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 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง สหกิจศึกษาวิทยาเขตหนองคาย เล่มนี้ มี วัตถุประสงค์เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านสหกิจศึกษา สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และได้ทราบถึงขั้นตอน และ
วิธีการปฏิบัติงานการจัดท าคู่มือสหกิจศึกษา ได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามมาตรฐานที่ส านักงาน
คณะกรรมการอุดมศึกษา และสมาคมสหกิจศึกษาไทยก าหนด เป็นการสร้างความรู้ ความเข้าใจใน
การพัฒนา ตลอดจนการประสานงานกับสถานประกอบการ ซึ่งผู้จัดท าได้ถ่ายทอดประสบการณ์ใน
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านสหกิจศึกษา โดยได้รวบรวมข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับแนวคิดและ
กระบวนการของสหกิจศึกษา ตลอดจนเอกสารประกอบการบริหารจัดการสหกิจศึกษา ซึ่งเป็นหัวใจ
ส าคัญในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา หลักการปฏิบัติงาน 
PDCA มาตรฐานการปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา การพัฒนางาน        
และข้อเสนอแนะ โดยรายละเอียดปรากฏในบทที่ 1-5  
 คู่มือเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีจากการแนะน า ค าชี้แนะแนวทางตลอดจนการให้ค าปรึกษา  
ในการเขียนคู่มือ  จากนายละมุณ กั้ งจ าปา ผู้ อ านวยการส านักงานวิทยาเขตหนองคาย 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น วิทยาเขตหนองคาย จึงขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ด้วย 
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บทที่ 1 

บทน า 

 
1. ความเป็นมา ความจ าเป็น และความส าคัญ 
  
 มหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นสถานศึกษาชั้นสูง มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริม ประยุกต์ 
และพัฒนาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน วิจัย พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี ให้บริการทาง
วิชาการและวิชาชีพแก่สังคม และทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และให้ค านึงถึงความเสมอภาคใน
โอกาสทางการศึกษา ความมีเสรีภาพและความเป็นเลิศทางวิชาการ ควบคู่ไปกับคุณธรรมและ
จริยธรรม มาตรฐานและคุณภาพทางวิชาการอันเป็นที่ยอมรับในระดับนานาชาติ ความโปร่งใส ความ
ถูกต้อง การตรวจสอบได้ และความรับผิดชอบต่อรัฐและสังคม ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
บริหารจัดการ และการบริหารแบบมีส่วนร่วมของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  ส านักงานวิทยาเขต
หนองคาย ซึ่งเป็นส่วนงานสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น (มาตรา 7 มาตรา 8 และมาตรา 9 แห่ง
พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558)  โดยมีพันธกิจในการจัดการศึกษาวิชาชีพชั้นสูง 
ศึกษาค้นคว้าวิจัย ให้บริการวิชาการแก่สังคม และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การประสานศาสตร์
หลากหลายวิชาทั้งวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สังคมศาสตร์ เพ่ือผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ มีลักษณะที่พ่ึง
ประสงค์ตามปณิธานของการก่อตั้งวิทยาเขตหนองคาย มุ่งเน้นการวิจัย เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาศาสตร์ 
สาขาวิชาแขนงต่างๆ ประยุกต์ภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย น าไปสู่การพัฒนาประเทศอย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยเฉพาะเขตภาคตะวันออกเฉียงเหนือ และขยายบทบาทของวิทยาเขตไปสู่สถาบัน
ของอุดมศึกษา น าความเป็นเลิศทางวิชาการ ขยายไปยังกลุ่ม ประเทศอนุภูมิภาคลุ่มแม่น้ าโขง โดยมี
นโยบายในการบริหารจัดการแบบรวมศูนย์ประกอบด้วย 4 คณะ  1 ส านักงาน ได้แก่ คณะ
วิทยาศาสตร์ประยุกต์และวิศวกรรมศาสตร์  คณะสังคมศาสตร์บูรณาการ คณะบริหารธุรกิจ คณะ
ศิลปศาสตร์ และส านักงานวิทยาเขตหนองคาย ซึ่งส านักงานวิทยาเขตหนองคาย แบ่งหน่วยงานย่อย
และหน่วยงานภายในส านักงานออกเป็น 6 หน่วยงานตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 
277/2562) เรื่องการแบ่งหน่วยงานย่อยและหน่วยงานภายในส านักงานวิทยาเขตหนองคาย ได้แก่ 
งานคลังและพัสดุ งานเทคโนโลยีสารสนเทศและห้องสมุด งานบริหารงานทั่วไป งานแผนและ
ทรัพยากรบุคคล งานสนับสนุนวิชาการ วิจัย และพัฒนานักศึกษา และงานอาคารสถานที่   
 งานสนับสนุนวิชาการ วิจัย และพัฒนานักศึกษา มีภารกิจและหน้าที่หลักในด้านการ
สนับสนุนการบริหารและด าเนินงานด้านวิชาการ การจัดการศึกษา และการจัดการเรียนการสอนของ
วิทยาเขตหนองคาย  ในด้านให้บริการการศึกษาแก่นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร และหน่วยงาน     
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ของวิทยาเขตหนองคาย ในด้านเป็นแหล่งสารสนเทศด้านวิชาการและการจัดการศึกษาของวิทยาเขต
หนองคาย  ทั้งระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ซึ่งปัจจุบันงานสนับสนุนวิชาการ วิจัย และ
พัฒนานักศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับการรับเข้าศึกษา งานหลักสูตร งานทะเบียน งานประมวลผล 
งานสหกิจศึกษาทั้งในประเทศและอาเซียน งานด้านวิชาการของสถาบันการสอนวิชาศึกษาทั่วไป    
งานจัดสอบมาตรฐานความรู้ความสามารถทางคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศชั้นพื้นฐานของ
ส านักนวัตกรรมการเรียนการสอน และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการให้ค าปรึกษา แนะน า วิธีการ
แก้ปัญหาเบื้องต้น แก่นักศึกษา บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ซึ่งต้องใช้ความละเอียด 
รอบคอบ แม่นย าในการปฏิบัติงาน จึงนับว่าเป็นหน่วยงานที่มีบทบาท ที่ส าคัญอย่างยิ่งในการ
ให้บริการทางด้านการศึกษา จากบทบาทที่ส าคัญดังกล่าว งานสนับสนุนวิชาการ วิจัย และพัฒนา
นักศึกษาจึงได้มีการพัฒนาทั้งทางด้านบุคลากรและเทคโนโลยีต่างๆ ตลอดจน ปรับปรุงแก้ไข วิธีการ 
ระบบ ขั้นตอนต่างๆ การจัดหาและพัฒนาเครื่องมืออุปกรณ์ในการให้บริการ เพ่ือยกระดับการ
ให้บริการให้มีประสิทธิภาพเพ่ือให้การบริการแก่นักศึกษาและบุคลากรของแต่ละคณะที่มาใช้บริการ 
โดยมุ่งใหผู้้มาใช้บริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด  
 “สหกิจศึกษา” (Cooperative Education) เป็นศัพท์บัญญัติที่ ศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร     
ศรีสอ้าน ซึ่งเป็นบุคคลแรกที่น าระบบสหกิจศึกษาเข้ามา ในประเทศไทยที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุร
นารีเมื่อปี พ.ศ. 2536 สหกิจศึกษา (Cooperative Education) เป็นการจัดการศึกษาที่เน้นการ
ปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมีระบบ โดยจัดให้มีการเรียนในสถานศึกษาร่วมกับการจัดให้
นักศึกษาไปปฏิบัติงานจริงในฐานะพนักงานชั่วคราว ณ สถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือ ท าให้
นักศึกษาสามารถเรียนรู้ประสบการณ์จากการปฏิบัติงานจริง และพัฒนาตนเองในการอยู่ร่วมกับสังคม 
การปฏิบัติตนที่เหมาะสมกับเพ่ือนร่วมงาน การแก้ปัญหา การมีความคิดริเริ่ม การสื่อสารและการเป็น
ผู้น า รวมทั้งการศึกษาเทคโนโลยีใหม่ ที่ทันสมัย  ซึ่งจะท าให้นักศึกษามีคุณภาพตรงตามความต้องการ
ของสถานประกอบการมากที่สุด    
 สหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยขอนแก่น เริ่มจากที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยขอนแก่น ในคราว
ประชุมครั้งที่ 6/2548 เมื่อวันที่ 28 มิถุนายน 2545 ได้รับทราบนโยบายของส านักงานคณะกรรมการ
อุดมศึกษา เกี่ยวกับสหกิจศึกษา และได้มอบหมายให้ฝ่ายวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการให้มีสห
กิจศึกษาในหลักสูตรปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยได้ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับสห
กิจศึกษา ตามประกาศ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 597/2548 โดยความเห็นชอบของที่ประชุม
คณบดี ในคราวประชุมครั้งที่ 13/2548 เมื่อวันที่ 20 กรกฎาคม 2548 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1. เป็นรายวิชาบังคับหรือรายวิชาเลือก ในหมวดวิชาเฉพาะของหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
ส าหรับนักศึกษา ชั้นปีที่ 3 ขึ้นไป ในกรณีที่เป็นหลักสูตร 4 ปี ชั้นปีที่ 4 ขึ้นไป ในกรณีที่เป็นหลักสูตร 
5 ปี และชั้นปีที่5 ขึ้นไป ในกรณีที่เป็นหลักสูตร 6 ปี 
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 2. จ านวนหน่วยกิตของรายวิชาต้องไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต และไม่เกิน 9 หน่วยกิต  
          3. ระยะเวลาของการเรียนรายวิชาต้องไม่น้อยกว่า 16 สัปดาห์ ใน1 ภาคการศึกษา หรือมี
จ านวนชั่วโมงรวมไม่น้อยกว่าหน่วยกิตที่ก าหนด (1 หน่วยกิต ของรายวิชาสหกิจศึกษาต้องไม่น้อยว่า 
45 ชั่วโมง) 
 4. ในกรณีที่ก าหนดให้เป็นรายวิชาเลือก หลักสูตรต้องก าหนดให้นักศึกษาที่ไม่ได้เลือก
รายวิชาสหกิจศึกษา สามารถลงทะเบียนเรียนรายวิชาอ่ืน เพ่ือทดแทนรายวิชาสหกิจศึกษา 
          5. หลักสูตรอาจก าหนดให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา เป็นแบบนับหน่วย
กิต (Credit) หรือไม่นับหน่วยกิต (Audit) ก็ได้ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามกรอบ โครงสร้างหลักสูตรนั้นๆ  
 ทั้งนี้ยกเว้น หลักสูตรวิชาชีพบางหลักสูตร ที่ได้จัดให้นักศึกษา ได้ฝึกประสบการณ์การท างาน
ในสถานประกอบการ เป็นส่วนหนึ่งของหลักสูตร ตามเกณฑ์วิชาชีพอยู่แล้ว ได้แก่ หลัก สูตร
แพทยศาสตรบัณฑิต ทันตแพทยศาสตรบัณฑิต พยาบาลศาสตร์บัณฑิต ศึกษาศาสตรบัณฑิต โดยมี
หน่วยงานกลาง คือ งานสหกิจศึกษา กลุ่มภารกิจพัฒนาวิชาการ ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานและประสานงาน ระหว่าง ส านักงาน
คณะกรรมการอุดมศกึษา คณะสาขาวิชา และเครือข่ายภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน   
 สหกิจศึกษา ในมหาวิทยาลัยขอนแก่น วิทยาเขตหนองคาย นับว่าเป็นงานที่ยุ่งยาก ซับซ้อน 
เนื่องจากต้องให้บริการแก่อาจารย์ สถานประกอบการ และนักศึกษาทั้ง 4 คณะ ซึ่งมีข้อจ ากัดและ
เงื่อนไขหลายอย่างที่จะต้องพิจารณา ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องอาศัยประสบการณในการจัดท าสหกิจศึกษา 
และการแกไขปัญหา เพราะหากเกิดข้อผิดพลาดจะส่งผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอน และอาจ
เกี่ยวเนื่องไปถึงการรับรองผลการเรียน และการส า เร็จการศึกษาของนักศึกษาได  ฉะนั้นจึงมี
ความส าคัญอย่างยิ่งที่จะต้องจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เพ่ือนร่วมงานสามารถปฏิบัติงานแทน
กัน หรือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน จากความเป็นมา
และความส าคัญดังกล่าวจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดท าคู่มือสหกิจศึกษา วิทยาเขต
หนองคาย” 
  
2. วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจ ทราบถึงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานการจัดท าคู่มือ    

สหกิจศึกษา ได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

2) เพ่ือให้นักศึกษามีโอกาสได้เพ่ิมเติมประสบการณ์ด้านการเรียนรู้ คิดวิเคราะห์ และแก้ไข

ปัญหาอย่างเป็นระบบในวิชาชีพ 
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3) เพื่อเปิดโอกาสให้หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพ

บัณฑิต และการให้ความช านาญและประสบการณ์ของบุคลากรในหน่วยงานให้มีส่วนร่วม   ในการให้

พัฒนานักศึกษา 

4) เพื่อส่งเสริมและสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างมหาวิทยาลัยและสถานประกอบการ ให้มี

ส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต   

5) เพื่อให้เกิดการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนที่ทันสมัย ได้มาตรฐาน และตรงกับ

ความต้องการของตลาดแรงงานมากยิ่งขึ้น 

 

3. ประโยชน์ที่ได้รับ 
1) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจ ทราบถึงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงานการจัดท าคู่มือสหกิจศึกษา   

ได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

2) นักศึกษามีโอกาสได้เพ่ิมเติมประสบการณ์ด้านการเรียนรู้ คิดวิเคราะห์ และแก้ไขปัญหา

อย่างเป็นระบบในวิชาชีพ 

3) เปิดโอกาสให้หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต 

และการให้ความช านาญและประสบการณ์ของบุคลากรในหน่วยงานให้มีส่วนร่วมในการให้พัฒนา

นักศึกษา 

4) ส่งเสริมและสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างมหาวิทยาลัยและสถานประกอบการ ให้มีส่วน

ร่วมในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต   

5) เกิดการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนที่ทันสมัย ได้มาตรฐาน และตรงกับความ

ต้องการของตลาดแรงงานมากยิ่งขึ้น 

 
4. ขอบเขตคู่มือ 
 คู่มือวิธีการปฏิบัติงานการจัดท าคู่มือสหกิจศึกษา วิทยาเขตหนองคาย เล่มนี้ ได้แสดงขั้นตอน 
รายละเอียด และกระบวนการต่างๆ ในการด าเนินงานสหกิจศึกษาวิทยาเขตหนองคาย เป็นระบบการ
จัดการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมีระบบ โดยจัดให้มีการเรียนใน
สถานศึกษาร่วมกับการให้นักศึกษาไปปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือ   
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5. นิยามศัพท์เฉพาะ 

“มหาวิทยาลัย”   หมายถึง  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

“วิทยาเขตหนองคาย”   หมายถึง  มหาวิทยาลัยขอนแก่น วิทยาเขตหนองคาย 

“คณะ”    หมายถึง  คณะวิทยาศาสตร์ประยุกต์และวิศวกรรมศาสตร์   
      คณะสังคมศาสตร์บูรณาการ   
      คณะบริหารธุรกิจ และคณะศิลปศาสตร์ 
“คณบดี”   หมายถึง  คณบดีหรือผู้บริหารหน่วยงานเทียบเท่าคณะ
      ที่นักศึกษาสังกัด 

“คณะกรรมการ”   หมายถึง  คณะกรรมการส่งเสริมสหกิจศึกษา  
      มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

“ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ” หมายถึง ส านักทะเบียนและประมวลผล   
      (ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ) 

“อาจารย์”   หมายถึง  คณาจารย์ประจ าสาขาวิชาต่างๆ ของคณะ 

“อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา” หมายถึง  อาจารย์ที่คณะแต่งตั้งให้ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษา
      และ/หรือนิเทศงานสหกิจศึกษา 

“อาจารย์นิเทศก์”  หมายถึง  อาจารย์ที่คณะแต่งตั้งให้ท าหน้าที่นิเทศงาน 
      แทนอาจารย์ที่ปรึกษา  

“นักศึกษา”   หมายถึง  นักศึกษาระดับปริญญาตรี วิทยาเขตหนองคาย 

“นักศึกษาสหกิจศึกษา”  หมายถึง  นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา 

“สหกิจศึกษาอาเซียน”  หมายถึง  การฝึกประสบการณ์การท างานในกลุ่มประเทศ
      อาเซียนผ่านการลงทะเบียนเรียนรายวิชา 

      สหกิจศึกษา 

“สถานประกอบการ”  หมายถึง  หน่วยงานที่เข้าร่วมการจัดการศึกษาสหกิจศึกษา 
      และให้นักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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“พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา” หมายถึง  พนักงานที่สถานประกอบการมอบหมายให้ท า
      หน้าที่ ดูแล และให้ค าปรึกษาการปฏิบัติงาน
      แก่นักศึกษาสหกิจศึกษา 

“เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา”  หมายถึง  บุคลากรงานสนับสนุนวิชาการ วิจัย และพัฒนา
      นักศึกษา ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ดูแล
      งานสหกิจศึกษาวิทยาเขตหนองคาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


