
ชื่อกระบวนการ: การรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือไปปฏิบัติงานในหน่วยงานที่มีสถานที่ตั้งอยู่ ณ 
ต่างประเทศ และการขอทุนสหกิจศึกษา 
ข้อกำหนดที่สำคัญ: ดำเนินการได้ตามกรอบมาตรฐานของสหกิจศึกษา  
ตัวช้ีวัด: ความพึงพอใจของนักศึกษาและความพึงพอใจของสถานประกอบการ  
ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. เปิดรับสมัครนักศึกษา
สหกิจศึกษา ที่แสดงความ
ประสงค์ไปปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษาใน
ต่างประเทศ 

 2 เดือน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

2. ทำหนังสือแจ้งจำนวน
นักศึกษาท่ีประสงค์ไป 
สหกิจศึกษาใน
ต่างประเทศ เพ่ือขอ
เงินทุนสนับสนุน 

 1-2 วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

3. นักศึกษาเขียนข้อมูล
การสมัคร ในแบบฟอร์ม
การไปสหกิจศึกษาใน
ต่างประเทศ เพ่ือให้
สาขาวิชา/วิชาเอก 
พิจารณาอนุมัติ 

 1 วัน นักศึกษา/สาขาวิชา/
วิชาเอก 

                                                                                                  
4. ติดสถานประกอบการ
ในต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
  

1 สัปดาห์ งานพัฒนานักศึกษาฯ 

5. ทำหนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับนักศึกษา 
 
 
 

 2-3 วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

เปิดรับสมัคร 

ทำหนังสือแจ้งจำนวน
นักศึกษาขอเงินทุน 

นักศึกษากรอกรายละเอียด 
สมัครขอเงินทุน 

ติดต่อ 

สถานประกอบการ 

จ ำนวนรับ 
ไม่รับ 

ทำหนังสือขอความ
อนุเคราะห ์

รับ 

 
ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 

สำขำวิชำ/วิชำเอก 
พิจำรณำ 

 



ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
6. รอพิจารณาตอบรับ
จากสถานประกอบการ 
 

 1-2 เดือน สถานประกอบการ 

7. ทำหนังสือรับรอง เพ่ือ
ขอวีซ่า  
 
 
 

 2-3 วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

8. ส่งเอกสารการตอบรับ
จากสถานประกอบการ 
ถึง คณะฯ/มหาวิทยาลัย 

 2-3 วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

9. คณะ/มหาวิทยาลัย 
อนุมัติ และทำประกาศ
รายชื่อผู้ได้รับทุน 
 
 

 1 สัปดาห์ งานพัฒนานักศึกษาฯ 
/มหาวิทยาลัย 

10. นักศึกษาทำสัญญา
การรับเงิน และส่ง
เอกสารไปยัง คณะ/
มหาวิทยาลัย 

 1 วัน นักศึกษา 

11. ทำบันทึกข้อความ
เบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุน
ให้เข้าบัญชีของนักศึกษา
โดยตรง 

 2 วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

12. ทำหนังสือส่งตัว
นักศึกษา 
 
 

 2 วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

13. นักศึกษาออกฝึก
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 

 4 เดือน นักศึกษา 

พิจำรณำรับ 

ทำหนังสือรับรอง เพื่อ
ขอวีซ่า 

จัดส่งเอกสารตอบรับ 

จัดทำประกาศรายชื่อ 

นักศึกษาทำสัญญา 
รับเงิน 

ขออนุมัติเบิกจ่าย
เงินทุนให้กับนักศึกษา 

ทำหนังสือส่งตัว 

นักศึกษาปฏิบัติงาน 



ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
14. อาจารย์ออกนิเทศ
งานสหกิจศึกษา งาน
พัฒนาจัดทำบันทึก
ข้อความเพ่ือขอเดินทาง
ไปนิเทศงาน 

 2-3 วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

15.จัดโครงการนำเสนอ
ผลงานสหกิจศึกษาใน 
ระดับคณะ 

  1-2 วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

16. หลังจากนักศึกษา
เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
ทำเอกสารรายงานการ
เดินทาง พร้อมทำสรุป
ค่าใช้จ่ายทั้งหมด 

 1 สัปดาห์ งานพัฒนานักศึกษาฯ 

 

ทำเอกสารขอเดินทาง
ปฏิบัติงานนิเทศงาน 

จัดโครงการนำเสนอ 
ผลงานสหกิจศึกษา 

ทำเอกสารสรุป
การเบิกจ่าย 

 


