูรณ์ และไม่มีโรค/ไม่มีโรคประจ าตัว 
ที่ส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสถานประกอบการ 
6. เป็นผู้มีความประพฤติเรียบร้อย 
7. สามารถปฏิบัติงานสหกิจศึกษานานาชาติได้ไม่น้อยกว่า 16 สัปดาห์อย่างต่อเนื่อง 
เงื่อนไข 
1. ต้องเข้าสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษ (Pre-test และ Post-test) ตามท่ีมหาวิทยาลัย           

ก าหนด 
2. ต้องผ่านการปฐมนิเทศและอบรมเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษานานาชาติครบถ้วนตามท่ี 
มหาวิทยาลัยก าหนด 
3. ต้องผ่านกระบวนการเตรียมความพร้อมตามท่ีคณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขตก าหนด 
4. ต้องผ่านการอบรมภาษาอังกฤษตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
5. ต้องผ่านการอบรมภาษาที่สาม รวมทั้งการอบรมความรู้ ความเข้าใจในวัฒนธรรมความ

เป็นอยู่และกฎหมายของประเทศนั้น ๆ ตามประเทศท่ีนักศึกษาต้องเดินทางไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

6. ต้องเข้าร่วมการน าเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษานานาชาติตามท่ีมหาวิทยาลัยก า 
หนด 

ผลที่นักศึกษาได้รับจากการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษานานาชาตินักศึกษา 
1. นักศึกษาได้ประสบการณ์การใช้ชีวิตและการท างานในต่างประเทศ ซึ่งนักศึกษาต้อง

ปรับตัวให้เข้ากับวัฒนธรรม ความเป็นอยู่ของประเทศนั้นๆ 
2. นักศึกษาหลายคนสามารถพูดภาษาของประเทศท่ีไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษานานาชาติได้

เป็นอย่างดี เช่น ภาษามลายู ภาษาอินโดนีเซีย ภาษาเขมร ภาษาลาวและภาษาอังกฤษ 
3. นักศึกษามีเพ่ือนต่างถิ่น ต่างวัฒนธรรมและเชื้อชาติเพิ่มข้ึน 
4. นักศึกษามีความกล้าในการแสดงออกและเสนอความคิดเห็น มีความเป็นผู้ใหญ่ และมี

ความรับผิดชอบมากข้ึน 
5. นักศึกษาได้รับการเสนองาน 
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6. เมื่อกลับมาและต้องมาเรียนในวิชาที่เหลือ พบว่านักศึกษามีความรับผิดชอบ ตั้งใจเรียน 
และมีเป้าหมายในการเรียนและศึกษาค้นคว้ามากขึ้น 

7. นักศึกษามีความพร้อมในการท างานหลังจากจบการศึกษา 
 

3.8 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1968/2562) เรื่อง ทุนสนับสนุนสหกิจศึกษาใน              
กลุ่มประเทศอาเซียน ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยขอนแก่น ภาคการศึกษาต้น 
ปีการศึกษา 2562 ประจ าปีงบประมาณ 2562 
 สรุปสาระส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียน ดังต่อไปนี้ 

เ พ่ือส่งเสริมการสร้างประสบการณ์ตรง จากการท างานจริงในวิชาชีพ และพัฒนา
ความสามารถในการท างานระหว่างประเทศของนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่าน
รายวิชาสหกิจศึกษา ประกอบกับ การพัฒนาทักษะด้านการท างานข้ามสาขาวิชา ข้ามวัฒนธรรม เพ่ือ
พัฒนาความร่วมมือในกลุ่มประเทศอาเซียน อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 37(1) แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 และโดยความเห็นชอบของที่ประชุมคณะกรรมการ
ส่งเสริมสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแก่น คราวประชุมครั้งที่  1/2557 เมื่อวันที่ 14 ตุลาคม พ.ศ. 
2557 จึงประกาศไว้ดังนี้  ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 
1968/2562) เรื่อง ทุนสนับสนุนสหกิจศึกษาในกลุ่มประเทศอาเซียน ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2562 ประจ าปีงบประมาณ 2562” ข้อ 2 ให้
ประกาศนี้มีผลบังคับใช้ประจ าปีงบประมาณ 2562 ข้อ 3 ในประกาศนี้ “มหาวิทยาลัย” หมายความ
ว่า มหาวิทยาลัยขอนแก่น “คณะ” หมายความว่า คณะหรือหน่วยงานที่มีผู้ได้รับทุนตามประกาศนี้ 
“อธิการบดี”หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น“คณะกรรมการ” หมายความว่า
คณะกรรมการส่งเสริมสหกิจศึกษามหาวิทยาลัยขอนแก่น “สหกิจศึกษาอาเซียน”หมายความว่า  
การฝึกประสบการณ์การท างานในกลุ่มประเทศอาเซียน ผ่านการลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา 
 ข้อ 4  วัตถุประสงค์ของทุนสนับสนุนสหกิจศึกษาอาเซียน 
  4.1 ส่งเสริมการสร้างประสบการณ์การท างานในกลุ่มประเทศอาเซียนของนักศึกษา 
  4.2 พัฒนาความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยขอนแก่นกับผู้ใช้บัณฑิตในต่างประเทศ 
  4.3 พัฒนาศักยภาพนักศึกษาด้านภาษา วัฒนธรรม และการท างานร่วมกันกับ
ชาวต่างชาติ 
 ข้อ 5  สหกิจศึกษาอาเซียน เป็นการฝึกประสบการณ์ท างานในวิชาชีพ ตามหลักสูตรที่ผู้
ได้รับทุนก าลังศึกษา ในระดับปริญญาตรี โดยต้องพ านักและปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในต่างประเทศ  
16 สัปดาห์ต่อเนื่องกัน 
 ข้อ 6  จ านวนทุนและจ านวนเงินทุน 
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  6.1 จ านวนทุน ไม่เกิน 282 ทุน 
6.2 จ านวนเงินทุนสนับสนุน แยกตามประเทศ ดังนี้ 

   1) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  48,000 บาท 
   2) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม    48,000 บาท 
   3) สาธารณรัฐแห่งสหภาพเมียนมาร ์  48,000 บาท 
   4) ราชอาณาจักรกัมพูชา    48,000 บาท 
   5) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย    48,000 บาท 
   6) มาเลเซีย     48,000 บาท 
   7) สาธารณรัฐฟิลิปปินส์    48,000 บาท 
   8) บรูไนดารุสซาลาม    50,000 บาท 
   9) สาธารณรัฐสิงคโปร์    50,000 บาท 
  ทุนสนับสนุนนี้ครอบคลุม ค่าเดินทาง ค่าที่พัก ค่าประกันการเดินทาง ค่าใช้จ่าย
ส่วนตัว ณ ต่างประเทศ และค่าจัดเตรียมเอกสารเดินทางไปต่างประเทศ ของผู้ได้รับทุน 
 ข้อ 7  ขั้นตอนการขอรับทุนและการพิจารณาทุน 
  7.1 นักศึกษาแจ้งความจ านงที่คณะที่นักศึกษาสังกัดและสมัครผ่าน Website สหกิจ
ศึกษาอาเซียน 

7.2 คณะพิจารณากลั่นกรองและคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติได้รับทุน พร้อมทั้งจัดส่ง
เอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาและเบิกจ่ายทุน ไปส านักบริหารและพัฒนา
วิชาการเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง และขออนุมัติหลักการพร้อมจัดส่งขอหนังสือ
รับรองจากกองการต่างประเทศ เพ่ือให้นักศึกษาด าเนินการประสานในการขอ VISA 
7.3 งานประสานงานสหกิจศึกษา รวบรวมและตรวจสอบเอกสารครบถ้วน เสนอ
อธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติและเบิกจ่ายทุนผ่านกองคลังให้นักศึกษาผู้ผ่านการ
คัดเลือกได้รับทุน 

ข้อ 8 เงื่อนไขการรับทุน 
  8.1 ผู้ที่ได้รับทุนจะต้องเข้าสอบวัดระดับความรู้ด้านภาษาอังกฤษ (Pre-test และ 
Post-test) 
  8.2 ผู้ที่ได้รับทุนจะต้องเข้าอบรมภาษาอังกฤษ อบรมภาษาที่ 3 และอบรมเตรียม
ความพร้อมด้านวัฒนธรรมและความเป็นอยู่  

8.3 ผู้ที่ได้รับทุนจะต้องเข้าปฐมนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษาอาเซียน 
8.4 ผู้ที่ได้รับทุนจะต้องท าประกันสุขภาพก่อนออกเดินทาง และติดต่อท าการตรวจ
ลงตรา หรือ วีซ่า ที่สถานทูตของประเทศที่จะเดินทางเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษาอาเซียน 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%9B%E0%B9%84%E0%B8%95%E0%B8%A2
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8.5 การพิจารณาเบิกจ่ายทุนจะเบิกจ่ายทุนได้ ต้องมีหลักฐานการขอ วีซ่า/ Passport 
/ กรมธรรม์ประกันอุบัติเหตุและสุขภาพในต่างประเทศ / ใบส าคัญรับเงิน  เอกสาร
ครบถ้วนถูกต้องตามที่ก าหนด 
8.6 ผู้ที่ได้รับทุนต้องพ านักและปฏิบัติงานสกิจศึกษาในต่างประเทศครบ 16 สัปดาห์
ต่อเนื่อง หากกลับก่อนไม่ว่ากรณีใดๆ ต้องคืนเงินให้มหาวิทยาลัยตามจ านวนวันที่
เหลือ  
8.7 ผู้ที่ได้รับทุนหลังจากกลับจากการปฏิบัติสหกิจศึกษา ต้องส่งผลการประเมินจาก
สถานประกอบการ รายงานค่าใช้จ่ายและต้องน าเสนอผลงานในรูปแบบปากเปล่า 
(Oral Presentation) เป็นภาษาอังกฤษและส่งผลงานโปสเตอร์ทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษตามวันเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
8.8 กลุ่มประเทศที่นักศึกษาไปสหกิจศึกษาต้องเป็นไปตามข้อตกลงของคณะกรรมการ
พิจารณาทุน 

 ข้อ 9  การคืนทุน 
  กรณีผู้ได้รับทุน ไม่สามารถด าเนินการตามเงื่อนไขการรับทุน ข้อ 8 ให้
คณะกรรมการพิจารณาให้ผู้รับทุนคืนทุนเต็มจ านวน หรือบางส่วนตามสมควรแก่กรณี 
 ข้อ 10 ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ ในกรณีท่ีมีปัญหาการตีความหรือการ
ปฏิบัติตามประกาศนี้ให้อธิการบดีเป็นผู้วินิจฉัย และการวินิจฉัยนั้นให้ถือเป็นที่สุด 
 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับท่ี1880/2559) เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการ
ด าเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  มีสาระส าคัญและประเด็นที่เกี่ยงข้องในกระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา
อาเซียนดังต่อไปนี้ 

 โดยเห็นเป็นการสมควรก าหนดค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการด าเนินงาน
โครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้เหมาะสมยิ่งขึ้นและบังเกิดประโยชน์ต่อการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัย 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 37 (1) (5)และมาตรา 85 แห่งพระราชบัญญัติ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.2558 และมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ ครั้งที่ 
1/2559 เมื่อวันที่ 28 กันยายน 2559 จังก าหนดค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการด าเนินงาน
โครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังนี้ 

 ข้อ 4 ประกาศนี้ 
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  “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม สัมมนา การประชุมทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือเรียกอย่างอ่ืน 
โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประภาพ
ในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

  “การด าเนินงานโครงการ” หมายความว่า การจัดงานแผนงานโครงการ
ตามภารกิจหลักของส่วนงาน ซึ่งบรรจุไว้ในแผนงบประมาณประจ าปี หรือโครงการทะนุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม หรือตามนโยบายของทางราชการ 

  “ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม” หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานใรมหาวิทยาลัยหรือ
บุคคลภายนอกที่เข้าร่วมการฝึกอบรม 

  “วิทยากร” หมายความว่า ผู้บรรยาย ผู้อภิปราย หรือที่เรียนชื่ออย่างอ่ืน 
ซึ่งท าหน้าที่ให้ความรู้แก่ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม 

  “ช่วงระหว่างการฝึกอบรม” หมายความว่า ช่วงเวลาตั้งแต่เปิดการฝึกอบรม
จนถึงเวลาสิ้นสุดการฝึกอบรม ตามหลักสูตรหรือโครงการ 

 หมวดที่ 1 การจัดฝึกอบรม 
 ข้อ 6 บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ 

6.1 ประธานในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม และผู้ติดตาม 
6.2 ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม 
6.3 วิทยากร 
6.4 ผู้รับเชิญ และผู้ติดตาม 
6.5 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
6.6 ผู้สังเกตการณ์ 

   
ข้อ 8 ประเภทค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม ดังนี้ 

   8.1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
   8.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
   8.3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
   8.4 ค่าประกาศนียบัตร 
   8.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
   8.6 ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   8.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
   8.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
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   8.9 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   8.10 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   8.11 ค่าสมนาคุณในการศึกษาดูงาน 
   8.12 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
   8.13 ค่าอาหาร 
   8.14 ค่าเช่าที่พัก 
   8.15 ค่ายานพาหนะ 
   8.16 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่มีความจ าเป็น 
  ข้อ 9 หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย 
   9.1 ค่าใช้จ่ายตาม 8.1 ถึง 8.9 ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น 
เหมาะสม ประหยัด 
   9.2 ค่าใช้จ่ายตาม 8.10 ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราชิ้นละ 300 
บาท  
   9.3 ค่าใช้จ่ายตาม 8.12 ให้หน้าหน้าส่วนงานพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายได้
เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด ทั้งนี้ ต้องไม่เกินร้อยละ 10 ของโครงการ 
  ข้อ 10 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
   10.1 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
    (1) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่า
สมนาคุณวิทยากรไม่เกิน 1 คน 
    (2) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนา
เป็นคณะให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ท า
หน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
    (3) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ
แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา หรือแย่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการ
ฝึกอบรมและจ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ ากลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
    (4) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกิดกว่าจ านวนก าหนดไว้ตาม 
(1) (2) หรือ (3) ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายตามหลักเกณฑ์ 
    (5) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับแต่เวลาที่ก าหนดในตาราง
การฝึกอบรมในแต่ละหัวข้อการบรรยายหรืออภิปรายให้นับเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที เป็น 1 ชั่วโมง 
กรณีไม่ถึง 50 นาที แต่ตองไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง โดยไม่ต้องหัก
เวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
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   10.2 อัตราสมนาคุณวิทยากร 
    (1) บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
    (2) บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 2,000 บาท 
    กรณีโครงการมีความส าคัญ มีความยุ่งยาก ซับซ้อน จ าเป็นต้องมี
วิทยากรที่มีคุณสมบัติพิเศษเฉพาะ จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่ก าหนดตาม (1) หรือ 
(2) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนงาน โดยจ่ายอัตรา ดังนี้ 
    (3) บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 5,000 บาท 
    (4) บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 10,000 
บาท 
    หากมีความจ าเป็นต้องจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรเกินกว่าอัตราที่
ก าหนด ให้อธิการบดีวินิจฉัยอัตราและเกณฑ์การจ่าย 
   10.3 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แนบหลักฐานการจ่ายตามเอกสาร
หมายเลข 1 ท้ายประกาศนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย 
  ข้อ 11 ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานหน้าที่ในการจัด
อบรมกรณีการฝึกอบรมโดยใช้ห้องปฏิบัติการให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 500 บาท ต่อคนต่อชั่วโมง ทั้งนี้ ให้
อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนงาน 
  ข้อ 12 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ 6 
ให้ส่วนงานจัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายอาการได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
   12.1 จัดในสถานที่ของส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอ่ืนของรัฐ เบิก
ได้ไม่เกินมื้อละ 250 บาท ต่อคน 
   12.2 จัดในสถานที่ของเอกชน เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 350 บาทต่อคน 
  ข้อ 13 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักให้แก่บุคคลตามข้อ 6 
ให้ส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
   13.1 ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ไม่เกิน 2,200 บาทต่อคนต่อวัน 
   13.2 ค่าเช่าห้องพักคู่ ไม่เกิน 1,200 บาทต่อคนต่อวัน 
  ข้อ 14 หลักเกณฑ์การจัดที่พัก 
   14.1 การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้น
ไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต าแหน่งผู้บริหารหรือต าแหน่งรองศาสตราจารย์ 
ศาสตราจารย์ เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ หรือเป็นกรณีไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับ
ผู้อื่นได้หัวหน้าส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 
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   14.2 การจัดที่พักให้แก่ผู้สังเกตการณ์หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักคู่ เว้นแต่ผู้สังเกตการณ์
หรือผู้ปฏิบัติงานต าแหน่ง รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ หรือเป็นกรณี
ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้หัวหน้าส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พัก
ห้องพักคนเดียวได้ 
   14.3 การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือปิดการฝึกอบรม แขกผู้มี
เกียรติและผู้ติดตามหรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
  ข้อที่ 15 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าพาหนะ 
   15.1 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้
หรือรับผิดชอบค่ายานพาหนะส าหรับบุคคลตามข้อ 6 ให้ส่วนงานด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
    (1) กรณีให้ยานพาหนะของส่วนงานที่จัดการฝึกอบรม หรือกรณี
ยืมยานพาหนะจากส่วนงานหรือหน่วยงานอ่ืน ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงหรือค่าบริการอ่ืนตามที่เรียกเก็บ
ได้เท่าท่ีจ่ายจริง  
    (2) กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามสิทธิ
ของบุคคลดังกล่าว 
    (3) กรณีเช่าเหมายานพาหนะให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง โดย
ด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   
  
     

    



บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 ในการจัดท าคู่มือ เรื่อง กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียนส าหรับนักศึกษา 
ฉบับนี้ ผู้จัดท าได้จัดท าในรูปแบบการเขียนวิธีการปฏิบัติงาน Work Instruction (WI) ดังนี้ 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา  
                          อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 1/59  หน้า 

 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

เรื่อง กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียนส าหรับนักศึกษา 
 
 
 

 
 
 

……………………………………………… 
(นางสาวภรณ์ฑิพย์ โสสีทา) 

ผู้จัดท า 
 
 
 

……………………………………………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปิยวัฒน์  สายพันธุ์) 

รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
ผู้ทบทวน 

……………………………………………… 
(รองศาสตราจารย์ประพันธ์ศักดิ์  ฉวีราช) 

ผู้อ านวยการส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
ผู้อนุมัติ 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 2/59  หน้า 

 
สารบัญ หน้า 
1. วัตถุประสงค์ 3 
2. ขอบเขต 3 
3. ค าจ ากัดความ 3 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 5 
5. รายละเอียดการท างาน 6 
6. เอกสารอ้างอิง 49 
7. แผนผังการปฏิบัติงาน 50 
8. ประวัติการแก้ไข 59 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 3/59  หน้า 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการการด าเนินงาน             
สหกิจศึกษาอาเซียนส าหรับนักศึกษา 

1.2 เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อบริการที่ได้รับและลดความเสี่ยงจากความเข้าใจ
คลาดเคลื่อนในกระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียนส าหรับนักศึกษา 

1.3 เพ่ือเผยแพร่ความรู้เรื่องดังกล่าวนี้แก่หน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยมี
ที่มีลักษณะงานใกล้เคียงกัน 

 
2. ขอบเขต : ใช้ตั้งแต่ ปี พ.ศ. 2562 เป็นต้นไป และใช้ในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

2.1 งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
2.2 งานบริหารและสารสนเทศ งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา งานบริการและทะเบียน    

การศึกษา งานรับเข้าและการตลาด ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
          2.3 ทุกคณะในมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ในกรณีที่มีหลักสตรูสหกิจศึกษาอาเซียน) 

 
3. ค าจ ากัดความ  

3.1 สหกิจศึกษา หมายถึง ระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมี  
     ระบบ โดยจัดให้มีการเรียนการสอนในสถานศึกษาผนวกกับการฝึกปฏิบัติเพื่อสังคมและ   
     ได้รับประสบการณ์โดยตรงจากสถานประกอบการ เสมือนหนึ่งเป็นพนักงาน (ชั่วคราว)  
3.2 สหกิจศึกษาอาเซียน หมายถึง ระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถาน 
     ประกอบการอย่างมีระบบ โดยจัดให้มีการเรียนการสอนในสถานศึกษาผนวกกับการฝึก    
     ปฏิบัติเพื่อสังคมและได้รับประสบการณ์โดยตรงจากสถานประกอบการ เสมือนหนึ่งเป็น  
     พนักงาน (ชั่วคราว) ณ กลุ่มประเทศอาเซียน ได้แก่ สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชน 
     ลาว สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม  สาธารณรัฐแห่งสหภาพพม่า สาธารณรัฐ   
     อินโดนีเซีย สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ สาธารณรัฐสิงคโปร์ ราชอาณาจักรกัมพูชา มาเลเซีย   

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%9B%E0%B9%84%E0%B8%95%E0%B8%A2
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 4/59  หน้า 

 
      และ บรูไนดารุสซาลาม  
3.3 นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาสหกิจศึกษาอาเซียน มหาวิทยาลัยขอนแก่น                            
      ที่ลงทะเบียนเรียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษาตามที่หลักสูตรก าหนด โดยต้องพ านักและ  
      ปฏิบัติสหกิจศึกษา ในสถานประกอบการ ณ กลุ่มประเทศอาเซียน จ านวน 16 สัปดาห์  
      ต่อเนื่อง 
3.4 อาจารย์นิเทศ/อาจารย์ที่ปรึกษา หมายถึง อาจารย์ประจ าหลักสูตร/สาขาวิชาที่จะต้อง

ออกไปนิเทศนักศึกษา ณ สถานประกอบการ โดยคณาจารย์นิเทศจะต้องผ่านการอบรม 
ในหลักสูตรอาจารย์นิเทศซึ่งได้รับการรับรองจากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
หรือสมาคมสหกิจศึกษาไทย และได้รับการแต่งตั้งให้เป็นคณาจารย์นิเทศจากคณะ/
ภาควิชา หรือสถาบันอุดมศึกษา 

3.5 เจ้าหน้าที่ หมายถึง บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านสหกิจศึกษาอาเซียน ประจ าคณะ 
3.6 สถานประกอบการ หมายถึง หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน ในกลุ่มประเทศอาเซียน 

ได้แก่ สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว สาธารณรัฐสังคมนิยม
เวียดนาม  สาธารณรัฐแห่งสหภาพพม่า สาธารณรัฐอินโดนีเซีย สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
สาธารณรัฐสิงคโปร์ ราชอาณาจักรกัมพูชา มาเลเซีย และ บรูไนดารุสซาลาม ที่ผ่านการ
เห็นชอบให้นักศึกษาออกปฏิบัติสหกิจศึกษาอาเซียน จาก อาจารย์นิเทศ/อาจารย์ที่
ปรึกษา และคณะ โดยมีพนักงานในสถานประกอบการจที่มีประสบการณ์ มีความ
เชี่ยวชาญเกี่ยวกับสาขาวิชาชีพนั้น ๆ ไว้คอยดูแล สอนงาน และให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา
ตลอดระยะเวลา 16 สัปดาห์ 

3.7 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
3.8 คณะ หมายถึง คณะหรือหน่วยงานเทียบเท่าคณะที่จัดการหลักสูตรระดับปริญญาตรี 

 
 
 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%9B%E0%B9%84%E0%B8%95%E0%B8%A2
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 5/59  หน้า 

 
4 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1 นักวิชาการศึกษา 1 มีหน้าที่ จัดท ากระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียน 
4.2 หัวหน้างาน มีหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของกระบวนการ 
4.3 รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ มีหน้าที่ อนุมัติร่างกระบวนการเพ่ือเสนอพิจารณาในที่
ประชุม 
4.4 นักวิชาการศึกษา 2 มีหน้าที่ ด าเนินการจัดประชุม 
4.5 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ ลงนามในหนังสือเชิญประชุม และหนังสือแจ้งกระบวนการการ
ด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียน 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 6/59  หน้า 

 
5 รายละเอียดการท างาน 

5.1 นักวิชาการศึกษา 1 ร่างก าหนดการสหกิจศึกษาอาเซียน   ดังภาพที่ 1, 2, 3 
ภาพที่ 1  ร่างปฏิทินการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียน   

 
 

(ที่มา : หน่วยสหกิจศึกษา, 2562) 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 7/59 หน้า 

 
ภาพที่ 2  ร่างปฏิทินการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียน  (ต่อ) 
 

 
(ที่มา : หน่วยสหกิจศึกษา, 2562) 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 9/59 หน้า 

 
ภาพที่ 3  ร่างปฏิทินการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียน  (ต่อ) 
 

 
(ที่มา : หน่วยสหกิจศึกษา, 2562) 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 10/59  หน้า 

 
5.2 นักวิชาการศึกษา 1 เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการพิจารณาร่างปฏิทินการด าเนินงาน

สหกิจศึกษาอาเซียน 
5.4 รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการธุรการ พิจารณาร่างปฏิทินการด าเนินงานสหกิจศึกษา

อาเซียน 
5.5 นักวิชาการศึกษา 2 ร่างประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น เรื่อง ทุนสนับสนุนสหกิจศึกษาใน  

กลุ่มประเทศอาเซียน ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังภาพที่ 3, 4 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 11/59 หน้า 

ภาพที่ 4 ร่างประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น เรื่อง ทุนสนับสนุนสหกิจศึกษาในกลุ่มประเทศอาเซียน 
ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ที่มา : หน่วยสหกิจศึกษา, 2562) 
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ภาพที่ 5 ร่างประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น เรื่อง ทุนสนับสนุนสหกิจศึกษาใน กลุ่มประเทศอาเซียน 
ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ที่มา : หน่วยสหกิจศึกษา, 2562) 

 
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 12/59  หน้า 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 13/59  หน้า 

 
5. 6  รองผู้ อ านวยการฝ่ ายวิชาการ พิจารณาร่ างประกาศมหาวิทยาลั ยขอนแก่น                     

เรื่อง ทุนสนับสนุนสหกิจศึกษาในกลุ่มประเทศอาเซียน ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  

5.7 นักวิชาการศึกษา 2 จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการส่งเสริมสหกิจศึกษา 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประชุมเพ่ือพิจารณาร่างปฏิทินการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียน และ แนว
ปฏิบัติสหกิจศึกษาอาเซียน  

5.8 นักวิชาการศึกษา 1 จัดส่งปฏิทินการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียน ไปยังคณะเพื่อ
ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบและด าเนินการตามระยะเวลาที่ก าหนด 

5.9 นักศึกษาสมัครเข้าร่วมสหกิจศึกษาอาเซียน ผ่าน Website https://co-op.kku.ac.th/  
ดังภาพที่ 6  
 
ภาพที่ 6 เวบไซต์สหกิจศึกษาอาเซียน มหาวิทลัยขอนแก่น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (ที่มา: co-op.kku.ac.th) 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 14/59 หน้า 

 
 5.10 นักศึกษาส่งเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่คณะ เพ่ือรวบรวมส่งมายังส านักบริหารและพัฒนา
วิชาการ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 1) ส าเนาบัตรนักศึกษา  
2) ส าเนาหนังสือเดินทาง     
3) ใบยินยอมผู้ปกครอง  
4) ใบส าคัญรับเงิน  
5) ส าเนาสมุดบัญชี ธนาคารไทยพาณิชย์ (ต้องเป็นชื่อนักศึกษา)  
6) หนังสือตอบรับจากสถานประกอบการ 

 5.11 นักวิชาการศึกษา 1 รวบรวมข้อมูลนักศึกษาจากเจ้าหน้าที่คณะเพ่ือจัดท าประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เรื่อง ทุนสนับสนุนสหกิจศึกษาใน กลุ่มประเทศอาเซียน ส าหรับนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรีมหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังภาพที่ 7 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 15/59  หน้า 

ภาพที่ 7  รายชื่อนักศึกษาแนบประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น เรื่อง ทุนสนับสนุนสหกิจศึกษา          
  ในกลุ่มประเทศอาเซียน ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
(ที่มา: https://dms.kku.ac.th/) 

https://dms.kku.ac.th/
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 16/59  หน้า 

 5.12 นักวิชาการศึกษา 1 ด าเนินการจัดท าเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนสหกิจศึกษาในกลุ่ม
ประเทศอาเซียน กับนักศึกษา โดยกองคลัง ดังภาพที่ 8 
ภาพที่ 8 หนังสือขออนุมัติใช้เงินและเบิกจ่ายเงินโครงการทุนสนับสนุนสหกิจศึกษา 

  ในกลุ่มประเทศอาเซียน 

 
                                                 (ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2560) 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 
รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 17/59 หน้า 
 5.13 นักวิชาการศึกษา 1 ด าเนินการจัดท าเรื่องขอออกหนังสือรับรองการได้รับเงินทุน
สนับสนุนสหกิจศึกษาในกลุ่มประเทศอาเซียน ออกโดย กองการต่างประเทศ ดังภาพที่ 9, 10 
ภาพที่ 9 หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดท าหนังสือรับรองการสนับสนุนทุนโครงการสหกิจศึกษาอาเซียน 
 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2560) 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 18/59  หน้า 

 
ภาพที่ 10  หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดท าหนังสือรับรองการสนับสนุนทุนโครงการสหกิจศึกษา
อาเซียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            (ที่มา: กองการต่างประเทศ, 2560) 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 19/59 หน้า 

 
 5.14 นักวิชาการศึกษา 2 ด าเนินการจัดโครงการเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนออกปฏิบัติ
สหกิจศึกษาอาเซียน โดยมีโครงการดังต่อไปนี้ 
  1) โครงการสอบวัดระดับความรู้ด้านภาษาอังกฤษ pre-test และ post-test 
  2) โครงการอบรมภาษาอังกฤษ 
  3) โครงการอบรมภาษาที่ 3 / ภาษาถ่ิน 

4) โครงการอบรมเตรียมความพร้อมด้านวัฒนธรรมและความเป็นอยู่ 
  ทั้ง 4 โครงการที่กล่าวมามีกระบวนการด าเนินงานในรูปแบบเดียวกัน โดยขอความ
อนุเคราะห์หน่ายงานที่เกี่ยวข้องเป็นผู้ด าเนินการ เช่น สถาบันภาษา ศูนย์ภาษาแคลลิฟอร์เนีย                        
มีข้ันตอนการด าเนินงานโครงการดังต่อไปนี้ 

1.1 ขออนุมัติโครงการและอนุมัติใช้เงินโครงการ ดังภาพที่ 11 
1.2 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานที่จัดโครงการ ดังภาพที่ 12 
1.3 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะเพ่ือประชาสัมพันธ์นักศึกษา 

   1.4 ขอความอนุเคราะห์ตัดโอนเงินค่าวัสดุโครงการ ดังภาพที่ 13 
   1.5 ขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการ ดังภาพที่ 14 
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ภาพที่ 11 หนังสือตัวอย่างเรื่องขออนุมัติโครงการและใช้เงินโครงการ  

 
                                                  (ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2560) 

 
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 20/59 หน้า 
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ภาพที่ 12  ขอความอนุเคราะห์ด าเนินการโครงการ 

 
(ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2561) 

 
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 21/59  หน้า 
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ภาพที่ 13 หนังสือขอความอนุเคราะห์ตัดโอนเงินค่าวัสดุโครงการ  

  
(ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2561) 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 
รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ :15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 22/59  หน้า 
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 ภาพที่ 14 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการ 

 
                   (ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2561) 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 23/59  หน้า 
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 5) โครงการปฐมนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษาอาเซียน 
  โดยมีขั้นตอนการด าเนินการโครงการดังต่อไปนี้ 
  5.1 จัดท าก าหนดการโครงการ ดังภาพที่ 15   
  5.2 ขออนุมัติโครงการและอนุมัติใช้เงินโครงการ ดังภาพที่ 16 
  5.3 จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ ดังภาพที่ 17, 18 
  5.4 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ ดังภาพที่ 19 
  5.5 จัดท าหนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ ดังภาพที่ 20 
  5.6 จัดท าหนังสือเชิญเป็นวิทยากร ดังภาพที่ 21 
  5.7 จัดท าแผ่นพับและสื่อประกอบการจัดโครงการ ดังภาพที่ 22, 23 
  5.8 ประสานขอใช้ห้องประชุมเพ่ือจัดโครงการ 
  5.9 ประสานร้านอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  
  5.10 ท าแบบประเมินโครงการ ดังภาพที่ 24 
  5.11 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการ ดังภาพที่ 25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 24/59   หน้า 
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ภาพที่ 15 ก าหนดการโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษาอาเซียน   

 
                                                 (ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2562) 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 25/59   หน้า 
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ภาพที่ 16 ขออนุมัติโครงการและอนุมัติใช้เงินโครงการ 

 
                                                 (ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2562) 
 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 26/59  หน้า 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 27/59   หน้า 

ภาพที่ 17  จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ  

 
                   (ที่มา: https://dms.kku.ac.th/) 

https://dms.kku.ac.th/
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 28/59  หน้า 

 
ภาพที่ 18  จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ (ต่อ) 

  
                                                                (ที่มา: https://dms.kku.ac.th/) 
 
 
 
 
 
 

https://dms.kku.ac.th/
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 29/59  หน้า 

ภาพที่ 19 หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ  

 
(ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2562) 
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ภาพที่ 20 หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ  

                                                 
       (ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2562) 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 30/59   หน้า 
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ภาพที่ 21 หนังสือเชิญเป็นวิทยากร  

 
                                             (ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2562) 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 31/59 หน้า 
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ภาพที่ 22 แผ่นพับและสื่อประกอบการจัดโครงการ  
 

 
                                                                   (ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2562) 
 
 
 
 
 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 32/59   หน้า 
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ภาพที่ 23 แผ่นพับและสื่อประกอบการจัดโครงการ  (ต่อ) 
 

 
                                                               (ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2562) 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 33/59  หน้า 
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ภาพที่ 24 ท าแบบประเมินโครงการ  

 
                                              (ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2562) 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 
รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 34/59  หน้า 
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ภาพที่ 25  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการ  

 
 
                                                          (ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2562) 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 
รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 35/59   หน้า 
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5.15 นักวิชาการศึกษา 1 ติดตามนักศึกษาระหว่างออกปฏิบัติสหกิจศึกษาอาเซียนผ่านระบบ

ออนไลน์ ตามแบบฟอร์มดังต่อไปนี้ 
  1) แบบฟอร์ม B2AD-02 รายละเอียดที่พักระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  2) แบบฟอร์ม B2AD-03แจ้งรายละเอียดและลักษณะ 
  3) แบบฟอร์ม B2AD-04 โครงร่างรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
 5.16 นักวิชาการศึกษา 2 ด าเนินโครงการนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษาอาเซียน  
 5.17 นักวิชาการศึกษา 2 ด าเนินการจัดโครงการประกวดและน าเสนอผลงานนักศึกษาสหกิจ
ศึกษาอาเซียน โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
  1) ร่างก าหนดการโครงการประกวดและน าเสนอผลงานนักศึกษาสหกิจศึกษา
อาเซียน ดังภาพที่ 26 

2) ขออนุมัติโครงการและขออนุมัติใช้เงินโครงการ ดังภาพที่ 27 
3) จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานและคณะกรรมการคัดเลือกและตัดสิน

ผลงานสหกจศึกษาอาเซียน ดังภาพที่ 28, 29, 30 
3) ประชาสัมพันธ์โครงการไปยังคณะและนักศึกษา ดังภาพที่ 31 
4) ส่งค าสั่งไปให้คณะกรรมการด าเนินงานและคณะกรรมการคัดเลือกและตัดสิน

ผลงานสหกจศึกษาอาเซียน ดังภาพที่ 32 
5) แจ้งข้อมูลรายละเอียดเกณฑ์การน าเสนอผลงานให้นักศึกษาทราบ ดังภาพที่ 33, 

34, 35 
6) รวบรวมผลงานนักศึกษา อันได้แก่ poster สหกิจศึกษาอาเซียน (ฉบับภาษาไทย

และภาษาอังกฤษ) และ Power Point เป็นภาษาอังกฤษ ดังภาพที่ 36 
7) ประสานร้านจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม   

  8) ประสานขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ในการจัดโครงการ ดังภาพที่ 37 
  9) จัดซื้อจัดหาอุปกรณ์และวัสดุที่ใช้ในโครงการ ดังภาพที่ 38 
  10) ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการ ดังภาพที่ 39 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 36/59  หน้า 
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ภาพที่ 26 ร่างก าหนดการโครงการประกวดและน าเสนอผลงานนักศึกษาสหกิจศึกษาอาเซียน  

 
    (ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2561 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 
รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 37/59 หน้า 
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ภาพที่ 27 หนังสือขออนุมัติโครงการและขออนุมัติใช้เงินโครงการ  

 
        (ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2563) 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 
รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 38/59  หน้า 
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ภาพที่ 28 ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานและคณะกรรมการคัดเลือกและตัดสินผลงานสหกจศึกษา
อาเซียน  

 
(ที่มา: https://dms.kku.ac.th/) 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 
รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 39/59 หน้า 

https://dms.kku.ac.th/
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ภาพที่ 29 ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานและคณะกรรมการคัดเลือกและตัดสินผลงานสหกจศึกษา
อาเซียน  (ต่อ) 

 
(ที่มา: https://dms.kku.ac.th/) 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 
รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 40/59  หน้า 

https://dms.kku.ac.th/
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ภาพที่ 30 ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานและคณะกรรมการคัดเลือกและตัดสินผลงานสหกจศึกษา
อาเซียน  (ต่อ) 

 
(ที่มา: https://dms.kku.ac.th/) 

 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 
รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 41/59  หน้า 

https://dms.kku.ac.th/
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ภาพที่ 31 หนังสือประชาสัมพันธ์โครงการไปยังคณะและนักศึกษา  

 
(ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2563) 

 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 
รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 42/59  หน้า 
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ภาพที่ 32 ส่งค าสั่งไปให้คณะกรรมการด าเนินงานและคณะกรรมการคัดเลือกและตัดสินผลงาน 
สหกจศึกษาอาเซียน ผ่านอีเมล์ KKU Mail 

(ท่ีมา:https://mail.google.com/mail/u/0/#sent/KtbxLrjCNKwtdCdBVrjXQCvVccRXmMPX
qB) 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 
รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 43/59  หน้า 

https://mail.google.com/mail/u/0/#sent/KtbxLrjCNKwtdCdBVrjXQCvVccRXmMPXqB
https://mail.google.com/mail/u/0/#sent/KtbxLrjCNKwtdCdBVrjXQCvVccRXmMPXqB
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ภาพที่ 33 แจ้งข้อมูลรายละเอียดเกณฑ์การน าเสนอผลงานให้นักศึกษาทราบ  

 
 
 
 
 
 
 
  
 

(ท่ีมา: https://www.facebook.com/groups/484687685623514/) 
 
ภาพที่ 34 แจ้งข้อมูลรายละเอียดเกณฑ์การน าเสนอผลงานให้นักศึกษาทราบ (ต่อ) 

(ท่ีมา: https://www.facebook.com/groups/484687685623514/) 
 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 
รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 44/59  หน้า 

https://www.facebook.com/groups/484687685623514/
https://www.facebook.com/groups/484687685623514/
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ภาพที่ 35 แจ้งข้อมูลรายละเอียดเกณฑ์การน าเสนอผลงานให้นักศึกษาทราบ (ต่อ) 

 
 

(ท่ีมา: https://www.facebook.com/groups/484687685623514/) 
 

ภาพที่ 36 รวบรวมผลงานนักศึกษาผ่าน Google Drive  

 
(ท่ีมา: https://drive.google.com/drive/folders/1LvwMatr5RfwjSMUWocr08Kp1FBN7prz2) 

 
 
 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 
รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 45/59   หน้า 

https://www.facebook.com/groups/484687685623514/
https://drive.google.com/drive/folders/1LvwMatr5RfwjSMUWocr08Kp1FBN7prz2
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ภาพที่ 37 หนังสืออนุเคราะห์ใช้สถานที่ในการจัดโครงการ  

 
     (ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2562) 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 
รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 46/59  หน้า 
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ภาพที่ 38  หนังสืออนุเคราะห์ตัดโอนเงินค่าวัสดุโครงการน าเสนอและประกวดผลงาน 

    สหกิจศึกษาอาเซียน 
 

 
     (ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2563) 
 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 47/59  หน้า 
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ภาพที่ 39 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการ  

 
                                                            (ที่มา: งานหลักสูตรและสหกิจศึกษา, 2563) 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 
รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 48/59  หน้า 
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6 เอกสารอ้างอิง 

- ไม่มี  -  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 49/59  หน้า 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 50/59  หน้า 

 
7. แผนผังการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้เกี่ยวข้อง 

  นักวิชาการศึกษา 1 
 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 

 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 

 รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการ 

 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 

 รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการ 

 

 นักวิชาการศึกษา 2 

 หัวหน้างาน 
 

ร่างก าหนดการสหกิจศึกษาอาเซียน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ร่างประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
เรื่อง ทุนสนับสนุนสหกิจศึกษาใน  
กลุ่มประเทศอาเซียน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ขอบรรจุวาระการประชุม 

A 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 51/59  หน้า 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 2 

 คณะกรรมการส่งเสริมสห
กิจศึกษา
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

 นักวิชาการศึกษา 2 
 

 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 

 
 หัวหน้างาน 

 
 
 ธุรการ 

 
 
 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 

 หัวหน้างาน 

 รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการ 

 

 นักวิชาการศึกษา 2 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 

 หัวหน้างาน 
 รองผู้อ านวยการฝ่าย

วิชาการ 
 

 ธุรการ 
 ผู้อ านวยการฯ 

 
 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 

ประชุมคณะกรรมการส่งเสริม
สหกิจศึกษา

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

A 

จดบันทึกการประชุม 

สรุปมติการประชุม/บันทึกแจ้ง
คณะ 

ส่งเอกสารเสนอผู้บริหารลงนาม 

ตรวจสอบ/ลงนามหนังสือน าส่ง 

ส่งต่อให้คณะ 



108 
 

 
 

 
 
 
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 52/59   หน้า 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 

 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 
 ธุรการ 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 

 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 
 
 หัวหน้างาน 
 รองผู้อ านวยการฝ่าย

วิชาการ 
 
 
 ธุรการ 
 ผู้อ านวยการฯ 
 
 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 

B 

รวบรวมเอกสารนักศึกษาจาก
คณะ 

จัดท าประกาศมหาวิทยาลัย 
เรื่อง ทุนสนับสนุนสหกิจศึกษา
ใน กลุ่มประเทศอาเซียน พร้อม

แนบรายชื่อนักศึกษา 
 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ส่งเอกสารเสนอผู้บริหารลงนาม 

ส่งต่อให้กองกลาง 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 53/59 หน้า 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 

 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 
 
 ธุรการ 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 
 
 หัวหน้างาน 
 รองผู้อ านวยการฝ่าย

วิชาการ 
 
 
 ธุรการ 
 ผู้อ านวยการฯ 
 
 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 

 
 
 
 

B 

จัดท าเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุน
สหกิจศึกษาในกลุ่มประเทศ

อาเซียน กับนักศึกษา 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ส่งเอกสารเสนอผู้บริหารลงนาม 

ส่งต่อให้กองกลาง 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 
รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 

วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 54/59 หน้า 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 

 
 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 
 ธุรการ 

 
 
 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 
 
 
 
 หัวหน้างาน 
 รองผู้อ านวยการฝ่าย

วิชาการ 
 
 ธุรการ 
 ผู้อ านวยการฯ 
 
 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 

 
 

B 

จัดท าเรื่องขอออกหนังสือ
รับรองการได้รับเงินทุน

สนับสนุนสหกิจศึกษาในกลุ่ม
ประเทศอาเซียน 

ไม่ใช่ 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ใช่ 

ส่งเอกสารเสนอผู้บริหารลงนาม 

ส่งต่อให้กองการ
ต่างประเทศ 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 55/59  หน้า 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 

 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 
 
 ธุรการ 

 
 
 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 
 หัวหน้างาน 
 รองผู้อ านวยการฝ่าย

วิชาการ 
 
 
 ธุรการ 
 ผู้อ านวยการฯ 
 
 

 รองอธิการบดีฝ่าย
การศึกษา 

 
 

 

B 

จัดท าก าหนดการโครงการ 

ไม่ใช่ 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ใช่ 

ส่งเอกสารเสนอผู้บริหารลงนาม 

ขออนุมัติโครงการและขออนุมัติ
ใช้เงินโครงการ 

ส่งเอกสารไปยัง รองอธิการบดี
ฝ่ายการศึกษา 

A C 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 56/59   หน้า 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 

 กองคลัง 
 

 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 
 ธุรการ 

 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 
 หัวหน้างาน 
 รองผู้อ านวยการฝ่าย

วิชาการ 
 
 ธุรการ 
 ผู้อ านวยการฯ 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 

 
 

A 

จัดท าหนังสือเชิญเข้าร่วม
โครงการ 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ส่งต่อให้คณะ 

C 

ส่งเอกสารเสนอผู้บริหารลงนาม 

จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร/
คณะกรรมการฯ 

A 

ไม่ใช่ 

ใช่ 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 57/59  หน้า 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 ธุรการ 

 
 
 
 ธุรการ 
 
 
 นักวิชาการศึกษา 1 
 นักวิชาการศึกษา 2 
 
 
 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 
 นักวิชาการศึกษา 1 

 
 
 
 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 

  
 
 

 ธุรการ 
 ผู้อ านวยการฯ 

 
 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 นักศึกษา 
 เจ้าหน้าที่คณะ 
 อาจารย์ที่ปรึกษา 
 คณะกรรมการฯ 
 ผู้บริหาร 

 
 นักวิชาการศึกษา 1 

 
 

 หัวหน้างาน 
 รองผู้อ านวยการฝ่าย

วิชาการ 
 

 ธุรการ 
 ผู้อ านวยการฯ 

 
 

 
 

A 

ส่งเอกสารเสนอผู้บริหารลงนาม 

ส่งเอกสารต่อให้วิทยากร/คณะ
กรรมการฯ 

 

ด าเนินการจัดท าโครงการฯ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการ 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ส่งเอกสารเสนอผู้บริหารลงนาม 

A 
C 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 58/59  หน้า 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 
 

 กองคลัง 
 
 

 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 

 
 

  
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

 เลขานุการรองอธิการบดี
ฝ่ายการศึกษา 

 รองอธิการบดีฝ่าย
การศึกษา 

 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 

 

 นักวิชาการศึกษา 1 
 
 

 
 
 
 
 

A 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ส่งเอกสารไปยัง รองอธิการบดี
ฝ่ายการศึกษา 

C 

สรุปโครงการ 
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ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
                           อาเซียนส าหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : WI44-001 ครั้งที่จัดท า : 1 
วันที่อนุมัติใช้ : 15 พฤษภาคม 2563 จ านวน 59/59  หน้า 

 
8 ประวัติการแก้ไข 

- ไม่มี   -  
 

 

A 



บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 
5.1 ปัญหาอุปสรรค 
 คู่มือเรื่องกระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียนส าหรับนักศึกษา ได้จัดท าขึ้นจาก
การท างานในอดีตมาปรับปรุงเพ่ือให้มีแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้จัดท าได้เสนอ
ต่อคณะกรรมการส่งเสริมสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแก่น และต่อคณะซึ่งมีการน าไปใช้งานแล้ว 
แต่ยังพบปัญหาอยู่บ้างบางประการเล็กน้อย เช่น ระยะเวลาการด าเนินงานก่อนออกปฏิบัติสหกิจศึกษ
อาเซียนซึ่งส่งผลต่อข้อมูลนักศึกษาและการจัดโครงการเตรียมความพร้อมก่อนออกปฏิบัติสหกิจศึกษา
ในสถานประกอบการ ณ กลุ่มประเทศอาเซียน  และคณะมีการเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้าน          
สหกิจศึกษาอาเซียน ซึ่งยังไม่เข้าใจในกระบวนการและแนวปฏิบัติสหกิจศึกษาอาเซียน จึงท าให้การ
ด าเนินงานจากคณะเกิดความล่าช้า  
 
5.2 ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไข 
 5.2.1 ควรมีการทบทวนแนวปฏิบัติสหกิจศึกษาอาเซียนและทบทวนกระบวนการการ
ด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียนเป็นประจ าเมื่อสิ้นสุดการด าเนินงาน ในปีงบประมาณ 

5.2.2 ควรมีการจัดอบรมสัมมนาให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาอาเซียน เพ่ือสร้าง
ความรู้และความเข้าใจในแนวปฏิบัติสหกิจศึกษาอาเซียนและกระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษา
อาเซียน เพ่ือสามารถปฏิบัติและสื่อสารให้กับนักศึกษาได้อย่างถูกต้อง 

5.2.3 ควรมีโครงการแนะน าสหกิจศึกษาอาเซียนแก่นักศึกษาที่มีความสนใจออกปฏิบัติสหกิจ
ศึกษาอาเซียน ณ สถานประกอบการในกลุ่มประเทศอาเซียน เพ่ือความรู้และความเข้าใจให้แก่
นักศึกษาในแนวปฏิบัติและกระบวนการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียน 
 5.2.3 ควรมีการเผยแพร่กระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียน ในหลายช่องทาง 
เช่น ผ่านทางหนังสือเวียนให้คณะ ผ่านช่องทางออนไลน์ อันได้แก่ Facebook Page สหกิจศึกษา
อาเซียน มหาวิทยาลัยขอนแก่น และผ่านทางอีเมลนักศึกษา 
 5.2.4 ควรมีการศึกษาผลของการใช้คู่มือกระบวนการการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียน 
และศึกษาแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องใหม่ ๆ ด้านการด าเนินงานสหกิจศึกษาอาเซียน เพ่ือน ามาปรับปรุง
คู่มือการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อการปฏิบัติงานรุ่นหลัง              
ผู้ที่สนใจและองค์กรยิ่งขึ้น 



บรรณานุกรม 

 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น. (2555, พฤษภาคม 15) ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น เรื่อง  
         หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
_________________. (2562, กรกฎาคม 23)  ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น เรื่อง ทุน 
         สนับสนุนสหกิจศึกษาในกลุ่มประเทศอาเซียน ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2562 ประจ าปีงบประมาณ 2562 
วิจิตร ศรีสอ้านและคณะ. (2552). ประมวลสาระชุดฝึกอบรม สหกิจศึกษา. พิมพ์ครั้งที่ 3. กรุงเทพฯ :    
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1.ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 791/2555) เรื่อง หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารจัดการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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2.ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับท่ี 1968/2562) เรื่อง ทุนสนับสนุนสหกิจศึกษาในกลุ่ม
ประเทศอาเซียน ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยขอนแก่น ภาคการศึกษาต้น             
ปีการศึกษา 2562 ประจ าปีงบประมาณ 2563 
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3.ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับท่ี1880/2559) เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการ

ด าเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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