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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่มี
ความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานบนพื้นฐานด้านการพัฒนาเทคโนโลยี  ที่มีความพร้อมส าหรับการเข้าสู่
ตลาดแรงงานและสามารถน าเอาประสบการณ์จากการศึกษาท้ังในและนอกห้องเรียนไปใช้ในการแก้ปัญหาการ
ปฏิบัติงานจริง  ตามค าปณิธานที่ว่า  “สร้างคนสู่งาน  เชี่ยวชาญเทคโนโลยี”  และอัตลักษณ์บัณฑิตของ
มหาวิทยาลัยที่ว่า “บัณฑิตนักปฏิบัติ” มหาวิทยาลัยจึงมีนโยบายจัดให้มีระบบการศึกษาแบบสหกิจศึกษา 
โดยได้รับความร่วมมือจากสถานประกอบการและทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง รูปแบบการจัดการศึกษาสหกิจศึกษา
จึงมุ่งเน้นให้นักศึกษาได้มีโอกาสปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ  สลับกับการเรียนทฤษฎีในห้องเรียน
ก่อนที่จะส าเร็จการศึกษาและออกไปประกอบวิชาชีพ เป็นการเตรียมความพร้อมให้แก่นักศึกษาด้านการ
พัฒนาอาชีพ  เสริมทักษะประสบการณ์ให้พร้อมที่จะเข้าสู่ระบบการท างานจริง เพื่อให้บัณฑิตมีคุณภาพ
ตรงตามที่สถานประกอบการต้องการ   
 คู่มือสหกิจศึกษาจัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานสหกิจศึกษา ส าหรับนักศึกษา 
อาจารย์  เจ้าหน้าที่ และสถานประกอบการ โดยได้สรุปเนื้อหาสาระ  รายละเอียด กระบวนการของสหกิจ
ศึกษา ตัวอย่างแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่มีความจ าเป็นต่อการด าเนินงานสหกิจศึกษา ทั้งนี้ ศูนย์สหกิจศึกษา 
ขอขอบคุณคณะผู้จัดท าทุกคนที่มีส่วนในการจัดท าคู่มือเล่มนี้จนเสร็จสมบูรณ์ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
เล ่มนี ้จะเป็นประโยชน์กับผู ้เกี ่ยวข้องทุกท่าน และหากมีข้อผิดพลาด หรือข้อเสนอแนะประการใด         
ศูนย์สหกิจศึกษา ขอน้อมรับไว้เพ่ือปรับปรุงในโอกาสต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์สหกิจศึกษำ  
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน 

 



 

สารบัญ 
 

                                                                                                             หน้า 
บทที่ 1 บทน า 1 

1. สหกิจศึกษาคืออะไร 1     
2. หลักการและเหตุผล 1 
3. วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา 2 

4. ลักษณะงานของสหกิจศึกษา 3 

5. ประโยชน์ที่นักศึกษาจะได้รับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 3 

6. หน่วยงานที่รับผิดชอบสหกิจศึกษา 4 

บทที่ 2 บทบาทและหน้าที่ของนักศึกษา อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา                       5 

 คณาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา และสถานประกอบการ 
1. บทบาทและหน้าที่ของนักศึกษาสหกิจศึกษา 5 

2. บทบาทและหน้าที่ของอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา 5 

3. บทบาทและหน้าที่ของคณาจารย์นิเทศก์ 5 

4. บทบาทและหน้าที่ของสถานประกอบการ 6 
5. การนิเทศงาน 8 

บทที่ 3 คุณสมบัติของนักศึกษาสหกิจศึกษา กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา                  9 

1. คุณสมบัตินักศึกษาสหกิจศึกษา 9 

2. กระบวนการก่อนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 9 

3. กระบวนการระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 11 

4. กระบวนการหลังการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 13 

บทที่ 4 การประเมินผลรายวิชาสหกิจศึกษา  19 

1. การประเมินผล 19 

2. ระดับคะแนน 19 

บทที่ 5 การเขียนรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 20 

1. รูปแบบการเขียนรายงานสหกิจศึกษา 20 

2. บรรณานุกรม 24 

3. การจัดหน้ากระดาษ 27 

 

 
 
 



 

สารบัญ (ต่อ) 
 

                                                                                                             หน้า 
 
ภาคผนวก                                                                                                    28 

ภาคผนวก ก ตัวอย่างการเขียนรายงานสหกิจศึกษา 28 

ภาคผนวก ข ตัวอย่างเอกสารแบบฟอร์มส าหรับกิจกรรมก่อนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 38 

ภาคผนวก ค ตัวอย่างเอกสารแบบฟอร์มส าหรับกิจกรรมระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 45 

ภาคผนวก ง ตัวอย่างเอกสารแบบฟอร์มส าหรับกิจกรรมหลังปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 54 

ภาคผนวก จ ตัวอย่างหนังสือ 67 

ภาคผนวก ฉ ตัวอย่างสัมฤทธิบัตร 73 

ภาคผนวก ช กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 75 



1 
 

   บทที่ 1 

บทน ำ 

 

1.  สหกิจศึกษำคืออะไร 
 สหกิจศึกษา  (Co-operative Education) เป็นระบบการศึกษาที่ผสมผสานการเรียนการสอนใน
สถานศึกษากับการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ (Work-based learning)  โดยนักศึกษาจะต้อง
ปฏิบัติงานในสถานประกอบการแบบเต็มเวลาเสมือนเป็นพนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของสถานประกอบการ  และ
ได้รับการมอบหมายงานที่ชัดเจนและตรงตามสาขาวิชาวิชาชีพที่ก าลังศึกษาอยู่  ในลักษณะเป็นโครงงาน
พิเศษ สามารถท าส าเร็จภายในระยะเวลา 4 เดือน หรือ 16 สัปดาห์  โดยที่สถานประกอบการจะต้อง
จัดหาพี่เลี ้ยง (Mentor หรือ Job Supervisor) เพื ่อท าหน้าที ่ก ากับดูแลและให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษา  อีกทั้งยังเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาในเบื้องต้น  
จึงท าให้นักศึกษาสหกิจศึกษาสามารถเรียนรู้และพัฒนาทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานรวมทั้งการ
วางตัวอยู่ในสังคมอย่างเหมาะสม  ทั้งนี้ในการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาอาจได้รับเงินเดือน 
ค่าจ้าง สวัสดิการ หรือค่าตอบแทนอื่นตามความเหมาะสมจากสถานประกอบการ และหลังจากเสร็จ
สิ้นภารกิจจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยคณาจารย์นิเทศก์และพนักงานที่ปรึกษาของนักศึกษา
สหกิจศึกษา 

2.  หลักกำรและเหตุผล 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ
ที่มีความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานบนพื้นฐานด้านการพัฒนาเทคโนโลยี  ที่มีความพร้อมส าหรับการ
เข้าสู่ตลาดแรงงานและสามารถน าเอาประสบการณ์จากการศึกษาทั้งในและนอกห้องเรียนไปใช้ในการ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานได้จริง  ตามค าปณิธานที่ว่า  “สร้างคนสู่งาน  เชี่ยวชาญเทคโนโลยี” และ          
อัตลักษณ์บัณฑิตของมหาวิทยาลัยที่ว่า “บัณฑิตนักปฏิบัติ” ซึ่งถือเป็นสิ่งที่ต้องสร้างความเชื่อมั่นให้
เกิดขึ้นภายในองค์กรและบุคคลภายนอก  ด้วยเหตุนี้มหาวิทยาลัยจึงมีนโยบายจัดให้มีระบบการศึกษา
แบบสหกิจศึกษาในทุกหลักสูตร  เนื ่องจากสหกิจศึกษา (Co-operative Education) เป็นระบบ
การศึกษาที่จัดให้มีการเรียนการสอนในสถานศึกษาสลับกับการออกไปหาประสบการณ์ตรงจากการ
ปฏิบัติงานจริง  ณ สถานประกอบการอย่างเป็นระบบ (Work-Based Learning) ด้วยความร่วมมือ
จากสถานประกอบการและทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องซึ่งลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติตรง
กับสาขาวิชาชีพของนักศึกษา และการปฏิบัติงานของนักศึกษาเสมือนพนักงานคนหนึ่งของสถาน
ประกอบการ สหกิจศึกษาจึงเป็นระบบการศึกษาที่ผสมผสานการเรียนกับการปฏิบัติ งาน (Work - 
Integrated Learning) ร ูปแบบการจัดการศึกษาสหกิจศึกษาจึงมุ ่งเน้นให้น ักศึกษาได้ม ีโอกาส
ปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการสลับกับการเรียนทฤษฎีในห้องเรียนก่อนที่จะส าเร็จการศึกษาและ  
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ออกไปประกอบวิชาชีพ เป็นการเตรียมความพร้อมให้แก่นักศึกษาด้านการพัฒนาอาชีพ ( Career 
Development) เสริมทักษะประสบการณ์ให้พร้อมที่จะเข้าสู ่ระบบการท างาน ( Employability) 
และเสริมคุณภาพบัณฑิตให้มีคุณภาพตรงตามที่สถานประกอบการต้องการ  นอกจากนั้นสหกิจศึกษา
ยังถือเป็นกลไกความร่วมมือทางวิชาการระหว่างสถาบันการศึกษาและสถานประกอบการอีกด้วย   

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  มีนโยบายให้การสนับสนุนการด าเนินงานสหกิจ
ศึกษาอย่างต่อเนื่อง  โดยผู้บริหารของมหาวิทยาลัยได้มีนโยบายให้บรรจุรายวิชาสหกิจศึกษาในทุก
หลักสูตรระดับปริญญาตรีและส่งเสริมกิจกรรมสหกิจศึกษา  เพื่อให้เป็นที่รู้จักทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย  ท าให้งานด้านสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยพัฒนาและขยายวงกว้างออกไปอย่างรวดเร็ว 
เพ่ือรองรับการด าเนินงานด้านสหกิจศึกษาที่ก าลังพัฒนาอย่างต่อเนื่องให้มีการบริหารจัดการที่ดี  มีความ
คล่องตัว และยังเป็นการผลักดันให้การด าเนินงานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเป็นที ่ยอมรับ ใน
ระดับประเทศและระดับนานาชาติ  มหาวิทยาลัยจึงได้มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารงาน     
สหกิจศึกษาโดยจัดตั้งหน่วยงานกลางเพ่ือด าเนินงานสหกิจศึกษาประจ าในแต่ละวิทยาเขต  เพ่ือบริหาร
จัดการการด าเนินงานสหกิจศึกษารวบรวมข้อมูล  ติดต่อประสานกับงานสหกิจศึกษาระดับคณะและ
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย  ซึ ่งเป็นไปตามมาตรฐานการด าเนินงานสหกิจศึกษาไทยใน
สถาบันอุดมศึกษาของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ก าหนดไว้  ซึ่งจะท า
ให้เกิดความชัดเจนในการด าเนินงานและบทบาทหน้าที่ระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ิมมากขึ้น  
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  จัดการศึกษาในระบบทวิภาค โดย 1 ปีการศึกษา 
แบ่งออกเป็น 2 ภาคการศึกษาปกติ  ซึ่งเป็นภาคการศึกษาบังคับ คือ ภาคการศึกษาที่ 1 และภาค
การศึกษาที่ 2  ในการจัดการศึกษาระบบสหกิจศึกษาจะก าหนดให้นักศึกษาไปปฏิบัติงาน ณ สถาน
ประกอบการเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 16 สัปดาห์  ในช่วงเวลาของภาคการศึกษาปกติ โดยมีรายวิชา
เตรียมสหกิจศึกษามีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต รายวิชาสหกิจศึกษามีค่าเท่ากับ  6 หน่วยกิต  

3. วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษำ 
3.1 เพื่อให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์ทางด้านวิชาชีพและพัฒนาตนเองจากการปฏิบัติงาน

จริงในสถานประกอบการในรูปแบบของการบูรณาการทักษะวิชาความรู้  
3.2 เพื่อเปิดโอกาสให้หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพ

บัณฑิต 
3.3 เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนที่ทันสมัย ตอบรับตลาดแรงงานที่มี

แนวโน้มเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา 
3.4 เพ่ือส่งเสริมและสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างมหาวิทยาลัยกับสถานประกอบการ โดย

ผ่านนักศึกษาผู้ไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการนั้น ๆ  
3.5 เพื่อแลกเปลี่ยนและร่วมกันพัฒนาวิชาการ ความรู้ และเทคโนโลยีระหว่างมหาวิทยาลัย

กับสถานประกอบการ  
3.6 เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
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4.  ลักษณะงำนของสหกิจศึกษำ 
4.1  ปฏิบัติงานเสมือนหนึ่งเป็นพนักงานหรือลูกจ้างชั่วคราวในสถานประกอบการณ์  
4.2  มีหน้าที่รับผิดชอบที่ชัดเจน 
4.3  ปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้ช่วยในวิชาชีพตามสาขาวิชา/ผู้ช่วยนักวิชาการ และท าโครงงาน  

ทั้งนี้โดยความเห็นชอบของสถานประกอบการและอาจารย์ประสานงานหรือคณาจารย์นิเทศก ์
4.4  ท างานเต็มเวลา (Full Time) 
4.5  ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 ภาคการศึกษา (16 สัปดาห์ หรือ 4 เดือน อย่างต่อเนื่อง)  
4.6  สถานประกอบการ จะต้องจัดให้มีหัวหน้างานเพ่ือดูแลและสอนงาน ซึ่งเรียกว่า พนักงาน

ที่ปรึกษา ในสถานประกอบการ หรือพนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) เพ่ือท าหน้าที่
ให้ค าแนะน า ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของนักศึกษา อาจเป็นผู้บังคับบัญชา หรือหวัหน้างาน 
จึงเปรียบเสมือนอาจารย์ของนักศึกษา ณ สถานประกอบการ และเป็นผู้ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของนักศึกษาตลอดระยะเวลาของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

4.7  มีค่าตอบแทนตามสมควรหรือสวัสดิการตามความเหมาะสม (หากไม่มีค่าตอบแทนให้
เป็นไปตามสภาวะการทางเศรษฐกิจหรือความสมัครใจของนักศึกษาและอาจารย์
ประสานงานให้การยอมรับ) 

5.  ประโยชน์ที่นักศึกษำจะได้รับจำกกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ 
 5.1 ประโยชน์ต่อนักศึกษา 

5.1.1   ได้ประสบการณ์วิชาชีพตรงตามสาขาวิชาเอก 
5.1.2   เกิดการเรียนรู ้และพัฒนาตนเอง รู ้จักการท างานร่วมกับผู้อ่ืน  มีความมั่นใจใน

ตนเองมากขึ้น 
5.1.3  เกิดทักษะในการน าเสนอและการสื่อสารข้อมูลการท างานภายในสถานประกอบการ 
5.1.4   มีโอกาสได้รับการเสนองานก่อนส าเร็จการศึกษา 
5.1.5   เลือกสายงานอาชีพได้ถูกต้องเนื่องจากได้ทราบความถนัดของตนเองมากขึ้น  
5.1.6   ได้รับค่าตอบแทนจากสถานประกอบการ  ตามที่สถานประกอบการเห็นสมควร 
5.1.7   เป็นบัณฑิตที่มีศักยภาพและความพร้อมในการท างานสูง 

 5.2 ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย 
5.2.1  เกิดความร่วมมือทางวิชาการและความสัมพันธ์ที ่ด ีก ับสถานประกอบการ 
5.2.2  ได้ข้อมูลย้อนกลับมาเพื่อใช้ในการปรับปรุงหลักสูตรและการเรียนการสอน 
5.2.3   ช่วยให้มหาวิทยาลัยได้รับการยอมรับจากตลาดแรงงาน 
5.2.4   ผลิตบัณฑิตได้ตรงตามความต้องการของตลาดแรงงาน 
5.2.5   เพ่ิมประสบการณ์ภาคปฏิบัติและพัฒนาศักยภาพของอาจารย์ผู้สอน 
5.2.6   มีโอกาสใช้เครื ่องมือที่ทันสมัยซึ่งเป็นประโยชน์ร่วมกันและเพิ่มโอกาสในการ

งานวิจัยของอาจารย์ 
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 5.3 ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 
5.3.1  สามารถขอรับสิทธิประโยชน์ทางภาษีได้  
5.3.2  พนักงานประจ ามีเวลาที่จะปฏิบัติงานที่ส าคัญได้มากขึ้น 
5.3.3  เป็นวิธีคัดเลือกนักศึกษาเข้าเป็นพนักงานในอนาคตต่อไป 
5.3.4  เกิดความร่วมมือทางวิชาการและสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับมหาวิทยาลัย 
5.3.5  เกิดภาพพจน์ที่ดีกับองค์กรในด้านการส่งเสริมการศึกษา 

6.  หน่วยงำนที่รับผิดชอบสหกิจศึกษำ 
 6.1 ศูนย์สหกิจศึกษานครราชสีมา 
             ศูนย์สหกิจศึกษา ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน
744 ถ.สุรนารายณ์ ต.ในเมือง อ.เมือง จ.นครราชสีมา 30000  โทรศัพท์ 0-4423-3067 ต่อ 2775 
โทรสาร  0-4423-3068  http://www.coop.rmuti.ac.th  E-mail: Coop-nma@rmuti.ac.th 
 6.2 งานสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขตสุรินทร์ 
    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์  145 หมู่  15 ถ.สุรินทร์ -ปราสาท 
ต.นอกเมือง อ.เมือง จ.สุรินทร์ 32000 โทรศัพท์ 0-4415-3062  ต่อ 1095 โทรสาร 0-4415-3064 
http://www.surin.rmuti.ac.th E-mail: cooperative.surin@gmail.com 
 6.3 งานสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขตขอนแก่น 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตขอนแก่น 150 หมู่ 6 ถ.ศรีจันทร์ ต.ในเมือง 
อ.เมือง จ.ขอนแก่น  40000 โทรศัพท์ 0-4328-3700 ต่อ 83121, 086-458-0334 สายตรง 0-4333-8869-70      
โทรสาร   0-4333-8869-70   http://www.eng. rmuti.ac. th  E-mail:  coop-kkc@rmuti.ac. th             
E-mail: coop_kkc_rmuti@hotmail.com,  E-mail: coop.kkc.rmuti@gmail.com 

6.4 งานสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขตสกลนคร 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร  199 หมู่  3  ถ.พังโคน-วาริชภูมิ 
ต.แร่  อ.พังโคน จ.สกลนคร 47160 โทรศัพท์  0-4277-2285 ต่อ 1202   โทรสาร 0-4277- 2158 
http://www.skc.rmuti.ac.th   E-mail: coop-skc@rmuti.ac.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.surin.rmuti.ac.th/
mailto:cooperative.surin@gmail.com
http://www.eng.rmuti.ac.th/
mailto:coop-kkc@rmuti.ac.th
mailto:coop_kkc_rmuti@hotmail.com
mailto:coop.kkc.rmuti@gmail.com
http://www.skc.rmuti.ac.th/
mailto:coop-skc@rmuti.ac.th
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บทที่ 2 
บทบำทและหน้ำที่ของนักศึกษำ อำจำรย์ประสำนงำนสหกิจศึกษำ 

คณำจำรย์นิเทศก์สหกิจศึกษำ และสถำนประกอบกำร 

1.  บทบำทและหน้ำที่ของนักศึกษำสหกิจศึกษำ 
 1.1 นักศึกษาต้องไปรายงานตัวภายในวันและเวลาที ่ก าหนด พร้อมด้วยหนังสือส่งตัว        
บัตรประจ าตัวนักศึกษา และรับค าแนะน าจากสถานประกอบการ 
 1.2 ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากพนักงานที่ปรึกษาอย่างเต็มก าลังความสามารถ 
 1.3 ปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยและข้อบังคับของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด  
 1.4 ประสานงานกับหน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขต เพ่ือติดต่อส่ง
เอกสารตามก าหนดเวลา และให้ข ่าวสารการปฏิบัต ิงานของตนเองกับ หน่วยงานที ่ร ับผิดชอบ
เกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขตตลอดระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
 1.5 นักศึกษาที่มีปัญหาในการปฏิบัติงานต้องรีบติดต่อคณาจารย์นิเทศก์/อาจารย์ประสานงาน
หรือเจ้าหน้าทีห่น่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขตโดยทันท ี

1.6 ส่งผลการประเมินนักศึกษาของสถานประกอบการที่หน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจ
ศึกษาประจ าวิทยาเขต และส่งเล่มรายงานที่อาจารย์ประสานงาน 

1.7 นักศึกษาต้องเข้าร่วมกิจกรรมหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ยกเว้นกรณีเจ็บป่วย
หรือมีเหตุสุดวิสัยจนไม่สามารถร่วมกิจกรรมได้ ทั ้งนี ้ นักศึกษาต้องยื ่นค าร้องพร้อมหลักฐานหรือ
ใบรับรองแพทย์ประกอบการพิจารณาเสนอต่ออาจารย์ประสานงาน เพื่อก าหนดกิจกรรมชดเชยให้
ครบถ้วน 
2.  บทบำทและหน้ำที่ของอำจำรย์ประสำนงำนสหกิจศึกษำ 
 อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา มีหน้าที่ประสานงานและให้ค าปรึกษานักศึกษาของสาขาวิชา  
พิจารณานักศึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามที่สถานประกอบการก าหนด และส่งผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาต่อหน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขต  
3.  บทบำทและหน้ำที่ของคณำจำรย์นิเทศก์ 
 คณาจารย์นิเทศก์ เป็นอาจารย์ประจ าคณะ/สาขาวิชา ของนักศึกษาที่ไปปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษาท าหน้าที่ดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสหกิจ
ศึกษา ช่วยเหลือนักศึกษาในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงาน ทั้งปัญหา
ด้านวิชาการ และปัญหาการปรับตัวของนักศึกษาในสภาวะการท างานจริง รับทราบและแลกเปลี่ยน
ข้อคิดเห็นกับสถานประกอบการเกี ่ยวกับการปฏิบัติงานของนักศึกษา ตลอดจนการแลกเปลี ่ยน
ความก้าวหน้าทางวิชาการซึ่งกันและกัน ประเมินผลการด าเนินงานและรวบรวมข้อมูลที่เป็นประโยชน์
ต่อมหาวิทยาลัย ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ โดยให้มีการนิเทศอย่างน้อย 1 ครั้ง 
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4.  บทบำทและหน้ำที่ของสถำนประกอบกำร 
สถานประกอบการเป็นองค์กรที่มีความส าคัญที่จะพัฒนานักศึกษาโดยวิธีการของสหกิจศึกษา

ด้วยการเน้นให้นักศึกษาได้รับผิดชอบและปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการเสมือนเป็นพนักงานคน
หนึ่งในสถานประกอบการ เพื่อให้สหกิจศึกษามีประสิทธิภาพประสิทธิผลและก่อให้เกิดประโยชน์
ส ูงส ุดแก่ทุกฝ่ายที ่เกี ่ยวข้อง  สถานประกอบการและมหาวิทยาลัยต้องร่วมมือกันอย่างใกล ้ช ิด 
โดยเฉพาะพนักงานฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ และพนักงานที่ปรึกษาในสถาน
ประกอบการ (Job Supervisor) ซึ่งจะเป็นผู้ที่สถานประกอบการมอบหมายให้สนับสนุนและส่งเสริม
ให้การปฏิบัติงานของนักศึกษาประสบความส าเร็จสูงสุดในระหว่างการปฏิบัติงานโดยมีหน้าที่หลักดังนี้  

4.1 ฝ่ายบริหารงานบุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
โดยทั่วไปฝ่ายบริหารงานบุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์จะท าหน้าที่ประสานงานการ

รับนักศึกษามาปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ เป็นผู้ให้ค าแนะน าและอธิบายแนวความคิดเกี่ยวกับ 
สหกิจศึกษาแก่ผู้บริหารของสถานประกอบการ บุคลากรและพนักงานที่ปรึกษาในสถานประกอบการ
ของนักศึกษาและท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาในหัวข้อต่อไปนี้  

     4.1.1 ด้านระเบียบวินัย 
ก าหนดให้นักศึกษาปฏิบัติตนตามระเบียบการบริหารงานบุคคลของสถานประกอบการ

เสมือนหนึ่งเป็นพนักงานชั่วคราว เช่น ก าหนดเวลาเข้า - ออกการท างาน การลา การขาดงาน การแต่งกายและ
วันหยุด ฯลฯ 

 4.1.2 การปฐมนิเทศ 
ให้ความรู้เกี่ยวกับสวัสดิการ ข้อปฏิบัติในการปฏิบัติงาน  วัฒนธรรมองค์กรของสถาน

ประกอบการนั้น ๆ เรื่องที่พักอาศัยที่ปลอดภัย การเดินทางมาท างาน การเข้า – ออกงาน ระเบียบ
วินัย การรักษาความปลอดภัยในการท างาน ตลอดจนการให้ความรู ้เกี ่ยวกับสถานประกอบการ
โครงสร้างการบริหารงาน และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับสถานประกอบการที่นักศึกษาสหกิจศึกษาต้อง
ปฏิบัติตาม 

4.2  พนักงานที่ปรึกษาในสถานประกอบการ 
พนักงานที่ปรึกษา  หมายถึง  บุคลากรที่สถานประกอบการมอบหมายให้ท าหน้าที่ดูแลและ

แจ้งให้ค าปรึกษาการปฏิบัติงานแก่นักศึกษาที่จะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ณ สถานประกอบการ ตลอด
ระยะเวลาที่นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  บทบาทหน้าที่ของพนักงานที่ปรึกษาในสถานประกอบการ       
ที่ส าคัญมีดังนี ้

 4.2.1 การก าหนดลักษณะงานและแผนปฏิบัติงาน 
 ในสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน พนักงานที่ปรึกษาในสถานประกอบการต้องแจ้งให้
นักศึกษาได้ทราบและเข้าใจเกี่ยวกับต าแหน่งงาน รวมถึงขอบข่ายหน้าที่ที่นักศึกษาจะต้องปฏิบัติ ซึ่ง
ควรมีลักษณะงานตรงตามสาขาวิชาเอกของนักศึกษา ประเภทงานที่ต้องปฏิบัติอาจจะเป็นงานประจ า
ที่ต้องการให้นักศึกษาช่วยหรือโครงงานหรืองานวิจัย  ซึ่งจะเน้นการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์แก่
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สถานประกอบการให้มากที่สุด โดยมิใช่การเวียนไปฝึกงานหรือดูงานในแผนกต่าง ๆ โดยไม่มีภาระ
งานที่จะต้องรับผิดชอบโดยตรง และก าหนดแผนการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ให้แก่นักศึกษาตลอด
ช่วงเวลาที่นักศึกษาปฏิบัติงานตลอดระยะเวลา 1 ภาคการศึกษา  (16 สัปดาห์ หรือ 4 เดือน) เพื่อให้
เห็นชัดเจนว่านักศึกษาจะต้องด าเนินการอะไรและเมื ่อใด  ในแผนงานควรระบุขั ้นตอนของการ
ปฏิบัติงานซึ ่งอาจจะมีการอบรมตามด้วยการทดลองฝึกหัดและด าเนินการจริง  รวมทั ้งก าหนด
ระยะเวลาการเสนอรายงานและการประเมินผลตามแผนงานที่ก าหนดด้วย 
 4.2.2  แนะน าการจัดท ารายงานสหกิจศึกษา 
 นักศึกษาสหกิจศึกษา  ต้องจัดท ารายงานวิชาการ 1 ฉบับ เสนอต่อสถานประกอบการ 
รายงานฉบับนี ้จะประกอบด้วยเนื้อหาที่สถานประกอบการจะสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
โดยทั่วไปมีลักษณะดังนี้ 

1) กรณีที ่น ักศึกษาได้ร ับมอบหมายงานเป็น โครงงาน (Project) หรืองานว ิจ ัย
นักศึกษาจะต้องท ารายงานในหัวข้อของโครงงานหรืองานวิจัยตามเนื้อหาที่ได้รับมอบหมาย 

2) กรณีที ่น ักศ ึกษาได ้ร ับมอบหมายให้ปฏ ิบ ัต ิงานที ่เป ็นงานประจ าของสถาน
ประกอบการ เช่น งานในสายการผลิต งานบ ารุงรักษา งานตรวจสอบคุณภาพ รายงานของนักศึกษา
อาจเป็นดังนี้ 

- รายงานวิธีและขั้นตอนการปฏิบัติงานประจ าที่ได้รับมอบหมายทั้งหมดหรือ 
    เพียงบางส่วน 
- รายงานหัวข้อพิเศษเป็นหัวข้อที่สถานประกอบการสนใจ 
- โครงงานหรือปัญหาพิเศษให้นักศึกษาค้นคว้า สรุป และวิจารณ ์รวบรวมไว้เป็น 
    เล่มเพ่ือใช้ประโยชน์ ซึ่งหัวข้อของรายงานอาจไม่สัมพันธ์กับงานประจ าของ 
    นักศึกษาก็ได้ 
- รายงานการจัดท าสถิติหรือคู่มือ เช่น การรวบรวมสถิติ การวิเคราะห์ผล 
    การประมวลผล หรือการรวบรวมคู่มือ เป็นต้น 

  3) เมื่อพนักงานที่ปรึกษาในสถานประกอบการก าหนดหัวข้อรายงานแล้ว นักศึกษา
จะต้องจัดท าตามรูปแบบที่ก าหนด โดยหารือกับพนักงานที่ปรึกษาในสถานประกอบการ แล้วจัดส่งให้
เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาประจ าสาขาวิชา เพ่ือส่งมอบให้อาจารย์ประสานงานให้ความเห็นชอบก่อนจึงจะ
จัดส่งคืนให้แก่นักศึกษาต่อไป ลักษณะรายงานจะเป็นแบบรายงานทางวิชาการ ตรวจสอบและ
ประเมินผลอย่างน้อย 2 สัปดาห์ ก่อนสิ้นสุดการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
 4.2.3 การประเมินผลงานของนักศึกษา 
 พนักงานที่ปรึกษาในสถานประกอบการ จะตรวจทานรายงานของนักศึกษา  ประเมินผล
เนื้อหาและการเขียนรายงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาตามแบบที่สาขาวิชาก าหนด 
ภายในสัปดาห์สุดท้ายของการปฏิบัติงานของนักศึกษา  โดยอาจแจ้งผลการประเมินให้นักศึกษาทราบ 
จากนั้นมอบผลการประเมินให้นักศึกษาน าส่งหน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขตต่อไป 
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5. กำรนิเทศงำน 
          ระหว่างการปฏิบัติงานของนักศึกษา  เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษา
ประจ าวิทยาเขตจะเป็นผู้ประสานงาน นัดหมายคณาจารย์นิเทศก์ กับพนักงานที่ปรึกษาในสถานประกอบการ  
เพ่ือเข้านิเทศงานนักศึกษาสหกิจศึกษาอย่างน้อย 1 ครั้ง โดยมีหัวข้อการหารือ ดังนี้ 

5.1 ลักษณะงานที่มอบหมายให้นักศึกษาปฏิบัติ 
5.2 แผนการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
5.3 หัวข้อรายงานสหกิจศึกษาและความก้าวหน้า 
5.4 การพัฒนาตนเองของนักศึกษา 
5.5 ผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาและความประพฤติ 
5.6 ปัญหาต่าง ๆ ที่สถานประกอบการพบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
5.7 ความร่วมมือทางวิชาการ 
5.8 อ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 
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บทที่ 3 
คุณสมบัติของนักศึกษำสหกิจศึกษำ 

กระบวนกำรและขั้นตอนสหกิจศึกษำ 
1. คุณสมบัตินักศึกษำสหกิจศึกษำ 

1.1  เป็นนักศึกษาหลักสูตรปริญญาตรีหรือบัณฑิตศึกษาซึ่งก าลังศึกษาอยู่ โดยผ่านการศึกษา     
ในมหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนหน่วยกิตตามหลักสูตรการศึกษานั้น  

1.2  มีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า 2.00 ส าหรับหลักสูตรปริญญาตรี  และมีระดับ 
คะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า 3.00 ส าหรับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ในภาคการศึกษาก่อน
ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

1.3  สอบผ่านรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา หรือผ่านการอบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อน
ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมง  

1.4  ต้องผ่านการพิจารณาคุณสมบัติ โดยสาขาวิชาต้นสังกัดของนักศึกษาตามเกณฑ์ที่คณะ
ก าหนด 

1.5  ไม่เป็นโรคที่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

2. กระบวนกำรก่อนกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ 
  การเตรียมความพร้อมของนักศึกษาสหกิจศึกษาก่อนไปปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและนักศึกษามีคุณภาพพร้อมที่จะไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการ มีกระบวนการและ
ขั้นตอน ดังนี้ 
  2.1  การรับสมัครนักศึกษาเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา 
        หน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขต ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
นักศึกษาสหกิจศึกษา นักศึกษายื่นแบบค าร้องขอปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ไปยังสาขาวิชา เพ่ือยืนยันความ
ต้องการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ก่อนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 1 ภาคการศึกษา 
  2.2  การคัดเลือกและจ าแนกสภาพนักศึกษาสหกิจศึกษา 
        อาจารย์ที่ปรึกษานักศึกษา  และอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจ าสาขาวิชา
พิจารณาแบบค าร้องขอปฏิบัติงานสหกิจศึกษา พร้อมลงนามอนุมัติ ส าหรับนักศึกษาที่มีความพร้อม  
โดยยึดหลักการและเงื่อนไขตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับสหกิจศึกษา และตามที่แต่ละ
หลักสูตรก าหนด   
   นักศึกษารับแบบค าร้องขอปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ใบสมัครงานสหกิจศึกษาประจ า
ภาคการศึกษา จากหน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขต 
  2.3  การเลือกสมัครงานสหกิจศึกษาและการจับคู่ (Matching) 
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   หน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขต  ได้รับแบบเสนองานสหกจิศึกษา 
จากสถานประกอบการ และประกาศให้นักศึกษาทราบต าแหน่งงานว่างผ่านระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ 
ทั้งนีเ้สมือนการสมัครเข้าท างานจริงในสถานประกอบการนั้น ๆ โดยมี ขั้นตอนดังนี้   
   2.3.1  นักศึกษาเลือกสมัครงานในสถานประกอบการที่มีลักษณะงานที่ตรงตามความ
ต้องการได้คนละ 1 แห่ง โดยผ่านความเห็นชอบจากสาขาวิชา หากไม่ได้รับความเห็นชอบจากสาขาวิชา 
นักศึกษามีสิทธิ์เลือกสถานประกอบการแห่งใหม่ได้ ทั้งนี้กรณีไม่ได้รับคัดเลือกจากสถานประกอบการ 
นักศึกษามีสิทธิ์สมัครงานกับสถานประกอบการใหม่จนกว่าจะได้รับคัดเลือก  
   2.3.2  สถานประกอบการจะคัดเลือกนักศึกษาไปปฏิบัติงาน โดยพิจารณาจากใบสมัคร
งานสหกิจศึกษา พร้อมใบแสดงประวัติการศึกษา (Transcript) หรือบางแห่งอาจจะมีการนัดสัมภาษณ์ 
(ข้ึนอยู่กับความประสงค์ของสถานประกอบการ)  
   2.3.3  หน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขต  ติดตามผลการ
พิจารณาจากสถานประกอบการ  และประกาศรายชื่อนักศึกษาสหกิจศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกในระบบ   
สหกิจศึกษาออนไลน์  นักศึกษาต้องมารับหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง โดยเมื่อประกาศผลการคัดเลือก
จากสถานประกอบการแล้ว นักศึกษาทุกคนต้องไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการนั้น ตามวัน เวลา ที่
ปฏิทินสหกิจศึกษาก าหนด  จะเลื่อนการไปปฏิบัติงานไม่ได้  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นสุดวิสัย นักศึกษา
สามารถขอเลื่อนการปฏิบัติงานได้โดยต้องยื่นค าร้องผ่านหน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษา
ประจ าวิทยาเขต เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขตพิจารณา
อนุมัติร่วมกับอาจารย์ประสานงาน    
   ทั้งนี้ การเลือกสมัครงานนักศึกษาควรเลือกสถานประกอบการและลักษณะงานที่ตรง
กับความสนใจและความถนัดของนักศึกษาเป็นหลัก  ไม่ควรค านึงถึงค่าตอบแทนหรือสวัสดิการที่สถาน
ประกอบการเสนอให้เท่านั้น ก่อนตัดสินใจสมัครงานนักศึกษาสามารถขอค าปรึกษา แนะน าจากคณาจารย์
ประจ าสาขาวิชา เพื่อขอข้อมูลโดยละเอียดของต าแหน่งงานและสถานประกอบการเพ่ิมเติม 
  2.4  การเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

2.4.1  หน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขต  ชี้แจงขั้นตอน
การปฏิบัติงานในรูปแบบสหกิจศึกษา  

2.4.2  จัดอบรมหัวข้อต่าง ๆ เพ่ิมเติมนอกเหนือจากรายวิชาที่เรียนและจ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา   
  2.5  การลงทะเบียนรายว ิชาสหกิจศึกษา   น ักศึกษาที ่จะออกปฏิบ ัต ิงานในสถาน
ประกอบการต้องลงทะเบียนพร้อมช าระค่าลงทะเบียนตามประกาศของมหาวิทยาลัยก่อนออก
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
  2.6  การเตรียมตัวและการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
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   2.6.1 หน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขตจัดท าหนังสือส่งตัว 
จ านวน 1 ฉบับ ส่งไปยังสถานประกอบการทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อนนักศึกษาเข้ารายงานตัว 
อีก 1 ฉบับ นักศึกษาน าไปวันรายงานตัว  
   2.6.2 จัดเตรียมเอกสารส่วนตัว อาทิเช่น ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาบัตร
นักศึกษา ส าเนาทะเบียนบ้าน เอกสารประกันอุบัติเหตุ และสมุดบัญชีธนาคาร (กรณีได้รับค่าตอบแทน) 
และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
3.  กระบวนกำรระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ 
  3.1  นักศึกษารายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
  3.2  การจัดส่งเอกสารของนักศึกษา ผ่านระบบออนไลน์ 
   สัปดาห์ที่ 1  นักศึกษาส่งแบบแจ้งรายละเอียดสถานทีป่ฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
    สัปดาห์ที่ 1-16  นักศึกษาส่งแบบบันทึกการปฏิบัติงานประจ าสัปดาห์และแบบบันทึก 
     ความก้าวหน้าการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาประจ าสัปดาห์ 
   สัปดาห์ที่ 2  นักศึกษาส่งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   สัปดาห์ที่ 3  นักศึกษาส่งแบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติ เพ่ือให้อาจารย์
ประสานงานได้ตรวจสอบก่อน ทั้งนี้   นักศึกษาอาจจะเริ่มเขียนรายงานได้ทันทีโดยคณาจารย์นิเทศก์
อาจจะให้ค าแนะน าเพ่ิมเติมระหว่างการไปนิเทศงานก็ได้ หากมีข้อขัดข้องประการใดที่ท าให้ไม่สามารถ
จัดส่งเอกสารได้ตามก าหนด จะต้องแจ้งให้สาขาวิชาทราบทันทีในระหว่างการปฏิบัติงานนักศึกษา 
  3.3 การนิเทศงานสหกิจศึกษา 
   หน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขต  ได้จัดให้มีการนิเทศ
งานโดยคณาจารย์นิเทศก์ประจ าสาขาวิชาในช่วงของการปฏิบัติงาน  โดยก าหนดให้มีการนิเทศงาน
อย่างน้อย 1 ครั้ง ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
   3.3.1 วัตถุประสงค์ของการนิเทศงานสหกิจศึกษา 

1) เพื่อเป็นการสร้างขวัญและก าลังใจแก่นักศึกษาที่ก าลังปฏิบัติหน้าที่โดย
ล าพัง ณ สถานประกอบการ ซึ่งนักศึกษาจะต้องอยู่ห่างไกลครอบครัว 
เพ่ือน และคณาจารย์ 

2) เ พื ่อด ูแลและต ิดตามผลการปฏ ิบ ัต ิงานของน ักศ ึกษาให ้เป ็นตาม
วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา 

3) เพื ่อช ่วยเหลือนักศึกษาในการแก้ไขปัญหาต่าง  ๆ ที ่อาจจะเกิดขึ ้น
ระหว่างการปฏิบัติงาน ทั้งปัญหาด้านวิชาการ และปัญหาการปรับตัว
ของนักศึกษาในสภาวะการปฏิบัติงานจริง 
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4) เ พื ่อร ับทราบและแลกเปลี ่ยนข ้อค ิด เห ็น เกี ่ยวก ับแนวค ิดการมา
ปฏิบัติงานของนักศึกษาในระบบสหกิจศึกษา ตลอดจนการแลกเปลี่ยน
ความก้าวหน้าทางวิชาการกับสถานประกอบการ 

5) เพื่อประเมินผลการด าเนินงานและรวบรวมข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อ
มหาวิทยาลัย 

   3.3.2  ขั้นตอนการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
1) หน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขต ประสานงาน

กับอาจารย์ประสานงานประจ าสาขาวิชาทุกสาขาวิชา เพ่ือก าหนดแผนการ
นิเทศงานของสาขาวิชาทั้งภาคการศึกษา และขออนุมัติการออกนิเทศ  

2) หน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขต  ประสานงาน
และจัดท าหนังสือขออนุญาตเข้านิเทศไปยังสถานประกอบการ พร้อมแบบ
ตอบรับอนุญาตเข้านิเทศงานสหกิจศึกษา เพ่ือนัดหมายวันและเวลาที่
คณาจารย์นิเทศก์จะเดินทางไปนิเทศงานนักศึกษา ณ สถานประกอบการ 
หากสถานประกอบการอนุญาต/ไม่อนุญาตให้เข้านิเทศงานตาม วัน เวลาที่
แจ้งสถานประกอบการจะส่งแบบตอบรับกลับไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขตก่อนการไปนิเทศอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 

3) หน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขต  ส่งแบบตอบรับการ
อนุญาตเข้านิเทศงานสหกิจศึกษา ที่ได้รับจากสถานประกอบการให้คณาจารย์
นิเทศก ์จากนั้นคณาจารย์นิเทศกว์างแผนและเตรียมตัวเข้านิเทศงานสหกิจศึกษา  

4) คณาจารย์นิเทศก์เดินทางไปนิเทศงานตามก าหนดนัดหมาย โดยมีหัวข้อการ
นิ เทศงาน คือ ตรวจสอบคุณภาพงาน และหัวข้อรายงานที่สถาน
ประกอบการมอบหมาย  ติดตามผลการปฏิบัติงาน และความก้าวหน้าใน
การจัดท ารายงานของนักศึกษา ให้ค าปรึกษาและช่วยแก้ไขปัญหาที่อาจจะ
เกิดข้ึนทั้งด้านวิชาการ และการพัฒนาตนเองของนักศึกษา  

5) นักศึกษาควรทราบก าหนดการไปนิเทศงานเพ่ือรอพบคณาจารย์นิเทศก์ 
หากนักศึกษามีการเดินทางหรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ท างานในวันดังกล่าว 
หรือมีเหตุฉุกเฉินที่ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ ให้นักศึกษาติดต่อหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขต หรือคณาจารย์นิเทศก์
โดยด่วนเพื่อเปลี่ยนแปลงการนัดหมายใหม่ 
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6) ในการนิเทศงาน คณาจารย์จะพบกับนักศึกษาและพนักงานที่ปรึกษา  โดย
มีการประชุมเพ่ือพูดคุยกับแต่ละฝ่ายโดยล าพังก่อน แล้วจึงประชุมพร้อม
กันอีกครั้งเพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น  การนิเทศงานสหกิจศึกษาควร
ใช้เวลาไม่น้อยกว่า 1 ชั่วโมงส าหรับการนิเทศงานในแต่ละครั้งในระหว่าง
การนิเทศ หน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขต  
อาจด าเนินการประสานให้คณาจารย์ ได้พบกับผู้บริหารของสถาน
ประกอบการ เพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย
ถ้ามีโอกาส 

7) เมื่อเสร็จสิ้นการนิเทศงาน คณาจารย์นิเทศก์จะประเมินผลการนิเทศ
งานโดยประเมินคุณภาพของสถานประกอบการ และนักศึกษา ตาม
แบบฟอร์ม และคณาจารย์นิเทศก์จัดท าแบบบันทึกการนิเทศงาน ทุกครั้ง 
ส่งกลับมายังหน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขต 

4.  กระบวนกำรหลังกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ 
  4.1 สถานประกอบการส่งแบบประเมิน 
   ก าหนดให้สถานประกอบการส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงานหลังจากที่นักศึกษา
เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน กลับมายังหน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขต  ดังนี้ 

     1)  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษา    
         2)  แบบประเมนิความพึงพอใจของสถานประกอบการต่อการรับนักศึกษาสหกิจศึกษา   

                3)  แบบประเมินความพึงพอใจของสถานประกอบการต่อการรับนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  4.2 นักศึกษารายงานตัวกลับเข้ามหาวิทยาลัย  
   อาจารย์ประสานงานจะสอบถามนักศึกษาทันทีที่กลับจากการปฏิบัติงานเกี่ย วกับ
ปัญหาให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ และแนวคิดที่ถูกต้องในการพัฒนาตนเองของนักศึกษา และส่งเอกสาร
ดังนี้ 

  1) แบบแจ้งยืนยันการส่งรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา    
         2)  หนังสือยินยอมให้เผยแพร่รายงานปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

                3)  สมุดบันทึกการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   4)  เล่มรายงานปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  4.3  จัดโครงการปัจฉิมนิเทศหรือสัมมนาแลกเปลี่ยนประสบการณ์ 
   หน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสหกิจศึกษาประจ าวิทยาเขต  จะจัดโครงการปัจฉิม
นิเทศและสัมมนาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างนั กศึกษา อาจารย์ และ        
สถานประกอบการ เพ่ือพัฒนาความสามารถในการน าเสนอและถ่ายทอดประสบการณ์ หลังจากที่
นักศึกษาสหกิจศึกษากลับจากสถานประกอบการ  
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4.5 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*  หมำยเหตุ * 
สำมำรถเปลี่ยนแปลงได้ตำมควำมเหมำะสม 

ขั้นตอนสหกิจศึกษำ 

ประกาศผลการคัดเลือก 
 

สถานประกอบการเสนองาน 

แบบอนุญาตของผู้ปกครอง           
ให้นักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

สถานประกอบการตอบรับ 

หนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้าปฏิบัติงาน 

ปฐมนิเทศ 
 

ส่งใบสมัครให้สถานประกอบการ 
 

ลงทะเบียน 

 

นักศึกษารายงานตัวเข้าปฏิบัติ 
สหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 

จัดท าหนังสือไปราชการให้ 
คณาจารย์นิเทศก์ 

 

รวบรวมเอกสารการนิเทศ 

สรุปผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา 

สรุปผลการนิเทศ 
 

นิเทศงานครั้งที่ 1 (สัปดาห์ที่ 1-8) 

นิเทศงานครั้งที่ 2 (สัปดาห์ที่ 9-16)  

สถานประกอบการ 
ส่งแบบประเมิน 

จัดโครงการปัจฉิมนิเทศ/สัมมนา
แลกเปลี่ยนรู้ 

 

นักศึกษาพบอาจารย์ประสานงาน 
สหกิจศึกษา 

 

สาขาวิชารวบรวมแบบยืนยันการ 
ส่งรายงาน 

 

นักศึกษาส่งรายงานและแบบยืนยัน
การส่งรายงาน 

รวบรวมและสรุปผการประเมินจาก
อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา

สัมภำษณ์ 
ประเมินผลระดับคะแนนและบันทึก 

ลงในระบบ 

นักศึกษาจัดท าและส่งเอกสาร 
ระหว่างปฏิบัติสหกิจศึกษา 

(ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด) 

กิจกรรมระหว่ำงปฏิบัติงำน กิจกรรมหลังปฏิบัติงำน กิจกรรมก่อนปฏิบัติงำน 

สอบถามความต้องการรับ 
นักศึกษาสหกิจศึกษา 

ประกาศต าแหน่งงาน 
 

ยื่นค าร้องขอเข้าร่วมโครงการ 
สหกิจศึกษา และใบสมัครสหกิจศึกษา 
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4.6  กระบวนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

กระบวนการก่อนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา [A] 

ขั้นตอน 

หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ

เกี่ยวกับสหกิจ
ศึกษำประจ ำ
วิทยำเขต 

สำขำวิชำ 
สถำน

ประกอบกำร 
นักศึกษำ 

เรียนรายวิชาเตรียมสหกิจ
ศึกษา หรืออบรมเตรียม
ความพร้อม 

 
 

  

สอบถามความต้องการรับ
นักศึกษาสหกิจศึกษา 

    

เสนองาน และสวัสดิการ 
 

    

ประกาศต าแหน่งงาน 
 

    

เขียนค าร้องขอเข้าร่วม
โครงการสหกิจศึกษาและ 
ใบสมัครงาน 

    

รวบรวมแบบค าร้องขอเข้า
ร่วมโครงการสหกิจศึกษา
และใบสมัครงาน 

    

พิจารณาคุณสมบัตินักศึกษา
ตามเกณฑ์ (ตามข้อบังคับฯ) 

    

ส่งใบสมัครงานพร้อมแบบ
ตอบรับนักศึกษาและเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องตามที่สาขาวิชา
ก าหนด (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 

   

 

 

Y 
แจ้ง 
นศ. 

ทราบ 

N 

B 
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กระบวนการก่อนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา [B] 

ขั้นตอน 

หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ

เกี่ยวกับสหกิจ
ศึกษำประจ ำ
วิทยำเขต 

สำขำวิชำ 
สถำน

ประกอบกำร 
นักศึกษำ 

สมัครงานใหม่ 
 
 

    

- พิจารณาตอบรับนักศึกษา 
- นักศึกษาเข้ารับการ
สัมภาษณ์ (ถ้ามี) 

    

นักศึกษาส่งแบบอนุญาต
ผู้ปกครอง 

 
 

   

ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่
ผ่านการคัดเลือกจากสถาน
ประกอบการและส่งรายชื่อ
นักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือก
จากสถานประกอบการให้คณะ 

    

ลงทะเบียนล่วงหน้ารายวิชา 
สหกิจศึกษา 

    

จัดโครงการปฐมนิเทศก่อนไป
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา        
ณ สถานประกอบการ 
พร้อมรับเอกสาร 

    

สรุปรายชื่อนักศึกษาที่ออกไป
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ 
สถานประกอบการ 

    

C 

Y 

N 

B 
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กระบวนการระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา [C] 

ขั้นตอน 

หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ

เกี่ยวกับสหกิจ
ศึกษำประจ ำ
วิทยำเขต 

สำขำวิชำ 
สถำน

ประกอบกำร 
นักศึกษำ 

นักศึกษารายงานเข้าไป
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

    

จัดส่งเอกสารระหว่าง
ออกไปปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษา 

    

จัดท าเรื่องไปราชการ
และรวบรวมเอกสาร
การปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษาส่งให้อาจารย์
ก่อนออกนิเทศนักศึกษา
สหกิจศึกษา 

    

การนิเทศงานสหกิจ
ศึกษาและส่งเอกสาร
การนิเทศ 

    

รวบรวมเอกสารการ
นิเทศงานสหกิจศึกษา 
 

    

สรุปผลการนิเทศงาน 

 

    

 
 
 
 
 
 

D 

C 
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กระบวนการหลังการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา [D] 

ขั้นตอน 

หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ

เกี่ยวกับสหกิจ
ศึกษำประจ ำ
วิทยำเขต 

สำขำวิชำ 
สถำน

ประกอบกำร 
นักศึกษำ 

ส่งแบบประเมินและสรุปแบบ
ประเมินจากสถานประกอบการ 

    

รวบรวมแบบประเมิน 
 

    

ส่งแบบแจ้งยืนยนัการสง่รายงาน
การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

    

รวบรวมแบบแจ้งยืนยันการส่ง
รายงานการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษาและรูปเล่มรายงาน 

    

เข้าพบอาจารย์ประสานงาน 
 

    

จัดโครงการปัจฉิมนิเทศ
นักศึกษาสหกิจศึกษาและ
สัมมนาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

    

รวบรวมและสรุปผลการ
ประเมินจากอาจารย์ระสานงาน 

    

ประเมินผลระดับคะแนนและ
บันทึกลงในระบบ ESS 

    

คณะส่งส าเนาเล่ม มคอ.6 
มายังศูนย์สหกิจศึกษา 

    

สรุปผลการด าเนินงานสหกิจ
ศึกษาประจ าภาคการศึกษา 

    

   
 
 
 

D 



19 
 

 

บทที่ 4 
กำรประเมินผลรำยวิชำสหกิจศึกษำ  

1. กำรประเมินผล 
 1.1 การประเมินผลการศึกษาให้กระท าเมื ่อสิ ้นสุดการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาแต่ละภาค
การศึกษา  ส าหรับนักศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรมสหกิจศึกษาอย่างครบถ้วน  ดังนี้  

1.1.1 ผ่านรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา หรือผ่านการอบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษา 
ก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมง 

1.1.2 ส่งรายงานและหรือน าเสนอผลการปฏิบัติงานต่ออาจารย์ประสานงาน หรืออาจ
มีกิจกรรมอ่ืนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

1.2 เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา แบ่งคะแนนตามสัดส่วน ดังนี้  
1.2.1 ประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการปฏิบัติงาน โดยพนักงานที่ปรึกษา  
        ร้อยละ 50  
1.2.2 ประเมินผลจากการนิเทศ โดยคณาจารย์นิเทศก์ ร้อยละ 30  
1.2.3 ประเมินผลการปฏิบัติงานจากรายงานและการน าเสนอของนักศึกษา ร้อยละ 20  
ทั้งนี้ นักศึกษาต้องได้รับคะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 และผลการประเมินใน แต่

ละส่วนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 50 จึงจะถือว่าผ่านได้รับระดับคะแนนตัวอักษร “S” และนักศึกษาที่ได้รับการ
ประเมิน “ไม่ผ่าน” ให้ได้รับระดับคะแนนตัวอักษร “U” ในรายวิชาสหกิจศึกษา และต้องลงทะเบียน
เรียนรายวิชาซ้ าจนกว่าจะได้รับระดับคะแนนตัวอักษร “S”  หรือตามที่หลักสูตรก าหนด 

2. ระดับคะแนน 
  การประเมินผลการศึกษาของรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา และรายวิชาสหกิจศึกษา ใช้ผลการ
ประเมินเป็นระดับคะแนนตัวอักษร ดังนี้  

2.1 ระดับคะแนน พ.จ. หรือ S หมายความว่า พอใจ (Satisfactory)  
2.2 ระดับคะแนน ม.จ. หรือ U หมายความว่า ไม่พอใจ (Unsatisfactory)  
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บทที่ 5 
กำรเขียนรำยงำนกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ 

 การเขียนรายงานเป็นกิจกรรมบังคับของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เพื่อให้นักศึกษาได้ฝึกฝน
ทักษะการวิเคราะห์ สรุป และน าเสนอข้อมูลในรูปแบบของรายงานวิชาการ  
 ในกรณีที่มีนักศึกษาหลายคนปฏิบัติงานในสถานประกอบการเดียวกัน นักศึกษาอาจจะเขียน
รายงานคนละเรื่อง หรือร่วมกันเขียนเรื่องเดียวกันเป็นลักษณะรายงานกลุ่มก็ได้ ลักษณะของรายงาน
จะเป็นการศึกษาโครงการวิจัยเฉพาะ การเรียบเรียง สรุปข้อมูล หรือน าข้อมูลมาวิเคราะห์ก็ได ้  
(สามารถดูตัวอย่างการเขียนรายงานสหกิจศึกษาที่  http://www.coop.rmuti.ac.th)     

1. รูปแบบกำรเขียนรำยงำนสหกิจศึกษำ 

 1.1  องค์ประกอบของรำยงำนสหกิจศึกษำ  ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 
1.1.1 ส่วนน า 

1) ปกนอก 
2) ใบรองปก 
3) ปกใน 
4) หนังสือยินยอมให้เผยแพร่รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
5) กิตติกรรมประกาศ 
6) บทคัดย่อภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
7) สารบัญ 
8) สารบัญตาราง (ถ้ามี) 
9) สารบัญรูปภาพ (ถ้ามี) 

1.1.2 ส่วนเนื้อเรื่อง เป็นส่วนที่ส าคัญที่สุดของรายงาน ประกอบด้วย 
1) บทน า 
2) ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
3) ว ัตถ ุประสงค์ของการปฏิบ ัต ิง านสหกิจศึกษาหร ือโครงงานที ่ได ้ร ับ

มอบหมาย/วิธีการด าเนินงาน 
4) งานที่ปฏิบัติหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย/ผลการด าเนินงาน 
5) สรุปผลการศึกษาผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา/สรุปและวิจารณ์ผล 

1.1.3 ส่วนประกอบตอนท้าย เป็นส่วนเพ่ิมเติม เพ่ือท าให้รายงานสมบูรณ์ ประกอบด้วย 
1) บรรณานุกรม (เอกสารอ้างอิง) 
2) ภาคผนวก (ที่เกี่ยวข้องกับงานสหกิจศึกษาที่ไม่สามารถใส่ไว้ในบทที่ 1 ถึง 5 ได้) 
 



21 
 

อย่างไรก็ตามในส่วนของเนื้อหาของรายงานสหกิจศึกษา อาจจะแตกต่างกันไปตามลักษณะ
การปฏิบัติงานของนักศึกษาแต่ละคนและสถานประกอบการ และเพ่ือให้การเขียนรายงานสหกิจศึกษา 
ของนักศึกษามีรูปแบบในการเขียนรายงานทางวิชาการท่ีดีนั้น ควรระลึกเสมอว่าเป็นการเขียนให้ผู้อ่ืนอ่าน 
ดังนั้นจะต้องค านึงถึงความถูกต้อง ความชัดเจน และความสมบูรณ์ของเนื้อหา หากผู้อ่านเกิดข้อสงสัย
หรือมีค าถามเกิดขึ้นหลังการอ่าน แต่ไม่สามารถหาค าตอบได้จากรายงานนั้น แสดงว่ ารายงานนั้นยังมี
ข้อบกพร่อง ขาดความชัดเจนหรือความสมบูรณ์ของเนื้อหาไป ในที่นี้จึงจะอธิบายถึงรายละเอียดของ
แต่ละหัวข้อส าคัญดังกล่าวข้างต้น  

1.2 เนื้อหำของรำยงำนสหกิจศึกษำ 

     ส่วนน ำ เป็นส่วนประกอบเพิ่มเติม ท าให้รายงานวิชาการสมบูรณ์ และน่าอ่านมากยิ่งขึ้น 
ประกอบด้วยหัวข้อที่ส าคัญต่อไปนี้ 

- ปกนอก เป็นส่วนที ่ผู ้อ่านจะได้เห็นก่อนส่วนอื่น   รายละเอียดที่ลงไว้ในปกนอกจะ
เรียงล าดับจากบนลงล่าง ได้แก่ ชื่อเรื่อง ชื่อผู้เขียนรายงาน ชื่อสถานประกอบการ มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานที่
สังกัดของผู้เขียนรายงาน และวันเดือนปีที่พิมพ์รายงาน (ดูตัวอย่างปกนอกในภาคผนวก ก) 

- ใบรองปก เป็นกระดาษเปล่า คั่นระหว่างปกนอกและปกใน 
- ปกใน มีข้อความรายละเอียดเหมือนปกนอก (ดูตัวอย่างปกในภาคผนวก ก) 
- หนังสือยินยอมให้เผยแพร่รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  เป็นเอกสาร

ยินยอมให้เผยแพร่ หรือไม่ให้เผยแพร่รายงานจากสถานประกอบการโดยพนักงานที่ปรึกษาในสถาน
ประกอบการ หรือผู้บริหารสถานประกอบการ 

- กิตติกรรมประกาศ ใช้กล่าวแสดงความขอบคุณผู้ที่มีส่วนช่วยเหลือผู้เขียนในด้าน
การให้ค าแนะน าการให้ข้อมูล หรือมีส่วนสนับสนุนด้านแรงงานและก าลังใจ ซึ่งท าให้การเขียนรายงาน
ส าเร็จลงได้ด้วยดี โดยเขียนเป็นข้อความสั้น ๆ ไม่ยืดเยื้อ มีความยาวประมาณ 1/2-1 หน้ากระดาษ 
พร้อมทั้งลงชื่อผู้เขียนไว้ตอนท้ายด้วย (ดูตัวอย่างกิตติกรรมประกาศภาคผนวก ก) 

- บทคัดย่อภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ เป็นการเขียนย่อความเนื้อเรื่องให้สั้น กะทัดรัด 
ชัดเจน และได้ใจความครอบคลุมเนื้อหาทั้งหมด ตั้งแต่วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน  วิธีด าเนินงาน
หรือขั้นตอนการด าเนินงาน ผลการปฏิบัติงาน  และสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้ผู้อ่านสามารถ
เข้าใจเนื้อหาทั้งหมดได้ในเวลาอันรวดเร็ว โดยการเขียนให้มีความยาวประมาณ 500 ค า (200 ค าใน
ภาษาอังกฤษ) พร้อมระบุค าส าคัญ (Keywords) 3-5 ค าและมักเขียนขึ้นหลังจากเขียนรายงานฉบับ
สมบูรณ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

- สารบัญ ใช้แสดงเลขหน้าของหัวข้อต่าง ๆ ที่ปรากฏในรายงาน เพื่อช่วยให้ผู้อ่าน
สามารถค้นหาหัวข้อที่ต้องการอ่านหรือหัวข้อที่สนใจได้สะดวกรวดเร็วขึ้น และยังช่วยให้ผู้ อ่านทราบถึง
เค้าโครงเรื่องในรายงานทั้งหมดได้อีกด้วย กรณีที่มีสารบัญมากกว่า 1 หน้า ในหน้าต่อไปให้ใช้ค าว่า 
“สารบัญ (ต่อ)” 
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- สารบัญตาราง เป็นส่วนที่แสดงเลขหน้าตามล าดับของตารางต่าง  ๆ ที่ปรากฏอยู่ใน
เนื้อเรื่องของรายงาน กรณีที่มีสารบัญตารางมากกว่า 1 หน้า ในหน้าต่อไปให้ใช้ค าว่า “สารบัญตาราง 
(ต่อ)” และหากมีตารางประกอบอยู่ในภาคผนวกของรายงานให้พิมพ์ตารางผนวกต่อท้ายในสารบัญ
ตาราง 

- สารบัญภาพ อยู่ถัดจากสารบัญตาราง เป็นส่วนที่แสดงเลขหน้าตามล าดับของภาพ
ต่าง ๆ ที่ปรากฏอยู่ในเนื้อเรื่องของรายงาน กรณีที่มีสารบัญภาพมากกว่า 1 หน้า ในหน้าต่อไปให้ใช้ค า
ว่า “สารบัญภาพ (ต่อ)” และหากมีภาพประกอบยู่ในภาคผนวกของรายงานให้พิมพ์ภาพผนวกต่อท้าย
ในสารบัญภาพ 

1.3 ส่วนเนื้อเรื่อง เป็นส่วนส าคัญที่สุด ประกอบด้วย บทน า ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง ขั้นตอนวิธีการ
ด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน สรุปผล วิจารณ์ผล และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ผู้อ่าน ดังนั้น
ก่อนลงมือเขียนในส่วนนี้ จึงควรค้นคว้ารวบรวมรายละเอียดจากเอกสารงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่
จะเขียนรายงาน และวิเคราะห์ให้ทราบถึงที่มาของปัญหา ซึ่งเป็นสาเหตุที่ให้ต้องด าเนินงานวิจัย 
จากนั้นวางวัตถุประสงค์เป็นข้อ ๆ ตามล าดับความส าคัญ แล้วจึงก าหนดรูปแบบการวิจัย เครื่องมือ
และวิธีการเก็บข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลและผลการวิจัยด้วยการเขียนเชื่อมโยงและให้มีความสอดคล้องกัน
ไปตามล าดับหัวข้อต่อไปนี้ 

บทที่ 1 บทน ำ 
เพ่ือให้การเขียนรายงานเป็นไปด้วยความถูกต้องและสมบูรณ์ ได้ก าหนดให้รายงาน 

ควรมีองค์ประกอบของบทที่ 1 ใช้เป็นแนวทางดังต่อไปนี้ 
-  บทน า ให้น ักศึกษาเขียนรายละเอียดเกี ่ยวกับสถานประกอบการ และงานที่

นักศึกษาปฏิบัติ ซึ่งประกอบไปด้วยชื่อและที่ตั้งสถานประกอบการ ลักษณะการประกอบการ (สถาน
ประกอบการผลิตสินค้าอะไรหรือให้บริการด้านใด) การจัดองค์กรและการบริหารงาน ต าแหน่ง และ
ลักษณะงานในความรับผิดชอบของนักศึกษา และนักศึกษาปฏิบัต ิงานในแผนกใด  ของสถาน
ประกอบการ พนักงานที่ปรึกษาในสถานประกอบการคือใคร ต าแหน่งอะไร แผนกใดระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน โดยข้อมูลที่จะน ามาเขียนลงในรายงานทั้งหมดจะต้องได้รับความเห็นชอบ หรือได้รับอนุญาตจาก
ผู้บริหารสถานประกอบการ   หรือพนักงานที ่ปรึกษาในสถานประกอบการเสียก่อน เพราะข้อมูล
บางอย่างเป็นความลับของทางบริษัท ไม่สามารถเปิดเผยได้  

- วัตถุประสงค์ เมื่อนักศึกษาได้ศึกษาลักษณะการประกอบการโดยละเอียด และ
ลักษณะงานที่ได้รับมอบหมายแล้ว ให้นักศึกษาพิจารณาว่า นักศึกษาต้องการเรียนรู้ พัฒนาตนเองใน
เรื่องใดบ้าง ให้ก าหนดออกมาเป็นวัตถุประสงค์ของการฝึกปฏิบัติสหกิจศึกษา กล่าวคือ เมื่อเสร็จสิ้น
การปฏิบัติงานในสัปดาห์สุดท้ายแล้ว นักศึกษาจะได้รับประสบการณ์นั้น และมีทักษะในเรื่องนั้น การ
ก าหนดจุดประสงค์ควรมีความชัดเจนและแต่ละจุดประสงค์จะต้องสามารถประเมินได้ การก าหนด
จุดประสงค์ที่ดีควรแบ่งเป็นข้อ ๆ และมีจ านวนไม่มากเกินไป 
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- ขอบเขตของงาน งานที ่น ักศึกษาได้ร ับมอบหมายนั ้น อาจมีแนวทางในการ
ด าเนินการได้หลายวิธี โดยในความเป็นจริงแล้วเราต้องเลือกวิธีการที่เหมาะสมที่สุด  ในการด าเนินโครงงาน
นั ้นเพียงอย่างเดียวเพ่ือแก้ปัญหาให้ลุล่วงไปได้  ดังนั ้น เพื่อให้การด าเนินโครงงานมีขอบเขตจ ากัด 
เหมาะสมกับระยะเวลา และจ านวนผู้ศึกษา จึงจ าเป็นต้องก าหนดขอบเขตงานไว้  

- ขั้นตอนการด าเนินการ เป็นการก าหนดแนวทางการท างานโดยในที่นี้จะเป็นการ
กล่าวถึงการด าเนินงานอย่างกว้าง ๆ ทั้งนี้ เพื่อเป็นส่วนที่ชี้ให้เห็นถึงแนวทางการท างานทั้งโครงการ 
และยังเป็นส่วนที่จะเชื่อมโยงไปสู่ส่วนต่าง ๆ ของการเขียนรายงานบทต่อ ๆ ไป 

- ประโยชน์ที่ได้รับ เป็นการคาดคะเนการท างานต่าง ๆ เมื่อเสร็จสิ้นงานแล้วนักศึกษา
ได้เรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้หรือไม่ ทั้งนี้จะรวมทั้งประโยชน์ที่เกิดขึ้นกับตัวนักศึกษาเอง และต่อ
หน่วยงานที่นักศึกษาเข้ารับการปฏิบัติงาน ทั้งที่เป็นรูปธรรม และนามธรรม 

บทที่ 2 ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
  เป็นส่วนที่ใช้น าเสนอข้อมูลที่ได้จากการค้นคว้าผลงานต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับโครงงาน

ที ่นักศึกษารับผิดชอบ เพ่ือเป็นการศึกษาหาข้อมูลและความรู้เบื้องต้นก่อนการท างาน อีกทั้งเป็นการ            
ปูพื้นฐานในด้านทฤษฎี และหลักการต่าง ๆ ที่จะต้องน ามาประยุกต์ในการด าเนินงาน 

บทที่ 3 วิธีกำรด ำเนินงำน หรือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
เป็นรายละเอียดของงานที่นักศึกษาปฏิบัติ  ให้อธิบาย แสดงกระบวนการ และวิธีการ

ให้เข้าใจถึงงานที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ ยกตัวอย่าง กรณีนักศึกษาปฏิบัติงานในกระบวนการ
ผลิตหรือสายการผลิต สามารถอธิบายอย่างคร่าว ๆ เกี่ยวกับกระบวนการผลิต และงานที่ต้องท าพร้อม 
Flowchart แสดงกระบวนการผลิตว่า ในกระบวนการผลิตประกอบด้วยเครื่องมืออะไรบ้าง อธิบาย
หน้าที่ลักษณะและหลักการของแต่ละเครื่องมือที่ใช้ ทั้งนี้จะท ารายละเอียดเฉพาะที่สถานประกอบการ
เปิดเผยแก่ภายนอก โดยไม่พยายามจะท าให้ความลับของบริษัทรั่วไหล และไม่วิจารณ์ข้อบกพร่องหรือ
ปัญหาใด ๆ โดยเด็ดขาด  ในการเขียนรายงานเกี่ยวกับรายละเอียดต่าง ๆ ของสถานประกอบการ 
นักศึกษาต้องปรึกษาพนักงานที่ปรึกษาในสถานประกอบการโดยตลอด เนื่องจากบางรายละเอียดของ
งานอาจเป็นความลับของสถานประกอบการซึ่งไม่สามารถเปิดเผยได้ 

บทที่ 4 ผลกำรปฏิบัติงำน 
เพื ่อน าเสนอรายละเอียดของการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประเมินผลงานหรือเสนอ

แนวทางปรับปรุงการท างานที่นักศึกษารับผิดชอบให้ดีขึ้น โดยการกระท าดังกล่าวจะต้องเป็นไปตาม
ขั้นตอนที่ก าหนดไว้ในบทที่ 3 

บทที่ 5 สรุปผลกำรปฏิบัติงำน 
ให้นักศึกษาสรุปผลการปฏิบัติงานว่างานที่ได้รับมอบหมายบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่

พนักงานที ่ปร ึกษาในสถานประกอบการตั ้งใจไว ้หรือไม่ พร้อมทั ้งบอกข้อเสนอแนะ เพื ่อแก้ไข
ข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น นอกจากนี้ให้สรุปว่านักศึกษาได้บรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ในบทที่ 1 หรือไม่ 
เพราะอะไร เพียงใด 
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1.4 ส่วนประกอบตอนท้ำย ประกอบด้วย 
- เอกสารอ้างอิง หมายถึง รายการเอกสารที่น ามากล่าวไว้ในเนื้อเรื่องของรายงาน 

เช่น รายชื่อหนังสือ วารสาร และแหล่งอ้างอิงอ่ืน ๆ เพ่ือท าให้รายงานมีความสมบูรณ์ มีความต่อเนื่อง
ของเนื้อหา หรือเพ่ือใช้อธิบายสนับสนุนให้เนื้อหาของรายงานดูน่าเชื่อถือยิ่งขึ้น  

เอกสารอ้างอิงเป็นส่วนที่เขียนแยกไว้หลังจากจบส่วนของเนื้อเรื่องแล้ว เพื่อให้ผู้อ่าน
หรือผู้ที่สนใจทราบว่าจะสามารถค้นหาเอกสารที่น ามากล่าวไว้ในรายงานได้จากที่ใด ในกรณีที่ผู้อ่านมี
ข้อสงสัยหรือต้องการรายละเอียดเพ่ิมเติมจากเอกสารนั้น  

การเขียนเอกสารอ้างอิง จะเรียงล าดับชื่อผู้แต่งตามตัวอักษรตั้งแต่ ก-ฮ แล้วตามด้วย 
A-Z หากชื ่อผู ้แต่งเป็นภาษาไทยให้พิมพ์ชื ่อก่อน และตามด้วยนามสกุลเสมอ ส่วนชื ่อผู ้แต่งที ่เป็น
ภาษาอังกฤษ ให้พิมพ์นามสกุลก่อน แล้วตามด้วยชื่อ กรณีมีผู้แต่งหลายคน ชื่อผู้แต่งคนต่อไปให้พิมพ์
ขึ้นต้นด้วยชื่อแล้วตามด้วยนามสกุล ตามล าดับ 

กรณีที่เอกสารอ้างอิงมีความยาวมากกว่า 1 บรรทัด ในบรรทัดถัดไปให้เว้นเข้ามาจาก
บรรทัดแรก 1 แท็บ ส่วนการพิมพ์ชื่อหนังสือภาษาอังกฤษให้ใช้ตัวพิมพ์ใหญ่ขึ้นต้นทุกค า ยกเว้นค า
น าหน้านาม สันธาน และบุพบท ที่ใช้เชื่อมอยู่ภายในประโยคให้พิมพ์ด้วยอักษรตัวเล็ก แต่หากใช้ a 
หรือ an น าหน้าประโยคให้พิมพ์ขึ้นต้นประโยคด้วยตัวพิมพ์ใหญ่เสมอ      

ภาคผนวก เป็นส่วนเพ่ิมเติม เพ่ือแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาใน 
รายงานแต่ไม่ได้ใช้ในการอ้างอิงโดยตรง เป็นส่วนเสริมให้ผู ้อ่านเกิดความเข้าใจชัดเจนขึ้น เช่น 
วิธีการใช้เครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูลตารางการวิเคราะห์ข้อมูล สถิติข้อมูล หรือประวัติผู้เขียน เป็นต้น 

2. บรรณำนุกรม 
          บรรณานุกรม (Bibliography) หมายถึง รายการของทรัพยากรสารสนเทศทั้งหมดที่ผู ้ท า
รายงานได้ใช้ประกอบการเขียนรายงาน ทั้งที่ปรากฏชัดเจนโดยเขียนอ้างอิงไว้ และส่วนที่ไม่ปรากฏ
ชัดเจน แต่อาจเป็นเพียงการรวบรวมความคิดหลาย ๆ แนว แล้วน ามาเรียบเรียงใหม่  

2.1 บรรณำนุกรมหนังสือภำษำไทย                  
รูปแบบ 

ชื่อ / ชื่อสกุล. / / (ปีที่พิมพ์). / / ชื่อเรื่อง. / / ครั้งที่พิมพ์. / / เมืองที่พิมพ์/ : / ผู้รับผิดชอบ  
ในการพิมพ์ 

ตัวอย่าง 
กิติกร  มีทรัพย์.  (2544).  จิตวิทยาการเลี้ยงดูเด็ก.  พิมพ์ครั้งที่ 3.  กรุงเทพฯ : ธุรกิจการพิมพ์.  
2.2 บรรณำนุกรมหนังสือภำษำอังกฤษ  

รูปแบบ  
          ชื่อสกุล./อักษรย่อชื่อต้น / อักษรย่อชื่อกลาง(ถ้ามี). / / (ปีที่พิมพ์). / /  ชื่อเรื่อง. / / ครั้งที่ 
 พิมพ์.เมืองที่พิมพ์ / : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์.  
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ตัวอย่าง 
Hartley, E.K. (1989). Childhood and Society. 2nd ed. New York : MC Graw -Hill.  
2.3 บรรณำนุกรมวิทยำนิพนธ์ 

รูปแบบ 
ชื่อผู้เขียน. / / (ปีที่พิมพ์). / / ชื่อเรื่อง. / / ระดับวิทยานิพนธ์, / ชื่อสาขา / คณะ 
/ชื่อมหาวิทยาลัย.  

ตัวอย่าง 
ภัคพร  กอบพ่ึงตน.  (2540).  การประเมินคุณภาพการพยาบาลผู้คลอดปกติในโรงพยาบาล  
นครพิงค์ จังหวัดเชียงใหม่.  วิทยานิพนธ์พยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต,  สาขาวิชา 
การบริหารการพยาบาล บัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่.  
2.4 บรรณำนุกรมบทควำมจำกหนังสือ   

รูปแบบ   
ชื่อผู้เขยีน. / / (ปีที่พิมพ์). / / ชื่อบทความ. / / ใน / ชื่อบรรณาธิการ (บรรณาธิการ)(ถ้ามี). / /  
ชื่อหนังสือ. / / (หน้า / เลขหน้า). / / เมือง / : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์.  

ตัวอย่าง  
สมจิต  หนุเจริญกุล  และ  ประคอง  อินทรสมบัติ. (2536).  การประเมินผลการพยาบาล ใน   
ใน มยุรา  กาญจนางกูร (บรรณาธิการ).  เอกสารการสอนชุดวิชามโนมติและ  
กระบวนการพยาบาล หน่วยที่ 8 - 15.  (หน้า 749- 781). กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์  
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช.  
2.5 บรรณำนุกรมบทควำมจำกวำรสำร  

รูปแบบ  
ชื่อผู้เขียน. / / (ปี, / วัน / เดือน). / / ชื่อบทความ. / / ชื่อวารสาร. ปีที่หรือเล่ม(ฉบับที่) , /   
เลขหน้า.  

ตัวอย่าง 
วิทยาคม  ยาพิศาล.  (2547,กรกฏาคม - กันยายน). การพัฒนาคุณภาพระบบงานศูนย์
ว ิทยาศาสตร์การแพทย์เชียงใหม่ตามแนวทางการตรวจติดตามทางวิชาการและระบบ 
คุณภาพ.  กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์. 46(3), 142 - 153.  
2.6 บรรณำนุกรมคอลัมน์จำกวำรสำร  

รูปแบบ 
ชื่อผู้เขียน. / / (ปี, วัน / เดือน). / / ชื่อคอลัมน์/ : /ชื่อเรื่องในคอลัมน์. / / ชื่อวารสาร. / / ปี
ที่หรือ เล่มที่(ฉบับที่),/เลขหน้า.  
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ตัวอย่าง 
วิทยา  นาควัชระ.  (2544, 26 ตุลาคม).  คุยกันเรื่องของชีวิต : ประโยชน์ของการท่องเที่ยว.   
สกุลไทย. 40(2047), 191 - 192.  
2.7 บรรณำนุกรมคอลัมน์จำกหนังสือพิมพ์  

รูปแบบ 
ชื่อผู้เขียนบทความ. / /(ปี, / วัน / เดือน). / /ชื่อคอลัมน์/ : /ชื่อเรื่องในคอลัมน์./ / ชื่อหนังสือ  
/ /พิมพ์, / หน้า / เลขหน้า  

ตัวอย่าง 
นิต ิภ ูม ิ  เนาวรัตน์.   (2546, 5 มิถ ุนายน). เปิดฟ้าส่องโลก : ตัวอย่างการอยู ่ร ่วมกัน :  
อียู. ไทยรัฐ, หน้า 2.   
2.8 บรรณำนุกรมโสตทัศนวัสดุ  

รูปแบบ 
ชื่อผู้จัดท า,/ หน้าที่ที่รับผิดชอบ. / / (ปีที่จัดท า). / / ชื่อเรื่อง. / / [ลักษณะของโสตทัศนวัสดุ].  
/ /ชื่อเมือง / : / ผู้รับผิดชอบในการจัดท า.  

ตัวอย่าง 
สายหยุด  นิยมวิภาต, ผู้บรรยาย. (2537). ประเด็นปัญหาการวิจัยยางการพยาบาลคลินิก.  
[เทปโทรทัศน์].  ขอนแก่น : คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น.  
2.9 บรรณำนุกรมสำรสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

2.9.1 ฐานข้อมูล ซีดี – รอม 
รูปแบบ 

ผู้แต่ง./ / (ปีที่พิมพ์ / ผลิต,/วัน / เดือน). / / ชื่อเรื่อง. / / [ประเภทของสื่อ]. / /  
รายละเอียดทางการพิมพ์(ถ้ามี). / / เข้าถึงได้จาก / : / แหล่งสารสนเทศ.  

ตัวอย่าง 
นพรัตน์  เพชรพงษ์.  (2545).  จ านวนวันนอนในโรงพยาบาลของผู้ป่วยโรงพยาบาลพิจิตร.  
[ซีดี - รอม].  วิทยานิพนธ์พยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต.  สาขาวิชาการบริหารการ  
พยาบาลบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่.  สาระสังเขปจาก : ฐานข้อมูล  
วิทยานิพนธ์ไทยแผ่นที่ 3, 2547.  

2.9.2 ฐานข้อมูลออนไลน์  
รูปแบบ 

ผู้แต่ง. / / (ปีที่พิมพ์ / ผลิต,/ วัน / เดือน). / / ชื่อเรื่อง. / / [ประเภทของสื่อ]. / /  
รายละเอียด  
ทางการพิมพ์ (ถ้ามี). / / เข้าถึงได้จาก / : / แหล่งสารสนเทศ. / /   
(วันที่ค้นข้อมูล / : / วัน / เดือน /ปี).  
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ตัวอย่าง 
พิมลพรรณ   พิทยานุกูล.  วิธีสืบค้นวัสดุสารสนเทศ. [ออนไลน์].  เข้าถึงได้จาก : http : / /   
www.lib.buu.ac.th.  (วันที่ค้นข้อมูล : 16 กันยายน 2546).  

3.  กำรจัดหน้ำกระดำษ 

 การจัดเว้นขอบกระดาษมีความส าคัญต่อความสมดุลของหน้ากระดาษเมื่อน าไปเข้าเล่ม จึง
ต้องจัดเว้นขอบหน้ากระดาษให้เหมือนกันทุกหน้า ดังนี้  
  - ขอบบน 1.5 นิ้ว (3.81 ซ.ม.) 
  - ขอบล่าง 1 นิ้ว (2.54 ซ.ม.) 
  - ขอบซ้าย 1.5 นิ้ว (3.81 ซ.ม.) 
  - ขอบขวา 1 นิ้ว (2.54 ซ.ม.) 
  - ขนาดของตัวอักษร ก าหนดให้ใช้ขนาด 16 ตัวอักษร THSarabun 
  - จัดพิมพ์บนกระดาษมาตรฐาน A4 80 แกรม พิมพ์หน้าเดียวหรือสองหน้าก็ได้ 
  - จัดรูปแบบการพิมพ์ชิดทั้งระยะขอบซ้ายและขวา 
  - การจัดเลขหน้า มุนขวาบนห่างจากขอบกระดาษด้านบน 1 นิ้ว ด้านขวา 1 นิ้ว 
        ก าหนดให้ใช้ขนาด 16 ตัวอักษร THSarabun 
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ภาคผนวก ก 
ตัวอย่างการเขียนรายงานสหกิจศึกษา 

 

ตัวอย่างที่ 1 ปกนอก 
ตัวอย่างที่ 2 ปกใน 
ตัวอย่างที่ 3 กิตติกรรมประกาศ 
ตัวอย่างที่ 4 บทคัดย่อภาษาไทย 
ตัวอย่างที่ 5 บทคัดย่อภาษาอังกฤษ 
ตัวอย่างที่ 6 สารบัญ 
ตัวอย่างที่ 7 สารบัญตาราง 
ตัวอย่างที่ 8 สารบัญภาพ 
ตัวอย่างที่ 9 ส่วนเนื้อหา 
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ตัวอย่างที่ 10 เอกสารอ้างอิง 

 

รำยงำนปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ 
 
 
 

เรื่อง 
ชื่องำน (หัวข้องำน) ภำษำไทย 

ชื่องำน (หัวข้องำน) ภำษำอังกฤษ 
 
 
 

โดย 
ชื่อ – สกุล.................................................รหัสนักศึกษำ.......................... 

 
 

ปฏิบัติงำน ณ 
ชื่อสถำนประกอบกำร..................................................................  

สถำนที่ตั้งสถำนประกอบกำร............................................................................  
 
 
 

รำยงำนนี้เป็นส่วนหนึ่งของกำรเรียนรำยวิชำสหกิจศึกษำ 
สำขำวิชำ................................. คณะ..................................................  

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน วิทยำเขต....................................  
ปีกำรศึกษำ...................... 

 
 

ตัวอย่ำงที่ 1 ปกนอก 

(ตัวอักษรหนำ ขนำด 20) 

(ตัวอักษรหนำ ขนำด 18) 

(ตัวอักษรหนำ ขนำด 18) 

(ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 

(ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 

ปก: ปกเคลือบมนั สีฟ้า 
 

2.54 ซม. 

4.5 ซม. 

ตัวอักษร: Th Sarabun สีด ำ 
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รำยงำนปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ 
 
 
 

  เรื่อง 
ชื่องำน (หัวข้องำน) ภำษำไทย 

ชื่องำน (หัวข้องำน) ภำษำอังกฤษ 
 
 
 

โดย 
ชื่อ – สกุล.................................................รหัสนักศึกษำ.......................... 

 
 

ปฏิบัติงำน ณ 
ชื่อสถำนประกอบกำร..................................................................  

สถำนที่ตั้งสถำนประกอบกำร.................................................................. .......... 
 
 

รำยงำนนี้เป็นส่วนหนึ่งของกำรเรียนรำยวิชำสหกิจศึกษำ 
สำขำวิชำ................................. คณะ..................................................  

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน วิทยำเขต....................................  
ปีกำรศึกษำ...................... 

 
 
 

ตัวอย่ำงที่ 2 ปกใน 

(ตัวอักษรหนำ ขนำด 20) 

(ตัวอักษรหนำ ขนำด 18) 

(ตัวอักษรหนำ ขนำด 18) 

(ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 

(ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 

2.54 ซม. 

4.5 ซม. 

ตัวอักษร: Th Sarabun สีด ำ 
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กิตติกรรมประกำศ 
 
 การที่ข้าพเจ้าได้มาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ................................. ตั้งแต่
วันที่...........เดือน..............พ.ศ................. ถึงวันที่...........เดือน..............พ.ศ................ ส่ งผลให้
ข้าพเจ้าได้รับความรู้และประสบการณ์ต่าง ๆ ที่มีคุณค่ามากมาย ส าหรับรายงานสหกิจศึกษาฉบับนี้
ส าเร็จลงได้ด้วยดีจากความร่วมมือ และการสนับสนุนจากหลายฝ่าย ดังนี้  
 

1. ....................................................................(ผู้จัดการฝ่าย) 
2. ....................................................................(พนักงานที่ปรึกษาในสถานประกอบการ) 
3. ....................................................................(อาจารย์ประสานงาน)(ถ้ามี) 
4. ....................................................................(คณาจารย์นิเทศก์) 
5. ระบุคนอ่ืนๆ ที่ได้ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ ในการจัดท ารายงาน 

 
นอกจากนี้ยังมีบุคคลท่านอื่น ๆ ที่ไม่ได้กล่าวไว้ ณ ที่นี้ ซึ่งท่านเหล่านั้นได้กรุณาให้ค าแนะน า

ในการจัดท ารายงานฉบับนี้ จึงขอขอบพระคุณทุกท่านที่ได้มีส่วนร่วมในการให้ข้อมูล ค าแนะน า และ
วิธีของการปฏิบัติงาน รวมถึงเป็นที่ปรึกษาในการจัดท ารายงานฉบับนี้จนเสร็จสมบูรณ์  
 
 

ลงชื่อ 
   (...............................................................)  

       นักศึกษาผู้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
         วันที่.........เดือน.................พ.ศ...........  

 
 
 
 
 

  

ตัวอย่ำงที่ 3 กิตติกรรมประกำศ 

(ตัวอักษรหนำ ขนำด 18) 

(ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 



32 
 

 
 
ชื่อปริญญำนิพนธ์ การศึกษาปัจจัยที่เหมาะสมของการเชื่อมท่อพอลิเอทิลีนความหนาแน่นสูง 

แบบต่อชน 
นักศึกษำ นาย ศราวุธ ฟักทอง รหัส 60172310014-7 
 นาย รัฐศาสตร์ อินทร์หมื่นไวย รหัส 60172310207-7 
ที่ปรึกษำปริญญำนิพนธ์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. เฉลิมเกียรติ ศรีศิลา 
สำขำวิชำ วิศวกรรมอุตสาหการ 
ปีกำรศึกษำ 2562 

 
บทคัดย่อ 

 
ปริญญานิพนธ์เรื่อง การศึกษาปัจจัยที่เหมาะสมของการเชื่อมท่อพอลิเอทิลีนความหนาแน่นสูง 

แบบต่อชนจัดท าขึ้นเพ่ือวัตถุประสงค์ในการแก้ปัญหาของรอยเชื่อมที่ไม่ได้คุณภาพในการท างาน วิธีการ
ด าเนินงาน เริ่มจากการศึกษาสภาพปัจจุบันและแนวทางการแก้ปัญหา โดยข้อมูลที่ศึกษาระบุว่า ปัญหาที่
เกิดขึ้น มีงานเชื่อมที่ไม่ได้คุณภาพเฉลี่ยถึง 29.89 เปอร์เซ็นต์ ท าให้เกิดความล้าช้าในการท างานและค่าใช่
จ่ายเพ่ิมเติม คณะผู้วิจัยได้ใช้เทคนิคแผนผังก้างปลา เพ่ือหาสาเหตุของปัญหาและสรุปแนวทางการแก้ไข
ปัญหา ผลที่ได้ปัญหาส่วนใหญ่ของการเชื่อมที่ไม่ได้คุณภาพ มาจากการใช้ปัจจัยที่ไม่แน่นอน จึงออกแบบ
การทดลอง โดยการก าหนดให้ปัจจัยมี 2 ปัจจัย คือ แรงดันในการเชื่อมและเวลาในการให้ความร้อน และ
ในแต่ละปัจจัยจะแบ่งออกเป็นปัจจัยละ 3 ระดับและก าหนดให้ปัจจัยตามมี 3 ปัจจัยคือ ความกว้างรอย
เชื่อม ระดับความเยื้องของรอยเชื่อม และจ านวนรูรั่วของรอยเชื่อม โดยใช้โปรแกรม minitab 18 (ตัว
ทดลอง) 

ผลการศึกษา พบว่า แรงดันในการเชื่อม เวลาในการเชื่อม และปัจจัยร่วมส่งผลต่อความกว้าง
ของรอยเชื่อม แต่ไม่มีอิทธิต่อการเยื้องและจ านวนรูรั่ว คณะผู้ วิจัยได้เลือกปัจจัยที่เหมาะสมในการเชื่อม 
คือ แรงดันในการเชื่อม เท่ากับ 6 บาร์ และเวลาในการเชื่อม เท่ากับ 70 วินาที จากนั้นได้น าปัจจัยที่
คณะผู้วิจัยเลือก ไปทดสอบกับงานบริษัทกรณีศึกษา ผลที่ได้ คือ รอยเชื่อมที่ไม่ได้คุณภาพเป็นศูนย์ ท าให้
สามารถลดความล้าช้าและค่าใช่จ่ายจากการเชื่อมที่ไม่ได้คุณภาพลง 100 เปอร์เซ็นต์ 

 
 

ค ำส ำคัญ : แรงดัน เวลาในการเชื่อม ความกว้างรอยเชื่อม ความเยื้องศูนย์ รอยเชื่อม รูรั่วรอยเชื่อม 
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ABSTRACT 

This thesis aimed to study of the suitable factors for butt fusion welding of 
high density Polyethylene to solve problems of poor quality welding . The current 
states and solutions were primarily begun to study and the results showed that the 
problems in poor-quality welding were an average of 29.89 percent. It was affected to 
the working delay and additional costs. The fishbone diagram technique was used to 
figure out causes of the problems and to summarize the solutions . The result found 
that most problems came from poor-quality welding of using uncertain factors. 
Therefore, the experiment was designed by specifying 2 factors which there were 
pressure welding method and heating time. Then each factor were divided into 3 
levels, together with specifying 3 secondary factors by using Minitab 18 (Trial) program; 
the width, indentation levels and the number of holes of welds . 

The results showed that the pressure welding method, heating time, and 
common factors affected the width of welds but it was not affected indentation and 
number of holes. The suitable factor researcher was selected for pressure welding 
method which was the pressure welding method with equal to 6 bars and welding 
time equal to 70 seconds. After that, the factors were selected to test at the 
company’s case study. The result found that the poor-quality welding was at zero 
percent and the additional costs in the operation were decreased 100 percent 
completely. 

 
Keywords: Pressure, Welding time, Width of welds, Indentation, Weld , Weld hole  
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ด้วยคณะ.......................................................มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ได้ก าหนดให้
นักศึกษาชั้นปีที่...... มีการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ภาคเรียนที่......ปีการศึกษา.......ระหว่างวันที่............ถึงวันที่......
เพื ่อให้นักศึกษามีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและเตรียมตัวออกไปปฏิบัติงานหลังจากส าเร็จ
การศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานเห็นว่า......(สถานประกอบการ) .....มีชื่อเสียงและมีความเช่ียวชาญ
ในงานด้าน………………ดังนั้น เพื่อเป็นการเสริมสร้างความรู้และประสบการณ์วิชาชีพให้แก่นักศึกษา จึงขอความ
อนุเคราะห์รับนักศึกษา สาขาวิชา…………...เข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา จ านวน……..คน รายละเอียดผลการเรียนและ
ใบสมัครงานสหกิจศึกษาตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ และ ๒ ได้แก่ 

๑. .....(ช่ือ-สกุลนักศึกษา).....  
๒. .....(ช่ือ-สกุลนักศึกษา).....    

ทั้งนี้ โปรดตอบรับนักศึกษาเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๓ ภายในวันที่.......................  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงได้รับความอนุเคราะห์จาก.......................................  

(สถานประกอบการ)..........ด้วยดีและขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้  
 

               ขอแสดงความนับถือ 
           (..........................................)  
           ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  

 
 
ที่  อว. .............../............... 

  
 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
๗๔๔ ถนนสุรนารายณ์  ต าบลในเมือง 
อ าเภอเมือง  จังหวัดนครราชสีมา  ๓๐๐๐๐ 

ตวัอย่างท่ี 2 

ศูนย์สหกิจศึกษา 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
โทร. ๐ ๔๔๒๓ ๓๐๐๐ ต่อ ๒๗๗๕ 
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วันที่..........เดือน..............พ.ศ.........  

เร่ือง ขอส่งตัวนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
เรียน ………… (สถานประกอบการ)………… 
อ้ำงถึง แบบตอบรับนักศึกษา ลงวันที่………………………………….. 
สิ่งที่ส่งมำด้วย ๑. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษา   จ านวน......แผ่น 

๒. หนังสือยินยอมให้เผยแพร่รายงานปฏิบัติงานสหกิจศึกษา   จ านวน......แผ่น 
๓. แบบประเมินความพึงพอใจของสถานประกอบการต่อการรับนักศึกษา  จ านวน......แผ่น 

ตามเอกสารที่อ้างถึง........(สถานประกอบการ).........ได้ตอบรับนักศึกษาสาขาวิชา…………คณะ.................
เข้าปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่............................ถึงวันที่ ........................จ านวน........คน นั้น คณะข อส่งนักศึกษามา
รายงานตัวเพื่อปฏิบัติงานดังรายช่ือต่อไปนี้  

๑. .....(ช่ือ-สกุลนักศึกษา).....  
๒. .....(ช่ือ-สกุลนักศึกษา).....    
๓. .....(ช่ือ-สกุลนักศึกษา).....    
๔. .....(ช่ือ-สกุลนักศึกษา).....    

ทั้งนี้ เมื่อนักศึกษาปฏิบัติงานครบตามก าหนดแล้ว ขอได้โปรดแจ้งผลการประเมินให้มหาวิทยาลัยฯ ทราบ 
ตามรายละเอียดสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑, ๒ และ ๓ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และขอขอบคุณในความอนุเคราะห์ด้วยดี มา ณ โอกาสนี้  
  

               ขอแสดงความนับถือ 
 
         (..........................................)  

                 ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 

 
 
ที่  อว. .............../............... 

  
 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
๗๔๔ ถนนสุรนารายณ์  ต าบลในเมือง 
อ าเภอเมือง  จังหวัดนครราชสีมา  ๓๐๐๐๐ 

ศูนย์สหกิจศึกษา 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
โทร. ๐ ๔๔๒๓ ๓๐๐๐ ต่อ ๒๗๗๕ 

 

ตวัอย่างท่ี 3 
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วันที่..........เดือน..............พ.ศ.........  

เร่ือง ขอขอบคุณที่ให้ความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
เรียน ………… (สถานประกอบการ)………… 

ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ได้รับความอนุเคราะห์จากทาง……………………………… 
 (สถานประกอบการ)…………ให้นักศึกษาสาขาวิชา…………………จ านวน…….คน  ได้แก่ 

๑. .....(ช่ือ-สกุลนักศึกษา).....  
๒. .....(ช่ือ-สกุลนักศึกษา).....    
๓. .....(ช่ือ-สกุลนักศึกษา).....    

เข ้าปฏิบ ัต ิงานสหกิจศึกษากับ…………(สถานประกอบการ)…………ของท่าน ตั ้งแต ่ว ันที ่…………ถึง
วันที่…………นั้น ในการออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาครั้งนี้ ท าให้นักศึกษาได้รับความรู้ และประสบการณ์ในสถาน
ประกอบการเป็นอย่างมาก ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในการท างานของนักศึกษาต่อไป 

จึงเรียนมาเพื่อขอขอบคุณในความอนุเคราะห์ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่านใน
โอกาสต่อไป  

 

               ขอแสดงความนับถือ 
 
 
         (..........................................)  
                 ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

 
 
ที่  อว. .............../............... 

  
 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
๗๔๔ ถนนสุรนารายณ์  ต าบลในเมือง 
อ าเภอเมือง  จังหวัดนครราชสีมา  ๓๐๐๐๐ 

ตวัอย่างท่ี 4 

ศูนย์สหกิจศึกษา 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
โทร. ๐ ๔๔๒๓ ๓๐๐๐ ต่อ ๒๗๗๕ 
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ภาคผนวก ฉ 
ตัวอย่างสัมฤทธิบัตร 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

มอบสัมฤทธิบัตรสหกิจศึกษาเพื่อแสดงว่า 

.....ชื่อ – สกุล (นักศึกษา)..... 

ได้ผ่านการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ประจ าปีการศึกษา......... 
  ระหว่างวันที่..................................วันที่..................................  

การปฏิบัติงานมีผลสัมฤทธิตามเกณฑ์มาตราฐานของสหกิจศึกษา  

  ให้ไว้ ณ วันที่..................................  

 

(......................................................)  
อธิการบดี / รองอธิการบดี
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ภาคผนวก ช 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วยการจัดการศึกษาระบบสหกิจศึกษา  
    พ.ศ. 2562 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วย การรับ-จ่ายเงิน เพ่ือการจัดการศึกษา 
    ระบบสหกิจศึกษา พ.ศ. 2562 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วย การรับ-จ่ายเงิน เพ่ือการจัดการศึกษา 
    ระบบสหกิจศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง อัตราค่าตอบแทน  ในการจัดการศึกษา 
    ระบบสหกิจศึกษา พ.ศ. 2563 
 
 
 
 
 
 
 



































 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการปรับปรุงคู่มือสหกิจศึกษา 
 












