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บทที ่1 
ความรู้เก่ียวกับสหกิจศึกษา 

 
ตลาดแรงงานในปัจจุบันมีการแข่งขันสูง ดังนั้นลักษณะของบัณฑิตที่สถานประกอบการต้อง 

การ คือ สามารถท างานได้ มีการพัฒนาตนเอง มีความสามารถในการจัดการและการรับรู้ มีความคิด
ริเร่ิมสร้างสรรค์ มีมนุษยสัมพันธ์ มีการสื่อสารข้อมูลที่ถูกต้อง มีความเป็นผู้น า มีระเบียบ วินัย จริยธรรม 
และศีลธรรม บัณฑิตในปัจจุบันจะต้องสร้างความเข้าใจและคุ้นเคยกับโลกแห่งความเป็นจริงของการ
ท างาน เพื่อให้ได้มาซึ่งทักษะของงานอาชีพและทักษะด้านการพัฒนาตนเองที่นอกเหนือไปจากทักษะ
ด้านวิชาการ ซึ่งทักษะเหล่านี้จะเกิดขึ้นได้และมีการพัฒนาได้อย่างรวดเร็ว เมื่อนักศึกษาได้มีโอกาสไป
ปฏิบัติงานเสมือนหนึ่งเป็นพนักงานจริงในสถานประกอบการ 

 
1.1 หลักการและเหตุผล 

สหกิจศึกษา (Co-operative Education) คือ ระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานจริงในสถาน
ประกอบการอย่างมีระบบ โดยจัดให้มีการเรียนในสถานศึกษาร่วมกับการปฏิบัติงานจริง ณ สถาน
ประกอบการ ท าให้นักศึกษาเกิดการเรียนรู้จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ท าให้นักศึกษามีคุณภาพ
ตรงตามที่สถานประกอบการต้องการ ซึ่งความร่วมมือระหว่างสถานประกอบการและมหาวิทยาลัยอย่าง
ต่อเนื่องจะเป็นกลไกส าคัญที่จะท าให้ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง เกิดผลประโยชน์ร่วมกันสูงสุด โดยนักศึกษา
สหกิจศึกษาจะปฏิบัติงานในสถานประกอบการเสมือนเป็นพนักงานชั่วคราว และปฏิบัติงานตรงกับ
สาขาที่ตนเรียนมา ท าให้นักศึกษามีการพัฒนาตนเองทางด้านความคิด การสังเกต การตัดสินใจ การ
วิเคราะห์และประเมินผลอย่างเป็นรูปแบบ รวมทั้งการจัดเตรียม และน าเสนอรายงานจากประสบการณ์
การท างานจริงของตนเอง การผสมผสานระหว่างภาคทฤษฎีและปฏิบัติเข้าด้วยกัน รวมทั้งการมองเห็น
แนวทางด้านงานอาชีพของตนเองชัดเจนขึ้น ส่งผลให้นักศึกษาที่จบมาเป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพสูง และ
เป็นที่ต้องการของตลาดแรงงานมากขึ้น กระบวนการสหกิจศึกษายังท าให้เกิดการประสานระหว่าง
มหาวิทยาลัยและสถานประกอบการ ท าให้มหาวิทยาลัยสามารถพัฒนาหลักสูตรได้สอดคล้องกับความ
ต้องการของสถานประกอบการ และสถานประกอบการจะได้นักศึกษาที่มีคุณภาพไปปฏิบัติงาน  ซึ่ง
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1.3.1 เพื่อเพิ่มประสบการณ์ด้านวิชาชีพและการพัฒนาตนเองแก่นักศึกษา  
1.3.2 เพื่อให้นักศึกษาได้เรียนรู้การจัดและบริหารงานในสถานประกอบการอย่างละเอียด  ได้

เห็นปัญหาต่างๆ ที่แท้จริงของสถานประกอบการ และสามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ 



1.3.3 เพื่อให้นักศึกษาได้ปรับตัวให้เข้ากับสังคมในสถานประกอบการ ทั้งการเป็นผู้น าและผู้
ตามที่เหมาะสมด้านบุคลิกภาพ หน้าที่ความรับผิดชอบ การท างานร่วมกัน และการปฏิบัติงานเฉพาะ 

1.3.4 เพื่อเปิดโอกาสให้หน่วยงาน ทั้งภาครัฐและเอกชนได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพ
บัณฑิต 

1.3.5    เพื่อให้เกิดการพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
1.3.6  เพื่อเป็นการสร้างความสัมพันธ์ระหว่างมหาวิทยาลัยกับสถานประกอบการผ่านนักศึกษา

ผู้ไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการน้ัน ๆ 
 

1.3 หลักสูตรสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เพื่อให้การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเป็นไปอย่างเหมาะสม         มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร ได้จัดระบบการศึกษาเป็นระบบทวิภาค (Dimester) โดย 1 ปีการศึกษา จะประกอบด้วย 2 ภาค
เรียน (1 ภาคเรียนมีระยะเวลา 16 สัปดาห์) หลักสูตรสหกิจศึกษามีลักษณะดังนี้คือ 

1.4.1 เป็นหลักสูตรบังคับส าหรับนักศึกษา โดยสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดเป็นผู้รับผิดชอบ 
คัดเลือกนักศึกษาที่มีคุณสมบัติครบถ้วน เมื่อสิ้นปีการศึกษาที่ 3 (นักศึกษาปีที่ 3 ขึ้นปีที่ 4) 

1.4.2   จัดการศึกษาสหกิจศึกษาไว้ในภาคเรียนที่ 1 ของปีที่ 4 ทั้งนี้สาขาวิชาได้ก าหนดภาคเรียน
ที่นักศึกษาจะต้องไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาไว้ในแผนการเรียน  

1.4.3   วิชาสหกิจศึกษามีจ านวนหน่วยกิตเท่ากับ 6 หน่วยกิต 
1.4.4 ก าหนดให้นักศึกษาต้องไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาอย่างน้อย 1 ภาคเรียน โดยจะต้องมี

ระยะเวลาการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่า 16 สัปดาห์ 
 

1.4 หน่วยงานและบุคลากรท่ีรับผิดชอบ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้จัดต้ังหน่วยงานสหกิจศึกษาเพื่อท าหน้าที่พัฒนา

รูปแบบระบบการศึกษาแบบสหกิจศึกษาให้เหมาะสม และเพื่อรับผิดชอบการประสานงานระหว่าง
นักศึกษา คณาจารย์ และสถานประกอบการในการเตรียมความพร้อมนักศึกษาส าหรับการไปปฏิบัติงาน 
ณ  สถานประกอบการ 

1.5.1 เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา (Co-operative Coordinator) ที่สังกัดโครงการสหกิจศึกษา จะเป็น
ผู้รับผิดชอบในการประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่สถานประกอบการ อาจารย์ และนักศึกษาที่
เกี่ยวข้องกับสหกิจศึกษาในฝ่ายต่างๆ 

1.5.2  อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา (Co–-operative Advisor) ท าหน้าที่เป็นผู้ประสานงานเกี่ยว 
กับสหกิจศึกษาภายในภาควิชา ดังนี้ 

 



- ให้ค าปรึกษาด้านวิชาการ และการปฏิบัติงานแก่นักศึกษาในภาควิชา 
- รับรองคุณภาพงานที่สถานประกอบการเสนอมา 
- นิเทศงานและประเมินผล อย่างน้อย 4 คร้ังต่อนักศึกษา 1 คน 
- ให้ค าปรึกษาแก่สถานประกอบการ เพื่อช่วยแก้ปัญหาในการท างาน ผ่านการปฏิบัต ิ

งานของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
- พบปะร่วมปรึกษากับพนักงานที่ปรึกษา และผู้บริหารสถานประกอบการที่นักศึกษา

ปฏิบัติงานเพื่อรับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่างๆ 
- สร้างมนุษย์สัมพันธ์อันดีต่อผู้บริหาร และผู้ร่สมงานในสถานประกอบการที่ไปนิเทศ

นักศึกษาสหกิจศึกษา 
- เข้าร่วมในการปฐมนิเทศและการปัจฉิมนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 
- พิจารณาผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ประเมินผลการออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

ของนักศึกษาสหกิจศึกษา ตามวันและเวลาที่ก าหนด 
 

1.5 ลักษณะงานสหกิจศึกษา 
1.6.1  เสมือนหนึ่งเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
1.6.2  มีหน้าที่รับผิดชอบที่แน่นอน (งานมีคุณภาพ) 
1.6.3  ปฏิบัติงานตรงกับสาขาวิชาที่นักศึกษาเรียน 
1.6.4  ท างานเต็มเวลา (Full Time) 
1.6.5  ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 ภาคเรียน (16 สัปดาห์ หรือ 4 เดือน) 
1.6.6  มีค่าตอบแทนตามสมควร (สถานประกอบการเป็นผู้พิจารณา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่2 
บทบาทและหน้าที่ของนักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

 
2.1 บทบาทและหน้าท่ีของนักศึกษาสหกิจศึกษา 

2.1.1 คุณสมบัตินักศึกษาสหกิจศึกษา 
         สาขาวิชาจะเป็นผู้คัดเลือกนักศึกษาที่มีคุณสมบัติดังต่อไปนี้เข้าเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษา 

- เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 3 ภาคเรียนที่ 2 
- มีผลการเรียนเฉลี่ยตั้งแต่ 2.00 ขึ้นไป หรือขึ้นกับการพิจารณาของคณบดี 
- มีความประพฤติเรียบร้อย ไม่เคยผิดระเบียบวินัยนักศึกษา 
- มีวุฒิภาวะและสามารถพัฒนาตนเองได้ดี 

2.1.2 หน้าท่ีของนักศึกษาสหกิจศึกษาและข้อแนะน าในการปฏิบัติงาน 
- ต้องผ่านการอบรม และการปฐมนิเทศ ตามที่โครงการสหกิจศึกษาก าหนด 
- ติดตามข่าวสารการจัดหางาน และประสานกับเจ้าหน้าที่ของโครงการสหกิจศึกษา 

ตลอดเวลา 
- ตั้งใจปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากพนักงานที่ปรึกษาอย่างเต็มก าลังความสามารถ 
- ปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยหรือข้อบังคับของสถานประกอบการไม่ฝ่าฝืนและละเลย 
- หลีกเลี่ยงการทะเลาะเบาะแวงในสถานประกอบการทุกกรณี 
- ส่งเอกสารที่ก าหนด และให้ข่าวสารการปฏิบัติงานของตนเองกับงานสหกิจศึกษา 

ตลอดเวลาที่ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
- หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานต้องรีบติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา หรือ

เจ้าหน้าที่ฝ่ายนิเทศงานสหกิจศึกษาโดยทันที 
2.1.3 ประโยชน์ท่ีนักศึกษาจะได้รับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

- ได้รับประสบการณ์วิชาชีพตรงตามสาขาวิชาที่เรียนนอกเหนือไปจากการเรียนใน
ห้องเรียน 

- เกิดการเรียนรู้ และพัฒนาตนเอง การท างานร่วมกับผู้อ่ืน ความรับผิดชอบและมีความ
มั่นใจในตนเองมากขึ้น ซึ่งเป็นคุณสมบัติที่พึงประสงค์ของสถานประกอบการ 

- ท าให้มีผลการเรียนดีขึ้นภายหลังการปฏิบัติงาน เน่ืองด้วยมีความเข้าใจในเนื้อหาวิชา
มากขึ้นจากประสบการณ์การปฏิบัติงานจริง 

- เกิดทักษะการสื่อสารข้อมูล (communication skill) 
- ได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานตามสมควร (ขึ้นกับสถานประกอบการ) 



- สามารถเลือกอาชีพได้ถูกต้อง เน่ืองจากได้ทราบความถนัดของตนเองมากขึ้น 
- ส าเร็จการศึกษาเป็นบัณฑิตที่มีศักยภาพในการท างานที่มากกว่า  และมีโอกาสได้รับ

การเสนองานก่อนที่จะส าเร็จการศึกษา 
 

2.2 บทบาทและภาระหน้าท่ีของอาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 
2.1.1 อาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา (Co-operative Advisor) 
นอกจากเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาแล้ว ในการด าเนินงานของโครงการสหกิจศึกษาให้ส าเร็จลุล่วง

ด้วยดีนั้น มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีผู้แทนคณาจารย์จากภาควิชาที่มีนักศึกษาไปปฏิบัติงาน  เพื่อ
ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาสหกิจศึกษา และประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา นักศึกษา 
และสถานประกอบการ สาขาวิชาหนึ่งๆ จะมีอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษากี่คนก็ได้ มีหน้าที่ประสาน 
งานด้านสหกิจศึกษาภายในสาขาวิชากับเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาดังนี้ 

- พิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเข้าโครงการฯ  
- ให้ค าแนะน าการลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษาและกิจกรรมสหกิจศึกษาทุก ๆ ด้าน 
- ร่วมกับเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาในจัดหางานส าหรับนักศึกษา 
- รับรองคุณภาพงานที่ได้รับการเสนอจากสถานประกอบการ 
- นิเทศงานระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงาน 
- ร่วมกับสาขาวิชาประเมินผลนักศึกษาในรายวิชาสหกิจศึกษา 
- ประสานงานการจัดกิจกรรมสหกิจศึกษากับคณาจารย์ในสาขาวิชา 
การติดต่อเร่ืองต่างๆ เกี่ยวกับสหกิจศึกษา ให้นักศึกษาติดต่อประสานงานกับหัวหน้าสาขาวิชา

หรืออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าสาขาวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่3 
บทบาทของสถานประกอบการกับสหกิจศึกษา 

 
สหกิจศึกษา (Co-operative Education) เป็นหลักสูตรการเรียนการสอนที่มีขึ้นในประเทศไทย

เป็นคร้ังแรกในปีการศึกษา 2538 โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี และมีขึ้นในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เมื่อปีการศึกษา 2553 (เดิมเป็นการฝึกงานวิชาชีพ) สถานประกอบการ
ของท่านเป็นหน่วยงานที่ให้ความส าคัญและมุ่งหวังที่จะพัฒนานักศึกษาในรูปแบบของสหกิจศึกษาให้
เกิดผลทางรูปธรรม ในทางปฏิบัติสหกิจศึกษามีรูปแบบ และขั้นตอนที่จ า เป็นต้องอาศัยความร่วมมือ
อย่างใกล้ชิดจากสถานประกอบการ โดยเฉพาะพนักงานฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ และ
พนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) ซึ่งจะเป็นผู้ที่สถานประกอบการมอบหมายให้ก ากับ  และดูแล
นักศึกษาในระหว่างการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยจึงได้จัดท าคู่มือสหกิจศึกษาฉบับนี้ขึ้น เพื่อให้ข้อมูล
พื้นฐานที่จ าเป็นส าหรับบุคลากรดังกล่าวได้รับทราบบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุน  และส่งเสริมให้
การปฏิบัติงานของนักศึกษาประสบความส าเร็จสูงสุด  เพื่อให้การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเป็นไปตาม
ปรัชญาที่ก าหนดไว้ และนักศึกษาได้ปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อสถานประกอบการมากที่สุด  จึงใคร่
ขอความร่วมมือจากสถานประกอบการโปรดชี้แจง  และก าหนดบุคลากรที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของนักศึกษา ดังนี ้
 
3.1 ฝ่ายบุคคล ฝ่ายธุรการ หรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ 

โดยทั่วไปฝ่ายบริหารงานบุคคล หรือทรัพยากรมนุษย์ จะท าหน้าที่ประสานงานการรับนักศึกษา
มาปฏิบัตงิาน ณ สถานประกอบการ เป็นผู้ให้ค าแนะน าและอธิบายแนวความคิดเกี่ยวกับสหกิจศึกษากับ 
ผู้บริหารของสถานประกอบการ บุคลากร พนักงานที่ปรึกษาของนักศึกษา และท าหน้าที่ให้ค าปรึกษา
กับนักศึกษาในหัวข้อต่อไปนี้ 

3.1.1 ด้านระเบียบวินัย ฝ่ายบริหารงานบุคคลจะก าหนดให้นักศึกษาปฏิบัติตนตามระเบียบการ
บริหารงานบุคคลของสถานประกอบการน้ัน ๆ เสมือนหนึ่งเป็นพนักงานชั่วคราว เช่น ก าหนดเวลาเข้า
ท างาน การแต่งกาย การลางาน และวันหยุด ฯลฯ 

3.1.2 การปฐมนิเทศ การเข้าปฏิบัติงานในวันแรกและช่วงสัปดาห์แรก จะเป็นช่วงเวลาที่
นักศึกษามีความวิตกกังวลอยู่หลายอย่าง นักศึกษาอาจจะเดินทางมาจากต่างถิ่น ต้องจากครอบครัวและ
เพื่อน ๆ จึงขอความกรุณาได้ให้ความช่วยเหลือแนะน าแก่นักศึกษาในเร่ืองที่พักอาศัยที่ปลอดภัย การ
เดินทางมายังที่ท างาน การเข้าออกงาน ระเบียบวินัย วัฒนธรรมองค์กรของสถานประกอบการที่
นักศึกษาจะต้องปฏิบัติ การรักษาความปลอดภัยในการท างาน ตลอดจนการให้ความรู้เกี่ยวกับสถาน
ประกอบการโครงสร้างการบริหารงานและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 



 
3.2 พนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) 

พนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) หมายถึง บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ที่สถานประกอบการ
มอบหมายให้ท าหน้าที่ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของนักศึกษา อาจจะเป็นผู้บังคับบัญชาหรือเป็น
หัวหน้างานในการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลา 4 เดือนเต็ม จึงเปรียบเสมือนอาจารย์ของนักศึกษา ณ 
สถานประกอบการ เป็นผู้ที่ให้ค าแนะน าและเป็นที่ปรึกษาทั้งทางด้านการปฏิบัติงานและการปรับตัวเข้า
กับการปฏิบัติงานของนักศึกษา ดังนั้นพนักงานที่ปรึกษาจึงเป็นผู้ที่มีความส าคัญที่สุดที่จะท าให้การ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาส าเร็จไปได้ด้วยดี โครงการสหกิจศึกษาขอความกรุณาจากพนักงาน
ที่ปรึกษาได้พิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง อันจะท าให้การปฏิบัติงานส าเร็จลงได้ด้วยดี ดังนี้ 

3.2.1 ก าหนดลักษณะงานและแผนงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
         ในสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน ทางมหาวิทยาลัยขอความกรุณาพนักงานที่ปรึกษา

ก าหนดต าแหน่งงานของนักศึกษาและขอบข่ายหน้าที่ที่นักศึกษาจะต้องปฏิบัติ  และแจ้งให้นักศึกษา
ได้รับทราบ ซึ่งควรมีลักษณะงานตรงตามสาขาวิชาของนักศึกษา ประเภทงานที่ปฏิบัติอาจจะเป็นงาน
ประจ าที่ต้อง การให้นักศึกษาช่วย หรือโครงการ (Project) หรืองานวิจัย (Research) ซึ่งจะเน้นการ
ปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์แก่สถานประกอบการให้มากที่สุด โดยมิใช่การเวียนไปฝึกงานหรือดูงานใน
แผนกต่าง ๆ โดยไม่มีภาระงานที่จะต้องรับผิดชอบโดยตรง และใคร่ขอให้ก าหนดแผนงานการ
ปฏิบัติงานรายสัปดาห์ให้ แก่นักศึกษาตลอดระยะเวลา 4 เดือน เพื่อให้เห็นชัดเจนว่านักศึกษาจะต้อง
ด าเนินการอะไรและเมื่อใด ในแผนงานควรระบุขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ซึ่งอาจจะมีการอบรมตาม
ด้วยการทดลองฝึกหัด และด าเนินการจริงในที่สุด รวมทั้งก าหนดระยะเวลาการเสนอรายงานและการ
ประเมินผลตามที่ก าหนดด้วย 

3.2.2 การจัดท ารายงานสหกิจศึกษา 
        ตามหลักสูตรสหกิจศึกษาก าหนดให้ นักศึกษาได้ฝึกฝนทักษะด้านการสื่อสาร โดย

ก าหนดให้จัดท ารายงานวิชาการ 1 ฉบับ เสนอต่อสถานประกอบการ โดยรายงานฉบับนี้อาจจะ
ประกอบด้วยเนื้อหาที่สถานประกอบการจะสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  รายงานอาจจะมี
ลักษณะดังนี้ 

         3.2.2.1 โครงการหรืองานวิจัย หากงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายเป็นงานโครงการ 
(Project) หรืองานวิจัย นักศึกษาจะต้องท ารายงานในหัวข้อของโครงการและงานวิจัยดังกล่าว 

         3.2.2.2 ในกรณีงานที่ได้รับมอบหมายเป็นงานประจ า (Routine) เช่น งานในสายการผลิต 
งานบ ารุงรักษา งานตรวจสอบคุณภาพ รายงานของนักศึกษาอาจจะเป็นดังนี้ 

         - รายงานวิธี และขั้นตอนการปฏิบัติงานประจ าที่ได้รับมอบหมายทั้งหมดหรือ
เพียงบางส่วน หรือ 



         - รายงานหัวข้อพิเศษ (Special Assignment หรือ project) เป็นหัวข้อที่สถาน
ประกอบการสนใจในลักษณะโครงการ หรือปัญหาพิเศษให้นักศึกษาค้นคว้า สรุปวิจารณ์ และรวบรวม
ไว้เป็นเล่มเพื่อใช้ประโยชน์ ซึ่งหัวข้อของรายงานอาจจะไม่สัมพันธ์กับงานประจ าของนักศึกษาก็ได้  

         - จัดท าสถิติหรือคู่มือ เช่น การรวบรวมสถิติ วิเคราะห์ผล การแปลหรือการ
รวบรวมคู่มือ เป็นต้น 

         เมื่อพนักงานที่ปรึกษาก าหนดหัวข้อรายงานแล้ว นักศึกษาจะต้องจัดท า Report Outline 
(ตามแบบที่ก าหนด) โดยหารือกับพนักงานที่ปรึกษา แล้วจัดส่งให้ส านักงานโครงการสหกิจศึกษา เพื่อ
ส่งมอบให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าสาขาวิชาให้ความเห็นชอบก่อน จึงจะจัดส่งคืนให้กับ
นักศึกษาต่อไป ลักษณะรายงานจะเป็นรายงานที่มีรูปแบบตามรายงานวิชาการ ส่วนภาคผนวกสามารถ
เพิ่มข้อมูลได้ตามความจ าเป็น นักศึกษาจะต้องพิมพ์รายงานดังกล่าวให้เรียบร้อยและส่งให้พนักงานที่
ปรึกษาเพื่อตรวจและประเมินผลอย่างน้อย 2 สัปดาห์ก่อนสิ้นสุดการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 

3.2.3 การนิเทศงาน (Student Visiting) 
         ระหว่างการปฏิบัติงานของนักศึกษา เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา (Co-operative Coordinator) 

จะขอนัดหมายเพื่อให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา (Co-operative Advisor) เข้ามานิเทศงาน ณ สถาน
ประกอบการโดยจะมีหัวข้อการหารือกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลหรือพนักงานที่ปรึกษาในระหว่างการนิเทศ
งาน ดังนี้ 

         - รูปแบบและปรัชญาของสหกิจศึกษา การด าเนินการของโครงการสหกิจศึกษา 
         - หลักสูตร 
         - ลักษณะงานที่มอบหมายให้นักศึกษาปฏิบัติ 
         - แผนการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
         - หัวข้อรายงานสหกิจศึกษาและความก้าวหน้า 
         - การพัฒนาตนเองของนักศึกษา 
         - ผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาและความประพฤติ 
         - ปัญหาต่างๆ ที่สถานประกอบการพบเกี่ยวกับการมาปฏิบัติงานของนักศึกษา 

 
3.2.4 การประเมินผลนักศึกษา 
         การประเมินผลรายงาน ขอให้พนักงานที่ปรึกษาตรวจแก้ไขรายงานให้นักศึกษา และ

ประเมินผลเนื้อหาและการเขียนรายงาน (ตามแบบประเมิน VRU-Co14) ภายในสัปดาห์สุดท้าย 
 

         การประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานที่ปรึกษาจะเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
นักศึกษาตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด อย่างช้าที่สุดภายในสัปดาห์สุดท้ายของการปฏิบัติงานของ



นักศึกษา โดยอาจชี้แจงผลการประเมินให้นักศึกษาทราบ จากนั้นจัดส่งผลการประเมินโดยตรงให้กับ
มหาวิทยาลัย 
 
3.3 ประโยชน์ท่ีสถานประกอบการจะได้รับ 

3.3.1 เกิดความร่วมมือทางวิชาการและสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับสถาบันการศึกษา 
3.3.2 เป็นการสร้างภาพพจน์ที่ดีขององค์กรในด้านการส่งเสริมสนับสนุนการศึกษาและช่วย

พัฒนาบัณฑิตของชาต ิ
3.3.3 มีนักศึกษาที่มีความกระตือรือล้น และมีความพร้อมทางวิชาการระดับหนึ่งมาช่วย

ปฏิบัติงานตลอดทั้งปี 
3.3.4 พนักงานประจ ามีเวลามากขึ้นที่จะปฏิบัติงานในหน้าที่อื่นที่มีความส าคัญมากกว่า 
3.3.5 เป็นวิธีการช่วยคัดเลือกนักศึกษาเข้าเป็นพนักงานประจ าในอนาคตโดยไม่จ าเป็นต้องมี

การทดลองงานก่อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่4 
กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา 

 
4.1 การรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 

เพื่อให้การเตรียมการเกี่ยวกับการไปปฏิบัติงานของนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และ
นักศึกษามีคุณสมบัติพร้อมที่จะไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการ     คณะกรรมการบริหารโครงการ
สหกิจศึกษา และภาควิชาได้ก าหนดระเบียบการที่เกี่ยวกับการสมัครเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา  ไว้
ดังนี ้

4.1.1 การรับสมัครเข้าโครงการสหกิจศึกษา ก าหนดให้นักศึกษาชั้นปีที่ 3 ภาคเรียนที่ 2 ทุก
สาขาวิชายื่นแบบค าร้องที่โครงการสหกิจศึกษา เพื่อสมัครเข้าเป็นนักศึกษาหลักสูตรสหกิจศึกษา ตาม
ระยะเวลาที่โครงการสหกิจศึกษาก าหนดการคัดเลือกนักศึกษาเข้าเรียนในหลักสูตรดังกล่าวจะเป็นความ
รับผิดชอบของสาขาวิชา โดยยึดหลักการและเงื่อนไขตามที่แต่ละสาขาวิชาก าหนด 

4.1.2 การแจ้งความจ านงไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องส่งแบบส ารวจ
ความต้องการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ภายในสัปดาห์แรกหลังจากเปิดภาคเรียนที่ 2 ปี 3 นักศึกษาที่ไม่
ส่งแบบส ารวจดังกล่าวถือว่าประสงค์จะสละสิทธิ์การไปปฏิบัติงาน 
 
4.2 การคัดเลือกและจ าแนกสภาพนักศึกษาสหกิจศึกษา 

มหาวิทยาลัยเล็งเห็นว่า สหกิจศึกษามีผลดีต่อนักศึกษาในแง่การได้รับประสบการณ์วิชาชีพที่มี
คุณค่า และมีความได้เปรียบในการได้งานภายหลังการส าเร็จการศึกษา ปัจจุบันมหาวิทยาลัยมีนโยบายที่
จะให้นักศึกษาในทุกสาขาวิชาได้ผ่านการเรียนในหลักสูตรสหกิจศึกษา จึงก าหนดให้นักศึกษาทุกคน
เป็นนักศึกษาสหกิจศึกษา นักศึกษาทุกคนในสาขาวิชาจะต้องลงทะเบียน เลือกเรียนหลักสูตรสหกิจ
ศึกษาภายในระยะเวลาที่โครงการสหกิจศึกษาประกาศให้ทราบ หลังจากเลือกหลักสูตรแล้วนักศึกษาที่
จะเข้าโครงการสหกิจศึกษาทั้งหมด ต้องกรอกแบบแจ้งรายละเอียดการเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา 
โครงการสหกิจศึกษาจะรวบรวมแบบแจ้งรายละเอียดการเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา  และมอบให้
สาขาวิชาพิจารณาให้นักศึกษาเรียนในหลักสูตรสหกิจศึกษา การพิจารณาของสาขาวิชาดังกล่าวจะถือว่า
เป็นที่สิ้นสุด และนักศึกษาจะถูกขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาหลักสูตรสหกิจศึกษา  
 
 
 
 



4.3 การเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนออกปฏิบัติงาน (การอบรมนักศึกษา) 
การอบรมสัมมนานักศึกษาสหกิจศึกษาก่อนไปปฏิบัติงาน 
โครงการสหกิจศึกษา จะจัดให้มีการฝึกอบรบนักศึกษาก่อนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาไม่น้อย

กว่า 30 ชั่วโมง ทั้งนี้เพื่อเป็นการเตรียมให้นักศึกษามีความพร้อมก่อนที่จะออกไปปฏิบัติงาน ณ สถาน
ประกอบการ โดยมีหัวข้อที่จะอบรมเร่ืองต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

1. การจัดการอุดมศึกษาด้วยสหกิจศึกษา 
2. ความเป็นมาและการพัฒนาสหกิจศึกษา 
3. การบริหารงานคุณภาพ 
4. การพัฒนาบุคลิกภาพ 
5. ทักษะการเขียนจดหมายสมัครงาน 
6. เทคนิคการสัมภาษณ์งานอาชีพ 
7. อาชีวอนามัยและความปลอดภัยในโรงงาน 
8. เทคนิคการเขียนรายงานและการน าเสนอ 
9. วัฒนธรรมและระเบียบข้อบังคับขององค์กร 
10. การเตรียมตัวเป็นผู้ประกอบการและการวิเคราะห์โครงงาน 
นักศึกษาที่ไม่ผ่านการอบรมจะไม่ได้รับการพิจารณาให้ไปปฏิบัติงาน และก่อนนักศึกษาออก

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาจะมีการปฐมนิเทศ ซึ่งจะมีการแนะน าการปฏิบัติตนในสถานประกอบการ ชี้แจง
ข้อข้องใจต่าง ๆ แก่นักศึกษาในวันดังกล่าวจะถือว่านักศึกษามีความพร้อมในการปฏิบัติงานโดยเฉพาะ
ทางด้านวิชาการ ระเบียบวินัยและบุคลิกภาพ หากมีนักศึกษาผู้ใดไม่เหมาะสมที่จะไปปฏิบัติงาน อาจารย์
ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาจะแจ้งผลให้นักศึกษาทราบ เพื่อระงับการปฏิบัติงานทันที เช่น กรณีนักศึกษาไว้ผม
ยาว หรือผิดวินัยนักศึกษาระหว่างภาคเรียน 
 
4.4 การเลือกสมัครงานและการจัดคู่ 
นักศึกษาสามารถเลือกสมัครงานได้ตามงานที่ได้รับการเสนอจากสถานประกอบการ ซึ่งได้ติดประกาศ
ให้นักศึกษาทราบ ณ ส านักงานโครงการสหกิจศึกษา ในบางส่วนนักศึกษาและอาจารย์ในสาขาวิชาที่มี
สถานประกอบการเดิมสามารถเชิญเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาได้ โดยที่นักศึกษาจะได้รับการปฏิบัติ
เสมือนการไปสมัครเข้าท างานจริงกับสถานประกอบการนั้น ๆ โดยมีขั้นตอน ดังนี ้

4.4.1 นักศึกษาสามารถสมคัรงานได้ 3 คร้ัง โดยเลือกสถานประกอบการจากประกาศของ
โครงการสหกิจศึกษาได้ 1 แห่งต่อ 1 คร้ัง 

4.4.2 สถานประกอบการจะคัดเลือกนักศึกษาโดยพิจารณาจากใบสมัคร และหรือการสัมภาษณ์
นักศึกษา 



4.4.3 ส านักงานโครงการสหกิจศึกษา โดยความเห็นชอบจากสาขาวิชา จะจัดนักศึกษาเข้า
ปฏิบัติงานในสถานประกอบการโดยอาศัยข้อมูลจากข้อ 4.4.1 และข้อ 4.4.2 ที่สอดคล้องกัน นักศึกษา
ควรเลือกสมัครงาน โดยเลือกสถานประกอบการและลักษณะงานที่ตรงกับความสนใจของนักศึกษาเป็น
หลัก การเลือกสถานประกอบการไม่ควรค านึงถึงสวัสดิการที่สถานประกอบการเสนอให้  เช่น 
ค่าตอบแทนและที่พัก ให้นักศึกษาเลือกสมัครงานตามที่ตนเองสนใจและมีความถนัดเท่านั้น 
 
4.5 การคัดเลือกนักศึกษาโดยสถานประกอบการ 

สถานประกอบการจะคัดเลือกนักศึกษาไปปฏิบัติงานโดยพิจารณาจากใบสมัครอย่างเดียวหรือ
อาจจะสัมภาษณ์นักศึกษาด้วย ซึ่งเมื่อนักศึกษาส่งใบสมัครแล้วขอให้ตรวจสอบประกาศการสัมภาษณ์
งานเป็นระยะๆ หลังจากนั้นสถานประกอบการจะส่งผลการคัดเลือกนักศึกษาให้โครงการสหกิจศึกษา
ทราบ โดยจะระบุล าดับการเลือกนักศึกษา 
 
4.6 การจัดเข้าคู่ (Matching) ระหว่างสถานประกอบการและนักศึกษา 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดหางานและเตรียมความพร้อมนักศึกษา จะน าผลการคัดเลือกนักศึกษาของ
สถานประกอบการ และล าดบัความต้องการของนักศึกษามาจัดเข้าคู่กัน (Matching) โดยจะพยายามจัด
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของทั้งสองฝ่ายมากที่สุด และน าเสนอขอความเห็นจากหัวหน้าสาขาวิชา จึง
จะประกาศผลการคัดเลือกให้นักศึกษาทราบ ในกรณีที่นักศึกษาที่ไม่มีรายชื่อในประกาศผลการคัดเลือก
ให้รีบติดต่อส านักงานโครงการสหกิจศึกษาโดยด่วน เพื่อจัดหาสถานประกอบการให้ใหม่โดยเร็วที่สุด 
ส านักงานจะประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษา ตามวันที่ก าหนดในปฏิทินสหกิจศึกษา ภายหลังการ
ประกาศผลการคัดเลือกแล้วถือว่านักศึกษาทุกคนต้องไปปฏิบัติงาน ขอสละสิทธิ์การไปปฏิบัติงานไม่ได้
โดยเด็ดขาด 
 
4.7 ค่าตอบแทนและสวัสดิการจากสถานประกอบการ 

ตามปกติ สถานประกอบการจะจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงให้แก่นักศึกษาในอัตราที่สถานประกอบการ
ก าหนด อย่างไรก็ตามหน่วยงานราชการบางแห่งอาจจะให้ค่าตอบแทนที่ต่ า  หรือไม่มีค่าตอบแทน กรณี
ที่สถานประกอบการจัดที่พักให้นักศึกษา ถือว่าเป็นสวัสดิการเพิ่มเติม หากนักศึกษาไม่สะดวกในเร่ืองที่
พักที่จัดให้ ให้นักศึกษาหาที่พักเองได้ แต่จะน ามาเป็นข้ออ้างในการไม่ไปปฏิบัติงานหรืองดปฏิบัติงาน 
หรือเปลี่ยนสถานที่ไม่ได้ ในกรณีที่สถานประกอบการไม่จัดที่พักให้ ขอให้นักศึกษาประสานกับ
เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา เพื่อติดต่อฝ่ายบุคคลของสถานประกอบการให้ช่วยจัดหาที่พักที่ปลอดภัยและ
เหมาะสมให้แก่นักศึกษา เช่น พักรวมกับบุคลากรของสถานประกอบการ หรือพักในละแวกที่พนักงาน
พักอยู่ และมีรถของสถานประกอบการรับส่งโดยสะดวก เป็นต้น 



4.8 การเตรียมตัวและการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
นักศึกษาต้องเดินทางถึงสถานประกอบการในวันที่ก าหนด  ทั้งนี้ส านักงานโครงการสหกิจ

ศึกษาจะประสานงานให้สถานประกอบการทราบล่วงหน้า  หากนักศึกษาต้องการเข้าปฏิบัติงานก่อน
ก าหนด หรือเกิดเหตุขัดข้องในระหว่างเดินทางท าให้ไม่สามารถเดินทางไปถึงได้ตามก าหนดเวลาโปรด
ติดต่อสถานประกอบการทางโทรศัพท์โดยด่วนที่สุด และขอได้โปรดหลีกเลี่ยงการเดินทางไปถึงสถาน
ประกอบการในวันหยุด เพราะจะไม่สะดวกในการติดต่อและหาที่พัก เมื่อนักศึกษาออกไปปฏิบัติงาน
กับสถานประกอบการ นักศึกษาจะมีพนักงานที่ปรึกษาคอยดูแลและชี้แนะนักศึกษาซึ่งนักศึกษาจะต้อง
ตั้งใจปฏิบัติงาน เชื่อฟัง และให้ความเคารพพนักงานที่ปรึกษาเพื่อสร้างความสัมพันธ์ที่ดีในระหว่าง
ปฏิบัติงาน 
 
4.9 กิจกรรมระหว่างการปฏิบัติงาน 

เพื่อให้การประสานงานระหว่างนักศึกษา และเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
นักศึกษาจะต้องจัดส่งเอกสารที่จ าเป็นให้กับโครงการสหกิจศึกษาภายในระยะเวลาที่ก าหนด ดังนี้ 

4.9.1 ในระหว่างสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน นักศึกษาจะต้องส่งแบบแจ้งรายละเอียดที่พัก
ระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และแบบแจ้งรายละเอียดงานต าแหน่งงานและพนักงานที่ปรึกษา 
แจ้งสถานที่ปฏิบัติงาน (ชื่อโรงงาน-ที่อยู่) ชื่อ Job Supervisor หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย หมายเลข
โทรศัพท์ และโทรสารที่จะติดต่อกับนักศึกษา และ Job Supervisor 

4.9.2 ในระหว่างสัปดาห์ที่ 2 นักศึกษาจะต้องส่งแบบแจ้งแผนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เพื่อ
แจ้งแผนการปฏิบัติงาน (Work Plan) มายังส านักงานโครงการสหกิจศึกษา 

4.9.3 ในระหว่างสัปดาห์ที่ 3 ของการปฏิบัติงาน นักศึกษาจะต้องจัดส่งแบบแจ้งโครงร่าง
รายงานการปฏิบัติงาน เพื่อให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาได้ตรวจสอบและให้ค าแนะน า  นักศึกษา
อาจจะเร่ิมเขียนรายงานได้ทันทีหากอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาไม่ได้แจ้งแก้ไขหัวข้อหรือเค้าโครงร่าง
รายงาน ทั้งนี้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาอาจจะให้ค าแนะน าเพิ่มเติมระหว่างการไปนิเทศงานก็ได้  ใน
กรณีที่พนักงานที่ปรึกษาไม่มีเวลาเขียนข้อมูลในแบบฟอร์มต่าง ๆ ให้นักศึกษาอาจจะแก้ปัญหาโดยการ
สอบถามข้อมูลด้วยวาจา แล้วเป็นผู้เขียนข้อมูลที่รับด้วยตนเองจากนั้นน าไปให้พนักงานที่ปรึกษาตรวจ
และลงนามรับทราบ หากมีข้อขัดข้องประการใดที่ท าให้ไม่สามารถจัดส่งเอกสารได้ตามก าหนดจะต้อง
แจ้งให้เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาทางโทรสารหรือจดหมายทันที 

4.9.4 นักศึกษาต้องส่งรายงานที่เสร็จสิ้นสมบูรณ์ให้แก่พนักงานที่ปรึกษาอย่างน้อย 2 สัปดาห์
ก่อนเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน และจะต้องแก้ไขตามพนักงานที่ปรึกษาแนะน าให้เสร็จเรียบร้อย ระหว่าง
ปฏิบัติงาน นักศึกษาจะต้องปฏิบัติตนตามกฎระเบียบของการบริหารงานบุคคลของสถานประกอบการ
อย่างเคร่งครัดทุกประการ เช่น การแต่งกาย เวลาการเข้า-ออกงาน วันหยุด และวันลา เป็นต้น 



4.10 การนิเทศงานสหกิจศึกษา 
โครงการสหกิจศึกษาได้จัดให้มีการนิเทศงานโดยอาจารย์นิเทศประจ าภาควิชาที่มีนักศึกษาไป

ปฏิบัติงาน โดยอาจจะมีเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาร่วมเดินทางไปนิเทศอย่างน้อย  3 คร้ัง ระหว่างที่นักศึกษา
ในสังกัดภาควิชาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ  โดยมีวัตถุประสงค์ของการนิเทศ
งานสหกิจศึกษา ดังนี ้

- เพื่อเป็นการสร้างขวัญและก าลังใจแก่นักศึกษาที่ก าลังปฏิบัติงานโดยล าพัง  ณ สถาน
ประกอบการซึ่งนักศึกษาจะต้องอยู่ห่างไกลครอบครัว เพื่อน และคณาจารย์ 

- เพื่อดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา      ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
งานสหกิจศึกษา 

- เพื่อช่วยเหลือนักศึกษาในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงาน ทั้ง
ปัญหาด้านวิชาการและปัญหาการปรับตัวของนักศึกษาในสภาวะการท างานจริง 

- เพื่อขอรับทราบและแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็น  เกี่ยวกับแนวความคิดการมาปฏิบัติงานของ
นักศึกษาในระบบสหกิจศึกษาตลอดจนการแลกเปลี่ยนความก้าวหน้าทางวิชาการซึ่งกันและกัน 

- เพื่อประเมินผลการด าเนินงานและรวบรวมข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอนการนิเทศงานสหกิจศึกษา ประกอบด้วย 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายนิเทศงานสหกิจศึกษาจะประสานงานกับหัวหน้าสาขาวิชา เพื่อก าหนดแผนการ

นิเทศงานของสาขาวิชาทั้งภาคการศึกษา โดยนักศึกษาทุกคนที่ไปปฏิบัติงานจะต้องได้รับการนิเทศงาน
อย่างน้อย 2 คร้ัง ในระหว่างที่ปฏิบัติงาน 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายนิเทศงานสหกิจศึกษา ประสานงานกับสถานประกอบการเพื่อนัดหมายวันและ
เวลาที่อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาจะเดินทางไปนิเทศนักศึกษา ณ สถานประกอบการ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายนิเทศงานสหกิจศึกษา รวบรวมแฟ้มประวัตินักศึกษาพร้อมรายละเอียดสถาน
ประกอบการส่งมอบให้อาจารย์ที่ปรึกษาก่อนวันเดินทาง 1-2 วันท าการ 

- อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาเดินทางไปนิเทศงานตามก าหนดนัดหมาย โดยมีหัวข้อการนิเทศ
งาน คือ ตรวจสอบคุณภาพงาน และหัวข้อรายงานที่สถานประกอบการมอบหมาย ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานและความก้าวหนาในการจัดท ารายงานของนักศึกษา ให้ค าปรึกษาและช่วยแก้ไขปัญหาที่จะ
เกิดขึ้นทั้งด้านวิชาการและการพัฒนาตนเองของนักศึกษา 

- ภายหลังการเดินทางกลับอาจารย์ที่ปรึกษาประเมินผลการนิเทศงานทั้งสถานประกอบการและ
นักศึกษา ตามแบบประเมินผลและส่งมอบคืนส านักงานโครงการสหกิจศึกษา 
 
 
 



4.11 กิจกรรมภายหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
4.11.1 มีนักศึกษาเข้ารับการสัมภาษณ์ โดยอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าภาควิชาโดย

อาจารย์จะสัมภาษณ์นักศึกษาทันทีที่กลับจากการปฏิบัติงาน เพื่อสอบถามปัญหาให้ค าปรึกษาหารือ 
ข้อเสนอแนะและแนวคิดที่ถูกต้องในการพัฒนาตนเองของนักศึกษาพร้อมทั้งส่งรายงานทางวิชาการกับ
อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา และท าการแก้ไขให้สมบูรณ์ตามระยะเวลาที่อาจารย์ที่ปรึกษาก าหนด 

4.11.2 นักศึกษาสหกิจศึกษาร่วมสัมมนา แลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างนักศึกษา เพื่อพัฒนา
ความสามารถในการน า เสนอ และถ่ายทอดประสบการณ์ ซึ่งเป็นสิ่งส าคัญของสหกิจศึกษา โครงการ 
สหกิจศึกษาจึงจัดให้นักศึกษาที่กลับจากสถานประกอบการร่วมสัมมนาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่าง
นักศึกษากันเอง ภายใต้การก ากับดูแลของอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าสาขาวิชา 
 
4.12 การประเมินผล 

การให้ระดับคะแนนจะเป็นระบบเกรด A - E ทั้งนี้มีกระบวนการที่ใช้ในการประเมินผลดังนี้ 
4.12.1 นักศึกษาเข้าร่วมการปฐมนิเทศ อบรม สัมมนา และกิจกรรมสหกิจศึกษาที่ก าหนดไว้โดย

ครบถ้วน เช่น การสัมภาษณ์หลังกลับจากสถานประกอบการ การร่วมสัมมนาแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
และในที่สุดพิจารณาเห็นว่า เป็นผู้ที่เหมาะสมในการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ นักศึกษาที่ขาด
กิจกรรมที่ก าหนด จะต้องชดเชยกิจกรรมโดยการชมวิดีโอ หรือเทป และโครงการจะประกาศชื่อผู้ไม่มี
สิทธิ์ไปปฏิบัติงานเพราะขาดกิจกรรม 1 สัปดาห์ก่อนก าหนดวันส่งใบสมัคร 

4.12.2 ได้รับผลการประเมินความสามารถในการปฏิบัติงาน    และรายงานวิชาการในระดับไม่
ต่ ากว่า C 

4.12.3 ได้รับผลการประเมินรายงานวิชาการในระดับไม่ต่ ากว่า C  จากอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจ
ศึกษา 

4.12.4 เข้าร่วมกิจกรรมหลังกลับจากปฏิบัติงานครบถ้วน ได้แก่ การประชุม การสัมภาษณ์
สัมมนาและส่งแบบสอบถาม 

นักศึกษาที่ร่วมกิจกรรมทั้ง 4 กระบวนการ และผ่านการประเมินจากสาขาวิชา เมื่อได้รับ
คะแนนในระดับที่ต่ ากว่า C ต้องเข้าปฏิบัติการสหกิจศึกษาใหม่ ทั้งนี้อาจจะมีผลท าให้ส าเร็จการศึกษาช้า
กว่าก าหนดในสัปดาห์สุดท้ายของการปฏิบัติงานพนักงานที่ปรึกษาจะประเมินผลนักศึกษา และรายงาน
วิชาการตามแบบฟอร์มที่โครงการฯ ก าหนด และให้นักศึกษาน ากลับมายื่นต่อส านักงานโครงการสหกิจ 
ศึกษาทันทีในวันที่เดินทางกลับสู่มหาวิทยาลัย 
 
 
 



4.13 ล าดับขั้นตอนการด าเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

คณะ 1. รับสมัครนักศึกษาสหกิจ 
   ศึกษาและพิจารณา 
   คุณสมบัติ 

1.1 นักศึกษากรอกรายละเอียดในแบบแจ้ง 
      รายละเอียดการเข้าสหกิจศึกษาตาม 
      ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
1.2 คณะพิจารณาคุณสมบัติของนักศึกษา 
      และส่งผลการพิจารณาที่ส านัก 
      ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน และคณะ 

2. ประกาศผลการคัดเลือก 
    นักศึกษาสหกิจศึกษา 

2.1 ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน 

      ทะเบียนประกาศผลการคัดเลือก นัก 
      ศึกษาสหกิจศึกษาแยกตามคณะต่างๆ  

      ผ่านระบบการประชาสัมพันธ์เว็บไซต์  
      งานสหกิจของมหาวิทยาลัย 
2.2 นักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกขอรับใบ  
     สมัครสหกิจศึกษาได้ที่คณะหรือดาวน์ 
     โหลดเอกสารใบสมัครจากเว็บไซต์ 
      งานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย และ 
     กรอกรายละเอียดในใบสมัครส่งที่คณะ  
2.3 คณะถ่ายส าเนาใบสมัครเก็บที่คณะ  
     และรวบรวมใบสมัครจริงส่งที่ส านัก  
     ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

คณะ ส านักส่งเสริมวิชา 
การและงานทะเบียน 
สถานประกอบการ และ
นักศึกษา 

3. เสนองานแก่นักศึกษา 3.1 คณะรวบรวมรายชื่อสถานประกอบ  
      เดิมหรือสถานประกอบการใหม่ที่ได้  
     รับการประสานความร่วมมือเบื้องต้น 
     ในการรับนักศึกษาของคณะให้ปฏิบัติ  
     งานสหกิจในสถานประกอบการ  
     รวบรวมส่ง รายชื่อสถานประกอบและ 
     รายชื่อนักศึกษา รูปแบบบันทึกข้อ  
     ความและแนบไฟล์เวิร์ด ส่งให้ส านัก 
     ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
  3.2 ส านักส่งเสริมวิชาการ และงาน  

     ทะเบียน จัดส่งเอกสาร แบบเสนองาน  
     สหกิจศึกษา รายละเอียดงาน ของแต่ 
     ละคณะ และข้อมูลเกี่ยวกับสหกิจศึกษา 
     ไปให้สถาน ประกอบการพิจารณา  
3.3 สถานประกอบการพิจารณาแบบ  
      เสนองานสหกิจศึกษา และแจ้งราย  
     ละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งงาน หน้าที่ 
     ภาระงานที่ต้องการ ส่งกลบัทาง  
    ไปรษณีย์ให้ส านักส่งเสริมวิชาการและ  
     งานทะเบียน พิจารณาด าเนินการต่อ  
3.4 ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน 
     ทะเบียนได้รับเอกสารตอบกลับ  
     แบบเสนองานสหกิจศึกษาจากสถาน 
     ประกอบการ  
3.5 ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน 
     ทะเบียน รวบรวมต าแหน่งงาน ส่ง 
     ส าเนาแบบเสนองานของสถาน 
     ประกอบการที่ตอบกลับให้คณะที่ 
     เกี่ยวข้อง และประกาศต าแหน่งงาน  
     ผ่านเว็บไซต์งานสหกิจกลางของ 
     มหาวิทยาลัย  
3.6 นักศึกษาดูต าแหน่งงานจากที่ได้  
      ประกาศในเว็บไซต์งานสหกิจศึกษา  
      ของมหาวิทยาลัย และไปติดต่อเลือก  
     ต าแหน่งงานกับเจ้าหน้าที่ของหน่วย 
     งานสหกิจศึกษาของคณะ 

 
 
 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
  3.7 คณะด าเนินการคัดเลือกนักศึกษาตาม  

      คุณสมบัติที่สถานประกอบการต้อง  
      การ และส่งส าเนาเอกสารใบสมัคร 
      งานสหกิจศึกษาของนักศึกษาที่ผ่าน 
      การพิจารณาของคณะเบื้องต้น ส่งให้  
     ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
     เพื่อรวบรวมส่งให้สถานประกอบการ 
     ที่เกี่ยวข้องต่อไป  
3.8 ส านกัส่งเสริมวิชาการและงาน 
      ทะเบียนรวบรวมเอกสารใบสมัคร  
      งานสหกิจศึกษาของนักศึกษา และ 
      ของคณะที่เกี่ยวข้อง และแนบแบบ  
      ยืนยันการตอบรับนักศึกษาสหกิจ 
      ศึกษาส่งให้สถานประกอบการ  
      พิจารณาคัดเลือกนักศึกษา  
3.9 สถานประกอบการส่งแบบยืนยันการ  
     ตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษา ส่งกลับ 
     คืนส านักส่งเสริมวิชาการและงาน 
     ทะเบียน 

ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน และคณะ 

4. ประกาศรายชื่อนักศึกษา 
    สหกิจศึกษา และรายชื่อ 
    สถานประกอบการที่รับ  
    นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจ 
    ศึกษา 

4.1 ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน 
      ทะเบียน แจ้งรายชื่อนักศึกษาสหกิจ 
      ศึกษาที่ได้รับคัดเลือกจากสถาน 
      ประกอบการ ให้คณะที่เกี่ยวข้องทราบ  
      และติดประกาศที่บอร์ด  
4.2 ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน 
     ทะเบียน ประกาศผลการคัดเลือกให้ 
     นักศึกษาทราบผ่านเว็บไซต์ของ 
     งานสหกิจศึกษามหาวิทยาลัยอีกช่อง   
     ทางหนึ่ง 

 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
คณะ และส านักส่งเสริม 
วิชาการและงานทะเบียน 

5. ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจ 
   ศึกษา 

5.1 คณะแจ้งขอเปิดสอนวิชาสหกิจศึกษา  
      และรายชื่ออาจารย์นิเทศของคณะไปที่  
     ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
5.2 ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน 
     ทะเบียน รับลงทะเบียนเรียนรายวิชา  
     สหกิจศึกษาล่วงหน้าก่อนเปิดภาค  
     การศึกษาที่จะออกปฏิบัติงานสหกิจ 
     ศึกษา 

คณะ และส านักส่งเสริม 
วิชาการและงานทะเบียน 

6. เตรียมความพร้อม 
   นักศึกษาก่อนออก 
   ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
ร่วมกับคณะจัดอบรมนักศึกษาสหกิจ
ศึกษาล่วงหน้าก่อนภาคการศึกษาสหกิจ
ศึกษา เพื่อเป็นการเตรียมนักศึกษา ให้มี 
ความพร้อมสูงสุดก่อนที่จะไป ปฏิบัติงาน  
สหกิจศึกษา โดยการอบรมอาจประกอบ  
ด้วยหัวข้อต่าง ๆ ดังต่อไปน้ี  
- ทักษะการเขียนจดหมายสมัครงาน  
- เทคนิคการเลือกอาชีพ การเลือกสถาน  
  ประกอบการ และการสมัครงาน  
- เทคนิคการสัมภาษณ์งานอาชีพ  
- อาชีพอนามัยและความปลอดภัยใน  
  โรงงาน และกิจกรรม 5 ส เพื่อให้นักศึกษา     
  มีความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับความปลอดภัย  
  ตระหนักและปฏิบัติตามกฎหมายความ 
  ปลอดภัย อย่างเคร่งครัด  
- การบริหารงานคุณภาพ (ISO) เพื่อให้  
  นักศึกษามีความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการ   
  บริหารงานคุณภาพ  
- เทคนิคการเขียนรายงานและน าเสนอ  
- การพัฒนาบุคลิกภาพ 

 
 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
  - วัฒนธรรมองค์กร เพื่อให้นักศึกษาได้  

  ตระหนักถึงความส าคัญของการปฏิบัติ  
  ตามระเบียนข้อบังคับและวัฒนธรรมของ  
  องค์กร  
- การเตรียมตัวเป็นผู้ประกอบการ  
หมายเหตุ  แต่ละคณะอาจมีการเพิ่มหรือ 
ลด เน้ือหาการอบรมตามคุณลักษณะ ของ 
นักศึกษาคณะนั้นๆ โดยได้รับการเห็น  
ชอบจากส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

คณะ และส านักส่งเสริม 
วิชาการและงานทะเบียน 

7. แจ้งนักศึกษาให้ไปรายงาน 
   ตัว ณ สถานประกอบการ 

7.1 ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน 
      ทะเบียน จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษา  
      เสนออธิการบดีลงนามหรือผู้ที่ได้รับ 
     มอบหมายลงนาม และหนังสือสัญญา 
     การเข้ารับการฝึกปฏิบัติงานของ    
     นักศึกษา ส่งไปให้คณะ  
7.2 คณะแจ้งนักศึกษาที่ได้รับคัดเลือกจาก  
     สถานประกอบการที่สมัครไว้ รับ 
     เอกสารส่งตัว หนังสือสัญญาและให้ 
    ไปรายงาน ตัวที่สถานประกอบการตาม 
     ก าหนดเวลา 

สถานประกอบการ 
พนักงานที่ปรึกษา  
และนักศึกษา 

8. กิจกรรมการปฏิบัติงาน 
   ของนักศึกษา ณ สถาน 
   ประกอบการ 

8.1 สถานประกอบการ จัดปฐมนิเทศให้  
     ค าแนะน าแก่นักศึกษาสหกิจศึกษา  
     เพื่อให้ทราบเรื่องระเบียบวินัย และสิ่ง 
     ต่าง ๆ ท่ี จะปรับตัวเข้ากับสังคมของ 
     สถานประกอบการ รวมถึงเรื่องอื่น ๆ  
8.2 พนักงานที่ปรึกษา ดูแลรับผิดชอบ นัก 
     ศึกษาสหกิจศึกษาเป็นเวลา 4 เดือนเต็ม  
     จึงเปรียบเสมือนเป็นอาจารย์ของ 
     นักศึกษาในสถานประกอบการ ซึ่งคอย 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
  ให้ค าแนะน า และเป็นที่ปรึกษา ตลอดการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
8.3 สัปดาห์ท่ี 1 นักศึกษาจัดส่งแบบแจ้ง  
     รายละเอียดที่พักระหว่างการปฏิบัติ  
     งานสหกิจศึกษา และแบบแจ้งราย  
     ละเอียดงาน ต าแหน่งงาน พนักงานที่ 
     ปรึกษา ให้คณะที่นักศึกษาสังกัด  
     สัปดาหท่ี์ 2 นักศึกษาจัดส่งแบบแจ้ง 
     แผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษาให้กับคณะ 
     ที่นักศึกษาสังกัด  
8.4 สัปดาห์ท่ี 3 นักศึกษาสหกิจศึกษา  
     จัดท ารายงานตามแบบแจ้งโครงร่าง      
     รายงานการปฏิบัติงานและให ้ส่ง 
     รายงานก่อนสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
     สหกิจศึกษา  
8.5 เดือนที่ 4 พนักงานที่ปรึกษาของ นัก 
      ศึกษาสหกิจศึกษาหรือบุคคลที่ได้รับ  
      มอบหมายให้ท าหน้าที่แทน ท าแบบ  
     ประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา  
     และส่งกลับให้คณะที่ นักศึกษาสังกัด  
     ทางไปรษณีย์ 

อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา  
และคณะ 

9. การนิเทศงานสหกิจศึกษา 9.1 คณะด าเนินการขออนุมัติออกนิเทศ  
     ต่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย   
     และส่งเอกสารที่ขออนุมัติให้ส านัก 
     ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนรับ  
     ทราบซึ่งประกอบด้วย แผนการออก 
     นิเทศ ชื่อ – สถานที่อยู่ของ 
     ประกอบการ รายชื่อ นักศึกษา รายชื่อ 
     อาจารย์นิเทศ และ ค่าใช้จ่ายในการ 
     ออกนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
  9.2 คณะรวบรวมประวัติ ข้อมูลต่าง ๆ  

     ของนักศึกษาและสถานประกอบการ  
     และมอบให้อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา  
     ก่อนวันเดินทางไปนิเทศนักศึกษา  
     สหกิจศึกษา  
9.3 อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาของคณะ  
     ด าเนินการแจ้งแบบยืนยันการนิเทศ  
     งานสหกิจศึกษาก่อนออกนิเทศฯ ให ้
     สถานประกอบการทราบ ล่วงหน้า  
9.4 อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาออกนิเทศ  
     นักศึกษาสหกิจศึกษา อย่างน้อย 2 คร้ัง  
     ต่อการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของ  
     นักศึกษา 1 คน  
9.5 อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาที่ออกไป  
     นิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา ตรวจสอบ   
     คุณภาพงานพร้อมทั้งบันทึกรายงาน  
     ในแบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจ 
     ศึกษาและให้ค าปรึกษาช่วยแก้ไข  
     ปัญหาทางวิชาการให้กับนักศึกษา  
     สหกิจศึกษา  
9.6 อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาส่งแบบ  
     บันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษาคืน 
     ให้กับ คณะที่นักศึกษาสังกัด เมื่อท า 
     การนิเทศฯ ครบเรียบร้อยแล้ว 

คณะ และส านักส่งเสริม 
วิชาการและงานทะเบียน 

10. กิจกรรมภายหลังการ 
     ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

10.1 คณะร่วมกับส านักส่งเสริมวิชาการ  
       และงานทะเบียนจัดกิจกรรมปัจฉิม 
       นิเทศ นักศึกษาหลังกลับจากปฏิบัติ  
       งานสหกิจศึกษา ที่สถานประกอบการ  
       เพื่อให้นักศึกษาได้ แลกเปลี่ยน 
      ประสบการณ์จากการปฏิบัติงาน 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
         สหกิจศึกษา และเพื่อให้ทราบถึง 

       ประโยชน์ ที่ได้รับตลอดจนปัญหา 
       และอุปสรรคที่พบ ระหว่างการ 
       ปฏิบัติงาน  
10.2 นักศึกษาสหกิจศึกษา ด าเนินการ ส่ง 
       แบบแจ้งยืนยันส่งรายงานการปฏิบัติ 
       งาน และแบบแจ้งรายละเอียด  
       เกี่ยวกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
      ให้กับคณะที่นักศึกษาสังกัด 

คณะ และส านักส่งเสริม 
วิชาการและงานทะเบียน 

11. การประเมินผลนักศึกษา 
     ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

11.1 คณะพิจารณาประเมินผลนักศึกษา  
       สหกิจศึกษา โดยอาศัยข้อมูลจาก  
    - การเข้าร่วมกิจกรรมเตรียมความพร้อม  
      และกิจกรรมภายหลังการปฏิบัติงาน  
      สหกิจศึกษาของนักศึกษา  
    - ผลการประเมินนักศึกษาจากพนักงาน  
      ที่ปรึกษาในสถานประกอบการ  
      ตามแบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจ   
      ศึกษา  
    - ผลการประเมินของอาจารย์นิเทศ  
      สหกิจศึกษาตามแบบประเมินรายงาน    
      นักศึกษาสหกิจศึกษา  
11.2 คณะส่งผลการประเมินนักศึกษาที่  
       ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เป็น  
       S (Satisfactory-ผ่าน) และ  
      U (Unsatisfactory-ไม่ผ่าน) ให้ส านัก   
      ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
11.3 ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน 
       ทะเบียน ตรวจสอบผลการประเมิน  
       และแจ้งให้นักศึกษาทราบผ่าน 
       เว็บไซต์งานสหกิจศึกษามหาวิทยาลัย 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
คณะ และส านักส่งเสริม 
วิชาการและงานทะเบียน 

12. สรุปและรายงานผลการ 
      ด าเนินงานสหกิจศึกษา 

12.1 คณะรายงานผลการด าเนินงาน  
       สหกิจศึกษาประจ าภาคเรียน และ  
       จัดส่งไปที่ส านักส่งเสริมวิชาการและ  
       งานทะเบียน  
12.2 ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน  
       ทะเบียน จัดท าสรุปรายงานผลการ  
       ด าเนินงานสหกิจศึกษาประจ าภาค 
        เรียนในภาพรวมเสนอมหาวิทยาลัย    
        เพื่อทราบ / พิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่5 
ข้อแนะน าและแนวปฏิบัติส าหรับนักศึกษาสหกิจศึกษา 

 
5.1 ข้อแนะน าในการติดต่อเกี่ยวกับสหกิจศึกษา 

เพื่อให้การเตรียมการเกี่ยวกับการไปปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา  เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และเพื่อให้นักศึกษามีคุณสมบัติพร้อมที่จะไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการคณะกรรมการ
บริหารโครงการสหกิจศึกษา และภาควิชาได้ก าหนดระเบียบการที่เกี่ยวกับการสมัครเข้าร่วมโครงการ
สหกิจศึกษาไว้ดังนี้ 

5.1.1 การรับสมัครเข้าโครงการสหกิจศึกษา   ให้นักศึกษาชั้นปีที่  3  ยื่นแบบค าร้องที่โครงการ
สหกิจศึกษา เพื่อสมัครเข้าเป็นนักศึกษาหลักสูตรสหกิจศึกษา ตามระยะเวลาที่โครงการสหกิจศึกษา
ก าหนด การคัดเลือกเข้าเรียนในหลักสูตรดังกล่าวจะเป็นหน้าที่ของภาควิชา โดยยึดหลักการและเงื่อนไข
ตามที่แต่ละสาขาวิชาก าหนด 

5.1.2 การอบรมหลักสูตรภาคบังคับก่อนการปฏิบัติงาน เพื่อเตรียมความพร้อมก่อนเข้า
ปฏิบัติงาน นักศึกษาสหกิจศึกษาทุกคนต้องเข้าอบรมหลักสูตรต่าง  ๆ ตามที่โครงการก าหนด หากเข้า
ร่วมกิจกรรมใดไม่ได้ ต้องลาล่วงหน้า และศึกษาวิดีโอ หรือเทป เป็นการชดเชยภายหลัง ถ้านักศึกษาเข้า
อบรมไม่ครบถ้วนจะตัดสิทธิ์การไปปฏิบัติงานทันที โครงการสหกิจศึกษาจะประกาศชื่อผู้มีสิทธิ์ไป
ปฏิบัติงานอย่างช้า 1 สัปดาห์ ก่อนก าหนดวัน ส่งใบสมัครงาน หลักสูตรการอบรมดังกล่าว ได้แก่ การ
อบรมการพัฒนาบุคลิกภาพ ISO ความปลอดภัยในโรงงาน 5 ส. และภาษาอังกฤษ ฯลฯ 

5.1.3 การแจ้งความจ านงไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นักศึกษาสหกิจศึกษาต้องกรอกแบบส ารวจ
ความต้องการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาภายใน 1 สัปดาห์หลังเปิดภาคเรียน นักศึกษาที่ไม่กรอกแบบ
ส ารวจ ถือว่าสละสิทธิก์ารไปปฏิบัติสหกิจศึกษาในภาคการศึกษานั้น ๆ 

5.1.4 การขอเลื่อนการไปปฏิบัติงาน เมื่อนักศึกษายื่นใบสมัครงานแล้วประสงค์จะขอเลื่อนการ
ไปปฏิบัติงานให้ยื่นค าร้องขอเลื่อนการไปปฏิบัติงานต่อคณบดี ก่อนวันประกาศผลการปฏิบัติงานใน
ภาคการศึกษานั้น 

5.1.5 การขอลาออกจากโครงการสหกิจศึกษา 
         - นักศึกษาได้รับการคัดเลือกจากสาขาวิชาให้เรียนในหลักสูตรสหกิจศึกษาจะขอลาออก

จากการเป็นนักศึกษาในหลักสูตรดังกล่าวได้เมื่อมีเหตุจ าเป็น โดยยื่นค าร้องต่อคณบดีคณะที่ตนสังกัด 
ทั้งนี้ต้องกระท าการยื่นค าร้องก่อนที่จะประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษาเพื่อไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

         - เมื่อประกาศผลการคัดเลือกแล้ว นักศึกษาจะต้องไปปฏิบัติงานทุกคนจะลาออกหรือ
เลื่อนการออกปฏิบัติงานไม่ได้ 



         - นักศึกษาที่ไปปฏิบตัิงานแล้วจะลาออกจากโครงการสหกิจศึกษา หรือเลื่อนเวลาไป
ปฏิบัติงานไม่ได้โดยเด็ดขาด ยกเว้นกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินเท่านั้น 

5.1.6 ก าหนดจ านวนภาคเรียนสหกิจศึกษา นักศึกษาสหกจิศึกษาจะต้องไปปฏิบัติงานอย่างน้อย 
1 ภาคเรียนตามภาคเรียนมาตรฐานที่ก าหนดโดยภาควิชา 

5.1.7 กรณียื่นใบค าร้องต่าง ๆ  ค าร้องที่คณบดีอนุมัติแล้วจะมีผลในวันที่ที่ส านักงานโครงการ
สหกิจศึกษารับเร่ืองไม่ใช่วันที่นักศึกษาเขียนค าร้อง 

5.1.8 การยื่นขอส าเร็จการศึกษาในภาคเรียนสหกิจศึกษา  กรณีที่นักศึกษาจะขอยื่นส าเร็จ
การศึกษาในภาคเรียนที่ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา สามารถท าได้โดยจะต้องปฏิบัติตามระเบียบการ
ลงทะเบียนเรียน และระเบียบการแจ้งขอส าเร็จการศึกษาตามที่ส านักส่งเสริมวิชาการก าหนดไว้วันส าเร็จ
การศึกษาของนักศึกษาที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเป็นภาคเรียนสุดท้ายก่อนจบนั้น จะถือเอาวันส่งรายงาน
ฉบับสมบูรณ์เป็นวันที่นักศึกษาส าเร็จการศึกษา ทั้งนี้นักศึกษาจะต้องปฏิบัติกิจกรรมหลังปฏิบัติงานให้
ครบถ้วนตามก าหนดระยะเวลาที่โครงการสหกิจศึกษา ก าหนดไว้ด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่6 
การเขียนรายงานสหกิจศกึษา 

 
การเขียนรายงานถือเป็นกิจกรรมบังคับของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา มีวัตถุประสงค์เพื่อ

ฝึกฝนทักษะการสื่อสารของนักศึกษา และเพื่อจัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ส าหรับสถานประกอบการ 
นักศึกษาจะต้องขอรับค าปรึกษาจากพนักงานที่ปรึกษา  เพื่อก าหนดหัวข้อรายงานที่เหมาะสมโดย
ค านึงถึงความต้องการของสถานประกอบการเป็นหลัก  ตัวอย่างของรายงานสหกิจศึกษา ได้แก่ 
ผลงานวิจัยที่นักศึกษาปฏิบัติ รายงานวิชาการในหัวข้อที่สนใจ การสรุปข้อมูลหรือสถิติบางประการ และ
การวิเคราะห์และประเมินผลข้อมูล เป็นต้น ในกรณีที่สถานประกอบการไม่ต้องการรายงานในหัวข้อ
ข้างต้น นักศึกษาจะต้องพิจารณาเร่ืองที่ตนสนใจและหยิบยกมาท ารายงาน โดยปรึกษากับพนักงานที่
ปรึกษาเสียก่อน ตัวอย่างหัวข้อที่จะใช้เขียนรายงาน ได้แก่ รายงานวิชาการที่นักศึกษาสนใจ รายงานการ
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายหรือแผนและวิธีการปฏิบัติงานที่จะท าให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์ของการ
เรียนรู้ที่นักศึกษาวางเป้าหมายไว้จากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และงานวิจัยที่ท า เมื่อก าหนดหัวข้อได้
แล้วให้นักศึกษาจัดท าโครงร่างของเนื้อหารายงานพอสังเขปตามแบบแจ้งโครงร่างรายงาน ทั้งนี้จะต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากพนักงานที่ปรึกษาก่อน  แล้วจัดส่งกลับให้โครงการสหกิจศึกษาภายใน  3 
สัปดาห์แรก ของการปฏิบัติงาน 

 
6.1 รูปแบบการเขยีนรายงานสหกิจศึกษา (Co-operative Report Format) 

รายงานสหกิจศึกษาเป็นรายงานทางวิชาการที่รวมการปฏิบัติงาน  และงานวิจัยไว้ด้วยกัน 
นักศึกษาจะต้องเขียนในระหว่างการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการภายใต้การก ากับดูแลของพนักงาน
ที่ปรึกษา การเขียนรายงานสหกิจศึกษาที่ดีจะต้องมีความถูกต้อง ชัดเจนและมีความสมบูรณ์ของเนื้อหาที่
จะน าเสนอ รูปแบบและหัวข้อต่าง ๆ จะถูกก าหนดไว้อย่างเป็นระบบจะต้องประกอบด้วยรายงานการ
ปฏิบัติงานและงานวิจัยในแต่ละส่วน 

6.1.1 ส่วนน า เป็นส่วนประกอบก่อนที่จะเข้าถึงเน้ือหาของรายงาน ทั้งนี้เพื่อท าให้ง่ายต่อการเข้า
สู่เน้ือหาของรายงาน จะประกอบด้วย 

- ปกนอก 
- ปกใน 
- จดหมายน าส่งรายงาน 
- กิตติกรรมประกาศ 
- บทคัดย่อภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ 



- สารบัญเร่ือง 
- สารบัญตาราง 
- สารบัญรูปภาพ 

6.1.2 ส่วนเนื้อเร่ือง เป็นส่วนที่ส าคัญที่สุดของรายงาน ประกอบด้วย 
- บทน า 
- การทบทวนเอกสาร (ถ้าม)ี 
- วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือโครงการที่ได้รับมอบหมาย 
- งานที่ปฏิบัติหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย 
- สรุปผลการศึกษาหรือผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

6.1.3 ส่วนประกอบตอนท้าย เป็นส่วนเพิ่มเติม เพื่อท าให้รายงานมีความสมบูรณ์ประกอบด้วย 
- เอกสารอ้างอิงหรือบรรณานุกรม 
- ภาคผนวก (ถ้ามี) 

อย่างไรก็ตามในส่วนของเนื้อเร่ืองของรายงานสหกิจศึกษา อาจจะแตกต่างกันไปตามลักษณะ
การปฏิบัติงานของนักศึกษาแต่ละคนในแต่ละสถานประกอบการ และเพื่อให้การเขียนรายงานสหกิจ
ศึกษาของนักศึกษามีรูปแบบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน จึงขอก าหนดการจัดท ารูปเล่มรายงานสหกิจ
ศึกษาให้นักศึกษาใช้รูปแบบดังต่อไปนี้ 

- จัดพิมพ์บนกระดาษขนาด A4 หนา 80 แกรม โดยพิมพ์หน้าเดียว 
- จัดพิมพ์ด้วยรูปแบบตัวอักษร Angsana New ขนาด 16 
- จัดพิมพ์ในแนวต้ังเป็นหลัก โดยอาจจะมีรูปภาพหรือตารางแสดงในแนวนอนได้ตาม

ความจ าเป็นของข้อมูลที่จะต้องน าเสนอ 
- การเว้นขอบกระดาษก าหนดให้  ขอบบน 1.5 นิ้ว (3.81 ซม.) 

ขอบล่าง 1.0 นิ้ว (2.54 ซม.) 
ขอบซ้าย 1.5 นิ้ว (3.81 ซม.) 
ขอบขวา 1.0 นิ้ว (2.54 ซม.) 
 

6.2 เนื้อหาของรายงานสหกิจศึกษา 
โครงการสหกิจศึกษาก าหนดเน้ือหาในส่วนเนื้อเร่ืองของรายงานสหกิจศึกษา ในส่วนของการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
6.2.1 บทน า ประกอบด้วย รายละเอียดเกี่ยวกับสถานประกอบการ และงานที่ได้รับมอบหมาย 

เช่น 
- ชื่อและที่ตั้งของสถานประกอบการ 



- ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ์ / ผลิตผล หรือการให้บริการหลักขององค์กร 
- รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 
- ต าแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ 
- พนักงานที่ปรึกษา และต าแหน่งงานของพนักงานที่ปรึกษา 
- ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

6.2.2 วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือโครงการท่ีได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

- วัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายที่นักศึกษาหรือพนักงานที่ปรึกษา ได้ก าหนดไว้ว่า
จะต้องให้ส าเร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยอาจจะจัดล าดับความส าคัญของวัตถุประสงค์ที่ส าคัญ
ที่สุดไว้ก่อน 

- ผลที่คาดว่าจะได้รับการปฏิบัติงานหรือโครงการที่ได้รับมอบหมายทั้งในส่วนตัว
นักศึกษาเองและส่วนที่สถานประกอบการจะได้รับ 

6.2.3 งานท่ีปฏิบัติหรือโครงงานท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 
- รายละเอียดที่นักศึกษาปฏิบัติ โดยเขียนอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือขั้นตอน

ปฏิบัติในโครงงานที่ได้รับมอบหมาย 
- แสดงภาพ แผนภูมิหรือตารางที่จ าเป็นประกอบค าอธิบาย 
- แสดงการค านวณหรือที่มาของสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ที่ชัดเจนถูกต้องตามหลัก

วิชาการและง่ายต่อการเข้าใจ 
- หากเป็นการท าปฏิบัติการในห้องปฏิบัติการทดลอง  จะต้องอธิบายเคร่ืองมือ

ปฏิบัติการที่ใช้อย่างชัดเจน 
6.2.4 สรุปผลการศึกษาหรือผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

- รวบรวมและแสดงข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับการวิเคราะห์ 
- วิเคราะห์และวิจารณ์ข้อมูลที่ได้โดยมีข้อเสนอแนะและแนวทางในการแก้ไข  ปัญหา

หรือข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น โดยเน้นในแง่การน าไปใช้ประโยชน์ในอนาคต 
- เปรียบเทียบผลที่ได้รับกับวัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏิบัติงานหรือของ

โครงงานที่ได้ก าหนดไว้ในข้อ 6.2.2 
ในส่วนของงานวิจัยจะมีข้อมูลที่จะต้องเขียนรายงาน ดังนี้ 

ก) บทท่ี 1 ประกอบด้วย 
- บทน า และที่มา  
- วัตถุประสงค์การวิจัย 
- ขอบเขตการวิจัย 



- ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
ข) บทท่ี 2 ประกอบด้วย 

- เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
- ทฤษฎี 

ค) บทท่ี 3 วิธีการวิจัย 
ง) บทท่ี 4 ผลการวิจัย 
จ) บทท่ี 5 สรุปผลการวิจัย 
ฉ) บรรณานุกรม 
ช) ภาคผนวก 

 


