
บทท่ี 1 
 
 

ความเป็นมาของสหกิจศึกษา 
 

 สหกิจศึกษา มีความจ าเป็นต่อการพัฒนานิสิตนักศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา เพราะเป็นวิธีการ
ผสมผสานการเรียนในห้องเรียนร่วมกับการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ เริ่มต้นพัฒนาในประเทศ
อังกฤษและประเทศสหรัฐอเมริกา ในช่วงปี พ .ศ. 2446- 2452  เรียกและรู้จักกันว่า “ระบบสหกิจศึกษ า”  
(Cooperative Education: Co-op) ในประเทศสหรัฐอเมริกา ตั้งแต่ปี พ .ศ.2503 เป็นต้นมา ระบบนี้ก้าวหน้า
มากเนื่องจากได้รับการสนับสนุนด้านงบประมาณจากรัฐบาลและความร่วมมือของสถานประกอบการ ปัจจุบัน
สถานศึกษาและสถานประกอบการทั่วโลก มากกว่า 900 หน่วยงาน จาก 39 ประเทศ น าระบบสหกิจศึกษา  มา
ใช้และพัฒนาจนถึงระดับที่มีการแลกเปลี่ยนนิสิตนักศึกษาเข้าปฏิบัติงานในระดับนานาชาติ  ในปี พ .ศ.2526  
ได้มี  การตั้งสมาคมสหกิจศึกษานานาชาติ (World Association for Cooperative Education: WACE)  โดย
มีส านักงานตั้งอยู่ที่ประเทศสหรัฐอเมริกา เพื่ อสนับสนุนและแลกเปลี่ยนนักศึกษาสหกิจศึกษาในระดับ
นานาชาติ ส าหรับสหกิจศึกษาในประเทศไทยนั้น ค าว่า  “สหกิจศึกษา ” เป็นศัพท์บัญญัติโดย ศาสตราจารย์  
ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน ซึ่งเป็นบุคคลแรกท่ีน าระบบสหกิจศึกษาเข้ามาใช้ในประเทศไทยที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี เมื่อปี พ.ศ. 2536 โดยก่อตั้งโครงการสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ  
 

1. สหกิจศึกษา คืออะไร 
 สหกิจศึกษา (Cooperative Education) เป็นระบบการศึกษาที่จัดให้มีการผสมผสาน  ระหว่างการ
เรียนของนักศึกษาในห้องเรียน  เข้ากับการปฏิบัติจริงในสถานประกอบการอย่างมีหลักการ  และเป็นระบบ
เพ่ือให้ได้ประสบการณ์ตรง  โดยก าหนดให้นักศึกษา  ออกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ  ในฐานะเสมือนหนึ่ง
เป็นพนักงานชั่วคราว เต็มเวลาเป็นระยะเวลา 1 ภาคการศึกษา ซึ่งนักศึกษาจะได้มีโอกาสสร้างความเข้าใจและ
คุ้นเคยกับโลกแห่งความเป็นจริงของการท างานและการเรียนรู้  เพ่ือให้ได้มาซึ่งทักษะของงานอาชีพและทักษะ
ด้านการพัฒนาตนเอง เป็นการศึกษาท่ีบูรณาการการเรียนรู้ในสถานศึกษากับการให้นักศึกษาออกไปปฏิบัติงาน
จริงเต็มเวลา ณ สถานประกอบการ 
 

2. หลักการและเหตุผล 
 สหกิจศึกษา  (Cooperative Education) เป็นระบบการศึกษาที่ เน้นการปฎิบัติงานในองค์กรผู้ใช้
บัณฑิตอย่างมีระบบ  โดยจัดให้มีการเรียนในสถานศึกษาร่วมกับ  การจัดให้นักศึกษาไปปฏิบัติงานจริง         
ณ สถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือเพ่ือนักศึกษาจะได้มีโอกาสสร้างความเข้าใจและคุ้นเคยกับโลก 
แห่งความเป็นจริงของการท างาน  เพ่ือให้ได้ มาซึ่งการเรียนรู้และการพัฒนาทักษะทางวิชาชีพที่เป็น 
ความต้องการของสถานประกอบการ  อันจะส่งผลให้นักศึกษาเป็นบัณฑิตท่ีมีคุณภาพสูง  เป็นที่ต้องการของ
ตลาดแรงงานมากข้ึน  อีกท้ัง เพ่ือเป็นการส่งเสริมความสัมพันธ์  และความร่วมมืออันดีระหว่างสถานศึกษา 
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กับองค์กรผู้ใช้บัณฑิตท าให้สถานศึกษาสามารถพัฒนาหลักสูตรได้ตลอดเวลา  และสถานประกอบการ ก็จะได้
แรงงานนักศึกษาร่วมงานตลอดปี  ดังนั้นนักศึกษาสหกิจศึกษาจึงเปรียบเสมือนผู้แทนที่เป็นความภาคภูมิใจ 
ของมหา มหาวิทยาลัย  ที่จะสะท้อนให้เห็นคุณภาพของการจัดการเรียนการสอนของมหา มหาวิทยาลัย ฯ  
และเป็นการเผยแพร่เกียรติคุณของมหา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ สู่สาธารณชน  ซึ่งก่อให้เกิดประโยชน์  ต่อ
ทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

3. วัตถุประสงค์ มีดังนี้ 
1. เพ่ือให้นักศึกษาเกิดการพัฒนาทักษะทางวิชาชีพและทางสังคม  อย่างมีระบบตรงตามความต้องการ

ของสถานประกอบการ 
 2. เพ่ือให้เกิดความร่วมมือทางวิชาการระหว่างมหามหาวิทยาลัยฯ กับสถานประกอบการในการพัฒนา
คุณภาพบัณฑิตและ พัฒนาปรับปรุงหลักสูตร การวิจัยและนวัตกรรมในอนาคต 
 3. เพ่ือให้นักศึกษาได้เรียนรู้เรื่องการจัดและการบริหารงาน  หรือพบเห็นปัญหาต่างๆ  ที่แท้จริง ของ
การปฏิบัติงานในสถานประกอบการ  และสามารถคิดค้นวิธีแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้และรู้จักปรับตัวให้เข้ากับ
สังคมในสถานประกอบการ ทั้งด้านบุคลิกภาพและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

4. เพ่ือเผยแพร่ชื่อเสียงของมหามหาวิทยาลัยฯ ต่อบุคคล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่อยู่ภายนอก 
 

4. หน่วยงานและบุคลากรที่รับผิดชอบ มีดังนี้ 
หน่วยงานและบุคลากรท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสหกิจศึกษา ได้แก่ 

       1. ศูนย์สหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฎอุตรดิตถ์   
         2. ฝ่ายงานสหกิจศึกษา ทุกคณะ/วิทยาลัย 
  

5. ลักษณะงานสหกิจศึกษา 
 นักศึกษาสหกิจมีหน้าที่ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงานเสมือนหนึ่งเป็นพนักงานชั่วคราว 
 2. มีหน้าที่รับผิดชอบแน่นอน (โดยมีโครงงาน/งานมีคุณภาพ) 
 3. ปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ตรงกับสาขาวิชาที่เรียน 
 4. ท างานเต็มเวลา (Full Time) 
 5. ระยะการปฏิบัติงานเต็มเวลา 1 ภาคการศึกษา (16 สัปดาห์) 
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บทท่ี 2 
บทบาทและหน้าที่ของ นักศึกษา และอาจารย์ที่ปรึกษา สหกิจศึกษา 

 

1. บทบาทและหน้าที่ของนักศึกษาสหกิจศึกษา  ประกอบด้วย 
 1.1 คุณสมบัตินักศึกษาสหกิจศึกษา  ภาควิชา /สาขาวิชาจะเป็นผู้คัดเลือกนักศึกษาที่มีคุณสมบัติ 
ดังนี้ 

1. นักศึกษาสมัครเข้าร่วมโครงการ  เมื่อนักศึกษาผ่านการศึก ษาในมหามหาวิทยาลัยมาแล้ว 
ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนหน่วยกิตตามหลักสูตรนั้น  และมีเวลาการศึ กษาเหลืออยู่ไม่น้อยกว่าหนึ่ง  ภาค
การศึกษา 

2. มีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า  2.00 ในระดับปริญญาตรี  และ 3.00 ในระดับ
บัณฑิตศึกษา 

3. ต้องผ่านการพิจารณาคุณสมบัติ  โดยภาควิชา/สาขาวิชาต้นสังกัดของนักศึกษาตามเกณฑ์ 
ที่คณะ/มหาวิทยาลัย ก าหนด 

4.  ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคที่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
5.  มีความประพฤติเรียบร้อย มีความรับผิดชอบ และไม่อยู่ระหว่างถูกพักการศึกษา 

 
1.2 หน้าที่ของนักศึกษาสหกิจศึกษา มีดังนี้ 

1. ติดตามข่าวสารการจัดหางาน และประสานกับเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาตลอดเวลา 
2. ต้องผ่านการปฐมนิเทศ  ฝึกอบรมครบถ้วน  ตามท่ีฝ่ายสหกิจศึกษา ประจ าคณะ /

มหาวิทยาลัย ก าหนด 
3. ต้องไปรายงานตัวภายในวันและเวลาที่ก าหนด  พร้อมด้วยหนังสือส่งตัว  บัตรประจ าตัว

นักศึกษาค าแนะน าของสถานประกอบการ และคู่มือส าหรับนักศึกษาสหกิจศึกษา 
4. ตั้งใจปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากพนักงานที่ปรึกษา อย่างเต็มก าลังความสามารถ 
5. ปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยหรือข้อบังคับของสถานประกอบการ  หลีกเลี่ยงการทะเลาะ

เบาะแว้งในสถานประกอบการ ทุกกรณ ี
6. ประสานงานกับ ฝ่ายสหกิจศึกษา ประจ าคณะ /มหาวิทยาลัย  เพ่ือติดต่อส่งเอกสาร  ตาม

ก าหนดเวลา  และ ให้ข่าวสารการปฏิบัติงานของตนเอง  กับฝ่ายสหกิจศึกษาประจ าคณะ/ มหามหาวิทยาลัย  
ตลอดเวลาที่ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 

 7. หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานต้องรีบติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  หรือเจ้าหน้าที่
สหกจิศึกษาโดยทันที 

8. หมั่นฝึกฝนและเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการอย่างต่อเนื่องก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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1.3 ประโยชน์ที่นักศึกษาจะได้รับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา มีดังนี้ 
1. ได้รับประสบการณ์ตรงตามสาขาวิชาชีพที่เรียนเพิ่มเติมจากการเรียนในห้องเรียน 
2. เกิดการเรียนรู้และพัฒนาตนเอง  รู้จักท างานร่วมกับผู้อ่ืน  มีความรับผิดชอบ  มีความม่ันใจ

ในตนเองมากขึ้น ซึ่งเป็นคุณสมบัติที่พึงประสงค์ของสถานประกอบการ 
3. ได้พบกับปัญหาต่างๆ  ที่แท้จริงในการท างาน  และคิดค้นวิธีการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า  ได้

อย่างถูกต้อง 
4. ส่งผลให้มีความเข้าใจเก่ียวกับรายวิชาเพ่ิมมาก ขึ้นภายหลังการปฏิบัติงานจริงในสถาน

ประกอบการ 
5. เกิดทักษะการสื่อสารข้อมูลการท างานภายในสถานประกอบการ  (Communication 

Skill) 
6. สามารถเลือกสายอาชีพได้ถูกต้องเนื่องจากได้ทราบความถนัดของตนเองมากขึ้น 
7. ส าเร็จการศึกษาเป็นบัณฑิตที่มีศักยภาพในการท างาน  และมีโอกาสได้ รับการเสนองาน

ก่อนที่ส าเร็จการศึกษา 
 

2. บทบาทและหน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
 อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  (Cooperative Education Advisor-CA) เป็นอาจารย์ประจ าภาควิชา /
สาขาวิชา ของคณะ/มหาวิทยาลัย  ที่มีนักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา 
สหกิจศึกษาและประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา นักศึกษา และสถานประกอบการ  อีกต าแหน่งหนึ่ง  
นอกเหนือจากเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการ  และมีหน้าที่ประสานงานด้านสหกิจศึกษา  ภายในภาควิชา /
สาขาวิชากับเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา ดังนี้ 
 1. พิจารณาให้ความเห็นชอบกรณีนักศึกษาขอเปลี่ยนสภาพ  (ลาออก) จากการเป็นนักศึกษาสหกิจ
ศึกษา หรือเปลี่ยนแปลงภาคการศึกษาสหกิจศึกษา 

2. ให้ค าแนะน าปรึกษาการลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษาในทุกๆ  ด้านร่วมกับเจ้าหน้าที่  สหกิจศึกษา
คณะ/มหาวิทยาลัย ในการจัดหางานส าหรับนักศึกษา 
 3. รับรองคุณภาพงานที่ได้รับการเสนอจากสถานประกอบการ 
 4. นิเทศงานระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงานร่วมกับภาควิชา /สาขาวิชา ประเมินผลนักศึกษาในรายวิชา
สหกิจศึกษา 
 5. ประสานงานการจัดกิจกรรมสหกิจศึกษากับคณาจารย์ภายในภาควิชา/สาขาวิชา 
 การติดต่อเรื่องสหกิจศึกษาของภาควิชา/สาขาวิชา ขอให้นักศึกษาติดต่อประสานงานกับประธาน 
อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  หรือคณาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจประจ าภาควิชา /สาขาวิชา  ซ่ึงฝ่ายสหกิจศึกษา
ประจ าคณะ/มหาวิทยาลัย จะประกาศชื่อให้นักศึกษาทราบก่อนภาคการศึกษาท่ีจะไปปฏิบัติงาน 
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บทท่ี 3 
บทบาทของสถานประกอบการกับสหกิจศึกษา 

 

1. บทบาทของสถานประกอบการกับสหกิจศึกษา 
 สถานประกอบการเป็นองค์กรที่มีความส าคัญท่ีจะพัฒนานักศึกษาโดยวิธีการของสหกิจศึกษา     
ให้เกิดผลทางรูปธรรม  ในทางปฏิบัติสหกิจศึกษามีรูปแบบและขั้นตอนที่จ าเป็นจะต้องอาศัยความร่วมมืออย่าง
ใกล้ชิดจากสถานประกอบการ  โดยเฉพาะพนักงานฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์และพนักงาน  ที่
ปรึกษา  (Job Supervisor) ซึ่งจะเป็นผู้ที่สถานประกอบการมอบหมายให้สนับสนุนและส่งเสริมให้การ
ปฏิบัติงานของนักศึกษาประสบความส าเร็จสูงสุดในระหว่างการปฏิบัติงาน โดยมีหน้าที่หลัก ดังนี้ 
 1. ฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายทรัพยากรมนุษย์  ให้รายละเอียดลักษณะงานที่ต้องการให้นักศึกษาปฏิบัติด้าน
ระเบียบวินัยของสถานประกอบการนั้นๆ  ฝ่ายสหกิจศึกษา ประจ าคณะก่อน ล่วงหน้าไม่ น้อยกว่า  1     
ภาคการศึกษา 
 2. ฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการปฐมนิเทศ  อบรม เพ่ือให้นักศึกษาทราบถึงระเบียบ
วินัย วัฒนธรรมการรักษาความปลอดภัยในการท างานตลอดจนให้ความรู้เกี่ยวกับสถานประกอบการ  โครงสร้าง
การบริหารงานและอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง ของสถานประกอบการที่นักศึกษาจะต้องปฏิบัติ 
 3. แต่งตั้งพนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) 
 

2. หน้าที่ของพนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) 
        พนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) หมายถึง  บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ที่สถานประกอบการ
มอบหมายให้ท าหน้าที่ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของนักศึกษา อาจจะเป็นผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างาน  ใน
การปฏิบัติงานตลอดระยะเวลา 1 ภาคการศึกษา จึงเปรียบเสมือนอาจารย์ของนักศึกษา  ณ สถานประกอบการ  
เป็นผู้ที่ให้ค าแนะน า และเป็นที่ปรึกษาทั้งทางด้านปฏิบัติงานและการปรับตัวเข้ากับการปฏิบัติงานของนักศึกษา  
ดังนั้นพนักงานที่ปรึกษาจึงเป็นผู้ที่มีความส าคัญท่ีสุดที่จะท าให้การปฏิบัติงาน   สหกิจศึกษาของนักศึกษาส าเร็จ
ไปด้วยดี โดยมีหน้าที่หลัก ดังนี้ 
   2.1 ก าหนดลักษณะงาน (Job Description) และแผนการปฏิบัติงาน (Co-op Work 
Plan) 
          ก าหนดต าแหน่งงาน  ขอบข่ายหน้าที่งานของนักศึกษาที่จะต้องปฏิบัติและแจ้งให้นักศึกษา
รับทราบถึงงานที่ได้รับมอบหมายโดยจะมีลักษณะงานตรงตามสาขาวิชาของนักศึกษา  ซึ่งได้มีการก าหนด
แผนงานการปฏิบัติรายสัปดาห์ให้แก่นักศึกษาสหกิจศึกษา 
 
 
 



6 

 

  2.2 การให้ค าปรึกษา 
          ให้ค าปรึกษาชี้แนะแนวทางการท างานและการแก้ปัญหาจากประสบการณ์ที่มีให้กับนักศึกษา
สหกิจศึกษารวมทั้งให้ความร่วมมือด้านการประสานงานกับอาจารย์นิเทศ นักศึกษาสหกิจศึกษา 
 

  2.3 แนะน าการจัดท ารายงานสหกิจศึกษา 
          นักศึกษาต้องจัดท ารายงาน  1 ฉบับ เสนอต่อ สถานประกอบการ  และอาจารย์ที่ปรึกษา 
สหกิจศึกษา โดยรายงาน  อาจประกอบด้วยเนื้อหาที่สถานประกอบการจะสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
หรืออาจมีลักษณะดังนี้ 
         1. โครงงานหรืองานวิจัย  หากงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายเป็นโครงงาน  (Project) หรือ
งานวิจัยนักศึกษาจะต้องท ารายงานในหัวข้อของโครงงานและงานวิจัย ดังกล่าว 
         2. ในกรณีที่งานได้รับมอบหมายเป็นงานประจ า  (Routine) เช่น งานในสายการผลิตงานระบบ
คุณภาพงานบ ารุงรักษา งานตรวจสอบคุณภาพ รายงานของนักศึกษาอาจจะเป็นดังนี้ 
             - รายงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานประจ าที่ได้รับมอบหมายทั้งหมดหรือบางส่วน 
             - รายงานหัวข้อพิเศษ (Special Assignment หรือ Project) เป็นหัวข้อที่สถาน
ประกอบการ สนใจในลักษณะโครงงานหรือปัญหาพิเศษให้นักศึกษาค้นคว้าสรุปและวิจารณ์  รวบรวมไว้เป็นเล่ม 
เพ่ือใช้ประโยชน์ซึ่งหัวข้อของรายงานอาจจะไม่สัมพันธ์กันกับงานประจ าของนักศึกษาก็ได้  
  เมื่อพนักงานที่ปรึกษาก าหนดหัวข้อรายงานแล้ว  นักศึกษาต้องจัดท า  Report Outline (ตาม
แบบที่ก าหนด)โดยหารือกับพนักงานที่ปรึกษา  แล้วจัดส่งให้ฝ่ายสหกิจศึกษาคณะ/มหาวิทยาลัย  เพ่ือส่งมอบให้
อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าภาควิชา /สาขาวิชา ให้ความเห็นชอบ  จึงจะจัดส่งคืนให้แก่นักศึกษาต่อไป  
ลักษณะรายงานจะมีรูปแบบรายงานตามรายงานวิชาการ  นักศึกษาจะต้องจัดพิมพ์รายงานให้เรียบร้อย  และส่ง
ให้พนักงานที่ปรึกษาตรวจสอบและประเมินผลอย่างน้อย 2 สัปดาห์ก่อนสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
 

3. การจัดเตรียมข้อมูลส าหรับการนิเทศนักศึกษา 
       ระหว่างการปฏิบัติงานของนักศึกษา  เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาคณะ /มหาวิทยาลัย  จะประสานกับ
อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  เพ่ือขอนัดหมายเข้านิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา  ณ สถานประกอบการ  โดยจะมี
หัวข้อการหารือ กับผู้บริหารสถานประกอบการ เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล/พนักงานที่ปรึกษา ดังนี้ 
       1. ข้อมูลเพิ่มเติมจากการด าเนินการโครงการฯ เพ่ือพัฒนาหลักสูตร 
       2. ลักษณะงานที่มอบหมายให้นักศึกษาปฏิบัติ 
       3. แผนการปฏิบัติตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
       4. หัวข้อรายงานสหกิจศึกษาและความก้าวหน้า 
       5. การพัฒนาตนเองของนักศึกษา 
       6. ผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาและความประพฤติ 
       7. ปัญหาต่างๆ ที่สถานประกอบการพบเกี่ยวกับการมาปฏิบัติงานของนักศึกษา 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษา  มีกระบวนการดังนี้ 
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       1. พนักงานที่ปรึกษาต้องตรวจแก้ไขรายงานให้นักศึกษาและประเมินผลเนื้อหา  และการเขียน
รายงานภายในสัปดาห์สุดท้ายของการปฏิบัติงานของนักศึกษา โดยแก้ไขรายงานให้สมบูรณ์ก่อนกลับมหา
มหาวิทยาลัย 
       2. แจ้งการประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยอาจจะแจ้งนักศึกษาทราบ จากนั้นมอบผล
การประเมินให้นักศึกษาน าส่ง หรือจัดส่งให้กับ อาจารย์นิเทศ ทราบโดยตรง ต่อไป 
 

5. การเตรียมความพร้อมของสถานประกอบการ  ประกอบด้วย 
       1. ก าหนดกรอบงาน และจัดโปรแกรมการท างานของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
       2. ก าหนดหน่วยงานที่รับผิดชอบและพนักงานที่ปรึกษา 
       3. ก าหนดคุณสมบัติของนักศึกษาที่ต้องการรับเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
       4. แนะน าหรือจัดหาที่พักให้กับนักศึกษา ในกรณีที่บ้านพักอาศัยของนักศึกษาอยู่ไกลจากสถาน
ประกอบการ 
       5. พร้อมที่จะให้ความอนุเคราะห์ค่าตอบแทนในอัตราที่สมควร  และเหมาะสมกับสภาวะเศรษฐกิจ 
(อาจมหีรือไม่ก็ได้) 
       6. พร้อมที่จะดูแลนักศึกษา ให้ค าแนะน า และเปิดโอกาสให้นักศึกษาได้เรียนรู้งานให้เต็ม
ศักยภาพที่สถานประกอบการจะพึงให้ได้ 
 

6. ประโยชน์ที่สถานประกอบการจะได้รับ  มีดังนี้ 
       1. เกิดความร่วมมือทางวิชาการและสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับสถานศึกษา  
       2. เป็นการสร้างภาพพจน์ที่ดีขององค์กรในด้านการส่งเสริมสนับสนุนการศึกษาและช่วยพัฒนา
บัณฑิตของชาติ 
       3. ได้นักศึกษาที่มีความกระตือรือร้น มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถาน
ประกอบการ 
       4. เป็นวิธีการช่วยคัดเลือกบัณฑิตเข้าเป็นพนักงานประจ าในอนาคตต่อไป  
       5. พนักงานประจ ามีเวลามากข้ึนที่จะปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ่งมีความส าคัญมากกว่า  
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บทท่ี 4 
กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา 

 

กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา มีดังนี้ 
1. การรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 

การสมัครลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา  นักศึกษาต้องกรอกข้อมูล  และยื่นแบบแจ้งรายละเอียดการเข้า
ร่วมต่อฝ่ายสหกิจศึกษาประจ าคณะ/มหาวิทยาลัย  ตามก าหนดการที่ก าหนดโดย จะแจ้งให้ทราบล่วงหน้าในแต่
ละภาคการศึกษา 
 
2. การเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนออกปฏิบัติงาน 
 2.1 การลงทะเบียนล่วงหน้า (Pre-register) รายวิชาสหกิจศึกษา 
 นักศึกษาต้องลงทะเบียนล่วงหน้า  (Pre-register) ก่อนสิ้นภาคการศึกษา  (ดูก าหนดการในการปฏิบัติ
สหกิจศึกษาประจ าภาคเรียนนั้นๆ ) โดยขอค าปรึกษาจากอาจารย์ที่ปรึกษาประจ าภาควิชา /สาขาวิชา  ที่
นักศึกษาสังกัดก่อน 

2.2 การอบรมสัมมนานักศึกษาสหกิจศึกษาก่อนออกปฏิบัติงาน 
ส าหรับนักศึกษาหลักสูตรที่ไม่มีรายวิชาการเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษา คณะ/มหาวิทยาลัย จะจัด

ให้มีการฝึกอบรมนักศึกษาก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาอย่างต่อเนื่องล่วงหน้าก่อนภาคการศึกษาสหกิจศึกษา  
เพ่ือเป็นการเตรียมให้นักศึกษามีความพร้อมสูงสุดก่อนที่จะออกไปปฏิบัติงาน  โดยมีหัวข้อการจัดอบรม ดัง
ตัวอย่างต่อไปนี้ 
  1. การเลือกงานและสถานประกอบการ 
  2. การเขียนใบสมัคร 
  3. การเขียนประวัติส่วนตัว 
  4. การเตรียมตัวสัมภาษณ์ 
  5. การบรรยายพิเศษของสถานประกอบการ 
   6. การพัฒนาบุคลิกภาพ 
  7. การน าเสนอโครงงาน/ผลงาน 
  8. ความปลอดภัยในโรงงาน 
  9. กิจกรรม 5 ส 
  10. ระบบควบคุมคุณภาพ ISO 9000  
  11. อ่ืนๆ ตามความเหมาะสมของสาขาวิชา 
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3. การเลือกสมัครงานและการจัดเข้าคู่ (Matching) 
นักศึกษาสหกิจศึกษา  สามารถสมัครงานได้ตามงานท่ีได้รับการเสนอจากสถานประกอบการ  ซึ่งคณะ/

มหาวิทยาลัย  จะท าการประชาสัมพันธ์  ให้นักศึกษาทราบ  เพ่ือให้นักศึกษาได้ด าเนินการสมัครงานโดยกรอก
ข้อมูลในใบสมัครเช่นเดียวกับการสมัครงานเข้าท างาน  และส่งใบสมัครให้ ฝ่ายสหกิจศึกษา ประจ าคณะ /
มหาวิทยาลัย 
 
 

4. การคัดเลือกนักศึกษาโดยสถานประกอบการ 
ฝ่ายสหกิจศึกษา ประจ าคณะ /มหาวิทยาลัย  จะน าใบสมัครงานของนักศึกษาเสนอต่อสถาน

ประกอบการเพ่ือท าการคัดเลือกนักศึกษาไปปฏิบัติงาน  โดยพิจารณาจากใบสมัครอย่างเดียวหรืออาจจะ
สัมภาษณ์นักศึกษาด้วย ซึ่งเมื่อนักศึกษาส่งใบสมัครแล้ว  ขอให้ตรวจสอบประกาศการสัมภาษณ์งานเป็นระยะๆ  
หลังจากนั้นสถานประกอบการจะส่งผลการคัดเ ลือกนักศึกษาให้ ฝ่ายสหกิจศึกษา ประจ าคณะ /มหาวิทยาลัย
ทราบ โดยจะระบุล าดับการเลือกนักศึกษา 
 

5. การจัดเข้าคู่ (Matching) ระหว่างสถานประกอบการและนักศึกษา 
เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา จะน าผลการคัดเลือกนักศึกษาของสถานประกอบการ  และล าดับความต้องการ

ของนักศึกษามาจัดเข้าคู่กัน จึงจะประกาศผลการคัดเลือกให้นักศึกษาทราบ ในกรณีที่นักศึกษาที่ไม่มีรายชื่อ  ใน
ประกาศผลการคัดเลือกให้รีบติดต่อ  ฝ่ายสหกิจศึกษา ประจ าคณะ/มหาวิทยาลัย  โดยด่วน เพ่ือจัดหาสถาน
ประกอบการให้ใหม่โดยเร็วที่สุด  โดยภายหลังการประกาศผลการคัดเลือกแล้ว  นักศึกษาทุกคนจะต้อง  ไป
ปฏิบัติงานตามก าหนดจะขอสละสิทธิ์การไปปฏิบัติงานไม่ได้โดยเด็ดขาด ยกเว้นป่วยอย่างรุนแรง 

 

6. ค่าตอบแทนและสวัสดิการจากสถานประกอบการ 
ตามปกติ สถานประกอบการจะจ่ายเบี้ยเลี้ยงให้แก่นักศึกษาในอัตราที่สถานประกอบการก าหนด   ใน

กรณีท่ีสถานประกอบการหรือหน่วยงานเสนองานให้แก่นักศึกษาโดยมีค่าตอบแทนต่ านั้น  ฝ่ายสหกิจศึกษา
ประจ าคณะ/มหาวิทยาลัยจะรับงานนั้นให้แก่นักศึกษาได้หรือไม่ โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 

6.1. ยอมรับงานให้แก่นักศึกษาโดยปรับตามสถานการณ์ทางเศรษฐกิจที่ตกต่ า 
6.2 เป็นไปตามความต้องการของนักศึกษา โดยมีเหตุผลอันควร เช่น สถานประกอบการตั้งอยู่ใน

ภูมิล าเนา ของนักศึกษา หรือนักศึกษาสนใจลักษณะงานที่บริษัทเสนอ 
6.3 ภาควิชา/สาขาวิชา เห็นชอบด้วย 
กรณีท่ีสถานประกอบการจัดที่พักให้นักศึกษาถือว่าเป็นสวัสดิการเพิ่มเติม  หากนักศึกษาไม่สะดวก ใน

เรื่องท่ีพักท่ีจัดให้  สามารถจัดหาที่พักเองได้  แต่จะน ามาเป็นข้ออ้างในการไม่ไปปฏิบัติงานหรือเปลี่ยนสถานที่
ไม่ได้ กรณีท่ีสถานประกอบการช่วยจัดหาที่พักท่ีปลอดภัยและเหมาะสม  เช่น พักรวมกับบุคลากรของสถาน
ประกอบการ พักในละแวกที่พนักงานพักอยู่และมีรถรับส่งของสถานประกอบการเดินทางโดยสะดวก เป็นต้น 
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7. การปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
       นักศึกษาต้องเดินทางถึงสถานประกอบการในวันที่ก าหนด  ทั้งนี้ฝ่ายสหกิจศึกษา ประจ าคณะ /
มหาวิทยาลัย จะประสานงานให้สถานประกอบการทราบล่วงหน้า  หากนักศึกษาต้องการเข้าปฏิบัติงานก่อน
ก าหนดหรือเกิดเหตุขัดข้องในระหว่างเดินทาง  ท าให้ไม่สามารถเดินทางไปถึงได้ตามก าหนดเวลา  โปรดติดต่อ
แจ้งให้สถานประกอบการทราบ  โดยด่วนที่สุดเมื่อนักศึกษาออกไปปฏิบัติงานกับสถานประกอบการ  นักศึกษา
จะมีพนักงานที่ปรึกษา  (Job Supervisor)คอยให้การดูแล  และชี้แนะนักศึกษา  ซึ่งนักศึกษาจะต้องตั้งใจ
ปฏิบัติงานเชื่อฟัง และให้ความเคารพพนักงานที่ปรึกษาเพ่ือสร้างความสัมพันธ์ที่ดีในระหว่างปฏิบัติงาน 
 
 

8. กิจกรรมระหว่างการปฏิบัติงาน 
 เพ่ือให้การประสานงานระหว่างนักศึกษาและเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

นักศึกษาจะต้องจัดส่งเอกสารที่จ าเป็นให้กับ  ฝ่ายสหกิจศึกษาประจ าคณะ/มหาวิทยาลัย  หรือ อาจารย์นิเทศ  
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดดังนี้ 

8.1 ในระหว่างสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน  นักศึกษาจะต้องส่งแบบฟอร์ม  สก ๐๗ แจ้งสถานที่
ปฏิบัติงาน (ชื่อ-ที่อยู่) ชื่อพนักงานที่ปรึกษา  (Job Supervisor) หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  หมายเลขโทรศัพท์
และโทรสารที่จะติดต่อกับนักศึกษาและ Job Supervisor 

8.2 ในระหว่างสัปดาห์ที่  2 ของการปฏิบัติงาน  นักศึกษาจะต้องส่ง แบบฟอร์ม สก ๐๘ แบบแจ้ง
แผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  (Work Plan) มายัง ฝ่ายสหกิจศึกษาประจ าคณะ/มหาวิทยาลัย  หรือ อาจารย์
นิเทศ 

8.3 ในระหว่างสัปดาห์ที่ 3 ของการปฏิบัติงาน นักศึกษาจะต้องจัดส่งแบบแจ้งหัวข้อและเค้าโครงเรื่อง
รายงานแบบฟอร์ม  สก ๐๙ เพ่ือให้อาจารย์ที่ปรึกษาส หกิจศึกษาได้ตรวจสอบและให้ค าแนะน าทั้งนี้  นักศึกษา
จะเริ่มเขียนรายงานได้ทันที โดยอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาอาจจะให้ค าแนะน าเพิ่มเติมระหว่างการไปนิเทศ
งานก็ได้ในกรณีที่พนักงานพ่ีเลี้ยงไม่มีเวลาเขียนข้อมูลในแบบฟอร์มต่างๆ  นักศึกษาอาจจะแก้ไขปัญหา  โดยการ
สอบถามข้อมูลด้วยวาจาแล้วเป็นผู้เขียนข้อมูลที่รับด้วยตนเอง จากนั้นน าไปให้พนักงานพ่ีเลี้ยงตรวจและลงนาม
รับทราบ หากมีข้อขัดข้องประการใด  ที่ท าให้ไม่สามารถจัดส่งเอกสารได้ตามก าหนด  จะต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่  
สหกิจศึกษาทราบทันท ี

8.4 นักศึกษาต้องส่งรายงานที่เสร็จสิ้นสมบูรณ์ให้แก่พนักงานที่ปรึกษาอย่างน้อย  2 สัปดาห์ ก่อนเสร็จ
สิ้นการปฏิบัติงานและจะต้องแก้ไขตามพนักงานที่ปรึกษาแนะน าให้เสร็จเรียบร้อย  และนักศึกษาต้องส่งรายงาน
ฉบับสมบูรณ์ต่ออาจารย์ที่ปรึกษาทันทีท่ีกลับมาจากสถานประกอบการ 
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9. การนิเทศงานสหกิจศึกษา 
จัดให้มีการนิเทศงานโดยคณาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  อย่างน้อย 1 ครั้งระหว่างที่นักศึกษาในสังกัด

ภาควิชาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ โดยมีวัตถุประสงค์ของการนิเทศงานสหกิจศึกษา ดังนี้ 
1. เพ่ือดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา 
2. เพ่ือช่วยเหลือนักศึกษาในการแก้ไขปัญหาต่างๆ  ที่อาจเกิดข้ึนในระหว่างการปฏิบัติงาน ทั้งปัญหา

ด้านวิชาการ และปัญหาการปรับตัวของนักศึกษาในสภาวะการท างานจริง 
3. เพ่ือขอรับทราบและแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็น  เกี่ยวกับแนวความคิดการมาป ฏิบัติงานของนักศึกษา

ตลอดจนการแลกเปลี่ยนความก้าวหน้าทางวิชาการซึ่งกันและกัน กับสถานประกอบการ 
4. เพ่ือประเมินผลการด าเนินงานและรวบรวมข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อมหามหาวิทยาลัยฯ 

  
9.1 ขั้นตอนการนิเทศงานสหกิจศึกษา ประกอบด้วย 

 1. อาจารย์ที่ปรึกษาเตรียมงานนิเทศ  เพ่ือก าหนดการนิเทศงาน  โดยภาควิชา/สาขาวิชา แจ้งแผนการ
นิเทศงานทั้งภาคการศึกษา  ให้ฝ่ายสหกิจศึกษาประจ าคณะ/มหาวิทยาลัย  เพ่ือจัดก าหนดการนิเทศงานและ
ประสานงานก าหนดการกับสถานประกอบการ  โดยจ านวนครั้งในการนิเทศให้เป็นไปตามประกาศของคณะ /
มหาวิทยาลัย 
 2. อาจารย์นิเทศนัดหมายการนิเทศงาน 
 3. อาจารย์ที่ปรึกษาเดินทางไปนิเทศงานตามก าหนดวันนัดหมาย โดยมีหัวข้อการนิเทศงาน คือ 
ตรวจสอบคุณภาพงานและหัวข้อรายงานที่สถานประกอบการมอบหมาย  โดยอาจารย์ที่ปรึกษาต้องส่ง  แบบ
บันทึกการนิเทศงานและแบบประเมินผลให้ฝ่ายสหกิจศึกษาประจ าคณะ/มหาวิทยาลัย หลังการนิเทศงาน 
 

10. กิจกรรมภายหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
10.1 นักศึกษาต้องส่ง แบบแจ้งยืนยันส่งรายงานการปฏิบัติงาน  แนบมาพร้อมกับรายงานฉบับสมบูรณ์  

ต่ออาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา 
10.2 เข้ารับสัมภาษณ์โดยอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าภาควิชา  โดยอาจารย์จะสัมภาษณ์

นักศึกษาทันทีท่ีกลับจากการปฏิบัติงาน  เพ่ือสอบถามปัญหา  ให้ค าปรึกษาหารือ  ข้อเสนอแนะ  และแนวคิด 
ที่ถูกต้องในการพัฒนาตนเองของนักศึกษา  พร้อมทั้งส่งรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาแก่อาจารย์ที่ปรึกษา
สหกิจศึกษา และท าการแก้ไขให้สมบูรณ์ตามระยะเวลาที่อาจารย์ที่ปรึกษาก าหนด 

10.3 ร่วมสัมมนาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างนักศึกษา  พัฒนาความสามารถในการน าเสนอและ
ถ่ายทอดประสบการณ์  หลังจากท่ีนักศึกษาสหกิจศึกษากลับจากสถานประกอบการภายใต้การก ากับดูแล  ของ
อาจารย์ที่ปรึกษาประจ าภาควิชา/สาขาวิชา ซึ่งเป็นสาระส าคัญของสหกิจศึกษา 
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11. ล าดับขั้นตอนการด าเนินงาน 
   

ล าดับขั้นตอนการด าเนินงาน 
รูปแบบและกิจกรรมในการ

ด าเนินงาน 
1.  สหกิจศึกษาประจ าคณะ/มหาวิทยาลัย 
    - รับสมัครนักศึกษาตามคุณสมบัติที่ก าหนดในข้อ 2.1 (สก 01)  
เข้าเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษาตามระยะเวลาที่ก าหนด ภาควิชา/สาขาวิชา
คัดเลือกนักศึกษาเข้าในโครงการสหกิจศึกษา (สก 01) 
 
 
2.  สถานประกอบการ  
      -  ให้รายละเอียดของลักษณะงานที่ต้องการให้นักศึกษาปฏิบัติและ
ค่าตอบแทนล่วงหน้าประมาณ 1 ภาคการศึกษา (สก 02) 
 
3.  แผนกทะเบียน คณะ/มหาวิทยาลัย 
     - แผนกทะเบียนรับลงทะเบียน ล่วงหน้าก่อนเปิดภาคการศึกษา      
ที่จะออกปฏิบัติงาน 
 
4.  คณะ/มหาวิทยาลัย 
     - การอบรมสัมมนาและปฐมนิเทศ นักศึกษาสหกิจศึกษา ก่อนออก
ปฏิบัติงานล่วงหน้าไม่เกิน 1 ภาคการศึกษา ในหัวข้อเช่น ความปลอดภัย
ในโรงงาน  5 ส  ระบบควบคุมคุณภาพ ISO 9000 ฯลฯ 
 
5. สหกิจศึกษาประจ าคณะ/มหาวิทยาลัย 
    - สหกิจศึกษาประจ าคณะ/มหาวิทยาลัย รับสมัครงานนักศึกษา     
สหกิจศึกษา(สก 03) เพ่ือส่งสถานประกอบการ 
 
6.  สหกิจศึกษาประจ าคณะ/มหาวิทยาลัย 
     - สหกิจศึกษาประจ าคณะ/มหาวิทยาลัย ส่งใบสมัครงานให้สถาน
ประกอบการคัดเลือก (สก 03)  
     - สถานประกอบการพิจารณาใบสมัครและส่งผลกลับมายังฝ่ายสหกิจ
ศึกษา ประจ าคณะ/มหาวิทยาลัย พร้อมระบุล าดับการคัดเลือกนักศึกษา 

  
  
 

 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
                                          

 เริ่ม 

รับสมัครนักศึกษาสหกิจ

ศึกษาและคัดเลือกผู้มี

คุณสมบัติ 

เสนองานแก่นักศึกษา 

ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจ

ศึกษาฯ 

อมรมสัมนานักศึกษาสหกิจ

ฯ 

รับสมัครงานนักศึกษาสหกิจ

ฯ 

สถานประกอบการ

คัดเลือกนักศึกษา 

ก 
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ล าดับขั้นตอนการด าเนินงาน 
รูปแบบและกิจกรรมในการ

ด าเนินงาน 

7. สหกิจศึกษาประจ าคณะ/มหาวิทยาลัย 
    - สหกิจศึกษาประจ าคณะ/มหาวิทยาลัย แจ้งภาควิชา เพ่ือประกาศผล
การคัดเลือก นักศึกษาตามวันที่ก าหนดในปฏิทินสหกิจศึกษา 

 

8.    สหกิจศึกษาประจ าคณะ/มหาวิทยาลัย 
- แจ้งนักศึกษาให้เดินทางไปรายงานตัวที่สถานประกอบการ   
- หากมีเหตุขัดข้องให้โทรศัพท์แจ้งกับทางสถานประกอบการด่วนที่สุด  
- หลีกเลี่ยงเดินทางไปยังสถานประกอบการในวันหยุดเพราะจะติดต่อยาก 
9. สถานประกอบการ 
    -  ฝ่ายบุคลากรให้ค าแนะน าแก่นักศึกษาในเรื่องระเบียบวินัยของ
สถานประกอบการ 
    -  ปฐมนิเทศ  ให้นักศึกษาทราบถึงสิ่งต่างๆ ที่จะปรับตัวเข้ากับสังคม
ของสถานประกอบการและอ่ืนๆ ที่จ าเป็น เช่น  ความปลอดภัย   
    -  พนักงานที่ปรึกษา   ดูแลรับผิดชอบนักศึกษา  4  เดือนเต็ม 
จึงเปรียบเสมือน  อาจารย์ของนักศึกษาในสถานประกอบการให้    
ค าแนะน าและเป็นที่ปรึกษา  ตลอดการฝึกงาน และการปรับตัวนับว่า เป็น
สิ่งส าคัญกับ การปฏิบัติงานสหกิจศึกษามาก 
    -  พนักงานที่ปรึกษา จะแจ้งรายละเอียดหน้าที่ของนักศึกษาที่จะ  
       ปฏิบัติงานให้ทราบ 
    -  นักศึกษาจัดส่งแบบฟอร์ม สก 03 สก 04 และ สก 05    
  กลับมายังสหกิจศึกษาประจ าคณะ/มหาวิทยาลัย 
สัปดาห์ที่ 1  ส่ง สก 03 แบบแจ้งรายละเอียดการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
แจ้งสถานที่ปฏิบัติงาน ที่ตั้ง ชื่อพนักงานที่ปรึกษา งานที่ได้รับมอบหมาย 
เบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อกับนักศึกษาและพนักงานที่ปรึกษา  
สัปดาห์ที่ 2  ส่ง สก 04  แบบแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
สัปดาห์ที่ 3  ส่ง สก 05  แบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงาน  หัวข้อ
รายงานให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาและส่งรายงาน ก่อนสิ้นสุดการ
ฝึกงานสหกิจ 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเตรียมตัวและเดินทาง

ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

ฯ 

กิจกรรมการปฏิบัติงาน 

ประกาศผลการคัดเลือก 

ก 

ข 
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ล าดับขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
10.  อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
    -  อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าภาควิชา/สาขาวิชา ออกนิเทศ
นักศึกษา อย่างน้อย  1  ครั้ง ต่อการปฏิบัติการสหกิจศึกษาของนักศึกษา 
1 คน 
    -  ฝ่ายนิเทศนักศึกษารวบรวม ประวัติข้อมูลต่าง ๆ ของนักศึกษาและ
หน่วยงานมอบให้อาจารย์นิเทศก่อนวันเดินทางไปนิเทศ 
    -  อาจารย์นิเทศ  ตรวจสอบคุณภาพงานพร้อมทั้งบันทึกรายงาน   
ที่สถานประกอบการมอบหมาย (สก 13)  ให้ค าปรึกษาและช่วย  
แก้ไขปัญหาทางวิชาการของนักศึกษา 
    -  ส่งแบบประเมินผลการนิเทศคืนส านักงานสหกิจศึกษา  

รูปแบบและกิจกรรมในการ 
ด าเนินงาน 

  
 
 
     

 
11. กิจกรรมภายหลังการปฏิบัติงาน 
  -  อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าภาควิชา/สาขาวิชา  สัมภาษณ์

นักศึกษาถึงปัญหาต่าง ๆ  เพื่อมาพิจารณารายงานประกอบ  
  -  จัดให้นักศึกษาแลกเปลี่ยนประสบการณ์ของนักศึกษาร่วมกันจากการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
  -  นักศึกษาส่งแบบแจ้งยืนยันส่งรายงานการปฏิบัติ (สก 09)  
 
12. การประเมินผล 
  -  ให้เป็นไปตามการประกาศระเบียบของคณะ/ภาควิชา โดยยึด
หลักการพิจารณา 4  ข้อ 
           1.  เข้าร่วมกิจกรรม  ปฐมนิเทศ  อบรม  สัมมนา  สัมภาษณ์
หลังจากกลับมาครบ 
           2.  ได้รับผลประเมิน  จากพนักงานที่ปรึกษา (สก 09) 
           3.  ได้รับผลประเมินรายงาน  จากอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  
          (สก 08 และ สก 10) 
           4.  เข้าร่วมกิจกรรมสหกิจศึกษาหลังจากกลับจากสหกิจศึกษา  
ครบถ้วน เช่น สัมภาษณ์-สัมมนา 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การนิเทศงานสหกิจศึกษา

ฯ 

การประเมินผล 

ข 

ค 

กิจกรรมภายหลังการปฏิบัติ 
งานสหกิจศึกษาฯ 
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13.  สรุปผลจาก สก ๑๔ และ สก ๑๕ ในส่วนของความคิดเห็นที่มีต่อ

นักศึกษาเพื่อได้ข้อมูลแล้วน าไปปรับปรุงต่อไป 

 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผล 

จบ 

ค 
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บทท่ี 5 
ข้อแนะน าและแนวปฏิบัติส าหรับนักศึกษาสหกิจศึกษา 

 

ข้อแนะน าและแนวปฏิบัติส าหรับนักศึกษาสหกิจศึกษา  มีดังต่อไปนี ้
1. แนวปฏิบัติส าหรับนักศึกษาสหกิจศึกษา 

เพ่ือให้การเตรียมการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
เพ่ือให้นักศึกษามีคุณสมบัติพร้อมที่จะไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการ  และภาควิชา/สาขาวิชา ได้ก าหนด
ระเบียบให้นักศึกษาถือปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวกับสหกิจศึกษา ดังนี้ 
 1. การขอเปลี่ยนการปฏิบัติงาน  เมื่อนักศึกษายื่นใบสมัครงานแล้วประสงค์จะขอเลื่อนการไป
ปฏิบัติงานให้ยื่นค าร้อ งขอเลื่อนการไปปฏิบัติงานต่อคณะ /ภาควิชา ก่อนวันประกาศผลการปฏิบัติงานในภาค
การศึกษานั้น 
 2. เมื่อประกาศผลการคัดเลือกแล้ว นักศึกษาจะต้องไปปฏิบัติงานทุกคน  จะลาออกหรือเลื่อนการออก
ปฏิบัติงานไม่ได้  
 3. นักศึกษาที่ไปปฏิบัติงานแล้วจะลาออกจากโครงการฯ หรือเลื่อนเวลาไปปฏิบัติงานไม่ได้โดยเด็ดขาด
ยกเว้นกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินเท่านั้น 
 4. ก าหนดจ านวนภาคการศึกษาสหกิจศึกษา นักศึกษาจะต้องไปปฏิบัติงานอย่างน้อย 1 ภาคการศึกษา
ตามภาคการศึกษามาตรฐานที่ก าหนดโดยภาควิชา/สาขาวิชา  
 5. การยื่นขอค าร้องส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาสหกิจศึกษา  กรณีท่ีนักศึกษาจะขอยื่นส าเร็จ
การศึกษาในภาคการศึกษาท่ีไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  สามารถท าได้โดยจะต้องปฏิบัติตามระเบียบ   
การลงทะเบียนเรียน และระเบียบการแจ้งขอส าเร็จการศึกษาตาม ปฏิทินการศึกษาที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนดไว้ 
วันส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเป็นภาคการศึกษาสุดท้ายก่อนจบนั้น  จะถือเอาวันส่ง
รายงานฉบับสมบูรณ ์เป็นวันก าหนดที่นักศึกษาส าเร็จการศึกษา 
 ทั้งนี้นักศึกษาจะต้องปฏิบัติกิจกรรมหลังปฏิบัติงานให้ครบถ้วนตามก าหนดระยะเวลาที่หน่วยงาน 
สหกิจศึกษาของคณะก าหนดไว้ด้วย 
 
2. การประกันอุบัติเหตุส าหรับนักศึกษาสหกิจศึกษา  มีดังนี้  
 1. ให้ความคุ้มครองแก่นักศึกษาสหกิจศึกษา เมื่อประสบอุบัติเหตุถึงแก่กรรมหรือสูญเสียอวัยวะ
บางส่วนที่ส าคัญของร่างกาย รวมทั้งการทุพลภาพทั้งหมดอย่างถาวร 
 2. อัตราความคุ้มครองที่ได้รับจะเป็นไปตามบริษัทประกันภัยที่มหาวิทยาลัยฯ ได้จัดท าประกันไว้ ซ่ึง
อาจจะแตกต่างกันไปในแต่ละปีการศึกษา 
 3. วิธีเรียกเก็บเงินประกันขณะปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ในขณะปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นักศึกษา
สามารถเรียกเงินประกันคืนได้เมื่อประสบอุบัติเหตุดังนี้ 
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  1. ขอใบรับรองแพทย์และใบเสร็จรับเงินภายหลังการรักษาจากโรงพยาบาลทุกครั้ง 
  2. น าใบเสร็จรับเงิน  ใบรับรองแพทย์  และเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด  ส่งทางไปรษณีย์ถึง
หน่วยงาน 
  3. ฝ่ายสหกิจศึกษาประจ าคณะ/มหาวิทยาลัยจะส่งมอบเอกสารต่อไป  เพ่ือเรียกเก็บเงินคืน  
จากบริษัทประกันฯตามที่จะได้รับ 
  4. บริษัทประกันภัยจะส่งเช็คจ่ายในนามนักศึกษา 
  5. คณะ/มหาวิทยาลัย จะติดประกาศรายชื่อนักศึกษาและให้นักศึกษาไปรับเงิน  
 
3. การประกันสุขภาพกรณีนักศึกษาสหกิจศึกษาเกิดเหตุเจ็บป่วยฉุกเฉิน 
 ให้เข้ารักษาในโรงพยาบาลของรัฐที่ใกล้ที่สุด โดยใช้บัตรประกันสุขภาพถ้วนหน้า  
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บทท่ี 6 
การเขียนรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

การเขียนรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  มีรายละเอียดดังนี้ 

1. รูปแบบการเขียนรายงานสหกิจศึกษา (Co-op Report Format) 
 รายงานสหกิจศึกษา  เป็นรายงานทางวิชาการท่ีนักศึกษาจะต้องเขียน  ในระหว่างการปฏิบัติงาน   
ณ สถานประกอบการ ภายใต้การก ากับดูแลของพนักงานที่ปรึกษา การเขียนรายงานสหกิจศึกษา ให้เป็นไปตาม
ข้อก าหนดของคณะ /ภาควิชา โดยต้อง มีความถูกต้อง  ชัดเจนและมีความสมบูรณ์  ซึ่งนักศึกษาสหกิจ ศึกษา
จะต้องน าส่งคณะในวันปัจฉิมนิเทศ โดยจะต้องมีองค์ประกอบอย่างน้อยดังต่อไปนี้  
 1. ส่วนน า เป็นส่วนประกอบที่จะเข้าถึงเนื้อหาของรายงาน ทั้งนี้เพ่ือท าให้ง่ายต่อการเข้าสู่เนื้อหาของ
รายงาน จะประกอบด้วย 
  1. ปกนอก 
  2. ปกใน 
  3. จดหมายน าส่งรายงาน 
  4. กิตติกรรมประกาศ 
  5. บทคัดย่อภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ 
  6. สารบัญเรื่อง 
  7. สารบัญตาราง 
  8. สารบัญรูปภาพ 
 

 2. ส่วนเนื้อเรื่อง เป็นส่วนที่ส าคัญที่สุดของรายงาน ประกอบด้วย 
  บทที่ 1  บทน า วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน และ 
       บทน า  ประกอบด้วย 
   1. ชื่อและท่ีตั้ง ของสถานประกอบการ 
   2. ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ์/ผลิตผล หรือการให้บริการหลักขององค์กร 
   3. รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 
   4. ต าแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ 
   5. พนักงานที่ปรึกษา และต าแหน่งงานของพนักงานที่ปรึกษา 
   6. ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 
       2. วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
   วัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายที่นักศึกษาหรือพนักงานที่ปรึกษา  ได้ก าหนดไว้ว่า
จะต้องให้ส าเร็จในระยะเวลาที่ก าหนด โดยอาจจะจัดล าดับความส าคัญของวัตถุประสงค์ที่ส าคัญท่ีสุดไว้ก่อน 
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       3. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
   ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการปฏิบัติงานหรือโครงงานที่ได้รั บมอบหมาย ทั้งในส่วนตัว
นักศึกษาเองและส่วนที่สถานประกอบการจะได้รับ 
 
 
  บทที 2 การปฏิบัติงานหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 
       1. งานทีไ่ด้รับมอบหมาย 
       2. โครงงานหรืองานคุณภาพ  มีรายละเอียดดังนี้ 
           1. รายละเอียดงานที่นักศึกษาปฏิบัติ โดยเขียนอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือ
ขั้นตอนปฏิบัติในโครงงานที่ได้รับมอบหมาย 
        2. แสดงภาพ แผนภูมิหรือตารางท่ีจ าเป็นประกอบค าอธิบาย 
        3. แสดงการค านวณหรือท่ีมาของสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์  ที่ชัดเจนถูกต้องตาม
วิชาการและง่ายต่อการเข้าใจ 
        4. หากเป็นการปฏิบัติการในห้องปฏิบัติการทดลอง  จะต้องอธิบายเครื่องมือ
ปฏิบัติการที่ใช้อย่างชัดเจน 
 
  บทที่ 3 สรุปผลการศึกษาหรือผลการปฏิบัติงาน  มีรายละเอียดดังนี้ 
        1. รวบรวมและแสดงข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับการวิเคราะห์ 
        2. วิเคราะห์และพิจารณาข้อมูล  ที่ได้มีข้อเสนอแนะ  และแนวทางในการแก้ไขปัญหา
หรือข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน โดยเน้นในแง่การน าไปใช้ประโยชน์ได้ในอนาคต 
        3. เปรียบเทียบผลที่ได้รับกับวัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏิบัติงาน 
 
  บทที่ 4 ปัญหาอุปสรรคที่พบในการปฏิบัติแต่ละส่วนงานที่ได้รับมอบหมายและ 
แนวทางแก้ไขปัญหา  ประกอบด้วย 
       ส่วนประกอบตอนท้าย เป็นส่วนเพิ่มเติม เพ่ือท าให้รายงานสมบูรณ์ ประกอบด้วย 
       1. เอกสารอ้างอิง 
       2. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
           อย่างไรก็ตามในส่วนของเนื้อหาของรายงานสหกิจศึกษา  อาจจะแตกต่างกันไปตาม
ลักษณะการปฏิบัติงานของนักศึกษาแต่ละคนและสถานประกอบการ  และเพ่ือให้การเขียนรายงานสหกิจศึกษา  
ของนักศึกษามีรูปแบบ  และเป็นบรรทัดฐานเดียวกัน  จึงขอก าหนดการจัดท ารูปเล่มรายงานสหกิจศึกษาให้
นักศึกษาใช้รูปแบบ ดังต่อไปนี้ 
           3. พิมพ์บนขนาดกระดาษมาตรฐาน A4 สีขาว จัดพิมพ์หน้าเดียว 
           4. จัดพิมพ์ด้วยรูปแบบอักษร font TH SarabunPSK ขนาด 16 
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           5. จัดพิมพ์ในแนวตั้งเป็นหลัก  โดยอาจจะมีรูปภาพหรือตารางแสดงในแนวนอนได้
ตามความจ าเป็นของข้อมูลที่จะต้องน าเสนอ 
           6. การเว้นขอบกระดาษก าหนดให้เป็นดังนี้  ขอบบน 1.5 นิ้ว ขอบล่าง 1.0 นิ้ว  
ขอบซ้าย 1.5 นิ้ว (ส าหรับการเข้าเล่มรายงาน) ขอบขวา 1.0 นิ้ว 
         

2. ตัวอย่างการเขียนรายงานสหกิจศึกษา 
        เพ่ือการจัดท ารายงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงได้รวบรวมตัวอย่าง
การเขียนรายงานสหกิจศึกษาท่ีผ่านมา  เพ่ือเป็นประโยชน์ในการศึกษาและใช้เป็นแนวทางในการเขียนรายงาน
สหกิจศึกษาของนักศึกษาต่อไป  
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