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แนวปฏิบัติการจัดการเรียนการสอนรายวชิาเตรียมสหกิจศึกษา 1(0-2-1)หน่วยกติ 
(ส าหรับคณะ) 

 
สัปดาห์ หัวข้อ รายละเอยีด 
      1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) คณะแจง้ขอ้มลูรายช่ืออาจารยท่ี์ปรึกษา
รายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 
 
 
2) แนะน าเน้ือหารายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 
 
 
 
 
 
 

คณะแต่งตั้งอาจารยท่ี์ปรึกษาใหก้บันกัศึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือดูแล
รายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา และคณะส่งรายช่ืออาจารยท่ี์ปรึกษาฯ 
มายงัศูนยส์หกิจศึกษาฯ ภายในสปัดาห์ท่ี 1 
 
คณะมอบหมายผูรั้บผิดชอบในการบรรยายแนะน ารายละเอียดวิชา
เตรียมสหกิจศึกษา รายวิชาสหกิจศึกษา ใหค้รอบคลุมหวัขอ้ ดงัน้ี 
- การท ารายงานหวัขอ้รายงาน  : การศึกษางานในสาขาวิชาชีพ ตาม
เอกสารรายละเอียดวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 
- การหาสถานประกอบการ  
- การสมคัรงานกบัสถานประกอบการ 
- การเตรียมเอกสารเพ่ือสมคัรงานของนกัศึกษา 
- การประเมินผล และการติดตามความกา้วหนา้ของรายงาน 
- ความหมายของสหกิจศึกษา (Cooperative Education) 
- กระบวนการสหกิจศึกษาของนกัศึกษา (ก่อน- ระหวา่ง-หลงั) 

2 แนะน าเน้ือหารายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา ใน
ระบบ d-learning และอบรมภาษาองักฤษ 
 

1. อาจารยท่ี์ปรึกษารายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาแนะน านกัศึกษา ให้
เขา้ระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ เพ่ือด าเนินการ ดงัน้ี 
- แนะน านกัศึกษาสมคัรเขา้ร่วมระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ 
- แนะน านกัศึกษาเรียนเน้ือหารายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาในระบบ   
d-learning พร้อมท าแบบทดสอบ (อาจารยผ์ูรั้บผิดชอบรายวิชา เป็น
ผูอ้อกขอ้สอบเอง)  
- Download  แบบแจง้รายช่ือสถานประกอบการในการออกปฎิบติังาน
สหกิจศึกษา เพ่ือเตรียมใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษาฯ พิจารณาลงนาม และส่ง
ใหศู้นยส์หกิจศึกษาฯ  
2. อาจารยท่ี์ปรึกษาฯ แจง้นกัศึกษาใหเ้ขา้อบรมภาษาองักฤษ (ENG 002 
English for Cooperative Education) ในระบบ  http://spuonline.spu.ac.th/ 
ตาม link https://www.spu.ac.th/department/job/pages/eng002  

 

 

http://spuonline.spu.ac.th/
https://www.spu.ac.th/department/job/pages/eng002
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สัปดาห์ หัวข้อ รายละเอยีด 
3-5 1) ตรวจรายงานการศึกษา 

1. ตรวจรายงานลกัษณะงานอาชีพ และ
วิเคราะห์ตนเอง พร้อมใหค้ าปรึกษา 
 
 
 
 
2. ตรวจรายงานต าแหน่งงานท่ีตนเองตอ้งการ
ท า และใหค้ าปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
3. ตรวจรายงานการวิเคราะห์ตนเอง             
และใหค้ าปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) รับแบบแจง้รายช่ือสถานประกอบการใน
การออกปฎิบติังานสหกิจศึกษาของนกัศึกษา   
และรวบรวมแบบแจง้รายช่ือฯ ส่งศูนยส์หกิจ
ศึกษาฯ ภายในสปัดาห์ท่ี 5 

อาจารยท่ี์ปรึกษารายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาตรวจรายงานการศึกษา
ลกัษณะงาน และวิเคราะห์ตนเอง โดยใชแ้บบประเมิน
ความกา้วหนา้ของรายงานรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา ดงัน้ี   
- ลกัษณะงาน/ต าแหน่งงานในสาขาวิชาชีพ 
- ความตอ้งการจา้งงานในสาขาวิชาชีพ 
- อตัราค่าจา้ง/ค่าตอบแทน และสวสัดิการ ความมัน่คงในสาขาวิชาชีพ   
 
อาจารยท่ี์ปรึกษารายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาตรวจรายงานการศึกษา
ต าแหน่งงานท่ีตนเองตอ้งการท า ดงัน้ี 
- ลกัษณะต าแหน่งงาน และขอ้มลูเบ้ืองตน้ 
- หนา้ท่ีความรับผิดชอบ และรายละเอียดของงานในต าแหน่งงานท่ีเลือกไว ้
- ลกัษณะเฉพาะของบุคคลท่ีเหมาะสมกบังาน 
- สมรรถนะ (Competency) ท่ีเหมาะสมส าหรับต าแหน่งงานท่ีเลือก 
(ความรู้/ความสามารถ/ ทกัษะ/ และคุณลกัษณะ) 
- คุณลกัษณะอ่ืนๆ (ถา้มี) 
 
อาจารยท่ี์ปรึกษารายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาตรวจรายงานการ
วิเคราะห์ตนเอง ดงัน้ี 
- วิเคราะห์ตนเองถึงลกัษณะ (ความชอบ/ถนดั/ความสามารถ/
คุณลกัษณะอ่ืนๆ ท่ีมีอยูใ่นปัจจุบนัเพ่ือวิเคราะห์ตนเองใหเ้หมาะสม
กบัต าแหน่งงาน และอาชีพหรือไม่) 
- เป้าหมายในการท างานอยา่งไร ?  และความกา้วหนา้ในต าแหน่ง
งาน (Career path)? 
- แนวทางในการพฒันาตนเองเพ่ือมุ่งสู่เป้าหมายอยา่งมี 
ประสิทธิภาพ 
 
- อาจารยท่ี์ปรึกษาฯ รับแบบแจง้รายช่ือสถานประกอบการในการ
ออกปฎิบติังานสหกิจศึกษาของนกัศึกษาเพ่ือพิจารณา และ ลงนาม 
- ตรวจสอบสถานประกอบการท่ีนกัศึกษาเลือก และสมัภาษณ์
นกัศึกษาในเบ้ืองตน้ 
- อาจารยท่ี์ปรึกษาฯ  รวบรวมแบบแจง้รายช่ือสถานประกอบการในการ
ออกปฎิบติังานสหกิจศึกษา พร้อมตารางสรุปรายช่ือนกัศึกษาท่ีจะไป 
สหกิจศึกษาแยกตามสาขาวิชาส่งศูนยส์หกิจศึกษาฯ ภายในสปัดาห์ท่ี 5 
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สัปดาห์ หัวข้อ รายละเอยีด 
6-7  ตรวจรายงาน และใหค้ าปรึกษา อาจารยท่ี์ปรึกษาฯ ตรวจรายงาน และใหค้ าปรึกษาตามหวัขอ้ท่ี

ปรากฏในสปัดาห์ท่ี 3 โดยใชแ้บบประเมินความกา้วหนา้ของ
รายงานรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 

8-9 ศูนยส์หกิจศึกษาฯ น าส่งจดหมายขอความ
อนุเคราะห์ฯ ใหค้ณะ/สาขาวิชา/อาจารยท่ี์
ปรึกษาฯ สถานประกอบการ และนกัศึกษา 

ศูนยส์หกิจศึกษาฯ จดัท าจดหมายขอความอนุเคราะห์ฯ ถึงสถาน
ประกอบการ หรือนกัศึกษาน าจดหมายขอความอนุเคราะห์ฯ ทาง
อีเมล ์เพ่ือไปสมคัรงานกบัสถานประกอบการภายใน 3 วนัหลงัจาก
ท่ีรับจดหมาย  

10 ตรวจร่างรายงานรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา อาจารยท่ี์ปรึกษาฯ ตรวจร่างเน้ือหารายงานฉบบัสมบูรณ์ พิจารณา 
และใหข้อ้เสนอแนะ 

11-12 ติดตามผลการสมคัรงานของนกัศึกษา อาจารยท่ี์ปรึกษาฯ ติดตามผลการสมคัรงานของนกัศึกษา (แลว้แต่กรณี) 
กรณีที่ 1 สถานประกอบการตอบรับโดยแจง้มายงัศูนยส์หกิจศึกษา
ฯ หรือ แจง้ใหน้กัศึกษาทราบโดยตรง 
- ศูนยส์หกิจศึกษาฯ ส่งแบบตอบรับใหก้บันกัศึกษาทางอีเมล ์
- นกัศึกษาถ่ายส าเนาแบบตอบรับ จ านวน 2 ชุด โดย 
ชุดท่ี 1 ส่งอาจารยท่ี์ปรึกษาฯ เกบ็เป็นขอ้มูลการไปสหกิจศึกษาของ
นกัศึกษา 
ชุดท่ี 2 ใส่ไวใ้นรายงานรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 
กรณีที่ 2 สถานประกอบการปฎิเสธโดยแจง้มายงัศูนยส์หกิจศึกษาฯ 
หรือ แจง้ใหน้กัศึกษาทราบโดยตรง 
- อาจารยท่ี์ปรึกษาฯ ตอ้งแนะน าสถานประกอบการแห่งใหม่ให้
นกัศึกษาไปสมคัรงาน หรืออาจารยท่ี์ปรึกษาฯ ประสานกบัศูนยส์ห
กิจศึกษาฯ เพ่ือหาสถานประกอบการใหม่ใหก้บันกัศึกษา 
- นกัศึกษาไดส้ถานประกอบการใหม่ขอใหน้กัศึกษาด าเนินการ
เช่นเดิม (สมคัรงาน และรอผลตอบรับ) 
กรณีที่ 3 สถานประกอบการไม่แจ้งผลใดๆ 
(ไม่ตอบกลบัวา่รับ หรือ ไม่รับนกัศึกษา) 
- ศูนยส์หกิจศึกษาฯ จะเป็นผูติ้ดตามหากสถานประกอบการนั้นอยู่
ในฐานขอ้มลูของศูนยส์หกิจศึกษา 
- อาจารยท่ี์ปรึกษาฯ *** จะตอ้งเป็นผูติ้ดตามผลการสมคัรงานให้
นกัศึกษาดว้ยตนเองหากสถานประกอบการนั้นอยูใ่นฐานขอ้มลูของ
คณะ หรือของอาจารยท่ี์ปรึกษา หรือนกัศึกษาหาเอง 
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สัปดาห์ หัวข้อ รายละเอยีด 
13-14 รับรายงานฉบบัสมบูรณ์  อาจารยท่ี์ปรึกษาฯ รับรายงานฉบบัสมบูรณ์จากนกัศึกษา 
15-16 สอบประเมินผล การน าเสนอรายงาน อาจารยท่ี์ปรึกษาฯ สอบประเมินผลการน าเสนอรายงานโดยใหใ้ช้

แบบประเมินรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา (100 คะแนน) 
หลงั
สอบ
ปลาย
ภาค 

1) ส่งเกรดใหส้ านกังานวิชาการ  
 
2) ส่งเอกสารใหศู้นยส์หกิจศึกษาฯ เพ่ือ
ด าเนินการเบิกค่าตอบแทน ภายในไม่เกิน 20 
วนัหลงัจากประกาศเกรดของนกัศึกษา  หาก
เกินก าหนดคณะตอ้งท าหนงัสือช้ีแจง  

- อาจารยท่ี์ปรึกษาฯ ตดัเกรดในระบบของส านกังานวิชาการ 
 
- อาจารยท่ี์ปรึกษาฯ ส่งเอกสารใหศู้นยส์หกิจศึกษาฯ ดงัน้ี 
1. ตารางสรุปรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาส าหรับนกัศึกษาไป
ปฏิบติังานสหกิจศึกษา (ส่งทาง E-document) 
2. ตารางปัญหาและขอ้เสนอแนะจากการเรียนการสอนรายวิชา
เตรียมสหกิจศึกษา 1 หน่วยกิต (ส่งทาง E-mail) 
3. แบบประเมินรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา และประเมิน
ความกา้วหนา้ของรายงานรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา (ส่งทาง E-
mail) 
4.ใบรายงานเกรด (ส่งทาง E-document เพ่ือขอเสนอค่าตอบแทน
เตรียมสหกิจศึกษา) 

 


