
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การออกหนังสือขอความอนเุคราะห์ 

รับนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย 
นายพชร นันทอาภา 
นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 

 
 
 

สำนักงานสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 



คำนำ 
 

 คู ่ม ือการปฏิบัต ิงานเล่มนี ้จ ัดทำตามที ่สำนักประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส สำนักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ ซึ่งกำหนดให้หน่วยงานภาครัฐ ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน 
โดยการเปิดเผยข้อมูลตามแบบวัด OIT ให้เป็นปัจจุบันบนเว็บไซต์ของหน่วยงาน  
 สำนักงานสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  
จึงปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานหลักให้เป็นมาตรฐาน และเป็นประโยชน์ในการศึกษาขั้นตอนการดำเนินการในงาน
ของสำนักงานสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน 
 
 
 
 
            นายพชร  นันทอาภา 
                     นักวิชาการศึกษา 
               กุมภาพันธ์ 2568 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

คำนำ   
สารบัญ   
ส่วนที่ 1 หลักการ ความสำคัญ และบริบท  
 1.1 หลักการและเหตุผล 1 
 1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ 1 
 1.3 โครงสร้างการบริหารสำนักงานสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน 2 
 1.4 ภาระหน้าที่หลักของสำนักงานสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน 3 
ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการดำเนินงาน การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาปฏิบัติงาน 

สหกิจศึกษา 
 

 2.1 กรอบแนวคิดการจัดทำคู่มือการออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษา 
     ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

4 

 2.2 สัญลักษณ์ในการเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4 
 2.3 แผนภูมิข้ันตอนการขอหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าปฏิบัติงาน 

     สหกิจศึกษา 
5 

 2.4 รายละเอียดการจัดทำการออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาปฏิบัติ 
     งานสหกิจศึกษา 

6 

 ขั้นตอนที่ 1 รับคำร้อง ขอหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาปฏิบัติงาน 
               สหกิจศึกษาของนักศึกษา 

6 

 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 9 
 ขั้นตอนที่ 3 จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ 10 
 ขั้นตอนที่ 4 นำเอกสารใส่แฟ้มเพื่อเสนอลงนามโดยรองอธิการบดี 11 
 ขั้นตอนที่ 5 ลงทะเบียนหนังสือส่งออกภายนอกและจัดเก็บสำเนาเอกสารรูปแบบ 

               อิเล็กทรอนิกส์ 
12 

 ขั้นตอนที่ 6 แจ้งให้นักศึกษามารับเอกสาร หรือ จัดส่งเอกสารให้สถานประกอบการ 13 
                6.1 กรณีท่ีนักศึกษามีความประสงค์ท่ีจะดำเนินการจัดส่งเอกสารให้สถาน

ประกอบการด้วยตนเอง 
13 

                6.2 กรณีท่ีนักศึกษามีความประสงค์ให้สำนักงานสหกิจศึกษาและการศึกษา
เชิงบูรณาการกับการทำงาน จัดส่งเอกสารให้สถานประกอบการ 

13 

ภาคผนวก  
 1. ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ 

    เพ่ือส่งเสริมการจัดหลักสูตรสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน  
    พ.ศ. 2565 

15 

 2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ว่าด้วย สหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการ 
    กับการทำงาน พ.ศ.2566 

21 

 ประวัติผู้เขียน 29 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1 หน้า 

ส่วนที่ 1 
หลักการ ความสำคัญ และบริบท 

 
1.1 หลักการและเหตุผล 

Cooperative and Work Integrated Education หรือ CWIE คือ หลักสูตรการเรียนการสอนใน
ลักษณะร่วมผลิตระหว่างสถาบันอุดมศึกษาและสถานประกอบการ เพื่อให้บัณฑิตพร้อมสู่โลก แห่งการทำงาน
จริงได้ทันที มีสมรรถนะตรงกับความต้องการของตลาดงาน สามารถพัฒนาอาชีพในปัจจุบันและ เตรียมพร้อม
รองรับตำแหน่งงานในอนาคต สหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน (Cooperative and 
Work Integrated Education: CWIE) จึงเป็นหนึ่งในกลไกการจัดการเรียนการสอนที่สถาบันอุดมศึกษาและ
สถานประกอบการ ดำเนินการร่วมกันอย่างเป็นระบบ โดยให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในสถาบันอุดมศึกษาควบคู่กับการ
ปฏิบัติงานจริง ในสถานประกอบการ (Work-based Learning) ในทุกรูปแบบ ที่ทำให้ผู ้เรียนมีสมรรถนะ 
[ความรู้ (Knowledge) ทักษะ (Skills) ทัศนคติ (Attitudes) และค่านิยม (Values)] และคุณลักษณะตรงกับ
ความต้องการของตลาดงาน และพร้อมสู่โลกแห่งการทำงานจริง โดย CWIE เป็นคำที่ครอบคลุมถึงสหกิจศึกษา
และการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน ในรูปแบบต่างๆ เช่น Placement or Practicum, Post-course 
Internship เป็นต้น โดยสมาคมสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงานโลก ( World 
Association for Cooperative & Work-Integrated Education: WACE) ได้จัดให้ประเทศต่าง ๆ ได้ลงนาม
ในกฎบัตรสากล ว่าด้วยสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน (The Global Cooperative 
and Work Integrated Education Charter) เมื่อวันที่ 5 สิงหาคม 2562 เพื่อแสดงเจตนารมณ์และร่วมกัน
ผลักดันให้อุดมศึกษาทั่วโลก ปรับทิศทางการเรียนการสอนเป็นการจัดหลักสูตร CWIE เพื่อสร้างบัณฑิตให้มี
สมรรถนะพร้อมสู่โลกแห่งการทำงาน ในโลกยุคใหม่และเคลื่อนย้ายไปเรียนและทำงานในประเทศต่าง ๆ และมี
เป้าหมาย ให้ผู้เรียนทุกคนมีโอกาสเข้าถึงการได้รับการศึกษาเชิงประสบการณ์อย่างเท่าเทียมและมีโอกาส
แลกเปลี่ยนการปฏิบัติงาน CWIE ในต่างประเทศ มากยิ่งขึ้น 
 
1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถปุระสงค์ 

 

ปรัชญา 
บริการวิชาการ ผสมผสานการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ บัณฑิตมีความรู้คู่คุณธรรมจริยธรรม นำสู่สากล 
 

 
วิสัยทัศน์ 
สำนักงานสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน เป็นองค์กรที่มุ่งเน้นการจัดสหกิจ

ศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน ซึ่งเป็นการศึกษาที่ร่วมกันระหว่างสาขาวิชาของมหาวิทยาลัย
กับองค์กรผู้ใช้บัณฑิต โดยเป็นรูปแบบของการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการอย่างสร้างสรรค์กับการปฏิบัติงานจริง 
และยังมีการส่งเสริมด้านการพัฒนาอาชีพที ่ได้มาตรฐานสากลที่มีประสิทธิภาพ อันจะเป็นกลไกในการ
สนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัยให้ได้ตามเป้าหมาย 
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พันธกิจ 
1. เตรียมความพร้อมนักศึกษาในทุก ๆ ด้านที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานในสถานประกอบการก่อนไป

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
2. จัดหางานสหกิจศึกษาที่มีคุณภาพให้เพียงพอกับความต้องการของนักศึกษา และตรงกับสาขา

วิชาชีพ 
3. ร่วมสร้างบัณฑิตที ่มีคุณภาพร่วมกับสถานประกอบการ เพื ่อสอดคล้องกับความต้องการของ

ตลาดแรงงาน ทั้งในและต่างประเทศ 
 
วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อเสริมสร้างประสบการณ์ทางด้านอาชีพและการพัฒนาตนเองแก่นักศึกษา ในรูปแบบของการ

ปฏิบัติงานอย่างมีคุณภาพในสถานการณ์จริง 
2. เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิตระหว่างมหาวิทยาลัยกับองค์กรภาครัฐ

และเอกชน 
3. เพ่ือให้เกิดการพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนที่สามารถสนองตอบต่อความต้องการของนักศึกษา

ในการประกอบอาชีพอาชีพและของสถานประกอบการในการพัฒนางาน 
4. เพ่ือส่งเสริมและสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างมหาวิทยาลัยกับสถานประกอบการ อันเป็นพื้นฐาน

ด้านการพัฒนาวิชาการและด้านอื่นๆ ต่อไป 
 
1.3 โครงสร้างการบริหารสำนักงานสหกจิศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน 

 
 

รองอธิการบดี  ายวิชาการ

ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา

ผู้อ านวยการส านักงานสหกิจศึกษาและ
การศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน

รองผู้อ านวยการส านักงานสหกิจศึกษาและ
การศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน
(  ายประสานงานและประชาสัมพันธ์ 

รองผู้อ านวยการส านักงานสหกิจศึกษาและ
การศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน

(  ายสนับสนุนการจัดท าหลักสูตร 

รองผู้อ านวยการส านักงานสหกิจศึกษาและ
การศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน

(  ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เลขานุการส านักงานสหกิจศึกษาและ
การศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน  
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1.4 ภาระหน้าที่หลักของสำนักงานสหกจิศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน 
 

1) สนับสนุนการดำเนินงานด้านเตรียมความพร้อมนักศึกษา จัดหางาน จัดส่งนักศึกษาไป
ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ และประสานงานระหว่างนักศึกษา คณาจารย์นิเทศและสถาน
ประกอบการที่เข้าร่วมสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน 

2) อำนวยความสะดวกแก่คณาจารย์นิเทศ ในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิง
บูรณาการกับการทำงาน 

3) จัดกิจกรรมเสริมต่าง ๆ เพื่อให้นักศึกษามีทักษะทางด้านพัฒนาอาชีพเพิ่มขึ้นหรือเพื ่อให้
บุคลากรมีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงานมาก
ยิ่งขึ้น รวมถึงด้านอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง 

4) ให้คำปรึกษาแก่นักศึกษาเกี่ยวกับการเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา โครงการศึกษาเชิงบูรณา
การกับการทำงาน และการเลือกสถานประกอบการ หรือเรื ่องอื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับสหกิจศึกษาและ
การศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน 

5) ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน 
ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

6) จัดทำฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศเพื ่อการดำเนินงานและเพื ่อการรายงานผลการ
ดำเนินงานของมหาวิทยาลัยต่อเครือข่ายส่งเสริมการพัฒนาสหกิจศึกษาภาคเหนือตอนบนและสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

7) ดำเนินกิจกรรมเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณา
การกับการทำงานให้กับนักศึกษา บุคลากร สถานประกอบการและผู้เกี่ยวข้อง 

8) สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับส่วนงานหรือหน่วยงานในมหาวิทยาลัยและระหว่าง
มหาวิทยาลัยและสถานประกอบการ 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 
2.1 กรอบแนวคิดการจัดทำคู่มือการออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษา 
 จากการดำเนินงานที่ผ่านมา อาจารย์และนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ยังขาดความรู้ความ
เข้าใจในการออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ทำให้การออกหนังสือเป็นไป
อย่างล่าช้า เกิดปัญหา และไม่เป็นตามมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งการออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษา
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา จะต้องมีข้อมูลของสถานประกอบการ ตำแหน่งที่นักศึกษาต้องการปฏิบัติสหกิจศึกษา 
และชื ่อ-นามสกุลหรือตำแหน่งของผู ้ด ูแล  ายที่ เกี ่ยวข้องกับการรับนักศึกษาเข้าปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการ หากขาดรายละเอียดอย่างใดอย่างหนึ่งที่กำหนดไว้ข้างต้นไป จะทำให้สามารถออกหนังสือได้  
 การจัดทำคู่มือการออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เป็นเอกสาร
แสดงเส้นทางการปฏิบัติงาน ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของ
กระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ปัญหาที่พบในการปฏิบัติงาน และ
แนวทางการแก้ไข พร้อมทั้งข้อเสนอแนะในแต่ละขั้นตอน ของการออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษา
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ตามมิติด้านต่าง ๆ ที่รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน  
 
2.2 สัญลกัษณ์ในการเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ความหมาย 

 
เริ่มต้นและสิ้นสุด (Terminal) จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของผังงาน 

 

การนำข้อมูลเข้า-ออกท่ัวไป 
(General input/output) 

จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่าง
หนึ่ง 

 
การตัดสินใจ (Decision) จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่าง

หนึ่ง 

 
จุดเชื่อมต่อหน้ากระดาษ 
(Off page connector) 

จุดเชื่อมต่อของผังงานที่อยู่คนละ
หน้ากระดาษ 

 
ทิศทาง (Flow line) ทิศทางขั้นตอนการดำเนินงาน 
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2.3 แผนภูมิขั้นตอนการขอหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
 

นักศึกษาเขียนค าร้อง ขอหนังสือขอความอนุเคราะห์
รับนักศึกษาเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

แจ้งให้นักศึกษาด าเนินการปรับแก้ไข
ไม่ผ่าน

ผ่าน

พิมพ์หนังสือขออความอนุเคราะห์

เสนอรองอธิการบดี
  ายวิชาการ ลงนาม

ปรับแก้ไขไม่ผ่าน

ลงทะเบียนหนังสือส่งออกภายนอก
และจัดเก็บส าเนาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

จัดส่งหนังสือให้
สถานประกอบการ

แจ้งให้นักศึกษามารับหนังสือและ
ด าเนินการจัดส่งด้วยตนเอง

ด าเนินการส่งเอกสารตามช่องทางที่
นักศึกษาได้แจ้งไว้

ไม่ใช่

ใช่

10 นาที

5 นาที

2  นาที

1 วัน

1  นาที

1  นาที

2  นาที
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2.4 รายละเอียดการจัดทำการออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา 
 

ขั้นตอนที่ 1 รับคำร้อง ขอหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของ
นักศึกษา 

การรับคำร้องขอหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ให้นักศึกษา
กรอกแบบขอหนังสือ ขอความอนุเคราะห์นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและยื่นเรื่องพร้อมเอกสารแนบที่
เกี่ยวข้อง 
 

แบบฟอร์มขอหนังสือ ขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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หลักการเขียนขอหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 
 
 
 
 

1 2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 9 

10 
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1. ให้ระบุคณะที่นักศึกษาสังกัด 
2. ให้ระบุสาขาวิชาที่นักศึกษาสัง 
3. กรณีที่ 1 รายชื่อนักศึกษามีไม่เกิน 5 คน ให้ระบุ รหัสนักศึกษา , ชื่อ-นามสกุล และ ตำแหน่งที่

นักศึกษาต้องการปฏิบัติงาน 
กรณีที่ 2 หากรายชื่อนักศึกษามีมากกว่า 5 คนขึ้นไป ให้ระบุข้อความ “บัญชีรายชื่อนักศึกษาดัง
แนบ” 
พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อ 

4. ให้ระบุชื่อสถานประกอบการที่นักศึกษาจะไปปฏิบัติงานสหกิจ (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  
5. ให้ระบุที่ต้ังสถานประกอบการตามจริง ที่สามารถติดต่อและส่งไปรษณีย์ได้ 
6. ให้ระบุชื ่อของบุคคลที่นักศึกษาติดต่อประสานด้านสหกิจศึกษา หรือตามที่ได้ตกลงกับสถาน

ประกอบการว่าต้องการให้มหาวิทยาลัยทำหนังสือถึงบุคคลใด 
7. กรณีท่ีนักศึกษาจะยื่นหนังสือให้สถานประกอบการด้วยตนเอง 

ให้ทำเครื่องหมาย ( √ ) ด้านหน้าข้อความ “ยื่นด้วยตนเอง ณ สถานประกอบการ” 
กรณีท่ีนักศึกษาต้องการให้มหาวิทยาลัยส่งหนังสือให้สถานประกอบการทางไปรษณีย์ 
ให้ทำเครื่องหมาย ( √ ) ด้านหน้าข้อความ “ให้มหาวิทยาลัยส่งทางไปรษณีย์” 
กรณีที ่น ักศึกษาต้องการให้มหาวิทยาลัยส่งหนังส ือให้สถานประกอบการผ่านไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์  
ให้ทำเครื่องหมาย ( √ ) ด้านหน้าข้อความ “ให้สำนักงานสหกิจศึกษายื่นผ่าน E-mail” พร้อมระบุ 
E-mail ที่สถานประกอบการแจ้งไว้สำหรับส่งหนังสือ 

8. ให้ตัวแทนของนักศึกษาในรายชื่อข้อ 3 ลงลายมือชื่อพร้อมวันที่ยื่นแบบขอหนังสือ 
9. ให้อาจารย์ประจำสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัด ที่ดูแลด้านการออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของ

นักศึกษา ลงลายมือชื่อ เพื่อเป็นการยืนยันว่าได้ตรวจสอบสถานประกอบการ ตำแหน่งงาน 
ลักษณะงาน และได้อนุญาตให้นักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการที่
นักศึกษาได้ระบุไว้ในแบบขอหนังสือ 

10. หลังจากที่หนังสือได้รับการลงนามโดยรองอธิการบดี  ายวิชาการ เจ้าหน้าที ่จะดำเนินการ
ลงทะเบียนหนังสือส่งออก และดำเนินการส่งหนังสือผ่านช่องทางที่นักศึกษาได้แจ้งไว้ในข้อที่ 7 
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ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 

ทำการตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ เช่น รายชื่อนักศึกษา , ชื่อ - ที่อยู่สถานประกอบการ , 
รายละเอียดของการจัดทำหนังสือ (ระบุว่าเรียนถึงใคร , ส่งหนังสือผ่านช่องทางใด  , อาจารย์ประจำ
หลักสูตรได้ลงนามรับรองแล้วหรือไม่ 

  
 ตัวอย่างการเขียนคำร้อง แบบขอหนังสือ ขอความอนุเคราะห์นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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  ปัญหา : นักศึกษาเขียนข้อมูลไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ได้เขียนตำแหน่งงาน , ไม่ได้เขียนข้อมูล
ผู้รับหนังสือ 
  แนวทางการแก้ไขปัญหา : เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอย่างละเอียดและแจ้งให้นักศึกษาทราบใน
วันที่มายื่นแบบขอหนังสือ  
  ข้อเสนอแนะ : จัดพิมพ์ตัวอย่างของแบบขอหนังสือที ่ถูกต้อง เผยแพร่แก่นักศึกษาใน
มหาวิทยาลัย 
 

ขั้นตอนที่ 3 จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
ดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์โดยระบุข้อมูลตามแบบขอหนังสือ ขอความ

อนุเคราะห์รับนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ตามท่ีนักศึกษาได้ยื่นคำร้องไว้ 
    

 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
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ปัญหา : นักศึกษาจัดคำขอหนังสือขอความอนุเคราะห์กระชั้นชิดกับเวลาออกปฏิบัติสหกิจ
ศึกษาเกินไป ส่งผลให้การจัดส่งหนังสือไม่สามารถทำได้ทันเวลาและการตอบกลับจากสถาน
ประกอบการจะล่าช้าจนทำให้นักศึกษาออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาล่าช้ากว่ากำหนด 

แนวทางการแก้ไขปัญหา : กำหนดให้นักศึกษายื่นแบบขอหนังสือขอความอนุเคราะห์ก่อน
ออกปฏิบัติสหกิจศึกษาอย่างน้อย 1 เดือน 

ข้อเสนอแนะ : สาขาวิชาควรย้ำเตือนให้นักศึกษาดำเนินการขอหนังสือขอความอนุเคราะห์
ให้แล้วเสร็จก่อนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาอย่างน้อย 1 เดือน 

 
 ขั้นตอนที่ 4 นำเอกสารใส่แฟ้มเพื่อเสนอลงนามโดยรองอธิการบดี 

ดำเนินการนำเอกสารที่เก่ียวข้องต่าง ๆ ใส่แฟ้มเพ่ือเสนอรองอธิการบดี  ายวิชาการลงนาม 
ปัญหา : รองอธิการบดี  ายวิชาการติดภารกิจ จึงไม่สามารถลงนามได้ (กรณีจำเป็นต้องออก

หนังสือเร่งด่วน  
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ประสานกับคณะเลขาของรองอธิการบดี ว่า ผู้บริหารท่านใด

สามารถลงนามแทนได้ แล้วนำกลับมาแก้ไขชื่อผู้ลงนามและเสนออีกครั้ง (กรณีจำเป็นต้องออกหนังสือ
เร่งด่วน  

ข้อเสนอแนะ : นักศึกษาควรยื่นเรื่องขอหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษา ก่อนจะส่งให้สถานประกอบการอย่างน้อย 3 วันทำการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

12 หน้า 

 ขั้นตอนที่ 5 ลงทะเบียนหนังสือส่งออกภายนอกและจัดเก็บสำเนาเอกสารรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
หลังจากที่ผู ้บริหารได้ลงนามเอกสารแล้ว จะดำเนินการนำเอกสารไปลงทะเบียนหนังสือ

ส่งออกภายนอก ของกองบริการการศึกษา พร้อมประทับเลขท่ีและวันที่ในเอกสาร 
  

ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

13 หน้า 

 ขั้นตอนที่ 6 แจ้งให้นักศึกษามารับเอกสาร หรือ จัดส่งเอกสารให้สถานประกอบการ 
6.1 กรณีที่นักศึกษามีความประสงค์ที่จะดำเนินการจัดส่งเอกสารให้สถานประกอบการด้วย

ตนเอง  
หลังจากที่เอกสารได้ลงนามและลงทะเบียนหนังสือส่งออกเรียบร้อยแล้ว สำนักงานสหกิจ

ศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน จะดำเนินแจ้งให้นักศึกษามารับเอกสาร 
ปัญหา : ช่องทางการติดต่อที่นักศึกษาได้ให้ไว้ไม่ชัดเจน ทำให้บางกรณีไม่สามารถติดต่อให้

นักศึกษามารับเอกสารได ้
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ให้นักศึกษาแจ้งเบอร์โทรศัพท์ส่วนตัวและ Line ID เพื่อให้มี

ช่องทางติดต่อกับนักศึกษามากกว่า 1 ช่องทาง 
ข้อเสนอแนะ : ให้นักศึกษาลงทะเบียน “นักศึกษาสหกิจศึกษา” ในระบบเว็บไซต์ของ

หน่วยงาน โดยระบบเว็บไซต์จะจัดเก็บช่องทางการติดต่อส่วนตัว เช่น เบอร์โทรศัพท์ , Line ID , 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  

 
6.2 กรณีที่นักศึกษามีความประสงค์ที่จะให้สำนักงานสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณา

การกับการทำงานดำเนินการจัดส่งเอกสารให้สถานประกอบการ  
หลังจากที่เอกสารได้ลงนามและลงทะเบียนหนังสือส่งออกเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะ

ดำเนินการจัดส่งเอกสารตามข้อมูลที่นักศึกษาเขียนไว้ในเอกสารคำร้อง 
ปัญหา : นักศึกษาระบุช่องทางที่จะจัดส่งไม่ชัดเจน ทำให้ไม่สามารถจัดส่งเอกสารได้ หรือ

จัดส่งเอกสารไม่ถึงผู้รับ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ประสานแจ้งให้นักศึกษาแก้ไขช่องทางการติดต่อให้ชัดเจนและ

ถูกต้อง 
ข้อเสนอแนะ : เมื่อนักศึกษามายื่นคำร้องขอออกหนังสือขออความอนุเคราะห์รับนักศึกษา

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบเอกสารคำร้องทันที หากพบข้อความที่ไม่
ชัดเจน ให้นักศึกษาแก้ไขให้ชัดเจนและถูกต้องก่อนจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษา
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

14 หน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

15 หน้า 

1. ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานอุดมศึกษา  
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเพื่อส่งเสริมการจัดหลักสูตรสหกิจศึกษา 

และการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน พ.ศ.2565 

 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

16 หน้า 

 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

17 หน้า 

 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

18 หน้า 

 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

19 หน้า 

 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

20 หน้า 

 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

21 หน้า 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  
ว่าด้วย สหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน พ.ศ. 2566 

 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

22 หน้า 

 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

23 หน้า 

 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

24 หน้า 

 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

25 หน้า 

 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

26 หน้า 

 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

27 หน้า 

 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

28 หน้า 

 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การออกหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

29 หน้า 

ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ - สกุล  นายพชร  นันทอาภา 
ที่อยู่   414 หมู่ 4 ตำบลท่าผา อำเภอเกาะคา จังหวัดลำปาง 
โทรศัพท์  064 – 7419323 
ประวัติการศึกษา  วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
   (2559  
 
ประสบการณ์ทำงาน พ.ศ.2559 – 2562 
   ตำแหน่ง : Web Developer (นักพัฒนาเว็บแอพพลิเคชั่น  
   หน่วยงาน : บริษัท สไมล์ ไอที โซลูชั่น จำกัด กรุงเทพมหานคร 
    
   พ.ศ.2562 – 2563 
   ตำแหน่ง : นักวิชาการศึกษา (จ้างเหมาบริการ  
   หน่วยงาน : งานสหกิจศึกษา กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
 
   พ.ศ.2566 - ปัจจุบัน 
   ตำแหน่ง : นักวิชาการศึกษา (จ้างเหมาบริการ  
   หน่วยงาน : งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 


