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บทท่ี 1 

บทนํา 

1.1   ความเป็นมาของสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 

 สหกิจศึกษา (Cooperative Education) เป็นระบบที่นําเข้ามาใช้ในประเทศไทยเม่ือ
ปี พ.ศ. 2536 และมีนักศึกษาได้เริ่มไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเป็นครั้งแรกในปีการศึกษา 2538 
โดยศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร  ศรีสะอ้าน  ซึ่งดํารงตําแหน่งอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารีในขณะน้ัน ได้ริเริ่มระบบสหกิจศึกษาข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นการฝึกให้นักศึกษา
ได้มีประสบการณ์การปฏิบัติงานในสถานประกอบการจริง ได้มีการเรียนรู้งานเพ่ิมเติมจากที่ได้
ศึกษามาแล้ว และเม่ือปี พ.ศ. 2545 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล (ศูนย์กลางสถาบันฯ) ได้นํา
ระบบสหกิจศึกษาเข้ามาอยู่ในหลักสูตรการเรียนการสอนของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ภายใต้ชื่อ 
“โครงการสหกิจศึกษา และฝึกงานทางวิศวกรรม” 

  เม่ือปี พ.ศ. 2547 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขตเทคนิคกรุงเทพฯ ได้รับ
นโยบายให้ดําเนินการ “โครงการสหกิจศึกษา และฝึกงานทางวิศวกรรม” 

  วันที่ 26 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2550 ได้รับการอนุมัติให้จัดตั้งเป็นสํานักงานสหกิจ
ศึกษา ตามมติของสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ เป็นหน่วยงานข้ึนตรงกับ
อธิการบดี 

       สํานักงานสหกิจศึกษาอยู่ภายใต้กํากับดูแล 

       พ.ศ. 2550 – พ.ศ. 2551  รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
       พ.ศ. 2551 – พ.ศ. 2552  รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย
       พ.ศ. 2552 – ปัจจุบัน   รองอธิการบดี (งานวิชาการ) 

       หัวหน้าสํานักงานสหกิจศึกษา 

       ม.ค. 2547 – มิ.ย. 2549  นายสมยศ  อัมหิรัญ 
       มิ.ย. 2549 – ก.พ. 2550  ว่าที่ร้อยเอกสมชาย  อุดร 

       ผู้อํานวยการสํานักงานสหกิจศึกษา 

       ก.พ. 2550 – มิ.ย. 2551  ว่าที่ร้อยเอกสมชาย  อุดร 
       มิ.ย. 2551 – ก.ย. 2551  นายฉลองชัย  จําเนียรศรี 

ต.ค. 2551 – ก.พ. 2552   นางจิราภรณ์  สัพทานนท์ 
        (รักษาการผู้อํานวยการสํานักงานฯ) 

ก.พ. 2552 – ปัจจุบัน   นายบุญช่วย  เจริญผล 
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1.2   หลักการและเหตุผล 

  สหกิจศึกษา เป็นระบบการศึกษาที่มีจุดมุ่งหมายให้นักศึกษาได้มีประสบการณ์ใน
การปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการอย่างมีประสิทธิภาพ โดยเน้นให้นักศึกษาได้นําวิชาการ
ทั้งทางทฤษฎีและปฏิบัติ ที่ได้ศึกษามาแล้วนําไปประยุกต์ใช้ในสถานประกอบการให้ได้ผลดี ซึ่ง
จะทําให้นักศึกษามีคุณภาพตรงตามวัตถุประสงค์ที่สถานประกอบการต้องการมากที่สุด 
นอกจากน้ีสหกิจศึกษายังเป็นการส่งเสริมความสัมพันธ์และความร่วมมือทางวิชาการอันดี
ระหว่างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพกับสถานประกอบการ ที่นักศึกษาได้ไป
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา อีกทั้งยังเป็นการเผยแพร่ชื่อเสียงของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลกรุงเทพ ที่มุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติการต่อสถานประกอบการและหน่วยงานต่างๆ ที่
อยู่ภายนอก 

                                                                                                                                          

1.3   วัตถุประสงค์ 

  1.3.1   เพ่ือให้นักศึกษาสหกิจศึกษาได้รับประสบการณ์ตรงเก่ียวกับการทํางาน
จริงในสถานประกอบการ 
  1.3.2   เพ่ือให้นักศึกษาสหกิจศึกษาได้เรียนรู้เรื่องการจัดการและการบริหารงาน
ในสถานประกอบการอย่างละเอียด 
  1.3.3   เพ่ือให้นักศึกษาสหกิจศึกษาได้พบเห็นปัญหาต่างๆ ที่แท้จริงของสถาน
ประกอบการ และคิดค้นวิธีแก้ปัญหาเฉพาะหน้า 
  1.3.4   เพ่ือให้นักศึกษาสหกิจศึกษาได้มีโอกาสพัฒนาบุคลิกภาพ รู้จักหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเฉพาะด้าน ทําให้มีความม่ันใจในตนเองมากข้ึน 
  1.3.5   เพ่ือให้นักศึกษาสหกิจศึกษาได้เรียนรู้การมีมนุษยสัมพันธ์กับผู้ร่วมงานใน
สถานประกอบการ การเป็นผู้นําและเป็นผู้ตามที่ด ี
  1.3.6   เพ่ือส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลกรุงเทพกับสถานประกอบการ 
  1.3.7   เพ่ือเผยแพร่ชื่อเสียงของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพกับ
บุคคล และสถาบันต่างๆ ที่อยู่ภายนอก 

1.4   ประโยชน์ที่ได้รับจากสหกิจศึกษา 

  1.4.1  นักศึกษาสหกิจศึกษา 

1)  ได้รับประสบการณ์ตรงตามสาขาวิชาชีพที่เรียนเพ่ิมเติม
นอกเหนือจากการเรียนในห้องเรียน 

2)  ได้เรียนรู้เรื่องการจัดการและการบริหารงานในสถานประกอบการ 
3)  ได้พบเห็นปัญหาต่างๆ ที่แท้จริงของสถานประกอบการ และคิดค้น

วิธีการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างถูกต้อง 
4)  ได้มีโอกาสพัฒนาบุคลิกภาพ รู้จักหน้าที่ความรับผิดชอบในการ

ทํางาน และเกิดความม่ันใจในการทํางาน 
5)  ได้มีโอกาสทํางานร่วมกับผู้อื่น เกิดทักษะการส่ือสารข้อมูลการ
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ทํางานภายในสถานประกอบการ รู้จักการเป็นผู้นําและผู้ตามที่ดี 
6)  ได้พบปัญหาที่เกิดข้ึนจริงในสถานประกอบการซึ่งจะนําไปเป็นโจทย์

วิจัยในการทําโครงงาน 
7)  สามารถเลือกสายอาชีพได้ถูกต้อง เน่ืองจากได้รับทราบความถนัด

ของตนเองมากข้ึน 
8)  สําเร็จการศึกษาเป็นบัณฑิตที่มีศักยภาพในการทํางานที่มากกว่า 

และมีโอกาสได้รับการเสนองานก่อนที่จะสําเร็จการศึกษา 
9)  ได้รับหนังสือรับรองการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (ต้องได้รับการ

ประเมินผลไม่ต่ํากว่าร้อยละ 80 ของสัดส่วนคะแนนทั้งหมด) 

  1.4.2  สถานประกอบการ 

1)  มีความร่วมมือทางวิชาการและสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับ
มหาวิทยาลัย 

2)  สนับสนุนและส่งเสริมการศึกษา เพ่ือช่วยพัฒนาบัณฑิตของชาติ 
3)  มีนักศึกษาสหกิจศึกษาที่มีความพร้อมทางวิชาการและมีความ

กระตือรือร้น มาปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
4)  เพ่ิมประสิทธิภาพการทํางาน และมีอัตราการผลิตในสถาน

ประกอบการที่สูงข้ึน 
5)  มีโอกาสคัดเลือกนักศึกษาสหกิจศึกษา เข้าเป็นพนักงานประจําใน

อนาคตโดย ไม่จําเป็นต้องมีการทดลองงานก่อน 
6)  ลดต้นทุนในการจ้างพนักงานช่ัวคราว ระหว่างที่มีนักศึกษาสหกิจ

ศึกษาไปปฏิบัติงาน 
 

  1.4.3  มหาวิทยาลัย 

1)  ผลิตบัณฑิตที่มีศักยภาพ และเป็นที่ต้องการของสถานประกอบการ 
2)  เกิดความร่วมมืออันเป็นประโยชน์กับการทํางานวิจัยในเชิงวิชาการ 
3)  คณาจารย์ได้รับการพัฒนาให้มีความรู้เท่าทันต่อเทคโนโลยีสมัยใหม่

อยู่เสมอ 
4)  นําข้อมูลการปฏิบัติงานของนักศึกษาที่ได้รับจากสถานประกอบการ 

เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร ในสภาวการณ์ปัจจุบัน 
5)  มีความสัมพันธ์อันดีกับสถานประกอบการ 
6)  เผยแพร่ชื่อเสียงของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพกับ

บุคคล และสถาบันต่างๆ ที่อยู่ภายนอก 

 

1.5   ลักษณะงานสหกิจศึกษา 

  การได้มีโอกาสสร้างความเข้าใจและคุ้นเคยกับโลกแห่งความจริงของการทํางาน
และการเรียนรู้ เพ่ือให้ได้มาซึ่งทักษะของงานอาชีพและทักษะด้านพัฒนาตนเอง 
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นอกเหนือไปจากทักษะด้านวิชาการ ทักษะเหล่าน้ีจะเรียนรู้และพัฒนาได้โดยเร็วเม่ือนักศึกษา
ได้มีโอกาสไปปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการต่าง ๆ โดยนักศึกษาที่ไปปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการจะต้องปฏิบัติ ดังน้ี 

  1.   ปฏิบัติงานเสมือนหน่ึงเป็นพนักงานของสถานประกอบการ 
  2.   ปฎิบัติงานในตําแหน่งที่มีหน้าที่รับผิดชอบแน่นอน สอดคล้องกับลักษณะ
งานของแต่ละสาขาวิชา 
  3.   ทํางานเต็มเวลา (Full Time) 
  4.   ระยะเวลาปฏิบัติสหกิจศึกษา 1 ภาคการศึกษา 

 

1.6   ระบบการศึกษาสหกิจศึกษา                                                            

  1.6.1  การจัดการศึกษา 

    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ ได้จัดระบบการศึกษาแบบ
ทวิภาค ใน 1 ปีการศึกษา ประกอบด้วย 2 ภาคการศึกษา ซึ่ง 1 ภาคการศึกษาของการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา มีระยะเวลา 17 สัปดาห์ หลักสูตรสหกิจศึกษามีลักษณะดังน้ี 

1)  เป็นหลักสูตรบังคับสําหรับนักศึกษาหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต
หรือหลักสูตรอื่นๆ ที่เข้าร่วมสหกิจศึกษา โดยที่ภาควิชา/สาขาวิชาต้นสังกัดของนักศึกษาจะเป็น
ผู้รับผิดชอบคัดเลือกนักศึกษา ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนเข้าร่วมสหกิจศึกษา 

2)  จัดภาคการศึกษาสหกิจศึกษาไว้ในภาคการศึกษาที่ 1 ของปีที่ 4 
(ภาคปกติ) ภาคการศึกษาที่ 1 ของปีที่ 3 (เทียบโอน) และภาคการศึกษาที่ 2 ของปีที่ 3 (สมทบ) 
หรือปรับตามความเหมาะสมของหลักสูตร 

3)  ภาคการศึกษาสหกิจศึกษามีค่าเท่ากับ 6 หน่วยกิต การประเมินระดับ
คะแนนเป็น ผ่าน (S) และไม่ผ่าน (U) 

4)  กําหนดให้นักศึกษาไปปฏิบัติงานอย่างน้อย 1 ภาคการศึกษา โดยมี
ระยะเวลาการปฏิบัติงานอย่างต่อเน่ืองตลอดระยะเวลา 17 สัปดาห์    

  1.6.2  การประเมินผล 

เม่ือนักศึกษาสหกิจศึกษาไปปฏิบัติงาน จะต้องได้รับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา มีเกณฑ์ดังน้ี 

 

เกณฑ์การประเมินผล ผู้ประเมิน ร้อยละ 

การปฏิบัติงานในสถานประกอบการ พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 50 

การนิเทศงานสหกิจศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 20 

รายงานผลการปฏิบัติงาน อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา 15 

การนําเสนอผลงานของนักศึกษา 
สหกิจศึกษาแต่ละสาขาวิชา 

อาจารย์ประสานงานและอาจารย์
ที่ปรึกษา 

15 
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รวมคะแนนการประเมินผล 100 

 

ซึ่งอาจารย์ประสานงานประจําสาขาวิชา และอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจ
ศึกษาของแต่ละสาขาวิชา จะร่วมกันพิจารณาให้ระดับคะแนน “S” หรือ “U” โดยนักศึกษาต้อง
ได้คะแนนรวมร้อยละ 70 ข้ึนไป จึงจะถือว่าผ่าน (ระดับคะแนน “S”) โดยอาจารย์ประสานงาน
สหกิจศึกษาประจําสาขาวิชาเป็นผู้นําเสนอผ่านหัวหน้าสาขาวิชา เพ่ือดําเนินการต่อไป 

กรณีที่ได้รับการประเมินระดับคะแนน “U” ในรายวิชาสหกิจศึกษา
นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนรายวิชาน้ันซ้ําอีก จนกว่าจะได้รับระดับคะแนน “S” 

  1.6.3  การลงโทษนักศึกษาสหกิจศึกษา 

กรณีที่นักศึกษาสหกิจศึกษา กระทําความผิดหรือร่วมกระทําความผิดต่อ
ระเบียบปฏิบัติงานของสถานประกอบการ หรือระเบียบของมหาวิทยาลัย คณะกรรมการ
ดําเนินการสหกิจศึกษา จะเป็นผู้พิจารณาการลงโทษตามระเบียบของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลกรุงเทพ 

 

บทท่ี 2 

บทบาทและหน้าท่ีของผู้ทีเ่กี่ยวขอ้ง 

  ผู้ที่เก่ียวข้องกับงานสหกิจศึกษาสามารถแบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม ประกอบด้วย           
  กลุ่ม 1    นักศึกษาสหกิจศึกษา 
  กลุ่ม 2    สถานประกอบการ ได้แก่ ผู้จัดการหรือฝ่ายบุคคล พนักงานที่ปรึกษา   
  กลุ่ม 3    มหาวิทยาลัย ได้แก่ สํานักงานสหกิจศึกษา อาจารย์ประสานงานสหกิจ
ศึกษาประจําสาขาวิชา อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  แต่ละกลุ่มจะมีบทบาทและหน้าที่แตกต่างกันไป มีรายละเอียดดังน้ี 

 

2.1   นักศึกษาสหกิจศึกษา 

  หมายถึง นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ โดยภาควิชา/สาขาวิชาจะเป็นผู้คัดเลือกนักศึกษา 

  2.1.1   คุณสมบัติของนักศึกษาสหกิจศึกษา 

2.1.1.1  เป็นนักศึกษาในสังกัดของคณะ/ภาควิชา/สาขาวิชาที่เข้าร่วม
โครงการสหกิจศึกษา นักศึกษาทุกคนจะต้องออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ในภาคการเรียนที่
แผนการเรียนกําหนดไว้ 
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-  หลักสูตร 4 ปี (ปกติ) ช้ันปีที่ 4 ภาคการเรียนที่ 1 
-  หลักสูตร 3 ปี (เทียบโอน) ช้ันปีที่ 3 ภาคการเรียนที่ 1 
-  หลักสูตร 3½ ปี (สมทบ) ช้ันปีที่ 3 ภาคการเรียนที่ 2 
-  หรือพิจารณาตามความเหมาะสมของแต่ละคณะ 

2.1.1.2  นักศึกษาจะต้องผ่านการเรียนตามรายวิชาพ้ืนฐานที่สาขาวิชา
กําหนด เป็นวิชาเง่ือนไขของสหกิจศึกษาจึงจะได้รับการพิจารณาให้ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจ
ศึกษาได้ 

2.1.1.3  นักศึกษามีผลการเรียนเฉล่ียตั้งแต่ 2.00 ข้ึนไป หรือพิจารณา
ตามความเหมาะสมของแต่ละคณะ 

2.1.1.4  เป็นผู้ที่มีความประพฤติเรียบร้อย มีวุฒิภาวะ และสามารถ
พัฒนาตนเองได้ดี 

2.1.1.5  ไม่เป็นโรคที่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาใน
สถานประกอบการ 

  2.1.2   หน้าที่ของนักศึกษาสหกิจศึกษา   

2.1.2.1  ต้องเข้าร่วมปฐมนิเทศสหกิจศึกษา เพ่ือเป็นการเตรียมความ
พร้อมก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

2.1.2.2  ติดต่อส่งเอกสาร ติดตามข่าวสารการจัดกิจกรรม และ
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ของสํานักงานสหกิจศึกษา ตลอดเวลาที่ปฏิบัติงาน ณ สถาน
ประกอบการ 

2.1.2.3  หม่ันฝึกฝนและเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการอย่างต่อเน่ืองก่อน
ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

2.1.2.4  ต้องไปรายงานตัวภายในวันและเวลาที่กําหนด พร้อมด้วย
หนังสือส่งตัว 

2.1.2.5  ตั้งใจปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากสถานประกอบการอย่าง
เต็มกําลังความสามารถ 

2.1.2.6  อยู่ในระเบียบวินัยหรือข้อบังคับของสถานประกอบการ 
2.1.2.7  หากมีปัญหาในการปฎิบัติงาน หรือมีเหตุทะเลาะวิวาทในสถาน

ประกอบการทุกกรณี ต้องรีบติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา หรือเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา
โดยทันที    

 

2.2   สถานประกอบการ   

  หมายถึง หน่วยงานที่เข้าร่วมสหกิจศึกษา โดยมีการเสนองานให้กับนักศึกษาไป
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  2.2.1   ผู้จัดการหรือฝ่ายบุคคล    

ทําหน้าที่ประสานงานการรับนักศึกษามาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ 
สถานประกอบการ เป็นผู้ให้คําแนะนํา ให้รายละเอียดลักษณะงานที่ต้องการให้นักศึกษา
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ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาต่อสํานักงานสหกิจศึกษาก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และมอบหมาย
พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาให้กับนักศึกษาสหกิจศึกษา    

  2.2.2   พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

หมายถึง บุคคลที่สถานประกอบการมอบหมายให้ทําหน้าที่ดูแล 
ฝึกอบรม และให้คําปรึกษาการปฏิบัติงานกับนักศึกษาสหกิจศึกษา ซึ่งอาจเป็นผู้บังคับบัญชา 
หรือหัวหน้างานในการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลา 17 สัปดาห์ เปรียบเสมือนอาจารย์ของ
นักศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ เพ่ือให้โครงการสหกิจศึกษาสําเร็จด้วยดี ซึ่งมี
รายละเอียดที่เก่ียวข้อง ดังน้ี 

2.2.2.1  กําหนดลักษณะงาน ตําแหน่งงาน และขอบข่ายการปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษาให้กับนักศึกษาสหกิจศึกษาได้รับทราบโดยละเอียด 

2.2.2.2  กําหนดแผนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา อาจเป็นงานประจํา 
หรือมอบหมายโครงงานวิจัย เน้นการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์แก่สถานประกอบการ ตลอด
ระยะเวลา 17 สัปดาห์ 

2.2.2.3  ให้คําแนะนําในการจัดทํารายงานสหกิจศึกษา เน่ืองจาก
นักศึกษาสหกิจศึกษาต้องจัดทํารายงานการปฏิบัติงานในระหว่างการปฏิบัติงาน ณ สถาน
ประกอบการ เพ่ือนําเสนอสถานประกอบการ และอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา เม่ือส้ินสุดการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

2.2.2.4  อํานวยความสะดวกในการนิเทศงานสหกิจศึกษา ระหว่าง
อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา กับสถานประกอบการ โดยมีการนัดหมายร่วมกัน เพ่ือเยี่ยมชม
การปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา การปฏิบัติตามกฎระเบียบของนักศึกษาในสถาน
ประกอบการ และปัญหาอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้บรรลุผลตรงตามวัตถุประสงค์ของสหกิจ
ศึกษา 

2.2.2.5  ร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา โดย
จะมีการประเมินการปฏิบัติงาน 2 ส่วน ได้แก่ 

1)  ประเมินจากแบบประเมินผลนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา (ที่แนบไปพร้อมหนังสือส่งตัว) นําส่งแบบประเมินผลพร้อมปิดผนึก หลังจากส้ินสุดการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

2)  ประเมิน/ตรวจสอบความเหมาะสมของเน้ือหารายงานที่
นักศึกษาสหกิจศึกษาได้จัดทํา ก่อนนําไปเผยแพร่ต่อไป      

 

2.3   สํานักงานสหกิจศึกษา 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ ได้รับการอนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลัย จากการประชุมครั้งที่ 4/2550 ณ วันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2550ให้จัดตั้งสํานักงาน
สหกิจศึกษา มีการแบ่งงานออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ งานทะเบียนและการวางแผน งานนิเทศ
และการจัดหางาน และงานฝึกอบรม โดยมีอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา 
และเจ้าหน้าสหกิจศึกษา เป็นผู้ดําเนินการเพ่ือทําหน้าที่ ดังน้ี 
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  2.3.1   พัฒนารูปแบบของระบบการศึกษาแบบสหกิจศึกษา และรับผิดชอบ
ประสานงานระหว่างนักศึกษาสหกิจศึกษา อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา 
อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา และสถานประกอบการ ที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา 
  2.3.2   จัดทําแผนงานงบประมาณสําหรับโครงการพัฒนา/สัมมนา/ฝึกอบรม/
จัดการประชุม เก่ียวกับโครงการสหกิจศึกษา 
  2.3.3   จัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ ดูแลรักษาอุปกรณ์สํานักงาน เพ่ือใช้ในงานเอกสาร
ของโครงการสหกิจศึกษา 
  2.3.4   สํารวจความต้องการไปปฏิบัติงานของนักศึกษา และจัดกิจกรรมส่งเสริม
การเตรียมความพร้อมก่อนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  2.3.5   จัดทําปฏิทินการปฏิบัติหน้าที่ตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
และติดตามการนิเทศสําหรับอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
  2.3.6   ให้คําปรึกษา แก้ไขปัญหา ที่อาจเกิดข้ึนระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  2.3.7   รวบรวมประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา รับ
ข้อเสนอแนะของสถานประกอบการ เพ่ือนําไปปรับปรุงพัฒนาการดําเนินงานของสํานักงาน
สหกิจศึกษาต่อไป 
  2.3.8   ดําเนินการเรื่องการเบิก-จ่ายค่านิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษาประจํา
สาขาวิชา 

 

2.4   อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา   

  หมายถึง อาจารย์ประจําสาขาวิชาที่ได้รับการแต่งตั้งจากคณะ ให้ทําหน้าที่
ประสานงานระหว่างนักศึกษาสหกิจศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา 
และสถานประกอบการ มีหน้าที่ดังน้ี 

  2.4.1   สํารวจความต้องการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษา
ในแต่ละสาขาวิชา 
  2.4.2   คัดเลือก และพิจารณาคุณสมบัติของนักศึกษาก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษาร่วมกับสํานักงานสหกิจศึกษา ให้มีคุณสมบัติตรงตามที่สถานประกอบการได้เสนองานมา 
  2.4.3   ให้คําแนะนําการลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา และกิจกรรมสหกิจ
ศึกษาในทุกๆ ด้าน 
  2.4.4   ประชาสัมพันธ์โครงการสหกิจศึกษา เพ่ือจัดหาแหล่งงานที่มีคุณภาพ
ให้แก่นักศึกษา 
  2.4.5   จัดอาจารย์ออกนิเทศนักศึกษาในแต่ละสาขาวิชาตามสัดส่วนที่คณะ
กําหนด 
  2.4.6   จัดประชุมอาจารย์ในสาขาวิชาเก่ียวกับหลักเกณฑ์ในการออกนิเทศการ
ปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  2.4.7   ประสานงานการจัดกิจกรรมสหกิจศึกษาภายหลังนักศึกษาสหกิจศึกษา



 

คู่มือสหกิจศึกษา   ฉบับปรับปรุงคร้ังที่ 1 
  

9 

กลับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยมีการกําหนดให้นําเสนอผลงาน 
  2.4.8   พิจารณาให้ความเห็นชอบ กรณีนักศึกษาขอเปล่ียนแปลงภาคการศึกษา
สหกิจศึกษา 
  2.4.9   ติดตามผลการออกนิเทศงานของอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาในสาขาวิชา 
  2.4.10รับรองคุณภาพงานที่ได้รับการเสนอจากสถานประกอบการ 

 

2.5   อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา   

  หมายถึง อาจารย์ประจําสาขาวิชาที่ได้รับการแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัย และผ่าน
การอบรม ให้ทําหน้าที่นิเทศสหกิจศึกษา และประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของ
นักศึกษาสหกิจศึกษา มีหน้าที่ดังน้ี   

  2.5.1   นิเทศการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ระหว่างที่นักศึกษาสหกิจศึกษา
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
  2.5.2   ให้คําปรึกษาในด้านวิชาการ และการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาแก่นักศึกษา
สหกิจศึกษาที่รับผิดชอบ 
  2.5.3   ให้ข้อเสนอแนะแก่สถานประกอบการ และพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
เพ่ือช่วยแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  2.5.4   ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรมสหกิจศึกษาของสํานักงานสหกิจศึกษา 
กับเจ้าหน้าที่สํานักงานสหกิจศึกษา 
  2.5.5   เข้าร่วมรับฟังและประเมินผลการนําเสนอผลการปฏิบัติงาน ภายหลัง
นักศึกษาสหกิจศึกษากลับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

2.6   เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา   

  หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งจากสํานักงานสหกิจศึกษา รับผิดชอบใน
การจัดเก็บข้อมูล ประสานงาน และอํานวยความสะดวกแก่สถานประกอบการ อาจารย์
ประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา และนักศึกษาสหกิจ
ศึกษา ในส่วนที่เก่ียวข้องกับสหกิจศึกษาในฝ่ายต่างๆ 

  2.6.1   จัดเตรียมเอกสารจัดทําแบบฟอร์มสําหรับงานสหกิจศึกษา ประสานงาน
ด้านรับ-ส่งเอกสารหนังสือราชการ ให้แก่ผู้ที่เก่ียวข้องกับสหกิจศึกษา 
  2.6.2   ประสานงานกับสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) ในการ
จัดพิมพ์ใบชําระเงิน (Pay-in) ของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  2.6.3   เตรียมความพร้อมในการประชุม อบรม สัมมนา การปฐมนิเทศนักศึกษา
สหกิจศึกษา 
  2.6.4   ประชาสัมพันธ์เก่ียวกับสหกิจศึกษาให้กับหน่วยงานภายใน-ภายนอก 
รวมถึงการจัดหางานสหกิจศึกษา 
  2.6.5   รวบรวมเอกสาร และจัดเก็บข้อมูลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของ
นักศึกษาสหกิจศึกษา เก่ียวกับสถานประกอบการและตําแหน่งงาน 



 

คู่มือสหกิจศึกษา   ฉบับปรับปรุงคร้ังที่ 1 
  

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทท่ี 3 

กระบวนการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

3.1   การเตรียมความพร้อมก่อนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  เม่ือนักศึกษาผ่านรายวิชาการเตรียมสหกิจศึกษา (Pre-Cooperative Education) 
เป็นที่เรียบร้อย รวมทั้งมีคุณสมบัติสอดคล้องตามบทที่ 2 ข้อ 2.1 และมีความประสงค์จะออก
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในภาคการศึกษาถัดไป จะต้องดําเนินการเตรียมความพร้อมก่อนการ



 

คู่มือสหกิจศึกษา   ฉบับปรับปรุงคร้ังที่ 1 
  

11 

ออกปฏิบัติงานสหกิจ ดังต่อไปน้ี 

  3.1.1   การแจ้งความประสงค์เพื่อออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา     

นักศึกษาที่มีความประสงค์จะออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในภาค
การศึกษาใดๆ จะต้องแจ้งความจํานงต่ออาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา เพ่ือ
รวบรวมรายช่ือนักศึกษาส่งสํานักงานสหกิจศึกษา เป็นเวลาอย่างน้อย 2 เดือน ก่อนภาค
การศึกษาที่จะออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

ภายหลังจากนักศึกษาแจ้งความประสงค์ที่จะออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
ต่ออาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชาต่างๆ นักศึกษาจะต้องกรอกข้อมูลในใบ
สมัครปฏิบัติงานสหกิจ (สสศ. 02) เพ่ือแจ้งรายละเอียดเก่ียวกับสถานประกอบการที่นักศึกษา
จะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยมีแนวทางในการเลือกสถานประกอบการ ดังต่อไปน้ี 

-  เป็นสถานประกอบการที่นักศึกษาติดต่อด้วยตนเอง 
-  เป็นสถานประกอบการที่สํานักงานสหกิจศึกษาเป็นผู้จัดหาให้ 

โดยอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา และหัวหน้า
สาขาวิชา เป็นผู้พิจารณาอนุมัติให้นักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  3.1.2   การลงทะเบียนล่วงหน้า 

นักศึกษาที่ได้รับการอนุมัติให้ออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ในการศึกษา
ใดๆ จะได้รับใบแจ้งการลงทะเบียน (Pay-in) จากอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจํา
สาขาวิชา เพ่ือที่นักศึกษาจะได้ดําเนินการลงทะเบียนและชําระเงินค่าลงทะเบียนตามวันเวลาที่
กําหนด 

 

  3.1.3   การปฐมนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 

เม่ือนักศึกษาได้ลงทะเบียน และชําระเงินค่าลงทะเบียนเป็นที่เรียบร้อย
แล้ว นักศึกษาจะมีสถานะเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษา จะต้องเข้ารับการปฐมนิเทศสหกิจศึกษา
เพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ซึ่งจัดข้ึนโดยสํานักงานสหกิจศึกษา 
ตามวันเวลาที่กําหนด หากนักศึกษาสหกิจศึกษาไม่เข้าร่วมการปฐมนิเทศ จะไม่ได้รับอนุญาตให้
ออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

สําหรับขอบเขตของเน้ือหาในการปฐมนิทศสหกิจศึกษา จะเก่ียวข้องกับ
หัวข้อดังต่อไปน้ี 

-  การปรับตัว และการทํางานร่วมกับผู้อื่น 
-  การพัฒนาบุคลิกภาพ และมารยาทในการเข้าสังคม 
-  ความปลอดภัยในการทํางาน 
-  การจัดระเบียบการทํางาน เช่น กิจกรรม 5ส, ISO 
-  การเขียนรายงาน และการนําเสนอผลการออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
-  ข้อช้ีแนะหรือรายละเอียด ที่นักศึกษาพ่ึงปฏิบัติ ขณะออกปฏิบัติงาน

สหกิจศึกษา 
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ในวันปฐมนิเทศสหกิจศึกษา นักศึกษาสหกิจศึกษาจะได้รับเอกสารที่
เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาจากอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา 

 

3.2   ข้ันตอนระหว่างการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา 

  หลังจากที่นักศึกษาสหกิจศึกษาผ่านการปฐมนิเทศสหกิจศึกษา เพ่ือเตรียมความ
พร้อมก่อนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเรียบร้อยแล้ว นักศึกษาสหกิจศึกษาต้องออกปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษาภายในสัปดาห์แรกของภาคการศึกษาน้ันๆ เพ่ือให้มีระยะเวลาการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษาตลอดภาคการศึกษาไม่น้อยกว่า 17 สัปดาห์ โดยนักศึกษาสหกิจศึกษาต้องปฏิบัติตาม
ข้อกําหนด ดังต่อไปน้ี 

  3.2.1   นักศึกษาสหกิจศึกษา เข้ารายงานตัวต่อสถานประกอบการก่อนเริ่ม
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยต้องนําเอกสารที่ได้รับในวันปฐมนิเทศสหกิจศึกษาไปมอบให้กับ
สถานประกอบการ ดังต่อไปน้ี 

3.2.1.1  หนังสือส่งตัวนักศึกษาสหกิจศึกษาจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลกรุงเทพ 

3.2.1.2  แบบประเมินผลนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (สสศ. 05) ซึ่ง
ผู้ประเมินจะเป็นพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา หรือบุคคลที่ดูแล หรือควบคุมการปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษาประจําสถานประกอบการ โดยจะประเมินเม่ือส้ินสุดการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (ไม่
น้อยกว่า 17 สัปดาห์) แล้วนําส่งคืนให้กับอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา อาจารย์ประสานงาน
สหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา หรือสํานักงานสหกิจศึกษา (นักศึกษาสหกิจศึกษา ควรติดตาม
แบบประเมินจากพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ให้เสร็จส้ินก่อนวันนําเสนอผลงาน 
เน่ืองจากเป็นส่วนหน่ึงของการประเมินผล) 

3.2.1.3  แบบแจ้งตําแหน่งงานและลักษณะงาน (สสศ. 06) เม่ือ
นักศึกษาสหกิจศึกษาไปรายงานตัวต่อสถานประกอบการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว พนักงานที่
ปรึกษา หรือผู้ที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษา จะต้อง
ดําเนินการแจ้งรายละเอียดเก่ียวกับตําแหน่งงานและลักษณะงาน ที่มอบหมายให้นักศึกษาสห
กิจศึกษารับผิดชอบ แล้วส่งกลับมายังสํานักงานสหกิจศึกษา ภายใน 2 สัปดาห์ หลังจากการ
รายงานตัวของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  3.2.2   เม่ือนักศึกษาสหกิจศึกษาเริ่มปฏิบัติงานสหกิจศึกษากับสถาน
ประกอบการแล้ว นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องแจ้งรายละเอียดเก่ียวกับสถานประกอบการ 
รวมทั้งตําแหน่งที่ตั้งในแบบแจ้งรายละเอียด สถานที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (สสศ. 07) แล้ว
ส่งกลับสํานักงานสหกิจศึกษา ภายใน 2 สัปดาห์ หลังจากเริ่มปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เพ่ือเป็น
ข้อมูลในการเดินทางให้กับอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
  3.2.3   ขณะที่นักศึกษาสหกิจศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสถานประกอบการ 
นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องปฏิบัติตนให้เสมือนหน่ึงเป็นพนักงานในสถานประกอบการน้ัน โดย
ต้องปฏิบัติตนตามกฎระเบียบของสถานประกอบการน้ันๆ อย่างเคร่งครัด รวมทั้งต้องปฏิบัติ
ตนให้เหมาะสม ถูกต้องตามกาละเทศะ และมารยาทที่ดีของสังคม โดยยึดความถูกต้องตาม
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กฎหมายเป็นหลัก 
  3.2.4   ตลอดช่วงระยะเวลาที่นักศึกษาสหกิจศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ต้อง
ทําการบันทึกการปฏิบัติงานในสมุดบันทึกการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ที่ได้รับในวันปฐมนิเทศ 
สหกิจศึกษา โดยจะต้องสรุปการปฏิบัติงานในแต่ละวันผ่านความเห็นชอบของพนักงานที่
ปรึกษาสหกิจศึกษา หรือผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ตลอดจนการจัดทํารายงาน
การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยรวมตลอดช่วงระยะเวลาการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เพ่ือ
เตรียมสําหรับการนําเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเม่ือส้ินสุดการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
ต่อคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในวันปัจฉิมนิเทศสหกิจศึกษา 

 

3.3   ข้ันตอนเม่ือส้ินสุดการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  เพ่ือให้กระบวนการสหกิจศึกษาเสร็จส้ินอย่างสมบูรณ์ นักศึกษาสหกิจศึกษา
ภายหลังจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาครบ 17 สัปดาห์ จะต้องดําเนินการ ดังต่อไปน้ี 

  3.3.1   รายงานตัวต่ออาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา เพ่ือส่ง
เอกสารต่างๆ ดังต่อไปน้ี 

3.3.1.1  แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
(สสศ. 05) 

3.3.1.2  สมุดบันทึกการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาประจําวัน 

  3.3.2   นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องเข้าร่วมการปัจฉิมนิเทศสหกิจศึกษา ใน
รูปแบบการนําเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา พร้อมตอบข้อซักถาม ต่อคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา ในวันและเวลาที่อาจารย์ประสานงาน
สหกิจศึกษาประจําสาขาวิชาเป็นผู้กําหนด 

3.3.2.1  จัดส่งรูปเล่มรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา จํานวน 2 เล่ม 
3.3.2.2  จัดส่ง File copy ในรูปแบบ CD / DVD จํานวน 2 ชุด 

ประกอบด้วย 
1)   File ข้อมูลรูปเล่มรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
2)   File การนําเสนอ 
3)   File อื่นๆ (ถ้ามี) 

 

3.4   การพิจารณาการออกหนังสือรับรองการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  สํานักงานสหกิจศึกษา มีนโยบายเชิดชูนักศึกษาสหกิจศึกษาที่มีความรับผิดชอบ 
มีความรู้ ความสามารถ และคุณลักษณะที่ดีจากผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถาน
ประกอบการ โดยจะทําการออกหนังสือรับรองการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา จากการพิจารณา
ตามเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี 

  3.4.1   ได้รับระดับคะแนน “ S (ผ่าน)” จากการประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา 
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  3.4.2   ได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาจากสถานประกอบการ 
(สสศ. 05) และจากอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา (สสศ. 11) รวมกันแล้วไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
ของสัดส่วนคะแนนทั้งหมด 
  3.4.3   มีระยะเวลาการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
  3.4.4   ไม่ถูกร้องเรียนในทางที่เส่ือมเสียช่ือเสียงของมหาวิทยาลัย 
  3.4.5   ไม่กระทําความผิดต่อระเบียบการปฏิบัติงานของสถานประกอบการ 
  3.4.6   ไม่เปล่ียนสถานประกอบการในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยไม่มีเหตุ
อันควร 
 

 

บทท่ี 4 

กระบวนการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
และการประเมินผล 

  สหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ กําหนดให้มีการนิเทศ
งานสหกิจศึกษา โดยอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาของแต่ละสาขาวิชาที่มีนักศึกษาสหกิจศึกษา
ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาอย่างน้อย 3 ครั้ง ระหว่างที่นักศึกษาสหกิจศึกษาไปปฏิบัติงานใน
สถานประกอบการน้ันๆ โดยมีวัตถุประสงค์ของการนิเทศงานสหกิจศึกษาดังน้ี 

  1.   เพ่ือสร้างขวัญและกําลังใจ ให้กับนักศึกษาสหกิจศึกษาที่กําลังปฏิบัติงาน ณ 
สถานประกอบการตามแต่ละสาขาวิชาชีพ 
  2.   เพ่ือกํากับและติดตามผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของงานสหกิจศึกษา 
  3.   เพ่ือรับทราบปัญหาที่เกิดข้ึนกับนักศึกษาสหกิจศึกษา ตลอดจนให้คําแนะนํา 
แนวคิดหรือข้อเสนอแนะในการแก้ปัญหา ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
  4.   เพ่ือรับทราบและแลกเปล่ียนข้อมูลกับสถานประกอบการ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูล
ทางวิชาการ หรือการปฏิบัติงานจริงของนักศึกษาสหกิจศึกษาในสถานประกอบการ รวมทั้ง
เป็นการสร้างความร่วมมือระหว่างสถานประกอบการกับมหาวิทยาลัย 
  5.   เพ่ือนําข้อมูลที่ได้รับมาดําเนินการประเมินผล เพ่ือนําเสนอต่อมหาวิทยาลัย
อันจะเป็นแนวทางในการปรับปรุงงานสหกิจศึกษาต่อไป 

  เพ่ือให้กระบวนการนิเทศงานสหกิจศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่มหาวิทยาลัย
กําหนด และการประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งได้
กําหนดแนวทางดําเนินการไว้ดังน้ี 
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4.1   การเตรียมความพร้อมก่อนการนิเทศงานสหกิจศึกษา 

   4.1.1   อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาต้องศึกษาข้อมูลของนักศึกษาสหกิจศึกษา
เป็นรายบุคคล ก่อนออกนิเทศงานสหกิจศึกษา จากเอกสารที่สํานักงานสหกิจศึกษา ได้แก่ 

-   แบบแจ้งรายช่ือนักศึกษาสหกิจศึกษา (สสศ. 01) 
-   แบบแจ้งตําแหน่งงานและลักษณะงาน (สสศ. 06) 
-   แบบแจ้งรายละเอียดสถานที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (สสศ. 07) 

  4.1.2   อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ทําการขออนุมัติการออกนิเทศงานสหกิจ
ศึกษา ไม่น้อยกว่า 1 สัปดาห์ก่อนวันออกนิเทศ  โดยใช้แบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา
สหกิจศึกษา (สสศ. 08) 

 

4.2   แนวทางปฏิบัติระหว่างการนิเทศงานสหกิจศึกษา 

   4.2.1   อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษานัดหมายกับนักศึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือ
ประสานงานกับสถานประกอบการ เก่ียวกับวันและเวลาที่จะเดินทางไปนิเทศงานสหกิจศึกษา 
  4.2.2   อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้องกับการนิเทศ
งานสหกิจศึกษาจากเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา อันได้แก่ 

-   แบบแจ้งตําแหน่งงานและลักษณะงาน (สสศ. 06) 
-   แบบแจ้งรายละเอียดสถานที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (สสศ. 07) 
-   แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา (สสศ. 09) 

  4.2.3   อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา เดินทางไปนิเทศงานสหกิจศึกษาตามวัน
และเวลาที่ได้นัดหมาย ซึ่งมีรายละเอียดการนิเทศ ดังน้ี 

-   ตรวจสอบลักษณะงาน รวมทั้งคุณภาพงานที่สถานประกอบการ
มอบหมายให้นักศึกษาสหกิจศึกษารับผิดชอบ มีลักษณะงานตรงตามสาขาวิชาของนักศึกษาสห
กิจศึกษาหรือไม่ 

-   ติดตามผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและความก้าวหน้าในการจัดทํา
รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ให้คําปรึกษาหรือคําช้ีแนะเพ่ือช่วยแก้ไขปัญหาที่อาจจะ
เกิดข้ึน ทั้งด้านวิชาการและการพัฒนาตนเองของนักศึกษาสหกิจศึกษา 

-   รวบรวมข้อมูลที่จะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาความร่วมมือทาง
วิชาการ ระหว่างมหาวิทยาลัยกับสถานประกอบการที่จะมีต่อไปในอนาคต 
  4.2.4   อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาทําการประเมินผลการนิเทศงานสหกิจ
ศึกษา ของนักศึกษาสหกิจศึกษาและสถานประกอบการ รวมทั้งให้ข้อเสนอแนะที่ได้รับจากการ
ออกนิเทศงานในแบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา และส่งกลับคืนสํานักงานสหกิจศึกษา
ภายในหน่ึงสัปดาห์ หลังจากการออกนิเทศงานในแต่ละครั้ง 

 

4.3   กิจกรรมภายหลังจากที่นักศึกษาสหกิจศึกษาเสร็จส้ินการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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  หลังจากนักศึกษาสหกิจศึกษาได้ออกปฏิบัติงานครบตามกําหนดเวลา อาจารย์ที่
ปรึกษาสหกิจศึกษา ต้องดําเนินการดังน้ี  

  4.3.1   อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา กําหนดวันปัจฉิม
นิเทศสหกิจศึกษา ภายหลังจากที่นักศึกษาสหกิจศึกษาเสร็จส้ินการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
รวมทั้งทําการรวบรวมเอกสารที่จะใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา อันได้แก่ 

-   แบบประเมินผลนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (สสศ. 05) 
-   แบบประเมินผลการนิเทศงานสหกิจศึกษา (สสศ. 11) 

  4.3.2   อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา และอาจารย์ที่ปรึกษา
สหกิจศึกษาเข้าร่วมงานปัจฉิมนิเทศสหกิจศึกษา ตามวันและเวลาที่กําหนด เพ่ือรับฟังการ
นําเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ตลอดจนการสอบถามปัญหา ให้คําปรึกษา 
ข้อเสนอแนะ และแนวคิดที่ถูกต้องในการพัฒนาตนเองของนักศึกษาสหกิจศึกษา พร้อมทั้ง
รวบรวบรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาที่นักศึกษาสหกิจศึกษาจัดทําข้ึน 
  4.3.3   อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา และอาจารย์ที่ปรึกษา
สหกิจศึกษาร่วมกันประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา โดยการประเมินผลจะ
มีการให้ระดับคะแนนตัวอักษรในระบบ S (Satisfactory : ผ่าน) และ U (Unsatisfactory : ไม่
ผ่าน) โดยมีเกณฑ์ในการประเมินดังต่อไปน้ี 

 

เกณฑ์การประเมินผล ผู้ประเมิน ร้อยละ 

การปฏิบัติงานในสถานประกอบการ พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 50 

การนิเทศงานสหกิจศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 20 

รายงานผลการปฏิบัติงาน อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา 15 

การนําเสนอผลงานของนักศึกษา 
สหกิจศึกษาแต่ละสาขาวิชา 

อาจารย์ประสานงานและอาจารย์
ที่ปรึกษา 

15 

รวมคะแนนการประเมินผล 100 

 

ในการประเมินผลระดับคะแนนตัวอักษร S หมายถึง นักศึกษาสหกิจ
ศึกษา จะต้องได้คะแนนรวมร้อยละ 70 ข้ึนไป จึงจะถือว่าผ่าน (ระดับคะแนน “S”) นักศึกษาสห
กิจศึกษา ที่จะได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ตามเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น
จะต้องผ่านกระบวนการต่างๆ ทุกกระบวนการดังน้ี 

-   นักศึกษาสหกิจศึกษา จะต้องเข้ารับการปฐมนิเทศสหกิจศึกษาเพ่ือ
เตรียมความพร้อมก่อนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ซึ่งจัดข้ึนโดยสํานักงานสหกิจศึกษา ตามวัน
และเวลาที่กําหนด  ในกรณีที่นักศึกษาสหกิจศึกษาขาดการเข้าร่วมกิจกรรมที่กําหนดไว้ นัก
ศึกษาสหกิจศึกษา จะต้องทํากิจกรรมที่ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ผู้ประสานงานสหกิจ
ศึกษาเป็นการชดเชย 

-   นักศึกษาสหกิจศึกษา ต้องได้รับคะแนน 60 คะแนนข้ึนไป จากแบบ
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ประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาจากสถานประกอบการ (สสศ. 05) 
  4.3.4   อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา รวบรวมผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา ตามแบบประเมินผลการนิเทศงานสหกิจ
ศึกษา (สสศ. 11) และสรุปผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา โดย
เทียบเป็นร้อยละเพ่ือนําส่งสํานักงานสหกิจศึกษา 
  4.3.5   อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา บันทึกผลระดับ
คะแนนของนักศึกษาสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา ตามกระบวนการของสํานักงานส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน (สวท.) 

 

4.4   การให้คะแนนผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  4.4.1   คะแนนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาจากสถานประกอบการ 

นําคะแนนที่ได้จากแบบประเมินผลนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา จาก
สถานประกอบการ (สสศ. 05) 100 คะแนน คิดเทียบเป็นร้อยละ 50 

  4.4.2   คะแนนจากอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

จํานวน 20 คะแนน จากแบบประเมินผลการนิเทศงานสหกิจศึกษา (สส
ศ. 11) แบ่งเป็น 

4.4.2.1  ลักษณะงานที่ทําในสถานประกอบการ ¨ตรงตามสาขาวิชาท่ี
ศึกษา¨  หรือ “ใกล้เคียงกบัสาขาวิชาท่ีศึกษา” 

4.4.2.2  การตรงต่อเวลา/การปฏิบัติตามกฎเกณฑ์   3  คะแนน 
4.4.2.3  ความรับผิดชอบ/การเอาใจใส่/ความกระตือรือร้น 3  คะแนน 

    ต่องานที่ได้รับมอบหมาย 
4.4.2.4  การแต่งกายสุภาพเหมาะสมกับกาลเทศะ  2  คะแนน 
4.4.2.5  ผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้รับมอบหมาย   3  คะแนน 
4.4.2.6  การมีปฏิสัมพันธ์ที่ดีต่อผู้ร่วมงาน   3  คะแนน 
4.4.2.7  ความมีนํ้าใจช่วยเหลือในสถานประกอบการ  2  คะแนน 
4.4.2.8  การวางตัวที่เหมาะสมของนักศึกษาระหว่างการ 2  คะแนน 

     ปฏิบัติสหกิจศึกษา 
4.4.2.9  การปฏิบัติสหกิจศึกษาต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 2  คะแนน 

    ของระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

  4.4.3   คะแนนรายงานการปฏิบัติงาน 15 คะแนน 

4.4.3.1  ความถูกต้องของการจัดทํารูปเล่ม   4  คะแนน 
4.4.3.2  ความสวยงามของภาพประกอบ   3  คะแนน 
4.4.3.3  เน้ือหาสอดคล้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ  3  คะแนน 
4.4.3.4  สมุดบันทึกการปฏิบัติงานรายวัน   5  คะแนน 

- พิจารณาการให้คะแนนจากการลงนามของผู้ควบคุมงาน 
- การระบุรายละเอียดการปฏิบัติงานครบทุกวัน 
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  4.4.4   คะแนนการนําเสนอผลงาน 15 คะแนน 

4.4.4.1  ความถูกต้องครบถ้วนของการนําเสนอผลงาน  5  คะแนน 
          ตามรูปแบบที่กําหนด (ดังรายละเอียดข้อ 5.5.2) 

4.4.4.2  บุคลิกภาพและการแต่งกายขณะนําเสนอผลงาน  5  คะแนน 
4.4.4.3  การถ่ายทอดเน้ือหา มีความชัดเจน อธิบายเข้าใจ  5  คะแนน 

    ง่าย หรือการใช้อุปกรณ์ต่างๆ ประกอบการนํา 
    เสนอได้อย่างถูกต้อง และน่าสนใจ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทท่ี 5 

การเขียนรายงาน การเขียนบันทึก และการนําเสนอ 
ผลการปฏิบัติงานสหกิจศกึษา 

  รายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เป็นส่วนหน่ึงของการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา ซึ่งนักศึกษาสหกิจศึกษาทุกคนจะต้องปฏิบัติเพ่ือฝึกฝนทักษะการส่ือสาร 
(Communication Skill) และเรียบเรียงข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในทางวิชาการ ที่นักศึกษาสหกิจ
ศึกษาได้รับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสถานประกอบการ โดยขอรับคําปรึกษาเพ่ิมเติม
จากพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา (Job Supervisor) และต้องกําหนดหัวข้องานหรือ
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รายละเอียดต่างๆ ดังน้ี   

 

5.1  ส่วนประกอบของรายงานสหกิจศึกษา 

  รายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เป็นรายงานทางวิชาการที่นักศึกษาต้อง
เขียนให้มีรูปแบบที่ถูกต้องชัดเจน และมีเน้ือหาที่สมบูรณ์ตรงตามลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติใน
สถานประกอบการ ซึ่งมีพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา และอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาเป็น
ผู้ให้คําแนะนําในส่วนของเน้ือหาต่างๆ โดยนักศึกษาจะต้องทําการเขียนรายงาน ซึ่งมีรูปแบบ 
และหัวข้อต่างๆ ตามที่ได้กําหนดไว้ ประกอบด้วย 

  5.1.1   ส่วนนํา 

เป็นส่วนประกอบที่จะเข้าถึงเน้ือหาของรายงาน ประกอบด้วย 

-  ปกนอก 
-  ปกใน 
-  กิตติกรรมประกาศ เป็นการเขียนอธิบายเพ่ือแสดงความขอบคุณ

ให้กับบุคคลที่เก่ียวข้องในสถานประกอบการ และจัดทํารูปเล่มรายงานเสร็จสมบูรณ์ ที่มีส่วน
ทําให้การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษาประสบผลสําเร็จได้เป็นอย่างดี โดยมี
การเรียงลําดับรายช่ือตามความสําคัญของบุคคลที่เก่ียวข้อง 

-  คํานํา เป็นการเขียนกล่าวเก่ียวกับสถานประกอบการ กิจกรรมที่
นักศึกษาสหกิจศึกษาได้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ประโยชน์ที่นักศึกษาสหกิจศึกษา และสถาน
ประกอบการได้รับจากการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา 

-  สารบัญ 
-  สารบัญตาราง 
-  สารบัญภาพ 

  5.1.2   ส่วนเน้ือเร่ือง 

เป็นส่วนที่สําคัญที่สุดของรายงาน ประกอบด้วย 
-  บทที่ 1   บทนํา 
-  บทที่ 2   รายละเอียดเก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
-  บทที่ 3   สรุปผลการปฏิบัติงาน ปัญหา และข้อเสนอแนะ 

  5.1.3   ส่วนอ้างอิง 

เป็นส่วนเพ่ิมเติมเพ่ือทําให้รายงานมีความสมบูรณ์ ประกอบด้วย   
-  บรรณานุกรม 
-  ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 

5.2   เน้ือเร่ืองของรายงานสหกิจศึกษา 

  รายละเอียดในส่วนเน้ือเรื่องของรายงานสหกิจศึกษามีดังน้ี 

  5.2.1   บทที่ 1 บทนํา  ประกอบด้วย 
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1)   รายละเอียดเก่ียวกับสถานประกอบการ 
-  ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ 
-  ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ์/ผลิตผล หรือการให้บริการ

หลักของสถานประกอบการ 
-  ผลงานที่มีชื่อเสียงหรือได้รับการยอมรับของสถานประกอบการ 
-  รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารขององค์กร หรือผังการ

บริหารงาน (Company Profile) 
-  พนักงานที่ปรึกษาและตําแหน่งของพนักงานที่ปรึกษา 
-  ตําแหน่งที่นักศึกษาได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ 
-  ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

2)   ความเป็นมา บรรยายถึงเหตุผลและแรงจูงใจที่ตัดสินใจเลือกสถาน
ประกอบการ อาทิ ความรู้ความสามารถ ความถนัดของนักศึกษาสหกิจศึกษา ความใฝ่ฝันใน
ตําแหน่งหน้าที่การงาน เป้าหมายความสําเร็จหลังจากจบการศึกษา 

3)   วัตถุประสงค์ หรือจุดมุ่งหมายของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา หรือ
โครงการที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย หรือพนักงานที่ปรึกษาได้คาดหวังไว้ว่าจะต้องปฏิบัติงาน
ได้สําเร็จในระยะเวลาที่กําหนด โดยจัดทําเป็นหัวข้อเรียงลําดับตามความสําคัญของ
วัตถุประสงค์น้ัน 

4)   ลักษณะงาน และขอบเขตของงานที่ได้รับมอบหมาย อธิบาย
ภาพรวมของลักษณะงาน และขอบเขตของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

5)   ผลที่คาดว่าจะได้รับ คือส่ิงที่นักศึกษาสหกิจศึกษาคาดหวังจะได้รับ
จากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ทั้งในส่วนของนักศึกษา สถานประกอบการ และมหาวิทยาลัย 

  5.2.2   บทที่ 2 รายละเอียดเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 

-  รายละเอียดของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยเขียนอธิบายข้ันตอน
การปฏิบัติงาน หรือข้ันตอนการปฏิบัติโครงการ จําแนกตามงานที่ได้รับมอบหมาย 

-  แสดงภาพประกอบ (แผนภูมิ แผนที่ กราฟ ภาพถ่าย ภาพวาด 
เว็บไซต์) หรือตารางที่จําเป็นประกอบคําอธิบาย 

-  แสดงการคํานวณหรือที่มาของสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ที่ชัดเจน
และถูกต้องตามหลักวิชาการ และง่ายต่อการเข้าใจ 

-  หากเป็นการปฏิบัติการในห้องปฏิบัติการทดลอง จะต้องอธิบาย
เครื่องมือปฏิบัติการที่ใช้อย่างชัดเจน 

-  รวบรวม และแสดงข้อมูลที่จําเป็นสําหรับการวิเคราะห์ 

  5.2.3   บทที่ 3 สรุปผลการปฏิบัติงาน ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
ประกอบด้วย 

1)   สรุปผลการปฏิบัติงาน 
-  สรุปผลการปฏิบัติในโครงการหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
-  ควรเขียนให้ชัดเจน สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ 
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2)   ปัญหา และข้อเสนอแนะ 
-  สรุปปัญหาที่พบในระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เช่น 

ปัญหาการทํางาน ปัญหาการปรับตัว ฯลฯ 
-  ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการแก้ไขปัญหา โดยเน้นในแง่ของ

การนําไปใช้ประโยชน์ได้ในอนาคต 
-  เสนอแนะเก่ียวกับเน้ือหาวิชาที่เรียน กับประสบการณ์ที่พบใน

การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลในการปรับปรุงการเรียนการสอน และพัฒนา
หลักสูตร 
 
 

5.3   รูปแบบการเขียนรายงานสหกิจศึกษา 

  เพ่ือให้การเขียนรายงานสหกิจศึกษามีรูปแบบเดียวกัน กําหนดการจัดทํารูปแบบ 
และรูปเล่มรายงานสหกิจศึกษาตามรูปแบบดังต่อไปน้ี 
   -  ปกนอก ใช้กระดาษแข็งสีสุภาพ ขนาดมาตรฐาน A4 (ดังภาพที่ 5.1) 

  -  กระดาษที่ใช้พิมพ์ ใช้กระดาษสีขาว ขนาดมาตรฐาน A4 นํ้าหนักไม่ต่ํากว่า 80 
แกรม และให้พิมพ์เพียงหน้าเดียวตลอดเล่ม 

  -  ตัวพิมพ์ใช้ตัวอักษรที่เป็นสีดําตลอดทั้งเล่ม อ่านได้ชัดเจน และไม่ใช้ตัวเอน 
และตัวลวดลาย โดยมีขนาดและแบบอักษรเดียวกันตลอดเล่ม กําหนด Font ที่เป็นมาตรฐาน 
ได้แก่ Angsana New หรือ Cordia New หรือ Browallia New ขนาด 16 pt. สําหรับหัวข้อบทที ่
ให้ใช้ตัวหนาขนาด 18 pt. 

  -  ในกรณีที่มีภาพประกอบ และตาราง ที่ต้องการแสดงประกอบคําอธิบายให้
เห็นความแตกต่างของเน้ือหา พิมพ์เป็นหมึกสีได้ 

  -  การเว้นขอบกระดาษมีรายละเอียด ขอบบน 1.5 น้ิว ขอบล่าง 1.0 น้ิว ขอบ
ซ้าย 1.5 น้ิว (สําหรับเข้าเล่มรายงาน) และขอบขวา 1.0 น้ิว 
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ตัวอย่างปกรายงานสหกิจศึกษา 
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5.4   การเขียนบันทึกการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสถานประกอบการ จะต้องมีการตรวจและติดตาม
ผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นักศึกษาสหกิจศึกษาต้องบันทึกการปฏิบัติงานประจําวัน 
รายงานกับสถานประกอบการและเสนอต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา หากทางสถาน
ประกอบการมีเอกสารงาน (Job Sheet หรือ Work Sheet หรืออื่นๆ) ที่มีการลงนามรับรอง
ของพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาหรือสูงกว่าน้ันแล้ว ให้นักศึกษาใช้รูปแบบของสถาน
ประกอบการน้ันทําการบันทึกการปฏิบัติงานประจําวันได้ แต่ถ้าสถานประกอบการใดไม่มี
เอกสารดังกล่าว ให้นักศึกษาใช้บันทึกการปฏิบัติงานของสหกิจศึกษา รวบรวมเป็นรูปเล่มสมุด
บันทึกการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดังตัวอย่างที่จะกล่าวต่อไป 

  ในการบันทึกการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นักศึกษาจะต้องมีขั้นตอนการดําเนินการ
ดังน้ี 
  -   ระบุวัน/เดือน/ปี ที่ทําการปฏิบัติงาน 
  -   ระบุรายละเอียดการปฏิบัติงานในแต่ละวัน ตามจํานวนงานที่ได้รับมอบหมาย
จากพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
  -   เสนอบันทึกการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา พร้อมลงนามโดยพนักงานที่ปรึกษา
สหกิจศึกษา สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตัวอย่างบันทึกการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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สัปดาห์............... ระหว่างวันที่........... ถึงวันที่...........เดือน.........................พ.ศ......... 

หน่วยงานที่ปฏิบัติ แผนก............................ฝ่าย........................กอง.......................... 

วัน / เดือน / ปี รายการที่ปฏิบัติโดยย่อ ลงชื่อพนักงาน หมายเหตุ 

    

 

 

    

 

 

    

 

 

    

 

 

    

 

 

 

...................................................... 

(….................................................) 

พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

5.5   การนําเสนอการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  เม่ือส้ินสุดการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาจากสถานประกอบการ นักศึกษาสหกิจ
ศึกษาจะต้องรวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
เพ่ือนําเสนอต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจํา
สาขาวิชา อาจารย์ในสาขาวิชา นักศึกษาในสาขาวิชา และผู้ที่สนใจทั่วไป รูปแบบการสร้างส่ือ
เพ่ือการนําเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา มีลําดับข้ันตอนดังน้ี 
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  5.5.1   การเตรียมความพร้อม 

- นักศึกษาสหกิจศึกษาต้องแต่งกายให้ถูกต้องตามระเบียบ 
- นักศึกษาศึกษาสหกิจศึกษาต้องนําเสนอผลการปฏิบัติงานให้ตรงตาม

เวลาที่กําหนด 
- จัดเตรียมอุปกรณ์ประกอบการนําเสนอให้เหมาะสม 

  5.5.2   การจัดทําส่ือนําเสนอโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

เป็นการสรุปในส่วนเน้ือเรื่อง (ดังหัวข้อ 5.1.2) ประกอบด้วย บทนํา 
รายละเอียดเก่ียวกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา สรุปผลการปฏิบัติงาน ปัญหา และ
ข้อเสนอแนะ 

  5.5.3   การส่งผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1)   รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา จํานวน 2 เล่ม 
2)   จัดส่ง File copy ในรูปแบบ CD/DVD จํานวน 2 ชุด 
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ภาคผนวก ก 

Questions & Answers 
 

 

 

 

 

 

 

 

คําถามน้ีมีคําตอบ / คลายขอ้สงสัย 

Questions & Answers 

  การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาที่ผ่านมา อาจมีบางกรณีที่นอกเหนือกฎเกณฑ์ที่ตั้งไว้ 
ในส่วนน้ีจะเป็นการอธิบายเพ่ิมเติมเก่ียวกับการแก้ไขปัญหาที่เคยเกิดข้ึน เพ่ือเป็นแนวทางใน
การดําเนินงานต่อไป สําหรับนักศึกษาสหกิจศึกษาและผู้ที่เก่ียวข้อง แบ่งออกเป็นหมวดต่างๆ 
ดังน้ี 

       แนวทางการเลือกสถานประกอบการ 

       ปัญหาที่เกิดข้ึนระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

       แนวทางการออกนิเทศการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

       เน้ือหาในการรายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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    แนวทางการเลือกสถานประกอบการ 

Q :  มีแนวทางในการเลือกสถานประกอบการอย่างไร 

A :  ควรเลือกสถานประกอบการ ตามข้อแนะนําดังน้ี 

-  เป็นสถานประกอบการที่ดําเนินธุรกิจที่สอดคล้องกับสาขาวิชาที่นักศึกษา
ศึกษาสหกิจศึกษาอยู่ 

-  มีระยะทางอยู่ห่างจากมหาวิทยาลัย ไม่เกิน 200 กิโลเมตร หรือข้ึนอยู่กับ
ดุลยพินิจของแต่ละคณะ/สาขา 

Q :  นักศึกษาสหกิจศึกษาสามารถติดต่อสถานประกอบการได้ด้วยตนเองหรือไม่ 

A :  สามารถทําได้ โดยแจ้งช่ือสถานประกอบการ ผู้ประสานงานของสถาน
ประกอบการ และลักษณะงานที่นักศึกษาสหกิจศึกษาจะปฏิบัติงานสหกิจศึกษา กรอกลงในใบ
สมัครปฎิบัติงานสหกิจศึกษา (สสศ. 02) โดยผ่านความเห็นชอบของอาจารย์ประสานงาน
ประจําสาขาวิชา แล้วนําส่งสํานักงานสหกิจศึกษา 

  

    ปัญหาที่เกิดข้ึนระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  Q :  ถ้าสถานประกอบการที่ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา กําหนดงานให้เป็น
ตําแหน่งผู้ช่วยวิศวกร แต่เม่ือปฏิบัติงานจริงไม่ได้มอบหมายงานที่เก่ียวข้องกับสายงานที่
นักศึกษารับผิดชอบ นักศึกษาสหกิจศึกาาสามารถเปล่ียนสถานประกอบการได้หรือไม่ 

  A :  ทั้งน้ีต้องข้ึนอยู่กับมติที่ประชุม คณะกรรมการดําเนินงานสหกิจศึกษา สรุป
สาเหตุ และแนวทางการแก้ปัญหา 

Q :  ถ้าหากได้รับอนุญาตให้เปล่ียนสถานประกอบการได้ และหาสถาน
ประกอบการที่ใหม่ได้ อยากทราบว่าระยะเวลาในการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ 17 สัปดาห์
ต่อเน่ือง จะนับต่อเน่ืองจากที่ผ่านมา หรือว่านับเริ่มต้นใหม่ 

A :  หากไม่ได้เป็นความผิดพลาดที่เกิดจากตัวนักศึกษาสหกิจศึกษาเอง 
ระยะเวลาการปฎิบัติงานให้นับต่อเน่ืองจนครบ 17 สัปดาห์ 

Q :  หากเกิดอุบัติเหตุในขณะปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ควรดําเนินการอย่างไร 

A :  มหาวิทยาลัยมีการทําสัญญาประกันสุขภาพ และประกันอุบัติเหตุหมู่ ให้กับ
นักศึกษาทุกคนของมหาวิทยาลัย  ดังน้ันค่าใช้จ่ายส่วนน้ีผู้รับผิดชอบ จึงเป็นมหาวิทยาลัย 

 

    แนวทางการออกนิเทศการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

Q :  ในกรณีที่อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ไม่สามารถไปนิเทศนักศึกษาได้ครบ
ตามจํานวนครั้ง (อย่างน้อย 3 ครั้ง) ที่มหาวิทยาลัยกําหนด จะต้องทําอย่างไร 

A :  ให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ทําหนังสือช้ีแจงถึงสาเหตุที่ไม่สามารถไป
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นิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา ได้ครบตามจํานวนครั้งที่มหาวิทยาลัยกําหนด แจ้งมายังสํานักงาน
สหกิจศึกษาโดยผ่านคณบดี หลังจากน้ันสํานักงานสหกิจศึกษาจะทําการรวบรวมเพ่ือรายงาน
ให้อธิการบดี รับทราบต่อไป 

Q :  วันที่ทําการขออนุมัติการออกนิเทศสหกิจศึกษาจะต้องเป็นวันไหนได้บ้าง 

A :  ควรระบุช่วงวันที่ของการออกนิเทศ ให้ตรงกับตารางสอนการนิเทศสหกิจ
ศึกษาหรือวันที่ไม่มีการเรียนการสอน ในแบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา (สส
ศ. 08) ช่อง “วันที่.........................เดือน.................. พ.ศ..........”  ให้กรอกเป็นวันที่
โดยรวมของแต่ละเดือน เช่น มีตารางวันออกนิเทศสหกิจศึกษาทุกวันอังคาร แนะนําให้
อาจารย์ใส่วันที่เฉพาะวันอังคารของทั้งเดือนในช่องดังกล่าว เดือนละ 1 บรรทัด   

Q :  หากขออนุมัติการออกนิเทศไว้ตามวันดังกล่าวแล้ว แต่ไม่สามารถไปทําการ
นิเทศงานสหกิจศึกษาได้ตามน้ัน จะต้องปฎิบัติตนอย่างไรบ้าง 

A :  การที่กรอกวันที่ครอบคลุมทั้งเดือน เน่ืองจากอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา
จะต้องมีการนัดหมายกับสถานประกอบการล่วงหน้า  ดังน้ันในช่วงของวันที่ใดไม่สามารถไป
นิเทศสหกิจศึกษาได้ อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาจะต้องมาลงช่ือปฏิบัติงานตามปกติ การออก
นิเทศของอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาจะต้องจัดทําแบบฟอร์ม 

 -  แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา (สสศ. 09)  ซึ่งควรจะต้องตรงกับวันที่
อาจารย์ระบุไว้ในแบบ สสศ. 08 นําส่งภายหลังออกนิเทศสหกิจศึกษา ภายใน 1 สัปดาห์และ
โดยผ่านคณะและนําส่งสํานักงานสหกิจศึกษา   

-  แบบประเมินผลการนิเทศงานสหกิจศึกษา (สสศ. 11)  จัดทําทุกครั้งที่มีการ
ออกนิเทศสหกิจศึกษา และนําส่งคะแนนเฉล่ียจากการออกนิเทศ ให้แก่อาจารย์ประสานงาน
สหกิจศึกษา  ณ วันปัจฉิมนิเทศสหกิจศึกษา 

Q :  วันที่ขออนุมัติเพ่ือออกทําการนิเทศงานสหกิจศึกษาน้ัน ไม่ต้องเข้ามา
เซ็นช่ือจริงหรือไม่ 

A :  เป็นความจริง เพ่ืออํานวยความสะดวกในการเดินทางไปนิเทศงานสหกิจ
ศึกษาให้กับอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา แต่จะต้องส่งแบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
(สสศ. 09) โดยผ่านคณะและนําส่งสํานักงานสหกิจศึกษา เพ่ือเป็นการยืนยันการออกนิเทศ 
และถ้าหากไม่ส่งแบบบันทึกดังกล่าวฯ จะถือว่าวันน้ันเป็นวันขาดการปฎิบัติราชการ 

 

    เน้ือหาในการรายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

Q :  รูปเล่มรายงาน ต้องประกอบด้วยรูปภาพ แต่บางครั้งสถานประกอบการ ไม่

อนุญาตให้นักศึกษาสหกิจศึกษาบันทึกภาพน้ันๆ เพราะไม่ต้องการเผยแพร่ข้อมูลบางอย่าง

ออกไปสู่ภายนอก นักศึกษาสหกิจศึกษาควรทําอย่างไร 

A :  เม่ือนักศึกษาสหกิจศึกษาทํารายงานเสร็จแล้ว ควรมอบให้กับพนักงานที่
ปรึกษาสหกิจศึกษาทําการตรวจสอบรูปเล่มรายงาน ความถูกต้องของเน้ือหา และรูปภาพ
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ประกอบรายงาน เพ่ือพิจารณาว่าสามารถนําไปเผยแพร่ได้หรือไม่ 

Q :  ส่ือที่ใช้นําเสนอด้วยคอมพิวเตอร์ (PowerPoint) มีขนาดตัวอักษรเท่าไร จึง

มีความเหมาะสมและสวยงาม 

 A :  ถ้าเป็นหัวข้อที่สําคัญหรือหัวข้อใหญ่ให้ใช้รูปแบบ Angsana New ขนาดไม่

ต่ํากว่า 32 และถ้าเป็นข้อความธรรมดาให้ใช้ขนาดที่เล็กลงมา อย่างไรก็ตามถ้าข้อความ

ธรรมดามีจํานวนมากในเฟรมเดียวกันหรือแผ่นเดียวกัน อนุญาตให้ใช้ขนาดตัวอักษรที่เล็กที่สุด

ได้เท่ากับ 24 เท่าน้ัน แต่บางครั้งก็ไม่ควรใช้ข้อความที่ยาวมากเกินไป เช่น การคัดลอก

ข้อความที่ยาวมากๆ มาทั้งหมด จะทําให้ข้อความมีจํานวนมากและไม่สวยงาม บางครั้งอ่านไม่

รู้เรื่องด้วย ดังน้ันควรเขียนสรุปเป็นหัวข้อเรียงลําดับลงมา แล้วใช้วิธีการบรรยายเพ่ือขยาย

ความในแต่ละหัวข้อจะเหมาะสมกว่า   

Q :  บันทึกการปฎิบัติงานสหกิจศึกษา ต้องนํามาทําเป็นส่ือเพ่ือนําเสนอผ่าน

เครื่องคอมพิวเตอร์ด้วยหรือไม่ 

A :  ไม่ต้องนํามา เพราะนักศึกษาสหกิจศึกษาได้สรุปงานเหล่าน้ันเป็นส่ือ

นําเสนอไปแล้ว จึงไม่จําเป็นต้องนํามาบรรยายเป็นรายละเอียดของการปฎิบัติงานในแต่ละวัน

อีก 

Q :  จํานวนส่ือที่นําเสนอทั้งหมด มีจํานวนเท่าไร และมีเวลาในการนําเสนอก่ี

นาที 

A :  ข้ึนอยู่กับสาขาวิชา และอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา

จะเป็นผู้กําหนด แต่โดยทั่วไปจะอนุญาตให้นําเสนอและตอบคําถามด้วย โดยมีเวลาสถาน

ประกอบการละ 15-20 นาที จะมีจํานวนส่ือที่นําเสนอไม่เกิน 25 แผ่น 

Q :  รูปเล่มรายงานและบันทึกการปฎิบัติงานต้องทําทุกคนหรือไม่ หากมี

นักศึกษาสหกิจศึกษา 3 คนปฎิบัติงานในสถานประกอบการเดียวกัน 

A :  รูปเล่มรายงานให้ทําร่วมกันทั้ง 3 คน สําหรับบันทึกการปฎิบัติงานสหกิจ

ศึกษาให้ทําทุกคน แต่ถ้ารับผิดชอบงานคนละหน้าที่ให้ทําการแยกรายละเอียดการปฏิบัติงาน

ของแต่ละคน หากนักศึกษาสหกิจศึกษาปฎิบัติงานคนเดียวในสถานประกอบการน้ัน นักศึกษา

ต้องทําคนเดียวทั้งหมด 

Q :  การนําเสนอผลการปฎิบัติงานสหกิจศึกษา นักศึกษาสหกิจศึกษาต้อง

นําเสนอทุกคนหรือไม่ 

A :  หากนักศึกษาสหกิจศึกษาปฎิบัติงานในสถานประกอบการเดียวกันให้
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นําเสนอโดยตัวแทนเพียงคนเดียวก็ได้ หรือว่าจะแบ่งหัวข้อในการนําเสนอได้ แต่ควรนําเสนอ

ทุกคนเพ่ือเป็นประสบการณ์ในการรายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

แบบฟอร์มสหกิจศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

รายช่ือแบบฟอร์มสหกิจศึกษา 
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