
คู่มือ : การนิเทศนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ศูนย์สหกิจศึกษา สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

1. ชื่อกระบวนการ : การนิเทศนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนการ : ศูนย์สหกิจศึกษา สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1) ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเพ่ือส่งเสริมการจัด
หลักสูตรสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน พ.ศ. 2565 ประกาศ ณ วันที่ 16 
ธันวาคม 2565  

2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ว่าด้วยการจัดการศึกษาสหกิจศึกษา พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ 
วันที่ 2 พฤษภาคม 2563 

3) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง แนวทางปฏิบัติการนิเทศนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
สำหรับอาจารย์นิเทศ ประกาศ ณ วันที่ 21 ตุลาคม 2564 

4) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 
5) พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. ๒๕60) 
4. พื้นที่ให้บริการ : มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
5. ข้อมูลสถิต ิ(ช่วงนักศึกษาออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา จำนวน 16 สัปดาห์ (4 เดือน) ต่อภาคการศึกษา  
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   17 ชุด 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุดต่อเดือน  35 ชุด 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุดต่อเดือน  12 ชุด 
6. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ ศูนย์สหกิจศึกษา สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน อาคารอำนวยการ 48 ชั้น 1  
                และบริการผ่านช่องทางออนไลน์ระบบสารสนเทศสหกิจศึกษา http://coop.skru.ac.th  
 เวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
            ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ให้บริการช่วงเวลาพักกลางวัน)   
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นเอกสารการนิเทศนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และ   
      การพิจารณาอนุญาต 

7.1 อาจารย์นิเทศมีประสบการณ์สอนไม่น้อยกว่าสี่ภาคการศึกษา 
7.2 ผ่านการอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับคณาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาโดยหน่วยงานหรือสถาบันการศึกษา

ที่ได้รับการรับรอง 
7.3 เป็นอาจารย์ประจำหลักสูตรที่นักศึกษาปฏิบัติสหกิจศึกษาสังกัด 
7.4 หลักสูตรส่งรายชื่ออาจารย์ประจำหลักสูตรเพื่อแต่งตั้งเป็นอาจารย์นิเทศนักศึกษาปฏิบัติงาน 

สหกิจศึกษาประจำภาคการศึกษา ก่อนกำหนดนักศึกษาออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
7.5 อาจารย์นิเทศดำเนินการเอกสารขอไปราชการนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษาล่วงหน้าอย่างน้อย 10 

วันทำการ พร้อมแนบเอกสารนำส่งศูนย์สหกิจศึกษา 
 

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


8.   ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบ
เอกสารขออนุมัติ
เดินทางไป
ราชการนิเทศ 
สหกิจศึกษา 

1. ตรวจสอบความถูกต้องบันทึกข้อความ
ขออนุมัติเดินทางไปราชการนิเทศ
นักศึกษา 
2. ตรวจสอบความถูกต้องกำหนดการ
นิเทศนักศึกษา  
3. ตรวจสอบรายละเอียดแจ้งการเข้า
นิเทศนักศึกษา  
4. ตรวจสอบคำสั่งแต่งตั้งคณาจารย์นิเทศ
นักศึกษาสหกิจศึกษา 

1 วัน ศูนย์สหกิจศึกษา 
สำนักส่งเสริม

วิชาการและงาน
ทะเบียน 

 

2 การดำเนินการ
เสนอพิจารณา
อนุมัติการ
เดินทางไป
ราชการนิเทศ 
สหกิจศึกษา 

1. กรณีเอกสารขอไปราชการถูกต้อง 
ครบถ้วน ศูนย์สหกิจศึกษาดำเนินการ
เสนอขออนุมัติการเดินทางไปราชการ
ตามลำดับ ดังนี้ 
- เสนอหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ
พิจารณาให้ความเห็น 
- เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนพิจารณาให้ความเห็น 
- เสนอผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี
พิจารณาให้ความเห็น 
- เสนออธิการบดี/ปฏิบัติราชการแทน 
อนุมัติการเดินทางไปราชการ  
2. กรณีเอกสารขอไปราชการไม่ถูกต้อง 
หรือเอกสารแนบไม่ครบถ้วน ตามขั้นตอน
ที่ 1 ศูนย์สหกิจศึกษาส่งกลับคนื
เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาประจำคณะ เพ่ือให้
อาจารย์นิเทศดำเนินการแก้ไขเอกสารให้
ถูกต้อง และส่งกลับมายังศูนย์สหกิจศึกษา
ใหม่อีกครั้ง 

3 วัน ศูนย์สหกิจศึกษา 
สำนักส่งเสริม

วิชาการและงาน
ทะเบียน 

 

3 การแจ้งอาจารย์
และดำเนินการ
หลังจากเอกสาร
อนุมัติ 

1. ศูนย์สหกิจศึกษา ดำเนินการแจ้งการ
อนุมัติไปราชการนิเทศนักศึกษาสหกิจ
ศึกษาให้อาจารย์นิเทศรับทราบ หลังจาก
เอกสารได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
และอาจารย์นิเทศดำเนินการ ดังนี้ 
   - กรณีอาจารย์นิเทศแจ้งความประสงค์
ขอยืมเงินทดรองจ่ายไปราชการ ศูนย์สห

3 - 5 วัน ศูนย์สหกิจศึกษา 
สำนักส่งเสริม

วิชาการและงาน
ทะเบียน 

 



ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

กิจศึกษาประสานงานเจ้าหน้าที่การเงิน
ดำเนินการขอยืมเงินทดรองจ่ายในระบบ 
MIS และแจ้งอาจารย์นิเทศ 
ลงนามในเอกสารพร้อมส่งถึงงานคลัง 
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการก่อน
กำหนดรับเงินทดรองจ่าย 
    - กรณีอาจารย์นิเทศเดินทางไป
ราชการโดยขอจองรถมหาวิทยาลัย ศูนย์
สหกิจศึกษาจะดำเนินการจองรถ
มหาวิทยาลัยให้อาจารย์หลังเอกสารการ
ขอไปราชการอนุมัติแล้ว  
    - กรณีฝ่ายยานพาหนะ ไม่สามารถ
ให้บริการรถมหาวิทยาลัยได้ อาจารย์
สามารถขอเดินทางไปราชการด้วย
ยานพาหนะส่วนตัว โดยศูนย์สหกิจศึกษา
จะดำเนินการขอข้อมูลหมายเลขทะเบียน
พาหนะที่อาจารย์ใช้เดินทาง พร้อมจัดทำ
บันทึกข้อความขออนุมัติใช้ยานพาหนะ
ส่วนตัวและขอเบิกค่าชดเชยน้ำมัน
เชื้อเพลิง เสนออธิการบดีอนุมัติตามลำดับ
ขั้นตอนต่อไป 
   - กรณีอาจารย์นิเทศเดินทางด้วยรถ
โดยสารประจำทาง รถไฟ เครื่องบิน 
ดำเนินการจองตั๋วเดินทางและท่ีพัก (กรณี
พักค้างคืน) หลังจากเอกสารการเดินทาง
ไปราชการนิเทศนักศึกษาได้รับการอนุมัติ
แล้วเท่านั้น 
2. ศูนย์สหกิจศึกษา ดำเนินการจัดส่ง
หนังสือขอเข้านิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา
และประสานงานหน่วยงานหรือสถาน
ประกอบการรับทราบล่วงหน้าภายหลัง
จากได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการ  
3. อาจารย์นิเทศบันทึกข้อมูลการนิเทศ
และประเมินนักศึกษาสหกิจศึกษาผ่าน
ระบบสารสนเทศสหกิจศึกษาออนไลน์ 
http://coop.skru.ac.th ภายหลังเสร็จ
สิ้นการนิเทศนักศึกษาในแต่ละครั้ง 



ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4. ภายหลังเดินทางกลับจากการนิเทศ
นักศึกษาสหกิจศึกษา ให้อาจารย์นิเทศ
ดำเนินการส่งเอกสารรายงานการเดินทาง
ไปราชการตามแบบฟอร์มของงานคลัง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย ภายหลัง
กลับจากเดินทางไปราชการไม่เกิน 7 วัน
ทำการ 
5. ศูนย์สหกิจศึกษา ตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่าย ประสานงานเจ้าหน้าที่
การเงินจัดทำเอกสารการเบิกจ่าย และ
ติดต่ออาจารย์นิเทศลงนามในเอกสาร
พร้อมส่งเอกสารไปยังงานคลังดำเนินการ
ต่อไป 

 

9. รายการเอกสาร/แบบฟอร์ม การขอนิเทศนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 9.1 แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 9.2 กำหนดการนิเทศ 
 9.3 แบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดการนิเทศ 
 9.4 คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาประจำภาคการศึกษา 
10. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 Download แบบฟอร์มได้ที่ http://coop.skru.ac.th/index.php?home=docu-tech   
11. ติดต่อสอบถาม  โทร. 0 7426 0276 ต่อ 1784 หรือ หมายเลขภายใน 1784 
12. หมายเหตุ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://coop.skru.ac.th/index.php?home=docu-tech


 



 



  
                  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา สำนักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน    โทร. 1784                                   . 
ที่                                                                       วันที่      25        เดือน    มกราคม         พ.ศ.  2567         . 
เรื่อง     ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
อ้างถึง คำสั่งมหาวิทยาลยัราชภัฏสงขลา ที่  2613/2566    เรื่อง แต่งตั้งคณาจารยน์ิเทศนักศึกษาปฏบิัติงานสหกิจศึกษาฯ     
สิ่งที่ส่งมาด้วย  กำหนดการนิเทศนักศึกษาปฏิบัตงิานสหกิจศึกษา  จำนวน    1    ชุด 
 ด้วยข้าพเจ้า อาจารย์ ดร.เสาวณี ทับเพชร    ตำแหนง่  อาจารย์/พนักงานมหาวิทยาลัย  และบุคคลดังต่อไปนี ้
  2.  อาจารย์ ดร.ทวีสินธุ์ ตั้งเซ่ง       ตำแหน่ง อาจารย์/พนักงานมหาวิทยาลัย  
มีความจำเปน็ต้องไปราชการเพื่อ (   ) อบรม/สัมมนา (   ) ประชุม เร่ือง ( / ) อื่น ๆ ระบุ นิเทศนักศึกษาปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา 
สถานที่ สํานักงาน ยัสมนี แอนด์ อัสมา ทราเวล  ตำบลชา้งคลาน อำเภอเมืองเชียงใหม ่ จังหวัด  เชียงใหม่        .                                                                 
ระหว่างวันที่   6    เดือน กุมภาพันธ์     พ.ศ.   2567     ถึงวันที่   7    เดือน   กุมภาพันธ์    พ.ศ.   2567      
การไปราชการคร้ังนี้ เปน็ประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยในด้าน การเรียนการสอน/สหกิจศึกษาและบูรณาการกับการทำงาน/CWIE . 
 ข้าพเจ้า    ( / )   ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายใด ๆ ในการไปราชการคร้ังนี้ 
     ( / )   ขอเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ซึ่งจะต้องจ่ายดังประมาณการต่อไปนี้ 
    ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง           960         บาท 
    ค่ายานพาหนะ         20,000        บาท 
    ค่าที่พัก           6,000         บาท 
     รวม         26,960       บาท 
  ค่าใช้จ่ายตามประมาณการดังกล่าวมานี้ ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 ( / ) บ.กศ. (   ) เงินงบประมาณ (   ) กศ.บป.  (   ) เงินอ่ืน ๆ (ระบุ)                  ของสำนักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน แผนงาน : พื้นฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิต : สนับสนุนการจัดการเรียน
การสอน โครงการบริหารสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน กิจกรรมที่ 23 คณาจารย์นิเทศก์นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
และสหกิจศึกษานานาชาติ งบดำเนินงาน หมวดค่าใช้สอย ในวงเงิน   26,960    บาท (สองหมื่นหกพันเก้าร้อยหกสิบบาทถ้วน)                                                 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่วนัที่  5  เดือน  กุมภาพันธ์    พ.ศ.  2567   ถึงวันที่  7  เดือน  กุมภาพันธ์   พ.ศ.  2567 . 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

(อาจารย์ ดร.เสาวณี ทบัเพชร) 
ตำแหน่ง  พนักงานมหาวิทยาลยั.    

 

ความเห็นของประธานหลักสูตร 
……………………………………………………………………………………. 

ลงชื่อ.......................................................................... 
ประธานหลักสูตร ศศ.บ.การท่องเที่ยว 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 
……………………………………………………………………………………. 

ลงชื่อ.......................................................................... 
คณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

เรียน   อธิการบดี 
………………………………………………………………………………… 

ลงชื่อ.......................................................................... 
หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ 

เรียน   อธิการบดี 
………………………………………………………………………………… 

ลงชื่อ.......................................................................... 
ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เรียน   อธิการบดี 
………………………………………………………………………………… 

ลงชื่อ.......................................................................... 
ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

อนุมัติตามเสนอ 
 

ลงชื่อ.......................................................................... 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา/ปฏิบัติราชการแทน 

วันที่.............เดือน..............................พ.ศ...............  
 



 

กำหนดการนิเทศนักศึกษาปฏิบัตงิานสหกิจศึกษา ประจำภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2566 
หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการท่องเที่ยว 

วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
ระหว่างวันที่ 5 - 7 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 

ณ สำนักงาน ยัสมีน แอนด์ อัสมา ทราเวล ตำบลช้างคลาน อำเภอเมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ 
---------------------------- 

วันจันทร์ที ่5 กุมภาพันธ์ 2567 
เวลา กำหนดการ 

15.00 - 17.00 น. เดินทางออกจากมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา วิทยาเขตสตูล ตำบลละงู อำเภอละงู 
จงัหวัดสตูล ไปยังสนามบินหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 

18.10 - 20.10 น. เดินทางจากสนามบินหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา ไปยังสนามบินเชียงใหม่ จังหวัด
เชียงใหม่ 

20.20 - 21.00 น. เดินทางจากสนามบินเชียงใหม่ไปยังที่พัก  
21.00 น. เข้าท่ีพัก ณ อำเภอเมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ 

 

วันอังคารที่ 6 กุมภาพันธ์ 2567 
เวลา กำหนดการ 

08.00 - 09.00 น. เดินทางจากที่พักไปยัง สำนักงาน ยัสมีน แอนด์ อัสมา ทราเวล ตำบลช้างคลาน  
อำเภอเมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ 

09.00 - 12.00 น. นิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา ณ สำนักงาน ยัสมีน แอนด์ อัสมา ทราเวล ตำบลช้างคลาน   
อำเภอเมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ 
- อาจารย์นิเทศพบนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา จำนวน 3 คน  
  1) นายอัดนาน  สิวลักษณ์              รหัสนักศึกษา 6583404003  
  2) นางสาวธัญญชนก  จงเยือกกลาง   รหัสนักศึกษา 6583404007 
  3) นางสาวรอซีด่ะห์  สะแม             รหัสนักศึกษา 6583404009 
- อาจารย์นิเทศพบผู้บริหาร/ผู้นิเทศ (พนักงานที่ปรึกษา) ของสถานประกอบการ 
- อาจารย์นิเทศ ผู้นิเทศ และนักศึกษา พบพูดคุยร่วมกัน 

12.00 - 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 - 16.30 น. - นิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา (ต่อ) ลงเยี่ยมชมสถานที่ปฏิบัติงานของนักศึกษา ผู้นิเทศ/ 

หัวหน้างาน และสังเกตการปฏิบัติงานของนักศึกษา พร้อมให้คำปรึกษาแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และการดำเนินการหัวข้อโครงการวิจัยแก่นักศึกษา การนำเครื่องมือเข้ามา
ดำเนินการแก้ปัญหาอย่างเป็นระบบ การเขียนรายงาน ติดตามหัวข้อในการดำเนินการ 
และสอบถามความเป็นอยู่นักศึกษาระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
- ประเมินการปฏิบัติหน้าที่ตามเส้นทางการท่องเที่ยว 

16.30 - 17.30 เดินทางจากสำนักงาน ยัสมีน แอนด์ อัสมา ทราเวล ตำบลช้างคลาน  
อำเภอเมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ ไปยังที่พัก 

 

 
 
 
 
 
 

COOP-T03 



วันพุธที่ 7 กุมภาพันธ์ 2567 
เวลา กำหนดการ 

08.30 -  09.00 น. เดินทางจากที่พัก ไปยัง สำนักงาน ยัสมีน แอนด์ อัสมา ทราเวล ตำบลช้างคลาน  
อำเภอเมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ (ต่อ) 

09.00 - 12.00 น. - รับฟังการนำเสนอโครงงานสหกิจศึกษาร่วมกับพนักงานที่ปรึกษาของบริษัท 
จำนวน 3 คน 
- ตรวจเล่มรายงานโครงงานสหกิจศึกษา ให้คำปรึกษาและปรับแก้ไขโครงงาน 
สหกิจศึกษา นัดหมายกำหนดการส่งและการสัมมนาหลังสหกิจศึกษา 

12.00 – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 – 14.00 น. เดินทางออกจากสำนักงาน ยัสมีน แอนด์ อัสมา ทราเวล ไปยังสนามบินเชียงใหม่ 
15.30 - 17.40 น. เดินทางจากสนามบินเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ ไปยังสนามบินหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา  
18.00 - 20.00 น. เดินทางจากสนามบินหาดใหญ่ กลับมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา วิทยาเขตสตูล 

20.00 น. กลับถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา วิทยาเขตสตูล ตำบลละงู อำเภอละงู จังหวัดสตูล 
 


