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บทที่ 1 
ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับสหกิจศึกษา 

 
  ด้วยภาวการณ์เปล่ียนแปลงท่ีเกิดขึ้น ส่งผลให้ลักษณะของบัณฑิตที่ตลาดแรงงานหรือสังคมต้องการ
ได้เปลี่ยนแปลงไปด้วยเช่นกัน  ความรู้ความสามารถด้านวิชาการเชิงทฤษฎีจึงไมใ่ช่บทสรุปว่าบัณฑิตจะสามารถ
ปฏิบัติงานได้และมีคณุภาพตรงตามความตอ้งการของสังคม การเปน็ผู้ที่มีคุณธรรม จริยธรรม มีมนษุยสัมพนัธ์    
มีทักษะการส่ือสารและน าเสนอข้อมูล มีทักษะการจดัการ การวางแผน จัดล าดับงาน การตัดสินใจและ
แก้ปัญหา และการเป็นผู้น า คือคุณลักษณะเพิ่มเติมที่สถานประกอบการยุคปัจจุบันตอ้งการให้มใีนตัวบัณฑิต   
ดังนั้นโจทย์ทีท่้าทายของสถาบันอุดมศึกษา คือ จัดการศึกษาอย่างไรจึงจะสามารถผลิตบัณฑิตที่เพียบพร้อม 
และมีคุณภาพตรงตามความต้องการของสังคมได้ ทางเลือหนึ่งที่สถาบันอุดมศึกษาได้น ามาเปน็แนวทางใน
การจัดการศกึษาเพื่อมุ่งพัฒนาบัณฑิตใหเ้ป็นผู้ที่มีความพร้อมด้านการประกอบอาชพี(Career Development) 
เสริมทักษะประสบการณใ์ห้พร้อมที่จะเข้าสู่ระบบการท างาน(Employability) และเสริมคุณภาพบณัฑิตให้มี
คุณภาพตรงตามที่สถานประกอบการต้องการคือ สหกิจศึกษา 
 1.1 ความเป็นมาของสหกิจศึกษา 
 ค าว่า “สหกิจศึกษา” (Cooperative Education) เป็นศัพท์บัญญัติที่ศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร       
ศรีสอ้าน ซึ่งเป็นบุคคลแรกที่น าระบบสหกิจศึกษาเข้ามาใช้ในประเทศไทย เมื่อปี พ.ศ. 2536 โดยเริ่มน ามาใช้
จัดการศึกษาที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ต่อมาแนวคิดเกี่ยวกับการจัดสหกิจศึกษาจึงได้เริ่มเป็นที่รู้จัก
และขยายไปสู่สถาบันอุดมศึกษาอื่นๆ ในยุคแรก เช่น มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระ
จอมเกล้าพระนครเหนือ ต่อมาในปี พ.ศ. 2545 รัฐมนตรีว่าการทบวงมหาวิทยาลัยในขณะนั้น(นายสุวัจน์  
ลิปตพัลลภ) ได้ประกาศนโยบายให้การสนับสนุนแก่สถาบันอุดมศึกษาที่จัดการศึกษาสหกิจศึกษาท าให้มี
สถาบันอุดมศึกษาตระหนักและเริ่มน าสหกิจศึกษามาจัดการเรียนการสอนมากยิ่งขึ้น จวบจนปัจจุบันสหกิจ
ศึกษาได้เป็นที่รู้จักอย่างกว้างขวางและขยายสู่ระดับชาติโดยมีส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา(สกอ.) 
เป็นภาคีส าคัญของภาครัฐท าหน้าที่ดูแลด้านนโยบายและให้การสนับสนุนด้านการเงิน 
 การด าเนินงานสหกิจศึกษาในช่วงเริ่มต้นอยู่ในรูปของทวิภาคี คือ มีเพียงสถานศึกษาร่วมมือกับ
สถานประกอบการ โดยภาครัฐมิได้ เข้ามาเกี่ยวข้องโดยตรง หากแต่มีหน่วยงานภาคเอกชน อาทิ               
สภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทยและสภาหอการค้าไทยที่ได้ให้การสนับสนุนการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
ต่อมาในปี พ.ศ. 2545 การด าเนินงานสหกิจศึกษาได้พัฒนาเข้าสู่ลักษณะพหุภาคี กล่าวคือ มีหน่วยงานหลาย
ภาคส่วนร่วมกันรับผิดชอบด าเนินงานสหกิจศึกษา ได้แก่ สถานศึกษา สถานประกอบการ หน่วยงานภาครัฐ 
และหน่วยงานภาคเอกชน เช่น ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา(สกอ.) สภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศ
ไทย สภาหอการค้าไทย สมาคมวิชาการในประเทศไทย สมาคมสหกิจศึกษาไทย (Thai Association for 
Cooperative Education-TACE) และสมาคมสหกิจศึกษาโลก (World Association for Cooperative 
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Education - WACE) นับว่าการจัดการศึกษาสหกิจศึกษาของประเทศไทยในปัจจุบันมีภาคีต่างๆ เข้ามามี
บทบาทครบทุกภาคส่วนในลักษณะเครือข่ายพหุภาคี  

1.2  สหกิจศึกษาคืออะไร 
 สหกิจศึกษา (Cooperative Education) เป็นระบบการศึกษาที่จัดให้มีการเรียนการสอนใน
สถานศึกษาสลับกับการไปหาประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการอย่างเป็นระบบ 
ด้วยความร่วมมือจากสถานประกอบการและทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งลักษณะงานท่ีนักศึกษาได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติตรงกับสาขาวิชาของนักศึกษา และการปฏิบัติงานของนักศึกษาเสมือนพนักงานคนหนึ่งของสถาน
ประกอบการ สหกิจศึกษาจึงเป็นระบบการศึกษาที่ผสมผสานการเรียนกับการปฏิบัติงาน(Work Integrated 
Learning) รูปแบบการจัดการศึกษาสหกิจศึกษาจึงมุ่งเน้นให้นักศึกษาได้มีโอกาสปฏิบัติงานจริงในสถาน
ประกอบการสลับกับการเรียนทฤษฎีในห้องเรียนก่อนที่จะส าเร็จการศึกษาและออกไปประกอบวิชาชีพ เป็น
การเตรียมความพร้อมให้แก่นักศึกษาด้านการพัฒนาอาชีพ(Career Development) เสริมทักษะประสบการณ์
ให้พร้อมที่จะเข้าสู่ระบบการท างาน(Employability) และเสริมคุณภาพบัณฑิตให้มีคุณภาพตรงตามที่สถาน
ประกอบการต้องการ นอกจากนั้นสหกิจศึกษายังถือ เป็นกลไกความร่วมมือทางวิชาการระหว่าง
สถาบันการศึกษาและสถานประกอบการอีกด้วย 

1.3 วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา 
       การด าเนินงานสหกิจศึกษามุ่งเน้นพัฒนาบัณฑิตให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาการ วิชาชีพ 

และตรงตามความต้องการของตลาดแรงงาน ด้วยแนวคิดที่มุ่งมั่นว่าการจัดการศึกษาสหกิจศึกษาจะท าให้
นักศึกษาเป็นบัณฑิตที่ “รู้จักตน รู้จักคน และรู้จักงาน” วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา ดังนี้ 

 1.3.1  เพื่อส่งเสริมให้นักศึกษาได้เกิดการเรียนรู้และเสริมสร้างประสบการณ์วิชาการ และวิชาชีพ
จากการไปปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการ  ท าให้นักศึกษาสามารถพัฒนาตนเองให้มีความพร้อมในการ
ประกอบวิชาชีพ และการก้าวสู่ระบบการท างาน       
      1.3.2   เพื่อเปิดโอกาสให้สถานประกอบการได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีคุณค่า
ต่อชุมชน สังคม และประเทศชาต ิ
 1.3.3  เพื ่อเสริมสร้างความร่วมมือทางวิชาการ    และความสัมพันธ์ที ่ด ีระหว่างสถาน
ประกอบการและสถาบันการศึกษา อันจะน าไปสู่ความร่วมมือในการพัฒนาทางวิชาการอย่างยั่งยืน 

 1.3.4  เพื่อให้มีการพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาที่ทันสมัย 
ได้มาตรฐาน และตอบสนองกับความต้องการของสถานประกอบการและตลาดแรงงาน 

1.4  ความส าคัญและประโยชน์ของสหกิจศึกษา 
       ด้วยภาวะการเปลี่ยนแปลงของสังคม รวมทั้งการก้าวเข้าสู่ประชาคมอาเซียน ท าให้ทุกภาคส่วน 

ให้ความส าคัญกับคุณภาพของคนในการขับเคล่ือนประเทศ การผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพรองรับตลาดแรงงาน
จึงเป็นความท้าทายของสถาบันอุดมศึกษาต่างๆ สหกิจศึกษาจึงเป็นอีกทางเลือกของการจัดการศึกษาที่ทวี
ความส าคัญมากขึ้น ด้วยมีเป้าประสงค์ที่มุ่งพัฒนาบัณฑิตเพื่อเตรียมความพร้อมให้แก่นักศึกษาด้านการ
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พัฒนาอาชีพ(Career Development) เสริมทักษะประสบการณ์ที่จะเข้าสู่ระบบการท างาน(Employability) 
และเสริมคุณภาพบัณฑิตให้มีคุณภาพตรงตามที่สถานประกอบการต้องการ การจัดการศึกษาสหกิจศึกษา
โดยรวมแล้วจึงก่อให้เกิดประโยชน์ต่อหลายภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  

  1)   ประโยชน์ต่อนักศึกษา 

  ได้ประสบการณ์วิชาชีพตรงตามสาขาวิชา 
  ได้เรียนรู้สังคมการท างาน และการท างานร่วมกับทีมงาน 
  ค้นพบตนเองและเข้าใจศักยภาพความต้องการของตนเองในสายงานวิชาชีพ 
  เกิดการพัฒนาตนเอง และมีความเชื่อมั่นในตนเองมากขึ้น 
  เกิดทักษะการสื่อสาร การประสานงาน และการรายงานข้อมูล 
  มีผลการเรียนหลังการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาดีขึ้น 
  เป็นบัณฑิตที่มีศักยภาพและความพร้อมปฏิบัติงานได้ทันทีที่ส าเร็จการศึกษา 
  มีโอกาสได้รับการเสนองานก่อนส าเร็จการศึกษา 
  ได้รับค่าตอบแทนขณะศึกษา 

  2) ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 

      มีนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานตลอดปี 
      พนักงานประจ ามีเวลามากขึ้นในการปฏิบัติงานในหน้าที่อื่นหรือสร้างสรรค์งาน 
      ท่ีมีคุณค่าใหกั้บองค์กร 

      เป็นช่องทางการสรรหาบุคคลเข้าเป็นพนักงานประจ า 
      มีโอกาสสร้างความร่วมมือทางวิชาการกับสถานศึกษา 
      เกิดภาพพจน์ที่ดีด้านการส่งเสริมการศึกษา  
  3) ประโยชน์ต่อสถาบันการศึกษา 

     เกิดความร่วมมือทางวิชาการและความสัมพันธ์ที่ดีกับสถานประกอบการ 
     ได้ข้อมูลย้อนกลับส าหรับปรับปรุงหลักสูตรและการเรียนการสอน 
     ช่วยให้สถานศึกษาเป็นที่รู้จักและได้รับการยอมรับจากตลาดแรงงาน 
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บทที่ 2 
สหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยศรีปทุม 

   
        มหาวิทยาลัยศรีปทุมเป็นสถาบันอุดมศึกษาเอกชนรายแรกๆ ที่ได้เข้าร่วมโครงการน าร่องในการจัด
การศึกษาสหกิจศึกษาตั้งแต่ปีพ.ศ.2545 ตามประกาศนโยบายให้การสนับสนุนของรัฐมนตรีว่าการ
ทบวงมหาวิทยาลัยในขณะนั้น โดยการด าเนินงานสหกิจศึกษาในระยะแรกจัดเป็นโครงการสหกิจศึกษาอยู่
ภายใต้ความรับผิดชอบของส านักงานวิชาการ ต่อมาในปีพ.ศ. 2547 ได้มีการขยายงานสหกิจศึกษากว้างขวาง
ขึ้นจึงได้มีการจัดตั้งเป็นศูนย์สหกิจศึกษาและการจัดหางาน โดยสังกัดฝ่ายกิจการพิเศษ หลังจากนั้นในปีพ.ศ. 
2549 ได้มีการปรับโครงสร้างการบริหารงานภายในมหาวิทยาลัย ศูนย์สหกิจศึกษาและการจัดหางาน จึงถูก
โอนย้ายไปสังกัดภายใต้ความรับผิดชอบดูแลของกลุ่มงานกิจการสัมพันธ์   
 ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมาผู้บริหารมหาวิทยาลัยได้ตระหนักและให้ความส าคัญกับงานด้านสห 
กิจศึกษาอย่างยิ่ง โดยบรรจุรายวิชาสหกิจศึกษาลงในหลักสูตรของคณะต่างๆ การด าเนินงานสหกิจศึกษาจึง
เติบโตขยายตัวอย่างรวดเร็วจนเป็นที่รู้จักและยอมรับโดยทั่วไป ดังนั้นเพื่อรองรับการขยายงานและพัฒนา
งานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยให้มีความโดดเด่น คล่องตัว และเป็นการสร้างโอกาสเพื่อผลักดันให้การ
ด าเนินงานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเป็นที่ยอมรับและมีชื่อเสียงที่สุดแห่งหนึ่งในระดับประเทศและ
นานาชาติ จึงได้มีแนวคิดในการปรับเปลี่ยนชื่อและย้ายสังกัดศูนย์สหกิจศึกษาและการจัดหางานใหม่ในปี
พ.ศ. 2553 เป็น “ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ” (Cooperative Education and Career Development 
Center) บริหารงานอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของรองอธิการบดี ด้วยความมุ่งมั่นในการด าเนินงานสหกิจ
ศึกษาอย่างจริงจังและต่อเนื่อง เพื่อมุ่งพัฒนาคุณภาพนักศึกษาในระหว่างการศึกษาให้มีความพร้อมในการ
ท างาน และพร้อมที่จะก้าวออกไปเป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพสามารถท างานได้ทันทีหลังจากส าเร็จการศึกษา 
และเป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพตรงตามความต้องการของสังคม จึงท าให้ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
มหาวิทยาลัยศรีปทุม ได้รับการคัดเลือกให้ได้รับรางวัล “สถานศึกษาดาวรุ่งด้านการด าเนินงานสหกิจศึกษา
ระดับชาติ” ในงานวันสหกิจศึกษาไทย ครั้งที่ 2 พ.ศ.2553  

2.1  หลักสูตรสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยศรีปทุม 

       มหาวิทยาลัยศรีปทุมจัดการศึกษาในระบบทวิภาค โดยใน 1 ปีการศึกษาจะประกอบด้วย 2 ภาค
การศึกษาปกติ และ 1 ภาคการศึกษาฤดูร้อน โดยในการจัดการศึกษาสหกิจศึกษาจะก าหนดให้นักศึกษาไป
ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการเป็นระยะเวลา 16 สัปดาห์ ในช่วงเวลาของภาคการศึกษาปกติหลักสูตร  
สหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยศรีปทุม มีลักษณะดังนี้  

       2.1.1  จัดเป็นรายวิชาในหลักสูตร 
 สหกิจศึกษาเป็นรายวิชาที่คณะเป็นผู้ก าหนดขึ้นโดยระบุไว้ในกลุ่มวิชาเอกเลือกประจ า 
สาขาวิชาของแต่ละคณะมีค่าหน่วยกิต 6-9 หน่วยกิต ซึ่งสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดจะเป็นผู้พิจารณาให้ความ
เห็นชอบคัดเลือกนักศึกษาที่มีคุณสมบัติครบถ้วนเข้าหลักสตูรรายวิชาสหกิจศึกษา  
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        2.1.2 สหกิจศึกษาจัดไว้ในภาคการศึกษาที่ 1 และ 2 ของปีที่ 4 
  สหกิจศึกษาเป็นการเปิดโอกาสให้นักศึกษาได้ไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการเพื่อ
เสริมทักษะ ประสบการณ์ทางวิชาการ วิชาชีพ ดังนั้น สาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดจึงได้ก าหนดภาคการศึกษา
ที่นักศึกษาจะต้องไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาไว้ในแผนการเรียน ซึ่งจะแตกต่างกันไปในแต่ละสาขาวิชา  แต่
โดยส่วนใหญ่จะก าหนดไว้ในภาคการศึกษาปกติภาคที่ 1 หรือ 2 ของปีท่ี 4     
     2.1.3 ระยะเวลาการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาอย่างน้อย 16 สัปดาห์ 
  การไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ นักศึกษาจะปฏิบัติงานเต็มเวลา(Full 
Time) เสมือนเป็นพนักงานของสถานประกอบการโดยมีพนักงานที่ปรึกษา(Job Supervisor) ท าหน้าที่ให้
ค าแนะน าและดูแลตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่า 16 สัปดาห์   
     2.1.4 ปฏิบัติงานตรงสาขาวิชาของนักศึกษา 
  นักศึกษาจะมีหน้าที่รับผิดชอบงานที่ชัดเจน แน่นอน โดยลักษณะของงานที่นักศึกษา
ได้รับมอบหมายจากสถานประกอบการให้ปฏิบัติควรเป็นโครงงานพิเศษ (Project) หรือชิ้นงานหรืองาน
ประจ าที่เป็นประโยชน์ต่อสถานประกอบการ ทั้งนี้ลักษณะงานจะต้องตรงตามสาขาวิชาของนักศึกษา   
        2.1.5  จัดให้มีการอบรมเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษา 
  กระบวนการส าคัญอย่างหนึ่งในการจัดการศึกษาสหกิจศึกษาคือการจัดให้มีการ
ปฐมนิเทศ และอบรมการเตรียมความพร้อมส าหรับการปฏิบัติงานให้นักศึกษาในภาคการศึกษาก่อนที่
นักศึกษาจะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ   
 
  2.2  คุณสมบัตินักศึกษาสหกิจศึกษา 

 2.2.1  ควรมีคะแนนเฉล่ียตั้งแต่ 2.50 ขึ้นไป  
 2.2.2  ผ่านการเรียนวิชาเอกบงัคับตามที่คณะก าหนด 
 2.2.3  มีความประพฤติเรียบร้อย มีความรบัผิดชอบ มีวุฒิภาวะ 
 2.2.3  สามารถพัฒนาตนเองได้ดี    
 

2.3  แนวปฏิบัติส าหรับนักศึกษาสหกิจศึกษา 
   ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ได้รวบรวมข้อแนะน าและแนวปฏิบัติส าหรับนักศึกษาสหกิจ

ศึกษาขึ้น เพื่อเป็นแนวทางให้นักศึกษาได้เตรียมการเกี่ยวกับการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และเพื่อให้นักศึกษาได้เตรียมตนเองให้เป็นผู้ที่มีคุณสมบัติพร้อมที่จะไปปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการ ดังนี้ 
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 2.3.1 แนวปฏิบัติส าหรับนักศึกษาก่อนไปปฏิบัตงิานสหกิจศึกษา 
  1) การสมัครเข้าร่วมสหกิจศึกษา นักศึกษาจะต้องติดตามข่าวสารการประกาศรับสมัคร

เข้าร่วมสหกิจศึกษาจากศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ หรือคณะที่นักศึกษาสังกัด โดยนักศึกษาจะต้อง
สมัครเข้าร่วมสหกิจศึกษาผ่านระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ พร้อมทั้งเตรียมเอกสารประกอบการสมัคร ดังนี ้

    ใบสมัครเข้าร่วมสหกิจศึกษา (FM สก.01)  
    รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป  
    ใบรับรองผลการศึกษา (Transcript)   
    ประวัติส่วนตัว (Resume)   
    ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  

 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ทั้งนี้การเตรียมเอกสารหลักฐานต่างๆ ขึ้นอยู่กับความประสงค์ของสถานประกอบการที่นักศึกษาจะ

ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  2)  การปฐมนิเทศสหกิจศึกษา นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องผ่านการปฐมนิเทศสหกิจ

ศึกษาตามวัน เวลา ที่ก าหนดไว้ในแต่ละรุ่นก่อนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  3)    การอบรมเตรียมความพร้อมก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นักศึกษาสหกิจศึกษา

ต้องเข้ารับการอบรมเตรียมความพร้อมในหัวข้อต่างๆ  ตามที่ศูนย์สหกิจศึกษา
และพัฒนาอาชีพ และคณะที่นักศึกษาสังกัดก าหนดไว้ไม่ต่ ากว่า 80 เปอร์เซนต์ 

  4)   ศึกษาข้อมลูสถานประกอบการ  นักศึกษาจะต้องศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับสถาน
ประกอบการที่จะต้องไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาลว่งหน้าเกีย่วกับประวัติความเป็นมา 
ผู้บริหาร สถานที่ตั้ง ผลิตภัณฑ์ การด าเนินงาน รวมทั้งศึกษาเส้นทางการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

  5)   ติดตามข่าวสารสหกิจศึกษา และประสานงานกับอาจารยท์ีป่รึกษาสหกจิศึกษาหรือ 
                       เจ้าหน้าทีข่องศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพอย่างสม่ าเสมอ 

  6)   พัฒนาตนเองให้มีความพร้อม      นักศึกษาจะต้องตรวจสอบผลการเรียนตนเองอย่าง 
สม่ าเสมอเพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการเข้าร่วมสหกิจศึกษา และจะต้องหมั่นฝึกฝน
และเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการอย่างต่อเนื่องก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจ ณ สถาน
ประกอบการ   

 2.3.2 ข้อปฏิบัติส าหรับนักศึกษาระหว่างปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
  1)   การเข้าออกงานของนักศึกษา  

นักศึกษาจะต้องปฏิบัติงานเต็มเวลา (Full Time) ตามช่วงเวลาที่สถานประกอบการ   
ก าหนด โดยเวลาในการเข้าออกงานจะต้องเป็นไปตามระเบียบการบริหารงาน
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บุคคลของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด และต้องตระหนักในเรื่องของการตรงต่อ
เวลาเป็นส าคัญ 

  2)  การแต่งกายของนักศึกษา 
         ในระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการนักศึกษา 
    จะต้องแต่งกายด้วยชุดนักศึกษา   หรือชุดอื่นที่สถานประกอบการก าหนดทั้งนี้ 
    จะต้องรายงานต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาทราบ 
  3)  การลาและหยุดงานของนักศึกษา 

                 การลาและหยุดงานของนักศึกษาจะต้องเป็นไปตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ
ของสถานประกอบการทุกประการอย่างเคร่งครัด และก่อนลางานนักศึกษาควร
ได้รับการอนุญาตจากพนักงานที่ปรึกษาก่อน ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนนักศึกษา
จะต้องแจ้งให้พนักงานที่ปรึกษาทราบในภายหลังทันทีที่สามารถติดต่อพนักงานที่
ปรึกษาได้ 
   ทั้งนี้ กรณีที่การลาและหยุดงานกระทบต่อระยะเวลาการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษาโดยรวมที่ก าหนดไว้ไม่น้อยกว่า 16 สัปดาห์ นักศึกษาจะต้องรีบติดตาม
พนักงานที่ปรึกษา อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา และศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนา
อาชีพทราบทันทีเพื่อหาแนวทางในการแก้ไขต่อไป    

  4) การขอยุติการปฏิบัติงานสหกิจศกึษาของนักศึกษา ที่ไปปฏิบัติงาน ณ สถาน
ประกอบการแล้ว จะสามารถกระท าได้ก็ต่อเมื่อมีเหตุการณ์เกิดขึ้น ดังนี้ 

    นักศึกษาสหกิจศึกษากระท าความผิดหรือร่วมกระท าผิดที่สามารถพิสูจน์ได้  
              และก่อให้เกิดความเสื่อมเสียต่อสถานประกอบการหรือชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย 
      สถานประกอบการแจ้งความประสงค์ขอให้นักศึกษายุติการปฏิบัติงาน โดย  
        ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นให้ศูนย์สหกิจศึกษาฯ ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
      นักศึกษาได้รับการปฏิบัติจากสถานประกอบการไม่เหมาะสมที่อาจจะก่อให้ 

   เกิดการบาดเจ็บหรือสูญเสียทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจ 
      มีเหตุจ าเป็นทางด้านอื่นๆ ท่ีทางมหาวิทยาลัยเห็นชอบให้นักศึกษากลับจาก  
        สถานประกอบการได้ก่อนระยะเวลาที่ก าหนด  ทั้งนี้ก่อนยุติการปฏิบัติงาน 
    ของนักศึกษาควรมีการหารือระหว่างมหาวิทยาลัย และสถานประกอบการ 

       เพื ่อหาแนวทางแก้ไขปัญหาและผลกระทบต่างๆ ที ่อาจจะเกิดขึ้น จึงจะ
พิจารณายุติการปฏิบัติงานของนักศึกษาต่อไป 
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  5)  การรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา   นักศึกษาจะต้องรายงาน
ความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องตาม
ก าหนดเวลาอย่างเคร่งครัด 

     
2.4  การให้บริการของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

  ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ(Cooperative Education Career Development Center) เป็น
หน่วยงานกลางในระดับสถาบัน บริหารงานภายใต้การก ากับดูแลของรองอธิการบดี ท าหน้าที่ก ากับดูแล
ส่งเสริมสนับสนุนให้การด าเนินงานสหกิจศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพื่อเป็น
แนวทางส าหรับการพัฒนาคุณภาพบัณฑิตให้มีความพร้อมที่จะสามารถท างานได้ทันทีหลังส าเร็จการศึกษา 
และยังมุ่งเน้นการสร้างโอกาสในการได้งานท าและพัฒนาอาชีพอย่างต่อเนื่องให้แก่บัณฑิต/ศิษย์เก่า ภารกิจ
หลักของศูนย์แบ่งออกเป็น 2 ด้าน คือ 

   2.4.1 งานสหกิจศึกษา มุ่งเน้นส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานสหกิจศึกษาของคณะต่างๆ เพื่อ
สร้างโอกาสให้แก่นักศึกษาได้ออกไปปฏิบัติงานจริงที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับวิชาชีพ ณ สถานประกอบการ  
ท าให้นักศึกษาได้เรียนรู้และสร้างเสริมทักษะ ประสบการณ์วิชาชีพก่อนส าเร็จการศึกษา อันเป็นแนวทาง
ส าหรับการพัฒนาคุณภาพนักศึกษาให้มีความพร้อมที่จะสามารถท างานได้ทันทีหลังส าเร็จการศึกษาและก้าว
ออกสู่ตลาดแรงงานเป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ  การให้บริการดังนี้ 

1)   การประชาสัมพันธท้ั์งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับเรื่องการด าเนินงาน 
สหกิจศึกษา  

 2) การจัดท าแผนและด าเนินงานสหกิจศึกษา 
3) ประสานงานกบัคณะที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
4) สรุปและประเมินผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา  
5) ติดต่อและประสานงานสถานประกอบการ  
6) สร้างเครือข่ายใหม่ และรักษาความสัมพันธ์อันดีกับสถานประกอบการ 
7) จัดท าฐานข้อมลูสถานประกอบการ  
8) รับผิดชอบงานเว็บไซต์ของศูนย์สหกิจศึกษา 
9) ดูแลและรับผดิชอบระบบสหกิจศกึษาออนไลน ์
10) ให้ค าปรึกษาดา้นสหกิจศึกษาผ่านทาง Facebook 

    2.4.2 งานพัฒนาอาชีพ มุ่งเน้นการจัดอบรม/สัมมนาเพื่อพัฒนาศักยภาพนักศึกษาในด้านต่างๆ 
ให้มีความพร้อมที่จะสามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและมุ่งเน้นการสร้างโอกาสในการได้งานท าและ
พัฒนาอาชีพอย่างต่อเนื่องให้แก่นักศึกษา บัณฑิต/ศิษย์เก่า โดยท าหน้าที่เป็นหน่วยงานกลางประสานงานกับ
หน่วยงานภายในและภายนอกเกี่ยวกับต าแหน่งงานและแหล่งงานทั้งลักษณะงานประจ า  (Full Time) และ



 
11 คูม่ือสหกิจศึกษาส าหรับสถานประกอบการ 

งานพิเศษ (Part Time) เพื่อสร้างงานและสร้างรายได้ให้แก่นักศึกษาในระหว่างศึกษา และสร้างงานสร้าง
รายได้ให้แก่บัณฑิต/ศิษย์เก่า การให้บริการดังนี้ 

 1) ด าเนินการจัดอบรมและสัมมนาให้นักศึกษา 
2) จัดอบรมหรือสัมมนาให้กับศิษย์เก่า 
3) รวบรวมองค์ความรู้ที่เกีย่วขอ้งเพื่อเผยแพร่ให้ความรูแ้ก่ผู้สนใจ 
4) บริการให้ค าปรึกษาด้านการอบรมและต าแหน่งงานแกน่กัศึกษาปัจจุบนัและศิษย์เก่า   
5) ติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการเกี่ยวกับต าแหน่งงาน 
6) จัดท าฐานข้อมลูของสถานประกอบการ 
7) จัดท าฐานข้อมลูของนักศึกษา 

 8) รวบรวมฐานข้อมูลนักศึกษาและบัณฑิตเพื่อแจ้งข่าวการอบรมและต าแหน่งงาน 

 9) ประชาสัมพันธ์ต าแหน่งงานแก่นักศึกษา ศษิย์เก่า 
 
นักศึกษาสามารถศึกษาหรือหาข้อมูลเก่ียวกับสหกิจศึกษาเพิ่มเติมได้ที่  
ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ อาคารกิจกรรมนกัศกึษา (อาคาร 10) ชั้น 5 ห้อง 508-509 โทรศัพท์ 

0-2579-1111 ต่อ 2425-6 โทรสาร 0-2579-1111 ต่อ 2244  อีเมล์ job@spu.ac.th  หรือ ศึกษารายละเอียด
เพิ่มเติมได้จากเว็บไซต์ http://www.spu.ac.th/job 
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บทที่ 3 
บทบาทของสถานประกอบการกับสหกิจศึกษา 

 

 สหกิจศึกษา (Co-operative Education)  เป็นระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการอย่างมีระบบ เป็นกลไกความร่วมมือทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลัยและสถานประกอบการ
อย่างต่อเนื่องตลอดไป โดยเน้นความรว่มมือของทุกๆ ฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดประโยชน์รว่มกันสูงสุด 
สถานประกอบการที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาเป็นหน่วยงานที่ให้ความส าคัญ และมุ่งหวังที่จะพัฒนา
นักศึกษาโดยวิธีการเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา เพื่อให้เกิดผลอย่างเป็นรูปธรรม โครงการสหกิจศึกษามี
รูปแบบและขัน้ตอนที่จ าเปน็ต้องอาศัยความร่วมมืออย่างใกล้ชิดจากสถานประกอบการ โดยเฉพาะพนักงาน
ฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนษุย์และพนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) ซึ่งจะเปน็ผู้ที่สถาน
ประกอบการมอบหมายให้ก ากับและดูแลนกัศึกษาในระหว่างการปฏิบัติงาน และมีบทบาทหนา้ที่ในการ
สนับสนุนและส่งเสริมการปฏิบัติงานของนักศึกษาใหม้ีโอกาสได้ปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ตอ่สถาน
ประกอบการ จึงใคร่ขอความร่วมมือจากสถานประกอบการได้โปรดแจ้งและก าหนดบุคลากรที่เกี่ยวข้องเพื่อ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของนักศึกษา ดังนี้ 
 3.1  ฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย ์
 โดยทั่วไปฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ จะท าหน้าที่ดังนี ้
 3.1.1  ประสานงานการรับนักศึกษามาปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
 3.1.2  อธิบายแนวความคิดเก่ียวกับโครงการสหกิจศึกษาแกผู้่บริหารของสถานประกอบการ  
บุคลากร พนักงานที่ปรึกษา 
 3.1.3  ใหค้ าแนะน าปรึกษาแก่นักศึกษาในหัวข้อดังต่อไปน้ี 
  1) ด้านระเบียบวนิัย ฝ่ายบริหารบุคคลก าหนดใหน้ักศึกษาปฏิบัติตนตามระเบยีบการ
บริหารงานบุคคลของสถานประกอบการนั้นๆ เสมือนหนึ่งเป็นพนักงานชั่วคราว เช่น ก าหนดเวลาเข้าท างาน 
การลางาน การแต่งกาย ฯลฯ   
  2)   การปฐมนิเทศ  การเขา้ปฏิบัติงานในวันแรกและช่วงสัปดาห์แรกจะเป็นชว่งเวลาที่
นักศึกษามีความวิตกกังวลอยูม่าก มหาวิทยาลัยจึงใคร่ขอความกรุณาจากสถานประกอบการได้ให้ความ
ช่วยเหลือแนะน าแกน่ักศึกษาในเรื่องที่พักอาศัยที่ปลอดภัย การเดินทางมายังสถานประกอบการ การเข้าออก
งาน ระเบยีบวินัย วัฒนธรรมองค์กรของสถานประกอบการที่นักศึกษาจะต้องปฏิบัติ การรักษาความปลอดภัย
ในการท างาน ตลอดจนให้ความรู้เกี่ยวกับสถานประกอบการ โครงสร้างการบริหารงาน และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 3.2   พนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) 
  พนักงานที่ปรกึษา หมายถึง บุคลากรที่สถานประกอบการมอบหมายให้ท าหน้าที่ดแูล
รับผิดชอบการปฏิบัติงานของนักศึกษา อาจจะเป็นผู้บังคับบัญชาหรือเป็นหวัหน้างานในการปฏิบัติงานตลอด
ระยะเวลา 16 สัปดาห์ พนักงานที่ปรึกษาจึงเป็นเสมือนอาจารย์ของนักศึกษาในสถานประกอบการ เป็นผู้ที่ให้



 
13 คูม่ือสหกิจศึกษาส าหรับสถานประกอบการ 

ค าแนะน าและเป็นที่ปรกึษาทั้งทางด้านการปฏิบัติงาน และการปรับตัวเข้ากับการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
ดังนี้นพนักงานที่ปรึกษาจึงเป็นผู้ที่จะท าให้การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาส าเร็จได้ด้วยดี  
มหาวิทยาลัยใคร่ขอความกรุณาจากพนักงานที่ปรึกษาได้โปรดพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  อันจะ
ท าให้การปฏบิัติงานส าเร็จได้ด้วยดี ดังนี ้
  3.2.1 ก าหนดลักษณะงาน (Job Description) และแผนการปฏิบัติงาน (Co-op Work Plan) ใน
สัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยใคร่ขอความกรุณาพนักงานที่ปรึกษาได้โปรดก าหนดต าแหน่ง
งานของนักศึกษาและขอบข่ายหน้าที่ของนกัศึกษาที่จะตอ้งปฏิบัติ ซึ่งควรมีลักษณะงานตรงตามสาขาวิชา
ของนักศึกษาและแจ้งให้นักศึกษาได้ทราบ ประเภทงานที่ปฏิบัติอาจจะเป็นงานประจ าที่ต้องการให้นักศึกษา
ช่วยหรือโครงการ (Project) หรืองานวิจัย ซึ่งจะเน้นการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชนต์่อสถานประกอบการให้
มากที่สุด โดยมิใช่การเวียนไปฝึกงานหรือดูงานในแผนกต่างๆ โดยไม่มภีาระงานที่จะต้องรับผิดชอบ
โดยตรง และใคร่ขอให้ก าหนดแผนงานการปฏิบัติงานรายสัปดาห์แก่นักศึกษาตลอดระยะเวลา 16 สัปดาห ์
เพื่อให้เห็นโดยชัดเจนว่านักศึกษาจะต้องด าเนินการอะไรและเมื่อใด ในแผนงานควรระบุขั้นตอนของการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งอาจจะมีการอบรมตามด้วยการทดลองฝึกหัดและด าเนนิการจริงตามล าดับ รวมทั้งก าหนด
ระยะเวลาการเสนอรายงานและการประเมินผลตามท่ีก าหนดด้วย การจัดท ารายงานสหกิจศึกษา โครงการสห
กิจศึกษาได้ก าหนดให้นักศึกษาได้ฝึกฝนทกัษะด้านการสื่อสาร โดยก าหนดให้จดัท ารายงานวิชาการ 1 ฉบับ 
เสนอต่อสถานประกอบการ โดยรายงานฉบับนี้อาจจะประกอบด้วยเนื้อหาที่สถานประกอบการสามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ต่อไป รายงงานอาจจะมีลักษณะดังนี ้
   1) โครงการหรืองานวิจัย หากงานที่นกัศึกษาได้รับมอบหมายเปน็งานโครงการ (Project) 
หรืองานวิจัย นักศึกษาจะต้องท ารานยงานในหัวข้อของโครงการและงานวิจัยดังกล่าว 
   2) ในกรณีที่งานที่ได้รับมอบหมายเป็นงานประจ า (Routine) เช่น งานในสายการผลิต 
งานบ ารุงรักษา งานตรวจสอบคุณภาพ รายงานของนักศึกษาอาจจะเป็นดังนี ้

 รายงานวิธแีละขั้นตอนการปฏิบัติงานประจ า ที่ได้รับมอบหมายทั้งหมด หรือ 
เพียงบางส่วน 

 รายงานหัวข้อพิเศษ (Special Assignment หรือ Project) เป็นหัวข้อที่สถาน 
ประกอบการสนใจในลักษณะโครงการหรือปัญหาพิเศษให้นักศกึษาค้นคว้า สรุป และวิจารณ์ รวบรวมไว้
เป็นเล่ม เพื่อใช้ประโยชน์ ซึง่หัวข้อของรายงานอาจจะไม่สัมพันธ์กับงานประจ าของนักศึกษาก็ได้ 

 จัดท าสถิติหรือคู่มือ เช่น การรวบรวมสถิติ วิเคราะห์ผล หรือการแปลรวบรวม 
คู่มือ เป็นต้น 
   เมื่อพนักงานทีป่รึกษาก าหนดหัวข้อรายงานแล้ว นกัศึกษาจะต้องจัดท า Report Outline 
(ตามแบบทีก่ าหนด) โดยหารือกับพนักงานที่ปรึกษา แล้วจัดส่งให้โครงการสหกิจศึกษา เพื่อส่งมอบให้
อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าสาขาวิชาให้ความเห็นชอบก่อน จึงจะจัดส่งคืนให้แก่นักศึกษาต่อไป 
ลักษณะรายงานจะเปน็รายงานที่มีรูปแบบตามรายงานวิชาการ ความยาวไม่ควรเกนิ 25 หน้า ส่วนภาคผนวก
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สามารถเพิ่มข้อมูลได้ตามความจ าเป็น นักศึกษาจะต้องจัดพิมพ์รายงานดังกล่าวให้เรียบร้อย และส่งให้
พนักงานที่ปรกึษาเพื่อตรวจและประเมนิผลอย่างน้อย 2 สัปดาห์ ก่อนสิ้นสุดการปฏิบัติงาน ณ สถาน
ประกอบการ 
  3.2.2  การนิเทศงาน (Student Visiting) ระหว่างการปฏิบัติงานของนักศึกษา ผู้ประสานงาน
โครงการสหกิจศึกษา (Co-op Coordinator) จะขอนดัหมายเพื่อให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา (Co-op 
Advisor) เข้ามานิเทศงาน ณ สถานประกอบการ โดยจะมหีัวข้อการหารือกบัเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลหรือ
พนักงานที่ปรกึษาระหว่างการนิเทศงาน ดงันี ้
   1)  รูปแบบและปรัชญาของสหกิจศึกษา การด าเนินงานของโครงการสหกิจศึกษา 
   2)  ลักษณะงานที่มอบหมายให้นักศึกษาปฏิบัต ิ
   3)  แผนการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
   4)  ห้อข้อรายงานสหกิจศึกษาและความก้าวหน้า 
   5)  ผลการปฏิบัติงานของนกัศึกษาและความประพฤต ิ
   6)  ปัญหาต่างๆ ที่สถานประกอบการพบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของนกัศึกษา 
   7)  ข้อเสนอแนะต่างๆ จากสถานประกอบการ 
 

 3.3   การประเมินผลนักศึกษา  
  การประเมินผลรายงาน พนักงานที่ปรึกษาท าการตรวจ แก้ไข รายงานให้นักศึกษา และ
ประเมินผลเนื้อหาและการเขียนรายงานภายในสัปดาห์สุดท้าย การประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงาน        
ที่ปรึกษาจะเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาตามแบบฟอร์มสหกิจศึกษา FM สก.05 ภายใน
สัปดาห์สุดท้ายของการปฏิบัติงานของนักศึกษา โดยอาจจะชี้แจงให้นักศึกษาทราบ จากนั้นมอบผลการ
ประเมินให้นักศึกาน าส่งโครงการสหกิจศึกษาต่อไป หรือจะจัดส่งผลการประเมินให้กับมหาวิทยาลัยโดยตรง
ก็ได้ 
 
 3.4  ประโยชน์ที่สถานประกอบการจะได้รับ 

 3.4.1  มีนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานตลอดปี 
 3.4.2  พนักงานประจ ามีเวลามากขึ้นในการปฏิบัติงานในหน้าที่อื่นหรือสร้างสรรค์งานที่มี
คุณค่าให้กับองค์กร 

 3.4.3  เป็นช่องทางการสรรหาบุคคลเข้าเป็นพนักงานประจ า 
 3.4.4  มีโอกาสสร้างความร่วมมือทางวิชาการกับสถานศึกษา 

                   3.4.5   เกิดภาพพจน์ที่ดีด้านการส่งเสริมการศึกษา 
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บทที่ 4 
กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา 

 
 สหกิจศึกษาถือเป็นรายวิชาหนึ่งในกลุ่มวิชาเอกของแต่ละสาขาวิชา โดยมีการจัดการเรียนการสอน
นอกห้องเรียนที่มุ่งเน้นให้นักศึกษาได้ไปปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการเป็นระยะเวลาไม่ต่ ากว่า 16 
สัปดาห์ (1 ภาคการศึกษาปกติ) กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยศรีปทุม มีดังนี้  
 4.1  กระบวนการก่อนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 4.1.1  การเตรียมความพร้อมทางวิชาการ 
 สาขาวิชาต่างๆ จะเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดแผนการเรียนของนักศึกษาสหกิจศึกษาในสังกัด
เพื่อเตรียมความพร้อมให้นักศึกษามีความรู้ที่เพียงพอในสาขาวิชาชีพก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา อันจะ
เป็นการสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงานแก่นักศึกษาและสร้างความเชื่อถือแก่สถานประกอบการ 

 4.1.2  การประชาสัมพันธ์สหกิจศึกษา 
 ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพร่วมกับคณะต่างๆ ท าการประชาสัมพันธห์ลักสูตรสหกจิ

ศึกษาแก่นกัศกึษา เพื่อแจ้งขา่วสาร ก าหนดการต่างๆ ส าหรับการด าเนินงานสหกิจศกึษาในแต่ละรุน่ และท า
การประชาสัมพันธ์หลักสูตรสหกิจศึกษาแก่สถานประกอบการ เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสหกิจ
ศึกษา ร่วมหารือเกี่ยวกับลักษณะงานสหกิจศึกษา และแนวปฏิบัติที่จ าเป็นในการด าเนินงานสหกิจศึกษา 

 4.1.3  การสมัครเข้าร่วมสหกิจศึกษา 
 นักศึกษาสามารถสมัครเข้าร่วมสหกิจศึกษาได้ด้วยตนเอง ผ่านทางระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ 
ที่     http://202.44.68.40/co-op/login.php     โดยกรอกข้อมูลรายละเอียดการสมัครตามแบบฟอร์ม FM สก.01
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการสมัคร หรือสามารถศึกษารายละเอียดการสมัครได้จากคู่มือการใช้
งานระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ (ส าหรับนักศึกษา) จากภาคผนวก ค 

 4.1.4  การคัดเลือกนักศึกษาเข้าร่วมสหกิจศึกษา 
 ส าหรับการคัดเลือกนักศึกษาเข้าร่วมสหกิจศึกษาจะด าเนินการโดยอาจารย์ประจ าสาขาวิชาที่
นักศึกษาสังกัด โดยจะแยกการคัดเลือกออกเป็น 2 ขั้นตอน ดังนี้  
  1)  การคัดเลือกเบื้องต้น จะท าการคัดเลือกนักศึกษาเข้าร่วมสหกิจศึกษาโดยพิจารณา
ตามคุณสมบัติของนักศึกษาที่ได้ก าหนดไว้   
  2) การคัดเลือกเพื่อจัดสรรงาน ส าหรับขั้นตอนนี้จะท าการพิจารณาความเหมาะสม
เกี่ยวกับการจับคู่นักศึกษากับสถานประกอบการในการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา อย่างไรก็ตามในการ
พิจารณาและรับรองงานให้แก่นักศึกษานั้นควรค านึงถึงคุณภาพของงานซึ่งควรมีลักษณะดังนี้ 

 ลักษณะงานตรงกับสาขาวิชาที่นักศึกษาเรียนมา 
 งานมีประโยชน์ต่อสถานประกอบการโดยอาจเป็นโครงงานหรืองานประจ าก็ได้ 
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 งานนั้นเปิดโอกาสให้นักศึกษาได้ใช้ความรู้ความสามารถในวิชาชีพอย่างเต็มที่  
 งานมีความเหมาะสมกับระดับความรู้ความสามารถของนักศึกษา และเหมาะกับ

ระยะเวลา 
 ควรเป็นงานที่นักศึกษามีความสนใจและถนัด 

 ควรเป็นงานที่มีความปลอดภัยและไม่เสี่ยงต่ออันตราย 
  4.1.5  การประชาสัมพันธ์ต าแหน่งงานและการรับรองงาน 

        ภายหลังการคัดเลือกและจัดสรรงานเรียบร้อยแล้ว จะมีการประชาสัมพันธ์เพื่อประกาศแจ้ง
ต าแหน่งงานและสถานประกอบการให้นักศึกษาทราบเพื่อเตรียมตัวต่อไป 

 4.1.6  การเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนออกปฏิบัติงาน 

       ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพร่วมกับคณะต่างๆ จัดการอบรมเพื่อเตรียมความพร้อมให้แก่
นักศึกษาสหกิจศึกษาก่อนออกไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ โดยการอบรมนั้นจะแบ่ง
ออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้  

       1) การปฐมนิเทศสหกิจศึกษา ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพจะเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการ
อบรมโดยจะเน้นความรู้ความเข้าใจหลักการสหกิจศึกษา ความส าคัญและประโยชน์ที่นักศึกษาจะได้รับ 
กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา แนวปฏิบัติของนักศึกษาที่ต้องปฏิบัติ 

       2) การอบรมองค์ความรู้ที่ เกี่ยวข้องกับวิชาชีพเฉพาะ เพื่อเตรียมความพร้อมทางวิชาการ  
สาขาวิชาหรือคณะจะเป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการอบรม ส่วนใหญ่การอบรมจะเน้นหัวข้อองค์ความรู้
ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในวิชาชีพโดยเฉพาะเพื่อเพิ่มเติมความรู้และทักษะให้แก่นักศึกษาก่อนไป
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ  

       3) การอบรมทักษะที่ท าให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงาน ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ
ร่วมกับคณะด าเนินการจัดการอบรมในหัวข้อต่างๆ เพื่อเตรียมความพร้อมในการท างานและการใช้ชีวิต เช่น 
ทักษะด้านการใช้เทคโนโลยีส าหรับการปฏิบัติงาน ทักษะด้านภาษาต่างประเทศ ทักษะการเขียนจดหมาย
สมัครงาน เทคนิคการสัมภาษณ์งาน เทคนิคการเขียนรายงานและน าเสนอ การพัฒนาบุคลิกภาพ วัฒนธรรม
องค์กร คุณธรรมจริยธรรมกับการท างาน เป็นต้น  

 4.1.7 การประชุมร่วมกันระหว่างอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ผู้นิเทศ และนักศึกษา 
       ภายหลังการจัดสรรงานให้แก่นักศึกษาสหกิจศึกษาเรียบร้อยแล้ว ก่อนถึงก าหนดเวลาที่

นักศึกษาสหกิจศึกษาจะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ ควรมีการพูดคุยเพื่อท าความรู้จัก
และสร้างความคุ้นเคยระหว่างอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ผู้นิเทศ และนักศึกษา รวมทั้งเพื่อยืนยันลักษณะ
งานที่นักศึกษาจะต้องปฏิบัติ 
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 4.1.8 การส่งจดหมายส่งตัวนักศึกษา 
       ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพจะด าเนินการจัดท าจดหมายส่งตัวนักศึกษาเพื่อมอบให้แก่

นักศึกษาถือไปส่งมอบให้กับสถานประกอบการในวันที่ไปรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน ทั้งนี้จะท าการส่งส าเนา
จดหมายส่งตัวนักศึกษาไปล่วงหน้าเพื่อแจ้งสถานประกอบการทราบ  
 4.2  กระบวนการระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
  4.2.1 การรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
        นักศึกษาจะต้องเดินทางไปยังสถานประกอบการเพื่อรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตาม
วัน เวลา ที่ได้นัดหมายและก าหนดไว้ โดยจะต้องไปติดต่อยื่นเอกสารจดหมายส่งตัวและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ยังหน่วยงานที่ระบุ พร้อมรับฟังรายละเอียดงาน ข้อแนะน าในการปฏิบัติงาน กฎระเบียบต่างๆ ของสถาน
ประกอบการ  

 4.2.2  การส่งแผนการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา 
 ระหว่างสัปดาห์ที่ 2 ของการปฏิบัติงาน นักศึกษาจะต้องส่งแบบแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
(FM สก.03) เพื่อแจ้งแผนการปฏิบัติงาน (Work Plan) รายละเอียดงาน ต าแหน่งงาน ข้อมูลพนักงานที่
ปรึกษา รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ และโทรสารที่จะติดต่อกับนักศึกษา และ Job Supervisor มายังคณะ 
             4.2.3  การเขียนบันทึกรายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน   
        นักศึกษาจะต้องเขียนบันทึกรายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานประจ าวันของตนเอง เพื่อรายงาน
ลักษณะงาน ภาระงาน ปัญหาและอุปสรรคในแต่ละวันและน าส่งบันทึกรายงานการปฏิบัติงานประจ าวันต่อ
อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาอย่างสม่ าเสมอตามก าหนดเวลาซ่ึงอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาหรือสาขาวิชาที่
นักศึกษาสังกัดก าหนดไว้ 

 4.2.4  การรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา 
               ภายหลังนักศึกษาเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และป้องกันปัญหาต่างๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น อีกทั้งเป็นการ
ติดตามความเป็นอยู่ และการให้ค าแนะน าปรึกษาแก่นักศึกษา นักศึกษาจะต้องรายงานความก้าวหน้าเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตามก าหนดเวลา ดังนี้   
  1) ระหว่างสัปดาห์ที่ 4 ของการปฏิบัติงาน นักศึกษาจะต้องส่งแบบแจ้งโครงร่างรายงานการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (FM สก.04) เพื่อให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาได้ตรวจสอบและให้ค าแนะน า 
กรณีที่พนักงานที่ปรึกษาไม่มีเวลาเขียนข้อมูลในแบบฟอร์ม นักศึกษาอาจแก้ปัญหาโดยการสอบถามข้อมูล
ด้วยวาจาแล้วเป็นผู้เขียนข้อมูลด้วยตนเอง จากนั้นน าไปให้พนักงานที่ปรึกษาตรวจและลงนามรับทราบ หาก
มีข้อขัดข้องประการใดที่ท าให้ไม่สามารถจัดส่งเอกสารได้ตามก าหนด จะต้องแจ้งกลับยังอาจารย์ที่ปรึกษา
สหกิจศึกษาทราบทันทีและแจ้งศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพต่อไป 

 2) ระหว่างสัปดาห์ที่ 14-15 ของการปฏิบัติงาน นักศึกษาจะต้องส่งร่างรายงานฉบับสมบูรณ์
กลับมายังอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาเพื่อตรวจสอบและให้ค าแนะน า ทั้งนี้แต่ละสาขาวิชาจะเป็นผู้ก าหนด
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ระยะเวลาการส่งความก้าวหน้าของรายงานแต่ละบทอีกคร้ังตามความเหมาะสมซึ่งจะต้องไม่ช้ากว่าสัปดาห์ที่ 
10 ของการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อให้สอดคล้องกับก าหนดเวลาการส่งร่างฉบับสมบูรณ์ และสามารถติดตาม
ความก้าวหน้าการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา  
 3) ระหว่างสัปดาห์ที่ 16 ของการปฏิบัติงาน นักศึกษาจะต้องส่งรายงานฉบับสมบูรณ์กลับมายัง
อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาเพื่อตรวจสอบและประเมินผลให้คะแนนตามแบบประเมินรายงานและการ
น าเสนอ (FM สก. 07)   
 อย่างไรก็ตามข้อพึงระวังส าหรับนักศึกษาในการจัดท ารายงานสหกิจศึกษานั้นคือข้อมูลที่
นักศึกษาน ามาเปิดเผยเขียนในรายงาน จะต้องเป็นข้อมูลที่เปิดเผยได้ไม่ใช่ความลับหรือข้อมูลที่สถาน
ประกอบการไม่อนุญาตให้เปิดเผย และจะต้องได้รับการตรวจสอบและได้รับความเห็นชอบจากพนักงานที่
ปรึกษาแล้วเท่านั้น   
  4.2.5  การให้ค าปรึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
        อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาจะต้องติดตามนักศึกษาสหกิจศึกษาอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง
เพื่อให้ค าแนะน า ช่วยเหลือนักศึกษาในกรณีต่างๆ แก้ไขปัญหา และป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น โดยใน
การติดตามนักศึกษาสหกิจศึกษานั้นจะต้องครอบคลุมทั้งในส่วนของชีวิตส่วนตัว ความเป็นอยู่ และเกี่ยวกับ
งานที่นักศึกษาปฏิบัติ ทั้งนี้ในการให้ค าปรึกษาและติดตามนั้นอาจใช้สื่อต่างๆ เช่น โทรศัพท์ e-mail 
เครือข่าย network ต่างๆ เป็นต้น  

 4.2.6  การนิเทศงานสหกิจศึกษา 
  อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาซึ่งเป็นอาจารย์ประจ าสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดจะต้องเดินทางไป
นิเทศงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการอย่างน้อย 1 ครั้ง ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ 
สถานประกอบการ โดยอาจจะไปนิเทศงานสหกิจศึกษาในช่วงระหว่างสัปดาห์ที่ 5 -12 ของการปฏิบัติงาน 
ทั้งนี้อาจมีอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาท่านอื่นร่วมเดินทางไปนิเทศด้วยก็ได้ ส าหรับการนิเทศงานสหกิจศึกษา
มีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
 1)  เพื่อเป็นการสร้างขวัญและก าลังใจให้กับนักศึกษาที่ก าลังปฏิบัติงานโดยล าพัง ณ สถาน
ประกอบการ ซ่ึงนักศึกษาจะต้องอยู่ห่างไกลครอบครัว เพื่อน และคณาจารย์ 
 2)  เพื่อดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสหกิจ
ศึกษา 
 3)  เพื่อช่วยเหลือนักศึกษาในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นในระหว่างปฏิบัติงาน ทั้ง
ปัญหาด้านวิชาการและปัญหาด้านการปรับตัวของนักศึกษาในการปฏิบัติงานจริง 
 4)  เพื่อขอรับทราบและแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นกับผู้บริหาร/พนักงานที่ปรึกษาในสถาน
ประกอบการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของนักศึกษาในระบบสหกิจศึกษาตลอดจนการแลกเปลี่ยน
ความก้าวหน้าทางวิชาการซึ่งกันและกัน 

 5)   เพื่อประเมินผลการด าเนินงาน  และรวบรวมข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย  
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และการด าเนินงานสหกิจศึกษา  

 ขั้นตอนการนิเทศงานสหกิจศึกษา  

   ผู้ประสานงานสหกิจศึกษาประจ าคณะจะประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาและ
อาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษาประจ าสาขาวิชาเพื่อก าหนดแผนการนิเทศงานสหกิจศึกษาของคณะ/สาขาวิชา
โดยนักศึกษาสหกิจศึกษาทุกคนที่ไปปฏิบัติงานจะต้องได้รับการนิเทศงานอย่างน้อย 1 ครั้ง ในระหว่างที่
ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
   ผู้ประสานงานสหกิจศึกษาประจ าคณะจะประสานงานกับสถานประกอบการ พร้อมส่งแบบ
แจ้งยืนยันการนิเทศงานสหกิจศึกษา (FM สก.06) ไปยังพนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) เพื่อนัดหมายวัน
และเวลาที่อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาจะเดินทางไปนิเทศงานนักศึกษา ณ สถานประกอบการ 
   ผู้ประสานงานสหกิจศึกษาในแต่ละคณะ/สาขาวิชา ประสานงานเพื่อรวบรวมแฟ้มประวัติ
นักศึกษา พร้อมรายละเอียดเกี่ยวกับสถานประกอบการ รายละเอียดงาน และความก้าวหน้าของการ
ปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา รวมทั้งเอกสารข้อมูลอื่นๆ ที่จ าเป็นส่งมอบให้อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา
ท าการศึกษาข้อมูลก่อนวันเดินทางอย่างน้อย 7 วันท าการ 
    อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาเดินทางไปนิเทศงานตามก าหนดนัดหมาย  ซึ่งการเข้านิเทศ
งานสหกิจศึกษานั้นควรได้พบปะพูดคุยกับพนักงานที่ปรึกษา นักศึกษา และได้มีโอกาสหารือร่วมกันทั้ง 3 
ฝ่าย ระหว่างพนักงานที่ปรึกษา อาจารย์นิเทศ และนักศึกษา 
   ภายหลังการเดินทางกลับ อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาจะต้องประเมินผลการนิเทศงานของ
สถานประกอบการตามแบบประเมินผล และส่งข้อมูลไปยังงานสหกิจศึกษา ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนา
อาชีพ   

 4.2.7  การน าเสนอผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
       ควรส่งเสริมและกระตุ้นให้นักศึกษาได้มีโอกาสน าเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาต่อ

ผู้บริหาร พนักงานที่ปรึกษา และบุคลากรในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของสถานประกอบการได้ร่วมรับฟังและ
ให้ข้อคิดเห็นต่อการปฏิบัติงานของนักศึกษา โดยควรจัดให้มีขึ้นภายในสัปดาห์ที่ 16 ของการปฏิบัติงาน 

 4.2.8 การประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
 พนักงานที่ปรึกษาซึ่งใกล้ชิดโดยตรงและก ากับดูแลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา
จะต้องให้ความเห็นโดยท าการประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาตามแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาผ่านระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ (แบบประเมินการปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษา: 
FM สก.05) กรณีพนักงานที่ปรึกษาไม่สะดวกในการประเมินผลการปฏิบัติงานผ่านระบบสหกิจศึกษา
ออนไลน์ นักศึกษาจะต้องเป็นผู้ประสานงานเพื่อน าแบบประเมินผลส่งมอบแก่พนักงานที่ปรึกษาท าการ
ประเมินผล บรรจุซองพร้อมผนึกซองให้เรียบร้อย และนักศึกษาน าซองส่งมอบแก่ศูนย์สหกิจศึกษาและ
พัฒนาอาชีพต่อไป ทั้งนี้ซองจะต้องอยู่ในสภาพที่เรียบร้อยไม่มีร่องรอยของการเปิดอย่างเด็ดขาด 
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 ข้อพึงระวัง ในระหว่างการปฏิบัติงาน นักศึกษาจะต้องปฏิบัติตนตามกฎระเบียบของการ
บริหารงานบุคคลของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด เช่น การแต่งกาย ก าหนดการเข้า -ออกงาน วันหยุด 
และวันลา เป็นต้น 

 
 4.3  กระบวนการหลังการปฏิบัตงิานสหกิจศึกษา   
 4.3.1  การรายงานตัวของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
 ภายหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการตามระยะเวลาที่ก าหนด นัก
ศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องเข้ารายงานตัวกับอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศกึษาประจ าสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัด 
โดยอาจารย์จะสัมภาษณ์นักศึกษาถึงปัญหา อุปสรรค ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับสถานประกอบการ การด าเนินงาน
สหกิจศึกษา และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อมในการเข้าน าเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษาต่อไปตามวัน เวลา ที่คณะ/สาขาวิชาก าหนด   
 4.3.2  การน าเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 คณะ/สาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดอยู่จะก าหนดให้มีการน าเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
ของนักศึกษาสหกิจศึกษา โดยมีอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา อาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา อาจารย์ประจ า
สาขาวิชา นักศึกษาที่ผ่านการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และนักศึกษาปัจจุบันที่สนใจเข้าร่วมรับฟัง แลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น ทั้งนี้จะมีการประเมินผลให้คะแนนการน าเสนอผลการปฏิบัติงานโดยคณะกรรมการของคณะ/
สาขาวิชา  
 4.3.3  การประเมินผล 
 ผู้ประสานงานสหกิจศึกษาประจ าคณะ/สาขาวิชา จะต้องประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อท า
การสรุปคะแนนในส่วนต่างๆเพื่อประเมินผลรายวิชาสหกิจศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษาตามแบบสรุป
ประเมินผลการเข้าร่วมสหกิจศึกษา (FM สก.08) ผ่านระบบสหกิจศึกษาออนไลน์โดยเกณฑ์ของการ
ประเมินผลก าหนดเป็นระบบ S (Satisfactory - ผ่าน) และ U (Unsatisfactory - ไม่ผ่าน)   
 4.3.4 การแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานที่ปรึกษา 
 อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาจะต้องรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับผลการประเมินการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษาที่ได้จากพนักงานที่ปรึกษา และอาจารย์นิเทศ แจ้งให้นักศึกษาสหกิจศึกษาทราบเพื่อเป็นข้อมูลส าหรับ
การพัฒนาตนเองและเตรียมความพร้อมในการก้าวสู่สายงานอาชีพต่อไป  
 4.3.5 การแจ้งผลสะท้อนกลับไปยังสถานประกอบการ 
 ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพด าเนินการรวบรวมข้อมูลจากการประเมินผลสถาน
ประกอบการของอาจารย์นิเทศ และนักศึกษาสหกิจศึกษา เพื่อใช้เป็นข้อมูลส าหรับการพัฒนาและปรับปรุง
การด าเนินงานสหกิจศึกษาต่อไป และน าข้อมูลแจ้งกลับยังสถานประกอบการเพื่อเป็นผลสะท้อนกลับ
ส าหรับการพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานสหกิจศึกษาร่วมกันต่อไป 
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 4.3.6 จัดท าฐานข้อมูล 
 ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพด าเนินการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ข้อมูลสถาน
ประกอบการ นักศึกษาสหกิจศึกษา ผลงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา ปัญหา /อุปสรรค และข้อมูลอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้องไว้เป็นฐานข้อมูลส าหรับการด าเนินงานสหกิจศึกษาต่อไป 
 
 4.4  กระบวนและขั้นตอนสหกิจศึกษาส าหรับสถานประกอบการ 
  4.4.1  การแจ้งความจ านงรับนักศึกษาไปปฏิบัติงาน 
  ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ จะจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาสหกิจศึกษา
ไปยังหน่วยงานของท่าน ซึ่งแสดงรายละเอียดของช่วงเวลาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา  
  4.4.2  รายละเอียดของงาน (Job Description) ส าหรับนักศึกษา 
  ลักษณะงานที่สถานประกอบการสามารถมอบหมายให้นักศึกษาปฏิบัติ จะเป็นงานที่เน้นการ
เรียนรู้จากปัญหา (Problem-based learning) โดยการก าหนดลักษณะงานเป็นโครงงาน (Project) หรือ
งานวิจัยที่นักศึกษาสามารถปฏิบัติให้ส าเร็จได้ภายใน 16 สัปดาห์ เป็นงานหลักเพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ทั้งสถานประกอบการและนักศึกษา งานที่นักศึกษาปฏิบัติควรมีความรับผิดชอบโดยตรงและชัดเจน เป็นงาน
ที่ตรงกับสาขาวิชาชีพของนักศึกษา ท่านอาจมอบหมายให้นักศึกษาช่วยปฏิบัติงานประจ า (Routine) เป็นงาน
รองถ้างานหลักมีปริมาณงานไม่มากนักหรือตามความเหมาะสมและเพื่อเป็นการช่วยเหลือนักศึกษาใน
ระหว่างปฏิบัติงาน สถานประกอบการของท่านควรพิจารณาให้ค่าตอบแทนแก่นักศึกษาตามความเหมาะสม
ที่นักศึกษาสามารถยังชีพได้หรือจัดสวัสดิการที่มีอยู่แล้ว เช่น ที่พัก อาหารกลางวัน หรือรถรับส่งให้
นักศึกษาเพิ่มเติมตามความเหมาะสม   
  4.4.3  การจัดพนักงานที่ปรึกษา 
  เพื่อให้การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ สถานประกอบการควร
จัดหาพี่เลี้ยงหรือพนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) ท าหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของนักศึกษาตาม
แผนการท างาน นอกจากนี้ยังท าหน้าที่ในการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานวิชาการด้วย 
  4.4.4  การคัดเลือกนักศึกษา 
  มหาวิทยาลัยก าหนัดให้การเลือกและการสมัครงานสหกิจศึกษาเป็นไปตามความสมัครใจของ
นักศึกษาและสถานประกอบการ โดยสถานประกอบการสามารถระบุวิธีการคัดเลือกนักศึกษาได้หลายวิธี 
เช่น คัดเลือกจากจดหมายสมัครงานและประวัติของนักศึกษา จากการสอบข้อเขียนหรือการสัมภาษณ์ ทั้งนี้
ท่านสามารถให้นักศึกษาเดินทางไปสัมภาษณ์ ณ สถานประกอบการ หรือจะสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์ก็ได้
เช่นเดียวกัน  เพื่อประโยชน์สูงสุดการคัดเลือกนักศึกษาจะท าให้ท่านมีโอกาสได้คัดเลือกนักศึกษาตาม
คุณลักษณะที่ท่านต้องการ และท่านยังมีส่วนช่วยให้กระบวนการสหกิจศึกษามีความส าคัญมากยิ่งขึ้น  และ
ก่อนที่จะส่งนักศึกษาไปให้ท่านคัดเลือกนั้น ทางมหาวิทยาลัยได้เตรียมความพร้อมให้กับนักศึกษาทั้งในเรื่อง
การเลือกการเลือกสถานประกอบการ การเขียนจดหมายสมัครงาน การสัมภาษณ์ กฎ ระเบียบ และข้อควร
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ปฏิบัติในการท างานให้กับนักศึกษาเป็นการล่วงหน้าแล้ว ส่วนความพร้อมทางด้านวิชาการหรือ
ความสามารถในการท างานนั้นนักศึกษาจะได้เรียนในสาขาวิชาชีพมาอย่างเข้มข้นจากสาขาวิชาที่นักศึกษา
สังกัดจนถึงชั้นปีที่ 4 ทั้งนี้ทางศูนย์สหกิจศึกษาฯ จะประสานกับท่านเพิ่มเติมในรายละเอียด ในกรณีที่ท่าน
ต้องการคัดเลือกนักศึกษาโดยการสอบข้อเขียนหรือสัมภาษณ์ เมื่อท่านได้คัดเลือกนักสึกษาแล้ว 
มหาวิทยาลัยจะได้ส่งนักศึกษาไปรายงานตัวและปฏิบัติงานตามวันที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
  4.4.5 ค่าตอบแทนและสวัสดิการจากสถานประกอบการ 
  ตามปกติสถานประกอบการจะจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงให้แก่นักศึกษาในอัตราที่สถานประกอบการ
ก าหนด ในกรณีที่สถานประกอบการหรือหน่วยงานเสนองานให้แก่นักศึกษาโดยมีค่าตอบแทนต่ านั้น ศูนย์
สหกิจศึกษาฯ จะรับงานนั้นให้แก่นักศึกษาได้หรือไม่ มีเงื่อนไขดังนี้ 

1)  ยอมรับงานให้แก่นักศึกษาโดยปรับตามสถานการณ์ทางเศรษฐกิจที่ตกต่ า 
   2)  เป็นไปตามความต้องการของนักศึกษา โดยมีเหตุผลอันควร เช่น สถานประกอบการ
ตั้งอยู่ในภูมิล าเนาของนักศึกษาหรือนักศึกษาสนใจลักษณะงานที่บริษัทเสนอ 
   3)  สาขาวิชาให้ความเห็นชอบ กรณีที่สถานประกอบการจัดที่พักให้นักศึกษาถือว่าเป็น
สวัสดิการเพิ่มเติม หากนักศึกษาไม่สะดวกในเรื่องที่พักที่จัดให้ให้หาที่พักเองได้ แต่จะน ามาเป็นข้ออ้างใน
การไม่ไปปฏิบัติงานหรืองปฏิบัติงานหรือเปลี่ยนสถานที่ไม่ได้ ในกรณีที่สถานประกอบการไม่จัดที่พักให้ 
ทางศูนย์สหกิจศึกษาฯ หรือนักศึกษาจะติดต่อขอค าแนะน าจากฝ่ายบุคคล ในการเลือกสถานที่หรือบริเวณที่
พักที่ปลอดภัยและสะดวกในการไปท างาน 
  4.4.6  การปฐมนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  การปฐมนิเทศการเข้าปฏิบัติงานในวันแรกและช่วงสัปดาห์แรกจะเป็นช่วงเวลาที่นักศึกษามี
ความวิตกกังวลอยู่มาก มหาวิทยาลัยจึงใคร่ขอความกรุณาจากท่านได้ให้ความช่วยเหลือแนะน าแก่นักศึกษา
ในเรื่องที่พักอาศัยที่ปลอดภัย การเดินทางมายังที่ท างาน การเข้าออกงาน ระเบียบวินัย วัฒนธรรมองค์กรของ
สถานประกอบการที่นักศึกษาจะต้องปฏิบัติ การรักษาความปลอดภัยในการท างาน ตลอดจนการให้ความรู้
เกี่ยวกับสถานประกอบการ โครงสร้างการบริหารงานและอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
  4.4.7  การนิเทศงานสหกิจศึกษา 
  ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ได้จัดให้มีการนิเทศงานโดยคณาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา
ประจ าสาขาวิชาในช่วงสัปดาห์ที่ 5-12 ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยอาจมีเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาร่วม
เดินทางไปนิเทศงานอย่างน้อย 1 ครั้ง ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ โดย
มีวัตถุประสงค์ของการนิเทศงานสหกิจศึกษา ดังนี้ 
   1)  เพื่อเป็นการสร้างขวัญและก าลังใจแก่นักศึกษาที่ก าลังปฏิบัติงานโดยล าพัง ณ สถาน
ประกอบการ  
   2)  เพื่อดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของสหกิจศึกษา 
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   3)  เพื่อช่วยเหลือนักศึกษาในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นในระหว่างการ
ปฏิบัติงาน ทั้งปัญหาด้านวิชาการและปัญหาการปรับตัวของนักศึกษาในสภาวะการท างานจริง 
   4)  เพื่อขอรับทราบและแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นเกี่ยวกับแนวคิดการมาปฏิบัติงานของ
นักศึกษาในระบบสหกิจศึกษา ตลอดจนการแลกเปลี่ยนความก้าวหน้าทางวิชาการซึ่งกันและกัน 
   5)  เพื่อประเมินผลการด าเนินงานและรวบรวมข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย 
  ขั้นตอนการนิเทศงาน 
   1)  อาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา จะประสานงานกับฝ่ายบุคคล หรือพนักงานที่ปรึกษา 
หรือบุคคลที่สถานประกอบการมอบหมาย และนักศึกษาเพื่อนัดหมายวันและเวลาในการนิเทศงานสหกิจ
ศึกษา 
   2)  สถานประกอบการจัดให้มีการพบปะหารือระหว่างฝ่ายบุคคล พนักงานที่ปรึกษา 
และนักศึกษา ในการติดตามความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานของนักศึกษา ทั้งนี้พนักงานที่ปรึกษาและ
อาจารย์นิเทศจะได้หารือกับพนักงานที่ปรึกษาทั้งในเรื่องงานและการปฏิบัติตัวของนักศึกษาพร้อมทั้ งให้
ค าแนะน า ปรึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุผลและน าไปปฏิบัติได้จริง 
  4.4.8  การประเมินผลการปฏิบัติงานและรานยงานวิชาการ 
  พนักงานที่ปรึกษาจะเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานวิชาการ เนื่องจากเป็นผู้ที่
ใกล้ชิดและก ากับการท างานของนักศึกษาตลอด 16 สัปดาห์  โดยคะแนนจากพนักงานที่ปรึกษาจะมีค่า
น้ าหนักถึงร้อยละ 50 ของคะแนนรวม โดยการประเมินถือเป็นเอกสารลับที่ปิดผนึกโดยส่งให้นักศึกษาถือ
กลับมาส่งที่มหาวิทยาลัยโดยปิดผนึก ทั้งนี้พนักงานที่ปรึกษาอาจแจ้งหรือชี้แจงให้นักศึกษาทราบถึงผลการ
ปฏิบัติงาน จุดเด่นหรือข้อควรปรับปรุงของนักศึกษาด้วยวาจาก็ได้ 
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บทที่ 5 
 รายงานสหกิจศึกษา 

 

มาตรฐานสหกิจศึกษาด้านนักศึกษาได้ก าหนดมาตรฐานให้นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องจัดท าและ
ส่งรายงานสหกิจศึกษาเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดังนั้น การเขียนรายงานสหกิจศึกษา
จึงเป็นกิจกรรมบังคับของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาส าหรับนักศึกษา ซึ่งมีวัตถุประสงค์หลักเพื่อฝึกฝน
ทักษะด้านการสื่อสาร(Communication Skill) ของนักศึกษา และเพื่อจัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ส าหรับ
สถานประกอบการ  

5.1 รูปแบบการเขยีนรายงานสหกิจศึกษา   
 รายงานสหกิจศึกษา (Co-op Report) เป็นรายงานทางวิชาการที่เกี่ยวข้องกับผลงานวิจัยหรือ

โครงงานหรือรายงานการปฏิบัติงานที่นักศึกษาสหกิจปฏิบัติหรือที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งนักศึกษาสหกิจศึกษา
จะต้องเขียนในระหว่างการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการภายใต้การก ากับดูแลของพนักงานที่ปรึกษา(Job 
Supervisor) อย่างไรก็ตามนักศึกษาควรขอรับค าปรึกษาจากพนักงานที่ปรึกษาเพื่อร่วมกันพิจารณาก าหนด
หัวข้อรายงานที่มีคุณภาพ เหมาะสม สอดคล้อง  โดยค านึงถึงความต้องการและประโยชน์ที่จะเกิดขึ้นต่อ
สถานประกอบการเป็นหลัก  สอดคล้องกับความสนใจของนักศึกษาและสามารถสะท้อนองค์ความรู้ใน
สาขาวิชา  ทั้งนี้รายงานสหกิจศึกษาอาจจะจัดท าเป็นกลุ่มมากกว่า 1  คนก็ได้ขึ้นอยู่กับลักษณะของงาน 
ปริมาณ และคุณภาพของงาน ตัวอย่างของหัวข้อรายงาน ได้แก่ 

 5.1.1  ผลงานวิจัยที่นักศึกษาปฏิบัต ิ
 5.1.2  โครงงานหรือชิ้นงานที่นักศึกษาปฏิบัติ 
 5.1.3  รายงานการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ 
 5.1.4  รายงานวิชาการที่นักศึกษาสนใจซึ่งสอดคล้องกับสาขาวิชาและได้รับการรับรองทั้งจาก 

พนักงานที่ปรึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
 5.1.5  การสรุปข้อมูลหรือสถิติบางประการที่เกี่ยวข้องและสะท้อนองค์ความรู้ในสาขาวิชา  
 5.1.6  การวิเคราะห์และประเมินผลข้อมูลเป็นต้น 

ภายหลังจากการร่วมพิจารณาก าหนดหัวข้อรายงานกับพนักงานที่ปรึกษาได้เรียบร้อยแล้ว นักศึกษา
จะต้องจัดท าโครงร่างเนื้อหารายงานตามแบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา(FM สก. 04) 
ตามตัวอย่างเอกสารในภาคผนวก และจัดส่งข้อมูลดังกล่าวกลับไปยังอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ า
คณะ ภายในสัปดาห์ที่ 4 ของการปฏิบัติงาน  

อย่างไรก็ตามในการเขียนรายงานสหกิจศึกษาที่ดีจะต้องมีความถูกต้องชัดเจน กระชับ และมีความ

สมบูรณ์ของเนื้อหาที่จะน าเสนอ ส าหรับรูปแบบของรายงานสหกิจศึกษาควรจะต้องประกอบด้วยหัวข้อ

ต่างๆ ดังนี้  
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  1) ส่วนน า เป็นส่วนประกอบตอนต้นของเล่มรายงานสหกิจศึกษาก่อนที่จะเข้าถึงเนื้อหา

ของรายงาน   ทั้งนี้เพื่อให้ง่ายต่อการศึกษาและเข้าถึงรายละเอียดเนื้อหาในหัวข้อต่างๆ ของรายงาน โดยใน

ส่วนน าจะประกอบด้วย 

 ปกนอก 

  ปกใน 

   จดหมายน าส่งรายงาน 

   กิตติกรรมประกาศ 

   บทคัดย่อภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ 

   สารบัญเรื่อง 

   สารบัญตาราง 

    สารบัญรูปภาพ 

   2) ส่วนเนื้อเรื่อง เป็นส่วนส าคัญที่สุดของรายงานที่นักศึกษาจะต้องเขียนรายงานข้อมูล

รายละเอียดเกี่ยวกับการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ โดยรายละเอียดในส่วนเนื้อเรื่อง

ประกอบด้วย 

  บทที่  1 บทน า โดยเนื้อหาในบทนี้จะเกี่ยวข้องกับข้อมูลรายละเอียดของสถาน

ประกอบการที่นักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และรายละเอียดเกี่ยวกับงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ 

เช่น  

    ชื่อและที่ตัง้ของสถานประกอบการ 

    ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ/์ผลิตผล หรือการให้บริการหลกัขององค์กร 

   รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

   ต าแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ 

   พนักงานทีป่รึกษา และต าแหน่งงานของพนักงานที่ปรึกษา 

   ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

  วัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือโครงงานที่ได้รับ

มอบหมาย โดยนักศึกษาอาจขอรับค าปรึกษาจากพนักงานที่ปรึกษาเพื่อก าหนดว่าตลอดระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานนักศึกษาจะต้องได้รับผลส าเร็จอะไรบ้างจากการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
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  บทที่ 2 รายละเอียดการปฏิบัติงาน เนื้อหาในบทนี้จะเป็นรายละเอียดของลักษณะงาน

และขั้นตอนการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน โดยนักศึกษาจะต้อง

เขียนอธิบายการปฏิบัติงานอย่างละเอียด ชัดเจน พร้อมแสดงภาพ แผนภูมิ ตาราง แบบฟอร์มต่างๆ ที่จ าเป็น

และเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ในกรณีงานที่ปฏิบัติมีการค านวณจะต้องแสดงหลักการค านวณที่ชัดเจน

ถูกต้อง หากเป็นโครงงานหรืองานประจ าที่ต้องท าในห้องปฏิบัติการทดลอง จะต้องอธิบายเครื่องมือปฏิบัติการ

ที่ใชด้้วย 

  บทที่ 3 สรุปผลการปฏิบัติงาน  เนื้อหาในบทนี้จะเป็นการสรุปข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับ

การวิเคราะห์ โดยน าข้อมูลเหล่านั้นมาท าการวิเคราะห์โดยอ้างอิงหลักวิชาการที่เกี่ยวข้องประกอบ รวมทั้งมี

ข้อเสนอแนะและแนวทางในการแก้ไขปัญหาหรือข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น โดยเน้นในด้านการน าไปใช้

ประโยชน์ได้ในอนาคต และสรุปผลที่นักศึกษาได้รับจากการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ ในหน้าที่ที่

ได้รับมอบหมาย รวมทั้งประโยชน์ที่นักศึกษาได้รับจากการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ

ทั้งหมด โดยอาจจ าแนกเป็นด้าน เช่น 

  ด้านทฤษฎ ี

  ด้านปฏิบัต ิ

  ด้านสังคม 

         3) ส่วนประกอบตอนท้าย       เป็นส่วนเพิ่มเติมเพื่อท าให้รายงานมีความสมบูรณ์   

ประกอบด้วย 

   เอกสารอ้างอิงหรือบรรณานุกรม    

   ภาคผนวก (ถ้าม)ี 

  เพื่อให้การเขียนรายงานสหกิจศึกษาของนักศึกษามีรูปแบบและเป็นบรรทัดฐานเดียวกัน  
จึงขอก าหนดการจัดท ารูปเล่มรายงานสหกิจศึกษาโดยใช้รูปแบบดังต่อไปนี ้
    จัดพิมพ์บนกระดาษขนาดมาตรฐาน  A4   สีขาวสุภาพ โดยจัดพิมพห์นา้เดียว 

            จัดพิมพ์ดว้ยรูปแบบตวัอักษรสุภาพ ขนาดตัวอักษร 16 point  

   จัดพิมพใ์นแนวตั้งเปน็หลกั โดยอาจจะมรีูปภาพหรือตารางแสดงในแนวนอนได้ตาม 

       ความจ าเป็นของข้อมูลที่จะต้องน าเสนอ 

   การเว้นขอบกระดาษก าหนดให้มีรูปแบบ ดังนี้   

  -  ขอบบน  1.5  นิ้ว 

  -  ขอบล่าง  1.0  นิ้ว 
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  -  ขอบซ้าย  1.2  นิ้ว (ส าหรับการเข้าเล่มรายงาน) 
  -  ขอบขวา  1.0  นิ้ว  
 อย่างไรก็ตามเนื้อหาของรายงานอาจมีข้อมูลที่สถานประกอบการไม่ต้องการเปิดเผย ดังนั้นในการ
จัดท ารายงานขอให้นักศึกษาพึงระวังในประเด็นนี้เป็นส าคัญและขอให้น ารายละเอียดเนื้อหาในรายงาน
ปรึกษากับพนักงานที่ปรึกษาเพื่อตรวจสอบข้อมูลก่อนน ามาจัดท ารายงานและเผยแพร่        
 
 5.2  แนวปฏิบัติการท ารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
        เมื่อจัดพิมพ์รายงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ในการเข้ารูปเล่มรายงานนั้นให้เข้าเล่มด้วยกระดูกงู
ตามปกติ ทั้งนี้สาขาวิชาอาจก าหนดรูปเล่มรายงานเองได้ตามความเหมาะสม โดยในการจัดท ารายงานนั้น
ก าหนดให้นักศึกษาจัดท ารายงาน 1 คน ต่อเล่ม และน าส่งอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาพร้อม CD ที่มีไฟล์    
เนื้อหารายงานทั้งหมด และไฟล์การน าเสนอผลการปฏิบัติงาน เล่มรายงานทั้งหมดคณะรวบรวม เพื่อ
ประเมินผลให้คะแนนนักศึกษา พร้อมเก็บรวบรวมไว้เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับการศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษา
ในรุ่นต่อไปและผู้สนใจทั่วไป ส่วน CD ข้อมูลให้บรรจุซอง CD พร้อมระบุชื่อ รหัส นักศึกษา รุ่นของสหกิจ 
สาขาวิชา คณะ เบอร์โทรติดต่อ e-mail ชื่อรายงานทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาน าส่งศูนย์
สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ภายใน 2 สัปดาห์หลังจาก เสร็จสิ้นการสรุปผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจ
ศึกษาแต่ละรุ่น 
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ภาคผนวก ก 
ตัวอย่างรายงานสหกิจศึกษา 
สามารถดูตัวอย่างรายงานได้ที่ 
http://www.spu.ac.th/job/download 
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ภาคผนวก ข 

แบบฟอร์มส าหรับสถานประกอบการ 
สามารถ Download แบบฟอร์มได้ที่ 

http://www.spu.ac.th/job/download 
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ภาคผนวก ค 

คู่มือการใช้งานระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ (ส าหรับสถานประกอบการ) 
สามารถศึกษารายละเอียดได้ที่  
http://www.spu.ac.th/job/download 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                   


