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บทที่ 1  
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ   
  การฝึกงาน (Internship) เป็นการเสริมทักษะและประสบการณ์ให้พร้อมส าหรับการท างาน 
ทั้งในระหว่างการศึกษาและภายหลังการศึกษา โดยนักศึกษาจะได้น าความรู้จากภาคทฤษฎีที่ศึกษา 
ไปสู่การฝึกการปฏิบัติในระยะเวลาที่ก าหนด ความรู้และประสบการณ์ที่ได้จะช่วยให้นักศึกษาเห็น
ภาพ ที่แท้จริงในการท างาน ซึ่งจะช่วยให้นักศึกษาเข้าใจความต้องการที่แท้จริงในการท างานทั้งจาก
ตนเอง และบริษัทที่เป็นนายจ้าง ความส าคัญของการฝึกงานมีความตระหนักถึงภาระหน้าที่
รับผิดชอบต่อตนเอง สาขาวิชาชีพ และสถาบันฯ การฝึกงานเป็นการเพ่ิมทักษะความรู้ที่จ าเป็นก่อน
การท างานจริง  ฝึกระเบียบวินัยความ รับผิดชอบ ต่อหน้าที่และสามารถปฏิบัติงานตามที่ ได้รับ
มอบหมายฝึกงานร่วมกับผู้อ่ืน และสังคมการท างาน  
   กระบวนการและขั้นตอนการฝึกงาน ต้องอาศัยความร่วมมือระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
อาจารย์ประจ าวิชา นักศึกษาและสถานประกอบการ ซึ่งการด าเนินงานฝึกงานจะมีผู้รับผิดชอบในแต่
ละกระบวนการ ตั้งแต่เริ่มกระบวนการจนสิ้นสุดการปฏิบัติงานฝึกงาน ดังนั้นผู้รับผิดชอบในแต่ละ
กระบวนการต้องเข้าใจในกระบวนการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จึงจะสามารถด าเนินงานสหกิจได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
   จากความเป็นมาข้างต้น ผู้เขียนในฐานะผู้ปฏิบัติงานก าหนดจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการฝึกงาน 
เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด ขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสนผู้ปฏิบัติงาน บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างาน
แทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

1.2 วตัถุประสงค์  
1.2.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานฝึกงาน คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
1.2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1.3.1 เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานฝึกงาน คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 1.3.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ  
 ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติ งานนี้  มี เนื้ อหาครอบคลุมการด า เนินงาน ฝึกงาน คณะ
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ตั้งแต่ 
กระบวนการก่อนปฏิบัติงานฝึกงาน ระหว่างการปฏิบัติงานฝึกงาน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานฝึกงาน
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และข้อพึงระวังต่างๆ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานฝึกงาน คณะวิศวกรรมศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง   
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากดัความ 
  อธิกำรบดี หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
  คณะ หมายความว่า คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
  คณบดี หมายความว่า คณบดีของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

   บุคลำกร หมายความว่า ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างชั่วคราว ที่สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี   
  สถำนประกอบกำร หมำยถึง หน่วยงานภาครัฐหรือภาคเอกชนที่เข้าร่วมกับมหาวิทยาลัยใน
ด้านการฝึกงาน  
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บทที่ 2 
บทบำทหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

  ในการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน ผู้เขียนได้แสดงรายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบและ ลักษณะ
งานที่ปฏิบัติของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และแสดงโครงสร้างการบริหารจัดการคณะ
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง  

2.1 บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของ นางสาวมะลิวัลย์  หนูเซ่ง ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ซึ่งสังกัดอยู่ในงานวิชาการและวิจัย ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และ
เทคโนโลยี มีภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังต่อไปนี้ 
  2.1.1 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
        1) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนวิจัยและฝึกอบรม 
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้น าเอาระบบสารสนเทศมาใช้ในการ
จัดเก็บฐานข้อมูลงานวิจัยให้ทุกหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยฯ ได้ปฏิบัติการจัดเก็บฐานข้อมูล
งานวิจัยด้วยระบบสารสนเทศงานวิจัย (RISS RMUTSV) ซึ่งสามารถจัดเก็บไฟล์เอกสารรายละเอียด
ข้อมูลงานวิจัยต่างๆ เกี่ยวกับงานวิจัย ได้อย่างเป็นระบบ หมวดหมู่ สามารถเรียกใช้ข้อมูลได้อย่าง
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ โดยด าเนินงานการภายใต้ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
พ.ศ. 2552 ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย และระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัยว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 
   1.1) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการวิจัยให้เป็นไปตามขั้นตอนการ
ด าเนินงานโครงการวิจัยของหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้องเป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ 
และประกาศต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เช่น ขั้นตอนการเบิกจ่ายงานวิจัยงวด
ที่ 2 จะต้องส่งหลักฐานการจ่ายเงินที่ได้รับในงวดที่ 1 พร้อมกับส่งรายงานความก้าวหน้าของ
โครงการวิจัยที่ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการวิจัย ซึ่งขั้นตอนต่างๆ
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องใช้ความช านาญ และความยุ่งยากซับซ้อนในการด าเนินการส่วนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสนับสนุนให้นักวิจัยสามารถเบิกจ่ายเงินได้ตามระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ 
   1.2) ด าเนินงานการประชุมเรื่องที่เก่ียวกับการขอรับการสนับสนุนทุนให้บุคลากรไป
น าเสนองานวิจัยในประเทศ และขอรับการสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยใน
วารสารวิชาการ และการจัดการประชุมอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

       - จัดท าหนังสือบันทึก แก้ไข ก าหนดการนัดหมายการประชุม ตามท่ีได้รับเรื่อง
นัดหมายและติดต่อประสานงานกับผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมทั้งแจ้งเตือนผ่านระบบ Line Application 
และ Facebook Messenger ก่อนถึงก าหนดการ 1 วัน เพ่ือแจ้งเตือนก าหนดการที่ถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน 
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       - จัดท าระเบียบวาระการประชุมผลิตเอกสารวาระการประชุม  เข้าร่วมการ
ประชุม จดบันทึกการประชุมวิเคราะห์ข้อมูล จัดท ารายงานการประชุมวิเคราะห์ข้อมูล จัดท ารายงาน
การประชุมเพ่ือให้มีความครบถ้วน เกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

       - จัดท าเอกสารเสนอประธานคณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัยหน่วยงาน พิจารณาอนุมัติ พร้อมทั้งตรวจสอบก ากับ ติดตาม การขออนุมัติการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายให้อยู่ภายใต้ระเบียบกระทรวงการคลัง 
   1.3) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานวิจัย 
เพ่ือให้งานบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ 
        2) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนทะเบียนและวัดผล 
   2.1) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ค าร้องต่างๆ ของนักศึกษาก่อนเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา พร้อมทั้งแนะน าวิธีการด าเนินการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นทั้งในส่วนของอาจารย์และ
นักศึกษา ติดตามการด าเนินงานกระบวนการต่างๆ ของการยื่นค าร้องต่างๆ จนสิ้นสุดกระบวนการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานส าเร็จตามระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ ที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนดไว้ซึ่งค าร้อง
ต่างๆ นักศึกษาสามารถเข้าใช้งานได้ 2 รูปแบบ คือ ดาวน์โหลดจากหน้าเว็ปไซต์ของงานบริหาร
วิชาการและวิจัย หรือนักศึกษาสามารถกรอกข้อมูลได้ทางระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษาได้        
เพ่ือลดขั้นตอนการด าเนินการให้กับนักศึกษา 
   2.2) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ เอกสารต่างๆ ที่ต้องด าเนินการจัดส่งให้กับงาน
บริหารวิชาการและวิจัย ประจ าภาคการศึกษา เช่น รายวิชาเปิดสอน ภาระงานสอน แผนการเรียน
ตลอดหลักสูตร เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้เกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุดและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.3) ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณา กระบวนการปฏิบัติงานทะเบียนและวัดผล เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน และเกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติสูงสุด 
 
        3) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนบริกำรวิชำกำร 
   3.1) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินโครงการบริการแบบให้เปล่า และ
โครงการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ให้เป็นไปตามขั้นตอนการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือให้
การด าเนินการถูกต้องเป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย เช่น ขั้นตอนการด าเนินโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ซึ่งต้อง
ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการทาง
วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2566 ซึ่งข้ันตอนต่างๆ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องใช้ความช านาญ และความ
ยุ่งยากซับซ้อนในการด าเนินการส่วนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินงานด้านการบริการ
ทางวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพสูงสุด ถูกต้องตามข้อบังคับ ระเบียบ และ
ประกาศต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยก าหนดไว้ 
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   3.2) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการก าหนดแผนงาน เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการ
จัดการศึกษาหาวิธีการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในด าเนินงานด้าน
บริการวิชาการ 
   3.3) ศึกษา วางแผน รายละเอียด กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และประกาศ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงาน หรือแก้ไขปัญหาในงาน ที่มีความยุ่งยากในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
มีความถูกต้อง แม่นย า และมีประสิทธิภาพ ตลอดจนการสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร และการ
ปฏิบัติงานที่บรรลุเป้าหมาย 
   3.4) ศึกษา ค้นคว้า เพ่ือจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
เผยแพร่ผลงานด้านการด าเนินโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ เพ่ือก าหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงานบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ให้เป็นไปตามมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
        4) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนธุรกำรงำนวิชำกำรและวิจัย 
   4.1) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ รับ-ส่งหนังสือภายในงานวิชาการและวิจัย  ที่ได้รับ
จากงานสารบรรณภายในคณะฯ ที่ได้ผ่านการด าเนินการด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์       
(e-Document) เป็นที่เรียบร้อยแล้วตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือรับทุกชนิด วิเคราะห์จ าแนก
หนังสือตามลักษณะงาน จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน และติดตาม ตรวจสอบเอกสารหนังสือส่งก่อน
ด าเนินการจัดส่งไปยังงานสารบรรณคณะฯ เพ่ือให้การรับ-ส่งหนังสือเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
   4.2) ตรวจสอบ ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก ค าสั่ง 
ประกาศ รวมถึงการจัดส่งหนังสือราชการทุกประเภทไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกด้วยการใช้
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งใช้ระบบ Line Application และ 
Facebook Messenger เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการรับ-ส่งหนังสือ ท าให้ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
และมีความคล่องตัวในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
   4.3) ศึกษารวบรวมข้อมูลในการน าเทคโนโลยีมาใช้ในงานการจัดเก็บเอกสารและ
แยกหมวดหมู่ ให้มีความทันสมัยและเหมาะสมกับงาน เช่น การใช้โปรแกรม Google Drive มาใช้ใน
การจัดเก็บเอกสารเพ่ือป้องกันการสูญหายของข้อมูล กรณีเครื่องคอมพิวเตอร์มีปัญหาหรือกรณีไม่อยู่
ในส านักงานก็สามารถเรียกใช้ข้อมูลได้ โดยแยกจัดเก็บตามลักษณะของงานจ าแนกตามภารกิจงาน
ของหน่วยงาน 
        5) ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
   5.1) ร่วมวางแผน และติดตามงานตามภารกิจงานของหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถ
บริหารราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
   5.2) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการ
บริหารงานทั่วไป จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบและเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านการบริหารงานทั่วไป เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
   5.3) ควบคุม ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินงานโครงการต่างๆ เช่น โครงการ
ประเมินงานวิจัยรอบ 6 เดือน โครงการบริการวิชาการ  และโครงการอ่ืนๆ ที่อยู่ภายใต้ความ
รับผิดชอบของงานวิชาการและวิจัย วิเคราะห์ข้อมูลการเขียนโครงการ เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ
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และวิจัย พิจารณาเพ่ือบรรจุโครงการลงในแผนปฏิบัติงานประจ าคณะ รวมถึงการร่วมวางแผนการ  
จัดโครงการ รวบรวม ตรวจสอบโครงการที่อยู่ภายใต้ความรับผิดชอบของงานวิชาการและวิจัย         
เพ่ือเสนอไปยังคณบดี และเสนอต่อมหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติโครงการทั้งหมด และต้องก ากับ ติดตาม 
การด าเนินโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ ซึ่งขั้นตอนต่างๆ มีความยุ่งยากต้องใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบ วิเคราะห์ หาวิธีแก้ไขปัญหา เพ่ือให้โครงการมีความถูกต้อง 
สามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.1.2 ด้ำนกำรวำงแผน 
        วางแผนการด าเนินงานและปฏิบัติงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป็นและผลสัมฤทธิ์ที่วางไว้ ดังนี้ 
        1) ร่วมก าหนดแผนงานของหน่วยงาน วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
        2) ร่วมวิเคราะห์ปัญหา รวบรวมข้อมูล ข้อเสนอแนะ โดยน าผลการด าเนินงาน 
ข้อผิดพลาด ข้อเสนอแนะจากการด าเนินงานเพ่ือวางแผนปรับปรุง ขั้นตอนการด าเนินงานให้เป็นไป
ตามข้อบังคับ ระเบียบ หลักเกณฑ์และประกาศ ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
        3) ร่วมวางแผน วิเคราะห์ ออกแบบ การจัดท าฐานข้อมูล การด าเนินงาน แผนปฏิบัติ
งาน ของงานที่อยู่ความรับผิดชอบในความรับผิดชอบ 
        4) ด าเนินการวางแผนการด าเนินงานต่างๆ เช่น การด าเนินโครงการบริการทางวิชาการ
ที่ก่อให้เกิดรายได้ การยื่นขอส าเร็จการศึกษา เป็นต้น 
 2.1.3 ด้ำนกำรประสำนงำน 
        ประสานงานการท างานร่วมกันกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก                      
ให้ค าแนะน า ปรึกษา พร้อมติดตาม ควบคุม และตรวจสอบความถูกต้องของการด าเนินงาน ดังนี้ 
        1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น
แก่ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
        2) ประสานงานการท างานระหว่างบุคลากรภายในหน่วยงานกับหน่วยงานภายนอก 
เพ่ือให้ทราบข้อมูลรายละเอียดในงานให้มีความชัดเจนยิ่งขึ้น 
        3) ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับขั้นตอน แนวปฏิบัติแนวทางการ
ด าเนินงาน พิจารณาแก้ไขปัญหาให้ทันท่วงที แก่เพ่ือนร่วมงานและนักศึกษาทั้งภายใน และภายนอก
คณะฯ ในกรณีที่เกิดปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานและการด าเนินงาน โดยศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์
ข้อมูล ภายใต้ระเบียบ และประกาศต่างๆ ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 2.1.4 ด้ำนกำรบริกำร 
        บริการให้ค าปรึกษา ข้อคิดเห็น ช่วยเหลือ แนะน า ชี้แจง อ านวยความสะดวก 
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารผ่านสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ และคู่มือการให้บริการ ถ่ายทอดความรู้ในการ
ปฏิบัติงานให้แก่นักศึกษาและเพ่ือนร่วมงาน เกี่ยวกับงานต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
        1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะทางด้านการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับ
ภาระงานและภารกิจของหน่วยงาน ให้แก่เพ่ือนร่วมงาน นักศึกษาผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก
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หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจและ
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง บรรลุตามเป้าหมายของหน่วยงาน 
        2) จัดเก็บข้อมูลงานที่รับผิดชอบในรูปแบบฐานข้อมูล และจัดท าเอกสารวิชาการ และ
สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการข้อมูล ให้ความรู้ ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

โดยในภาระงานหลายอย่างที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ผู้ปฏิบัติงานได้น า
ภาระงานด้านการปฏิบัติการเกี่ยวกับงานบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ มาจัดท า “คู่มือ
ปฏิบัติงำนฝึกงำน คณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 
วิทยำเขตตรัง” 

2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
  2.2.1 ขอบข่ำยภำระงำนของส ำนักงำนคณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี 
          1) งานบริหารและวางแผน ประกอบด้วยภาระงานหลักดังนี้ 
  1.1) งานสารบรรณ 
  1.2) งานบริหารงานบุคคล 
  1.3) งานการเงินและบัญชี 
   1.4) งานพัสดุ 
   1.5) งานนโยบายและแผน 
   1.6) งานประชาสัมพันธ์ 
   1.7) งานสารสนเทศ 
   1.8) งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
          2) งานวิชาการและวิจัย ประกอบด้วยภาระงานหลักดังนี้ 
   2.1) งานหลักสูตร 
   2.2) งานทะเบียนและวัดผล 
   2.3) งานวิจัยและพัฒนา 
   2.4) งานวิเทศสัมพันธ์ 
   2.5) งานบริการวิชาการ 
   2.6) งานฝึกงานและสหกิจศึกษา 
   2.7) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
   2.8) งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
          3) งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ประกอบด้วยภาระงานหลักดังนี้ 
   3.1) งานกิจกรรมนักศึกษา 
   3.2) งานแนะแนว/ให้ค าปรึกษา 
   3.3) งานวินัยและพัฒนานักศึกษา 
   3.4) งานอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 
   3.5) งานกีฬาและนันทนาการ 
   3.6) งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
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   3.7) งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.2.2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนวิชำกำรและวิจัย  
         งานวิชาการและวิจัย มีภาระงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการเรียนการสอน การวิจัย และการบริการ
อ่ืนๆ ที่มีผลต่อการจัดการเรียนการสอน การวิจัย ให้ได้ผลดีมีประสิทธิภาพสูงสุด ซึ่งสามารถสรุปได้ ดังนี้ 
           1) งำนหลักสูตร มีภำระงำน ดังนี้ 
   1.1) จัดเตรียมเอกสารขอเปิดรายวิชา ภาระงานสอน แผนการเรียนตลอด
หลักสูตร ประจ าภาคการศึกษา 
   1.2) จัดเตรียมเอกสารตามกระบวนการขอเปิดหลักสูตรใหม่ และการขอปรับปรุง
หลักสูตรและขอปิดหลักสูตรของทุกหลักสูตรที่เปิดการเรียนการสอนของคณะวิศวกรรมศาสตร์และ
เทคโนโลยี 
   1.3) จัดท าเอกสารเสนอวาระการประชุมสภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
ราชมงคลศรีวิชัย 
          2) งำนทะเบียนและวัดผล  มีภำระหน้ำที่ ดังนี้ 
  2.1) จัดท าแผนปฏิบัติงานของงานวิชาการและวิจัย 
  2.2) ตรวจสอบหนังสือเข้า-ออก ที่เข้ามายังงานวิชาการและวิจัย 
  2.3) แจกจ่ายหนังสือจากงานวิชาการไปยังสาขาต่างๆ และผู้ที่เก่ียวข้อง 
 2.4) จัดท าหนังสือโต้ตอบที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการท้ังภายนอกและภายใน 
 2.5) จัดท าค าสั่งต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการและวิจัย 
  2.6) ด าเนินการตามกระบวนการขอเปิดหลักสูตร การปรับปรุงหลักสูตรรวมทั้ง
การปิดหลักสูตร 
   2.7) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเปิดรายวิชา ภาระงานสอน และแผนการเรียน
ตลอดหลักสูตร 
   2.8) ด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่างๆ ของนักศึกษา 
  - การแก้ไขระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ 
  - การเพ่ิม เปลี่ยน และถอนรายวิชา 
  - การลงทะเบียนเรียนซ้ าหรือเรียนแทน 
  - การเทียบโอนรายวิชา 
  - การรักษาสภาพนักศึกษา 
  - การลาพักการศึกษา 
  - การโอนย้ายข้ามสถาบัน/การย้ายหลักสูตรสาขาวิชาต่างคณะฯ/ย้าย
สาขาวิชา 
  - การลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
  - การขอส าเร็จการศึกษา 
   2.9) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาในแต่ละภาค
การศึกษา  
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   2.10) ด าเนินการตรวจสอบการส่งปัญหาพิเศษ/โครงงานของนักศึกษา 
  2.11) ด าเนินการและประสานงานกับหน่วยทะเบียนทั้งในเรื่องนักศึกษาและ
อาจารย์   
   2.12) ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งรายละเอียดของรายวิชา/รายละเอียดของการ
ฝึกงาน การปฏิบัติงาน และประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.3,4) และรายงานผลรายละเอียดของ
รายวิชา/รายงานผลรายละเอียดของการฝึกงาน การปฏิบัติงาน และประสบการณ์ภาคสนาม         
(มคอ.5,6 )  
   2.13) ด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอเอกสารเข้าสภาวิชาการมหาวิทยาลัยฯ 
   2.14) ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการเข้าที่ประชุม
ผู้บริหาร คณะกรรมการประจ าของหน่วยงาน 
   2.15) ประชาสัมพันธ์ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน 
   2.16) ด าเนินการเกี่ยวกับการด าเนินการจัดโครงการของงานวิชาการฯ  
   2.17) ด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารการจ้างอาจารย์พิเศษ 
   2.18) ด าเนินการเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพตามตัวบ่งชี้   
   2.19) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ทีได้รับมอบหมาย 
         3) งำนวิจัยและฝึกอบรม มีภำระหน้ำที่ ดังนี้ 
   3.1) จัดท าหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับงานวิจัย 
   3.2) แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณต่างๆ 
   3.3) ท าสัญญาโครงการวิจัยของงบประมาณต่างๆ 
   3.4) ส่งโครงการวิจัยเพื่อเบิกจ่ายกับหน่วยเบิกจ่าย 
   3.5) ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายแต่ละงวดของโครงการวิจัย 
   3.6) จัดเตรียมเอกสารประเมินผลโครงการวิจัยรอบ 6 เดือน 
   3.7) ด าเนินการประเมินผลโครงการวิจัย 
   3.8) ติดตามการด าเนินโครงการวิจัยเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
   3.9) แจ้งก าหนดการขยายเวลาโครงการวิจัย 
   3.10) จัดท าหนังสือขอขยายเวลาส่งการเงินวิทยาเขตตรัง 
   3.11) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานวิจัย 
   3.12) รวบรวมและจัดข้อมูลเกี่ยวกับโครงการวิจัย 
   3.13) จัดท าวาระการประชุมและเตรียมเอกสารการประชุมขอใช้เงินบริหาร
งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของหน่วยงาน 
   3.14) ด าเนินการเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพตามตัวบ่งชี้ (ด้านงานวิจัย) 
   3.15) กรอกข้อมูลรายละเอียดโครงการวิจัยในระบบ NRIIS และระบบ DRMS 
พร้อมแนบเอกสารต่างๆ ในระบบ 
   3.16) กรอกข้อมูลรายละเอียดโครงการวิจัยในระบบ RISS พร้อมแนบเอกสาร
ต่างๆ ในระบบ 
   3.17) กรอกข้อมูลเกี่ยวกับงานวิจัยตามแบบฟอร์มต่างๆ จาก สกอ. 
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   3.18)  จัดท าเอกสารและกระบวนการต่างๆ ในการขอรับทุนสนับสนุน
งบประมาณในการน าเสนอผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ในประเทศ 
  4) งำนวิเทศสัมพันธ์ มีภำระหน้ำที่ ดังนี้ 
    4.1) ประสานงานเกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์กับมหาวิทยาลัยฯ 
    4.2) ประชาสัมพันธ์ทุนแก่บุคลากรและนักศึกษา 
         5) งำนบริกำรวิชำกำร มีภำระหน้ำที่ ดังนี้ 
   5.1) ด าเนินงาน ก ากับติดตาม และรายงานผลการด าเนินโครงการบริการวิชาการ 
ที่ก่อให้เกิดรายได้ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการวิชาการ   
ที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2566 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   5.1.1) ก ากับ ติดตาม ขั้นตอนการเสนอโครงการบริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ของหัวหน้าโครงการให้เป็นไปตามกระบวนการ 
  - จัดท ำแบบเสนอขออนุมัติโครงกำร 
  - จัดท ำบันทึกข้อควำมขอส่งแบบเสนอขออนุมัติโครงกำร 
  - เสนอแบบขออนุมัติโครงกำร 
   5.1.2) ด าเนินการจัดการประชุมเพ่ือพิจารณาการขออนุมัติโครงการบริการ
ทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
  - ตรวจสอบเอกสารแบบเสนอขออนุมัติโครงการ 
  - นัดหมายคณะกรรมการ 
  - จัดท าหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม 
  - ด าเนินการประชุมเพ่ือพิจารณาการขออนุมัติโครงการบริการทาง
วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
  - จัดท าเอกสารแจ้งมติที่ประชุมและแจ้งผลการพิจารณาโครงการ 
   5.1.3) ก ากับ ติดตาม ขั้นตอนการด าเนินโครงการบริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ของหัวหน้าโครงการให้เป็นไปตามกระบวนการ 
  - จัดท ำหนังสือขออนุมัติด ำเนินโครงกำรบริกำรทำงวิชำกำรที่
ก่อให้เกิดรายได้ 
  - จัดท าเอกสารขออนุมัติด าเนินโครงการและยืมเงินในระบบยืม-คืน
เงินทดรองจ่าย เพ่ือเบิกจ่ายเงินในการด าเนินโครงการ 
  - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการบริการทาง
วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
  - ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการบริการทาง
วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
  - รายงานผลการรายงานผลการด าเนินโครงการบริการทางวิชาการ
ที่ก่อให้เกิดรายได้ 
   5.1.4) ด าเนินการจัดเตรียมการประชุมเพ่ือรับทราบผลการด าเนิน
โครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
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  - ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณา 
  - นัดหมายคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
ระดับหน่วยงาน 
  - จัดท าหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม 
  - ด าเนินการประชุมเพ่ือพิจารณาการขออนุมัติโครงการบริการ ทาง
วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
  - รายงานผลการด าเนินโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได ้ไปยังคณะกรรมการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ ระดับมหาวิทยาลัย 
  5.2) ด าเนินการติดต่อประสานงานเกี่ยวกับโครงการบริการวิชาการทั้งภายใน
คณะฯ และหน่วยบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยฯ 
  5.3) รวบรวมแบบเสนอโครงการบริการวิชาการเพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย 
  5.4) ด าเนินการติดต่อประสานงานเกี่ยวโครงการบริการวิชาการที่จะด าเนินการใน
แต่ละครั้ง 
  5.5) จัดท าหนังสือที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการ เช่น ค าสั่ง หนังสือเชิญ
วิทยากร เป็นต้น 
  5.6) จัดท าหนังสือโต้ตอบที่เก่ียวข้องกับการงานบริการวิชาการ 
        6) งำนฝึกงำนและสหกิจศึกษำ มีภำระหน้ำที่ ดังนี้ 
   6.1) จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ หนังสือส่งตัว และหนังสืออ่ืนๆ  
   6.2) จัดท าฐานข้อมูลและบันทึกสถานที่ฝึกงาน 
   6.3) จัดเตรียมเอกสารส าหรับการออกฝึกงานของนักศึกษา 
   6.4) ติดตามประสานงานระหว่างนักศึกษาและสถานประกอบการ 
   6.5) จัดปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
   6.6) จัดสายการนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
   6.7) จัดเก็บข้อมูลของนักศึกษาฝึกงาน เช่น ผลคะแนนประเมินจากสถาน
ประกอบการ 
   6.8) จัดท าฐานข้อมูลและบันทึกสถานที่ฝึกงาน 
   6.9) จัดท าหนังสือโต้ตอบที่เก่ียวข้องกับการฝึกงาน 
   6.10) ให้ค าปรึกษาและค าแนะน าแก่นักศึกษา อาจารย์  สถานประกอบการ
ภายนอก โดยมีการให้ค าปรึกษาผ่านหลายช่องทาง เช่น โทรศัพท์ อีเมล์ ไลน์ เฟสบุ๊ค 
   6.11) ประชุมและบันทึกประชุมคณะกรรมการบริหารงานสหกิจศึกษ 
   6.12) จัดโครงการอบรมเตรียมความพร้อมก่อนออกปฏิบัติสหกิจศึกษ 
   6.13) วิเคราะห์จัดท าปฏิทินการด าเนินงานสหกิจศึกษาของคณะ ให้หลักสูตร 
นักศึกษา และผู้เกี่ยวข้องทราบและถือเป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 
   6.14) จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษา พร้อม
แนบแบบตอบรับ หากเกินก าหนด 2 สัปดาห์ จะแจ้งให้นักศึกษาหาสถานประกอบการใหม่และจัดท า
หนังสือขอความอนุเคราะห์ให้จนกว่านักศึกษาจะได้รับการตอบรับ 
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   6.15) ตรวจสอบสถานการณ์ตอบรับนักศึกษาหากเกินก าหนด 2 สัปดาห์ จะแจ้ง
ให้นักศึกษาเปลี่ยนสถานประกอบการใหม่และจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้จนกว่านักศึกษา
จะได้รับการตอบรับ 
   6.16) จัดท าหนังสือส่งตัวพร้อมแนบแบบรายงานตัวเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษาเพ่ือให้
สถานประกอบการตอบกลับการเข้ารายงานตัวของนักศึกษา 
   6.17) จัดท าหนังสือขอนิเทศงาน เอกสารประกอบการนิเทศงานส าหรับอาจารย์
และนักศึกษา 
   6.18) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผู้ประเมิน เพ่ือส่งลิงค์แบบประเมิน
ออนไลน์ไปยังอีเมล์ ผู้ประเมิน และติดตามสถานการประเมินของนักศึกษาแต่ละคนและประสานงาน
สถานประกอบการเพ่ือแจ้งให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการประเมินนักศึกษา 
   6.19) จัดท าหนังสือขอบคุณ ให้กับสถานประกอบการหลังจากที่นักศึกษาปฏิบัติ 
สหกิจศึกษาเสร็จ 
   6.20) ให้ข้อมูลและค าปรึกษาเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาสหกิจ
ศึกษาหรือการด าเนินงานสหกิจศึกษาให้นักศึกษาที่สนใจจะออกปฏิบัติสหกิจศึกษา 
   6.21) จัดท าเอกสารประกอบการตอบตัวชี้วัดประกันคุณภาพการศึกษา 
         7) งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ มีภำระหน้ำที่ ดังนี้ 
   7.1) จัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานประกันคุณภาพ  
   7.2) จัดเตรียมเอกสาร และหลักฐานงานประกันคุณภาพ รวมทั้งงานจัดการ
ความรู้ โดยงานวิชาการและวิจัยจะรับผิดชอบในส่วนขององค์ประกอบ ดังนี้ 
    องค์ประกอบที่ 1 การก ากับมาตรฐาน  
    องค์ประกอบที่ 2 บัณฑิต 
    องค์ประกอบที่ 3 นักศึกษา 
    องค์ประกอบที่ 5 หลักสูตร การเรียนการอสน การประเมินผู้เรียน 
         8) งำนทรัพย์สินทำงปัญญำ มีภำระหน้ำที่ ดังนี้ 
   8.1) จัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ  ที่เก่ียวข้องกับงานทรัพย์สินทางปัญญา  
   8.2) ตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับทรัพย์สินทางปัญญาก่อนการส่งเอกสารไปยัง
มหาวิทยาลัย  
2.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร คณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ได้จัดตั้งขึ้นตามนโยบายของรัฐ     
โดยสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ด าเนินการจัดตั้งสถาบันการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นในจังหวัดตรัง 
เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2533 โดยมีโครงสร้างการจัดตั้งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการ
ประมง บนเนื้อที่ทั้งหมด 1,750 ไร่ อันอุดมสมบูรณ์ไปด้วยป่าชายเลนและนิเวศชายฝั่ งทะเลบริเวณ
เขตป่าสงวนแห่งชาติปากคลองกะลาเส และปากคลองไม้ตาย ต าบลไม้ฝาด อ าเภอสิเกา จังหวัดตรัง 
ต่อมาในวันที่ 18 มกราคม 2548 ได้มีการประกาศพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
จัดตั้งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ทั้ง 9 แห่ง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี วิชัย ซึ่งเกิด
จาการรวมคณะและวิทยาเขตของสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลในกลุ่มภาคใต้ 5 หน่วยงานเข้าด้วยกัน                
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จึงเปลี่ยนฐานะมาเป็นวิทยาเขตตรัง ภายใต้การดูแลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย             
ซึ่งปัจจุบันประกอบด้วยหน่วยงานย่อย ได้แก่ ส านักงานวิทยาเขตตรัง คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีการประมง วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบัน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม และคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 

คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีลักษณะ   
การบริหารและสายบังคับบัญชาตามโครงสร้างการบริการจัดการ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี พ.ศ. 2560 โดยมีคณบดี   
เป็นผู้บริหารงาน  มีรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  รองคณบดีบริหารและวางแผน  รองคณบดีฝ่าย
พัฒนานักศึกษา  และหัวหน้าส านักงานคณบดี โดยมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ และการแบ่งส่วนงานภายในเป็น
งานและสาขาวิชา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ประกาศ ณ วันที่ 30 มกราคม                 
พ.ศ. 2563  โดยมีการแบ่งส่วนงานภายในเป็นสาขาวิชา จ านวน 2 สาขา ได้แก่ 1) สาขาวิศวกรรม 
และ 2) สาขาเทคโนโลยีวิศวกรรม และมีการแบ่งงานภายในเป็นงาน ออกเป็น 3 งาน ได้แก่                    
1) งานวิชาการและวิจัย 2) งานบริหารและวางแผน และ 3) งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
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 2.3.1 โครงสร้ำงหน่วยงำน (Organization chart) มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล ศรีวิชัย 
วิทยำเขตตรัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรี
วิชัย 

วิทยำเขตตรัง 

 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรี
วิชัย 

ส านักงานวิทยาเขตตรัง 

 

สถาบัน
ทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีการประมง 

 

วิทยาลัยการโรงแรมและ
การท่องเที่ยว 

 

คณะวิศวกรรมศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

 
ภำพที่ 2.1 โครงสร้างหน่วยงาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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 2.3.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง 

 
ภำพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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 2.3.3 โครงสร้ำงหน่วยงำนของคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง 

 
ภำพที่ 2.3 โครงสร้างหน่วยงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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 2.3.4 โครงสร้ำงหน่วยงำนของส ำนักงำนคณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี        
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง 

         ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ และเทคโนโลยี  เป็น ส่ วนงานใน                 
คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย
คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี พ.ศ. 2560 มีหัวหน้าส านักงานคณบดี เป็นผู้รับผิดชอบ ภายใต้
การก ากับดูแลของรองคณบดีและคณบดี ส านักงานคณบดี โดยมีภารกิจสนับสนุนการด าเนินงานด้าน
การบริหารจัดการทั้งในส่วนการเรียนการสอนและงานสนับสนุน มีบทบาทหน้าที่การด าเนินการด้าน
งานธุรการ และอ านวยการด้านการจัดการศึกษา เป็นฐานข้อมูลด้านการบริหาร การติดต่อ
ประสานงาน  รวมทั้งอ านวยการงานบริการอ่ืนๆ เพ่ือให้ภารกิจของคณะวิศวกรรมศาสตร์และ
เทคโนโลยี เป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  และมีโครงสร้างการแบ่งส่วนงาน
ภายใน  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ และการ
แบ่งส่วนงานภายในเป็นงานและสาขาวิชา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ประกาศ        
ณ วันที่ 30 มกราคม พ.ศ. 2563 ดังต่อไปนี้     

1. งานบริหารและวางแผน  
2. งานวิชาการและวิจัย  
3. งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์  
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ภำพที่ 2.4 โครงสร้างหน่วยงานของส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

โครงสร้ำงหน่วยงำนของส ำนักงำนคณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี  

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง 
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 2.3.5 โครงสร้ำงกำรบริหำรของส ำนักงำนคณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง 
         โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ไม่มีหัวหน้าส านักงานคณบดี เนื่องจากมิได้
รับการมอบหมายให้ก ากับดูแล และไม่มีผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้างาน จ านวน 3 งาน แต่ได้มีการ
มอบหมายให้รองคณบดีฝ่ายก ากับดูแล และมีผู้บังคับบัญชา จ านวน 3 ฝ่าย ประกอบด้วย 
         1) รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน โดยมี ผู้ช่วยศาสตราจารย์นเรศ  ขวัญทอง ต าแหน่ง
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน และมี
บุคลากรภายในกลุ่มงาน จ านวน 6 คน 
         2) รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย โดยมี ผู้ช่วยศาสตราจารย์พาสนา  เอกอุดมพงษ์ต าแหน่ง 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย และมีบุคลากร
ภายในกลุ่มงาน จ านวน 2 คน 
         3) รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา โดยมี นางสาวขวัญชีวา  หยงสตาร์ ต าแหน่ง อาจารย์ 
ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา และมีบุคลากรภายใน กลุ่มงาน 
จ านวน 2 คน 
         โดยแต่ละงานมีบุคลากรในแต่ละงาน ดังโครงสร้างการบริหารของส านักงานคณบดี คณะ
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี ดังนี้ 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของส ำนักงำนคณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี  
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง 

 

 
  
 
 
 

ภำพที่ 2.5 โครงสร้างการบริหารงานของส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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ผศ.พำสนำ  เอกอุดมพงษ์ 
รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย 

 2.3.6 กำรปฏิบัติงำนของงำนวิชำกำรและวิจัย 
         งานวิชาการและวิจัย เป็นงานหลักงานหนึ่งในส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ และ
เทคโนโลยี มีภาระงานหลักที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการเรียนการสอน การวิจัย และการบริการอ่ืนๆ ที่มี
ผลต่อการจัดการเรียนการสอน การวิจัย ให้ได้ผลดีมีประสิทธิภาพสูงสุด มีบุคลากรภายในกลุ่มงาน 
จ านวน 2 คน โดยภาระงานจะได้รับมอบหมายกระจายไปยังบุคลากรในปริมาณที่ใกล้เคียงกัน          
มีหัวหน้าท าหน้าที่ก ากับติดตามและด าเนินการให้ภารกิจในงานส าเร็จลุล่วงดังโครงสร้างการ
ปฏิบัติงานของงานวิชาการและวิจัย ดังนี้ 
 

โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนของงำนวิชำกำรและวิจัย 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

นำงสำวมะลิวลัย์  หนูเซ่ง นำงสำวทิพย์รัตน์  ช่วยธำนี 

- งานหลักสูตร 
- งานทะเบียนและวัดผล 
- งานวิจัยและฝึกอบรม 
- งานวิเทศสัมพันธ์ 
- งานบริการวิชาการ 
- งานฝึกงานและสหกจิศึกษา 

 
 

- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 

ภำพที่ 2.6 โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานวิชาการและวิจัย 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

 คู่มือปฏิบัติงานฝึกงาน คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี         
ราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง เป็นคู่มือส าหรับปฏิบัติงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ผู้ปฏิบัติงานด้านงานวิชาการและวิจัยจะต้อง
ศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
ผู้ปฏิบัติจึงต้องศึกษา ท าความเข้าใจอย่างละเอียด ถ่องแท้ เพ่ือให้การด าเนินการในส่วนของงานขอรับ
สนับสนุนงบประมาณน าเสนอผลงานวิจัย หรือ งานสร้างสรรค์ ในประเทศ  ถูกต้อง เป็นไปตาม
ระเบยีบที่ก าหนด ซึ่งในแต่ละขั้นตอน อ้างอิงระเบียบและประกาศ เพ่ือเป็นหลักเกณฑ์  

3.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน 
วิธีการปฏิบัติงานฝึกงาน ด าเนินการตามขั้นตอนการด าเนินงานฝึกงานกระบวนการก่อน

ปฏิบัติงาน กระบวนการะระหว่างปฏิบัติงาน และกระบวนการหลังปฏิบัติงาน ดังนี้ 
กระบวนการก่อนปฏิบัติงานฝึกงาน 
     1. ก าหนดขั้นตอนและปฏิทินการด าเนินงานฝึกงาน 
      2. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและปฏิทินการด าเนินงานฝึกงาน 
      3. นักศึกษากรอกรายละเอียดสถานประกอบการ 
      4. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าปฏิบัติงานฝึกงานไปยังสถานประกอบการ 
      5. สถานประกอบการตอบรับนักศึกษาให้เข้าปฏิบัติงานฝึกงาน 
      6. อบรมเตรียมความพร้อมก่อนปฏิบัติงานฝึกงาน 
      7. จัดดท าหนังสือส่งตัวเข้ารับการปฏิบัติงานฝึกงาน 
กระบวนการระหว่างปฏิบัติงานฝึกงาน 
      1. นักศึกษารายงานตัวเพ่ือปฏิบัติงานฝึกงาน ณ สถานประกอบการ 
      2. แต่งตั้งอาจารย์นิเทศฝึกงานของแต่ละหลักสูตร 
      3. นิเทศงานฝึกงาน 
กระบวนการหลังปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
      1. นักศึกษากลับมารายงานตัวสถานศึกษา 
      2. นักศึกษาเตรียมความพร้อมน าเสนอผลการปฏิบัติงานฝึกงาน 
     3. อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาวัดและประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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3.3 สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
 ในการจัดส่งนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสถานประกอบการ เพ่ือให้การ ด าเนินงาน
ดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด มีสิ่งที่ควรค านึงในการ ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. การติดต่อสถานประกอบการเพ่ือส่งนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นักศึกษา จะต้อง
ปฏิบัติงานในสถานประกอบการตามท่ีได้รับการพิจารณาเท่านั้น 
 2. นักศึกษาไม่สามารถเปลี่ยนแปลงสถานประกอบโดยไม่รับอนุญาตจากหลักสูตร 
 3. นักศึกษามีความประพฤติเรียบร้อย ไม่เคยต้องโทษทางวินัยนักศึกษาสูงกว่าชั้นภาคทัณฑ ์
 4. มีสุขภาพร่างกายแข็งแรงสมบูรณ์และไม่มีโรคประจ าตัวที่ส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษา 
 5. นักศึกษาจะขอยกเลิกหรือขอเลื่อนการปฏิบัติสหกิจศึกษาได้ เมื่อมีเหตุจ าเป็น 

 6. การยกเลิกการไปปฏิบัติสหกิจศึกษาหลังประกาศผลการรับสมัครงานไม่ว่าด้วย เหตุผล
ใดๆ นักศึกษาจะได้รับผลการประเมินรายวิชาสหกิจศึกษาในระดับคะแนนตัวอักษร “U” หรือ 
“F”และไม่สามารถลงทะเบียนรายวิชาอ่ืนได้อีกในภาคการศึกษานั้น ยกเว้นในกรณีที่เจ็บป่วยจนไม่ 
สามารถไปปฏิบัติงานฝึกงานได ้และต้องมีใบรับรองแพทย์จากโรงพยาบาลประกอบการพิจารณา โดย
ความเห็นชอบของคณบดี 
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บทที่ 4 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
  

  ในบทนี้เป็นการอธิบายเกี่ยวกับเทคนิคในการปฏิบัติงาน โดยเริ่มตั้งแต่แผนปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนกระบวนการด าเนินงานฝึกงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานรวมถึง
จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานฝึกงาน บรรลุวัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่ก าหนด 
4.1 กิจกรรมและแผนปฏิบัติงำน 
  คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง งานฝึกงาน คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ผู้ปฏิบัติงานน าเสนอกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
จ าแนกตามภารกิจงาน ดังนี้ 
ตำรำงท่ี 4.1 แผนกำรปฏิบัติงำนฝึกงำน 

กิจกรรม/แผนกำร
ด ำเนินงำน 

ระยะเวลำด ำเนินงำน (ปีกำรศึกษำ) 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

กระบวนกำรก่อน
ปฏิบัติงำนฝึกงำน 

            

1. ก าหนดขั้นตอน
และปฏิทินการ
ด าเนนิงานฝึกงาน 

            

2. ประชาสัมพันธ์
ขั้นตอนและปฏิทิน
การด าเนินงาน
ฝึกงาน 

            

3. นักศึกษากรอก
รายละเอียดสถาน
ประกอบการ 

            

4. จัดท าหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์เข้า
ปฏิบัติงานฝึกงานไป
ยังสถาน
ประกอบการ 

            

5.สถาน
ประกอบการตอบ
รับนักศึกษาให้เข้า
ปฏิบัติงานฝึกงาน 

            

6. อบรมเตรียม
ความพร้อมกอ่น
ปฏิบัติงานฝึกงาน 
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กิจกรรม/แผนกำร
ด ำเนินงำน 

ระยะเวลำด ำเนินงำน (ปีกำรศึกษำ) 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

7. จัดท าหนังสือส่ง
ตั ว เ ข้ า รั บ ก า ร
ปฏิบัติงานฝึกงาน 

            

ก ร ะ บ ว น ก ำ ร
ระหว่ำงปฏิบัติงำน
ฝึกงำน 

            

1. นักศึกษารายงาน
ตัวเพื่อปฏบิัติงาน
ฝึกงาน ณ สถาน
ประกอบการ 

            

2. แต่งต้ังอาจารย์
นิเทศฝึกงานของแต่
ละหลักสูตร      

            

3. นิเทศงานฝึกงาน             
กระบวนกำรหลัง
ปฏิบตัิงำนสหกิจ
ศึกษำ 

            

1. นักศึกษากลบัมา
รายงานตัว
สถานศึกษา 

            

2. นักศึกษาเตรียม
ความพร้อมน าเสนอ
ผลการปฏิบัติงาน
ฝึกงาน 

            

3. อาจารย์
ผู้รับผิดชอบรายวิชา
วัดและประเมินผล
การปฏิบัติงานสห
กิจศึกษา 

            

 
4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ผู้เขียนได้เลือกการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง งานฝึกงาน 
คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง  เพ่ือ
เจ้าหน้าที่ฝึกงาน อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ที่ปรึกษาประจ าสาขาวิชาและนักศึกษาได้มี
ความรู้ ความเข้าใจกระบวนการและขั้นตอนของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาโดยมี Flow Chart การ
ปฏิบัติงานเขียนสรุปได้ดังนี้ 
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ตำรำงท่ี 4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนฝึกงำน 

แผนภูมิสำยงำน (Flow chart)  ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร  ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
กระบวนกำรก่อนปฏิบัติงำนฝึกงำน     

 
 

    

 
 
 
 
 

- จัดท าฃั้นตอนและปฏิทินการด าเนินงาน
ฝึกงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน 1 สัปดาห ์ - ปฏิทินการด าเนินงานฝึกงาน  

 
 
 
 
 

- ประชาสัมพันธ์ฃั้นตอนและปฏิทนิการ
ด าเนินงานฝึกงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน 1-2 ชม. - ปฏิทินการด าเนินงานฝึกงาน 

 
 
 
 
 

- นักศกึษากรอกข้อมูลสถานประกอบการใน 
Google Sheet ที่คณะฯ จัดท าขึน้ 
 

นักศึกษา/
ผู้ปฏิบัติงาน 

1 ชม. - ข้อมูลสถานประกอบการใน Google 
Sheet 

 
 
 
 
 

    

เริ่มต้น 

ก าหนดขั้นตอนและปฏิทินการ
ด าเนินงานฝึกงาน 

ประชาสมัพันธ์ขั้นตอนและปฏิทินการ
ด าเนินงานฝึกงาน 

นักศึกษากรอกรายละเอียดสถาน
ประกอบการ 

1 
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แผนภูมิสำยงำน (Flow chart)  ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร  ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 

    

 
 
 
 

 

- จัดท าหนงัสือขอความอนุเคราะห์สถาน
ประกอบการเพื่อรับนักศึกษาเข้ารบัการ
ปฏิบัติงานฝึกงานเสนอผู้บริหารลงนาม 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 1 ชม. - หนังสือขอความอนุเคราะห ์
- แบบฟอร็มแบบตอบรับการฝึกงาน 

 
 
 
 

- จัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยัง
สถานประกอบการเพื่อพิจารณาตอบรับ
นักศึกษา 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 10-20 วัน - แบบตอบรับนักศึกษาฝึกงาน 

 
 
 
 
 

- นักศึกษาเข้ารับการอบรมเตรียมความ
พร้อมก่อนออกปฏิบัติงานฝึกงาน 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
อาจารย์ประจ าวิชา 

วัน/เวลาใหเ้ป็นไปตาม
หลักสตูรก าหนด 

 

 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงานเสนอ
ผู้บริหารลงนามพร้อมแนบแบบฟอร์ม 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

10 นาที - หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน 

สถานประกอบการตอบรับนักศึกษาให้
เข้าปฏิบัติงานฝึกงาน 

อบรมเตรียมความพร้อมก่อนปฏิบตัิงาน
ฝึกงาน 

จัดท าหนังสือส่งตัวเข้ารับการ
ปฏิบัติงานฝึกงาน 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหเ์ข้า
ปฏิบัติงานฝึกงานไปยังสถาน

ประกอบการ 

1 

2 
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แผนภูมิสำยงำน (Flow chart)  ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร  ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 

    

กระบวนกำรระหว่ำงปฏิบัติงำนฝึกงำน     
 
 
 
 
  

 

- นักศึกษารายงานตัวสถานประกอบการ
พร้อมหนังสือส่งตัว เพื่อปฏิบัติงาน ณ สถาน
ประกอบการ 

นักศึกษา 
สถานประกอบการ 

ระยะเวลาที่คณะก าหนด - หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน 
- สมุดบันทึกการฝึกงาน 
 

 
 
 
 
 

- ประสานงานกับหลักสตูร เพื่อขอรายชื่อ
อาจารย์เพื่อแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาและ
อาจารย์นิเทศฝึกงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
หลักสตูร 

1 ชม. - ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ปรึกษาและ
อาจารย์นิเทศฝึกงาน 

 
 
 
 
 

- ก าหนดวันเวลาการนเิทศ ของแต่ละ
หลักสตูร และจัดท าหนังสือขออนุมัตินิเทศ
นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานฝึกงาน 
หลักสตูร 

2 ชม. - หนังสือขอเข้านิเทศฝึกงาน 

 

แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาและอาจาย์
นิเทศฝึกงานของแต่ละหลักสูตร 

นักศึกษารายงานตัวเพือ่ปฏิบัติงาน
ฝึกงาน ณ สถานประกอบการ 

นิเทศงานฝึกงาน 

2 

3 
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แผนภูมิสำยงำน (Flow chart)  ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร  ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 

    

กระบวนกำรหลังปฏิบัติงำนฝึกงำน     
 
 
 
 
 

- นักศึกษาเข้ารายงานตัวต่ออาจารย์ที่
ปรึกษาและอาจารย์แจ้งวันน าเสนอการ
ปฏิบัติงาน 

นักศึกษา 
หลักสตูร 

1 วัน - เอกสารประเมินนักศึกษาฝึกงาน 
- สมุดบันทึกการฝึกงาน 

 
 
 
 
 

- นักศึกษาเตรียมความพร้อมเพื่อน าเสนอ
ผลการปฏิบัติงานฝึกงาน 

นักศึกษา 
หลักสตูร 

1 วัน  

 
 
 
 
 
 
 
 

- หลักสูตรประเมินผลคะแนนรายวิชา
ฝึกงาน 
 
 
 
 

อาจารย์ประจ าวิชา 1 ชม.  

 
 
 

นักศึกษากลับมารายงานตัวสถานศึกษา 

นักศึกษาเตรียมความพร้อมน าเสนอผล
การปฏิบัติงานฝึกงาน 

 

อาจารยผ์ู้รับผิดชอบรายวิชาวัดและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศกึษา 

3 

3 
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กระบวนกำรก่อนปฏิบัติงำนฝึกงำน 
 เพ่ือให้การด าเนินงานฝึกงาน คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     
ราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและนักศึกษาพร้อมที่จะไปปฏิบัติงาน           
ณ สถานประกอบการ ผู้ปฏิบัติงานและอาจารย์ผู้รับผิดชอบแต่ละหลักสูตรจึงได้ด าเนินการด้านต่างๆ 
ดังนี้ 
 1. ก ำหนดขั้นตอนและปฏิทินกำรด ำเนินงำนฝึกงำน 

    ผู้ปฏิบัติงาน จัดท าปฏิทินการด าเนินงานฝึกงานเพ่ือก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกงาน 
และใช้เป็นแผนการปฏิบัติงานส าหรับผู้ประสานงานหลักสูตรและนักศึกษาฝึกงาน 

2. ประชำสัมพันธ์ขั้นตอนและปฏิทินกำรด ำเนินงำนฝึกงำน 
    การประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและปฏิทินการด าเนินงานฝึกงาน โดยมีอาจารย์ผู้รับผิดชอบ

รายวิชาแต่ละหลักสูตร เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานฝึกงาน ประชุมชี้แจงท า ความเข้าใจ รวมถึงข้อตกลง
ต่างๆ ให้นักศึกษาท่ีประสงค์ปฏิบัติงานฝึกงานทราบและปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 

3. นักศึกษำกรอกรำยละเอียดสถำนประกอบกำร 
     นักศึกษากรอกข้อมูลใน Google Sheet ที่งานฝึกงานและสหกิจศึกษาจัดท าขึ้น โดยมี

รายละเอียดการกรอก ดังนี้ 
     3.1 ล าดับที่ 
      3.2 ชื่อหน่วยงาน 
     3.3 ที่อยู่ 
     3.4 เบอร์โทรสถานประกอบการ 
     3.5 หัวหน้าหน่วยงาน 
     3.6 ชื่อ-สกุล นักศึกษา 
     3.7 รหัสนักศึกษา 
     3.8 เบอร์โทรนักศึกษา 
     3.9 สถานะ 
4. จัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์เข้ำปฏิบัติงำนฝึกงำนไปยังสถำนประกอบกำร 
    เมื่อนักศึกษากรอกข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์ อาจารย์ผู้รับผิดชอบตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วน 

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เสนอคณบดีลงนาม หลังจากนั้นผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนินการจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังสถานประกอบการ โดยมีเอกสารแนบดังนี้ 

   4.1 หนังสือขอความอนุเคราะห์ 
   4.2 แบบตอบรับนักศึกษาฝึกงาน 
   4.3 เอกสารแนบอื่นๆ ตามท่ีสถานประกอบการก าหนด 
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5. สถำนประกอบกำรตอบรับนักศึกษำให้เข้ำปฏิบัติงำนฝึกงำน 
   เมื่อสถานประกอบการหรือหน่วยงาน ได้รับหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้า

ปฏิบัติงานฝึกงานจากสถานศึกษา และนักศึกษาผ่านการพิจารณาจากสถานประกอบการ ให้เข้า
ปฏิบัติงานในสถานประกอบการที่แจ้งความประสงค์ จะได้รับแบบตอบรับเข้าปฏิบัติงานฝึกงาน 

6. อบรมเตรียมควำมพร้อมก่อนปฏิบัติงำนฝึกงำน 
   หลักสูตรจัดอบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนปฏิบัติงานฝึกงาน โดยเน้นในส่วนของความ

ปลอดภัยและจรรยาบรรณในสถานที่ท างาน การสื่อสาร การพัฒนาบุคลิกภาพ และมนุษยสัมพันธ์ เพ่ือ
น าไปใช้ในการปฏิบัติฝึกงานในสถานประกอบการ 

7. จัดท ำหนังสือส่งตัวเข้ำรับกำรปฏิบัติงำนฝึกงำน 
    การจัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการปฏิบัติงานฝึกงาน เพ่ือให้นักศึกษาน าไปยังสถาน

ประกอบการ ในวันรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 
    7.1 หนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน จ านวน 1 ฉบับ 
    7.2 แบบฟอร์มประเมินการฝึกงานภายนอก ส าหรับหน่วยงานภายนอก 
     7.3 คู่มือและสมุดบันทึกการฝึกงาน (ส าหรับนักศึกษาฝึกงานใช้บันทึกระหว่างการฝึกงานใน

สถานประกอบการ) 
กระบวนกำรระหว่ำงปฏิบัติงำนฝึกงำน 

1. นักศึกษำรำยงำนตัวเพื่อปฏิบัติงำนฝึกงำน ณ สถำนประกอบกำร 
    นักศึกษาจะต้องเดินทางไปยังสถานประกอบการ พร้อมหนังสือส่งตัวจากสถานศึกษา ตามวัน

เวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานฝึกงาน 
 2. แต่งตั้งอำจำรย์ที่ปรึกษำและอำจำรย์นิเทศฝึกงำนของแต่ละหลักสูตร 
    ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการประสานงานไปยังหลักสูตร รวบรวมรายชื่ออาจารย์ปรึกษาและ

อาจารย์นิเทศ เพ่ือจัดท าค าสั่ง แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์นิเทศฝึกงาน 
3. นิเทศงำนฝึกงำน 
    การนิเทศงานฝึกงาน เป็นบทบาทและหน้าที่ของอาจารย์นิเทศฝึกงาน เพ่ือดูแลและติดตาม

ผลงานปฏิบัติงานของนักศึกษา ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษาช่วยเหลือนักศึกษาแก้ไข
ปัญหาต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงานฝึกงาน ทั้งปัญหาด้านวิชาการและการปรับตัวในการ
ท างานจริง แลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นกับสถานประกอบ ประเมินผลการด าเนินงานและรวบรวมข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ตอ่มหาวิทยาลัย ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ ซึ่งก าหนดให้อาจารย์
นิเทศนักศึกษาฝึกงาน อย่าง 1 ครั้ง 
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กระบวนกำรหลังปฏิบัติงำนฝึกงำน 
1. นักศึกษำกลับมำรำยงำนตัวสถำนศึกษำ 
    เมื่อนักศึกษาสิ้นสุดการปฏิบัติงานฝึกงาน ณ สถานประกอบการครบตามระยะเวลาที่ก าหนด 

นักศึกษาต้องด าเนินการ ดังนี้ 
    - นักศึกษาส่งคู่มือและสมุดบันทึกการฝึกงานมายังอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
    - อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาของแต่ละหลักสูตรจัดสัมมนาแลกเปลี่ยนประสบการณ์ของ

นักศึกษา 
    - งานฝึกงานและสหกิจศึกษา รวบรวมแบบประเมินผลจากสถานประกอบการหรือนักศึกษา

ถือมาเอง 
2. นักศึกษำเตรียมควำมพร้อมน ำเสนอผลกำรปฏิบัติงำนฝึกงำน 
    เมื่อนักศึกษากลับมายังสถานศึกษา จะต้องน าเสนอผลการปฏิบัติงาน หลังเสร็จสิ้นการ

ปฏิบัติงานฝึกงาน นักศึกษาต้องน าเสนอผลงานปฏิบัติงานแก่หลักสูตร  
3. อำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำวัดและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนฝึกงำน 
    เมื่อเสร็จกระบวนทุกอย่าง อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาด าเนินการรวบรวมผลคะแนน

ทั้งหมดเพ่ือวัดและประเมินผลการปฏิบัติงานฝึกงานของนักศึกษา เพ่ือส่งระดับค่าคะแนนของภาค
การศึกษานั้นๆ ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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4.3 กำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานปฏิบัติงานฝึกงาน มีวิธีการติดตามและประเมินผล 
ดังนี้ 
  4.3.1 ด าเนินงานได้ครบถ้วนทุกกระบวนการและข้ันตอนของการปฏิบัติงานฝึกงาน 
  4.3.2 เก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานตามแผนที่มีการก าหนดไว้ เพ่ือน าข้อมูลมาใช้ในการ
ตัดสินใจ แก้ไข ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน หรือก าหนดวิธีการด าเนินงานให้เกิดผลดี
ยิ่งขึ้น 
  4.3.3 เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ตามกระบวนการและขั้นตอนของการปฏิบัติงาน
ฝึกงาน 
  4.3.4 ติดตามการปฏิบัติงานต่างๆ เพ่ือการตรวจสอบ ควบคุม ก ากับการปฏิบัติงานอย่ าง
เคร่งครัดและสม่ าเสมอ 
  4.3.5 นักศึกษาสามารถเข้ารับการปฏิบัติงานฝึกงาน ในสถานประกอบการตั้งแต่เรี่มฝึก
ปฏิบัติงานจนเสร็จสิ้นกระบวนการสหกิจศึกษา 
  
 4.4 จรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 
 จรรยาบรรณ ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ได้ให้ความหมายว่า หมายถึง 
ประมวลความประพฤติที่ผู้ประกอบอาชีพการงานแต่ละอย่างก าหนดขึ้น เพ่ือรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณ
ชื่อเสียงและฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้ ซึ่งการปฏิบัติงานในองค์กรต่างๆ 
จรรยาบรรณเป็นสิ่งส าคัญที่จะใช้เป็นแนวทางในการประพฤติปฏิบัติที่ดีงามของคนที่ประกอบอาชีพ
เดียวกัน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เป็นหน่วยงานที่ให้ความส าคัญกับจรรยาบรรณโดย
ก าหนดเป็นข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ซึ่งตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยจรรยาบรรณข้าราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ. 2558 
หมวดที่  1 บททั่วไป ข้อ 4 ในข้อบังคับนี้  “ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยทุกประเภทต าแหน่ง และให้หมายความ
รวมถึงผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร ซึ่งไม่เป็นข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว ทุกประเภทต าแหน่งใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย และหมวดที่ 2 จรรยาบรรณและการรักษาจรรยาบรรณของ
ข้าราชการ ดังนี้ 
 1. จรรยาบรรณต่อตนเอง  
 1.1 ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 1.2 เป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และวางตนเป็น
แบบอย่างที่ด ี
 1.3 ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรม และถูกต้องตามกฎหมาย 
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 1.4 มีทัศนคติที่ดี  และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเ พ่ิมพูนความรู้
ความสามารถ และทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 1.5 ละเว้นการน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน เคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา
ของผู้อื่น 
 2. จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
  2.1 ใช้วิชาชีพด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
  2.2 วิชาชีพใดที่จรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นด้วย 
 3. จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน 
  3.1 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง 
สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
  3.2 ประพฤติเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการอย่างเต็มที ่
  3.3 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
  3.4 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื้อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบด้วยความยุติธรรมปราศจากอคติมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
  3.5 ละเว้นการแสวงหาผลประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบแก่ตนเอง หรือผู้อ่ืนในการปฏิบัติ
หน้าที่ 
  3.6 ให้ความร่วมมือในการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
  3.7 ไม่ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อกันในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่าสิบห้าวันโดยไม่มี เหตุ
อันสมควร หรือโดยมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับ
ของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการอย่างร้ายแรง 

ข้าราชการผู้ใดประพฤติปฏิบัติหรือกระท าการใดๆ จนเป็นเหตุให้ข้าราชการผู้นั้นถูกงดเลื่อน
เงินเดือนติดต่อกันเกินกว่าสามครั้ง ให้ถือว่าข้าราชการผู้นั้นมีพฤติกรรมอันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติ
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการนั้น อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ
อย่างร้ายแรงตามวรรคหนึ่ง 
 4. จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
  4.1 รักษาเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย โดยไม่กระท าการใดอันเป็นที่เสื่อมเสียต่อชื่อเสียงหรือ
ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
  4.2 ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้
เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
  4.3 ละเว้นจากการร้องเรียนหรือกล่าวหาผู้อ่ืนโดยการแจ้งหรือแสดงข้อความอันเป็นเท็จ หรือ
โดยไม่ปรากฏหลักฐานตามสมควรในประการที่น่าจะก่อ่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการหรือผู้อื่น 
 5. จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
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  5.1 ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบ
ด้วยกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งของทางราชการ 
  5.2 ละเว้นจากการพูดดูถูกเหยียดหยามเพ่ือนร่วมงานหรือบุคคคลอ่ืน 
  5.3 ปฏิบัติต่อเพ่ือร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจ และมนุษยสัมพันธ์อันดี 
  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย ประมวลจริยธรรมของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 ประกาศ ณ วันที่ 22 เมษายน พ.ศ. 2564 ส่วนที่ 4 จริยธรรมส าหรับบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย ข้อ (10) จริยธรรมส าหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัย มีดังต่อไปนี้  
 1) ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2) รักษาและปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศมหาวิทยาลัย 
 3) รักษาไว้ซึ่งความสามัคคีขององค์กร 
 4) พัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอเพ่ือให้ปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 5) เคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อ่ืน 
 6) เคารพต่อหลักความเสมอภาค 
 7) เคารพเสรีภาพทางวิชาการและเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็นของผู้อื่น 
 8) ไม่ล่วงละเมิดทางเพศผู้อ่ืน 
 9) ใช้สอยทรัพย์สินขององค์กรอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 

10) อุทิศตนในการปฏิบัติหน้าที่ 
11) ธ ารงไว้ซึ่งชื่อเสียง และเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย  
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บทที่ 5 
ปัญหำ อุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไข 

 

   จากการที่ได้รวบรวมเทคนิคและวิธีปฏิบัติงานไปแล้วนั้น ผู้เขียนจึงได้รวบรวมปัญหา อุปสรรคและ
แนวทางในการแก้ไขปัญหาจากคู่มือการปฏิบัติงานฝึกงาน คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ไว้เป็นข้อพึงระวังแก่ผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.1 ปัญหำ อุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไข 

ตำรำงท่ี 5.1 ขั้นตอน อุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไข 

ขั้นตอน  ปัญหำ/อุปสรรค  แนวทำงกำรแก้ไข  
1.การจัดหาสถานประกอบการ
นักศึกษาปฏิบัติงานฝึกงาน  
 

1. นักศึกษาเปลี่ยนสถาน
ประกอบการปฏิบัติงาน
ฝึกงาน 
2. สถานประกอบการไม่ตอบ
รับนักศึกษาเข้ารับการ
ปฏิบัติงานฝึกงาน  
3. นักศึกษาเปลี่ยนแปลง
สถานประกอบการหลังจาก
ได้รับการตอบรับจากสถาน
ประกอบการ 

1. นักศึกษาต้องปฏิบัติงานฝึกงาน 
ตามสถานประกอบการที่แจ้งมา
เท่านั้น  
2. ติดต่อสถานประกอบการเพ่ือ
ติดตามผลการตอบรับเพ่ือยืนยัน
การตอบรับ 
3. จัดประชุมชี้แจงนักศึกษาก่อน
การแจ้ ง ให้ กรอกข้อมูลสถาน
ประกอบการ หากได้รับการตอบ
รับจากสถานประกอบการแล้วทาง
งานฝึกงานและสหกิจศึกษาไม่
อนุญาตให้นักศึกษาเปลี่ยนแปลง
สถานประกอบการ เว้นแต่กรณี
จ าเป็นเท่านั้น 

2. ได้รับหนังสือตอบรับจาก
สถานประกอบการล่าช้า 

1. ส่งผลให้การจัดท าหนังสือ
ส่งตัวล่าช้า และมีเวลา
กระชั้นชิดอาจส่งผลให้เกิด
ความผิดพลาดได้ 

1. ก าชับนักศึกษาให้ติดตามแบบ
ตอบรับจากสถานประกอบการ
ตามวันเวลาที่หลักสูตรก าหนด 
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5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำ 
 ประสิทธิภาพของการท างานต่างๆ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเข้าใจถึงกระบวนการด าเนินงานที่ถูกต้อง
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ ซึ่งทุกๆ กระบวนการอาจจะต้องเจอปัญหามากมาย ดังนั้น 
ผู้ปฏิบัติงานจึงได้ตระหนักถึงความส าคัญของปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น และได้รับทราบกระบวนการ
ปฏิบัติงานฝึกงาน ตั้งแต่กระบวนการกระบวนการก่อนออกปฏิบัติงานฝึกงาน กระบวนการระหว่าง
ปฏิบัติงานฝึกงาน และกระบวนการหลังปฏิบัติงานฝึกงาน อันเป็นผลมาจากการจัดท าคู่มือฉบับนี้ 
ผู้ปฏิบัติงานจึงสรุปแนวทางการแก้ไขปัญหาการด าเนินการปฏิบัติงานฝึกงาน ดังนี้ 
  5.2.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าแนวทางการกระบวนการแก่บุคลากรที่ต้องการสอบถามรายละเอียด
เกี่ยวกับการด าเนินการปฏิบัติงานฝึกงาน เพ่ือจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
  5.2.2 ควรมีการประชุมเพ่ือวางแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือลดปัญหาและอุปสรรคในการท างานที่
อาจจะเกิดขึ้นได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



38 

 

   

  

  

  

  

  

  
 
 
 

ภำคผนวก 
 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



39 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก ก 

แบบฟอร์มฝึกงำน 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



40 

 



41 

 

  



42 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก ข 

คู่มือและสมุดบันทึกกำรฝึกงำน 

  



43 

 

 



44 

 

  



45 

 

 

  



46 

 

  



47 

 



48 

 

  

  



49 

 

 

  



50 

 

 
              
   



51 

 

  



52 

 

 



53 

 

  



54 

 

  



55 

 

  



56 

 

  



57 

 

  



58 

 

  



59 

 

  



60 

 

  



61 

 

  



62 

 

  



63 

 

  



64 

 

  



65 

 

  



66 

 

  



67 

 

  



68 

 

  



69 

 

  



70 

 

  



71 

 

  



72 

 

  



73 

 

  



74 

 

  



75 

 

  



76 

 

  



77 

 

  



78 

 

  



79 

 

  



80 

 

  



81 

 

  



82 

 

  



83 

 

  



84 

 

  



85 

 

  



86 

 

  



87 

 

  



88 

 

  



89 

 

  



90 

 

  



91 

 

  



92 

 

  



93 

 

  



94 

 

  



95 

 

 



งานวิชาการและวิจัย  

คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง




