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ภาระงานศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
      

ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
1. งานแนะแนวให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา

ในการสมัครงานสหกิจศึกษา 
- การให้ข้อมูลสถานประกอบการเพิ่มเติม

แก่นักศึกษา เช่น รายละเอียดงาน 
คุณสมบัติ และข้อจ ากัดต่าง ๆ เพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจก่อนการสมัคร  

- การให้ข้อมูลการเตรียมสมัครงานสหกิจ
ศึกษาล่วงหน้า กรณสีถานประกอบการ
เปิดรับตามโครงการประจ าปี 

- การให้ข้อมูลเพ่ิมเติมแก่นักศึกษา เพ่ือ
เตรียมตัวส าหรับการรายงานตัวเข้า
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

- แนะน าการขั้นตอนสมัครงานสหกิจ
ศึกษานานาชาติ  

2. งานการจัดหางานสหกิจศึกษาในประเทศ 
- วางแผนการส ารวจความต้องการรับ

นักศึกษาสหกิจศึกษาของสถาน
ประกอบการ 

- จัดท าชุดเอกสาร เพ่ือส่งส ารวจความ
ต้องการรับนักศึกษาสหกิจศึกษาของ
สถานประกอบการ ได้แก่ แบบแจ้ง
รายละเอียดงานสหกิจศึกษาประจ าปี
การศึกษา หนังสือขอความอนุเคราะห์

1.งานนิเทศ 
- จัดเตรียมแฟ้มนักศึกษาสหกิจศึกษา 
ประกอบด้วย ประวัตินักศึกษา แบบรับรอง
งาน แบบรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานและแจ้ง
ที่พักระหว่างปฏิบัติงาน แบบแจ้ง
รายละเอียดงาน ต าแหน่งงาน พนักงานที่
ปรึกษาพร้อมแนบแผนที่ตั้ง แบบแจ้ง
แผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา แบบแจ้งแผน
โครงร่างรายงานการปฏิบัติงาน) 
- จัดท าแบบฟอร์มการบันทึกการนิเทศ
งานสหกิจศึกษา เพ่ือประเมินการจัดเตรียม
เอกสารของศูนย์ ประเมินคุณภาพสถาน
ประกอบการ ประเมินคุณภาพนักศึกษา 
- จัดท าแผนการนิเทศงานแต่ละสาขาวิชา 
แผนการนิเทศรวม ประมาณการค่าใช้จ่าย
และขออนุมัติค่าใช้จ่ายในภาพรวมจาก
มหาวิทยาลัย 

1. งานสารบรรณ/ธุรการ/งานบุคคล 
- งานสารบรรณ 
- จัดส่งเอกสารของโครงการให้อาจารย์
ใหม่บรรจุ 
 - จัดเตรียมสิ่งอ านวยความสะดวกภายใน
หน่วยงาน 
- งานเลขานุการและบริหารงานบุคคล 
-  ดูแลแขก/ ต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม 
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
- ติดตามการส่งงานของฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้
เป็นไปตามแผน 
- งาน 5 ส ดูแลส านักงาน 
- การจ้างงานนักศึกษาจ้างงาน/นักศึกษา
ฝึกงาน 
- แจ้งรายชื่อกรรมการคุมสอบออนไลน์ 
- การประสานงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
- การจัดท าค าสั่งต่าง ๆ  
 
 
 
2. งานการเงินส ารองจ่าย 

1.การเตรียมความพร้อม 
สหกิจศึกษา 
- จัดกิจกรรมปฐมนิเทศสหกิจศึกษา 
ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 2 
- จัดกิจกรรมมัชฌิมนิเทศสหกิจ
ศึกษา ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 3 
- กิจกรรมหลังกลับจากสถาน
ประกอบการ 
- จัดกิจกรรมรับฟังโอวาทจากท่าน
อธิการบดี  
- พิธีมอบสัมฤทธิบัตรสหกิจศึกษา 
ส าหรับนักศึกษาท่ีปฏิบัติสหกิจ
ศึกษาผ่านเกณฑ์ท่ีก าหนด 
- งานจัดการอบรมบุคลิกภาพให้กับ
นักศึกษา เพ่ือเป็นการเตรียมความ
พร้อมในด้านการปรับปรุง
บุคลิกภาพ ให้พร้อมในการออกสห
กิจศึกษา 
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ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
ประชาสัมพันธ์งานสหกิจศึกษา และ
ตอบแบบส ารวจ ประมาณ 1,700 ฉบับ 

- ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์และแบบ
ส ารวจทางไปรษณีย์ ตามขั้นตอน จัดชุด
เอกสารใส่ซอง/พิมพ์และติดหน้าซอง/
พิมพ์รายชื่อจัดส่งเอกสารให้กับงานสาร
บรรณนิติการ 

- ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์และแบบ
ส ารวจทางอีเมล์ ถึงสถานประกอบการ 

- โทรศัพท์เชิญชวนสถานประกอบการ 
ติดตามสถานประกอบการเสนองาน/
ติดตามการเสนองาน 

- รวบรวมแบบแจ้งรายละเอียดงานจาก
สถานประกอบการ และบันทึกข้อมูล
สถานประกอบการและข้อมูลงานบน
ระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ เพ่ือเสนอ
สาขาวิชารับรองคุณภาพงานสหกิจศึกษา 

- เตรียมข้อมูลส าหรับกิจกรรมจับคู่สถาน
ประกอบการส าหรับการสมัครงานสหกิจ
ศึกษา (Matching) 

- สรุปข้อมูลการจับคู่สถานประกอบการ
ส าหรับการสมัครงานสหกิจศึกษา 
(Matching) ต่อสาขาวิชาก่อนการส่งใบ
สมัครให้กับสถานประกอบการ 

- ส าเนาเอกสารต่าง ๆ (แบบเสนองาน  แบบ
รับรอง ฯลฯ) 
- จัดเตรียมแบบฟอร์มการประเมินส าหรับ
สถานประกอบการก่อนนักศึกษาออกไป
ปฏิบัติงาน (Supervisor และฝ่ายบุคคล) 
ส าหรับนักศึกษาท่ีจะออกปฏิบัติงานในภาค
การศึกษาต่อไป 
- จัดท าทะเบียนรายชื่อนักศึกษาเพ่ือรับ
เอกสารก่อนไปปฏิบัติงาน 
- รวบรวมและติดตามเอกสารการ
ประเมินผลของนักศึกษาที่ส่งกลับมายังศูนย์ 
- ประสานงานอาจารย์และสถาน
ประกอบการในการนิเทศงาน 
- จัดท าเอกสารการขออนุมัติเดินทางและ
อ านวยความสะดวกในการเดินทางไปนิเทศ
งานของคณาจารย์ 
- ประสานงานและจัดท าเอกสารการขอใช้
รถยนต์จากส่วนกลางมหาวิทยาลัย พร้อม
แนบแผนที่สถานประกอบการ 
- ติดตามการจัดส่งรายงานของนักศึกษา 

- จัดท าแบบฟอร์มใบยืมเงินส ารองจ่าย/
ใบส าคัญจ่ายเงินส ารองจ่าย/รายงานเงิน
ส ารองจ่ายคงเหลือประจ าวัน 
- ตรวจสอบการขอใช้งบประมาณ 
- จัดท าเอกสารจ่ายเงินประจ าวัน 
- ฝาก/ถอนเงินที่ธนาคาร 
- จัดท าทะเบียนคุมเงินส ารองจ่ายผ่าน
ระบบ 
- จัดท ารายงานเงินส ารองจ่ายประจ าวัน 
- จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือตั้งเบิกชดเชย 
3. งานพัสดุ 
- ดูแลการเบิกจ่าย จัดซื้อ จัดหาเพิ่มเติม 
- ตรวจเชครายการครุภัณฑ์ส านักงาน 
- รายงานการใช้วัสดุ 
4. ฝ่ายวางแผนและงบประมาณ   
- จัดท าแผนงานและงบประมาณของศูนย์ 
- รายงานและติดตามผลการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
4 งวด 
- จัดท า/ทบทวนผลผลิตกิจกรรม ตัวชี้วัด   
- จัดท าปฏิทินกิจกรรมสหกิจศึกษาราย
ภาคการศึกษาและตลอดปีการศึกษา
ล่วงหน้า 

- งานจัดการเรียนรายวิชาเตรียม 
สหกิจศึกษา 
2. การเตรียมความพร้อมสหกิจ
ศึกษานานาชาต ิ
-จัดเก็บข้อมูลนักศึกษาชั้นปีที่ 2 ที่
ประสงค์จะไปปฏิบัติสหกิจศึกษา
นานาชาติ 
- ประชาสัมพันธ์แนวปฏิบัติในการ
เตรียมความพร้อมก่อนสมัครงานสห
กิจศึกษานานาชาติ 
- ออกแบบและด าเนินการจัด
กิจกรรมเตรียมความพร้อมให้กับ
นักศึกษาท่ีประสงค์จะไปปฏิบัติสห
กิจศึกษานานาชาติ โดยครอบคลุม
ทั้งการเตรียมความพร้อมทางด้าน
ภาษา ด้านสังคม ตลอดจนการ
เตรียมตัวเฉพาะบุคคลในการ
เดินทางและด ารงชีวิตใน
ต่างประเทศ 
- จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
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- จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สมัคร

งานสหกิจศึกษา และแบบตอบรับ 
ส่งออกไปยังบริษัททางไปรษณีย์และ
อีเมล์ 

- ติดตามผลการพิจารณารับนักศึกษา 
พร้อมท าการบันทึกข้อมูลการสมัครงาน 

- ขึ้นประกาศผลบนระบบสหกิจศึกษา
ออนไลน์  

- จัดท าออกเอกสารส่งตัวนักศึกษา และ
เอกสารขออภัยสถานประกอบการกรณี
ไม่ได้รับนักศึกษาสหกิจศึกษา จัดส่งทาง
ไปรษณีย์ และอีเมล์ 

- สรุปผลการจัดหางานสหกิจศึกษาประจ า
ภาคการศึกษา 

3. งานการจัดหางานสหกิจศึกษานานาชาติ 
- ติดต่อมหาวิทยาลัย และสถานประกอบการ 

ในต่างประเทศ เพ่ือขอรายละเอียดงาน
ส าหรับนักศึกษาไปปฏิบัติงานใน
ต่างประเทศ 

- น าข้อมูลงานบันทึกบนระบบสหกิจศึกษา
ออนไลน์ 

- การเตรียมข้อมูลส าหรับกิจกรรมจับคู่
สถานประกอบการส าหรับการสมัคร
งานสหกิจศึกษา (Matching) 

- จัดท าสรุปและประเมินผลปัญหาอุปสรรค
ในการนิเทศงานสหกิจศึกษาทุกภาค
การศึกษา 
- จัดท าสรุปค่าใช้จ่ายการนิเทศและสรุปการ
ใช้พาหนะในการเดินทาง 
- จัดส่งของที่ระลึกให้คณาจารย์นิเทศ
ประจ าปีตามรายชื่อ 
- ปรับปรุงข้อมูลรายชื่อ-ต าแหน่งของ
คณาจารย์ให้เป็นปัจจุบัน 
2. การจัดเตรียมเอกสารและข้อมูลส าหรับ
กิจกรรมหลังกลับจากสถานประกอบการ 
- จัดเตรียมเอกสาร/สรุปคะแนนส่งสาขาวิชา 
/ส ารวจความคิดเห็นการเข้าร่วมกิจกรรม
ของคณาจารย์ 
- จัดท าสรุปประเมินผลนักศึกษา อาจารย์ 
และสถานประกอบการในแต่ละภาค
การศึกษา  
- รวบรวมคะแนนเพื่อจัดส่งให้สาขาวิชาออก
เกรดให้นักศึกษา 
3. งานให้ค าปรึกษา 

- จัดท าก าหนดภาคการปฏิบัติงาน (Work 
Term) 
- การจัดท าโครงการเพ่ือขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ 
- แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาทุก
ปีการศึกษา 
5. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
-  ด า เ นิ น ง า น ใ น ฐ า น ะ เ ล ข า นุ ก า ร
คณะท างานการประกันคุณภาพการศึกษา
ของศูนย์  (ประชุม รับทราบนโยบาย
มหาวิทยาลัย จัดท าคู่มือ/รายงาน ต้อนรับ
การตรวจประเมิน รายงาผลการติดตาม
ตามข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะกรรมการ) 
6. งานประชุม 
- ประสานการจัดประชุมเจ้าหน้าที่ศูนย์ 
- ประสานการจัดประชุมหัวหน้าฝ่าย 
- ประสานการจัดประชุมสัมมนา
คณาจารย์นิเทศ 
- ประสานการจัดประชุมคณะกรรมการ
ประจ าศูนย์ 
- ประชุมอ่ืน ๆ ตามประเด็นที่มีนโยบาย 
7. งานรายงานผล/ประสานการให้
ข้อมูล/การเสนอผลการด าเนินงาน 

สหกิจศึกษานานาชาติ โดยเชิญ
นักศึกษาสหกิจศึกษานานาชาติที่มา        
กิจกรรมหลัก 
ปฏิบัติงานในประเทศไทยมา
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในด้านต่าง ๆ เช่น 
การตัดสินใจที่จะปฏิบัติสหกิจศึกษา
นานาชาติ การเตรียมตัว การ
ปรับตัวให้เข้ากับวัฒนธรรมและ
สังคมไทย เป็นต้น  
- จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
สหกิจศึกษานานาชาติ (ภาค
นักศึกษาไทย) โดยเชิญนักศึกษาท่ี
ผ่านการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
นานาชาติ มาแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ต่าง ๆ ที่ได้พบตั้งแต่
ก่อนที่จะไปปฏิบัติสหกิจศึกษา
นานาชาติและขณะที่ปฏิบัติงานอยู่ 
พร้อมทั้งปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนหรือ
อาจเกิดขึ้นได้ ตลอดจนวิธีแนวทาง
ในการแก้ปัญหานั้น ๆ  
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ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
- การรวบรวมเอกสารใบสมัครงานสหกิจ

ศึกษานานาชาติ และตรวจเอกสารการสมัคร 
- จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สมัคร

งานสหกิจศึกษาและแบบตอบรับ ส่งออก 
ไปยังบริษัททางไปรษณีย์และอีเมล์ 

- ติดตามผลการพิจารณารับนักศึกษา พร้อม
ท าการบันทึกข้อมูลการสมัครงาน 

- ประสานงานกับนักศึกษาในการขอวีซ่า 
- ขึ้นประกาศผลบนระบบสหกิจศึกษา

ออนไลน์  
- จัดท าออกเอกสารส่งตัวนักศึกษา จัดส่ง

ทางไปรษณีย์ และอีเมล์ 
- สรุปผลการจัดหางานสหกิจศึกษา

นานาชาติประจ าภาคการศึกษา 
- WACE ISO@SUT (ประชุม ประสานงาน 

จัดท าเอกสาร การเดินทาง การรับรอง 
รับผิดชอบร่วมกับ ฝพอ.) 

- ทุนสหกิจศึกษานานาชาติ (รวบรวม
ข้อมูล/จัดเตรียมเอกสารขออนุมัติและ
งบประมาณ/ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง/จัด
ประชุม/รายงานสรุปผล) 

4. งานการรับและจัดหางานในประเทศ
ให้นักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างชาติ 

- ติดต่อสถานประกอบการ ในประเทศ 
เพ่ือขอรายละเอียดงานส าหรับรับ

- รับฟัง/รับแจ้ง และให้ค าปรึกษาแก่
นักศึกษาในกรณีมีปัญหาในขณะปฏิบัติงาน 
- ประสานงานส่วนต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องร่วม
ประชุมหารือเพ่ือหาทางออกส าหรับกรณี
นักศึกษามีปัญหาระหว่างการปฏิบัติงาน 
4. ประสานศูนย์เครื่องมือฯ 
- ให้ค าปรึกษาส าหรับการใช้แบบฟอร์ม 
- จัดท าบันทึกการขอยืมใช้เครื่องมือจาก
ศูนย์เครื่องมือ อ านวยความสะดวกต่าง ๆ  
5.ประสานสถานประกอบการการการออก
ใบเสร็จการลดหย่อนภาษี 
- ประสานงานกับสถานประกอบการในการ
จัดท าเอกสาร 
- ประสานงานกับส่วนการเงินและบัญชี 
- จัดส่งใบเสร็จรับเงินให้สถานประกอบการ 
6. งานธุรการต่าง ๆ  
- งานสารบรรณ ออกเลขหนังสือ 
- ปรับปรุงแบบสอบถามที่เกี่ยวข้องกับฝ่าย 

- รายงานการติตดตามประเมินผลของ
มหาวิทยาลัย 
- รายงานความคืบหน้าการประกัน
คุณภาพต่าง ๆ  
- เกี่ยวกับค าสั่งแต่งตั้งต่าง ๆ /การเสนอ
เอกสารเข้าที่ประชุมสภาวิชาการ สภา
มหาวิทยาลัย เป็นต้น 
- การเสนอจัดท า/แจ้งเวียนข้อตกลงความ
ร่วมมือ 
- การจัดท ารายงานผลตาม มคอ. 
-รายงานที่เก่ียวข้องกับการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
- งานจัดการความรู้ (KM) 
- งานความเสี่ยง 
- อ่ืน ๆ ที่มหาวิทยาลัยให้รายงาน 
8.งานทะเบียนนักศึกษา 
- รับค าร้องและประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
- ประสานงานกับสาขาวิชาเรื่องรายชื่อ
นักศึกษาท่ีเข้าร่วมโครงการฯ และท่ีจะ
ออกปฏิบัติงาน 
-  ประสานงานสาขาวิชาและส านักวิชา
เรื่องการปรับปรุงข้อมูลหลักสูตรให้ถูกต้อง
อยู่เสมอ 

- ประสานงานและด าเนินงานในการ
คัดเลือกและตัดสินผู้แทนศิษย์
เก่าสหกิจศึกษา มทส. เพื่อประกาศ
เกียรติคุณในหอประวัติ วารสาร
สมาคมสหกิจศึกษาโลก 
3.งานพัฒนาอาชีพ 
- ติดต่อกับสถานประกอบการ
ที่ต้องการรับสมัครงาน เพื่อให้ข้อมูล
เบื้องต้น เกี่ยวกับช่วงเวลาที่
เหมาะสมในการที่สถาน
ประกอบการจะเข้ามา
ประชาสัมพันธ์ และรับสมัครงาน 
- ส่งข้อมูลบัณฑิตสาขาต่าง ๆ 
ให้กับสถาน 
ประกอบการที่ต้องการรับทราบ
ข้อมูล เพ่ือสถานประกอบการจะได้
ใช้ในการติดต่อโดยตรงกับบัณฑิต 
ทั้งหมายเลขโทรศัพท์ จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  โทรสาร ที่อยู่ที่
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ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
นักศึกษาต่างชาติเข้ามาปฏิบัติงานใน
ประเทศ 

- ส่งข้อมูลงานไปยังมหาวิทยาลัยใน
ต่างประเทศ ที่มีความร่วมมือ 

- ประสานกับมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ
และนักศึกษาชาวต่างชาติ ในน าใบสมัคร
ให้สถานประกอบการในไทยพิจารณา
รับเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

- แจ้งผลการพิจารณา มหาวิทยาลัยใน
ต่างประเทศและประสานกับนักศึกษา
ชาวต่างชาติเกี่ยวกับวีซ่าเข้าประเทศ 

- ประสานกับสถานประกอบการในการส่ง
ตัวนักศึกษาเข้าปฏิบัติงาน /ประสานรถ
รับนักศึกษาจากสนามบนิ /ประสาน
หอพัก/ประสานอาจารย์ มทส. เพื่อเป็น
ที่ปรึกษาในการปฏิบัติงาน 

- สรุปผลการจัดหางานสหกิจศึกษา
นานาชาติประจ าภาคการศึกษา 

5. งานบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ได้แก่ 
นักศึกษา สาขาวิชา คณาจารย์ และ
สถานประกอบการ 

- การให้ข้อมูลโครงการรับสมัครนักศึกษา
ล่วงหน้า ของสถานประกอบการ 

- การประสานการสรุปส่งรายชื่อและใบ
สมัครให้กับสถานประกอบการ 

- สนับสนุนข้อมูลแผนและงบประมาณของ
ฝ่ายสารสนเทศฯ เพื่อรายงานผลและจัดท า
งบประมาณศูนย์ฯ 
- การรายงานผลการปฏิบัติงานฝ่าย
สารสนเทศตามแผนปฏิบัติการศูนย์สหกิจ
ศึกษาฯ รายไตรมาส 
- จัดท ารายงานการด าเนินงานเป็นรูปเล่ม
ส าหรับจัดส่งให้สาขาวิชา 
- ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ
แต่ละฉบับก่อนเสนอผู้บริหาร 
7. งานสารสนเทศสหกิจศึกษา 
- งานฐานข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง
ข้อมูลนักศึกษาสหกิจศึกษาที่ออกปฏิบัติงาน
ในแต่ละภาคการศึกษา พร้อมทั้งให้บริการ
ข้อมูลสถานประกอบการที่มีผู้ขอมาทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน 
- งานประมวลผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา
ประจ าภาคการศึกษาและประจ าปีการศึกษา
โดยจัดท าแยกเป็นสาขาวิชา ส านักวิชา  

- ประสานงานกับสาขาวิชาและ
ศูนย์บริการการศึกษาในการลงทะเบียน
ล่วงหน้า 
- ส ารวจคุณสมบัตินักศึกษาสหกิจศึกษา 
9. นักศึกษาฝึกงานจากสถาบันอื่น 
- ประสานหน่วยงานภายในภายนอกท า
หนังสือตอบรับ/ส่งตัวกลับสถาบัน 
-  ปฐมนิเทศนักศึกษารายงานตัว 
- ท าใบรับรองการผ่านการปฏิบัติงาน 
- สรุปจ านวนนักศึกษาฝึกงานประจ าปี 
10. งานเครือข่ายพัฒนาสหกิจศึกษา
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่าง  
- ประสานงานต่าง ๆ ในฐานะเป็นสถาบัน
ประธานเครือข่ายฯ และในฐานะฝ่าย
เลขานุการ 
11. งานสมาคมสหกิจศึกษาไทย 
-ประสานงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน การ
จัดอบรม เว็บไซต์ 
12. งานโครงการ/ประเด็นที่ได้รับ
มอบหมายให้ด าเนินการ/ศึกษา เป็นการ
เฉพาะ 
13.งานอ่ืน ๆ ที่รับมอบหมาย 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยเอกสารเสนอ
จากฝ่ายต่าง ๆ ในแฟ้ม 

สามารถติดต่อได้ และผลการศึกษา 
เป็นต้น 
- ประชาสัมพันธ์ข้อมูลต าแหน่ง
งานว่างที่สถานประกอบการต้องการ
รับสมัคร และได้ส่งข้อมูลมายัง
ศูนย์ฯ รวมถึงให้ข้อมูลรายละเอียด 
และใบสมัครงานแก่นักศึกษาที่สนใจ 
- เป็นหน่วยรับสมัครงาน
เบื้องต้นแทนสถานประกอบการที่ไม่
สะดวกในการเดินทางมาท าการรับ
สมัครนักศึกษาด้วยตนเอง และ
รวบรวมใบสมัครงานเพื่อส่งกลับคืน
ให้สถานประกอบการได้ด าเนินการ
ต่อไป 
- จัดกิจกรรมตลาดนัดแรงงาน
บัณฑิต มทส. และตลาดนัดงานสห
กิจศึกษา เพ่ือเป็นอีกทางเลือกหนึ่ง
ให้กับนักศึกษาในการพิจารณาเลือก
สถานประกอบการ ในการสมัคร
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ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
- ข้อมูลการรายงานความคืบหน้าการ

สมัครงานสหกิจศึกษา  
- การแนะน าสถานประกอบการในการ

เสนอต าแหน่งงานสหกิจศึกศึกษา  
- ให้การต้อนรับ และอ านวยความสะดวก

ในการมาจัดสอบคัดเลือกและสัมภาษณ์
นักศึกษาสหกิจศึกษา 

6. งานวิจัยสหกิจศึกษาเพื่อพัฒนางานใน
ความรับผิดชอบ 

- การจัดท าโครงงานส่วนบุคคลประจ าปี 
7. งานพัฒนาเครือข่ายสหกิจศึกษากับ

องค์กรภาครัฐและเอกชน 
- จัดท าและวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือหาเครือข่าย

องค์กรภาครัฐและเอกชน 
- ก าหนดแผนการเดิน /วันที่/รถส าหรับ

การเดินทาง/ประสานผู้เดินทาง 
- จัดท า PowerPoint การน าเสนอ และ

เตรียมสื่อการประชาสัมพันธ์ 
- เดินทางเข้าพบและหารือแนวทางพัฒนา

ความมือกับสถานประกอบการ สมาคม 
ชมรม ในเครือข่ายพหุพาคี 

8. งานพัฒนาเครือข่ายสหกิจศึกษากับ
บัณฑิต มทส. 

- การสร้างเครือข่ายความร่วมมือใน
รูปแบบต่างๆ 

- งานระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ ดูแลและ
แก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนเฉพาะหน้า 
ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
- งานดูแล website ศูนย ์
- งานดูแล  facebook coop 
- งานดูแล E-mail ของศูนย์ฯ 
- งานสนับสนุนข้อมูลฝ่ายต่าง ๆ  
- การจัดท าปรับปรุงแบบสอบถามออนไลน์ 
- จัดเตรียมระบบข้อสอบรายวิชาเตรียม    
สหกิจศึกษาออนไลน์ 
8. งานโครงการที่ได้รับมอบหมายให้
ด าเนินการ 
- เสนอหัวข้อและจัดท าโครงการรายบุคคล 
- รายงานความก้าวหน้าในการจัดท า
โครงการ 
- ประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
9. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
- การจัดท ารายงานต่าง ๆ การจัดท าคู่มือ 
ประมาณการงบประมาณประจ าปี การ

- ตรวจสอบหนังสือต่าง ๆ  งานสหกจิศึกษา และใน
ตลาดแรงงานจริง 
- กิจกรรมพัฒนาอาชีพ 
ด าเนินการจัดกิจกรรมภาพยนตร์
เพ่ือการพัฒนาอาชีพ เพื่อสร้างแรง
บันดาลใจด้านอาชีพให้แก่นักศึกษา 
และเห็นแนวทางในการตัดสินใจ 
การแก้ปัญหาของตัวอย่างภาพยนตร์
เกี่ยวกับการพัฒนาอาชีพ และการ
วางเป้าหมายในการท างาน 
- จัดท าแบบส ารวจออนไลน์
ด้านอาชีพและการพัฒนาศักยภาพ
ของนักศึกษาเพ่ือสอบถามความ
สนใจด้านอาชีพของนักศึกษา 
รูปแบบและลักษณะองค์กรที่
นักศึกษาอยากท างาน ลักษณะธุรกิจ
ที่นักศึกษาสนใจ  แบบสอบถามด้าน
ภาษาต่างประเทศ แบบสอบถาม
ด้านทักษะคอมพิวเตอร์และทักษะ
อ่ืน ๆ เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลในการ
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ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
9. งานจัดการลูกค้าสัมพันธ์ 
- การวางแผนเข้าเยี่ยมสถานประกอบการ

เพ่ืออวยพรปีใหม่ 
- การเข้าศึกษาดูงาน และหารือความ

ร่วมมือการพัฒนาความร่วมมือและ
รูปแบบการจัดสหกิจศึกษา 

10. งานแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวข้องกับ
ลักษณะงาน 

- ประสานกับนักศึกษาเพ่ือขอข้อมูล
เพ่ิมเติม รายงานผู้มีอ านาจเพื่อหาแนว
ทางแก้ไข ติดต่อโดยการโทรหรือเดินทาง
ไปหารือกับสถานประกอบการ เพ่ือ
เจรจาตามแนวทางแก้ไข  

11. งานจัดสัมมนาสถานประกอบการและ
เครือข่ายบัณฑิต 

- การร่างโครงการเพื่อก าหนดรูปแบบ
กิจกรรม ก าหนดการ กลุ่มเป้าหมาย 
และขออนุมัติงบประมาณ 

- ติดต่อสถานที่ ท าการเชิญชวนสถาน
ประกอบการ ก าหนดหัวข้อสัมมนา 
เตรียมเอกสาร ประสานการเดินทาง 

- ด าเนินการจัดสัมมนาและสรุปผลการจัด
สัมมนา 

12. งานผลิตสื่อเพื่อประชาสัมพันธ์และ
ขยายเครือข่ายการจัดหางาน 

ด าเนินงานในฐานะเลขานุการคณะท างาน
ต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เป็นต้น 
 

วางแผนการจัดกิจกรรมการพัฒนา
อาชีพ และการวางแผนการจัด
กิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างศักยภาพของ
นักศึกษา รวมทั้งเพ่ือเตรียมความ
พร้อมให้กับนักศึกษาในการก้าวเข้า
สู่การท างาน 
- ประสานงานกับสถาน
ประกอบการและประชาสัมพันธ์
กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
ทางด้านอาชีพทีสถานประกอบการ
จัดขึ้น 
- E-learning ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
เพ่ือเป็นฐานข้อมูลออนไลน์ในการ
ค้นหา สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับ
การพัฒนาอาชีพด้านต่างๆ แหล่ง
ความรู้เกี่ยวกับการ 
กิจกรรมหลัก 
พัฒนาอาชีพ เช่น แบบทดสอบวัด
บุคลิกภาพ ความสนใจด้านอาชีพ 
บทความบุคคลที่ประสบความส าเร็จ
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ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
- จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์ การจัดท า

ของที่ระลึก ประสานส่วนพัสดุ จัดเตรียม
ข้อมูล แก้ไขกรณีมีการปรับเปลี่ยน
รูปแบบ รับมอบ ตรวจนับ-รับของที่ระลึก 

13. งานประชาสัมพันธ์ทั้งในและ
ต่างประเทศเพื่อส่งเสริมความสัมพันธ์
กับสถานประกอบการ 

- ก าหนดแผนการเดิน /วันที่/รถส าหรับ
การเดินทาง/ประสานผู้ร่วมเดินทาง 

- เตรียมสื่อการประชาสัมพันธ์ 
- เดินทางเข้าพบและหารือแนวทางพัฒนา

ความมือกับสถานประกอบการใน
ประเทศและต่างประเทศ 

- สรุปผลการหารือและข้อเสนอแนะ 
14. งานธุรการ 

-  การสนับสนุนข้อมูลแผนและ
งบประมาณของฝ่ายพัฒนางานฯ เพ่ือ
รายงานผลและจัดท างบประมาณศูนย์ฯ 

-  การรายงานผลการปฏิบัติงานฝ่ายพัฒนา
งานตามแผนปฏิบัติการศูนย์สหกิจศึกษา
ฯ รายไตรมาส 

-  เข้าร่วมเป็นคณะท างานในชุดต่าง ๆ 
ของศูนย์สหกิจศึกษาฯ 

-  การจัดท าและรายงานความเสี่ยงศูนย์
สหกิจศึกษาฯ 

ด้านอาชีพ มีแบบทดสอบก่อนเรียน 
แบบทดสอบหลังเรียนในเรื่องต่าง ๆ 
-  จัดกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือให้เกดิกระ
บวนการเตรียมความพร้อมและการ
พัฒนาอาชีพ ตามนโยบายของ
ผู้บริหารศูนย์สหกิจศึกษาฯ 
4. งานธุรการ 
- การสนับสนุนข้อมูลแผนและ
งบประมาณของฝ่ายฯ เพ่ือรายงาน
ผลและจัดท างบประมาณศูนย์ฯ 
- การรายงานผลการปฏิบัติงานฝ่าย
พัฒนางานตามแผนปฏิบัติการศูนย์
สหกิจศึกษาฯ รายไตรมาส 
- เข้าร่วมเป็นคณะท างานในชุดต่าง 
ๆ ของศูนย์สหกิจศึกษาฯ 
-- รวบรวมข้อมูลและรายงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาในส่วนที่
เกี่ยงข้อง ประจ าปีการศึกษาของทุก
ปี 
- งานการจัดการความรู้ (KM)  
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ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
-  การจัดประชุมและบริหารความเสี่ยง

ศูนย์สหกิจศึกษาฯ 
- รวบรวมข้อมูลและรายงานการประกัน

คุณภาพการศึกษาในส่วนที่เกี่ยงข้อง 
ประจ าปีการศึกษาของทุกปี 

- งานการจัดการความรู้ (KM)  
- การพัฒานาปรับปรุงแบบสอบถามที่

เกี่ยวข้องกับฝ่าย 
15. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
- การจัดท ารายงานต่าง ๆ  การจัดท าคู่มือ 

การด าเนินงานในฐานะเลขานุการ
คณะท างานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
เป็นต้น 

 

- การพัฒานาปรับปรุงแบบสอบถาม
ที่เก่ียวข้องกับฝ่าย 
5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

การจัดท ารายงานต่าง ๆ  การ
จัดท าคู่มือ การด าเนินงานในฐานะ
เลขานุการคณะท างานต่าง ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย งาน
จดหมายข่าวเป็นต้น 

 

  
 


