
แผนภาพแสดงข้ันตอน การเตรียมสหกิจศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําหนังสือขออนุเคราะห์เตรียมสหกิจศกึษา 

ไม่ผ่าน 

เสนอผู้บริหารพิจารณา
ลงลายมือช่ือ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

เริ่มต้น 

ศูนย์ฝึกกําหนดระยะเวลาการเตรียมสหกิจศึกษา 

นักศึกษาติดต่อสถานที่เตรียมฝึก(หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย) ส่งแบบฟอร์ม ตสศ.01     
ที่สาขาวิชา สาขาวิชาบันทึกส่งแบบฟอร์ม ตศส.02 พร้อมแนบ แบบฟอร์ม ต.1 ที่รวบรวมไว้

ศูนย์ฝึกฯ ตรวจสอบ 
ความถูกต้องการกรอกข้อมูล ตสศ.01 

ลงรับเรื่อง หัวหน้าศูนย์ฝึกลงลายมือช่ือ ใน ตสศ.01 

นักศึกษาส่งหนังสือขออนุเคราะห์เตรียมสหกิจศึกษา + แบบตอบรับนักศึกษา
เตรียมสหกิจศกึษา (ตสศ.03) ให้นักศึกษาย่ืนกับหน่วยงาน 
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          หน่วยงานตอบรับ 
    นักศึกษาเข้าเตรียมฝึก (ตสศ.03) 
  ภายใน 7 วัน นับจากได้รับจดหมาย 

นักศึกษาส่งแบบตอบรับเตรียมฝึก (ตสศ.03) ที่สาขาวิชา 
สาขาวิชาจัดทําบันทึก ขอส่งแบบตอบรับนักศึกษาเตรียมฝึกงาน พร้อมแนบ ตสศ.03 

ศูนย์ฝึกฯ ลงบันทึกรับเรือ่ง ออกเลขหนังสือส่งตัว หัวหน้าศูนย์ฯ ลงนาม 

ทําหนังสือส่งตัวนักศึกษาเตรียมฝึกสหกิจศกึษา พร้อมเอกสารแนบ 
แบบประเมินการเตรยีมฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ตสศ.3) + หนังสอืส่งตัวนักศึกษาเตรียมสหกิจกลับ 

+ หนังสือรับรองการเตรียมสหกิจศึกษา

นักศึกษารับหนังสือส่งตัวเตรียมสหกิจศึกษา + สมุดบันทกึการเตรียมสหกิจศึกษา 

เสนอคณบดีพิจารณา ลงลายมือช่ือ 

นักศึกษานําหนังสือส่งตัวเตรียมสหกิจศึกษา 
มอบให้หัวหน้างาน ณ หน่วยงานที่ขอเตรียมฝึก 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

รับนักศึกษาฝกึงาน 

ไม่รับฝึกงาน 

หาที่ฝึกงานใหม่ /  
นักศึกษา ส่ง ตสศ.1 ใหม ่
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ฝึกครบตามวนัที่ระบ ุ

นักศึกษาบันทกึข้อมูลการเตรียมสหกิจศกึษาในสมุดบันทึกการเตรียมสหกิจศึกษา  
หัวหน้างานลงลายมือช่ือทุกวัน 

ระยะเวลาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ตามวันที่หนังสือส่งตัวระบุไว้ 

(ไม่น้อยกว่า 90 ช่ัวโมง)

หน่วยงานกรอกข้อมูลในเอกสารส่งตัวเตรียมสหกิจฯคืนนักศึกษาให้ครบทุกแผ่น 
แบบประเมินการเตรยีมสหกิจศึกษา (ตสศ.03) + หนังสือส่งตัวนักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษากลบั 

+ หนังสือรับรองการเตรียมสหกิจศึกษา

นักศึกษานําซองส่งตัวเตรียมหกิจศึกษาพรอ้มเอกสารย่ืนที่สาขาวิชา 

จบ 

ไม่ครบ 

ยกเลิกเตรียมฝึก 
/ เตรียมสกิจศึกษาใหม่ในภาคการศึกษาถัดไป 
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