
ขั้นตอนสําหรับการออกนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 
 

 การดําเนินการ ผูดาํเนินการ 

1 ทําบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษา (COOP.01)  
ใหอาจารยนิเทศลงนาม 

สาขาฯ  
อาจารยนิเทศลงนาม 

2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา  ขอรับสิทธิเบิก
คาตอบแทน ดังน้ี 
 2.1   กรณีเดินทางไปราชการโดยไมขอเบิกคาใชจาย รับสิทธิคาตอบแทนดังน้ี 
        2.1.1. คาตอบแทนอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  1,000 บาท/นศ. 1 คน 
        2.1.2 คาตอบแทนการนิเทศ ในอัตรา 1,000 บาท/ นศ.1 คน โดยเบิกจาย            
ไดไมเกิน 2 ครั้ง ตอ ภาคการศึกษา  
( เขา E-SERVICE ทําบันทึกขออนญุาตไปราชการ เรียน คณบดี  และ อาจารยนิเทศ
เปนผูลงนาม สงผาน สาขาฯ กอนออกนิเทศทุกครั้ง สงลวงหนาประมาณ 1 สัปดาห ) 

อาจารยนิเทศ เปนผูเลือก
สิทธิ์การเดนิทาง และเขา
ระบบ E-SERVICE เพ่ือทํา
บันทึกขอความขออนุญาต
ไปราชการเพ่ือนิเทศ> 

พิมพเอกสาร > สงคณะฯ 

 2.2   กรณีเดนิทางไปราชการ โดยขอประมาณการคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการตามสิทธิ์  พรอมรับสิทธิ์เบิกคาตอบแทน ดังน้ี 

       2.2.1 คาตอบแทนอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา  1,000 บาท/นศ. 1 คน 
       2.2.2 คาตอบแทนการนิเทศ ในอัตรา 1,000 บาท/ นศ.1 คน โดยเบิกจาย            
ไดไมเกิน 2 ครั้ง ตอ ภาคการศึกษา 

( เขา E-SERVICE ทําบันทึกขออนญุาตไปราชการ เรียน อธิการบด ี และ ใหคณบดี
เปนผูลงนาม สงผาน สาขาฯ กอนออกนิเทศทุกครั้ง สงลวงหนาประมาณ 3 สัปดาห 
โดยเลือกประเภท เงินรายได  ภาค ปกติ งบ เงินอุดหนุน) 

อาจารยนิเทศ เปนผูเลือก
สิทธิ์การเดนิทาง และเขา
ระบบ E-SERVICE เพ่ือทํา
บันทึกขอความขออนุญาต
ไปราชการเพ่ือนิเทศ > 

พิมพเอกสาร > สงคณะฯ 

 2.2.3 อัตราคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามสิทธิ์ 
คาพาหนะ 
 

                           รถทัวร                                 รถไฟ 

สงขลา – กทม.        1,078 บาท พนักงานมหาวิทยาลัย       945 บาท 
กทม.- สงขลา          1,028 บาท ขาราชการ                  1,594 บาท 

 

คาที่พัก 

ประเภทที่พัก/คืน สิทธิ์เบิกได ใบเสร็จ/Folio 

คาที่พักแบบเหมาจาย 500 บาท  
หองพักเดี่ยว 1,200 บาท  
หองพักคู 1,500 บาท  

 

รถยนตสวนตวั 

     ทําบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษา โดยใชรถยนตสวนตัว 

เรียน คณบดี พรอมแนบประมาณการคํานวณระยะทางจากกรมทางหลวง เวบไซต 
http://gisweb.doh.go.th/doh/download/  และเขาระบบ E-SERVICE (ดําเนินการตาม
ขอ 2.2 ) 
 

อาจารยนิเทศ เปนผู
ประมาณการคาใชจาย 

4 เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัตสิหกิจศึกษา หลักสตูรฯ นดัหมายการนําเสนอโครงงานสหกิจ
ศึกษา และนักศึกษาตองสงเอกสารดังตอไปนี ้
  4.1 แบบฟอรม CO.EN.11 แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา (สถานประกอบการ
ประเมิน) 

  4.2 แบบฟอรม CO.EN.12  แบบประเมินรายงานสหกิจศึกษานักศกึษา (สถาน
ประกอบการประเมิน หรือตัวแทนเปนผูประเมิน) 

อาจารยผูรับผดิชอบ
รายวิชาสหกิจศกึษา 

5 ประเมินคะแนนนักศึกษา S= ผาน  U=ไมผาน ใหอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา อาจารยนิเทศ 
6 เอกสารท่ีตองรวบรวมสงงานสหกจิศึกษา 

  - CO.EN.09       - CO.EN.10       - CO.EN.11 
  - CO.EN.12       - แบบประเมนิผลนักศึกษาสหกิจ 

อาจารยนิเทศ 

ผานสาขา 

 


