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ค ำน ำ 
 

มหาวิทยาลยัแม่โจเ้ป็นสถาบนัการศึกษาท่ีมุ่งเนน้การผลิตบณัฑิต ท่ีมีความเช่ียวชาญทั้งภาคทฤษฎี 
และภาคปฏิบัติควบคู่กัน  เพื่อเพิ่มขีดความสามารถของบัณฑิตนักปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพสูงข้ึน 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ จึงได้จัดให้ มีหลักสูตรสหกิจศึกษาข้ึน เม่ือปีการศึกษา  2549 จนถึงปัจจุบัน       
มหาวทิยาลยัแม่โจมี้นโยบายท่ีจะใหน้กัศึกษาตอ้งผา่น  สหกิจศึกษาก่อนส าเร็จการศึกษา 

สหกิจศึกษา  (Cooperative Education) เป็นระบบการศึกษาท่ี เน้นการปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการอยา่งมีระบบ โดยจดัให้มีการเรียนการสอนในสถานศึกษาร่วมกบัการจดัใหน้กัศึกษาปฏิบติังาน
จริง ณ สถานประกอบการท่ีให้ความร่วมมือในฐานะเสมือนหน่ึงเป็นพนักงานชั่วคราว ทั้ งยงัเป็นการ
เช่ือมโยงระหวา่งโลกของการศึกษาและโลกของการท างานจริง นกัศึกษาจะไดเ้รียนรู้ประสบการณ์จากการ
ปฏิบติังานและเป็นการพฒันาศกัยภาพบณัฑิต ให้มีคุณภาพตรงตามท่ีสถานประกอบการตอ้งการมากท่ีสุด 
ซ่ึงเป็นระบบการศึกษาท่ีไดรั้บการยอมรับวา่ก่อให้เกิดประโยชน์ร่วมกนัทั้งสามฝ่าย คือ สถานประกอบการ 
นกัศึกษาและมหาวทิยาลยั 

คู่มือสหกิจศึกษาเล่มน้ี จดัท าข้ึนเพื่อประโยชน์ในการประสานงานระหว่าง สถานประกอบการ 
นกัศึกษาและคณาจารยท่ี์ปรึกษา โดยไดร้วบรวมรายละเอียดเก่ียวกบั แนวความคิด กระบวนการของสหกิจ
ศึกษาตลอดจนเอกสารประกอบการบริหารจัดการงานธุรการ  ซ่ึงเป็นหัวใจส าคัญในการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบติังานของนกัศึกษาไดอ้ย่างต่อเน่ือง งานสหกิจศึกษามหาวิทยาลยัแม่โจ ้ขอขอบคุณทุก
ท่าน ท่ีมีส่วนในการจดัท าจนส าเร็จเป็นรูปเล่มสมบูรณ์ และหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่คู่มือสหกิจศึกษาเล่มน้ี จะเป็น
ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ นกัศึกษาและคณาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษา และผูท่ี้เก่ียวขอ้งทุกท่าน 

 
คณะกรรมการด าเนินงานสหกิจศึกษา  

มหาวทิยาลยัแม่โจ ้
 

 
 
 
 
 
 
 

สารบัญ 

 

เร่ือง หนา้  
ค าน า ก 
สารบญั ข 
บทท่ี 1 สหกิจศึกษา คืออะไร 2 
บทท่ี 2  บทบาทและหนา้ท่ีของนกัศึกษาและอาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษา 5 
บทท่ี 3 บทบาทของสถานประกอบการกบัสหกิจศึกษา 7 
บทท่ี 4 กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา 10 
บทท่ี 5  ขอ้เสนอแนะน าและแนวปฏิบติัส าหรับนกัศึกษาสหกิจศึกษา 17 
บทท่ี 6 การเขียนรายงานการปฏิบติังานสกิจศึกษา 19 
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บทที่  1 
สหกจิศึกษำ คืออะไร 

 
สหกิจศึกษำ (Cooperative Education) เป็นระบบการศึกษาท่ีจดัให้มีการผสมผสาน ระหว่างการ

เรียนของนกัศึกษาในห้องเรียน เขา้กบัการปฏิบติัจริงในสถานประกอบการอย่างมีหลกัการ และเป็นระบบ
เพื่อให้ไดป้ระสบการณ์ตรง โดยก าหนดให้นกัศึกษา ออกปฏิบติังานในสถานประกอบการ ในฐานะเสมือน
หน่ึงเป็นพนักงานชัว่คราว เต็มเวลาเป็นระยะเวลา 1 ภาคการศึกษา ซ่ึงนกัศึกษาจะไดมี้โอกาสสร้างความ
เขา้ใจและคุน้เคยกบัโลกแห่งความเป็นจริงของการท างานและการเรียนรู้ เพื่อให้ได้มาซ่ึงทกัษะของงาน
อาชีพและทักษะด้านการพัฒนาตนเอง  เป็นการศึกษาท่ีบูรณาการการเรียนรู้ในสถานศึกษากับการให้
นกัศึกษาออกไปปฏิบติังานจริงเตม็เวลา ณ สถานประกอบการ 
 
1. หลกักำรและเหตุผล 

สหกิจศึกษำ (Cooperative Education) เป็นระบบการศึกษาท่ีเน้นการปฏิบัติงานในองค์กรผูใ้ช้
บณัฑิตอย่างมีระบบ โดยจดัให้มีการเรียนในสถานศึกษาร่วมกบั การจดัให้นักศึกษาไปปฏิบติังานจริง ณ 
สถานประกอบการท่ีให้ความร่วมมือเพื่อนักศึกษาจะไดมี้โอกาสสร้างความเขา้ใจและคุน้เคยกบัโลกแห่ง
ความเป็นจริงของการท างาน เพื่อให้ไดม้าซ่ึงการเรียนรู้และการพฒันาทกัษะทางวชิาชีพ ท่ีเป็นความตอ้งการ
ของสถานประกอบการ อนัจะส่งผลให้นกัศึกษาเป็นบณัฑิตท่ีมีคุณภาพสูง เป็นท่ีตอ้งการของตลาดแรงงาน
มากข้ึน อีกทั้ง เพื่อเป็นการส่งเสริมความสัมพนัธ์ และความร่วมมืออนัดีระหวา่งสถานศึกษากบัองคก์รผูใ้ช้
บณัฑิตท าให้สถานศึกษาสามารถพฒันาหลักสูตรได้ตลอดเวลา  และสถานประกอบการก็จะได้แรงงาน
นักศึกษาร่วมงานตลอดปี ดงันั้น นักศึกษาสหกิจศึกษาจึงเปรียบเสมือนผูแ้ทนท่ีเป็นความภาคภูมิใจของ
มหาวิทยาลยั ท่ีจะสะทอ้นให้เห็นคุณภาพของการจดัการเรียนการสอนของมหาวิทยาลยัแม่โจ ้และเป็นการ
เผยแพร่เกียรติคุณของมหาวิทยาลยัแม่โจ ้ออกไปสู่สาธารณชน ซ่ึงก่อให้เกิดประโยชน์ต่อทุกภาคส่วนท่ี
เก่ียวขอ้ง 
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2. วตัถุประสงค์ 
2.1 เพื่อให้นักศึกษาเกิดการพฒันาทกัษะทางวิชาชีพและทางสังคม อย่างมีระบบตรงตามความ

ตอ้งการของสถานประกอบการ 
2.2 เพื่อให้เกิดความร่วมมือทางวิชาการระหวา่งมหาวิทยาลยัฯ กบัสถานประกอบการในการพฒันา

คุณภาพบณัฑิตและ พฒันาปรับปรุงหลกัสูตร การวจิยัและนวตักรรมในอนาคต 
2.3 เพื่อใหน้กัศึกษาไดเ้รียนรู้เร่ืองการจดัและการบริหารงาน หรือพบเห็นปัญหาต่างๆ ท่ีแทจ้ริง ของ

การปฏิบติังานในสถานประกอบการ และสามารถคิดคน้วิธีแกปั้ญหาเฉพาะหน้าไดแ้ละรู้จกัปรับตวัให้เขา้
กบัสังคมในสถานประกอบการ ทั้งดา้นบุคลิกภาพและหนา้ท่ีความรับผดิชอบ 

2.4 เพื่อเผยแพร่ช่ือเสียงของมหาวทิยาลยัฯ ต่อบุคคล และหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีอยูภ่ายนอก 
 
3. หลกัสูตรสหกจิศึกษำ มหำวทิยำลยัแม่โจ้ 

หลกัสูตรสหกิจศึกษาท่ีเปิดสอนในคณะ/วทิยาลยั ต่าง ๆ ของมหาวทิยาลยัฯ มีดงัน้ี 
- คณะผลิตกรรมการเกษตร 
- คณะวศิวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตร 
- คณะบริหารธุรกิจ 
- คณะพฒันาการท่องเท่ียว 
- คณะเทคโนโลยกีารประมงและทรัพยากรทางน ้า 
- คณะเศรษฐศาสตร์ 
- คณะสัตวศ์าสตร์และเทคโนโลย ี
- คณะศิลปศาสตร์ 
- คณะวทิยาศาสตร์ 
- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบส่ิงแวดลอ้ม 
- คณะสารสนเทศและการส่ือสาร 
- วทิยาลยับริหารศาสตร์ 
- วทิยาลยัพลงังานทดแทน 
- มหาวทิยาลยัแม่โจแ้พร่เฉลิมพระเกียรติ 
- มหาวทิยาลยัแม่โจ-้ชุมพร 
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4. หน่วยงำนและบุคลำกรทีรั่บผดิชอบ 
ส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร  เป็นหน่วยงานกลางท่ีท าหน้าท่ี ในการสนับสนุนการด าเนินงานระบบ 
สหกิจศึกษาของมหาวทิยาลยัแม่โจ ้
ที่ตั้ ง ส านักบริหารและพฒันาวิชาการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 63 หมู่ท่ี 4 ต าบลหนองหาร อ าเภอสันทราย  
จงัหวดัเชียงใหม่ 50290 
โทร. 0 5387 3476 – 9   โทรสาร 0  5387  3452 
www//coop.mju.ac.th 
บุคลำกรทีรั่บผดิชอบ 
เจ้ำหน้ำทีส่หกจิศึกษำ (Co-op Coordinator)  

เป็นผูรั้บผิดชอบในการจดัอบรมเตรียมความพร้อมก่อนออกปฎิบติัสหกิจศึกษา 15 ชัว่โมง จดัเก็บ
ขอ้มูลประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่สถานประกอบการ อาจารยท่ี์ปรึกษา และนกัศึกษา ในส่วนท่ี
เก่ียวขอ้งกบัสหกิจศึกษา ในส่วนต่าง ๆ 

 
อำจำรย์ทีป่รึกษำสหกจิศึกษำ (Co-op Advisor) ท าหนา้ท่ีประสานงานภายในและภายนอก ดงัน้ี 

1. ใหค้  าปรึกษาในดา้นวชิาการ และการปฏิบติังานแก่นกัศึกษาในสาขาวชิา 
2. รับรองคุณภาพงานท่ีสถานประกอบการเสนอมา 
3. นิเทศงานและประเมินผล 
4. ให้ขอ้เสนอแนะแก่สถานประกอบการ เพื่อช่วยแก้ไขปัญหาในการท างาน การปฏิบติังานของ
นกัศึกษา และพบปะร่วมปรึกษากบัพนกังานท่ีปรึกษา 

 
5. ลกัษณะงำนสหกจิศึกษำ 

1. เสมือนหน่ึงเป็นพนกังานชัว่คราว 
2. มีหนา้ท่ีรับผดิชอบแน่นอน (งานมีคุณภาพ) 
3. ปฏิบติังานในต าแหน่งผูช่้วย 
4. ท างานเตม็เวลา (Full Time) 
5. ระยะเวลาการปฏิบติังานเตม็ 1 ภาคการศึกษา (16 สัปดำห์) 
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บทที่  2 
บทบำทและหน้ำทีข่องนักศึกษำและอำจำรย์ทีป่รึกษำสหกิจศึกษำ 

 
1. บทบำทและหน้ำทีข่องนักศึกษำสหกจิศึกษำ 

1.1 คุณสมบติันกัศึกษาสหกิจศึกษา คณะ/หลกัสูตรจะเป็นผูค้ดัเลือกนกัศึกษาท่ีมีคุณสมบติัดงัน้ี 
                    - นักศึกษาสมคัรเขา้ร่วมโครงการ เม่ือนักศึกษาผ่านการศึกษาในมหาวิทยาลยัมาแล้วไม่
นอ้ยกวา่ และมีเวลาการศึกษาเหลืออยูไ่ม่นอ้ยกวา่หน่ึงภาคการศึกษา 

- มีระดบัคะแนนเฉล่ียสะสมไม่ต ่ากวา่ 2.00  
- ตอ้งผ่านการพิจารณาคุณสมบติั โดยคณะ/หลกัสูตรตน้สังกดัของนักศึกษาตามเกณฑ์ท่ี

คณะ/วทิยาลยั ก าหนด 
-ไม่เป็นโรคท่ีเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบติังานในสถานประกอบการ 
- มีความประพฤติเรียบร้อย ไม่เคยหรืออยูร่ะหวา่งถูกพกัการศึกษา 

1.2. หนา้ท่ีของนกัศึกษาสหกิจศึกษา 
- ติดตามข่าวสารการจดัหางาน และประสานกบัเจา้หนา้ท่ีสหกิจศึกษาตลอดเวลา 
-ตอ้งผา่นการปฐมนิเทศ ฝึกอบรมครบถว้น ตามท่ีคณะ/หลกัสูตรก าหนด 
- ตอ้งไปรายงานตวัภายในวนัและเวลาท่ีก าหนด พร้อมด้วยหนังสือส่งตวั บตัรประจ าตวั

นกัศึกษาค าแนะน าของสถานประกอบการ และคู่มือส าหรับนกัศึกษาสหกิจศึกษา 
- ตั้งใจปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายจากพนกังานท่ีปรึกษา อยา่งเตม็ก าลงัความสามารถ 
- ปฏิบติัตนอยูใ่นระเบียบวินยัหรือขอ้บงัคบัของสถานประกอบการ หลีกเล่ียงการทะเลาะ

เบาะแวง้ในสถานประกอบการ ทุกกรณี 
- ประสานงานกบัเจา้หน้าท่ีสหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลกัสูตรเพื่อติดต่อส่งเอกสารตาม

ก าหนดเวลา และ ให้ข่าวสารการปฏิบติังานของตนเอง กบัเจา้หน้าท่ีสหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลักสูตร
ตลอดเวลาท่ีปฏิบติังาน ณ สถานประกอบการ 

- หากมีปัญหาในการปฏิบติังานตอ้งรีบติดต่ออาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษา หรือเจา้หนา้ท่ี
สหกิจศึกษาโดยทนัที 

- หมัน่ฝึกฝนและเพิ่มพูนความรู้ทางวชิาการอยา่งต่อเน่ืองก่อนไปปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
1.3. ประโยชน์ท่ีนกัศึกษาจะไดรั้บจากการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

- ไดรั้บประสบการณ์ตรงตามสาขาวชิาชีพท่ีเรียนเพิ่มเติมจากการเรียนในห้องเรียน 
- เกิดการเรียนรู้และพฒันาตนเอง รู้จกัท างานร่วมกบัผูอ่ื้น มีความรับผิดชอบ มีความมัน่ใจ

ในตนเองมากข้ึน ซ่ึงเป็นคุณสมบติัท่ีพึงประสงคข์องสถานประกอบการ 
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- ไดพ้บกบัปัญหาต่างๆ ท่ีแทจ้ริงในการท างาน และคิดคน้วิธีการแกปั้ญหาเฉพาะหน้าได้
อยา่งถูกตอ้ง 

- ส่งผลให้มีผลการเรียนดีข้ึนภายหลงัการปฏิบติังานเน่ืองดว้ยมีความเขา้ใจในเน้ือหาวิชา
มากข้ึนจากประสบการณ์ในการปฏิบติังานจริงในสถานประกอบการ 

- เกิดทกัษะการส่ือสารขอ้มูลการท างานภายในสถานประกอบการ (Communication Skill) 
- สามารถเลือกสายอาชีพไดถู้กตอ้งเน่ืองจากไดท้ราบความถนดัของตนเองมากข้ึน 
- ส าเร็จการศึกษาเป็นบณัฑิตท่ีมีศกัยภาพในการท างาน  และมีโอกาสไดรั้บการเสนองาน

ก่อนท่ีส าเร็จการศึกษา 
 
2. บทบำทและหน้ำทีข่องอำจำรย์ทีป่รึกษำสหกจิศึกษำ 

อาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษา (Cooperative Education Advisor-CA) เป็นอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร
ของคณะท่ีมีนักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ท าหน้าท่ีให้ค  าปรึกษาแก่นักศึกษาสหกิจศึกษาและ
ประสานงานระหว่างเจ้าหน้าท่ีสหกิจศึกษา นักศึกษา  และสถานประกอบการ  อีกต าแหน่งหน่ึง 
นอกเหนือจากเป็นอาจารยท่ี์ปรึกษาวิชาการ และมีหน้าท่ีประสานงานด้านสหกิจศึกษา ภายในภาควิชา/
สาขาวชิากบัเจา้หนา้ท่ีสหกิจศึกษา ดงัน้ี 

2.1 พิจารณาให้ความเห็นชอบกรณีนักศึกษาขอเปล่ียนสภาพ  (ลาออก) จากการเป็นนักศึกษา             
สหกิจศึกษา หรือเปล่ียนแปลงภาคการศึกษาสหกิจศึกษา 

2.2 ให้ค  าแนะน าปรึกษาการลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษาในทุก  ๆ ด้าน ร่วมกับเจ้าหน้าท่ี             
สหกิจศึกษาคณะ/วทิยาลยั ในการจดัหางานส าหรับนกัศึกษา 

2.3 รับรองคุณภาพงานท่ีไดรั้บการเสนอจากสถานประกอบการ 
2.4 นิเทศงานระหวา่งท่ีนักศึกษาปฏิบติัสหกิจศึกษาร่วมกบัหลกัสูตร ประเมินผลนกัศึกษาในราย  

วชิาสหกิจศึกษา 
2.5 ประสานงานการจดักิจกรรมสหกิจศึกษากบัคณาจารยภ์ายในคณะ/หลกัสูตรการติดต่อเร่ืองสห

กิจศึกษาของคณะ/หลกัสูตรขอให้นักศึกษาติดต่อประสานงานกบัประธาน อาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษา 
หรือคณาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจประจ าคณะ/หลักสูตรซ่ึงเจา้หน้าท่ีสหกิจศึกษา ประจ าคณะ/หลักสูตร จะ
ประกาศช่ือใหน้กัศึกษาทราบก่อนภาคการศึกษาท่ีจะไปปฏิบติังาน 
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- ไดพ้บกบัปัญหาต่างๆ ท่ีแทจ้ริงในการท างาน และคิดคน้วิธีการแกปั้ญหาเฉพาะหน้าได้
อยา่งถูกตอ้ง 

- ส่งผลให้มีผลการเรียนดีข้ึนภายหลงัการปฏิบติังานเน่ืองดว้ยมีความเขา้ใจในเน้ือหาวิชา
มากข้ึนจากประสบการณ์ในการปฏิบติังานจริงในสถานประกอบการ 

- เกิดทกัษะการส่ือสารขอ้มูลการท างานภายในสถานประกอบการ (Communication Skill) 
- สามารถเลือกสายอาชีพไดถู้กตอ้งเน่ืองจากไดท้ราบความถนดัของตนเองมากข้ึน 
- ส าเร็จการศึกษาเป็นบณัฑิตท่ีมีศกัยภาพในการท างาน  และมีโอกาสไดรั้บการเสนองาน

ก่อนท่ีส าเร็จการศึกษา 
 
2. บทบำทและหน้ำทีข่องอำจำรย์ทีป่รึกษำสหกจิศึกษำ 

อาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษา (Cooperative Education Advisor-CA) เป็นอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร
ของคณะท่ีมีนักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ท าหน้าท่ีให้ค  าปรึกษาแก่นักศึกษาสหกิจศึกษาและ
ประสานงานระหว่างเจ้าหน้าท่ีสหกิจศึกษา นักศึกษา  และสถานประกอบการ  อีกต าแหน่งหน่ึง 
นอกเหนือจากเป็นอาจารยท่ี์ปรึกษาวิชาการ และมีหน้าท่ีประสานงานด้านสหกิจศึกษา ภายในภาควิชา/
สาขาวชิากบัเจา้หนา้ท่ีสหกิจศึกษา ดงัน้ี 

2.1 พิจารณาให้ความเห็นชอบกรณีนักศึกษาขอเปล่ียนสภาพ  (ลาออก) จากการเป็นนักศึกษา             
สหกิจศึกษา หรือเปล่ียนแปลงภาคการศึกษาสหกิจศึกษา 

2.2 ให้ค  าแนะน าปรึกษาการลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษาในทุก  ๆ ด้าน ร่วมกับเจ้าหน้าท่ี             
สหกิจศึกษาคณะ/วทิยาลยั ในการจดัหางานส าหรับนกัศึกษา 

2.3 รับรองคุณภาพงานท่ีไดรั้บการเสนอจากสถานประกอบการ 
2.4 นิเทศงานระหวา่งท่ีนักศึกษาปฏิบติัสหกิจศึกษาร่วมกบัหลกัสูตร ประเมินผลนกัศึกษาในราย  

วชิาสหกิจศึกษา 
2.5 ประสานงานการจดักิจกรรมสหกิจศึกษากบัคณาจารยภ์ายในคณะ/หลกัสูตรการติดต่อเร่ืองสห

กิจศึกษาของคณะ/หลกัสูตรขอให้นักศึกษาติดต่อประสานงานกบัประธาน อาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษา 
หรือคณาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจประจ าคณะ/หลักสูตรซ่ึงเจา้หน้าท่ีสหกิจศึกษา ประจ าคณะ/หลักสูตร จะ
ประกาศช่ือใหน้กัศึกษาทราบก่อนภาคการศึกษาท่ีจะไปปฏิบติังาน 

 
 
 
 
 

คูคู่่มือสหกิจศึกษามหาวทิยาลยัแม่โจ ้ 7 

 

บทที่  3 
บทบำทของสถำนประกอบกำรกบัสหกจิศึกษำ 

 
1. บทบำทของสถำนประกอบกำรกบัสหกจิศึกษำ 

สถานประกอบการเป็นองค์กรท่ีมีความส าคญั  ท่ีจะพฒันานักศึกษาโดยวิธีการของสหกิจศึกษา     
ให้เกิดผลทางรูปธรรม ในทางปฏิบติัสหกิจศึกษามีรูปแบบและขั้นตอนท่ีจ าเป็นจะตอ้งอาศยัความร่วมมือ
อย่างใกล้ชิดจากสถานประกอบการ โดยเฉพาะพนักงานฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษยแ์ละ
พนกังานท่ีปรึกษา (Job Supervisor) ซ่ึงจะเป็นผูท่ี้สถานประกอบการมอบหมายใหส้นบัสนุนและส่งเสริมให้
การปฏิบติังานของนกัศึกษาประสบความส าเร็จสูงสุดในระหวา่งการปฏิบติังาน โดยมีหนา้ท่ีหลกั ดงัน้ี 

1.1. ฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ ให้รายละเอียดลกัษณะงานท่ีตอ้งการให้นักศึกษาปฏิบติั
ด้านระเบียบวินัยของสถานประกอบการนั้นๆ เจ้าหน้าท่ีสหกิจศึกษาประจ าคณะก่อนล่วงหน้า 1 ภาค
การศึกษา 

1.2. ฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการปฐมนิเทศ  อบรม เพื่อให้นักศึกษาทราบถึง
ระเบียบวินัย  วฒันธรรมการรักษาความปลอดภัยในการท างาน  ตลอดจนให้ความรู้เก่ียวกับสถาน
ประกอบการ โครงสร้างการบริหารงานและอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง ของสถานประกอบการท่ีนกัศึกษาจะตอ้งปฏิบติั 

1.3. แต่งตั้งพนกังานท่ีปรึกษา (Job Supervisor) 
 

2. หน้ำทีข่องพนักงำนทีป่รึกษำ (Job Supervisor) 
พนักงานท่ีปรึกษา  (Job Supervisor) หมายถึง  บุคลากรหรือเจ้าหน้าท่ี ท่ีสถานประกอบการ

มอบหมายใหท้ าหนา้ท่ีดูแลรับผดิชอบการปฏิบติังานของนกัศึกษา อาจจะเป็นผูบ้งัคบับญัชาหรือหวัหนา้งาน
ในการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลา  1 ภาคการศึกษา จึงเปรียบเสมือนอาจารย์ของนักศึกษา  ณ  สถาน
ประกอบการ เป็นผูท่ี้ให้ค  าแนะน า และเป็นท่ีปรึกษาทั้ งทางด้านปฏิบัติงานและการปรับตวัเข้ากับการ
ปฏิบติังานของนกัศึกษา ดงันั้น พนกังานท่ีปรึกษาจึงเป็นผูท่ี้มีความส าคญั ดงัน้ี 

2.1 ก าหนดลกัษณะงาน (Job Description) และแผนการปฏิบติังาน (Co-op Work Plan)  
ก าหนดต าแหน่งงาน ขอบข่ายหนา้ท่ีงานของนกัศึกษาท่ีจะตอ้งปฏิบติัและแจง้ให้นกัศึกษา

รับทราบถึงงานท่ีไดรั้บมอบหมายโดยจะมีลกัษณะงานตรงตามสาขาวิชาของนกัศึกษา ซ่ึงไดมี้การก าหนด
แผนงานการปฏิบติัรายสัปดาห์ใหแ้ก่นกัศึกษาสหกิจศึกษา 

2.2 การใหค้  าปรึกษา 
ให้ค  าปรึกษาช้ีแนะแนวทางการท างานและการแก้ปัญหาจากประสบการณ์ท่ีมีให้กับ

นกัศึกษาสหกิจศึกษารวมทั้งใหค้วามร่วมมือดา้นการประสานงานกบัอาจารยนิ์เทศ นกัศึกษา 
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2.3 แนะน าการจดัท ารายงานสหกิจศึกษา 
นกัศึกษาตอ้งจดัท ารายงาน 1 ฉบบั เสนอต่อ สถานประกอบการ และอาจารยท่ี์ปรึกษาสห

กิจศึกษา โดยรายงาน อาจประกอบดว้ยเน้ือหาท่ีสถานประกอบการจะสามารถน าไปใชป้ระโยชน์ไดต่้อไป 
หรืออาจมีลกัษณะ ดงัน้ี 

2.3.1 โครงงานหรืองานวิจยั หากงานท่ีนักศึกษาได้รับมอบหมายเป็นโครงงาน  (Project) 
หรืองานวจิยันกัศึกษาจะตอ้งท ารายงานในหวัขอ้ของโครงงานและงานวจิยั ดงักล่าว 

2.2.3 ในกรณีท่ีงานได้รับมอบหมายเป็นงานประจ า  (Routine) เช่น การรายงานผลการ
ปฏิบติังานของนกัศึกษาอาจจะเป็นดงัน้ี 

- รายงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานประจ าท่ีได้รับมอบหมายทั้ งหมดหรือ
บางส่วน 

- รายงานหัวข้อพิ เศษ (Special Assignment หรือ  Project) เป็นหัวข้อ ท่ีสถาน
ประกอบการ สนใจในลกัษณะโครงงานหรือปัญหาพิเศษให้นกัศึกษาคน้ควา้สรุปและวิจารณ์  รวบรวมไว้
เป็นเล่ม เพื่อใช้ประโยชน์ซ่ึงหัวขอ้ของรายงานอาจจะไม่สัมพนัธ์กนักบังานประจ าของนักศึกษาก็ได้เม่ือ
พนักงานท่ีปรึกษาก าหนดหัวขอ้รายงานแลว้ นักศึกษาตอ้งจดัท า Report Outline (ตามแบบท่ีก าหนด)โดย
หารือกับพนักงานท่ีปรึกษา แล้วจดัส่งให้เจา้หน้าท่ีสหกิจศึกษาคณะ/วิทยาลยั เพื่อส่งมอบให้อาจารย์ท่ี
ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าภาควชิา/สาขาวชิา ใหค้วามเห็นชอบ จึงจะจดัส่งคืนใหแ้ก่นกัศึกษาต่อไป ลกัษณะ
รายงานจะมีรูปแบบรายงานตามรายงานวิชาการ นักศึกษาจะตอ้งจดัพิมพร์ายงานให้เรียบร้อย  และส่งให้
พนกังานท่ีปรึกษาตรวจสอบและประเมินผลอยา่งนอ้ย 2 สัปดาห์ก่อนส้ินสุดการปฏิบติังาน 

2.4 การจดัเตรียมขอ้มูลส าหรับการนิเทศนกัศึกษา 
ระหว่างการปฏิบติังานของนกัศึกษา เจา้หน้าท่ีสหกิจศึกษาคณะ/วิทยาลยั จะประสานกบั

อาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษา เพื่อขอนดัหมายเขา้นิเทศนกัศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ โดยจะมี
หวัขอ้การหารือ กบัผูบ้ริหารสถานประกอบการ เจา้หนา้ท่ีฝ่ายบุคคล/พนกังานท่ีปรึกษา ดงัน้ี 

- ขอ้มูลเพิ่มเติมจากการด าเนินการโครงการฯ เพื่อพฒันาหลกัสูตร 
- ลกัษณะงานท่ีมอบหมายใหน้กัศึกษาปฏิบติั 
- แผนการปฏิบติัตลอดระยะเวลาการปฏิบติังาน 
- หวัขอ้รายงานสหกิจศึกษาและความกา้วหนา้ 
- การพฒันาตนเองของนกัศึกษา 
- ผลการปฏิบติังานของนกัศึกษาและความประพฤติ 
- ปัญหาต่าง ๆ ท่ีสถานประกอบการพบเก่ียวกบัการมาปฏิบติังานของนกัศึกษา 
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2.3 แนะน าการจดัท ารายงานสหกิจศึกษา 
นกัศึกษาตอ้งจดัท ารายงาน 1 ฉบบั เสนอต่อ สถานประกอบการ และอาจารยท่ี์ปรึกษาสห

กิจศึกษา โดยรายงาน อาจประกอบดว้ยเน้ือหาท่ีสถานประกอบการจะสามารถน าไปใชป้ระโยชน์ไดต่้อไป 
หรืออาจมีลกัษณะ ดงัน้ี 

2.3.1 โครงงานหรืองานวิจยั หากงานท่ีนักศึกษาได้รับมอบหมายเป็นโครงงาน  (Project) 
หรืองานวจิยันกัศึกษาจะตอ้งท ารายงานในหวัขอ้ของโครงงานและงานวจิยั ดงักล่าว 

2.2.3 ในกรณีท่ีงานได้รับมอบหมายเป็นงานประจ า  (Routine) เช่น การรายงานผลการ
ปฏิบติังานของนกัศึกษาอาจจะเป็นดงัน้ี 

- รายงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานประจ าท่ีได้รับมอบหมายทั้ งหมดหรือ
บางส่วน 

- รายงานหัวข้อพิ เศษ (Special Assignment หรือ  Project) เป็นหัวข้อ ท่ีสถาน
ประกอบการ สนใจในลกัษณะโครงงานหรือปัญหาพิเศษให้นกัศึกษาคน้ควา้สรุปและวิจารณ์  รวบรวมไว้
เป็นเล่ม เพื่อใช้ประโยชน์ซ่ึงหัวขอ้ของรายงานอาจจะไม่สัมพนัธ์กนักบังานประจ าของนักศึกษาก็ได้เม่ือ
พนักงานท่ีปรึกษาก าหนดหัวขอ้รายงานแลว้ นักศึกษาตอ้งจดัท า Report Outline (ตามแบบท่ีก าหนด)โดย
หารือกับพนักงานท่ีปรึกษา แล้วจดัส่งให้เจา้หน้าท่ีสหกิจศึกษาคณะ/วิทยาลัย เพื่อส่งมอบให้อาจารย์ท่ี
ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าภาควชิา/สาขาวชิา ใหค้วามเห็นชอบ จึงจะจดัส่งคืนใหแ้ก่นกัศึกษาต่อไป ลกัษณะ
รายงานจะมีรูปแบบรายงานตามรายงานวิชาการ นักศึกษาจะตอ้งจดัพิมพ์รายงานให้เรียบร้อย  และส่งให้
พนกังานท่ีปรึกษาตรวจสอบและประเมินผลอยา่งนอ้ย 2 สัปดาห์ก่อนส้ินสุดการปฏิบติังาน 

2.4 การจดัเตรียมขอ้มูลส าหรับการนิเทศนกัศึกษา 
ระหว่างการปฏิบติังานของนกัศึกษา เจา้หน้าท่ีสหกิจศึกษาคณะ/วิทยาลยั จะประสานกบั

อาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษา เพื่อขอนดัหมายเขา้นิเทศนกัศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ โดยจะมี
หวัขอ้การหารือ กบัผูบ้ริหารสถานประกอบการ เจา้หนา้ท่ีฝ่ายบุคคล/พนกังานท่ีปรึกษา ดงัน้ี 

- ขอ้มูลเพิ่มเติมจากการด าเนินการโครงการฯ เพื่อพฒันาหลกัสูตร 
- ลกัษณะงานท่ีมอบหมายใหน้กัศึกษาปฏิบติั 
- แผนการปฏิบติัตลอดระยะเวลาการปฏิบติังาน 
- หวัขอ้รายงานสหกิจศึกษาและความกา้วหนา้ 
- การพฒันาตนเองของนกัศึกษา 
- ผลการปฏิบติังานของนกัศึกษาและความประพฤติ 
- ปัญหาต่าง ๆ ท่ีสถานประกอบการพบเก่ียวกบัการมาปฏิบติังานของนกัศึกษา 
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2.5 การประเมินผลการปฏิบติังานนกัศึกษาสหกิจศึกษา 
2.5.1 พนกังานท่ีปรึกษาตอ้งตรวจแกไ้ขรายงานใหน้กัศึกษาและประเมินผลเน้ือหา และการ

เขียนรายงานภายในสัปดาห์สุดทา้ยของการปฏิบติังานของนกัศึกษา โดยแกไ้ขรายงานให้สมบูรณ์ก่อนกลบั
มหาวทิยาลยั 

2.5.2 แจ้งการประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยอาจจะแจ้งนักศึกษาทราบ         
จากนั้นมอบผลการประเมินใหน้กัศึกษาน าส่ง หรือจดัส่งใหก้บั อาจารยนิ์เทศ ทราบโดยตรง ต่อไป 

2.6 การเตรียมความพร้อมของสถานประกอบการ 
2.6.1 ก าหนดกรอบงาน และจดัโปรแกรมการท างานของนกัศึกษาสหกิจศึกษา 
2.6.2 ก าหนดหน่วยงานท่ีรับผดิชอบและพนกังานท่ีปรึกษา 
2.6.3 ก าหนดคุณสมบติัของนกัศึกษาท่ีตอ้งการรับเขา้ปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
2.6.4 แนะน าหรือจดัหาท่ีพกัให้กบันกัศึกษา ในกรณีท่ีบา้นพกัอาศยัของนักศึกษาอยู่ไกล

จากสถานประกอบการ 
2.6.5 พร้อมท่ีจะให้ความอนุเคราะห์ค่าตอบแทนในอตัราท่ีสมควร และเหมาะสมกับ

สภาวะเศรษฐกิจ (ทั้งน้ีอาจไม่มีก็ได)้ 
2.6.6 พร้อมท่ีจะดูแลนักศึกษา ให้ค  าแนะน า และเปิดโอกาสให้นักศึกษาไดเ้รียนรู้งานให้

เตม็ศกัยภาพท่ีสถานประกอบการจะพึงใหไ้ด ้
2.7 ประโยชน์ท่ีสถานประกอบการจะไดรั้บ 

2.7.1เกิดความร่วมมือทางวชิาการและสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีกบัสถานศึกษา 
2.7.2 เป็นการสร้างภาพพจน์ท่ีดีขององค์กรในด้านการส่งเสริมสนับสนุนการศึกษาและ

ช่วยพฒันาบณัฑิตของชาติ 
2.7.3 ไดน้กัศึกษาท่ีมีความกระตือรือร้น มีความรู้ความสามารถตรงตามความตอ้งการของ

สถานประกอบการ 
2.7.4 เป็นวธีิการช่วยคดัเลือกบณัฑิตเขา้เป็นพนกังานประจ าในอนาคตต่อไป 
2.7.5 พนกังานประจ ามีเวลามากข้ึนท่ีจะปฏิบติังานในหนา้ท่ีซ่ึงมีความส าคญัมากกวา่ 
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บทที่  4 
กระบวนกำรและขั้นตอนสหกจิศึกษำ 

 
1. กระบวนกำรและขั้นตอนสหกจิศึกษำ 

1.1 การรับสมคัรนกัศึกษาสหกิจศึกษา 
การสมัครลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา นักศึกษาต้องกรอกข้อมูล  และยื่นแบบแจ้ง

รายละเอียดการเขา้ร่วมต่อเจา้หนา้ท่ีสหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลกัสูตรตามก าหนดการท่ีก าหนดโดยจะแจง้
ใหท้ราบล่วงหนา้ในแต่ละภาคการศึกษา 

1.2 การเตรียมความพร้อมนกัศึกษาก่อนออกปฏิบติังาน 
1.2.1 การลงทะเบียนล่วงหน้า (Pre-register) รายวิชาสหกิจศึกษานกัศึกษาตอ้งลงทะเบียน

ล่วงหน้า  ก่อนส้ินภาคการศึกษา (ดูก าหนดการในการปฏิบัติสหกิจศึกษาประจ าภาคเรียนนั้ นๆ )                
โดยขอค าปรึกษาจากอาจารยท่ี์ปรึกษาประจ าหลกัสูตรท่ีนกัศึกษาสังกดัก่อน 

1.2.2 การอบรมสัมมนานกัศึกษาสหกิจศึกษาก่อนออกปฏิบติังาน คณะ/วิทยาลยัจะจดัให้มี
การฝึกอบรมนกัศึกษาก่อนไปปฏิบติังานสหกิจศึกษาอยา่งต่อเน่ืองล่วงหนา้ ก่อนภาคการศึกษาสหกิจศึกษา 
เพื่อเป็นการเตรียมให้นกัศึกษามีความพร้อมสูงสุดก่อนท่ีจะออกไปปฏิบติังาน โดยมีหัวขอ้ท่ีจะอบรมเร่ือง
ต่าง ๆ ดงัต่อไปน้ี 

- การเลือกงานและสถานประกอบการ 
- การเขียนใบสมคัร 
- การเขียนประวติัส่วนตวั 
- การเตรียมตวัสัมภาษณ์ 
- การบรรยายพิเศษของสถานประกอบการ 
- การพฒันาบุคลิกภาพ 
- การน าเสนอโครงงาน/ผลงาน 

1.3 การเลือกสมคัรงานและการจดัเขา้คู่ (Matching) 
นักศึกษาสหกิจศึกษา  สามารถสมัครงานได้ตามงานท่ีได้รับการเสนอจากสถาน

ประกอบการ ซ่ึงคณะ/หลกัสูตรจะท าการประชาสัมพนัธ์ ให้นกัศึกษาทราบ เพื่อให้นกัศึกษาไดด้ าเนินการ
สมคัรงานโดยกรอกขอ้มูลในใบสมคัรเช่นเดียวกบัการสมคัรงานเขา้ท างาน และส่งใบสมคัรให้เจา้หน้าท่ี  
สหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลกัสูตร 
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บทที่  4 
กระบวนกำรและขั้นตอนสหกจิศึกษำ 

 
1. กระบวนกำรและขั้นตอนสหกจิศึกษำ 

1.1 การรับสมคัรนกัศึกษาสหกิจศึกษา 
การสมัครลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา นักศึกษาต้องกรอกข้อมูล  และยื่นแบบแจ้ง

รายละเอียดการเขา้ร่วมต่อเจา้หนา้ท่ีสหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลกัสูตรตามก าหนดการท่ีก าหนดโดยจะแจง้
ใหท้ราบล่วงหนา้ในแต่ละภาคการศึกษา 

1.2 การเตรียมความพร้อมนกัศึกษาก่อนออกปฏิบติังาน 
1.2.1 การลงทะเบียนล่วงหน้า (Pre-register) รายวิชาสหกิจศึกษานกัศึกษาตอ้งลงทะเบียน

ล่วงหน้า  ก่อนส้ินภาคการศึกษา (ดูก าหนดการในการปฏิบัติสหกิจศึกษาประจ าภาคเรียนนั้ นๆ )                
โดยขอค าปรึกษาจากอาจารยท่ี์ปรึกษาประจ าหลกัสูตรท่ีนกัศึกษาสังกดัก่อน 

1.2.2 การอบรมสัมมนานกัศึกษาสหกิจศึกษาก่อนออกปฏิบติังาน คณะ/วิทยาลยัจะจดัให้มี
การฝึกอบรมนกัศึกษาก่อนไปปฏิบติังานสหกิจศึกษาอยา่งต่อเน่ืองล่วงหนา้ ก่อนภาคการศึกษาสหกิจศึกษา 
เพื่อเป็นการเตรียมให้นกัศึกษามีความพร้อมสูงสุดก่อนท่ีจะออกไปปฏิบติังาน โดยมีหัวขอ้ท่ีจะอบรมเร่ือง
ต่าง ๆ ดงัต่อไปน้ี 

- การเลือกงานและสถานประกอบการ 
- การเขียนใบสมคัร 
- การเขียนประวติัส่วนตวั 
- การเตรียมตวัสัมภาษณ์ 
- การบรรยายพิเศษของสถานประกอบการ 
- การพฒันาบุคลิกภาพ 
- การน าเสนอโครงงาน/ผลงาน 

1.3 การเลือกสมคัรงานและการจดัเขา้คู่ (Matching) 
นักศึกษาสหกิจศึกษา  สามารถสมัครงานได้ตามงานท่ีได้รับการเสนอจากสถาน

ประกอบการ ซ่ึงคณะ/หลกัสูตรจะท าการประชาสัมพนัธ์ ให้นกัศึกษาทราบ เพื่อให้นกัศึกษาไดด้ าเนินการ
สมคัรงานโดยกรอกขอ้มูลในใบสมคัรเช่นเดียวกบัการสมคัรงานเขา้ท างาน และส่งใบสมคัรให้เจา้หน้าท่ี  
สหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลกัสูตร 
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1.4 การคดัเลือกนกัศึกษาโดยสถานประกอบการ 
เจา้หนา้ท่ีสหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลกัสูตรจะน าใบสมคัรงานของนกัศึกษาเสนอต่อสถาน

ประกอบการเพื่อท าการคดัเลือกนักศึกษาไปปฏิบติังาน  โดยพิจารณาจากใบสมคัรอย่างเดียวหรืออาจจะ
สัมภาษณ์นักศึกษาด้วย ซ่ึงเม่ือนักศึกษาส่งใบสมคัรแล้ว ขอให้ตรวจสอบประกาศการสัมภาษณ์งานเป็น
ระยะ ๆ หลงัจากนั้นสถานประกอบการจะส่งผลการคดัเลือกนกัศึกษาให้เจา้หนา้ท่ีสหกิจศึกษาประจ าคณะ/
หลกัสูตรทราบ โดยจะระบุล าดบัการเลือกนกัศึกษา 

1.5 การจดัเขา้คู่ (Matching) ระหวา่งสถานประกอบการและนกัศึกษา 
เจา้หน้าท่ีสหกิจศึกษา จะน าผลการคดัเลือกนักศึกษาของสถานประกอบการ และล าดบั

ความตอ้งการของนกัศึกษามาจดัเขา้คู่กนั จึงจะประกาศผลการคดัเลือกใหน้กัศึกษาทราบ ในกรณีท่ีนกัศึกษา
ท่ีไม่มีรายช่ือในประกาศผลการคดัเลือกให้รีบติดต่อ เจา้หน้าท่ีสหกิจศึกษา ประจ าคณะ/หลกัสูตรโดยด่วน 
เพื่อจดัหาสถานประกอบการใหใ้หม่โดยเร็วท่ีสุด โดยภายหลงัการประกาศผลการคดัเลือกแลว้ นกัศึกษาทุก
คนจะตอ้งไปปฏิบติังานตามก าหนดจะขอสละสิทธ์ิการไปปฏิบติังานไม่ไดโ้ดยเด็ดขาด ยกเวน้ป่วยอย่าง
รุนแรง 

1.6 ค่าตอบแทนและสวสัดิการจากสถานประกอบการ 
ตามปกติ สถานประกอบการจะจ่ายเบ้ียเล้ียงให้แก่นกัศึกษาในอตัราท่ีสถานประกอบการ

ก าหนดอย่างไรก็ตามหน่วยงานราชการบางแห่งอาจไดค้่าตอบแทนท่ีต ่า ในกรณีท่ีสถานประกอบการหรือ
หน่วยงานเสนองานให้แก่นกัศึกษาโดยมีค่าตอบแทนต ่านั้น เจา้หน้าท่ีสหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลกัสูตรจะ
รับงานนั้นใหแ้ก่นกัศึกษาไดห้รือไม่ โดยมีเง่ือนไข ดงัน้ี 

1.6.1 ยอมรับงานใหแ้ก่นกัศึกษาโดยปรับตามสถานการณ์ทางเศรษฐกิจท่ีตกต ่า 
1.6.2 เป็นไปตามความตอ้งการของนกัศึกษา โดยมีเหตุผลอนัควร เช่น สถานประกอบการ

ตั้งอยูใ่นภูมิล าเนา ของนกัศึกษา หรือนกัศึกษาสนใจลกัษณะงานท่ีสถานประกอบการเสนอ 
1.6.3 คณะ/หลกัสูตร เห็นชอบดว้ยกรณีท่ีสถานประกอบการจดัท่ีพกัให้นกัศึกษาถือวา่เป็น

สวสัดิการเพิ่มเติม หากนักศึกษาไม่สะดวกในเร่ืองท่ีพกัท่ีจดัให้ สามารถจดัหาท่ีพกัเองได้ แต่จะน ามาเป็น
ขอ้อา้งในการไม่ไปปฏิบติังานหรือเปล่ียนสถานท่ีไม่ได ้กรณีท่ีสถานประกอบการช่วยจดัหาท่ีพกัท่ีปลอดภยั
และเหมาะสม เช่น พกัรวมกบับุคลากรของสถานประกอบการ พกัในละแวกท่ีพนกังานพกัอยูแ่ละมีรถรับส่ง
ของสถานประกอบการเดินทางโดยสะดวก เป็นตน้ 

1.7 การปฏิบติังาน ณ สถานประกอบการ 
นักศึกษาตอ้งเดินทางถึงสถานประกอบการในวนัท่ีก าหนด ทั้งน้ี เจา้หน้าท่ีสหกิจศึกษา

ประจ าคณะ/หลักสูตร จะประสานงานให้สถานประกอบการทราบล่วงหน้า หากนักศึกษาต้องการเข้า
ปฏิบัติงานก่อนก าหนดหรือเกิดเหตุขดัข้องในระหว่างเดินทาง ท าให้ไม่สามารถเดินทางไปถึงได้ตาม
ก าหนดเวลา โปรดติดต่อแจง้ให้สถานประกอบการทราบ โดยด่วนท่ีสุดเม่ือนกัศึกษาออกไปปฏิบติังานกบั
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สถานประกอบการ นกัศึกษาจะมีพนกังานท่ีปรึกษา (Job Supervisor) คอยให้การดูแล และช้ีแนะนกัศึกษา 
ซ่ึงนกัศึกษาจะตอ้งตั้งใจปฏิบติังานเช่ือฟัง และให้ความเคารพพนกังานท่ีปรึกษาเพื่อสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดี
ในระหวา่งปฏิบติังาน 

1.8 กิจกรรมระหวา่งการปฏิบติังาน 
เพื่อให้การประสานงานระหว่างนักศึกษาและเจ้าหน้าท่ีสหกิจศึกษาเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย นักศึกษาจะต้องจดัส่งเอกสารท่ีจ าเป็นให้กบั เจา้หน้าท่ีสหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลกัสูตรหรือ 
อาจารยนิ์เทศ ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดดงัน้ี 

1.8.1 ในระหว่างสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน  นักศึกษาจะต้องส่งแบบแจ้งสถานท่ี
ปฏิบติังาน (ช่ือโรงงาน-ท่ีอยู่) ช่ือพนักงานท่ีปรึกษา (Job Supervisor) หน้าท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย หมายเลข
โทรศพัทแ์ละโทรสารท่ีจะติดต่อกบันกัศึกษาและ Job Supervisor 

1.8.2 ในระหว่างสัปดาห์ท่ี 2 ของการปฏิบติังาน นกัศึกษาจะตอ้งส่งแบบแจง้แผนปฏิบติั
งานสหกิจศึกษา (Work Plan) มายงั เจา้หนา้ท่ีสหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลกัสูตรหรือ อาจารยนิ์เทศ 

1.8.3 ในระหวา่งสัปดาห์ท่ี 3 ของการปฏิบติังาน นกัศึกษาจะตอ้งจดัส่งแบบแจง้หวัขอ้และ
เคา้โครงเร่ืองรายงานเพื่อให้อาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษาไดต้รวจสอบและให้ค  าแนะน าทั้งน้ี นกัศึกษาจะ
เร่ิมเขียนรายงานไดท้นัที โดยอาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษาอาจจะให้ค  าแนะน าเพิ่มเติมระหวา่งการไปนิเทศ
งานก็ไดใ้นกรณีท่ีพนกังานพี่เล้ียงไม่มีเวลาเขียนขอ้มูลในแบบฟอร์มต่างๆ นกัศึกษาอาจจะแกไ้ขปัญหา โดย
การสอบถามขอ้มูลด้วยวาจาแลว้เป็นผูเ้ขียนขอ้มูลท่ีรับดว้ยตนเอง จากนั้นน าไปให้พนกังานท่ีปรึกษาตรวจ
และลงนามรับทราบ หากมีขอ้ขดัขอ้งประการใด ท่ีท  าใหไ้ม่สามารถจดัส่งเอกสารไดต้ามก าหนด จะตอ้งแจง้
ใหเ้จา้หนา้ท่ีสหกิจศึกษาทราบทนัที 

1.8.4 นักศึกษาต้องส่งรายงานท่ีเสร็จส้ินสมบูรณ์ให้แก่พนักงานท่ีปรึกษาอย่างน้อย            
2 สัปดาห์ ก่อนเสร็จส้ินการปฏิบติังานและจะตอ้งแก้ไขตามพนักงานท่ีปรึกษาแนะน าให้เสร็จเรียบร้อย    
และนกัศึกษาตอ้งส่งรายงานฉบบัสมบูรณ์ต่ออาจารยท่ี์ปรึกษาทนัทีท่ีกลบัมาจากสถานประกอบการ 

1.9 การนิเทศงานสหกิจศึกษา 
จดัให้มีการนิเทศงานโดยคณาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา อย่างน้อย 2 คร้ังระหว่างท่ี

นกัศึกษาในสังกดัภาควิชาปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ โดยมีวตัถุประสงค์ของการนิเทศ
งานสหกิจศึกษา ดงัน้ี 

- เพ่ือดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา  ให้เป็นไปตามวตัถุประสงค์ของ 
สหกิจศึกษา 

- เพื่อช่วยเหลือนกัศึกษาในการแกไ้ขปัญหาต่างๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนในระหว่างการปฏิบติังาน 
ทั้งปัญหาดา้นวชิาการ และปัญหาการปรับตวัของนกัศึกษาในสภาวะการท างานจริง 
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สถานประกอบการ นกัศึกษาจะมีพนกังานท่ีปรึกษา (Job Supervisor) คอยให้การดูแล และช้ีแนะนกัศึกษา 
ซ่ึงนกัศึกษาจะตอ้งตั้งใจปฏิบติังานเช่ือฟัง และให้ความเคารพพนกังานท่ีปรึกษาเพื่อสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดี
ในระหวา่งปฏิบติังาน 

1.8 กิจกรรมระหวา่งการปฏิบติังาน 
เพื่อให้การประสานงานระหว่างนักศึกษาและเจ้าหน้าท่ีสหกิจศึกษาเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย นักศึกษาจะต้องจดัส่งเอกสารท่ีจ าเป็นให้กบั เจา้หน้าท่ีสหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลกัสูตรหรือ 
อาจารยนิ์เทศ ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดดงัน้ี 

1.8.1 ในระหว่างสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน  นักศึกษาจะต้องส่งแบบแจ้งสถานท่ี
ปฏิบติังาน (ช่ือโรงงาน-ท่ีอยู่) ช่ือพนักงานท่ีปรึกษา (Job Supervisor) หน้าท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย หมายเลข
โทรศพัทแ์ละโทรสารท่ีจะติดต่อกบันกัศึกษาและ Job Supervisor 

1.8.2 ในระหว่างสัปดาห์ท่ี 2 ของการปฏิบติังาน นกัศึกษาจะตอ้งส่งแบบแจง้แผนปฏิบติั
งานสหกิจศึกษา (Work Plan) มายงั เจา้หนา้ท่ีสหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลกัสูตรหรือ อาจารยนิ์เทศ 

1.8.3 ในระหวา่งสัปดาห์ท่ี 3 ของการปฏิบติังาน นกัศึกษาจะตอ้งจดัส่งแบบแจง้หวัขอ้และ
เคา้โครงเร่ืองรายงานเพื่อให้อาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษาไดต้รวจสอบและให้ค  าแนะน าทั้งน้ี นกัศึกษาจะ
เร่ิมเขียนรายงานไดท้นัที โดยอาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษาอาจจะให้ค  าแนะน าเพิ่มเติมระหวา่งการไปนิเทศ
งานก็ไดใ้นกรณีท่ีพนกังานพี่เล้ียงไม่มีเวลาเขียนขอ้มูลในแบบฟอร์มต่างๆ นกัศึกษาอาจจะแกไ้ขปัญหา โดย
การสอบถามขอ้มูลด้วยวาจาแลว้เป็นผูเ้ขียนขอ้มูลท่ีรับดว้ยตนเอง จากนั้นน าไปให้พนกังานท่ีปรึกษาตรวจ
และลงนามรับทราบ หากมีขอ้ขดัขอ้งประการใด ท่ีท  าใหไ้ม่สามารถจดัส่งเอกสารไดต้ามก าหนด จะตอ้งแจง้
ใหเ้จา้หนา้ท่ีสหกิจศึกษาทราบทนัที 

1.8.4 นักศึกษาต้องส่งรายงานท่ีเสร็จส้ินสมบูรณ์ให้แก่พนักงานท่ีปรึกษาอย่างน้อย            
2 สัปดาห์ ก่อนเสร็จส้ินการปฏิบติังานและจะตอ้งแก้ไขตามพนักงานท่ีปรึกษาแนะน าให้เสร็จเรียบร้อย    
และนกัศึกษาตอ้งส่งรายงานฉบบัสมบูรณ์ต่ออาจารยท่ี์ปรึกษาทนัทีท่ีกลบัมาจากสถานประกอบการ 

1.9 การนิเทศงานสหกิจศึกษา 
จดัให้มีการนิเทศงานโดยคณาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา อย่างน้อย 2 คร้ังระหว่างท่ี

นกัศึกษาในสังกดัภาควิชาปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ โดยมีวตัถุประสงค์ของการนิเทศ
งานสหกิจศึกษา ดงัน้ี 

- เพื่อดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา  ให้เป็นไปตามวตัถุประสงค์ของ 
สหกิจศึกษา 

- เพื่อช่วยเหลือนกัศึกษาในการแกไ้ขปัญหาต่างๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนในระหว่างการปฏิบติังาน 
ทั้งปัญหาดา้นวชิาการ และปัญหาการปรับตวัของนกัศึกษาในสภาวะการท างานจริง 
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- เพื่อขอรับทราบและแลกเปล่ียนขอ้คิดเห็น เก่ียวกบัแนวความคิดการมาปฏิบติังานของ
นกัศึกษาตลอดจนการแลกเปล่ียนความกา้วหนา้ทางวชิาการซ่ึงกนัและกนักบัสถานประกอบการ 

- เพื่อประเมินผลการด าเนินงานและรวบรวมขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อมหาวทิยาลยัแม่โจ ้
ขั้นตอนกำรนิเทศงำนสหกจิศึกษำ ประกอบดว้ย 

- อาจารยท่ี์ปรึกษาเตรียมงานนิเทศ เพื่อก าหนดการนิเทศสหกิจศึกษา โดยหลกัสูตรแจง้
แผนการนิเทศงานทั้งภาคการศึกษา ให้เจา้หนา้ท่ีสหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลกัสูตร เพื่อจดัก าหนดการนิเทศ
งานและประสานงานก าหนดการกบัสถานประกอบการ โดยจ านวนคร้ังในการนิเทศให้เป็นไปตามประกาศ
ของคณะ/หลกัสูตร 

- อาจารยนิ์เทศนดัหมายการนิเทศงาน 
- อาจารยท่ี์ปรึกษาเดินทางไปนิเทศงานตามก าหนดวนันดัหมาย โดยมีหวัขอ้การนิเทศงาน 

คือตรวจสอบคุณภาพงานและหัวขอ้รายงานท่ีสถานประกอบการมอบหมาย  โดยอาจารยท่ี์ปรึกษาตอ้งส่ง
แบบบนัทึกการนิเทศงานและแบบประเมินผลให้เจา้หนา้ท่ีสหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลกัสูตร หลงัการนิเทศ
งาน 

1.10 กิจกรรมภายหลงัเสร็จส้ินการปฏิบติังาน ณ สถานประกอบการ 
1.10.1 นกัศึกษาตอ้งส่ง แบบแจง้ยืนยนัส่งรายงานการปฏิบติังาน แนบมาพร้อมกบัรายงาน

ฉบบัสมบูรณ์ ต่ออาจารยนิ์เทศงานสหกิจศึกษา 
1.10.2 เขา้รับสัมภาษณ์โดยอาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าภาควิชา โดยอาจารยจ์ะ

สัมภาษณ์นกัศึกษาทนัทีท่ีกลบัจากการปฏิบติังาน เพื่อสอบถามปัญหา ใหค้  าปรึกษาหารือ ขอ้เสนอแนะ และ
แนวคิดท่ีถูกตอ้งในการพฒันาตนเองของนกัศึกษา พร้อมทั้งส่งรายงานการปฏิบติังานสหกิจศึกษาแก่อาจารย์
ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา และท าการแกไ้ขใหส้มบูรณ์ตามระยะเวลาท่ีอาจารยท่ี์ปรึกษาก าหนด 

1.10.3 ร่วมสัมมนาแลกเปล่ียนความคิดเห็นระหวา่งนกัศึกษา พฒันาความสามารถในการ
น าเสนอและถ่ายทอดประสบการณ์ หลงัจากท่ีนกัศึกษาสหกิจศึกษากลบัจากสถานประกอบการภายใตก้าร
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ล ำดับขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รูปแบบวธีิกำร 
1. คณะ/หลกัสูตร 
- รับสมัครนักศึกษาตามคุณสมบัติท่ีก าหนด ใน  เข้าเป็นนักศึกษา    
สหกิจศึกษาตามระยะเวลาท่ีก าหนด  ภาควิชา/สาขาวิชาคัดเลือก
นกัศึกษาเขา้ในโครงการสหกิจศึกษา  

รับสมัครนัก ศึกษ าสห กิจ
ศึกษา 
และคดัเลือกผูมี้คุณสมบติั 
 

2. สถำนประกอบกำร 
- ให้รายละเอียดของลักษณะงานท่ีต้องการให้นักศึกษาปฏิบัติและ
ค่าตอบแทนล่วงหนา้ประมาณ 1 ภาคการศึกษา 

เสนองานแก่นกัศึกษา 
 

3. งำนทะเบียน ส ำนักบริหำรและพฒันำวชิำกำร 
- งานทะเบียน ส านกับริหารและพฒันาวิชาการ            รับลงทะเบียน 
ล่วงหนา้ก่อนเปิดภาคการศึกษาท่ีจะออกปฏิบติังาน 

ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจ
ศึกษา 
 

4. คณะ/หลกัสูตร 
- การอบรมสัมมนาและปฐมนิเทศ  นักศึกษาสหกิจศึกษา ก่อนออก
ปฏิบติังานล่วงหน้าไม่เกิน 1 ภาคการศึกษา ในหัวขอ้ท่ีเหมาะสมกบั
สถานประกอบการ 

อมรมสัมมนานกัศึกษาสหกิจ
ศึกษา 
 

5. เจ้ำหน้ำทีส่หกจิศึกษำประจ ำคณะ/หลกัสูตร 
- เจา้หน้าท่ีสหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลกัสูตรรับสมคัรงานนักศึกษา
สหกิจศึกษา เพื่อส่งสถานประกอบการ 

รับสมคัรงานนกัศึกษาสหกิจ
ศึกษา 
 

6. เจ้ำหน้ำทีส่หกจิศึกษำประจ ำคณะ/หลกัสูตร 
-เจา้หนา้ท่ีสหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลกัสูตรส่งใบสมคัรงานให้สถาน
ประกอบการคดัเลือก  
- สถานประกอบการพิจารณาใบสมคัรและส่งผลกลบัมายงัเจา้หน้าท่ี
สหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลักสูตรพร้อมระบุล าดับการคัดเลือก
นกัศึกษา 

สถานประกอบการคดัเลือก 
นกัศึกษา 

7. เจ้ำหน้ำทีส่หกจิศึกษำประจ ำคณะ/หลกัสูตร 
- เจา้หนา้ท่ีสหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลกัสูตรแจง้ภาควชิา เพื่อประกาศ
ผลการคดัเลือก นกัศึกษาตามวนัท่ีก าหนดในปฏิทินสหกิจศึกษา 

ประกาศผลการคดัเลือก 
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ล ำดับขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รูปแบบวธีิกำร 
8. สหกจิศึกษำประจ ำคณะ/วทิยำลยั 
- แจง้นักศึกษาให้เดินทางไปรายงานตวัท่ีสถานประกอบการ หากมี
เหตุขดัขอ้งให้โทรศพัท์แจง้กบัทางสถานประกอบการด่วนท่ีสุดควร
หลีกเล่ียงเดินทางไปยงัสถานประกอบการในวนัหยุดเพราะจะติดต่อ
ยาก 

การเตรียมตวัและเดินทางไป 
ปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
กิจกรรมการปฏิบติังาน 
 

9. สถำนประกอบกำร 
- ฝ่ายบุคลากรให้ค  าแนะน าแก่นกัศึกษาในเร่ืองระเบียบวินยัของสถาน
ประกอบการ 
- ปฐมนิเทศ ให้นักศึกษาทราบถึงส่ิงต่างๆ ท่ีจะปรับตวัเขา้กบัสังคม
ของสถานประกอบการ และอ่ืนๆ ท่ีจ  าเป็น เช่น ความปลอดภยั, ท่ีพกั 
- พนักงาน ท่ีป รึกษา  ดูแล รับผิดชอบนัก ศึกษา  4 เดือน เต็ม  จึง
เปรียบเสมือนอาจารยข์องนกัศึกษาในสถานประกอบการใหค้  าแนะน า
และ เป็นท่ีปรึกษา 
ตลอดการฝึกงาน  และการปรับตัว  นับว่าเป็น ส่ิงส าคัญกับการ
ปฏิบติังานสหกิจศึกษามาก 
- พนักงานท่ีปรึกษา  จะแจ้งรายละเอียดหน้าท่ีของนักศึกษาท่ีจะ
ปฏิบติังาน 
ใหท้ราบ 
- นักศึกษาจดัส่งแบบฟอร์มต่าง ๆกลบัมายงัเจา้หน้าท่ี  สหกิจศึกษา
ประจ าคณะ/หลกัสูตร 

กิจกรรมการปฏิบติังาน 
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10. อำจำรย์ทีป่รึกษำสหกจิศึกษำ 
- อาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลักสูตร ออกนิเทศ
นกัศึกษาอยา่งนอ้ย 1คร้ัง ต่อการปฏิบติัการ สหกิจศึกษาของนกัศึกษา 
1 คน 
- เจา้หน้าท่ีรวบรวม ประวติัขอ้มูลต่าง ๆ ของนกัศึกษาและ หน่วยงาน
มอบใหอ้าจารยนิ์เทศก่อนวนัเดินทาง 
- อาจารยนิ์เทศ ตรวจสอบคุณภาพงานพร้อมทั้งบนัทึกรายงานท่ีสถาน
ประกอบการมอบหมาย   ให้ค  าปรึกษา และช่วยแก้ไขปัญหาทาง
วชิาการของนกัศึกษา 
- ส่งแบบประเมินผลการนิเทศ คืนเจา้หนา้ท่ีสหกิจศึกษา 

การนิเทศงานสหกิจศึกษา 

 

ล ำดับขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รูปแบบวธีิกำร 
11. กจิกรรมภำยหลงักำรปฏิบัติงำน 
- อาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าคณะ /หลักสูตรสัมภาษณ์
นกัศึกษาถึงปัญหาต่าง ๆ เพื่อน ามาพิจารณาประกอบกบัการรายงาน 
- จดัใหน้กัศึกษาแลกเปล่ียนประสบการณ์ของนกัศึกษาร่วมกนัจากการ
ปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
- นกัศึกษาส่งแบบแจง้ยนืยนัส่งรายงานการปฏิบติัและ แบบแจง้ 
รายละเอียดเก่ียวกบัการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

กิ จ ก ร ร ม ภ า ย ห ลั ง ก า ร
ปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
 
 

12. กำรประเมินผล โดยยดึหลกั 4 ขอ้ 
1. เข้าร่วมกิจกรรม ปฐมนิเทศ  อบรม สัมมนา สัมภาษณ์หลังจาก
กลบัมาครบ 
2. ไดรั้บผลประเมิน จากพนกังานท่ีปรึกษา 
3. ไดรั้บผลประเมินรายงาน จากอาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษา 
4. เขา้ร่วมกิจกรรมสหกิจศึกษาหลงัจากกลบัจากสหกิจศึกษาครบถว้น
เช่น สัมภาษณ์/สัมมนา 

การประเมินผล 

13. สรุปผลในส่วนของควำมคิดเห็นที่มีต่อนักศึกษำเพ่ือได้ข้อมูลแล้ว
น ำไปปรับปรุงต่อไป 

สรุปผล 
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บทที่  5 
ข้อแนะน ำและแนวปฏิบัติส ำหรับนักศึกษำสหกจิศึกษำ 

 
1. ข้อแนะน ำและแนวปฏิบัติส ำหรับนักศึกษำสหกจิศึกษำ 

1.1 แนวปฏิบติัส าหรับนกัศึกษาสหกิจศึกษา 
เพื่อให้การเตรียมการเก่ียวกบัการปฏิบติังานของนักศึกษาสหกิจศึกษาเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยและเพื่อให้นักศึกษามีคุณสมบติัพร้อมท่ีจะไปปฏิบติังานในสถานประกอบการ และหลกัสูตร/
สาขาวชิา ไดก้ าหนดระเบียบใหน้กัศึกษาถือปฏิบติัในส่วนท่ีเก่ียวกบัสหกิจศึกษา ดงัน้ี 

1.1.1 การขอเปล่ียนการปฏิบติังาน เม่ือนกัศึกษายื่นใบสมคัรงานแลว้ประสงค์จะขอเล่ือน
การไปปฏิบติังานให้ยื่นค าร้องขอเล่ือนการไปปฏิบติังานต่อคณบดี ก่อนวนัประกาศผลการปฏิบติังานใน
ภาคการศึกษานั้น 

1.1.2 เม่ือประกาศผลการคดัเลือกแลว้ นกัศึกษาจะตอ้งไปปฏิบติังานทุกคนจะลาออก หรือ
เล่ือนการออกปฏิบติังานไม่ได ้

1.1.3 นกัศึกษาท่ีไปปฏิบติังานแลว้จะลาออกจากโครงการฯ หรือเล่ือนเวลาไปปฏิบติังาน
ไม่ไดโ้ดยเด็ดขาดยกเวน้กรณีเจบ็ป่วยฉุกเฉินเท่านั้น 

1.1.4 ก าหนดจ านวนภาคการศึกษาสหกิจศึกษา นักศึกษาจะตอ้งไปปฏิบติังานอย่างน้อย  
1 ภาคการศึกษาตามภาคการศึกษามาตรฐานท่ีก าหนดโดยภาควชิา/สาขาวชิา 

1.1.5 การยื่นขอค าร้องส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาสหกิจศึกษา กรณีท่ีนกัศึกษาจะขอ
ยืน่ส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาท่ีไปปฏิบติังานสหกิจศึกษา สามารถท าไดโ้ดยจะตอ้งปฏิบติัตามระเบียบ 
การลงทะเบียนเรียน และระเบียบการแจง้ขอส าเร็จการศึกษาตามท่ี มหาวิทยาลยัแม่โจก้  าหนดไว ้วนัส าเร็จ
การศึกษาของนกัศึกษาท่ีปฏิบติังานสหกิจศึกษาเป็นภาคการศึกษาสุดทา้ยก่อนจบนั้น จะถือเอาวนัส่งรายงาน
ฉบบัสมบูรณ์ เป็นวนัก าหนดท่ีนกัศึกษาส าเร็จการศึกษาทั้งน้ีนกัศึกษาจะตอ้งปฏิบติักิจกรรมหลงัปฏิบติังาน
ใหค้รบถว้นตามก าหนดระยะเวลาท่ีหน่วยงานสหกิจศึกษาของคณะก าหนดไวด้ว้ย 

1.2 การประกนัสุขภาพและอุบติัเหตุส าหรับนกัศึกษาสหกิจศึกษา 
ทางมหาวิทยาลัยแม่โจ้ได้เล็งเห็นความส าคญัในเร่ืองสุขภาพของนักศึกษา  จึงได้จดัท า

ประกนัสุขภาพและอุบติัเหตุใหน้กัศึกษาทุกคนเพื่อเป็นสวสัดิการแก่นกัศึกษา ดงัน้ี 
1.2.1 ให้ความคุ้มครองแก่นักศึกษาสหกิจศึกษา เม่ือประสบอุบัติเหตุถึงแก่กรรมหรือ

สูญเสียอวยัวะบางส่วนท่ีส าคญัของร่างกาย รวมทั้งการทุพลภาพทั้งหมดอยา่งถาวร 
1.2.2 อตัราความคุม้ครองท่ีไดรั้บจะเป็นไปตามบริษทัประกนัภยัท่ีมหาวิทยาลยัฯ ไดจ้ดัท า

ประกนัไวซ่ึ้งอาจจะแตกต่างกนัไปในแต่ละปีการศึกษา 
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1.2.3 วิธีเรียกเก็บเงินประกนัขณะปฏิบติังานสหกิจศึกษา ในขณะปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
นกัศึกษาสามารถเรียกเงินประกนัคืนไดเ้ม่ือประสบอุบติัเหตุดงัน้ี 

- ขอใบรับรองแพทยแ์ละใบเสร็จรับเงินภายหลงัการรักษาจากโรงพยาบาลทุกคร้ัง 
- น าใบเสร็จรับเงิน  ใบรับรองแพทย์ และเอกสารท่ีเก่ียวข้องทั้ งหมด ส่งทาง

ไปรษณียถึ์งหน่วยงาน 
- เจา้หน้าท่ีสหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลกัสูตร จะส่งมอบเอกสารต่อไป เพื่อเรียก

เก็บเงินคืน จากบริษทัประกนัฯตามท่ีจะไดรั้บ 
- บริษทัประกนัภยัจะส่งเช็คจ่ายในนามนกัศึกษา 
- คณะ/หลกัสูตรจะติดประกาศรายช่ือนกัศึกษาและใหน้กัศึกษาไปรับเงิน 
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1.2.3 วิธีเรียกเก็บเงินประกนัขณะปฏิบติังานสหกิจศึกษา ในขณะปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
นกัศึกษาสามารถเรียกเงินประกนัคืนไดเ้ม่ือประสบอุบติัเหตุดงัน้ี 

- ขอใบรับรองแพทยแ์ละใบเสร็จรับเงินภายหลงัการรักษาจากโรงพยาบาลทุกคร้ัง 
- น าใบเสร็จรับเงิน  ใบรับรองแพทย์ และเอกสารท่ีเก่ียวข้องทั้ งหมด ส่งทาง

ไปรษณียถึ์งหน่วยงาน 
- เจา้หน้าท่ีสหกิจศึกษาประจ าคณะ/หลกัสูตร จะส่งมอบเอกสารต่อไป เพื่อเรียก

เก็บเงินคืน จากบริษทัประกนัฯตามท่ีจะไดรั้บ 
- บริษทัประกนัภยัจะส่งเช็คจ่ายในนามนกัศึกษา 
- คณะ/หลกัสูตรจะติดประกาศรายช่ือนกัศึกษาและใหน้กัศึกษาไปรับเงิน 
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บทที่  6 
กำรเขียนรำยงำนกำรปฏิบัติงำนสหกจิศึกษำ 

 
1. กำรเขียนรำยงำนกำรปฏิบัติงำนสหกจิศึกษำ 

การเขียนรายงาน ถือเป็นกิจกรรมบงัคบัของการปฏิบติังานสหกิจศึกษามีวตัถุประสงค์เพื่อฝึกฝน
ทกัษะการส่ือสาร (Communication Skill) ของนักศึกษาและเพื่อจดัท าขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ส าหรับสถาน
ประกอบการ นักศึกษาจะตอ้งขอรับค าปรึกษาจากพนักงานท่ีปรึกษา (Job Supervisor) เพื่อก าหนดหัวขอ้
รายงานท่ีเหมาะสม โดยค านึงถึงความตอ้งการของสถานประกอบการเป็นหลกั  ทั้งน้ี รายงานอาจจะจดัท า
เป็นกลุ่มของนกัศึกษาสหกิจศึกษามากกวา่ 1 คนก็ได ้แลว้จดัส่งกลบัใหค้ณะฯ ภายใน 3 สัปดาห์แรกของการ
ปฏิบติังาน 

1.1 รูปแบบการเขียนรายงานสหกิจศึกษา (Co-op Report Format) 
 รายงานสหกิจศึกษา เป็นรายงานทางวิชาการท่ีนักศึกษาจะตอ้งเขียน  ในระหว่างการ
ปฏิบติังาน ณ สถานประกอบการ ภายใตก้ารก ากบัดูแลของพนกังานท่ีปรึกษา การเขียนรายงานสหกิจศึกษา
ท่ีดีจะตอ้งมีความถูกตอ้ง ชดัเจนและมีความสมบูรณ์ของเน้ือหาท่ีจะน าเสนอรูปแบบและหวัขอ้ต่าง ๆ จะถูก
ก าหนดไวอ้ยา่งเป็นระบบ ซ่ึงจะตอ้งประกอบดว้ย 

1.1.1 ส่วนน า เป็นส่วนประกอบท่ีจะเขา้ถึงเน้ือหาของรายงาน ทั้งน้ีเพื่อท าให้ง่ายต่อการเขา้
สู่เน้ือหาของรายงาน จะประกอบดว้ย 

- ปกนอก 
- ปกใน 
- กิตติกรรมประกาศ 
- บทคดัยอ่ภาษาไทยหรือภาษาองักฤษ 
- สารบญัเร่ือง 
- สารบญัตาราง 
- สารบญัรูปภาพ 

1.1.2 ส่วนเน้ือเร่ือง เป็นส่วนท่ีส าคญัท่ีสุดของรายงาน ประกอบดว้ย 
- บทน า 
- การทบทวนเอกสาร (ถา้มี) 
- วตัถุประสงคข์องการปฏิบติังานสหกิจศึกษาหรือโครงงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
- งานท่ีปฏิบติัหรือโครงงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
- สรุปผลการศึกษาหรือผลการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
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1.1.3 ส่วนประกอบตอนทา้ย เป็นส่วนเพิ่มเติม เพื่อท าใหร้ายงานสมบูรณ์ ประกอบดว้ย 
- เอกสารอา้งอิง 
- ภาคผนวก (ถา้มี) 
อย่างไรก็ตามในส่วนของเน้ือหาของรายงานสหกิจศึกษา อาจจะแตกต่างกนัไป

ตามลกัษณะการปฏิบติังานของนกัศึกษาแต่ละคนและสถานประกอบการ และเพื่อใหก้ารเขียนรายงานสหกิจ
ศึกษา ของนักศึกษามีรูปแบบ และเป็นบรรทดัฐานเดียวกนั จึงขอก าหนดการจดัท ารูปเล่มรายงานสหกิจ
ศึกษาใหน้กัศึกษาใชรู้ปแบบ ดงัต่อไปน้ี 

- พิมพ์บนขนาดกระดาษมาตรฐาน A4 80 แกรม สีขาว สุภาพ จะพิมพ์หน้าเดียว
หรือสองหนา้ก็ได ้

- จดัพิมพ์ด้วยรูปแบบอกัษรสุภาพ ขนาดโตเหมาะสม และอ่านง่าย โดยใช้ font 
Angsana New ขนาด 16 p. 

- จดัพิมพใ์นแนวตั้งเป็นหลกั โดยอาจจะมีรูปภาพหรือตารางแสดงในแนวนอนได้
ตามความจ าเป็นของขอ้มูลท่ีจะตอ้งน าเสนอ 

- การเวน้ขอบกระดาษก าหนดให้เป็นดังน้ี ขอบบน 1.5 น้ิว   ขอบล่าง 1.0 น้ิว  
ขอบซา้ย 1.5 น้ิว (ส าหรับการเขา้เล่มรายงาน) ขอบขวา 1.0 น้ิว 

1.2 เน้ือหาของรายงานสหกิจศึกษา ก าหนดเน้ือหาในส่วนเน้ือเร่ือง ของรายงานสหกิจศึกษา ดงัน้ี 
1.2.1 บทน า ประกอบด้วยรายละเอียดเก่ียวกับสถานประกอบการและงานท่ีได้รับ

มอบหมาย เช่น 
- ช่ือและท่ีตั้ง ของสถานประกอบการ 
- ลกัษณะการประกอบการ ผลิตภณัฑ/์ผลิตผล หรือการใหบ้ริการหลกัขององคก์ร 
- รูปแบบการจดัองคก์รและการบริหารงานขององคก์ร 
- ต าแหน่งและลกัษณะงานท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมายใหรั้บผดิชอบ 
- พนกังานท่ีปรึกษา และต าแหน่งงานของพนกังานท่ีปรึกษา 
- ระยะเวลาท่ีปฏิบติังาน 

1.2.2 วตัถุประสงคข์องการปฏิบติังานสหกิจศึกษาหรือโครงงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
- วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายท่ีนกัศึกษาหรือพนกังานท่ีปรึกษา ไดก้ าหนดไวว้่า

จะตอ้งใหส้ าเร็จในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยอาจจะจดัล าดบัความส าคญัของวตัถุประสงคท่ี์ส าคญัท่ีสุดก่อน 
- ผลท่ีคาดว่าจะได้รับจากการปฏิบติังานหรือโครงงานท่ีได้รับมอบหมาย ทั้งใน

ส่วนตวันกัศึกษาเองและส่วนท่ีสถานประกอบการจะไดรั้บ 
 
. 
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1.1.3 ส่วนประกอบตอนทา้ย เป็นส่วนเพิ่มเติม เพื่อท าใหร้ายงานสมบูรณ์ ประกอบดว้ย 
- เอกสารอา้งอิง 
- ภาคผนวก (ถา้มี) 
อย่างไรก็ตามในส่วนของเน้ือหาของรายงานสหกิจศึกษา อาจจะแตกต่างกนัไป

ตามลกัษณะการปฏิบติังานของนกัศึกษาแต่ละคนและสถานประกอบการ และเพื่อใหก้ารเขียนรายงานสหกิจ
ศึกษา ของนักศึกษามีรูปแบบ และเป็นบรรทดัฐานเดียวกนั จึงขอก าหนดการจดัท ารูปเล่มรายงานสหกิจ
ศึกษาใหน้กัศึกษาใชรู้ปแบบ ดงัต่อไปน้ี 

- พิมพ์บนขนาดกระดาษมาตรฐาน A4 80 แกรม สีขาว สุภาพ จะพิมพ์หน้าเดียว
หรือสองหนา้ก็ได ้

- จดัพิมพ์ด้วยรูปแบบอกัษรสุภาพ ขนาดโตเหมาะสม และอ่านง่าย โดยใช้ font 
Angsana New ขนาด 16 p. 

- จดัพิมพใ์นแนวตั้งเป็นหลกั โดยอาจจะมีรูปภาพหรือตารางแสดงในแนวนอนได้
ตามความจ าเป็นของขอ้มูลท่ีจะตอ้งน าเสนอ 

- การเวน้ขอบกระดาษก าหนดให้เป็นดังน้ี ขอบบน 1.5 น้ิว   ขอบล่าง 1.0 น้ิว  
ขอบซา้ย 1.5 น้ิว (ส าหรับการเขา้เล่มรายงาน) ขอบขวา 1.0 น้ิว 

1.2 เน้ือหาของรายงานสหกิจศึกษา ก าหนดเน้ือหาในส่วนเน้ือเร่ือง ของรายงานสหกิจศึกษา ดงัน้ี 
1.2.1 บทน า ประกอบด้วยรายละเอียดเก่ียวกับสถานประกอบการและงานท่ีได้รับ

มอบหมาย เช่น 
- ช่ือและท่ีตั้ง ของสถานประกอบการ 
- ลกัษณะการประกอบการ ผลิตภณัฑ/์ผลิตผล หรือการใหบ้ริการหลกัขององคก์ร 
- รูปแบบการจดัองคก์รและการบริหารงานขององคก์ร 
- ต าแหน่งและลกัษณะงานท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมายใหรั้บผดิชอบ 
- พนกังานท่ีปรึกษา และต าแหน่งงานของพนกังานท่ีปรึกษา 
- ระยะเวลาท่ีปฏิบติังาน 

1.2.2 วตัถุประสงคข์องการปฏิบติังานสหกิจศึกษาหรือโครงงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
- วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายท่ีนกัศึกษาหรือพนกังานท่ีปรึกษา ไดก้ าหนดไวว้่า

จะตอ้งใหส้ าเร็จในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยอาจจะจดัล าดบัความส าคญัของวตัถุประสงคท่ี์ส าคญัท่ีสุดก่อน 
- ผลท่ีคาดว่าจะได้รับจากการปฏิบติังานหรือโครงงานท่ีได้รับมอบหมาย ทั้งใน

ส่วนตวันกัศึกษาเองและส่วนท่ีสถานประกอบการจะไดรั้บ 
 
. 
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  1.2.3 งานท่ีปฏิบติัหรือโครงงานท่ีไดรั้บมอบหมาย ประกอบดว้ย 
- รายละเอียดงานท่ีนักศึกษาปฏิบติั โดยเขียนอธิบายขั้นตอนการปฏิบติังานหรือ

ขั้นตอนปฏิบติัในโครงงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
- แสดงภาพ แผนภูมิหรือตารางท่ีจ าเป็นประกอบค าอธิบาย 
- แสดงการค านวณหรือท่ีมาของสัญลกัษณ์ทางคณิตศาสตร์ ท่ีชดัเจนถูกตอ้งตาม

วชิาการและง่ายต่อการเขา้ใจ 
- หากเป็นการปฏิบัติการในห้องปฏิบัติการทดลอง จะต้องอธิบายเคร่ืองมือ

ปฏิบติัการท่ีใชอ้ยา่งชดัเจน 
1.2.4 สรุปผลการศึกษาหรือผลการปฏิบติังาน ประกอบดว้ย 

- รวบรวมและแสดงขอ้มูลท่ีจ าเป็นส าหรับการวเิคราะห์ 
- วิเคราะห์และพิจารณาข้อมูล  ท่ีได้มีข้อเสนอแนะ  และแนวทางในการแก้ไข

ปัญหาหรือขอ้ผดิพลาดท่ีเกิดข้ึน โดยเนน้ในแง่การน าไปใชป้ระโยชน์ไดใ้นอนาคต 
- เปรียบเทียบผลท่ีไดรั้บกบัวตัถุประสงคห์รือจุดมุ่งหมายของการปฏิบติังาน หรือ

โครงงานท่ีไดก้ าหนดไวใ้นขอ้ 6.2.2 
1.3 ตวัอยา่งการเขียนรายงานสหกิจศึกษา 

เพ่ือการจดัท ารายงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย จึงไดร้วบรวม
ตวัอยา่งการเขียนรายงานสหกิจศึกษาท่ีผ่านมา เพื่อเป็นประโยชน์ในการศึกษาและใช้เป็นแนวทางในการ
เขียนรายงานสหกิจศึกษาของนกัศึกษาต่อไป 
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