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สารจากอธิการบดี

	 การจัดการศกึษาในรปูแบบสหกจิศึกษาเป็นการมุ่งเน้นการปฏิบตังิานอย่างมรีะบบ	ซึง่เป็นนโยบายท่ีจะมุง่

ให้นักศึกษามีอาชีพที่ตรงตามสายงาน	 	 และการตอบสนองนโยบายของภาครัฐในเรื่องการมีงานท�าที่ชัดเจนมาก

ที่สุด	ซึ่งนักศึกษาที่ได้เข้าโครงการสหกิจศึกษาจะได้รับการเรียนรู้และการพัฒนาทักษะทางวิชาชีพ	และสามารถ

พัฒนาตนเองเป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพ	และเป็นที่ยอมรับของสถานประกอบการ

	 การปฏบิติัสหกจิศกึษาน้ันเป็นเรือ่งทีส่�าคัญต่ออนาคตของตนเอง	และต่อชือ่เสยีงมหาวทิยาลยั	ซึง่จะท�าให้

พบกับความถนัดและทักษะที่เป็นวิชาชีพเฉพาะด้านนั้นๆ

	 โดยจุดประสงค์ของการปฏิบัติสหกิจศึกษานั้น		คือ

	 	 1.	 ต้องการให้เรียนรู้การท�างานจริง	เพื่อเตรียมความพร้อมก่อนออกไปใช้ชีวิตของโลกความเป็นจริง

	 	 2.	 ต้องการให้เกดิทกัษะทีน่อกเหนือจากการเรยีนภายในห้องเรยีน		ซึง่มคีวามจ�าเป็นทีอ่าจจะมากกว่า

การเรียนตามทฤษฎี

	 	 3.	 ต้องการฝึกให้มีความอดทน	อดกลั้นต่อเหตุการณ์ต่างๆ	ในสภาวะการท�างานจริง

	 	 4.	 ท�าให้เกิดทักษะการสื่อสารข้อมูล	(Communication	Skill)

	 	 5.	 เมื่อกลับมาเรียนจะได้ทราบว่าการที่ออกไปปฏิบัติงานขาดเหลืออะไรจะได้เติมเต็มได้ถูกต้อง

	 	 6.	 ต้องการฝึกความรับผิดชอบการท�างานร่วมกับผู้อื่น

           

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ไวกูณฑ์	ทองอร่าม)

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏร�าไพพรรณี

สมาชิกสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ



คู่มือสหกิจศึกษา

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ | มหาวิทยาลัยราชภัฏรำาไพพรรณี

ศูนย์สหกิจ ม.รำ�ไพพรรณี

3

ค�ำน�ำ

	 มหาวิทยาลัยราชภัฏร�าไพพรรณี	 	 เป็นมหาวิทยาลัยชั้นน�าแห่งการเรียนรู้	 พัฒนา

ภูมิปัญญาท้องถ่ินภาคตะวันออกสู่สากล	 ที่มุ่งเน้นการผลิตบัณฑิตท่ีมีความเช่ียวชาญในสาขา

วิชาชีพ	มีจิตสาธารณะ	เสียสละ		ซื่อสัตย์	และมีคุณธรรม	ซึ่งมหาวิทยาลัยได้จัดการเรียนการ

สอนในรปูแบบของสหกจิศกึษา	โดยมวีตัถปุระสงค์เพ่ือให้นักศกึษาได้รบัประสบการณ์การปฏบิตัิ

งานในสถานประกอบการก่อนออกสู่ตลาดแรงงานอย่างแท้จริง	 เพื่อเป็นการเพิ่มศักยภาพของ

บัณฑิตก่อนที่จะส�าเร็จการศึกษาให้สามารถมีประสบการณ์ตรงในสาขาวิชาท่ีได้ศึกษา	และ

สามารถพัฒนาตนเองจนเป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ของสถานประกอบการได้

	 สหกจิศกึษา	(Cooperative	Education)	เป็นระบบการศกึษาทีเ่น้นให้นกัศกึษาปฏบิติั

งานในสถานประกอบการอย่างมีระบบในฐานะเสมือนหนึ่งเป็นพนักงานชั่วคราวเต็มเวลา	 โดย

นกัศกึษาจะได้รับประสบการณ์ในการปฏบิติังานในสถานประกอบการ	ท�าให้นกัศกึษาได้รบัการ

พัฒนาคุณภาพบัณฑิตตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ		ซึ่งเป็นระบบการศึกษาที่

ได้รับการยอมรับว่าก่อให้เกิดประโยชน์ร่วมกันทั้งสถานประกอบการ	 	 สถาบันการศึกษาและ

นักศึกษา

	 คู่มือสหกิจศึกษาฉบับนี้จัดท�าขึ้นเพื่อประโยชน์ในการด�าเนินงานสหกิจศึกษา	 โดยได้

รวบรวม						รายละเอียดเกี่ยวกับแนวความคิด	กระบวนการของสหกิจศึกษา	ตลอดจนเอกสาร

ประกอบการด�าเนินงาน	 สหกิจศึกษา	 	 ซึ่งเป็นปัจจัยส�าคัญในการติดตามและประเมินผลการ

ปฏบัิติงานของนักศกึษาได้อย่างต่อเนือ่ง		ศนูย์สหกจิศกึษาขอขอบคณุทกุท่านทีไ่ด้มส่ีวนในการ

จดัท�าคูม่อืฉบบัน้ี		และหวังเป็นอย่างยิง่ว่าคู่มอืสหกจิศึกษาฉบับนีจ้ะเป็นโยชน์ต่อสถานประกอบ

การ		นักศึกษา	คณาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา	และผู้เกี่ยวข้อง	ทุกท่าน

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ
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ประวัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏร�ำไพพรรณี

	 มหาวิทยาลัยราชภัฏร�าไพพรรณี	เป็นสถาบันอุดมศึกษา	สังกัดส�านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา	กระทรวงศึกษาธิการ	ตั้งอยู่เลขที่	41	หมู่ที่	5	ต�าบลท่าช้าง	อ�าเภอเมือง	จังหวัดจันทบุรี	
มหาวิทยาลัยราชภัฏร�าไพพรรณี	 ประกาศจัดตั้งครั้งแรกเป็น	 “วิทยาลัยครูจันทบุรี”	 เม่ือวันที่	 15		
มิถุนายน	 2515	ณ	บริเวณวังสวนบ้านแก้ว	 อันเคยเป็นที่ประทับของสมเด็จพระนางเจ้าร�าไพพรรณี	
พระบรมราชินีในรัชกาลที่	7	ซึ่งพระราชทานให้กระทรวงศึกษาธิการ	ตั้งเป็นวิทยาลัยครูจันทบุรี	และ
ได้รับพระราชทานตราศักดิเดชน์	 ซึ่งเป็นตราประจ�าพระองค์พระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว	
เป็นตราประจ�าวิทยาลัย
	 ต่อมาเมือ่เดอืนมนีาคม	2528	ได้รบัพระบรมราชานญุาตให้อญัเชิญพระนามาภิไธยของสมเดจ็
พระนางเจ้า	 ร�าไพพรรณี	 เป็นนามของวิทยาลัย	 ว่า	 “วิทยาลัยร�าไพพรรณี”	 เมื่อวันที่	 21	 มิถุนายน	
2533	สมเดจ็พระญาณสงัวร	สมเดจ็พระสงัฆราชสกล	มหาสงัฆปรนิายก	ได้พระราชทานคตธิรรมประจ�า
วิทยาลัยร�าไพพรรณีว่า	 “ปณฺฑิโต	นิปุณ�	 ส�วิเธติ”	แปลว่า	“บัณฑิตย่อมฉลาดจัดการ”	 เมื่อวันที่	 14	
กุมภาพันธ์	 2536	 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ	 ได้พระราชทานช่ือให้เป็น	 “สถาบันราชภัฏร�าไพ
พรรณี”	เมื่อวันที่	15	มิถุนายน	2547	ได้เปลี่ยนเป็น	“มหาวิทยาลัยราชภัฏร�าไพพรรณี”	ตามประกาศ
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ

คติธรรมประจ�ำมหำวิทยำลัย	
	 ปณฺฑิโต	นิปุณ�	ส�วิเธติ		แปลว่า	“บัณฑิตย่อมฉลำดจัดกำร”

สีประจ�ำมหำวิทยำลัยรำชภัฏร�ำไพพรรณี	

	 	 สีเขียว		 หมายถึง	 ความเจริญงอกงามและเป็นสีประจ�าวันพุธ
	 	 	 ซึ่งเป็นวัน	พระราชสมภพของพระบาทสมเด็จ
	 	 	 พระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว	รัชกาลที่	7	

	 	 สีชมพู		 หมายถึง	ความเมตตากรุณา	สุภาพอ่อนโยน	นับเป็นคุณธรรมส�าคัญ
	 	 	 ของผู้เป็นครู	และเป็นสีประจ�าวันอังคาร	ซึ่งเป็นวันพระราชสมภพ
	 	 	 ของสมเด็จพระนางเจ้าร�าไพพรรณี	พระบรมราชินีในรัชกาลที่	7
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สัญลักษณ์ประจ�ำมหำวิทยำลัยรำชภัฏร�ำไพพรรณี	
	 สัญลักษณ์	ประจ�ามหาวิทยาลัย	 เป็นรูปพระราชลัญจกรประจ�าพระองค์	รัชกาลที่	9	 เป็นรูป
พระที่นั่งอัฐทิศ	ประกอบด้วยวงจักร	กลางวงจักรมีอักขระเป็น	อุ	หรือเลข	9	รอบวงจักร	มีรัศมีเปล่ง
ออกในรอบ	 เหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้น	 ตั้งอยู่บนพระท่ีน่ังอัฐทิศ	 และรอบนอกด้านบนมีตัว
อักษรภาษาไทยว่า	“มหาวิทยาลัยราชภัฏร�าไพพรรณี”	ด้านล่างมีอักษรภาษาอังกฤษว่า	“RAMBHAI	
BARNI	RAJABHAT	UNIVERSITY”	
	 สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย	5	สี	ดังนี้
	 สีน�้ำเงิน	 แทนค่า			 สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก�าเนิดและพระราชทานนาม	
	 	 	 “มหาวิทยาลัยราชภัฏ”
	 สีเขียว	 แทนค่า		 แหล่งที่ตั้ง	ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ	40	แห่งในแหล่งธรรมชาติ
	 	 	 มีสภาพแวดล้อมที่สวยงาม
	 สีทอง	 แทนค่า		 ความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา
	 สีส้ม	 แทนค่า	 ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกลใน	40	
	 	 	 มหาวิทยาลัยราชภัฏ
	 สีขำว		 แทนค่า	 ความคดิอนับรสิทุธิข์องนกัปราชญ์แห่งพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยูห่วัฯ

ดอกไม้ประจ�ำมหำวิทยำลัย
	 ดอกไม้ประจ�ามหาวิทยาลัยคือ	ดอก	ชัยพฤกษ์	
	 ชื่อวิทยาศาสตร์	:	Cassia javanica L.
	 ชื่อสามัญ	:	Javanese	Cassia,	Rainbow	Shower
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พันธกิจ
1.		 บริการวิชาการ

2.		 ผลิตครู

3.		 ผลิตบัณฑิต

4.		 วิจัย

5.		 การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ

	 ตามหลักธรรมาภิบาล

ยุทธศำสตร์
1.	การพัฒนาท้องถิ่น

2.	การผลิตและพัฒนาครู

3.	การยกระดับคุณภาพการศึกษา

4.	การพัฒนาระบบบริหารจัดการ

ปรัชญำ

เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น

(The	University	for	Local	Community	Development)

ค่ำนิยม

R	-	Responsibility
ความรับผิดชอบต่อตนเอง	องค์กร	และสังคม

(Social,	Organization,	and	Self-responsibility)

B	-	Best
ความเป็นเลิศของบุคลากร	ความรอบรู้	ความสามารถ	

ความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ	และ	ความเป็นมืออาชีพ	

(Best	of	personnel,	Knowledge,	Ability,	Expertise,	and	Professional)

R	-	Relationship
การมีสัมพันธภาพที่ดี	ก่อให้เกิดการท�างานเป็นทีม

(Good	relationship,	good	team	work)

U	-	Unity
ความเป็นหนึ่งเดียว	มีเอกภาพ		(Harmony	and	Unity)

วิสัยทัศน์

ภูมิปัญญาแห่งภาคตะวันออกสู่สากล	

Wisdom	of	the	East	Leads	to	Internationalization)
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คู่มือสหกิจศึกษา

มหาวิทยาลัยราชภัฏร�าไพพรรณี

 1.	 สหกิจศึกษา	คือ

	 	 สหกิจศึกษา(Co-operative	 Education:	 Co-op)	 เป็นระบบการศึกษาท่ีจัดให้มี

การผสมผสาน	 ระหว่างการเรียนของนักศึกษาในห้องเรียนเข้ากับการปฏิบัติจริงในสถาน

ประกอบการอย่างมีหลักการ	 และเป็นระบบเพื่อให้ได้ประสบการณ์ตรง	 โดยก�าหนดให้

นักศึกษา	 ออกปฏิบัติงานในสถานประกอบการในฐานะเสมือนหนึ่งเป็นพนักงานชั่วคราว	 เต็ม

เวลาเป็นระยะเวลา	1	ภาคการศึกษาซึ่งนักศึกษาจะได้มีโอกาสสร้างความเข้าใจและคุ้นเคยกับ

โลกแห่งความเป็นจริงของการท�างานและการเรียนรู้เพื่อให้ได้มาซึ่งทักษะของงานอาชีพและ

ทักษะด้านการพัฒนาตนเองเป็นการศึกษาที่บูรณาการการเรียนรู้ในสถานศึกษากับการให้

นักศึกษาออกไปปฏิบัติงานจริงเต็มเวลา	ณ	สถานประกอบการ

 1.1.	 หลักการและเหตุผล

	 	 การจัดการศึกษาในรูปแบบของสหกิจศึกษาเป็นการมุ่งเน้นการปฏิบัติงานอย่างมี

ระบบ	 	 โดยจัดให้นักศึกษามีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานจริง	 ณ	 สถานประกอบการ													

เพือ่ช่วยให้นักศกึษามโีอกาสได้สร้างความเข้าใจและคุน้เคยกบัการท�างานในสถานประกอบการ		

ท�าให้นักศึกษาได้มาซึ่งการเรียนรู้และพัฒนาทักษะทางวิชาชีพ	 และสามารถพัฒนาตนเองให้

เป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพสูงเป็นที่ต้องการของตลาดแรงงานมากขึ้น	อีกทั้งเป็นการส่งเสริมความ

ส�าคัญ	 และความร่วมมืออันดีระหว่างสถานศึกษากับสถานประกอบการท�าให้สถานศึกษา

สามารถพัฒนาหลักสูตรได้สอดคล้องกับความต้องการของสถานประกอบการ	 และสถาน

ประกอบการก็ได้นักศึกษาเข้าไปร่วมปฏิบัติงานตลอดปี	 เพื่อแบ่งเบาภาระงานของพนักงาน

ประจ�า	นักศึกษาสหกิจศึกษาจึงเปรียบเสมือน	ผู้ที่สะท้อนให้เห็นคุณภาพของการจัดการเรียน

การสอนของมหาวิทยาลัยฯ
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สหกิจศึกษา :บูรณาการการทาํงานกับการเรียน 

พัฒนาอาชีพและสร้างความพร้อมในการทาํงาน 

สถานศึกษา สหกิจศึกษา สถานประกอบการ 

พัฒนาคุณภาพนักศึกษาตามมาตรฐานวิชาการวิชาชีพตรงตามความ

ต้องการของตลาดแรงงาน 

       1.2.	 วัตถุประสงค์

	 	 (1)	 เพ่ือให้นกัศึกษาเกดิการพฒันาทกัษะทางวิชาชีพ และสงัคมอย่างมีระบบตรง

ตามความต้องการของสถานประกอบการ

	 	 (2)	 เตรียมความพร้อมของนักศึกษา	 ด้านการพัฒนาอาชีพ	 โดยการเสริมทักษะ

และประสบการณ์ในการท�างานให้พร้อมที่จะเข้าสู่ระบบการท�างานหลังส�าเร็จการศึกษาซ่ึง

สอดคล้องกับ		อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย	“บัณฑิตย่อมฉลาดจัดการ”

	 	 (3)	 เพ่ิมเติมประสบการณ์ทางด้านวิชาการ	 วิชาชีพ	 และการพัฒนาตนเองของ

นักศึกษาในรูปแบบที่มีคุณค่าเหนือกว่าการฝึกงาน

	 	 (4)	 เพือ่สร้างความร่วมมอืทางวชิาการระหว่างสถาบนัการศกึษากบัสถานประกอบ

การในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิตการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร	 การวิจัยและนวัตกรรม

	 	 (5)	 ให้เกิดการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนท่ีทันสมัยได้มาตรฐานและ

ตรงกับความต้องการของตลาดแรงงานมากยิ่งขึ้น

	 	 (6)	 เพ่ือสร้างความสัมพนัธ์ระหว่างสถานประกอบการและสถาบันอดุมศกึษาผ่าน

นักศึกษา	 สหกิจศึกษาและคณาจารย์นิเทศ	 อันจะน�าไปสู่การสร้างความร่วมมือที่กว้างขวาง

ยิ่งขึ้น
แผนผังการเชื่อมโยง

สหกิจศึกษา	:	บูรณาการการท�างานกับการเรียน

พัฒนาอาชีพและสร้างความพร้อมในการท�างาน

สถานศึกษา										 สหกิจศึกษา												 สถานประกอบการ

พัฒนาคุณภาพนักศึกษาตามมาตรฐานวิชาการวิชาชีพ
ตรงตามความต้องการของตลาดแรงงาน
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	 1.3	 ความส�าคัญและประโยชน์ของสหกิจศึกษา

	 	 ปัจจุบันน้ีสหกิจศึกษาทวีความส�าคัญมากขึ้น	 มีสถาบันอุดมศึกษาท้ังภายในและ
ภายนอกประเทศ	 	 ใช้สหกิจศึกษาเป็นแนวทางจัดการศึกษาในเกือบทุกสาขาวิชา	 	 โดยมี
เป้าประสงค์ตรงกัน	 คือ	 การเสริมคุณภาพบัณฑิตให้ได้รับประสบการณ์การท�างานในสถาน
ประกอบการ	เพื่อการพัฒนาคุณภาพบัณฑิตให้ตรงตามมาตรฐานวิชาการและวิชาชีพ		รวมทั้ง
ตรงกับความต้องการของสถานประกอบการ	ถือเป็นส่วนส�าคัญของการเตรียมบัณฑิตให้พร้อม
ที่จะเข้าสู่ระบบการท�างานได้ทันทีที่ส�าเร็จการศึกษา
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บทที่	2

บทบาทและหน้าที่ของนักศึกษา	อาจารย์ที่ปรึกษา	
และอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา

 2.1	 นักศึกษาสหกิจ

 	 1.	 คุณสมบัตินักศึกษาสหกิจศึกษา	 ภาควิชา/สาขาวิชา จะเป็นผู้คัดเลือก
นักศึกษาที่มีคุณสมบัติ	ดังนี้
	 	 -	 นักศึกษาที่ผ่านการศึกษาในมหาวิทยาลัยมาแล้ว	 โดยมีจ�านวนหน่วยกิตไม่
น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ�านวนหน่วยกิตตามหลักสูตรนั้น	
	 	 -	 มรีะดบัคะแนนเฉลีย่สะสมไม่ต�า่กว่า	2.00	ในระดบัปรญิญาตรใีนภาคการศกึษา
ก่อนลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา
	 	 -	 ต้องผ่านการพจิารณาคุณสมบติั โดยภาควชิา/สาขาวชิา ต้นสังกดัของนกัศกึษา
ตามเกณฑ์ที่คณะก�าหนด
	 	 -	 มีความพร้อมทางด้านร่างกายและไม่เป็นโรคที่ไม่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติ
งานในสถานประกอบการนั้น	
	 	 -		 มีความประพฤติเรียบร้อย	ไม่เคยหรืออยู่ระหว่างการพักเรียน
	 	 -	 ผ่าน	เตรียมความพร้อมสหกิจศึกษาไม่น้อยกว่า	30	ชั่วโมง
	 	 -	 ก�าหนดให้นักศึกษาจะต้องไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยมีระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานตามที่ก�าหนด		ทั้งนี้ไม่น้อยกว่าภาคการศึกษาละ	16	สัปดาห์
	 	 -	 นักศึกษาที่จะออกปฏิบัติสหกิจศึกษาต้องจัดท�าประกันอุบัติเหตุ

  2.		 หน้าที่ของนักศึกษาสหกิจศึกษา
	 	 -	 ติดตามข่าวสารการจัดหางาน	 และประสานกับอาจารย์นิเทศ/อาจารย์ท่ี
ปรึกษา	 สหกิจศึกษา/เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา	ตลอดเวลา
	 	 -	 เข้ารับการปฐมนิเทศ	 ฝึกอบรมครบถ้วน	 ตามที่ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนา
อาชีพก�าหนด
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	 	 -		 ไปรายงานตวัในวนัและเวลาทีก่�าหนด		พร้อมด้วยหนงัสอืส่งตวั	บตัรประจ�าตวั
นักศึกษา	และรับค�าแนะน�าจากสถานประกอบการและคู่มือสหกิจศึกษาจากมหาวิทยาลัย	ยื่น
ต่อสถานประกอบการหรือผู้ที่ทางสถานประกอบการมอบหมาย
	 	 -		 รับการปฐมนิเทศเพื่อทราบนโยบาย	 	 และค�าแนะน�าอื่น	 ๆ	 จากสถาน						
ประกอบการ
	 	 -	 ตั้งใจปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากพนักงานที่ปรึกษาอย่างเต็มก�าลัง							
ความสามารถ
	 	 -	 ปฏบิตัตินอยูใ่นระเบยีบวนัิยและข้อบงัคับของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด
	 	 -	 ประสานงานกบัอาจารย์ผูร้บัผดิชอบรายวชิาสหกจิศกึษาแต่ละหลักสตูร	 เพือ่
ติดต่อส่งเอกสารตามก�าหนดเวลาและให้ข่าวสารการปฏิบัติงานของตนเองกับอาจารย์นิเทศ/
อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจ	ตลอดระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน	ณ	สถานประกอบการ
	 	 -		 หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานต้องรีบติดต่ออาจารย์นิเทศ/อาจารย์ท่ีปรึกษา
สหกิจศึกษาหรืออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษาโดยทันที
	 	 -	 หมั่นค้นคว้าและเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการอย่างต่อเนื่องก่อนไปปฏิบัติงาน	
สหกิจศึกษา

  3.		 ประโยชน์ที่นักศึกษาจะได้รับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
	 	 -	 ได้รับประสบการณ์ตรงตามสาขาวิชาชีพที่เรียนเพิ่มเติมจากการเรียนในห้อง
	 	 -	 เกิดการเรยีนรู้และพฒันาตนเอง	รูจ้ักท�างานร่วมกับผู้อื่น	มีความรับผิดชอบ	มี
ความมั่นใจในตนเองมากขึ้น		ซึ่งเป็นคุณสมบัติที่พึงประสงค์ของสถานประกอบการ
														-		 ได้พบกบัปัญหาต่างๆทีแ่ท้จรงิในการท�างาน		และคดิค้นวธิกีารแก้ปัญหาเฉพาะ
หน้าได้อย่างถูกต้อง
												 	-		 ส่งผลให้มีผลการเรียนดีขึ้นภายหลังการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ	
อันเนื่องจากประสบการณ์ที่เชื่อมโยงให้เกิดความเข้าใจในเนื้อหาวิชามากขึ้น
														-		 เกิดทักษะการสื่อสารข้อมูลการท�างานภายในสถานประกอบการ
														-		 สามารถเลือกสายอาชีพได้ถูกต้องเนื่องจากได้ทราบความถนัดของตนเอง						
มากขึ้น
													 -		 ส�าเร็จการศกึษาเป็นบณัฑติทีม่ศีกัยภาพในการท�างาน	 และมโีอกาสได้รบัการ
เสนองานก่อนที่ส�าเร็จการศึกษา	
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		 2.2	 บทบาทและหน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา

	 	 นอกจากเจ้าหน้าทีส่หกจิศึกษาแล้ว	 ในการด�าเนนิงานของงานสหกิจศกึษาให้ส�าเรจ็
ลุล่วงด้วยดีน้ัน	 มีความจ�าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีผู้แทนคณาจารย์จากสาขาวิชาที่มีนักศึกษา			
ไปปฏิบัติงาน	 เพื่อท�าหน้าที่ให้ค�าปรึกษาแก่นักศึกษาสหกิจศึกษาและประสานงานระหว่าง									
เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา	นักศึกษา	และสถานประกอบการ		หลักสูตร/สหกิจศึกษาจะมีอาจารย์										
ที่ปรึกษาสหกิจศึกษากี่คนก็ได้	 มีหน้าที่ประสานงานด้านสหกิจศึกษา	 ภายในสาขาวิชากับ											
เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาดังนี้
	 	 -	 พิจารณาคัดเลือกให้นักศึกษาเข้าโครงการฯ	 และอนุมัติให้นักศึกษาลาออก
จากงานสหกิจศึกษา
	 	 -	 ให้ค�าแนะน�าการลงทะเบยีนวชิาสหกจิศึกษา		และกจิกรรมสหกจิศกึษาทกุ	ๆ
ด้าน
	 	 -	 ร่วมกับเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาในการจัดหางานส�าหรับนักศึกษา
	 	 -	 รับรองคุณภาพงานที่ได้รับการเสนอจากสถานประกอบการ
	 	 -	 นิเทศงานระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงาน
	 	 -	 ร่วมกับหลักสูตร/สาขาวิชาประเมินผลนักศึกษาในรายวิชาสหกิจศึกษา
	 	 -	 ประสานงานการจัดกิจกรรมสหกิจศึกษากับคณาจารย์ในหลักสูตร/สาขา
วชิาการติดต่อสหกจิศกึษาของสาขาวิชา	 ขอให้นักศึกษาติดต่อประสานงานกบัอาจารย์ท่ีปรึกษา
หรือคณาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ�าสาขาวิชา	 ซ่ึงงานสหกิจศึกษามหาวิทยาลัย												
จะประกาศรายนามให้นักศึกษาทราบ

 2.3		บทบาทและหน้าที่ของอาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา

	 	 รายวิชาสหกิจศกึษาได้จัดให้มกีารนเิทศงานโดยคณาจารย์นเิทศสหกจิศกึษาประจ�า
สาขาวิชาที่มีนักศึกษาไปปฏิบัติงาน	ณ	สถานประกอบการ	 	 โดยมีวัตถุประสงค์ของการนิเทศ
งานสหกิจศึกษา	ดังนี้
	 	 -	 เพือ่เป็นการสร้างขวญัและก�าลงัใจแก่นักศกึษาทีก่�าลงัปฏิบติังานโดยล�าพงั		ณ	
สถานประกอบการซึ่งนักศึกษาจะต้องอยู่ห่างไกลจากครอบครัว	เพื่อน	และคณาจารย์
	 	 -		 เพื่อดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา	 ให้เป ็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา
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	 	 -		 เพื่อช่วยเหลือนักศึกษาในการแก้ปัญหาต่างๆ	 ที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างการ
ปฏบัิตงิาน	 ทัง้ปัญหาด้านวชิาการและปัญหาการปรบัตัวของนกัศกึษาในสภาวะการท�างานจรงิ
	 	 -	 เพื่อขอรับทราบและแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็น	 เกี่ยวกับแนวความคิดการมา
ปฏิบัติงานของนักศึกษาในระบบสหกิจศึกษา	 ตลอดจนการแลกเปลี่ยนความก้าวหน้า												
ทางวิชาการซึ่งกันและกัน
	 	 -	 เพื่อประเมินผลการด�าเนินงานและรวบรวมข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อ		
มหาวิทยาลัย
  ขั้นตอนการนิเทศงานสหกิจศึกษา		ประกอบด้วย
	 	 -	 ก่อนการปฏบิติังานสหกจิศึกษาคณะกรรมการประจ�าหลกัสตูรแต่ละหลกัสตูร
จดันเิทศงานสหกจิศกึษา/อาจารย์ทีป่รกึษาสหกจิศึกษาทีร่บัผิดชอบการปฏบัิตงิานของนกัศกึษา
แต่ละราย	และก�าหนดแผนการนิเทศงานโดยอ้างอิงปฏทิินของศนูย์สหกจิศกึษาและพัฒนาอาชีพ		
แจ้งผลดังกล่าวให้ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ	 เพื่อประสานงานและจัดตารางนิเทศกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง		โดยจ�านวนครั้งในการนิเทศให้เป็นไปตามประกาศของคณะ
	 	 -	 อาจารย์ที่นิเทศงานสหกิจศึกษา/อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา	ประสานงาน
กับสถานประกอบการเพ่ือนัดหมายวันและเวลาที่อาจารย์นิเทศจะเดินทางไปนิเทศนักศึกษา				
ณ	สถานประกอบการ
	 	 -	 อาจารย์นิเทศศึกษาข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับนักศึกษาสหกิจศึกษา	 และงานที่
ปฏิบัติของนักศึกษา	(ตามเอกสารสหกิจศึกษา	06	และ	07)	
	 	 -	 อาจารย์นิเทศเดินทางไปนิเทศงานตามก�าหนดนัดหมายโดยมีหัวข้องาน	 คือ	
ตรวจสอบคุณภาพงานและหัวข้อรายงานโครงงานที่สถานประกอบการมอบหมาย		ติดตามผล
การปฏิบติังานความก้าวหน้าในการจัดท�ารายการของนักศึกษาให้ค�าปรึกษาและช่วยแก้ไขปัญหา
ที่อาจจะเกิดขึ้นทั้งทางด้านวิชาการและการพัฒนาตนเองของนักศึกษา
	 	 -	 	 หลังการนิเทศงาน	อาจารย์นิเทศประเมนิการนเิทศงานท้ังสถานประกอบ
การและนกัศกึษาตามแบบประเมนิผลและส่งคืนศูนย์สหกจิศกึษาและพฒันาอาชพี	เพือ่รวบรวม
ผลและจัดท�าผลรายงาน
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บทที่	3

บทบาทของสถานประกอบการกับสหกิจศึกษา

	 	 สถานประกอบการเป็นองค์กรที่มีความส�าคัญที่จะพัฒนานักศึกษาโดยวิธีการของ
สหกิจศกึษา	ให้เกดิผลทางรปูธรรม	ซึง่ในทางปฏบิติัสหกจิมรูีปแบบขัน้ตอนทีจ่�าเป็นจะต้องอาศยั
ความร่วมมอือย่างใกล้ชดิจากสถานประกอบการ	 โดยเฉพาะพนกังานฝ่ายบุคคลหรอืฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์และพนักงานที่ปรึกษา	 (Job	 Supervisor)	 จะเป็นผู ้ท่ีสถานประกอบ													
การมอบหมายให้ก�ากับและดูแลนักศึกษาในระหว่างการปฏิบัติงานโดยมีหน้าที่หลักดังนี้	
	 	 1.	 เสนอรายละเอยีดของลกัษณะงานทีต้่องการให้นกัศกึษาปฏบิตังิานจรงิ	 และ
ข้อก�าหนดเบื้องต้นของสถานประกอบการต่อศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพทราบก่อนล่วง
หน้า	1	ภาคการศึกษา
	 	 2.	 ฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายทรัพยากรมนุษย์จัดการปฐมนิเทศ	 อบรม	 เพื่อให้
นักศึกษาทราบถึงระเบียบวินัย	 วัฒนธรรม	 การรักษาความปลอดภัยในโรงงาน	 ตลอดจนให้
ความรู้เกี่ยวกับสถานประกอบการ	 โครงสร้างการบริหารงานและอื่นๆที่เกี่ยวข้องของสถาน
ประกอบการที่นักศึกษาจะต้องปฏิบัติ
	 	 3.	 แต่งตั้งพนักงานที่ปรึกษาของสถานประกอบการ	 เพื่อท�าการสอนงานและ
แนะน�าการปฏิบัติงานแก่นักศึกษาระหว่างการปฏิบัติงาน		ณ	สถานประกอบการ

 3.1	 หน้าที่ของพนักงานที่ปรึกษา		(Job		Supervisor)	

	 	 พนักงานที่ปรึกษา	หมายถึง	บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สถานประกอบการมอบหมาย
ให้ท�าหน้าที่ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของนักศึกษา	 อาจจะเป็นผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้า
ในการปฏบิตังิาน		ณ	สถานประกอบการเป็นผูท้ีใ่ห้ค�าแนะน�าและเป็นทีป่รกึษาทัง้ทางด้านปฏบิตัิ
งานและการปรับตัวเข้ากับวัฒนธรรมขององค์กร	 	 ดังนั้นพนักงานที่ปรึกษาจึงเป็นผู้ที่มีความ
ส�าคัญที่สุดที่จะท�าให้การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาส�าเร็จไปด้วยดี	 โดยมีหน้าที่หลัก
ดังนี้
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	 	 1.	 ก�าหนดลักษณะงาน	(	Job	Supervisor)	และแผนปฏิบัติงาน(Co-op	Work	
Plan)	 ก�าหนดต�าแหน่งงานและขอบข่ายหน้าที่งานของนักศึกษา	 โดยมีการก�าหนดแผนการ
ปฏิบัติงานและแจ้งให้นักศึกษารับทราบงานที่ได้รับมอบหมายจะมีลักษณะงานตรงตามสาขา
วิชาของนักศึกษา	โดยมีการก�าหนดแผนการปฏิบัติรายสัปดาห์ให้แก่นักศึกษาสหกิจศึกษา
	 	 2.	 การให้ค�าปรึกษา	 ชี้แนะแนวทางการท�างานและการแก้ไขปัญหาจากการ
ปฏิบัติงานให้กับนักศึกษาสหกิจศึกษาร่วมทั้งให้ความรวมมือด้านการประสานงานกับอาจารย์
นิเทศ	และนักศึกษาสหกิจศึกษา

 3.2	 แนะน�าการจัดท�ารายงานสหกิจ

	 	 ก�าหนดให้นักศกึษาจดัท�ารายงาน	1	ฉบบั	เสนอต่อสถานประกอบการ	และอาจารย์
นิเทศประจ�ารายวิชาสหกิจศึกษารายงานอาจประกอบด้วยเนื้อหาท่ีสถานประกอบการจะ
สามารถน�าไปใช้ประโยชน์ต่อไปได้โดยมีลักษณะดังนี้
	 	 1.	 โครงการหรืองานวิจัย	 หากงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายเป็นงานโครงการ	
(Project)	หรืองานวิจัย	นักศึกษาจะต้องท�ารายงานในหัวข้อของโครงการและงานวิจัยตามรูป
แบบของคณะ
	 	 2.	 ในกรณทีีง่านได้รับมอบหมายเป็นประจ�า	(Routine)	เช่น	งานในสายการผลิต	
งานบ�ารุงรักษา	งานตรวจสอบคุณภาพ	

 3.3	 	การจัดเตรียมข้อมูลส�าหรับการนิเทศนักศึกษา

	 	 ระหว่างการปฏบิตังิานของนกัศกึษา	เจ้าหน้าทีส่หกจิศกึษา(Co-op	Coordinator)	
ประสานกับอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา	(Co-op	Advisor)		เพื่อขอนัดหมายนิเทศนักศึกษา
สหกิจศึกษา	ณ	สถานประกอบการ	โดยมีหัวข้อการหารือกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลหรือพนักงาน
ที่ปรึกษาดังนี้
	 	 -	 ศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมจากการด�าเนินการสหกิจเพื่อพัฒนาหลักสูตร
	 	 -	 ลักษณะงานที่มอบหมายให้นักศึกษาปฏิบัติจริง
	 	 -	 แผนการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการออกสหกิจศึกษา	(16	สัปดาห์)
	 	 -	 หัวข้อรายงานสหกิจศึกษาและความก้าวหน้า
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	 	 -	 การพัฒนาตนเองของนักศึกษา
	 	 -	 ผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาและความประพฤติ
	 	 -	 ปัญหาต่างๆที่สถานประกอบการพบเกี่ยวกับการมาปฏิบัติงานของนักศึกษา

 3.4			การประเมินผลการปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษา

	 	 3.4.1	 พนักงานที่ปรึกษาต้องประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาตลอด					
ระยะเวลาที่นักศึกษาปฏิบัติงาน	ณ	สถานประกอบการ	ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยฯ
	 	 3.4.2	 พนกังานทีป่รกึษาต้องตรวจแก้ไขรายงานให้นกัศกึษาและประเมนิผลเนือ้หา
และจัดท�ารายงาน	อย่างช้าที่สุดในสัปดาห์สุดท้ายของการปฏิบัติงานของนักศึกษา
	 	 3.4.3	 แจ้งการประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา	 และจัดส่ง				
ให้กับงานสหกิจศึกษาทราบโดยตรงต่อไป
           
 3.5		การเตรียมความพร้อมของสถานประกอบการ

	 	 3.5.1		 ก�าหนดกรอบงานหรือหน้าที่ความรับผิดชอบ	และจัดแผนการท�างานของ
นักศึกษาสหกิจศึกษา
	 	 3.5.2	 ก�าหนดหน่วยงานที่รับผิดชอบและพนักงานที่ปรึกษา
	 	 3.5.3	 ก�าหนดคุณสมบัติของนักศึกษาที่ต้องการรับเข้าปฏิบัติการสหกิจศึกษา
	 	 3.5.4	 ควรแนะน�าหรือจัดหาที่พักให้กับนักศึกษา	 ในกรณีท่ีบ้านพักอาศัยของ
นักศึกษาอยู่ไกลจากสถานประกอบการ
												 3.5.5	 ให้ความอนเุคราะห์ค่าตอบแทนในอตัราทีส่มควรและเหมาะสมกบัสภาวะ
เศรษฐกิจ
	 	 3.5.6	 ดแูลนักศึกษา		ให้ค�าแนะน�า		และเปิดโอกาสให้นักศึกษาได้เรียนรูง้านอย่าง
เต็มศักยภาพที่สถานประกอบการจะพึงให้ได้
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บทที่	4

กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา

	 4.1		การรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาและคัดเลือกนักศึกษา 

	 	 เพื่อให้เตรียมการเกี่ยวกับการไปปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย	และได้นักศึกษาที่พร้อมจะไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการ	คณะกรรมการ
จัดท�าคู่มือสหกิจศึกษาได้ก�าหนดระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการสมัครเข้าร่วมปฏิบัติสหกิจศึกษา	
ดังนี้
	 	 1.	 นักศึกษาต้องผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติช้ันต้น	 	 ต้องลงทะเบียนเรียนวิชา
สหกิจศึกษา		โดยการพิจารณานักศึกษาเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาก�าหนดให้นักศึกษาชั้นปี
ที่	3	ขึ้นไปของคณะ/สาขาวิชา		ยื่นแบบค�าร้องต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา/อาจารย์นิเทศ
สหกิจศึกษาประจ�าสาขาวิชา		ตามก�าหนดการของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพที่ก�าหนด
โดยจะแจ้งให้ทราบล่วงหน้าในแต่ละภาคการศึกษา	
	 	 2.	 การแจ้งความจ�านงไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา	 นักศึกษาจะต้องส่งแบบแจ้ง
ความจ�านงไปปฏบิตัสิหกิจศกึษา	ภายในสปัดาห์แรกหลงัจากเปิดภาคการศกึษาของทกุภาคการ
ศึกษานักศึกษาที่ไม่ส่งแบบส�ารวจดังกล่าวถือว่าประสงค์จะสละสิทธิ์จากการไปปฏิบัติงานแล้ว
	 	 3.	 สาขาวชิาพจิารณาความเหมาะสมของนักศึกษาตามเงือ่นไขของแต่ละวชิาแล้ว
ติดประกาศให้นักศึกษาทราบ

 4.2	 สถานประกอบการเสนองานแก่นักศึกษา

	 	 ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ/อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา/อาจารย์นิเทศ				
สหกิจศึกษา	 ส่งเอกสารรายละเอียดสหกิจศึกษา	 และแบบเสนองานสหกิจศึกษา	 (เอกสาร								
สหกิจศึกษา	 	 02)	 	 ล่วงหน้าอย่างน้อย	 1	 ภาคการศึกษา	 	 แก่สถานประกอบการเพ่ือส�ารวจ				
ความต้องการรับนักศึกษาสหกิจศึกษา	 เช่น	 นักศึกษาออกปฏิบัติสหกิจศึกษาในช้ันปีท่ี	 4									
ภาคเรียนที่	 2	 จะต้องส่งเอกสารก่อน	 	หรือ	ช่วงนักศึกษาอยู่ในชั้นปีที่	 4	ภาคเรียนที่	 1	 โดย
อ้างอิงตามปฏิทินสหกิจศึกษา
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 4.3	 การเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนออกปฏิบัติงาน

	 	 4.3.1		 ลงทะเบียนล่วงหน้า	(Pre-register)		รายวิชาสหกิจศึกษา
	 	 นักศึกษาที่จะออกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ		ต้องลงทะเบียนล่วงหน้าก่อน
สิ้นภาคการศึกษา	 (ดูปฏิทินสหกิจศึกษาประจ�าสาขาเรียนนั้นๆ)	 ซ่ึงนักศึกษาสามารถขอค�า
ปรึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษาประจ�าภาควิชา/สาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดก่อน	จากนั้นนักศึกษา
สามารถลงทะเบียนได้ที่	ระบบลงทะเบียนออนไลน์ได้ที่ระบบบริการการศึกษา		พร้อมช�าระค่า
ลงทะเบียน		การลงทะเบยีนภายหลังระยะเวลาถอืว่าเป็นการลงทะเบียนล่าชา้เชน่เดียวกบัราย
วิชาอื่นๆ
	 	 4.3.2		 การลงทะเบียนวิชาเตรียมสหกิจศึกษาก่อนออกปฏิบัติสหกิจ	 ไม่น้อยกว่า	
30	ชั่วโมง	โดยแบ่งเป็น	2	ส่วน	ดังนี้
	 	 	 	 1)		ศูนย์สหกจิศึกษาฯ	 จะจัดให้มีการฝึกอบรมนกัศกึษาก่อนไปปฏบัิตงิาน
สหกิจศึกษาอย่างต่อเนื่องล่วงหน้าก่อนภาคการศึกษาสหกิจศึกษา	 เพื่อเป็นการเตรียมให้
นักศึกษามีความพร้อมสูงสุดก่อนที่จะออกไปปฏิบัติงาน		โดยมีหัวข้อที่จะอบรมเรื่องต่างๆ
	 	 	 	 2)	 คณะ	 จะจดัให้มกีารฝึกอบรมนกัศกึษาก่อนไปปฏบิตังิานสหกจิศกึษา
อย่างต่อเนื่องล่วงหน้าก่อนภาคการศึกษาสหกิจศึกษา		เพื่อเป็นการเตรียมให้นักศึกษามีความ
พร้อมสงูสดุก่อนทีจ่ะออกไปปฏิบติังาน	 โดยมหีวัข้อทีจ่ะอบรมเรือ่งต่างๆตามท่ีสาขาวชิาก�าหนด	
ไม่น้อยกว่า	15	ชั่วโมง
          
 4.4		การรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา

	 	 รับสมัครงานนักศึกษาสหกิจ	(เอกสารสหกิจศึกษา	03)		เพื่อส่งสถานประกอบการ	
และแบบแจ้งรายชื่อนักศึกษาสหกิจศึกษา	(เอกสารสหกิจ	04)

 4.5		การสมัครงานและการจัดเข้าคู่	(Matching)

	 	 นักศึกษาสหกิจศึกษาสามารถสมัครงานได้ตามงานท่ีได ้รับการเสนอจาก														
สถานประกอบการ	 	 ซึ่งศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ/อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา/
อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาประจ�าหลักสูตร	 จะท�าการประชาสัมพันธ์งานท่ีผ่านการพิจารณา
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คณุภาพงานจากอาจารย์ทีป่รกึษาสหกจิศึกษาของสาขาวชิาให้นกัศกึษาทราบ		เพือ่ให้นกัศกึษา
ได้ด�าเนินการสมัครงาน	 	 โดยกรอกข้อมูลในใบสมัครเช่นเดียวกับการสมัครเข้าท�างาน	 และส่ง
ใบสมัคร	 	 	 ให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา/อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาประจ�าหลักสูตร/ศูนย์
สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ	ซึ่งได้เป็นต้นเรื่องของต�าแหน่งนี้

  การคัดเลือกนักศึกษาโดยสถานประกอบการ	และการแจ้งผล
	 	 สถานประกอบการจะคัดเลือกนักศึกษาไปปฏิบัติงาน	 โดยพิจารณาจากใบสมัคร	
(เอกสารสหกิจศึกษา	03)			อย่างเดียวหรืออาจจะสัมภาษณ์นักศึกษาด้วย		เมื่อนักศึกษาส่งใบ
สมคัรแล้วขอให้ตรวจสอบประกาศการสมัภาษณ์งานเป็นระยะๆหลงัจากนัน้สถานประกอบการ
จะส่งผลการคัดเลือกนักศึกษาให้ปฏิบัติสหกิจศึกษาทราบโดยระบุล�าดับการเลือกนักศึกษา

  การจัดเข้าคู่	ระหว่างสถานประกอบการและนักศึกษา	
	 	 คณะกรรมการประจ�าสาขาวิชาจะน�าผลการคัดเลือกนักศึกษาของสถาน									
ประกอบการ	 และล�าดบัความต้องการของนักศึกษามาจัดเข้าคูก่นัจงึจะประกาศผลการคดัเลอืก
ให้นักศึกษาทราบในกรณีที่นักศึกษาที่ไม่มีรายชื่อในประกาศผลการคัดเลือกให้นักศึกษาทราบ
ในกรณีที่นักศึกษาที่ไม่มีรายชื่อในประกาศผลการคัดเลือกให้รีบติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจ
ศึกษา/อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาประจ�าสาขาวิชา		ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพโดยด่วน		
เพ่ือจัดหาสถานประกอบการให้ใหม่โดยเร็วที่สุด	 และจะประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษา							
ทางป้ายประชาสัมพันธ์ตามวันที่ก�าหนดในปฏิทินศึกษา

 4.6		กิจกรรมระหว่างการปฏิบัติงาน

	 	 เพ่ือให้การประสานงานระหว่างนักศึกษาและส่วนกลางประสานงานสหกิจศึกษา
ภายในระยะเวลาที่ก�าหนด	ดังนี้
	 	 1.	 กรอกแบบ	 แจ้งรายละเอียดที่พักระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา	 (เอกสาร					
สหกิจศึกษา	06)
	 	 	 •	 เพ่ือแจ้งท่ีพกัระหว่างปฏบิติังานสหกจิศึกษา	 แจ้งท่ีอยูผู้่ท่ีสามารถตดิต่อ
ได้ในกรณีฉุกเฉิน
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	 	 	 **	นักศึกษาส่งแบบฟอร์ม		กลับมายังงานสหกิจศึกษาภายในสัปดาห์ที่	1-2	
ของการปฏิบัติงาน
	 	 2.	 กรอกแบบ	แจ้งรายงานละเอียดงาน		ต�าแหน่ง		พนักงานที่ปรึกษา	(เอกสาร
สหกิจศึกษา	07-1)
	 	 	 •	 พนักงานที่ปรึกษา	คือ	พนักงานระดับ	Supervisor		ที่มีหน้าที่ดูแลให้
ค�าปรึกษา
	 	 	 •	 แบบฟอร์มนี้ต้องการข้อมูลเกี่ยวกับสถานประกอบการ	คือ	ชื่อ	ที่อยู่	
หมายเลขโทรศพัท์ตดิต่อกบัสถานประกอบการ	ชือ่ผูป้ระสานทีท่างศนูย์สหกจิศกึษาและพฒันา
อาชีพ	สามารถประสานงานเรือ่งนกัศกึษาได้		ชือ่พนกังานทีป่รกึษา		ต�าแหน่งนกัศึกษาไปสมคัร
งาน		และลักษณะงาน
	 	 	 •	 แบบฟอร์มนี้ให้พนักงานที่ปรึกษาลงลายมือช่ือเมื่อกรอกเสร็จเรียบร้อย	
ส่งกลับมาที่ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ
	 	 	 **	 นักศึกษาส่งแบบฟอร์ม	 	 กลับมายังศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ	
ภายในสัปดาห์ที่	2	ของการปฏิบัติงาน
	 	 3.	 กรอกแบบแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา	(เอกสารสหกิจศึกษา	07)	
	 	 	 •	 นักศึกษากรอกข้อมูลแผนการปฏิบัติงานในระยะเวลา	15-16	สัปดาห์ที่
ปฏิบัติงาน	ภายใต้การดูแลของพนักงานที่ปรึกษา	
	 	 	 •	 นักศึกษาและพนักงานที่ปรึกษาร่วมลงรายมือชื่อ
	 	 	 **	 นักศึกษาส่งแบบฟอร์ม	 	 กลับมายังศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ		
ภายในสัปดาห์ที่	2	ของการปฏิบัติงาน
	 	 4.	 กรอกแบบแจ้งโครงร่างรานงายการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา	 (เอกสารสหกิจ
ศึกษา	11)
	 	 	 •	 กรอกหัวข้อรายงาน		ซึ่งต้องเป็นสิ่งที่นักศึกษาถนัด	และสนใจ
	 	 	 •	 ดูคู่มือการท�ารายงานอย่างละเอียด
	 	 	 •	 นักศึกษาและพนักงานที่ปรึกษาร่วมลงรายมือชื่อ
	 	 	 •	 ส่งให้อาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณา		หากอาจารย์ที่ปรึกษามีค�าแนะน�าเพิ่ม
เติมจะติดต่อให้นักศึกษาได้ทราบหลังจากที่ได้รับโครงร่างรายงานภายใน	2	สัปดาห์
	 	 	 **นักศกึษาส่งแบบฟอร์มกลบัมายงัศนูย์สหกิจศกึษาและพฒันาอาชพี	ภายใน
สัปดาห์ที่	3-4	ของการปฏิบัติงานการนิเทศงานสหกิจศึกษา
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	 	 	 •	 เพื่อเป็นการสร้างขวัญและก�าลังใจแก่นักศึกษาที่ก�าลังปฏิบัติงานโดย
ล�าพัง	ณ	สถานประกอบการซึ่งนักศึกษาจะต้องอยู่ห่างไกลจากครอบครัว	เพื่อนและอาจารย์
	 	 	 •	 เพื่อดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา
	 	 	 •	 เพือ่ช่วยเหลอืนกัศกึษาในการแก้ปัญหาต่างๆทีอ่าจจะเกดิขึน้ในระหว่าง
การปฏบิตังิาน		ทัง้ปัญหาด้านวิชาการและปัญหาการปรบัตวัของนกัศกึษาในสภาวะการท�างาน
จริง
	 	 	 •	 เพื่อประเมินผลการด�าเนินงาน	 และรวบรวมข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อ		
มหาวิทยาลัยระยะเวลาการนิเทศอยู่ในช่วงสัปดาห์ที่	5-12

 4.6	 กิจกรรมภายหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน	ณ	สถานประกอบการ	 

	 	 ภายหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน	ณ	สถานประกอบการแล้วนั้นนักศึกษาต้องปฏิบัติ	
ดังนี้
	 	 1.	 ในสปัดาห์สดุท้ายของการปฏบิติังานพนกังานท่ีปรกึษาจะประเมนิผลนกัศกึษา	
(เอกสารสหกิจศึกษา	15)	และรายงานวิชาการ		(แบบแจ้งการส่งรายงานการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา	:	เอกสารสหกิจศึกษา	14)	แล้วให้นักศึกษาน�ากลับมายื่นต่อส่วนกลางประสานงานทันที
ในวันที่เดินทางกลับสู่มหาวิทยาลัย
	 	 2.	 เข้ารบัการประเมนิเบือ้งต้น		โดยอาจารย์ทีป่รกึษาสหกจิศกึษาประจ�าภาควชิา	
โดยอาจารย์จะสัมภาษณ์นักศึกษาทันทีท่ีกลับจากการปฏิบัติงาน	 เพื่อสอบถามปัญหา	 	 ให้ค�า
ปรึกษาหารือ	ข้อเสนอแนะ		และแนวคิดที่ถูกต้องในการพัฒนาตนเองของนักศึกษา		พร้อมทั้ง
ส่งรายงานทางวชิาการแก่อาจารย์ทีป่รกึษาสหกจิศกึษา		และท�าการแก้ไขให้สมบรูณ์ตามระยะ
เวลาที่อาจารย์ที่ปรึกษาก�าหนด
	 	 3.	 การสมัมนา	และน�าเสนอรายงานทีน่กัศึกษาไปปฏบิตัสิหกจิศึกษามา		ระหว่าง
นักศึกษาภายใต้การก�ากับดูแลของอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ�าภาควิชา	 เพื่อพัฒนา
ความสามารถในการน�าเสนอ	และถ่ายทอดประสบการณ์	ซึ่งเป็นสาระส�าคัญของสหกิจศึกษา
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 4.7	 การประเมินผล	(เอกสารสหกิจศึกษา	16-17)	

	 	 การก�าหนดเกณฑ์การประเมินผลของรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา	ให้ใช้เกณฑ์ดังนี้
	 	 -	 รายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา	การประเมินผลแบบ	PD	(ผ่านดีเยี่ยม)	,	P	(ผ่าน)	
และ	NP	(ไม่ผ่าน)	หรือ	แบบ	A-F
	 	 -	 รายวิชาสหกิจศึกษา	การประเมินผลแบบ	PD	 (ผ่านดีเยี่ยม),	P	 (ผ่าน)	และ	
NP	(ไม่ผ่าน)	หรือ	แบบ	A-F

 4.8	 การประเมินผลรายงานวิชาสหกิจศึกษา

	 	 เกณฑ์การประเมินผลแบบ	PD	(ผ่านดีเยี่ยม)	,	P	(ผ่าน)	และ	NP	(ไม่ผ่าน)	หรือแบบ	
A-F
	 	 ทั้งนี้มีกระบวนการที่ใช้ในการประเมินขึ้นอยู่กับคณะสาขาวิชา		ดังนี้
	 	 1.	 นักศึกษาเข้าร่วมการปฐมนิเทศ	 อบรม	 สัมมนา	 และกิจกรรมสหกิจศึกษาที่
ก�าหนดไว้โดยครบถ้วน		เช่น	การสัมภาษณ์หลังจากสถานประกอบการ		การร่วมสัมมนาแลก
เปลี่ยนความคิดเห็น	และในที่สุด		พิจารณาเห็นว่าเป็นผู้ที่เหมาะสมในการปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการ	และส่วนอาจารย์ประจ�าวิชาจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ไปปฏิบัติงาน
	 	 2.	 ได้รับผลการประเมินความสามารถในการปฏิบัติงาน	 และรายงานวิชาใน
ระดับที่อยู่ในเกณฑ์ที่ดี		จากพนักงานที่ปรึกษา
	 	 3.	 เข้าร่วมกิจกรรมหลังปฏิบัติงานครบถ้วน	 ได้แก่	 การประชุม	 การสัมภาษณ์
สัมมนา	 และส่งแบบสอบถามนักศึกษาที่ร่วมกิจกรรมครบท้ังกระบวนการ	 และผ่านการ
ประเมนิจากสาขาวชิาได้รบัระดับคะแนนทีอ่ยูใ่นเกณฑ์ทีผ่่าน	 กรณนีกัศกึษาได้รบัระดบัคะแนน
ที่ไม่ผ่านเกณฑ์	 	 ต้องเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษาใหม	่ หรือเรียนวิชาอื่นแทน	 และอาจส่งผลต่อการ
ส�าเร็จการศึกษาไม่เป็นไปตามเวลาที่ก�าหนด
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	 ผู้รับผิดชอบ	 กิจกรรม	 ก่อน	 เตรียม
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	 ผู้รับผิดชอบ	 กิจกรรม	 ก่อน	 เตรียม

	 	 	 ภาคเรียนที่	3/1,3/2	 ภาคเรียนที่	3/2,4/1
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	 ผู้รับผิดชอบ	 กิจกรรม	 ก่อน	 เตรียม

	 	 	 ภาคเรียนที่	3/1,3/2	 ภาคเรียนที่	3/2,4/1
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 4.9	 ข้อแนะน�าและแนวปฏิบัติส�าหรับนักศึกษาสหกิจศึกษา

										 เพื่อให้การเตรียมการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและเพื่อให้นักศึกษามีคุณสมบัติพร้อมที่จะไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการ
คณะกรรมการสหกจิศกึษาและพฒันาอาชพีได้ก�าหนดระเบยีบการเบ้ืองต้นทีเ่กีย่วกบัการสมคัร
เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาไว้ดังนี้
	 	 4.9.1	 การรับสมัครเข้าสหกิจศึกษาให้นักศึกษาชั้นปีที่3	ขึ้นไป	 	ยื่นแบบค�าร้องที่
โครงการฯ	เพื่อสมคัรเข้าเป็นนักศึกษาในรายวิชาสหกจิศึกษาตามระยะเวลาที่ปฏิบัติงานสหกจิ
ศึกษาก�าหนดการคัดเลือกเข้าเรียนในโครงการดังกล่าวจะเป็นหน้าที่ของสาขาวิชา	 	 โดยยึด					
หลักการและเงื่อนไขตามที่แต่ละสาขาวิชาก�าหนด
	 	 4.9.2	 การอบรมหลักสูตรภาคบังคับก่อนการปฏิบัติงาน	 เพื่อเตรียมความพร้อม
ก่อนเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษาทุกคนต้องเข้าอบรม	หลักสูตรต่างๆ	 ตามท่ีคณะกรรมการศูนย์
สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ	ก�าหนด	หากเข้าร่วมกิจกรรมใดไม่ได้ต้องลาล่วงหน้า	และศึกษา
วดิโีอเทปเป็นการชดเชยภายหลงั	ถ้านกัศกึษาเข้าอบรมไม่ครบถ้วน	จะตดัสทิธิก์ารไปปฏบัิติงาน
ทันที	คณะกรรมการฯ	จะประกาศชื่อผู้มีสิทธิ์ไปปฏิบัติงานอย่างช้า	1	สัปดาห์ก่อนก�าหนดวัน
ส่งใบสมคัรงาน	หลักสูตรอบรมดังกล่าว		ได้แก่		การพฒันาบคุลกิภาพและมารยาทในการท�างาน	
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ส�าหรับงานเอกสาร		เทคนิคการน�าเสนอ	สหกิจศึกษาและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง		ท�าอย่างไรให้ได้งานท�าอย่างยั่งยืน		กิจกรรม	5	ส	และระบบเอกสาร		และการจัด
รายงานโครงการ
	 	 4.9.3			การแจ้งความจ�านงไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา	 นักศึกษาสหกิจศึกษาต้อง
กรอกแบบส�ารวจการไปปฏิบัติงาน	 ภายใน	 1	 สัปดาห์หลังเปิดภาคการศึกษาของทุกภาคการ
ศึกษา	นักศึกษาที่ไม่กรอกแบบส�ารวจถือว่าสละสิทธิ์จากการเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษาทันที
	 	 4.9.4	 การขอเปลี่ยนการปฏิบัติงาน	เมื่อนักศึกษายื่นใบสมัครงานแล้วประสงค์จะ
ขอเล่ือนการไปปฏบิตังิาน	ให้ยืน่ค�าร้องขอเลือ่นการไปปฏบิตังิานต่อคณบด	ีก่อนวนัประกาศผล
การปฏิบัติงานในภาคการศึกษานั้น
	 	 	 -	 เม่ือประกาศผลการคดัเลอืกแล้วนกัศกึษาจะต้องไปปฏบิตังิานทุกคนจะ
ลาออกหรือเลื่อนการออกปฏิบัติงานไม่ได้
	 	 	 -	 นักศึกษาที่ไปปฏิบัติงานแล้วจะลาออกจากงานสหกิจศึกษาหรือเลื่อน
เวลาไปปฏิบัติงานไม่ได้โดยเด็ดขาด	 ยกเว้นกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินเท่านั้น	 และเสนอต่อคณะ
กรรมการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ	พิจารณา
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	 	 4.9.5	 ก�าหนดจ�านวนภาคการศึกษาสหกิจศึกษา	 นักศึกษาจะต้องไปปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษา	 ตามภาคการศึกษามาตรฐานท่ีก�าหนดโดยสาขาวิชาอย่างน้อย	 1	 ภาคการศึกษา	
หรือไม่น้อยกว่า	16	สัปดาห์
	 	 4.9.6	 กรณียื่นใบค�าร้องต่างๆ	 ค�าร้องที่คณบดีอนุมัติแล้วจะมีผลในวันท่ีท่ีแผนก
ทะเบียนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับเรื่องไม่ใช่วันที่นักศึกษาเขียนค�าร้อง
	 	 4.9.7	 การยื่นขอค�าร้องส�าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาสหกิจศึกษา	 กรณีท่ี
นักศึกษาจะขอยื่นส�าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาที่ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา	 สามารถท�าได้
โดยจะต้องปฏิบัติตามระเบียบการลงทะเบียนเรียน	 	 และระเบียบการแจ้งขอส�าเร็จการศึกษา
ตามที่มหาวิทยาลัยก�าหนดไว้	 	 โดยวันส�าเร็จการศึกษาของนักศึกษาที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
เป็นภาคการศึกษาสุดท้ายก่อนจบน้ันจะถือเอาวันส่งรายงานฉบับสมบูรณ์เป็นวันก�าหนดท่ี
นักศึกษาส�าเร็จการศึกษาท้ังนี้นักศึกษาจะต้องปฏิบัติกิจกรรมหลังปฏิบัติงานให้ครบถ้วนตาม
ก�าหนดระยะเวลาที่รายวิชาสหกิจศึกษาก�าหนดไว้ด้วย

	 4.10	การให้บริการของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ
  
	 	 4.10.1	 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป	ดังนี้
	 	 	 	 -	 งานนโยบายและแผนงบประมาณมีหน้าที่ความรับผิดชอบในการ
วางแผน	 จัดท�า	 แผนปฏิบัติราชการ	 ทั้งในระยะยาวระยะปานกลาง	 และแผนปฏิบัติราชการ
ประจ�าปี	วางแผนและบริหารเงนิงบประมาณ	ติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายเงนิงบประมาณ
รายไตรมาส	และประจ�าปี
	 	 	 	 -	 งานการเงนิ	 พสัดแุละบัญชมีีหน้าทีค่วามรบัผดิชอบในการวางแผน
และบริหารงานการเงิน	พัสดุ	 จัดท�าบัญชีรายรับ	 –	 รายจ่าย	จัดท�าทะเบียนครุภัณฑ์	 ควบคุม	
และตรวจสอบพัสดุ	 และรายงานพัสดุประจ�าปีแก่คณะกรรมการอ�านวยการ/ด�าเนินการของ
ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ	 ตลอดจนตรวจสอบเอกสารทางการเงินตั้งแต่การขออนุมัติ
การติดตาม	การตรวจสอบหลกัฐาน	การสรปุและน�าส่งเอกสารทางการแก่หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง
	 	 	 	 -	 งานสารบรรณมีหน้าที่ความรับผิดชอบในการวางแผน	บริหารและ
จดัท�าเอกสารต่างๆ	ให้เป็นไปตามระเบยีบส�านกันายกรฐัมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ	ตรวจสอบ
และน�าเสนอเอกสาร	 รวมทั้งเอกสารรับและเอกสารส่ง	 และจัดเก็บเอกสารตามระบบงาน
สารบรรณทีไ่ด้ก�าหนดไว้งานเลขานกุาร	ร่างโต้ตอบหนงัสอืงานจดัพมิพ์เอกสาร	เตรยีมเรือ่ง	และ
เตรียมการส�าหรับการประชุม	บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม	ท�ารายงานการประชุม	และรายงาน
อืน่	ประสานงานตดิต่อกบัหน่วยงานและบคุคลของหน่วยงานอืน่ทัง้ในประเทศและต่างประเทศ
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	 	 	 	 -	 งานบคุลากรมหีน้าทีค่วามรับผดิชอบในการ	จดัท�าเอกสารทีเ่กีย่วข้อง
กบับคุลากรของศนูย์สหกจิศกึษาฯ	การสรรหา	การบรรจ	ุการแต่งตัง้งานเอกสารการพมิพ์มหีน้า
ทีค่วามรับผดิชอบในการจัดท�าส�าเนาเอกสารต่างๆ	การบรหิารวสัดแุละอปุกรณ์ต่างๆ	ทีเ่กีย่วข้อง
การจัดเก็บเอกสารต่างๆ

  4.10.2		 ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษาดังนี้
	 	 	 	 -	 งานจดังานสหกจิศกึษามหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบในการจดัหางานทีม่ี
ลักษณะเป็นงานที่มีความเหมาะสมกับนักศึกษาสหกิจศึกษาประสานงานกับทางสาขาวิชาท่ี
เก่ียวข้องกบัลักษณะงานเพือ่ท�าการกลัน่กรองงานสหกจิศึกษาทีส่ถานประกอบการเสนอให้กบั
นักศึกษา	แจ้งประกาศงานที่ผ่านการพิจารณากลั่นกรองให้นักศึกษา	 เพื่อให้นักศึกษามีโอกาส
เลือกงานสหกิจศึกษาที่เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ
	 	 	 	 -	 งานประสานงานสถานประกอบการมีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการ	
ประสานงานสถานประกอบการในการสร้างความร่วมมอืทางด้านสหกจิศึกษา	 สร้างความเข้าใจ
ทางด้านสหกิจศึกษาให้กับสถานประกอบการ	 รวมไปถึงการประชาสัมพันธ์การด�าเนินงาน					
ในระบบสหกจิศกึษาแก่สถานประกอบการรายใหม่	 เพือ่ให้สถานประกอบการทีย่งัไม่ทราบถงึ
ประโยชน์ของการด�าเนนิงานในระบบสหกิจศกึษาได้ทราบ	 เพิม่จ�านวนของสถานประกอบการ
ในการรับนักศึกษาสหกิจศึกษาเข้าปฏิบัติงาน
	 	 	 	 -	 งานรบัสมคัรงานสหกจิศกึษามหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบในการ	รบัสมคัร
นักศึกษาสหกิจศึกษาที่มีความประสงค์จะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสถานประกอบการ	
ประสานงานกับสถานประกอบการในการคัดเลือกนักศึกษาสหกิจศึกษากรณีท่ีสถานประกอบ
การมีความประสงค์จะขอคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา	 พร้อมทั้งจัดท�า
หนังสือขอความอนุเคราะห์นักศึกษาและหนังสือส่งตัวนักศึกษา	จัดเตรียมเอกสารที่ในระหว่าง
การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
	 	 	 	 -	 งานเตรียมความพร้อมนักศึกษามีหน้าที่ความรับผิดชอบในการ
ประชาสัมพันธ์การจัดการเรียนการสอนในรูปแบบของสหกิจศึกษาให้กับนักศึกษา	 เพื่อให้
นักศึกษาเห็นประโยชน์และความส�าคัญของสหกิจศึกษารวมไปถึงให้การสนับสนุนทางด้าน
เตรียมความพร้อมนกัศกึษาสหกจิศึกษาก่อนออกไปปฏบิติังานสหกิจศกึษา	ทางด้านการอืน่นอก
เหนอืจากทางด้านวชิาการเฉพาะสาขา	เพือ่ให้นกัศกึษาสามารถไปปฏบิตังิานในสถานประกอบ
การได้อย่างมีประสิทธิภาพ
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  4.10.3		 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศมีภารกิจดังนี้
	 	 	 	 -	 งานฐานข้อมูลสถานประกอบการและนักศึกษามีหน้าท่ีความรับผิด
ชอบในการรับผิดชอบ	 ในการประสานงาน	 รวบรวม	 ปรับปรุงและจัดเตรียมระบบฐานข้อมูล
สถานประกอบการ	 ฐานข้อมูลนักศึกษา	 รวมไปถงึฐานข้อมูลอาจารย์นเิทศเพือ่ตอบสนองความ
ต้องการของแต่ละหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย	 โดยต้องสอดคล้องกับการ
นโยบายการด�าเนินงานระบบสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย
	 	 	 	 -	 งานพัฒนาข้อมูลสารสนเทศมหีน้าทีค่วามรับผดิชอบในการประสาน
กับหน่วยงานทางด้านสารสนเทศของมหาวิทยาลัยในการรวบรวม	 ปรับปรุง	 พัฒนาระบบ
สารสนเทศส�าหรับใช้ในการสนบัสนนุการด�าเนนิงานสหกจิศึกษา	 เพือ่การบรหิารงานให้ถูกต้อง
ครบถ้วน	 และทนัเวลาต่อการใช้งาน	 ตลอดจนจดัท�ารายงานผลและรายงานข้อมลูสารสนเทศ
ให้แก่ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก
	 	 	 	 -	 งานเผยแพร่ข้อมลูและประชาสมัพนัธ์มหีน้าท่ีความรบัผดิชอบในการ
จัดท�าข่าวสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่กิจกรรมและรายงานผลการด�าเนินงานระบบสหกิจ
ศึกษาของมหาวิทยาลัยข้อมูลงานสหกิจศึกษาทางระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต	 และทางสื่อสิ่ง
พิมพ์รวมทั้งรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับการด�าเนินงานสหกิจศึกษาเพื่อสนับสนุน
การด�าเนินงานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยของหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

ตัวอย่างปฏิทินศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ	มหาวิทยาลัยราชภัฏร�าไพพรรณี

ประจ�าภาคการศึกษาที่	1	ปีการศึกษา	2560

ก�าหนดการและขั้นตอนของสหกิจศึกษา
ของวิชาเตรียมสหกิจศึกษา	และวิชาสหกิจศึกษา	(นักศึกษาชั้นปีที่	3	และชั้นปีที่	4)

4	ก.ค.	60	 	 ปฐมนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา

10	ก.ค.	60	 	 นักศึกษาสหกิจศึกษาออกปฏิบัติ

	 	 สหกิจศึกษา

10	-	16	ก.ค.	60	 	 สัปดาห์ที่	1

	 	 อาจารย์ที่ปรึกษาติดตามนักศึกษา

 วัน/เดือน/ปี	 วิชาเตรียมสหกิจศึกษา	 วิชาสหกิจศึกษา

/17-23		ก.ค.	60
-2-
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 วัน/เดือน/ปี	 วิชาเตรียมสหกิจศึกษา	 วิชาสหกิจศึกษา

	/11-17	ก.ย.	60
-3-

17	-	23	ก.ค.	60	 	 สัปดาห์ที่	2

	 	 นักศึกษาสหกิจศึกษาส่ง

	 	 เอกสารสหกิจศึกษา	06

24	-	30	ก.ค.	60	 สัปดาห์ที่	1	 สัปดาห์ที่	3

	 เริ่มการเรียนการสอน	ภาคการศึกษา	 อาจารย์ที่ปรึกษาติดตามนักศึกษา

	 ที่	1/2560

24	ก.ค.	60	 เปิดรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาภาคการศึกษาที่	2/2560	

	 โดยสมัครผ่านทางสาขาวิชา	(เอกสารสหกิจศึกษา	01)

31	ก.ค.	60	–	6	ส.ค.	60	 สัปดาห์ที่	2	 สัปดาห์ที่	4

	 ปิดรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา	 นักศึกษาสหกิจศึกษาส่ง	

	 ภาคการศึกษาที่	2/2560	 เอกสารสหกิจศึกษา	07

7	-	13	ส.ค.	60	 สัปดาห์ที่	3	 สัปดาห์ที่	5

	 -	กิจกรรมฝึกอบรมเตรียมความพร้อม	ครั้งที่	1	 อาจารย์ที่ปรึกษาติดตามนักศึกษา

	 -	หลักสูตร/คณะ/ศูนย์สหกิจฯ	ส่งเอกสารเพื่อ	 และเอกสารสหกิจต่างๆ	ที่ล่าช้า

	 หาต�าแหน่งงาน	(เอกสารสหกิจศึกษา	02)

11	ส.ค.	60	 ส่งรายชื่อนักศึกษาสหกิจศึกษาที่เข้าโครงการ		 นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้อง

	 ภาคการศึกษาที่	2/2560	ที่ศูนย์สหกิจศึกษา	 ทาแบบรายงานสหกิจศึกษาทุกวัน

	 และพัฒนาอาชีพ		 (เอกสารสหกิจศึกษา	08	-	10)

14	–	20	ส.ค.	60	 สัปดาห์ที่	4	 สัปดาห์ที่	6

	 กิจกรรมฝึกอบรมเตรียมความพร้อมครั้งที่	2	 นักศึกษาสหกิจศึกษาส่ง

	 	 เอกสารสหกิจศึกษา	11

นักศึกษาสามารถเริ่มส่งใบสมัครงานและไปสัมภาษณ์ยังสถานประกอบการ	 การออกนิเทศใช้เอกสารแจ้งยืนยันการที่มี

ต�าแหน่งงาน	พร้อมทั้งส่งผลให้กับอาจารย์ที่ปรึกษาประจาสาขาวิชานั้น		 นิเทศสหกิจศึกษา		(เอกสารสหกิจศึกษา	12)	

(เอกสารสหกิจศึกษา	03)	 	 และแบบบันทึกการนิเทศสหกิจศึกษา

	 	 (เอกสารสหกิจศึกษา	13)

21	-	27	ส.ค.	60	 สัปดาห์ที่	5	 สัปดาห์ที่	7

	 กิจกรรมฝึกอบรมเตรียมความพร้อมครั้งที่	3	 อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาออกนิเทศ

	 	 ตามสถานประกอบการต่างๆ

28	ส.ค.	–	3	ก.ย.	60	 สัปดาห์ที่	6	 สัปดาห์ที่	8

	 กิจกรรมฝึกอบรมเตรียมความพร้อมครั้งที่	4	 อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาออกนิเทศ

	 	 ตามสถานประกอบการต่างๆ

4	–	10	ก.ย.	60	 สัปดาห์ที่	7	 สัปดาห์ที่	9

	 กิจกรรมฝึกอบรมเตรียมความพร้อมครั้งที่	5	 อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาออกนิเทศ

	 	 ตามสถานประกอบการต่างๆ
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 วัน/เดือน/ปี	 วิชาเตรียมสหกิจศึกษา	 วิชาสหกิจศึกษา

11	-	17	ก.ย.	60	 สัปดาห์ที่	8	 สัปดาห์ที่	10

	 กิจกรรมฝึกอบรมเตรียมความพร้อมครั้งที่	6	 อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาออกนิเทศ

	 	 ตามสถานประกอบการต่างๆ

18	–	24	ก.ย.	60	 สัปดาห์ที่	9	 สัปดาห์ที่	11	

	 -	กิจกรรมฝึกอบรมเตรียมความพร้อม		 อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาออกนิเทศ

	 ครั้งที่	7	 ตามสถานประกอบการต่างๆ

	 -	สาขาวิชา/คณะพิจารณาผลการคัดเลือก

	 นักศึกษาสหกิจศึกษาและส่งข้อมูลที่	

	 ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ

25	ก.ย.	–	1	ต.ค.	60	 สัปดาห์ที่	10	 สัปดาห์ที่	12

	 กิจกรรมฝึกอบรมเตรียมความพร้อมครั้งที่	8	 -	อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาออกนิเทศ

	 	 ตามสถานประกอบการต่างๆ

	 	 -	เมื่อกลับมาจากการนิเทศสหกิจศึกษา

	 	 ด�าเนินการส่งเอกสาร	(เอกสารสหกิจ

	 	 ศึกษา	12-13)	ยังศูนย์สหกิจศึกษาและ	

	 	 พัฒนาอาชีพ	เพื่อประมวลผล

2	–	8	ต.ค.	60	 สัปดาห์ที่	11	 สัปดาห์ที่	13

	 กิจกรรมฝึกอบรมเตรียมความพร้อมครั้งที่	9	 อาจารย์ที่ปรึกษาติดตามนักศึกษา

9	-	15	ต.ค.	60	 สัปดาห์ที่	12	 สัปดาห์ที่	14

	 กิจกรรมฝึกอบรมเตรียมความพร้อมครั้งที่	10	 อาจารย์ที่ปรึกษาติดตามนักศึกษา

16	-	22	ต.ค.	60	 สัปดาห์ที่	13	 สัปดาห์ที่	15

	 -	กิจกรรมฝึกอบรมเตรียมความพร้อม		 นักศึกษาเตรียมส่งร่างรายงานโครงงาน

	 ครั้งที่	11	 (เอกสารสหกิจศึกษา	14)

	 -	ประกาศผลการรับนักศึกษาเข้าปฏิบัติสหกิจ

	 ศึกษาของสถานประกอบการ	ครั้งที่	1	

	 พร้อมทั้งส่งเอกสารแจงรายชื่อ	พร้อมหนังสือ

	 สัญญา	(เอกสารสหกิจศึกษา	04	และ	05)

23	–	29	ต.ค.	60	 สัปดาห์ที่	14	 สัปดาห์ที่	16

	 กิจกรรมฝึกอบรมเตรียมความพร้อมครั้งที่	12	 นักศึกษาเตรียมส่งร่างรายงานโครงงาน

	 	 (เอกสารสหกิจศึกษา	14)

30	ต.ค.	–	5	พ.ย.	60	 สัปดาห์ที่	15	 สัปดาห์ที่	17

	 ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพส่งผล	 สถานประกอบการส่งผลการประเมิน

	 การเข้ารวมการอบรมเตรียมสหกิจศึกษา	 ของนักศึกษาสหกิจศึกษา	

	 ไปยังคณะ/สาขาวิชา	 (เอกสารสหกิจศึกษา	15)

	/6-12	พ.ย.	60
-4-
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 วัน/เดือน/ปี	 วิชาเตรียมสหกิจศึกษา	 วิชาสหกิจศึกษา

*	หมายเหตุ	:		 กิจกรรมฝึกอบรมเตรียมความพร้อม	จัดขึ้นวันพุธ	เวลา	15.00	น.	โดยติดตามกิจกรรมได้ที่ศูนย์สหกิจศึกษา

	 	 และพัฒนาอาชีพ	

ประกาศ	ณ	วันที่	กรกฎาคม	พ.ศ.	2560

	 	 	 	 		 	 (รองศาสตราจารย์พอพันธ์	สุทธิวัฒนะ)

	 	 	 	 		 	 รองอธิการบดี	ปฏิบัติราชการแทน

	 	 	 	 		 	 อธิการบดีมหาวิทยาลัย

6	-	12	พ.ย.	60	 สัปดาห์ที่	16

	 ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพรวบรวม

	 รายชื่อ	ส�าหรับประกาศรายชื่อนักศึกษา

	 สหกิจศึกษา	ภาคการศึกษาที่	2/2560

10	พ.ย.	60	 	 นักศึกษาสหกิจศึกษากลับมารายงานตัว

	 	 ที่มหาวิทยาลัยพร้อมส่งรูปเล่ม

	 	 ฉบับสมบูรณ์ของโครงงาน	

	 	 (เอกสารสหกิจศึกษา	16-17)

14	พ.ย.	60	 ประกาศผลการรับนักศึกษาเข้าปฏิบัติสหกิจ

	 ศึกษาของสถานประกอบการ	ครั้งที่	2	พร้อม

	 พร้อมทั้งส่งเอกสารแจ้งรายชื่อพร้อมหนังสือ

	 สัญญา	(เอกสารสหกิจศึกษา	04	และ	05)

24	พ.ย.	60	 	 น�าเสนอผลงานสหกิจศึกษาต่อมหาวิทยาลัย

	 	 พร้อมทั้งประเมินรายงานของนักศึกษา

5	ธ.ค.	60	 หยุดวันพ่อแห่งชาติ

10	ธ.ค.	60	 หยุดวันรัฐธรรมนูญ

19	ธ.ค.	60	 อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียนของนักศึกษาที่	
	 หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าโปรแกรมวิชา/
	 ประธานหลักสูตร

21	ธ.ค.	60	 หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าโปรแกรมวิชา/ประธานหลักสูตร
	 ส่งผลการเรียนของนักศึกษาที่คณะ

23	ธ.ค.	60	 คณะส่งผลการเรียนที่กองบริการการศึกษา
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บทที่	5

สหกิจศึกษานานาชาติ

	 	 ด้วย	 คณะกรรมการการอุดมศึกษามีวิสัยทัศน์เก่ียวกับสหกิจศึกษา	 คือ	 “สหกิจ
ศึกษามุ่งพัฒนาบัณฑิตให้มีคุณภาพพร้อมท�างานตามความต้องการของตลาดแรงงาน		แข่งขัน
ได้ในระดับสากล”		โดยมีวัตถุประสงค์		ดังนี้

	 	 1.	 เพ่ือพัฒนาบณัฑติให้มคีณุลกัษณะและสมรรถนะทีต่รงตามความต้องการของ
องค์กรผู้ใช้บัณฑิต
	 	 2.	 เพ่ือให้สถาบันอดุมศึกษาและองค์กรผูใ้ช้บณัฑติบูรณาการความร่วมมือในการ
พฒันาหลกัสตูรการเรยีนการสอนให้สอดคล้องกับตลาดแรงงานและเพิม่ขดีความสามารถในการ
แข่งขันของประเทศสู่สากล
	 	 3.	 เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้เครือข่ายพัฒนาสหกิจศึกษา	 เป็นกลไกการขับ
เคลื่อนนโยบายสหกิจศึกษา		รวมทั้งการใช้ทรัพยากรและองค์ความรู้ร่วมกัน
	 	 ประกอบกับการก้าวเข้าสู่ประชาคมอาเซียนของประเทศไทย ท�าให้มหาวิทยาลัย
ราชภัฏร�าไพพรรณีเล็งเห็นถึงความส�าคัญที่จะก้าวไปสู่โลกที่ไร้พรมแดน	 ซึ่งมีการรวมกันเป็น
ประชาคมโลก	 เกิดการค้าเสรีและเกิดการเคลื่อนย้ายแรงงานท่ีมีความรู้ความสามารถข้าม
พรมแดนมากข้ึน	 จึงท�าให้ต้องมีการพัฒนาบัณฑิตให้มีคุณลักษณะและตรงความต้องการของ
องค์กรผู้ใช้บัณฑิต	 ที่ต้องเน้นเร่ืองการประสบการณ์การท�างาน	 ซ่ึงในการท�าสหกิจศึกษา
นานาชาติจึงมีความจ�าเป็นส�าหรับบัณฑิต	 ที่จะเป็นวิธีการเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ใน
การท�างานข้ามพรมแดน		โดยบณัฑติจะมกีารปรบัตวัให้เข้ากบัสงัคมและวฒันธรรมต่างถิน่		ทัง้
ยงัเป็นการเพ่ิมศกัยภาพด้านการใช้ภาษาต่างประเทศของนกัศกึษา	และยงัเป็นการเปิดโลกทศัน์
ของนักศึกษาอีกด้วย
	 	 มหาวทิยาลยัมนีโยบายส่งเสรมิและสนับสนุนการจดัการสหกจิศกึษานานาชาติ	 เริม่
ตั้งแต่ปีการศึกษา	 2556	 	 โดยมหาวิทยาลัยจะประสานงานให้นักศึกษาท่ีจะไปสหกิจศึกษา
นานาชาติ	มีดังนี้
	 	 1)	 การขอหนังสือเดินทางและใบอนุญาตท�างาน	 เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดปัญหา
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ด้านกฎหมายคนเข้าเมือง	
	 	 2)	 การประกันสุขภาพและประกันชีวิต	
	 	 3)	 การประสานงานเรื่องก�าหนดการเดินทางและการรับส่งที่สนามบิน
	 	 นักศึกษาสหกิจศึกษาควรศึกษาข้อมูลดังต่อไปนี้
	 	 1)	 ศาสนา	
	 	 2)	 วัฒนธรรม	
	 	 3)	 ประเพณีของประเทศที่ต้องไปด้วย	
	 	 4)	 ภาษาทางการส�าหรับการสื่อสารของชาตินั้น
	 	 5)	 ค่าใช้จ่ายต่างๆ	ในการปฏิบัติสหกิจศึกษานานาชาติ	นักศึกษาจะเป็นผู้รับผิด
ชอบเองทั้งหมด	



คู่มือสหกิจศึกษา

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ | มหาวิทยาลัยราชภัฏรำาไพพรรณี38

บทที่	6

การเขียนรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

	 	 การเขียนรายงานถือเป็นกิจกรรมบังคับของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา	 มี
วัตถุประสงค์เพื่อฝึกฝนทักษะการสื่อสาร	(Communication	 Skill)	ของนักศึกษาและเพื่อจัด
ท�าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ส�าหรับสถานประกอบการ	 นักศึกษาจะต้องขอรับค�าปรึกษาจาก
พนกังานทีป่รึกษา	(Job	 Supervisor)	เพือ่ก�าหนดหวัข้อรายงานทีเ่หมาะสม	โดยค�านงึถงึความ
ต้องการของสถานประกอบการเป็นหลัก

 6.1	 รูปแบบการเขียนรายงานสหกิจศึกษา	(Co-op	Report	Format)

	 	 รายงานสหกิจศึกษาเป็นรายงานทางวิชาการ	 ท่ีนักศึกษาจะต้องเขียนในระหว่าง
การปฏิบัติงาน	ณ	สถานประกอบการตามการก�ากับดูแลของพนักงานท่ีปรกึษา	การเขียนรายงาน
สหกิจศึกษาทีด่จีะต้องมคีวามถกูต้อง		ชดัเจนและมคีวามสมบรูณ์ของเนือ้หาทีจ่ะเสนอ	รปูแบบ
และหัวข้อต่างๆ	ได้ก�าหนดไว้อย่างเป็นระบบ	ประกอบด้วย
	 	 	 	 ส่วนที่		1	 ส่วนน�า
	 	 	 	 ส่วนที่		2	 เนื้อหาหลัก
	 	 	 	 ส่วนที่		3	 ส่วนท้าย
	 	 6.1.1		 ส่วนน�าเป็นส่วนประกอบที่จะเข้าสู่เนื้อหาของรายงาน	ประกอบด้วย
	 	 	 	 -			ปกนอก(Cover)
	 	 	 	 -			ปกใน(Title	Page)
	 	 	 	 -			จดหมายน�าส่งรายงาน
	 	 	 	 -			กิตติกรรมประกาศ(Acknowledgement)
	 	 	 	 -			บทคัดย่อภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ(Abstract)
	 	 	 	 -			สารบัญเรื่อง(List	of	Contents)
	 	 	 	 -			สารบัญตาราง(List	of	Tables)
	 	 	 	 -			สารบัญรูปภาพ(List	of	Figures)
	 	 6.1.2		 ส่วนเนื้อหาหลักเป็นส่วนที่ส�าคัญที่สุดของรายงาน	ประกอบด้วย
	 	 	 	 บทที่		1			 บทน�า
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	 	 	 	 บทที่		2	 แนวคิด	ทฤษฏีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
	 	 	 	 บทที่		3			 แผนการปฏิบัติงานและวิธีการศึกษา
	 	 	 	 บทที่		4			 ผลการศึกษา
	 	 	 	 บทที่		5		 สรุปผลการศึกษา	และข้อเสนอแนะ
	 	 6.1.3		 ส่วนประกอบตอนท้ายเป็นส่วนเพิ่มเติม	 เพื่อท�าให้รายงานสมบูรณ์	
ประกอบด้วย
	 	 	 	 -				 บรรณานุกรม	(Bibliography)
	 	 	 	 -			 ภาคผนวก	(Appendix,	Appendices)
	 	 อย่างไรกต็ามในส่วนของเน้ือหาของรายงานสหกิจศกึษา	 อาจจะแตกต่างกันไปตาม
ลักษณะการปฏิบัติงานของนักศึกษาแต่ละคนและสถานประกอบการ	 และเพื่อให้การเขียน
รายงานสหกิจศึกษาของนักศึกษามีรูปแบบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน	จึงก�าหนดการจัดท�ารูป
เล่มรายงานสหกิจศึกษาให้นักศึกษาใช้รูปแบบดังต่อไปนี้
 

 6.2	 การพิมพ์รายงานสหกิจศึกษา
  

	 	 6.2.1				กระดาษที่ใช้พิมพ์
	 	 กระดาษที่ใช้พิมพ์	จะต้องพิมพ์ลงกระดาษมาตรฐาน	A4	(กว้าง	210	ม.ม.	ยาว	297	
ม.ม.)	ชนิดความหนา	80	แกรม	สีขาวสุภาพ	และใช้หน้าเดียว
	 	 6.2.2				ตัวพิมพ์
	 	 1)		 จัดพิมพ์ด้วยรูปแบบอักษรสุภาพ	ขนาดโตเหมาะสม	และอ่านง่าย
(font	TH	SarabunPSK	ขนาด	16	พอยท์)
	 	 2)	 จัดพมิพ์ในแนวต้ังเป็นหลกั	 โดยอาจจะมรีปูภาพหรอืตารางแสดงในแนวนอน
ได้ตามความจ�าเป็นของข้อมูลที่จะต้องน�าเสนอ
	 	 6.2.3			การเว้นระยะห่างจากขอบกระดาษ
	 	 1)		 ด้านบน	ให้เว้นระยะห่างจากขอบกระดาษ	1.5	นิ้ว	(หรือ	3.81	ซม.)
	 	 2)		 ด้านล่าง	ให้เว้นระยะห่างจากขอบกระดาษ	1	นิ้ว	(หรือ	2.54	ซม.)
	 	 3)	 ด้านซ้ายมือ	ให้เว้นระยะห่างจากขอบกระดาษ	1.5	นิ้ว	(หรือ	3.81	ซม.)
	 	 4)		 ด้านขวามือ	ให้เว้นระยะห่างจากขอบกระดาษ	1	นิ้ว	(หรือ	2.54	ซม.)
	 	 6.2.4				การล�าดับเลขหน้าและการพิมพ์เลขหน้า
	 	 1)		 ในส่วนที่	1	คือ	ตั้งแต่	จดหมายน�าส่งรายงานจนถึงสารบัญรูป	ให้ใช้ตัวอักษร
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โรมัน	เช่น	I		II			III			IV		ฯลฯ		แสดงเลขหน้า	โดยพิมพ์ไว้ด้านบนขวามือกระดาษห่างจากขอบ
กระดาษด้านบน	1	นิ้วและด้านขวามือ	1	นิ้ว
	 	 2)		 ในส่วนของเนื้อหา	ให้ใช้ตัวเลขอารบิค	(1	2	3	4	5)	แสดงเลขหน้าโดยพิมพ์ไว้
ด้านบนขวามือ	ห่างจากขอบกระดาษด้านบน	1	นิ้วและด้านขวามือ	1	นิ้ว
	 	 3)	 หน้าที่เป็นบทที่	(คือหน้าแรกของแต่ละบท)		ให้นับหน้า	แต่ไม่ต้องใส่เลขหน้า
	 	 4)	 หน้าแรกของบรรณานุกรม	ภาคผนวก	ให้นับหน้าแต่ไม่ต้องใส่เลขหน้า
	 	 6.2.5		การพิมพ์เอกสารในส่วนน�า
	 	 1)			กิตติกรรมประกาศ	ให้พิมพ์ค�าว่า	“กิตติกรรมประกาศ”	ไว้ในบรรทัดแรก	ห่าง
จากขอบกระดาษ	1.5	นิ้ว	กลางหน้ากระดาษ	ใช้อักษร	ตัวเข้ม	ขนาด	20	พอยท์	และเว้น	1	
บรรทัดปกติ	ก่อนพิมพ์รายละเอียดในบรรทัดต่อไป	โดยเริ่มพิมพ์ห่างจากขอบด้านซ้าย	7	ช่วง
ตัวอักษร	ใช้อักษรตัวปกติ	ขนาด	16	พอยท์
	 	 2)			บทคัดย่อ	ให้พิมพ์ค�าว่า	“บทคัดย่อ”	ไว้ในบรรทัดแรก		ห่างจากขอบ	กระดาษ	
1.5	นิ้ว		กลางหน้ากระดาษใช้อักษรตัวเข้ม	ขนาด	20	พอยท์แล้ะเว้น	1	บรรทัด	ก่อนพิมพ์ราย
ละเอียดในบรรทัดต่อไป	 โดยเร่ิมพิมพ์ห่างจากขอบด้านซ้าย	 7	 ช่วงตัวอักษร	 ใช้อักษรตัวปกติ	
ขนาด	16	พอยท์
	 	 3)	 	 สารบัญ	 ให้พิมพ์ค�าว่า	 “สารบัญ”	 “สารบัญตาราง”	 “สารบัญภาพ	 “หรือ	
“สารบัญรูป”	 ไว้ในบรรทัดแรก	กลางหน้ากระดาษ	 ใช้อักษร	ตัวเข้ม	 ขนาด	 20	พอยท์	 กรณี	
สารบัญ	หรือ	สารบัญตาราง	หรือ	สารบัญภาพ	หรือ	สารบัญรูป	มีรายละเอียดเกิน	1	หน้า	ให้
พิมพ์ใน	หน้าถัดไป	โดยพิมพ์ค�าว่า	“สารบัญ	(ต่อ)”	หรือ	“สารบัญตาราง	(ต่อ)”	หรือ	“สารบัญ
ภาพ	(ต่อ)”	หรือ	“สารบัญรูป	(ต่อ)”	แล้วแต่กรณีไว้กลางหน้ากระดาษห่างจากขอบกระดาษ
ด้านบน	1.5	นิ้ว	ใช้อักษร	ตัวเข้ม	ขนาด	20	พอยท์	การพิมพ์สารบัญ	จากค�าว่า	“สารบัญ”	ให้
เว้น	1	บรรทัดปกติ	พิมพ์ค�าว่า	“หน้า”	ชิดขอบด้านขวา	ใช้ตัวอักษร	ตัวเข้ม	ขนาด	16	พอยท์	
บรรทดัถดัมาจะเป็นรายละเอยีดของสารบญั	และเลขหน้า	โดยพมิพ์เลขหน้าให้ตรงกบัแนวขอบ
ด้านขวา
	 	 	 -	 ส่วนแรก	คือ	ตั้งแต่	หน้าจดหมายน�าส่ง	ถึง	สารบัญภาพ	หรือ	สารบัญ
รูป	ให้พิมพ์ด้วยตัวอักษร	ตัวเข้ม	16	พอยท์	ชิดขอบด้านซ้าย	และใช้ตัวอักษรโรมัน	I	II		III	IV		V	
ฯลฯ	แสดงเลขหน้า
	 	 	 -	 ส่วนที่สอง	คือ	ตั้งแต่	บทที่	1	ถึง	บทที่	4	ส�าหรับส่วนที่เป็นบทที่	และ	
ชื่อเรื่อง	ประจ�าบท		ให้พิมพ์ชิดขอบด้านซ้ายอยู่ในบรรทัดเดียวกัน	ใช้อักษร	ตัวเข้ม	ขนาด	16	
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พอยท์	เมื่อพิมพ์บทที่แล้วให้เว้น	1	เคาะ		ตามด้วยเลขประจ�าบท	และเว้น	2	เคาะ	ตามด้วยชื่อ
เรื่องประจ�าบท	 บรรทัดถัดมาพิมพ์หัวข้อใหญ่ของแต่ละบท	และให้มีเลขก�ากับเช่นเดียวกับใน
เนือ้หา	ใช้อกัษรปกต	ิขนาด	16	พอยท์	โดยพมิพ์ให้ตรงกบัชือ่เรือ่งประจ�าบท	รายละเอยีดระหว่าง
แต่ละบทไว้ต้องเว้นบรรทัด
	 	 	 -	 บรรณานกุรม	พมิพ์ห่างจากบรรทดับน	โดยเว้น	1	บรรทดัปกต	ิและพมิพ์
ชิดขอบซ้ายตรงกับบทที่	ใช้อักษรตัวเข้ม	ขนาด	16	พอยท์
	 	 	 -	 ภาคผนวก	พิมพ์ห่างจากบรรทัดบน	โดยเว้น	1	บรรทัดปกติ	และพิมพ์
ชิดขอบด้านซ้ายตรงกับบทที่	ใช้อักษรตัวเข้ม	ขนาด	16	พอยท์	กรณีที่ภาคผนวกมีมากกว่า	1	
ภาค	ให้พิมพ์แยกเป็นภาคผนวก	ก		ภาคผนวก	ข	หรือ	ภาคผนวก	ค	ในบรรทัดถัดไป	ตรงกับ
ชื่อเรื่องในแต่ละบท	โดยไม่ต้องเว้นบรรทัด	และให้ใช้ตัวอักษรปกติ	ขนาด	16	พอยท์
	 	 	 -		 การพิมพ์สารบัญตาราง	จากค�าว่า	“สารบัญตาราง”	ให้เว้น	1	บรรทัด
ปกติ	แล้วพิมพ์ค�าว่า	“ตารางที่”	ชิดขอบซ้าย	และค�าว่า	“หน้า”	ชิดขอบด้านขวา	ในบรรทัด
เดียวกัน	ใช้อักษรตัวเข้ม	ขนาด	16	พอยท์
	 	 	 -	 การพิมพ์สารบัญภาพ	หรือสารบัญรูป	จากค�าว่า	“สารบัญภาพ”	ให้เว้น	
1	บรรทัดปกติ	แล้วพิมพ์ค�าว่า	“ภาพที่”	ชิดขอบซ้าย	และค�าว่า	“หน้า”	ชิดขอบด้านขวา	ใน
บรรทัดเดียวกัน	ใช้อักษรตัวเข้ม	ขนาด	16	พอยท์
	 	 6.2.6		การพิมพ์เอกสารในส่วนเนื้อหา
	 	 ในส่วนเนื้อหาหลักให้พิมพ์รายละเอียดของส่วนต่างๆดังนี้
	 	 1)	 บทที่
	 	 ให้พิมพ์ค�าว่า	“บทที่”	แล้วเว้น	1	เคาะ	ตามด้วยตัวเลขประจ�าบท		โดยพิมพ์ไว้ใน
บรรทัดแรกกลางหน้ากระดาษ	ห่างจากขอบกระดาษด้านบน	1.5	นิ้ว	ใช้อักษรตัวเข้มขนาด	20	
พอยท์
						 	 2)		 ชื่อเรื่องประจ�าบท
	 	 ให้พิมพ์ชื่อเรื่องประจ�าบทไว้กลางหน้ากระดาษ	 ใช้อักษรตัวเข้มขนาด	 20พอยท์	
ระหว่างบทที่กับชื่อเรื่องประจ�าบทไม่ต้องเว้นบรรทัด	และก่อนจะพิมพ์ข้อความต่อไป	ให้เว้น	1	
บรรทัดปกติ
							 	 3)		 หัวข้อใหญ่	
	 	 หัวข้อใหญ่	 คือ	 หัวข้อที่ไม่ใช่ชื่อเรื่องประจ�าบท	 ให้พิมพ์ชิดขอบซ้ายใส่หมายเลข
ประจ�าบท	 ตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาค	 (.)	 และตามด้วยเลขล�าดับของหัวข้อ	 เว้น	 2	 เคาะ	
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แล้วตามด้วยชื่อหัวข้อ							ใช้อักษรตัวเข้ม	ขนาด	18พอยท์	และให้พิมพ์ห่างจากบรรทัดบน	
โดยเว้น	1	บรรทัดปกติ
	 	 ส�าหรับข้อความที่เป็นรายละเอียดของหัวข้อใหญ่ให้พิมพ์ในบรรทัดถัดไป	 โดยเว้น	
1	บรรทัดปกติ	และพิมพ์ห่างจากขอบซ้าย	7	ช่วงตัวอักษร	ใช้อักษรปกติ	16	พอยท์
	 	 กรณีที่มีรายละเอียดแยกเป็นข้อย่อยๆอีก	 ให้พิมพ์แยกเป็นข้อๆ	 ในบรรทัดถัดไป	
โดยใช้หมายเลข		.1	.2	.3	ฯลฯและพิมพ์ห่างจากขอบด้านซ้าย	7	ช่วงอักษร	ใช้อักษรตัวปกติ
	 	 4)		 หัวข้อย่อย
	 	 หัวข้อย่อย	คือ	หัวข้อที่แบ่งมาจากหัวข้อใหญ่	ซึ่งหัวข้อย่อยมีได้อีกหลายระดับ	ให้
พิมพ์ห่างจากขอบด้านซ้าย	7	 ,	 14	และ	21	ช่วงตัวอักษร	ตามล�าดับของหัวข้อย่อยในแต่ละ
ระดับ	โดยใช้อักษรตัวเข้ม	ขนาด	16พอยท์
	 	 1.1//หัวข้อใหญ่ของบทที่	1	 	 อักษรตัวเข้ม	ขนาด	18พอยท์
	 	 ///////1.1.1//หัวข้อย่อย								 	 อักษรตัวเข้ม	ขนาด	16พอยท์
	 	 //////////////1)//หัวข้อย่อย			 	 อักษรปกติ	ขนาด	16พอยท์
	 	 /////////////////////-//หัวข้อย่อย		 อักษรปกติ	ขนาด	16	พอยท์
	 	 5)	 การพิมพ์ตาราง
	 	 ให้พิมพ์ตารางแทรกลงในเนื้อเร่ืองที่มีความสัมพันธ์กันในแต่ละบท	 ห่างจาก
ข้อความบรรทัดบน	โดยเว้น	1	บรรทดัปกต	ิพมิพ์ค�าว่า	“ตารางที”่	ชดิขอบซ้าย	แล้วเว้น	1	เคาะ	
ตามด้วยหมายเลขบทที่	ตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาค	(.)	และตามด้วยหมายเลขล�าดับที่ของ
ตารางในบทนัน้	เว้น	2	เคาะ	ตามด้วยชือ่ตาราง		ในกรณีทีช่ือ่ตารางมคีวามยาวเกนิกว่า	1	บรรทัด	
ให้พิมพ์บรรทัดบนยาวกว่าบรรทัดล่าง	 โดยเริ่มพิมพ์บรรทัดล่างตรงกับตัวอักษรตัวแรกของช่ือ
ตาราง	ใช้อักษรตัวปกติ	ขนาด	16	พอยท์บรรทัดถัดไปเป็นตารางไม่ต้องเว้นบรรทัด	ถ้าตารางมี
ความกว้างมากให้ย่อส่วนลง	แต่ต้องอ่านได้ชัดเจน	หรือจะพิมพ์ตามแนวขวางของกระดาษก็ได้	
แต่ถ้าตารางยังมีความยาวมากจนไม่สามารถจะบรรจุไว้ในหน้าเดียวกัน	ถึงแม้จะย่อ	หรือ	พิมพ์
ตามแนวขวางแล้วก็ตาม	ให้พิมพ์ตารางต่อในหน้าถัดไป	โดยพิมพ์ค�าว่า	“ตารางที่		X.XX(ต่อ)”	
ไว้ในบรรทัดแรก	ชิดขอบด้านซ้าย	แต่ไม่ต้องมีชื่อตารางอีก	เช่น	ตารางที่	3.1(ต่อ)	ก่อนพิมพ์ข้อ
ความอื่นๆ	ให้เว้น	1	บรรทัดปกติ	
	 	 การเรียงหมายเลขตาราง	ให้เรียงไปตามบท	เช่น
	 	 -	 ตารางในบทที่	1	ให้พิมพ์	ตารางที่	1.1	ตารางที่	1.2	ตารางที่	1.3	ฯลฯ
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	 	 -	 ตารางในบทที่	2	ให้พิมพ์	ตารางที่	2.1	ตารางที่	2.2	ตารางที่	2.3	ฯลฯ
	 	 6)	 การน�าเสนอภาพหรือรูป
	 	 การน�าเสนอภาพให้แทรกลงในเนือ้เรือ่งทีส่มัพนัธ์กนัในแต่ละบท	โดยจดัวางภาพไว้
กลางหน้ากระดาษ	ห่างจากบรรทดับน	โดยเว้น	1	บรรทดัปกต	ิและใส่ค�าว่า	“ภาพที”่	หรอื	“รปู
ที”่	(ให้ใช้อย่างใดอย่างหนึง่ตลอดเล่ม)	ไว้ใต้ภาพชดิขอบด้านซ้าย	เว้น	1	เคาะ	ตามด้วยหมายเลข
บทที่		ตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาพ	(	.	)	และตามด้วยหมายเลขล�าดับที่ของภาพในบทนั้นๆ	
เว้น	2	เคาะ	ตามด้วยค�าบรรยายภาพ	ถ้าค�าบรรยายเกิน	1	บรรทัด	ให้เริ่มพิมพ์บรรทัดล่างตรง
กับอักษรตัวแรกของค�าบรรยายภาพ	ใช้อักษรปกติ	ขนาด	16	พอยท์	ก่อนพิมพ์ข้อความอื่นต่อ
ไป	ให้เว้น	1	บรรทัดปกติ
	 	 การเรียงหมายเลขภาพ	ให้เรียงไปเหมือนกับการเรียงตาราง	เช่น
	 	 -	 ภาพในบทที่	1	ให้พิมพ์	ภาพที่	1.1	ภาพที่	1.2	ภาพที่	1.3	ฯลฯ
	 	 -	 ภาพในบทที่	2	ให้พิมพ์	ภาพที่	2.1	ภาพที่	2.2	ภาพที่	2.3	ฯลฯ
	 	 6.2.7	การพิมพ์เอกสารในส่วนการอ้างอิง
	 	 โดยลักษณะการอ้างอิง	สามารถแบ่งออกเป็น	2	ส่วน	คือ	การอ้างอิงในเนื้อหาและ
การอ้างอิงท้ายเอกสาร		หรือบรรณานุกรม	
การพิมพ์บรรณานุกรม
	 	 1)	 ให้พมิพ์		ค�าว่า	“บรรณานกุรม”	ไว้ในบรรทดัแรกกลางหน้ากระดาษ	ใช้อกัษร	
ตัวเข้มขนาด	20	พอยท์
	 	 2)		 ให้เรยีงรายการทีใ่ช้อ้างองิทัง้หมดไว้ด้วยกนั		โดยเรยีงล�าดบัตามตวัอกัษรแรก
ของรายการที่อ้างอิง	โดยยึดวิธีการเรียงล�าดับอักษรตามแบบพจนานุกรม
	 	 3)		 ให้เรยีงล�าดบัรายการบรรณานกุรมภาษาไทยไว้ก่อน		แล้วจงึตามด้วยรายการ
บรรณานุกรมภาษาอังกฤษ
	 	 4)		 เริ่มพิมพ์รายการบรรณานุกรมชิดขอบซ้าย	ถ้าพิมพ์ไม่หมดในหนึ่งบรรทัด	ให้
ขึ้นบรรทัดใหม่โดยย่อหน้าเข้าไป	7	ช่วงตัวอักษร	 เริ่มพิมพ์ตัวที่	 8	ถ้าไม่จบใน	2	บรรทัด	ขึ้น
บรรทัดที่	3-4	ให้ตรงกับบรรทัดที่	2	จนจบรายการ
				 	 การอ้างอิงเนื้อหา
	 	 	 6.2.7.1		วิธีการอ้างอิงในเนื้อหา	มี	2	รูปแบบ	คือ
	 	 	 1)	 การอ้างอิงโดยใส่ชื่อและนามสกุลผู้แต่ง	และปีที่พิมพ์	ก่อนพิมพ์เนื้อหา	
โดยปีที่พิมพ์อยู่ในวงเล็บ
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	 	 	 2)	 การอ้างอิงโดยใส่ชื่อและนามสกุลผู้แต่ง	และปีที่พิมพ์	หลังพิมพ์เนื้อหา	
โดยชื่อ	นามสกุลและปีที่พิมพ์อยู่ในวงเล็บ
	 	 	 6.2.7.2	รูปแบบการอ้างอิง
	 	 	 1)	 กรณีมีผู้แต่ง	1	คน	ส�าหรับแหล่งอ้างอิงภาษาไทย	ให้ใส่ชื่อและนามสกุล
ผู้แต่งและปีที่พิมพ์	 ส�าหรับแหล่งอ้างอิงภาษาอังกฤษ	 ให้ใส่เฉพาะนามสกุลของผู้แต่ง	 และปีที่
พิมพ์
	 	 ภาษาไทย		 -	 (ชื่อและสกุลผู้แต่ง,ปีที่พิมพ์)
												 	 	 	 -										ชื่อและสกุลผู้แต่ง(ปีที่พิมพ์)
		 ภาษาอังกฤษ	 	 -							 (นามสกุลผู้แต่ง,ปีที่พิมพ์)
	 	 	 	 	 -									 นามสกุลผู้แต่ง(ปีที่พิมพ์)
ตัวอย่าง
	 คมเพชร	ฉตัรศภุกลุ	(2542)	ได้สรปุความส�าคญัและประโยชน์ว่าความรูเ้รือ่ง....................
	 .............วงแหวนคาร์บอนไนโตรเจนวงเดียว	เรียก	เบสไพริมิดีน	(หัทยา	กาวีวงศ์,2548)	
	 .............replacement	of	the	oxygen	in	the	ester	linkage	to	the	leaving	group	
with	sulfur	usually	enhances	activity	(Chambers,1992).
	 	 	 2)	 กรณีผู้แต่ง	2	คน	ส�าหรับภาไทยให้เชื่อมผู้แต่งด้วยค�าว่า”และ”	โดยเว้น
วรรค	1	เคาะหน้าค�าว่า	“และ”	แล้วพมิพ์ผูแ้ต่งคนทีส่องต่อท้าย	ส่วนส�าหรบัอ้างองิภาษาองักฤษ
ใช้ค�าว่า	“and”	
ตัวอย่าง
	 	 -	 วรรณวิมล	ภัทรศิริวงศ์	และชวนพิศ	บุญย้อย	(2545)	ศึกษาการ................
	 	 -	 ...................	(Bocquene	and	Truquet,	1990)
	 	 -	 Chandrasekara	and	Pathiratne(2007)	กล่าวว่า.................
	 	 3)	 กรณีผู้แต่ง	ตั้งแต่	3	คนขึ้นไป	ส�าหรับการอ้างอิงภาษาไทยให้เชื่อมผู้แต่งด้วย
ค�าว่า”และคณะ”	และส�าหรับภาษาอังกฤษใช้ค�าว่า	“et	al.”	

ตัวอย่าง	 -	 วรรรวิมล	ภัทรศิริวงศ์	และคณะ	(2556)........................
	 	 -	 ................................................(Narro	et	al.,	1992)
	 	 -	 Narro	et	al.(1992)	กล่าวว่า................................
หมายเหตุ	กรณีการอ้างอิงในเนื้อหาที่มีผู้แต่งตั้งแต่	3	คน	ให้ใช้	“และคณะ”	หรือ	“et	al.”	แต่
เมื่ออ้างอิงเอกสารใส่ชื่อผู้แต่งทุกคน
	 	 4)	 กรณีมีการน�ามาอ้างอิงเอกสารหลายเรื่องหรือเรื่องเดียวกันโดยมีผู้แต่งหลาย
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คนให้อ้างอิงในวงเล็บเดียวกันและมีเครื่องหมาย	(;)	คั่นระหว่างแหล่งอ้างอิงแต่ละแหล่ง		โดย
เรียงล�าดับการอ้างอิงตามปีที่พิมพ์จากน้อยไปมาก
ตัวอย่าง
	 The	development	of	aquatic	environment……	(Ashour	et	al.,	1987;Galgani	
and	Bocquence,	1991).
	 	 5)	 กรณีแหล่งอ้างอิงไม่ปรากฏปีที่พิมพ	์ 	 ให้ใช้อักษรย่อ	 ม.ป.ป.	 (ไม่ปรากฏปีท่ี
พิมพ์)	หรือ	n.d.(no	date)	
	 	 ภาษาไทย			 -	 (ชื่อผู้แต่ง,ม.ป.ป.)
	 	 ภาษาอังกฤษ		 -										(สกุลผู้แต่ง,	n.d.)	หรือ	สกุลผู้แต่ง	(n.d.)
	 	 6)	 กรณีสถานที่พิมพ์ในต่างประเทศมีหลายเมือง	ให้ใช้ชื่อเมืองแรก		ถ้าในกรณี
ไม่ปรากฏชือ่เมอืงหรือสถานทีพ่มิพ์		ให้ลงรายการค�าว่า	“ม.ป.ท.”		ซึง่ย่อมาจากไม่ปรากฏสถาน
ทีพ่มิพ์ส�าหรบัหนังสอืภาษาองักฤษให้ลงรายการค�าว่า	“n.p.”	ซึง่ย่อมาจาก	no	place	และเว้น
วรรค	1	เคาะ	แล้วตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาคคู่	(:)	

ตัวอย่าง 
	 	 	 กรุงเทพฯ:
	 	 	 ม.ป.ท.
	 	 	 n.p.
				 	 7)	 กรณีผู้แต่งคนเดียวเขียนเอกสารหลายเล่ม	แต่บางเล่มมีปีที่พิมพ์ที่ซ�้ากัน		ให้
ใช้ตัวอักษร	ก	ข	ค	ง	ตามหลังปีที่พิมพ์นั้น		ส่วนภาษาอังกฤษให้ใช้		a	b	c	d	
	 	 	 (จารุวรรณ	สินธุโสภณ,	2529	ก)
	 	 	 (จารุวรรณ	สินธุโสภณ,	2529	ข)
	 	 	 (Johnson	,	1997a)
	 	 	 (,)	ตามด้วยค�าว่า	“บรรณาธิการ”	หรือ	“ผู้รวบรวม”
	 	 5.	 เอกสารอ้างอิงที่ไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง	หรือรายงานการประชุมทางวิชาการ	 ให้
ใช้ชื่อเรื่องของเอกสารนั้นลงเป็นรายการแรก

  ชื่อบทความ
	 	 	 1)	 ให้ใช้ชื่อที่ปรากฏในเอกสาร
	 	 	 2)	 ชือ่ภาษาองักฤษให้เขยีนอกัษรตัวแรกของทกุ	ๆ 		ค�าด้วยตวัอักษรตวัพมิพ์
ใหญ่	ยกเว้น	บุพบท	สันธาน	และค�าน�าหน้านามหนังสือทั่วไป
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  ชื่อหนังสือหรือวารสาร
	 	 1.		 ชื่อหนังสือหรือวารสารให้พิมพ์ด้วยอักษรตัวเข้ม
	 	 2.		 ชือ่หนังสอืทีพ่มิพ์เป็นชดุ	ถ้าอ้างเล่มเดียวให้ลงเฉพาะเล่มนัน้	เช่น	เล่ม	3	กรณี
ที่อ้างมากกว่า	1	เล่ม	แต่ไม่ต่อเนื่องกันให้ใส่หมายเลขของแต่ละเล่มโดยมีจุลภาคคั่น	เช่น	เล่ม	
1,	3,	5	หรือ	Vol.	1,	3,	5	แต่ถ้าอ้างทุกเล่มในชุดนั้น	ให้ใส่จ�านวนเล่มทั้งหมด	เช่น	5	เล่ม	หรือ	
5	Vol.	และพิมพ์ด้วยอักษรตัวเข้ม	ต่อเนื่องจากชื่อหนังสือ
 	 ครั้งที่พิมพ์
	 	 1.		 การพิมพ์ครั้งที่	1	หรือเป็นการพิมพ์ครั้งแรก	ไม่ต้องระบุ
	 	 2.	 ให้ระบรุายการครัง้ทีพ่มิพ์ส�าหรบัครัง้ที	่2	ขึน้ไป	ตามทีป่รากฏในสิง่พมิพ์นัน้ๆ	
เช่น	พิมพ์ครั้งที่	2.	พิมพ์ครั้งที่2	แก้ไขเพิ่มเติม.	พิมพ์ครั้งที่	3	ปรับปรุงแก้ไข.	หรือ	2nd	ed.,
	 	 สถานที่พิมพ์และผู้พิมพ์หรือผู้ผลิต
	 	 1.	 เอกสารอ้างอิงภาษาไทย	 ให้ลงชื่อจังหวัดเป็นเมืองท่ีพิมพ์	 ส�าหรับ
กรุงเทพมหานคร	ให้ใช้ค�าว่า	“กรุงเทพฯ”
	 	 2.		 ถ้าผูพิ้มพ์เป็นส�านกัพมิพ์ทีม่สี�านกังานต้ังอยูห่ลายเมือง	 และช่ือเมอืงเหล่านัน้
ปรากฏอยู่ในเอกสาร	ให้ใช้ชื่อเมืองแรกที่ปรากฏเป็นสถานที่พิมพ์
	 	 3.	 ให้ลงชือ่ผูพ้มิพ์โดยไม่ต้องใส่ค�าว่า”ส�านักพมิพ์”	 “บริษทั---จ�ากดั”	เช่น	ส�านัก
พิมพ์ดอกหญ้า	ให้ลงว่า	 “ดอกหญ้า”	แต่กรณีที่ส�านักพิมพ์เป็นสมาคม	หรือ	มหาวิทยาลัย	ให้
ระบุชื่อเต็ม	 โดยใส่ค�าว่า	 “ส�านักพิมพ์”	 ไว้ด้วย	 เช่น	 “ส�านักพิมพ์สมาคมห้องสมุดแห่ง
ประเทศไทย”
	 	 4.	 ถ้าเอกสารสิง่พมิพ์ไม่ปรากฏชือ่ส�านกัพมิพ์	ให้ลงชือ่โรงพมิพ์โดยใส่ค�าว่า”โรง
พิมพ์	ไว้ด้วย	เช่น	“โรงพิมพ์การศาสนา”
	 	 5.		 ผู้พิมพ์เป็นหน่วยงานในภาครัฐและเอกชน	ให้ใช้ชื่อหน่วยงานนั้น	โดยไม่ต้อง
ใส่ค�าว่า	 “ส�านักพิมพ์”	 หรือ	 “โรงพิมพ์”	 เช่น	 ส�านักงานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาต	ิ
ส�านักงานปลัดทบวงมหาวิทยาลัย

 หลักการเขียนบรรณานุกรมและตัวอย่าง

1.		 หนังสือทั่วไป
	 ผู้แต่ง.//ปี	 พ.ศ.ที่พิมพ์.//ชื่อหนังสือ.//ครั้งที่พิมพ์.(ถ้ามี)//เมืองท่ีพิมพ์/:/สถานท่ีพิมพ์
และผู้พิมพ์.



คู่มือสหกิจศึกษา

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ | มหาวิทยาลัยราชภัฏรำาไพพรรณี

ศูนย์สหกิจ ม.รำ�ไพพรรณี

47

	 ตัวอย่าง
	 ผู้แต่ง	1	คน	
เกษม	จันทร์แก้ว.	2526.	การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม.	กรุงเทพฯ	:	
	 ไฮพริ้นติ้ง	 ผู้แต่ง	2	คน
ธงชัย	สนัตวิงษ์	และชยัยศ	สนัติวงศ์.	2533.	พฤตกิรรมบคุคลในองค์กร.	พมิพ์ครัง้ท่ี	2.	กรงุเทพฯ	
	 :	ไทยวัฒนาพานิช	ผู้แต่งมากกว่า	2	คน
มลัลกิา	บนุนาค	และคณะ.	2519.	ทศันคตขิองวงการธรุกิจทีม่ต่ีอสถาบนัการศึกษาด้านธรุกจิ.	
 กรุงเทพฯ	:	 คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี	มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์
M.	David	Egan	and	Victor	Olgyay.	2002.	Architectural	Lighting.	2nd	edition.	
New	York	:McGraw	–	Hill.
	 ผู้แต่งที่มีบรรดาศักดิ์
	 เนื่อง	นิลรัตน์,ม.ล.	2539.	ชีวิตในวัง	1.	กรุงเทพฯ	:	ศรีสารา.
	 ผู้แต่งที่มีสมณศักดิ์
	 สมเด็จพระญาณสังวร	(เจริญ	สุวัฑฒโน).	2535.	คู่มือชีวิต.	กรุงเทพฯ	:	ชวนพิมพ์

2.  หนังสือที่ผู้แต่งเป็นหน่วยงาน
	 ชื่อหน่วยงาน.//ปีพ.ศ.ที่พิมพ์.//ช่ือหนังสือ.//เล่ม.(ถ้ามี)//ครั้งที่พิมพ์.(ถ้ามี)//เมืองที่
พิมพ์/:/สถานที่และผู้พิมพ์.

ตัวอย่าง
กรมวชิาการ	กระทรวงศกึษาธกิาร.	2535.	หลกัสตูรมธัยมศกึษาตอนปลาย	พทุธศักราช	2524	
	 	 (ฉบับปรับปรุง	พ.ศ.2533).	กรุงเทพฯ	:	ส�านักงานปลัดกระทรวงสมาคมห้องสมุด
	 	 แห่งประเทศไทย.	2507.	บรรณารักษ์ศาสตร์ชุดประโยคครูมัธยม.	กรุงเทพฯ	:	
	 	 ส�านักพิมพ์สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย

3. เอกสารที่มีเฉพาะชื่อบรรณาธิการหรือผู้รวบรวมหรือผู้เรียบเรียง
	 	 ชื่อบรรณาธิการหรือผู้รวบรวมหรือผู้เรียบเรียง,/บรรณาธิการหรือผู้รวบรวมหรือผู้
เรียบเรียง.//ปีพ.ศ.ที่พิมพ์.//

  ชื่อหนังสือ.//เล่มที่.(ถ้ามี)//ครั้งที่พิมพ์(ถ้ามี)//เมืองที่พิมพ์/:/ผู้พิมพ์
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ตัวอย่าง
อมรวิชช์	นาครทรรพ,ผู้เรียบเรียง.	2540.	ความฝันของแผ่นดิน.	พิมพ์ครั้งที่	3.	กรุงเทพฯ	:	
	 			โรงพิมพ์ตะวันออก
Friedman,	E.G.,	editor.	1995.	Clock	Distribution	Networks	in	VLSI	Circuits	and	
	 			Systems.	New	York	:	IEEE	Press
  
	 ชื่อผู้เขียน.//ปี.//ชื่อเรื่อง.//ชื่อวิทยานิพนธ์	ภาคนิพนธ์	หรือ	สารนิพนธ์.//
	 ระดับปริญญา	มหาวิทยาลัย.

4.	 รายงานการประชุม	หรือ	บทความจากหนังสือ	
	 	 ผู้เขียนรายงานหรือบทความ.//ปีพ.ศ.ท่ีพิมพ์.//ช่ือรายงานหรือช่ือบทความ.//ใน/
ชื่อหนังสือหรือรายงานการประชุม.//ชื่อบรรณาการหรือผู้รวบรวม(ถ้ามี)//เล่มที่.(ถ้ามี)//ครั้ง
ที่พิมพ์.(ถ้ามี)//เมืองที่พิมพ์/:/สถานที่พิมพ์และผู้พิมพ์.//หน้า/เลขหน้า.

ตัวอย่าง
ประเวศ	วะสี.	2533.	วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่เหมาะสมกับสังคมไทย	ในช่วงต้นของ	
	 	 ศตวรรษที่	21.	ใน.	ทิศทางและนโยบายในการจัดการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และ
	 	 เทคโนโลยีของประเทศไทยส�าหรับช่วงต้นของศตวรรษที่21.	ธีระชัย	ปูรณโชติ.	
	 	 กรงุเทพฯ:	ชมรมวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยศึีกษา	สมาคมการศกึษาแห่งประเทศไทย.
	 	 หน้า	60.
อุทุมพร	จามรมาน.2540.	การสร้างและตรวจสอบเครื่องมือวิจัย.ใน.	แบบแผนและเครื่องมือ
	 	 การวิจัยทางการศึกษา.ทัศนา	แขมมณี	และ	สร้อยสน	สกลรักษ์.กรุงเทพฯ	:	
	 	 ส�านักพิมพ์จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย.หน้า	319-325.

5.	 บทความในวารสาร
	 ผู้แต่ง.//ปีที่พิมพ์.//ชื่อบทความ.//ชื่อวารสาร.//ปีที่(ฉบับที่)/:/เลขหน้า-เลขหน้า

ตัวอย่าง 
นิภาพร	ประภาศิริและเอื้อน	ปิ่นเงิน.2541.การวัดความซับซ้อนของซอฟต์แวร์.
     สารสนเทศลาดกระบัง.3	(1)	:	42-55
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6.	 อ้างอิงจากวิทยานิพนธ์ภาคนิพนธ์และสารนิพนธ์

ตัวอย่าง
ธีรวัฒน์		พันธุ์สุผล.	2547.	การรับรู้กิจกรรมการพัฒนาทหารกองประจ�าการเพื่อการ
	 พัฒนาประเทศ	 กรณีศึกษา	 กรมทหารต่อสู้อากาศยาน	 หน่วยบัญชาการ
	 อากาศโยธนิ	 กองบัญชาการยทุธทางอากาศ.	 วทิยานพินธ์ปรญิญามหาบณัฑติ	
	 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์.
ปิโย		เล็กก�าแหง.2547.	พฤติกรรมการซื้อและการบริโภคเครื่องดื่มในร้านกาแฟขนาดเล็ก
	 ของนักศึกษาภายในมหาวิทยาลัย	:	กรณีศึกษานักศึกษาสถาบันบัณฑิตพัธน
	 บริหารศาสตร์.	ภาคนิพนธ์โครงการบัณฑิตศึกษาเทคโนโลยีการบริหาร			
	 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์.
Thawilwadee	,	B.	1998.		Major	Factors	Affecting	Industrial	Hazardous	Waste	
	 Policy	Implementation	in	Central	Thailand.Doctoral	dissertation.	
	 National	Institute	of	Development		Administration.

7. อ้างอิงจากรายงานการวิจัย	และเอกสารวิจัยที่เสนอต่อหน่วยงานต่างๆ

	 ชื่อผู้เขียน.//ปี.//ชื่อเอกสาร.//รายงานการวิจัย.//เอกสารวิจัย//เสนอต่อ	ชื่อหน่วยงาน.

ตัวอย่าง
ปุระชัย	เปี่ยมสมบูรณ์.	2538.	จริยธรรมในงานวิจัย.	เอกสารวิจัย	เสนอต่อคณะกรรมการ
	 							ส่งเสริมงานวิจัย		สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์.

8.	 อ้างอิงจากสิ่งพิมพ์กฎหมาย

	 ชื่อกฎหมาย.//ราชกิจจานุเบกษา.//ฉบับ//เล่มที่//ตอนที่//ลงวันที่//เลขหน้า.

ตัวอย่าง
ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม	เรื่อง	ก�าหนดมาตรฐานควบคุมการ
	 ระบายน�้าทิ้ง	จากบ่อเพาะเลี้ยงสัตว์น�้าชายฝั่ง.ราชกิจจานุเบกษา.ฉบับประกาศ
	 ทั่วไป	เล่มที่	121	ตอนที่	49ง	ลงวันที่	1	พฤษภาคม	2547.
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The		Act		on		Revenue		Code		Amendment		(No.35)		B.E.2544.	Royal	Thai	
	 	 Government		Gazette.	118,	85A	(27Septembor2001)	:1-4.

9.	 อ้างอิงจากสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ

	 ผู้แต่ง.//ปีที่เขียน.//ชื่อเรื่อง.//[CD-ROM].//	สถานที่ผลิต/:/ผู้ผลิต./ปี	พ.ศ.ที่เผยแพร่.
	 ผู้แต่ง.//ปีที่เขียน.//ชื่อเรื่อง.//[ออนไลน์].//เข้าถึงได้จาก/:/ที่อยู่เว็บไซด์./
	 วันที่สืบค้น/วัน/เดือน/ปีที่สืบค้น.
	 ผู้แต่ง.//ปีที่เขียน.//ชื่อเรื่อง.//[Online].//Retrieved/Month/Date,/Year.//
	 from//ที่อยู่เว็บไซด์.

ตัวอย่าง
ศูนย์วิจัยและพัฒนาประมงชายฝั่งสมุทรสาคร.	2557.หัวเชื้อจุลินทรีย์	ปม.1.	[ออนไลน์].	
	 					 เข้าถึงได้	จาก	:http://www.fisheries.go.th.วันที่สืบค้น	14	สิงหาคม	2558.
Noam,	E.M.	2015.	Telecommunication	Policy	lssue	for	the	21th	Century.
  [Online].	Retrieved	July	13,	2017.from	gopher://198.80.36...//global/	
	 	 telcom.	txt.1994.

10. อ้างอิงจากการสัมภาษณ์

	 ชื่อผู้ให้สัมภาษณ์.//(วัน	เดือน	ปี	ที่สัมภาษณ์).//ต�าแหน่ง(ถ้ามี).//สัมภาษณ์.

ตัวอย่าง
ชวน	หลีกภัย.	(19	พฤษภาคม	2541).	นายกรัฐมนตรี.สัมภาษณ์.
Ross,	R.	January	18,	1980.	Associate	Director,	Cornell	University	Libraries.	Interview.

 6.3		เนื้อหาของรายงานสหกิจศึกษา

	 	 โครงการสหกิจศึกษา	ก�าหนดเนื้อหาในส่วนเนื้อเรื่องของรายงานสหกิจศึกษาดังนี้

บทที่		1		บทน�า

	 	 1.1		 ความส�าคัญและที่มาของปัญหา
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	 	 1.2		 วัตถุประสงค์
	 	 1.3		 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
	 	 1.4		 ขอบเขตการศึกษา
	 	 1.5		 สถานที่ท�าการศึกษา
	 	 	 1.5.1		ชื่อและที่ตั้งของสถานประกอบการ
	 	 	 1.5.2		ลักษณะธุรกิจของสถานประกอบการ	หรือการให้บริการ
	 	 	 	 หลักขององค์กร
	 	 	 1.5.3		รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารองค์กร
	 	 	 1.5.4		ต�าแหน่งและหน้าที่งานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย
	 	 	 1.5.5	 พนักงานที่ปรึกษา	และต�าแหน่งของพนักงานที่ปรึกษา
	 	 1.6		 ระยะเวลาในการศึกษา
	 	 1.7		 นิยามศัพท์เฉพาะ	(ถ้ามี)

บทที่	2		แนวคิด	ทฤษฏีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง

	 	 2.1		 แนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง
	 	 2.2		 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง

บทที่	3		แผนการปฏิบัติงานและวิธีการศึกษา

	 	 3.1		 แผนการปฏิบัติงาน
	 	 3.2	 รายละเอียดงานที่นักศึกษาปฏิบัติในงานสหกิจศึกษา	
	 	 	 หรือรายละเอียดโครงงานที่ได้รับมอบหมาย
	 	 3.3		 ขั้นตอนการด�าเนินงานที่นักศึกษาปฏิบัติงานหรือโครงงาน
	 	 	 3.3.1		วิธีการศึกษา
	 	 	 3.3.2		การรวบรวมข้อมูลที่ใช้ในการศึกษา
	 	 	 3.3.3		เครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา
	 	 	 3.3.4		การวิเคราะห์ข้อมูล
	 	 	 3.3.5		การวัดผลการศึกษา
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บทที่	4		ผลการศึกษา

บทที่	5		สรุปผลการศึกษา	และข้อเสนอแนะ

	 	 5.1	 สรุป	และอภิปรายผลการศึกษา
	 	 5.2	 ข้อเสนอแนะ
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ตัวอย่างการเขียนรายงานสหกิจ
1.	ตัวอย่างปกนอก
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ตัวอย่างปกใน
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-	ตัวอย่างสันปก	-
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-	ตัวอย่างอนุมัติรับรายงานสหกิจศึกษา	-
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-	ตัวอย่างจดหมายน�าส่งรายงาน	-
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-	ตัวอย่างกิตติกรรมประกาศ	-
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-	ตัวอย่าง	บทคัดย่อ	-
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-	ตัวอย่างสารบัญ	-
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-	ตัวอย่างสารบัญ	-
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-	ตัวอย่างสารบัญรูป	-
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บทที่	2

แนวคิด	ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง

(เป็นข้อมูลหรือทฤษฎี	และ	งานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับงานที่ท�า)

-ตัวอย่าง-
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                 	 	ห่างจากขอบกระดาษ	1.5	นิ้ว

บทที่	3

แผนการปฏิบัติงานและวิธีการศึกษา
                                  เคาะ	1	บรรทัดปกติ

ด่านศุลกากรจงัหวดัจนัทบรีุเป็นท่ีท�าการขนส่งสนิค้าทางบก	หรอื	Freight	Forwarder	กค็อื	ธุรกจิบรกิารประเภทหน่ึงท�าหน้าทีเ่ป็นธุระ

แทนผู้ส่งออกและผู้นาเข้า	ในเรื่องตั้งแต่การจองระวางเรือ	การบรรจุสินค้า	การขนส่ง	การด�าเนินพิธีการขาเข้า	และขาออก	การจัดการ

เกีย่วกบัเอกสารส่งออกและนาเข้า	แต่ทีน่กัศกึษาได้เข้ามาเรยีนรูง้าน	คอื	สานกังานใหญ่	ตัง้อยูใ่นท้องทุง่ด่านปัถว	ีอ�าเภอมะขาม	จงัหวดั

จันทบุรี	มีด่านพรมแดนบ้านผักกาด	รับผิดชอบเสมือนฐานะตัวแทนของกรมศุลกากร	ซึ่งจะเป็นการทาเอกสารทุกอย่างของบริษัท	ทั้ง

ขาเข้า	ขาออก	ในการจัดทาเอกสารต่างๆนัน้	จาเป็นต้องมจีดุบอกต�าแหน่งท่ีถกูต้องของการด�าเนินขัน้ตอนต่างๆ	เพราะจะเกดิประโยชน์

สูงสุดในการจัดท�าเอกสารการขนส่งสินค้าทางบกที่มีบทบาทส�าคัญในการขนส่งสินค้าที่ต้องการให้สินค้าถึงมือลูกค้าอย่างสมบูรณ์และ

ลดความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น	จากการขนส่งสินค้าทุกประเภท

	 	 	 	 	 	 	 	 	เคาะ	1	บรรทัดปกติ	

 	 3.1			วัตถุประสงค์ของโครงงาน		ตัวเข้ม	18	พอยท์

	 	 	 1.	เพื่อศึกษากระบวนการทางานของใบขนสินค้าขาเข้า	–	ขาออก

	 	 	 2.	เพื่อวิเคราะห์กิจกรรมที่ไม่เกิดการเพิ่มมูลค่า

  	 3.1.1		 เป้าหมายและขอบเขตของโครงงาน				ตัวเข้ม	16	พอยท์

	 	 	 	 ศึกษากระบวนการท�าใบขนสินค้าขาเข้า	–	ขาออก	ในด้านศุลกากรจังหวัดจันทบุรี

  	 3.1.2		ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รบั				ตัวเข้ม16	พอยท์

	 	 ท�าให้ทราบกระบวนการการด�าเนนิงานของด่านศลุกากรจงัหวัดจนัทบรุ	ีและทราบการวเิคราะห์กจิกรรมทีไ่ม่เกดิการ

เพิ่มมูลค่า

	 	 	 	 	 	 	 	 		เคาะ	1	บรรทัดปกติ

      	 	3.2	 งานที่ได้รับมอบหมาย

	 	 คีย์เอกสารใบขนสินค้าขาเข้า	–	ขาออกในด้านศุลกากรจังหวัดจันทบุรี	และตรวจสอบความ

	 	 ถูกต้องใบขนสินค้าในระบบคอมพิวเตอร์
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	 3.3					ลักษณะขั้นตอนการปฏิบัติพิธีการน�าเข้าสินค้า	ตัวเข้ม	18	พอยท์

	 	 1.	 ผู้น�าเข้าหรือตัวแทนบันทึกข้อมูลราคาสินค้า	 (Invoice)	 ทุกรายการเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์ของตนเองหรือผ่าน	

Service	Counter	โดยโปรแกรมคอมพิวเตอร์จะแปลงข้อมูลบัญชีราคาสินค้าให้เป็นข้อมูลใบขนสินค้าโดยอัตโนมัติ	และให้ผู้น�าเข้าหรือ

ตัวแทนส่งเฉพาะข้อมูลใบขนส่งสินค้ามายังคอมพิวเตอร์ของกรมศุลกากร

	 	 2.	เคร่ืองคอมพิวเตอร์ของกรมศลุกากรจะตรวจสอบข้อมลูเบือ้งต้นในใบขนสินค้าทีส่่งเข้ามาเช่น	ชือ่และทีอ่ยูผู้่น�าของ

เข้า	เลขประจ�าตัวผู้เสียภาษี	พิกัดอัตราศุลกากร	เป็นต้น

	 	 3.	 เมื่อเครื่องคอมพิวเตอร์ของกรมศุลกากรตรวจสอบข้อมูลในใบขนสินค้าที่ส่งมาถูกต้องครบถ้วนแล้ว	 จะออกเลขที่

ใบขนสินค้าขาเข้า	พร้อมกับตรวจสอบเงื่อนไขต่างๆ

	 	 	 	 	 	 	 	 เคาะ	1	บรรทัดปกติ	

	 3.4		 ภาพรวมระบบการท�างานในส่วนของพิธีการ
	 	 3.4.1		 ขั้นตอนการน�าเข้าสินค้า

	 	 	 -	ขัน้ตอนท่ี	1	รบัผดิชอบการขนส่งสนิค้าหรอืเจ้าของยานพาหนะทีบ่รรทกุสนิค้าน�าเข้าส่งข้อมลูบญัชทีีน่�าเข้า

ตามแบบมาตรฐานที่ก�าหนด

	 	 	 -	ขั้นตอนที่	2	ระบบคอมพิวเตอร์ของกรมศุลกากรจะตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น	กับแฟ้มข้อมูลอ้างอิง

	 	 	 -	 ขั้นตอนที่	 3	 ผู้รับผิดชอบการขนส่งสินค้า	 หรือเจ้าของพาหนะที่บรรทุกสินค้าน�าเข้า	 พิมพ์เลขที่รับรางาน

ยานพาหนะยื่นต่อเจ้าหน้าที่ด่านพรมแดน/จุดผ่อนปรน

									 	 3.4.2		 ขั้นตอนการน�าเข้าสินค้ากรณีรายงานการน�าเข้าสินค้าในรูปแบบเอกสาร	(Manual)

		 	 	 -	ขั้นตอนที่	1	ให้ผู้ควบคุมยานพาหนะที่บรรทุกสินค้าเข้ามาในราชอาณาจักรทางบกยื่นบัญชีสินค้า

	 	 	 -	ขัน้ตอนท่ี	2	เจ้าหน้าทีป่ระจ�าด่านพรมแดน/จดุผ่อนปรนตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารสนิค้า	และยาน

พาหนะ

	 	 	 -	ขั้นตอนที่	3	เจ้าหน้าที่ประจ�าด่านพรมแดน/จุดผ่อนปรน	จะด�าเนินการคุมส่งสินค้าน�าเข้าตามแบบ	ศ.บ.1	

หรือแบบ	ศ.บ.2
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ภาพที่	3.1		เอกสารใบขนสินค้าขาเข้า

ที่มา	:	กรมศุลกากรจังหวัดจันทบุรี.2558.	รายงานการน�าเข้าสินค้าและส่งออกของด่านศุลกากร.	หน้า	27
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บทที่	5

                    	สรุปผลการศึกษาและข้อแสนอแนะ					ตัวเข้ม	20	พอย์

	 	 	 	 																																																																									เคาะ	1	บรรทัดปกติ

	 จากการปฏิบัติงานในด่านศุลกากรจังหวัดจันทบุรี	นั้น	ได้รับความรู้ต่าง	ๆ	ที่จะเป็นประสบการณ์ต่อไปในอนาคต	การ

ปฏิบัติงานด่านศุลกากร	ด้านกระบวนการทางานในส่วนพิธีการใบขนสินค้าขาเข้า	–	ขาออก	นั้นจัดได้ว่ามีการประยุกต์ในสิ่งที่ได้

เคยเรียนรู้มาจากมหาวิทยาลัยผนวกกับเอกสารต่าง	ๆ	ที่เกี่ยวข้อง	และได้รับความรู้เพิ่มเติมอีกมาก	ซึ่งในการปฏิบัติงานนั้นจะมี

ปัญหาและข้อเสนอแนะดังนี้

  ปัญหาและอุปสรรค

	 	 1.	 	เนื่องจากเป็นการสัมผัสการท�างานจริงครั้งแรก	จึงท�าให้การใช้ค�าศัพท์เฉพาะที่เกี่ยวข้องกับงานด้านโลจิสติ

กส์ได้ยังไม่คล่องนัก	จึงท�าให้ขาดประสิทธิภาพในการท�างานช่วงแรก

	 	 2.	 	ในการปฏบิตังิาน	เมือ่ได้รบัค�าแนะน�าจากทีป่รกึษาโครงงานและพีเ่ลีย้ง	จงึท�าให้ประสทิธภิาพในการท�างาน

ดีขึ้นและได้เรียนรู้งานด้านโลจิสติกส์เพิ่มมากขึ้น

  ข้อเสนอแนะ

	 	 1.		 ก่อนนักศึกษาจะออกปฏิบัติสหกิจศึกษาควรจัดให้มีการทบทวนความรู้พื้นฐาน	 เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติ

งาน	เช่น	ความรู้เฉพาะด้านโลจิสติกส์	ค�าศัพท์	และความหมายที่เกี่ยวข้องในการท�างาน	พิธีศุลกากรต่างๆ	เพื่อเป็นพื้นฐานในการ

ปฏิบัติงานเบื้องต้น
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                 	บรรณานุกรม				ตัวเข้ม	20	พอย์

	 	 	 	 																																																																									เคาะ	1	บรรทัดปกติ

กรมศุลกากร	จังหวัดจันทบุรี.	2558	.	รายงานการน�าเข้าสินค้าและส่งออกของด่านศุลกากร. 

กิจชัย	จิตขจรวานิช.	2544.		ข้อแนะน�าในการออกแบบสถาปัตยกรรมเพื่อตอบสนองต่อสภาพภูมิอากาศในเขตร้อนชื้น.	

 วารสารวชิาการ	หน้าจัว่.	ฉบบัที	่17	ประจาปีการศกึษา	2544	คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์	มหาวทิยาลยัศลิปากร	

	 :	โรงพิมพ์มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์

จินดา	แก้วเขียว	และคณะ	.	2546	.	การออกแบบอาคารที่เหมาะสมกับสภาวะแวดล้อม.	เอกสารประชาสัมพันธ์	รหัส	NP	

	 05/02/20	.	สาระน่ารู้เรื่องการอนุรักษ์พลังงาน.	กองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน	ส�านักนโยบาย

	 และแผนพลังงาน	กระทรวงพลังงาน

ตรึงใจ	บูรณสมภพ.	2539	.	การออกแบบอาคารที่มีประสิทธิภาพในการประหยัดพลังงาน.	กรุงเทพฯ	:	อมรินทร์พริ้นติ้ง

	 แอนด์พับลิชชิ่งจากัด(มหาชน)

Cleveland	Salmon	.	1999	.	Architectural	Design	for	Tropical	Regions	:	John	Wiley	&	Sons	,	Inc	.

Felix	riedweg	.	2004	.	The	Townsville	House	.

John	Carmody	,	Stephen	Selkowitz	,	DariushArasteh	,	Lisa	Heschong	.2000	.

	 Residential	Windows	.2	nd	edition	.	W.W	Norton&	Company	:	New	York
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บทที่	7

แนวปฏิบัติที่ดีในงำนสหกิจศึกษำ

	 แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการเตรียมตัวของนักศึกษาในการออกสหกิจศึกษามีลักษณะดังนี้

	 	 1.	 มีความรู้และรู้จักสถานประกอบการ

	 	 2.	 มีวินัยมีความรับผิดชอบ

	 	 3.	 มีบุคลิกภาพเหมาะสมกับสถานประกอบการ

	 	 4.	 มีความสามารถทางการสื่อสาร

	 	 5.	 มีทักษะในการท�างานเป็นทีม

	 	 6.	 มีความสามารถในการวิเคราะห์ปัญหา

	 แนวปฏิบัติที่ดีในการเลือกสถานประกอบการคือ

	 	 1.	 ต้องเลือกสถานประกอบการให้ตรงกับงานที่นักศึกษาต้องการฝึกสหกิจ

ศึกษา

	 	 2.	 เปิดโอกาสให้สถานประกอบการได้มีโอกาสเข้ามาคัดเลือกนักศึกษาเพื่อ

ความมีสิทธิในการตัดสินใจรับฝึกสหกิจศึกษาเพื่อไม่ให้เกิดปัญหาสถานประกอบการไม่

ต้องการหรือนักศึกษาอาจไม่ต้องการ

	 	 3.	 มหาวิทยาลัยหรือคณะต้องมีการประสานกับสถานประกอบการตั้งแต่เนิ่น	ๆ	

เพื่อให้นักศึกษาได้เตรียมพร้อมและสถานประกอบการจะได้มีข้อมูลเบื้องต้นด้วย

	 	 4.	 มหาวิทยาลัยควรมีการท�า	MOU	กับสถานประกอบการให้มากที่สุด

	 	 5.	 Matching	 Online	 โดยสกอ.	 จัดท�าเพื่อให้นักศึกษาหาสถานประกอบการ

ด้วยตนเองให้ตรงกับความต้องการทั้งของสถานประกอบการกับนักศึกษา

	 	 6.	 ให้นักศึกษาสามารถไปสหกิจศึกษาตามภูมิล�าเนาได้โดยอนุญาตเป็นรายๆ

เนื่องจากนักศึกษาอาจได้งานท�าแต่ต้องก�ากับดูแลให้ดีเน่ืองจากไปไกลอาจจะนิเทศไม่ท่ัวถึง

และนักศึกษาไม่ได้ฝึกงานจริง



คู่มือสหกิจศึกษา
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	 แนวปฏิบัติที่ดีในการฝึกสหกิจศึกษาหัวข้อการเตรียมนิเทศคือ

	 	 1.	 อาจารย์นิเทศต้องผ่านการอบรมตามมาตรฐานของสมาคมสหกิจศึกษาไทย

ก่อน

	 	 2.	 ควรมีก�าหนดการออกนิเทศอย่างน้อย	 2	 ครั้งและหากมีสัญญาณเตือนในสิ่ง

ไม่ดีมาก่อนควรออกนิเทศมากกว่า	2	ครั้งและออกนิเทศทันทีเมื่อรับทราบสัญญาณนั้นๆ

	 	 3.	 ควรประสานงานกับสถานประกอบการพี่เลี้ยงและนักศึกษาก่อน

	 	 4.	 ควรน�าเอกสารหรือส่งเอกสารก่อนเข้านิเทศเพ่ือประสานกับสถานประกอบ

การทุกครั้ง

	 แนวปฏิบัติที่ดีในการฝึกสหกิจศึกษาหัวข้อการจัดท�ารายงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา

	 	 1.	 รายงานการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษาให้ท�าลักษณะงานวิจัย	5	บท

	 	 2.	 การจัดท�ารายงานประจ�าวันให้พิจารณาตามลักษณะของงานที่ฝึกสหกิจ

ศึกษา

	 	 3.	 การประเมินรายงานการปฏิบัติสหกิจศึกษาโดยอาจารย์ผู้ควบคุมสหกิจ

ศึกษาและพี่เลี้ยงประจ�าสถานประกอบการ



คูมือสหกจิศึกษา 
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แบบแจงรายละเอียดการเขาปฏิบัติสหกิจศึกษา 
APPLICATION FORM FOR COOPERATIVE EDUCATION PROGRAM 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
นักศึกษาจะตองแนบแผนการเรียนมาตรฐานของสาขาวิชาท่ีระบุระดับคะแนนตัวอักษร 
Please fill the form and attach a copy of your transcript. 

สวนท่ี 1  ขอมูลนักศึกษา  
Part 1    Student Details 

1. ชื่อ – นามสกุล นาย/นาง/นางสาว..................................................................................................................  
   First name - Last name (Mr./Mrs./Miss/Ms.)..........................................................................................  
                                                                                (CAPITAL LETTERS Only) 

   รหัสนักศึกษา.................................ชั้นปท่ี...............สาขาวิชา…………………………..………………………….…………. 
   Student ID Number                    (3rd yr./4thyr.)    Major 

   คณะ................................................................................................................................................................. 
   Faculty 

   จํานวนหนวยกิตท่ีสอบไดปจจุบัน..........................หนวยกิต ระดับคะแนนเฉลี่ย……………….………………….….. 
   Total Credits Earned                                                     GPA 

   ภาคการศึกษาท่ีคาดวาจะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ภาคการศึกษาท่ี...............ปการศึกษา……………..….…….. 
   Proposed Co-op Period                                      Semester                      Academic Year 

2. ท่ีอยู อาคารเลขท่ี.............................ชั้น.................หองท่ี.................ถนน…………………..…..………………………. 
   Address                                       Floor No.      Room No.         Street Name 

   ตําบล……………………..……..…………อําเภอ……………..……..…….……………จังหวัด……………..….………..…………… 
   Sub-district                                District                                       Province 

   รหัสไปรษณีย……………………….……โทรศัพท……………….………………โทรศัพทเคลื่อนท่ี…………….………………… 
   Postal code                               Telephone No.                      Mobile Phone No. 

   E-mail………………………………………………………………..………………………………………………………………………….. 

3. ท่ีพักในภาคการศึกษานี้ (สําหรับกรณีเรงดวน) 
   Address during this Semester (In Case of Emergency) 

   ท่ีอยู อาคารเลขท่ี.............................ชั้น.................หองท่ี.................ถนน…………………..…..………………………. 
   Address                                      Floor No.      Room No.         Street Name 

   ตําบล……………………..……..…………อําเภอ……………..……..…….……………จังหวัด……………..….………..…………… 
   Sub-district                                District                                       Province 

   รหัสไปรษณีย……………………….……โทรศัพท……………….………………โทรศัพทเคลื่อนท่ี…………….………………… 
   Postal code                              Telephone No.                       Mobile Phone No. 

   Email………………………………………………………………..……………………………………………………..........…………….. 
 
 

มีตอ ... 



คูมือสหกจิศึกษา 
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4. ผูปกครองนักศึกษาหรือผูท่ีสามารถท่ีติดตอได (กรณีท่ีปดภาคการศึกษา) 
    Parent, Guardian or Emergency Contact Person 

   ชื่อ - นามสกุล................................................................ความสัมพันธกับนักศึกษา…………………..……………… 
    First name – Last name (Mr./Mrs./Miss/Ms.)             Relationship 

   ท่ีอยู อาคารเลขท่ี.............................ชั้น.................หองท่ี.................ถนน…………………..…..………………………. 
    Address                                      Floor No.      Room No.        Street Name 

   ตําบล……………………..……..…………อําเภอ……………..……..…….……………จังหวัด……………..….………..…………… 
    Sub-district                               District                                       Province 

   รหัสไปรษณีย……………………….……โทรศัพท……………….………………โทรศัพทเคลื่อนท่ี…………….………………… 
    Postal code                              Telephone No.                       Mobile Phone No. 

5. ความสามารถพิเศษหรือกิจกรรมของนักศึกษา  
   Your Special Abilities or Activities 

    ………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………… 

6. ความสามารถทางภาษา (โปรดระบ ุ: ดีมาก/ดี/ปานกลาง/พอใช/หรือ ไดเล็กนอย) 
   Language Ability (Please indicate your ability level : Excellent/Good/Average/Fair/Poor) 

   (   )  อังกฤษ (English    ระดับ (Level) ……………………….……..  
   (   )  จีน (Chinese)    ระดับ (Level) ................................... 
   (   )  อ่ืนๆ (Other) ............................................  ระดับ (Level) ................................... 

7. ภูมิภาคท่ีนักศึกษาสนใจปฏิบัติงาน  
    Please select the area in which you would like to work: 

    (เลือกเพียง 1 หัวขอเพ่ือประกอบการเลือกสถานประกอบการใหนักศึกษา) 
     (Please select only 1 region.) 

    ในประเทศไทย In Thailand 
    (   )  กทม. และปริมณฑล        (   )  ภาคเหนือ  (   )  ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
            Bangkok Metropolitan Region                      Northern Region                  Northeast Region 

    (   )  ภาคกลาง         (   )  ภาคใต  (   )  ภาคตะวันออก 
            Central Region                                          Southern Region                 Eastern Region 

    ตางประเทศ Foreign 
    (   )  ภูมิภาคอาเซียนตะวันออกเฉียงใต 
            ASEAN Member Nation 

8. ลักษณะงานท่ีสนใจและตองการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
    Please select the type of work in which you are interested: 

    (   )  งานภาคสนาม  (   )  งานวิจัย  (   )  งานหองปฏิบัติการ 
             Fieldwork                             Research                       Laboratory 

    (   )  งานการตลาด  (   )  งานสายการผลิต (   )  อ่ืนๆ โปรดระบุ……………………………………… 
            Marketing                              Line Production             Other, please specify                     มีตอ ... 



คูมือสหกจิศึกษา 
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9. ความสนใจทางดานวิชาการเฉพาะดาน 
    Specific Area of Academic Interest  

    1. ……………………………………………………………………………………………………………………….…………………………. 
    2. ……………………………………………………………………………………………………….…………………………………………. 
 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………..…………….. ลงชื่อนักศึกษา 
                                                   Student’s Signature 
              (……………………………………………………..) 
              วันท่ี ………………………..……..……………… 
               Date 
 

สวนท่ี 2  ผลการพิจารณา (สําหรับสาขาวิชาพิจารณา) 
Part 2     Evaluation Result (For the Department/Program) 

(โปรดทําเครื่องหมาย / ลงใน (   ) ตามขอความท่ีตรงกับความเปนจริงของทาน) 
(Please tick / in (  ) according to your opinion.) 

    เหมาะสม ไมเหมาะสม หมายเหตุ 
               Appropriate         Inappropriate     Remarks 

1. ความพรอมทางวิชาการ    (   )      (   )  ………………………………….…………………… 
    Academic Readiness 

2. ความประพฤติ     (   )      (   )  ……………………….……………………………… 
    Behavior 

3. ความรับผิดชอบ วุฒิภาวะ    (   )      (   )  ………………………………………….…………… 
    Responsibility and Maturity 

   สาขาวิชาไดพิจารณาความเหมาะสมของนักศึกษารายนี้แลว ขอแจงผลการพิจารณา ดังนี้ 
   The Outcome of our Evaluation 

 (   )  ใหไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตามระยะเวลาท่ีกําหนดได 
                   Approved 

    (   )  รอพิจารณาในโอกาสตอไป 
                    Not Approved 

 (   )  อ่ืนๆ โปรดระบุ …………………………………………………………………………………………………………..…… 
                   Other, please specify 

    ลงชื่อ …………………………………… อาจารยประจํารายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 
    Signature 

                       ( ……………………………………………………… ) 
                       วันท่ี …………………………..……..……………. 
    Date 

 

 



คูมือสหกจิศึกษา 
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แบบเสนองานสหกิจศึกษา รายวิชาสหกิจศึกษา 
 

เรียน  อธิการบดมีหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณ ี
        สถานประกอบการ/หนวยงาน มีความสนใจท่ีรับนักศึกษาสหกิจศึกษา และขอเสนองานโดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 
 
สวนท่ี 1 รายละเอียดเกี่ยวกับสถานประกอบการ/หนวยงาน 

ช่ือสถานประกอบการ/หนวยงาน 

(ภาษาไทย) .......................................................................................................................................................... 

(ภาษาอังกฤษ) ..................................................................................................................................................... 

ท่ีตั้งของสถานประกอบการ / หนวยงาน 

เลขท่ี ………..... อาคาร ……..............…....….. ถนน …………….…..…......... ซอย .................................................... 

แขวง/ตําบล …………………………......................................... เขต/อําเภอ ......................................………………….. 

จังหวัด ............................................... รหัสไปรษณีย ............................ เบอรติดตอ ......................................... 

เว็บไซต ...................................................................... Email : …………………………………………………………………. 

ประเภทธุรกิจ / สินคา / ผลิตภัณฑ โปรดระบุรายละเอียด 

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

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

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

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

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

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

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

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

ขอมูลผูประสานงาน 

ช่ือ - นามสกุล ………………….…………………………………………………………………………………..…................................ 

ตําแหนง …………………….……….……………………………. แผนก …………………………………………….………………………. 

เบอรติดตอ ................................................................ Email : ………………………………………………………………….. 

มีตอ ... 



คูมือสหกจิศึกษา 
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สวนท่ี 2 คุณสมบัตินักศึกษาท่ีตองการ / รายละเอียดเกี่ยวกับงานและสวัสดิการท่ีเสนอใหนักศึกษาสหกิจศึกษา 

คณะ/สาขาท่ีตองการ 
........................................................................................................................................................................... 

จํานวนงานท่ีเสนอนักศึกษาใหนักศึกษา ............... ตําแหนง 
(หากตองการมากกวา 1 สาขาวิชากรุณาทําสําเนาเฉพาะแผนน้ีและเขียนรายละเอียดแยกสาขาละ 1 แผน) 

ทักษะเพ่ิมเติมท่ีนักศึกษาควรมี 

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

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

ขอกําหนดอ่ืนๆ 
(เชน อุปกรณหรือเครื่องมือท่ีตองนําติดตัวไประหวางการปฏิบัติงาน หรือสถานท่ีปฏิบัติงานจริง หรืออ่ืนๆ โปรดระบุ) 

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

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

ตําแหนงงานท่ีเสนอใหนักศึกษาปฏิบัติ (Job Position) 

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

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

ลักษณะงานท่ีนักศึกษาตองปฏิบัติ (Job Description) 

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

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

ระยะเวลาท่ีตองการใหนักศึกษาสหกิจศึกษาไปปฏิบัติงาน (โปรดระบุชวงเวลา) 

ตั้งแตเดือน ........................................................................... ถึง เดือน ........................................................... 

อ่ืนๆ ระบุ 
........................................................................................................................................................................... 

สวัสดิการท่ีมีใหนักศึกษาระหวางปฏิบัติงาน 

 คาตอบแทน   (   )  ไมมี    (   )  มี ............... บาท / วัน หรือ .................... บาท / เดือน 

 ท่ีพัก         (   )  ไมมี  

          (   )  มี   (   )  ไมเสียคาใชจาย 
      (   )  นักศึกษาเสียคาใชจายเอง ........................... บาท ตอเดือน / วัน 

 
มีตอ ... 



คูมือสหกจิศึกษา 
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ใบสมัครงานสหกิจศึกษา 
COOPERATIVE EDUCATION 

APPLICATION FORM 

 

 
 
ช่ือสถานท่ีประกอบการท่ีตองการสมัคร ………………….……………………………………………………………………………………………………… 
(Name of Employer) 
สมัครงานในตาํแหนง ..................................................................................................................................................................... 
(Position Sought) 
ระยะเวลาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  จาก ..................................................................ถึง .................................................................. 
(Period of Work)         (From)                                              (To) 
 
ขอมูลสวนตัวนกัศึกษา (Student Personal Details) 

ช่ือ - นามสกุล (นาย/นาง/นางสาว) ...............................................................................................................................................  
 
First name - Last name (Mr./Mrs./Miss/Ms.) ........................................................................................................................ 
                                                                                          (CAPITAL LETTERS Only) 
รหัสนักศึกษา …………….……………….…….….……………….…..…… นักศกึษาช้ันปท่ี ……………………………………………….………………… 
(Student ID Number)                                              (3rdyr./4thyr.) 
สาขาวิชา …………………………………….…………………...……….….……ภาควิชา ……………………...….…………………….…………….………… 
(Major)                       (Department) 
อาจารยท่ีปรึกษา …………………………………………..………………………………………………………..………………………………………………… 
(Name of Academic Advisor) 
เกรดเฉลี่ยภาคการศึกษาท่ีผานมา ................................................................เกรดเฉลี่ยรวม .......................................................... 
(GPA for Most Recently Completed Semester Year)       (GPAX for all Courses Completed to Date) 
             
บัตรประจําตัวประชาชนเลขท่ี (Identification Number)                  

 
ออกให ณ ……………………………………………...……เมื่อวันท่ี …………………………………..หมดอายุวันท่ี ……………………………….…….. 
(Issue at)             (Issue Date)      (Expiry Date) 
เช้ือชาติ ……………………………..….…….. สัญชาติ ……………..…..…………..…………………. ศาสนา ……..…..…….….………………………… 
(Race)              (Nationality)                      (Religion) 
วัน/เดือน/ป เกิด …………..………………………………………………………. สถานท่ีเกิด …………………………..……………………………………. 
(Date of Birth)                                (Place of Birth) 
อาย ุ………………….....……… ป  เพศ …………..…….…...……… สวนสูง ………….……..…..……… ซ.ม. นํ้าหนัก ……………………… ก.ก. 
(Age)               (Sex)             (Height)         (Weight) 
โรคประจําตัว ระบุ ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
(Chronicle Disease: Specify)                  มีตอ ... 

 

รูปถายหนาตรง 
ขนาด 1 น้ิว 

Photo 
(3.5 x 4.5 cm.) 
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ศูนยสหกจิศึกษาและพัฒนาอาชพี มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 82 

 

(สหกจิ 03) 
ท่ีอยูในภาคการศึกษาน้ี …..…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
(Address this Semester) 
โทรศัพท ………………………………………… โทรศัพทเคลื่อนท่ี ………………………………………… LINE ID ……………………………………… 
(Telephone No.)               (Mobile Phone No.) 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส …………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
(E-mail) 
ท่ีอยูถาวร …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
(Permanent Address) 
โทรศัพท ………………………………………….. โทรศัพทเคลื่อนท่ี……………………………………………………………………………………………... 
(Telephone No.)                 (Mobile Phone No.) 
 
บุคคลท่ีติดตอไดในกรณีฉุกเฉิน (Emergency Contact Person) 

ช่ือ – นามสกุล (นาย/นาง/นางสาว) ……………………………………………………………………… ความสัมพันธ ………………………………… 
(First Name – Last Name) (Mr./Mrs./Miss/Ms.)            (Relationship) 
อาชีพ ……………………..…………………..……………….. สถานท่ีทํางาน ………………………………….………………………………………………… 
(Occupation)               (Place of Work) 
ท่ีอยู ……..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
(Address) 
โทรศัพท …………………………………………… โทรศัพทเคลื่อนท่ี…………………………………………………………………………………..………… 
(Telephone No.)                 (Mobile Phone No.) 
 
ขอมูลครอบครัว (Family Details) 

ช่ือ-นามสกุล บิดา ……………………………………………………….…. อาย ุ………….ป อาชีพ ………………………………………..……………….. 
(Father’s Name)       (Age)          (Occupation) 
ช่ือ-นามสกุล มารดา ………………………………………………………. อาย ุ………….ป อาชีพ ………………………………………..……………….. 
(Mother’s Name)       (Age)          (Occupation) 
ท่ีอยู ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
(Address) 
โทรศัพท …………………………………………… จํานวนพ่ีนอง ………… .คน  เปนบุตรคนท่ี …………. ตามรายละเอียดขางลางน้ี 
(Telephone No.)                            (Number of Relatives)   (You are the)     (as follows) 
 

ลําดับท่ี 
(No.) 

ชื่อ – นามสกลุ 
(First Name – Last Name) 

อายุ 
(Age) 

อาชีพ 
(Occupation) 

    

    

    

    

    
 

 มีตอ ... 



คูมือสหกจิศึกษา 
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(สหกจิ 03) 
จุดมุงหมายอาชีพ  (Career Objectives) 
ระบุสายงานและลักษณะงานท่ีนักศึกษาสนใจ 
(Indicate your Career Objectives, Fields of Interest and Job Preference) 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
กิจกรรมนอกหลักสูตร  (Extracurricular Activities) 

ระยะเวลา (Years) ตําแหนงและหนาท่ี (Position/Responsibility) 

  

  

  
 

ความสามารถพิเศษทางภาษา 
(Language Ability) 

ฟง / Listening พูด / Speaking เขียน / Writing 

Good Fair Poor Good Fair Poor Good Fair Poor 

ภาษาอังกฤษ (English)          
ภาษาจีน (Chinese)          
อ่ืนๆ (Other) ระบุ (Specify).............................          
อ่ืนๆ (Other) ระบุ (Specify).............................          

 
ประวัติการศึกษา (Education Background) 

ระดับ 
Level 

สถานการศึกษา 
School/College/University 

ปท่ีเร่ิม 
Year 

Attended 

ปท่ีจบ 
Year 

Graduated 

สาขาวิชา 
Major 

ประถม 
Primary 

 
 

   

มัธยมตน 
Secondary 

 
 

   

มัธยมปลาย 
High School 

 
 

   

ต่ํากวาอนุปริญญา 
Vocational 

 
 

   

อนุปริญญา 
High Vocational 

 
 

   

มหาวิทยาลัย 
University 

 
 

   

 
มีตอ ... 
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ศูนยสหกจิศึกษาและพัฒนาอาชพี มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 84 

 

(สหกจิ 03) 

ประวัติการฝกอบรมและปฎิบัติงานสหกจิศึกษา (Previous Training) 
แนบเอกสารเพ่ิมเติมมาพรอมนี้ (Additional pages are attached) 

ระยะเวลาฝก 
(Training Period) สถานท่ีปฏบัิติงาน/ท่ีอยู 

(Organization/Address) 
ตําแหนง/หัวขออบรม/หนาท่ี 

(Position/Topic/Job Title/Job Description) จาก 
(From) 

ถึง 
(Until) 

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 
 
      ลงช่ือ ……………………………………..………………..  นักศึกษาผูสมัคร 
                       Applicant’s Signature 
                   (……………………………………………………..) 
             วันท่ี ………………………..……..……………… 
                        Date 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสหกจิศึกษา 
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(สหกจิ 04) 

แบบแจงรายช่ือนักศึกษาสหกิจศึกษา 
รายวิชาสหกิจศึกษา 

 
 
เรียน ผูจัดการฝายทรัพยากรบุคคล บริษัท  
  
  

ตามท่ี หนวยงานของทานไดเสนองานสหกิจศึกษาในตําแหนงงาน …………………………………………………………….. 
ทางศูนยสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณีไดดําเนินการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา   
เพ่ือดําเนินงานตามโครงการท่ีทานไดเสนอมา โดยมีรายช่ือนักศึกษาท่ีผานการคัดเลือก ดังน้ี 
 

 1. ช่ือ - นามสกุล ……………………………………………………......... รหัสนักศึกษา ……………………………………………… 

    คณะ .................................................................................. สาขาวิชา ............................................................ 

2. ช่ือ - นามสกุล ……………………………………………………......... รหัสนักศึกษา ……………………………………………… 

    คณะ .................................................................................. สาขาวิชา ............................................................ 

 3. ช่ือ - นามสกุล ……………………………………………………......... รหัสนักศึกษา ……………………………………………… 

    คณะ .................................................................................. สาขาวิชา ............................................................ 

4. ช่ือ - นามสกุล ……………………………………………………......... รหัสนักศึกษา ……………………………………………… 

         คณะ .................................................................................. สาขาวิชา ............................................................ 

5. ช่ือ - นามสกุล ……………………………………………………......... รหัสนักศึกษา ……………………………………………… 

         คณะ .................................................................................. สาขาวิชา ............................................................ 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

ลงช่ือ ........................................................... 

( ..................................................................................... ) 

หัวหนาศูนยสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

           วันท่ี ............................................................. 
 



คูมือสหกจิศึกษา 
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(สหกจิ 05) 

หนังสือสัญญาการเขารับการปฏิบัติงานของนักศึกษา 

รายวิชาสหกิจศึกษา 

 
 

เขียนท่ี …………………………………………. 
      

วันท่ี ………. เดือน ………………………. พ.ศ. ………… 
  

ขาพเจา ………………………..………....... เกิดวันท่ี ........... เดือน .......................... พ.ศ. ….…. อายุ …… ป  
ขณะนี้เปนนักศึกษาของสาขา/คณะ ................................................................... มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี  
รหัสนักศึกษา ....................................... ขอใหสัญญาตอ …………………………………………. ในการเขาปฏิบัติงานของ
ขาพเจา ณ สถานท่ีปฏิบัติงานนี้วา 
 
 1. ขาพเจายินดีปฏิบัติตามกฎระเบียบและขอบังคับ หรือขอกําหนด หรือเงื่อนไขใดๆ ซึ่งสถานท่ี 
ที่ขาพเจาเขาปฏิบัติงานแหงนี้ไดตั้งหรือกําหนดไวสําหรับคนงาน หรือเจาหนาที่ของสถานที่นี้ และสําหรับ
ขาพเจาโดยเฉพาะทุกประการ 
 
 2. ในระหวางการปฏิบัติงาน ถาหากขาพเจาประสบอันตราย หรือเจ็บปวย เนื่องจากการปฏิบัติงาน
ใหแกสถานท่ีท่ีขาพเจาปฏิบัติงานนี้ ขาพเจาใหสัญญาวาขาพเจาจะไมเรียกเงินทดแทนใดๆ ท้ังสิ้น รวมท้ัง 
จะไมถือเปนมูลเหตุแหงการดําเนินคดีใดๆ กับ ……………………..............................……………………………...………... 
และ/หรือเจาหนาท่ีผูเก่ียวของในการปฏิบัติงานของสถานท่ีท่ีมาปฏิบัติงานนี้ ท้ังในทางแพงและทางอาญา  
รวมท้ังกฎหมายฉบับอ่ืนๆ อันอาจฟองรองโดยอาศัยบทบัญญัติของกฎหมายนั้น ๆ ดวย 
 
 ขอความขางบนนี้ ขาพเจาไดอานและเขาใจโดยตลอดแลว เพ่ือเปนหลักฐานจึงทําข้ึนเปน 2 ฉบับ
ขอความตรงกัน สําหรับสถานท่ีปฏิบัติงานยึดถือไว 1 ฉบับ และใหคณะ ...............................................................
มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี เก็บไว 1 ฉบับ และลงลายมือซ่ึงไวเปนสําคัญ 
 

 
ลงชื่อ ………………………………….. (นักศึกษา) 
 
ลงชื่อ ………………………………….. (ผูมีอํานาจในนามของสถานประกอบการ) 
 
ลงชื่อ …………………………………... (พยาน) 
 
ลงชื่อ ………………………………….. (พยาน) 
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(สหกจิ 06) 

แบบแจงรายละเอียดท่ีพักระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
รายวิชาสหกิจศึกษา 

 
(ผูใหขอมูล : นักศึกษา) 
 

เรียน  อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกจิศึกษา 
 

ช่ือ – นามสกุล ……………………………………………………………………………………. เลขรหัสประจาํตัว …………………………….. 
 

สาขา …………………………………………………………………….. คณะ ……………………………………………………………………………. 
 

ช่ือสถานประกอบการ  (ภาษาไทย หรือ ภาษาอังกฤษ) ……………………………………………………………………………………….. 
 

ขอแจงรายละเอียดเก่ียวกับท่ีพักระหวางปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ดังน้ี 
 ช่ืออาคาร/หมูบาน ………………………………………………………………… เลขท่ี ………………………. ช้ัน …………….… 
 ถนน ……………………………………………………………………………. ซอย ………………………………………………………… 
 อําเภอ ………………………………………. จังหวัด ……………………………….. รหัสไปรษณีย ……………………………….. 
 โทรศัพท ………………………………………. โทรศัพทเคลื่อนท่ี ……………………………………………………………………… 
  

ชื่อ/ท่ีอยู  ผูท่ีสามารถติดตอไดในกรณีฉุกเฉิน 
ช่ือ – นามสกุล ……………………………………………………………………… ความสัมพันธ ………………………………….. 

 ช่ืออาคาร/หมูบาน ………………………………………………………………… เลขท่ี ………………………. ช้ัน …………….… 
 ถนน ……………………………………………………………………………. ซอย ………………………………………………………… 
 อําเภอ ………………………………………. จังหวัด ……………………………….. รหัสไปรษณีย ……………………………….. 
 โทรศัพท ………………………………………. โทรศัพทเคลื่อนท่ี ………………………………………………………………………   

 

แผนท่ีแสดงตําแหนงท่ีต้ังของสถานประกอบการ 

เพ่ือความสะดวกในการนิเทศงานของคณาจารย โปรดระบุช่ือถนนและสถานท่ีสําคัญใกลเคียงท่ีสามารถเขาใจโดยงาย 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

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

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

            นักศึกษาผูปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

                                   วันท่ี …………………………………………………………. 



คูมือสหกจิศึกษา 
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(สหกจิ 07) 
แบบแจงรายละเอียดงาน ตําแหนงงาน พนักงานท่ีปรึกษา 

รายวิชาสหกิจศึกษา 
 

(ผูใหขอมูล : ผูจัดการฝายบุคคลหรือพนักงานท่ีปรึกษา) 
 

คําชี้แจง 
 เพ่ือใหการประสานงานระหวางรายวิชาสหกิจศึกษา  และสถานประกอบการ เปนไปโดยความเรียบรอยและ 
มีประสิทธิภาพ จึงใครขอความกรุณาผูจัดการฝายบุคคลหรือผูที่รับผิดชอบดูแลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
ไดโปรดประสานงานกับพนักงานท่ีปรึกษา (Job Supervisor)  เพ่ือจัดทําขอมูล ตําแหนงงาน ลักษณะงานและพนักงาน - 
ท่ีปรึกษา (Job Position, job Description and job Supervisor)  ตามแบบฟอรมฉบับน้ี และขอไดโปรด สงกลับคืนให
อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษา 
 

เรียน  อาจารยผูรับผดิชอบรายวิชาสหกิจศึกษา 
 

ขอแจงรายละเอียดเก่ียวกับตําแหนงงาน  ลักษณะงานและพนักงานท่ีปรึกษา  ดังน้ี 
 

1. ชื่อ ท่ีอยูของสถานประกอบการ 
โปรดใหช่ือท่ีเปนทางการเพ่ือจะนําไประบุในใบรับรองภาษาอังกฤษใหแกนักศึกษาไดอยางถูกตองท่ีอยู  
(เพ่ือประกอบการเดินทางไปนิเทศงานนักศึกษาท่ีถูกตอง โปรดระบุท่ีอยูตามสถานท่ีท่ีนักศึกษาปฏิบัติงาน) 
 
สถานประกอบการ  (ภาษาไทย) ……………………………………………………………………………………………………….. 
   (ภาษาอังกฤษ) ………………………………………………………………………………………………….. 
ช่ืออาคาร/หมูบาน ………………………………………………………………… เลขท่ี ………………………. ช้ัน …………….… 

 ถนน ……………………………………………………………………………. ซอย ………………………………………………………… 
 อําเภอ ………………………………………. จังหวัด ……………………………….. รหัสไปรษณีย ……………………………….. 

โทรศัพท ………………………………………. โทรศัพทเคลื่อนท่ี ……………………………………………………………………… 
 
 
2. ผูจัดการท่ัวไป หรือผูไดรับมอบหมายใหประสานงาน 
 

ช่ือ - นามสกุล ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ตําแหนง …………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
โทรศัพท ………………………………………. โทรศัพทเคลื่อนท่ี ……………………………………………………………………… 
E-mail ……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
การติดตอประสานงานกับมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี  (การนิเทศงานนักศึกษา และอ่ืนๆ) ขอมอบให 
(   )  ติดตอกับผูจัดการโดยตรง 
(   )  มอบหมายใหบุคคลตอไปน้ีประสานงานแทน 
 ช่ือ – นามสกุล ………………………………………………………………………………………………………………….. 
 ตําแหนง …………………………………………………………… แผนก …………………………………………………… 
 โทรศัพท …………………………………………………………… E-mail ………………………………………………….. 

 
 

มีตอ ...
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(สหกจิ 07) 
 

3.  พนักงานท่ีปรึกษา (Job Supervisor) 
 

ช่ือ – นามสกุล …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  ตําแหนง ……………………………………………………………… แผนก …………………………………………………………… 

 โทรศัพท ……………………………………………… E-mail ………………………………………………………………………... 
 
 
 

4.  งานท่ีมอบหมายใหนักศึกษา 
 

ช่ือนักศึกษา ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

ตําแหนงงานท่ีนักศึกษาปฏิบัติ  (Job Position) ……………………………………………………………………………… 
 

ลักษณะงานท่ีนักศึกษาปฏิบัติ (Job Description) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 
 

(ลงช่ือ) ………………………………………………………………….. (ผูใหขอมูล) 
 

(ตําแหนง ............................................................................. ) 
 

วันท่ี ............................................................... 

 
*โปรดสงคืน อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษา ภายในสัปดาหท่ี 2 ของการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
 

 
มีตอ ... 

 
 
 



คูมือสหกจิศึกษา 
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(สหกจิ 07) 
แผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  
 

(ผูใหขอมูล : นักศึกษารวมกับพนักงานท่ีปรึกษา) 
 

ช่ือ – นามสกุล (นักศึกษา) …………………………………………………………….. รหัสประจาํตัว ………………………………………….. 
 

สาขาวิชา ………………………………………………………………………….. คณะ …………………………………………………………………… 
 

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ ……………………………………………………………………………………………………… 
 

ขอแจงรายละเอียดเก่ียวกับแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ดังน้ี 
 

แผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 

หัวของาน เดือนท่ี 1 เดือนท่ี 2 เดือนท่ี 3 เดือนท่ี 4 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 
 
 
(ลงช่ือ)......................................................นักศึกษา (ลงช่ือ.............................................................พนักงานท่ีปรึกษา 
 (............................................... )   (..................................................) 
  วันท่ี..........................................   วันท่ี............................................ 
 
โปรดสงคืน อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษา ภายในสัปดาหท่ี 2 ของการปฏิบัติงานของนักศึกษา   
 

 



คูมือสหกจิศึกษา 
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(สหกจิ 08) 

แบบรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ประจําวัน 

สาขา .............................................................. คณะ ................................................................... 

******************************************************************************************************* 

ชื่อ – นามสกุล    นักศึกษา .............................................................................รหัสนักศึกษา .................................... 
หนวยงาน ................................................................................................................................................................... 
สถานที่ตัง้ ................................................................................................................................................................... 

******************************************************************************************************* 

บันทึกการปฏิบตัิงานประจําวัน  วันที่ .......... เดือน ............................  พ.ศ. ............... ลายมือชื่อ 

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

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

 
 ………………………………………………... ผูดูแลการปฏิบัติงานของนกัศึกษา 
 (…………………….………………………...) 
 …………./……………./…………  
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แบบรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ประจําสัปดาห 

สาขา .............................................................. คณะ ........................................................................ 
**************************************************************************************** 

ชื่อ – นามสกุล   นักศึกษา ............................................................................. รหัสนักศึกษา .................................... 
หนวยงาน ..................................................................................................................................................................... 
สถานที่ตั้ง ..................................................................................................................................................................... 
สัปดาหที่ .......................................ระหวางวันที่ ..................... เดือน..................................................พ.ศ. ............... 

**************************************************************************************** 
รายงานการปฏิบัติงานประจําสัปดาห 

• งานที่ไดรับมอบหมาย / ปฏิบตัิหนาที ่

• วิธีการ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

• เคร่ืองมือ / อุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงาน 

• ผลของการปฏิบัตงิาน 

• ปญหา / อุปสรรค 
**************************************************************************************** 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................
  
 ………………………………………………... ผูดูแลการปฏิบัติงานของนกัศึกษา 
 (…………………….………………………...) 
 …………./……………./…………  
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แบบรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ประจําเดือน 

    สาขา ................................................................. คณะ ........................................................................... 

************************************************************************************** 

ชื่อ – นามสกุลนักศึกษา ..............................................................................รหัสนักศึกษา.................................... 
หนวยงาน................................................................................................................................................................. 
สถานที่ตั้ง................................................................................................................................................................. 
ประจําเดือน       สิงหาคม กันยายน ตุลาคม พฤศจิกายน   ธันวาคม มกราคม 
    กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม 

************************************************************************************** 
รายงานการปฏิบัติงานประจําเดือน 
 สรุปผลการปฏิบตัิงาน 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ปฏิบัต ิ

************************************************************************************** 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
 
 ………………………………………………... ผูดูแลการปฏิบัติงานของนกัศึกษา 
 (…………………….………………………...) 
 …………./……………./…………  
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(สหกจิ 11) 
แบบแจงโครงรางรายงานการปฏิบัติงาน (Report Outline) 

รายวิชาสหกิจศึกษา 
 

(ผูใหขอมูล : นักศึกษารวมกับพนักงานท่ีปรึกษา) 
คําช้ีแจง 
 รายงานถือเปนสวนหน่ึงของการปฏิบัติงานในรายวิชาสหกิจศึกษา วัตถุประสงคเพ่ือฝกฝนทักษะการสื่อสาร  
(Communication Skill) ของนักศึกษา และจัดทําขอมูลท่ีเปนประโยชนสําหรับสถานประกอบการ นักศึกษาจะตองขอรับคําปรึกษา
จากพนักงานท่ีปรึกษา (Job Supervisor) เพ่ือกําหนดหัวขอรายงานท่ีเหมาะสม โดยคํานึงถึงความตองการของสถานประกอบการเปน
หลัก ตัวอยางของรายงาน ไดแก ผลงานวิจัยท่ีนักศึกษาปฏิบัติ รายงานวิชาการท่ีนาสนใจ การสรุปขอมูลหรือสถิติบางประการ    
การวิเคราะหและประเมินผลขอมูล เปนตน ท้ังน้ีรายงานอาจจะจัดเปนกลุมของนักศึกษาสหกิจศึกษามากกวา 1 คน ก็ได 
 ในกรณีท่ีสถานประกอบการไมตองการรายงานในหัวขอขางตน นักศึกษาจะตองพิจารณาเรื่องท่ีตนสนใจและนํามาทํา
รายงาน โดยปรึกษากับพนักงานท่ีปรึกษาเสียกอน ตัวอยางหัวขอท่ีจะใชเขียนรายงาน ไดแก รายงานวิชาการท่ีนักศึกษาสนใจ  
รายงานการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมา หรือแผนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีจะทําใหบรรลุถึงวัตถุประสงคของการเรียนรูท่ีนักศึกษา
วางเปาหมายไวจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาครั้งน้ี (Learning  Objectives) เมื่อกําหนดหัวขอไดแลว นักศึกษาจัดทํา 
โครงรางของเน้ือหารายงานพอสังเขป ตามแบบฟอรม Work Term Report Outline ฉบับน้ี ท้ังน้ีใหปรึกษากับพนักงาน - 
ท่ีปรึกษาเสียกอนแลว จึงสงกลับมายังอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษาภายในสัปดาหแรกของการปฏิบัติงาน 
 หากอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษามีขอเสนอแนะใด ๆ ก็จะสงกลับมาใหนักศึกษาทราบภายใน 2 สัปดาห 
และเพ่ือมิใหเปนการเสียเวลานักศึกษาควรดําเนินการเขียนรายงานโดยทันที 
 
ช่ือ – นามสกุล (นักศึกษา) ………………………………………………………………………………. รหัสนักศึกษา ………………………………….. 
 

สาขาวิชา …………………………………………………………………. คณะ …………………………………………………………………………………….. 
 

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ …………………………………………………………………………………………………………………………………………..  

ช่ืออาคาร/หมูบาน …………………………………………………………………………… เลขท่ี ………………………. ช้ัน …………….… 

 ถนน ……………………………………………………………………………. ซอย …………………………………………………………………… 

 อําเภอ ……………………………………………. จังหวัด ……………………………….. รหัสไปรษณีย ………….………………………….. 

โทรศัพท …………………………………………………. โทรศัพทเคลื่อนท่ี ……………………………………………………………………… 

E-mail ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
ขอแจงรายละเอียดเก่ียวกับโครงรางรายงานการปฏบัิติงานสหกิจศึกษา  ดังน้ี 
 
 

 1. หัวขอรายงาน (Report Title) อาจจะขอเปลี่ยนแปลงหรือแกไขเพ่ิมเติมไดในภายหลัง 
  

 ภาษาไทย …………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 ภาษาอังกฤษ  …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 

มีตอ   ..
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(สหกจิ 11) 
 

 2. รายละเอียดเนื้อหาของรายงาน (อาจจะขอเปลีย่นแปลงหรือแกไขเพ่ิมเติมไดภายหลัง) 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 

  (ลงช่ือ) ......................................................... (นักศึกษา)   (ลงช่ือ) ....................................................... (พนักงานท่ีปรึกษา) 
           ( ........................................................ )         ( ....................................................... ) 
            วันท่ี ...............................................          วันท่ี ............................................... 
 

*โปรดสงคืน อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษา ภายในสัปดาหท่ี 3 ของการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
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(สหกจิ 12) 
แบบแจงยืนยันการนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 

  

 
ชื่อสถานประกอบการ ………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
 

หัวขอท่ีจะหารือในระหวางการนิเทศ  ไดแก 
1. หนาท่ีท่ีมอบหมายใหนักศึกษาปฏิบัติ และแผนการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาปฏิบัต ิ
2. การพัฒนาตนเองของนักศึกษา 
3. หัวขอรายงานและโครงรางรายงาน 
4. รับฟงความคิดเห็นจากสถานประกอบการเรื่องรูปแบบและปรัชญาของสหกิจศึกษา 
5. ปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนในชวงระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานผานมา 

 

ขั้นตอนการนิเทศ 
 1. ขอพบนักศึกษากอนโดยลําพัง  วันท่ี …………………………………. เวลา ……………………………. 
 2. ขอพบ Job Supervisor โดยลาํพัง  วันท่ี …………………………………. เวลา ……………………………. 
 3. เยี่ยมชมสถานประกอบการ (แลวแตความเหมาะสมและความสะดวกของสถานประกอบการ) 
 

คณะผูนิเทศสหกิจศึกษา ของมหาวิทยาลัย ประกอบดวย 
 1. ………………………………………………………………….. ตาํแหนง ……………………………………………………………….. 
 2. ………………………………………………………………….. ตาํแหนง ……………………………………………………………….. 
 3. ………………………………………………………………….. ตาํแหนง ……………………………………………………………….. 
 

สถานประกอบการไดรับทราบกําหนดการนิเทศงานนักศึกษาสหกิจศึกษา ในวันท่ี …………………………………………………. 
เวลา ………………………………….. ตลอดจนข้ันตอน รายละเอียดการนิเทศงานดังกลาวขางตนโดยชัดเจนแลว และขอแจงให 
คณะ …………………………………………………………… สาขา …………………………………………………………………….. ทราบวา 
 

  (   )  ไมขัดของและยินดีตอนรับคณะนิเทศงานสหกิจศึกษาในวันและเวลาดังกลาว 

  (   )  ไมสะดวกท่ีจะตอนรับในวันและเวลาดังกลาว และขอแจงวันเวลาท่ีสะดวก ดังน้ี 

   วันท่ี …………………………………. เวลา ……………………………. หรือ 

   วันท่ี …………………………………. เวลา ……………………………. 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

                ลงช่ือ ………………………………………………………           

    ( ……………………………………………………………….. ) 

                ตําแหนง ……………………………………………………. 

                           วันท่ี …………………………………………….. 
 

 
* ขอความกรุณาสงแบบยืนยันการนิเทศงานนักศึกษาสหกิจศึกษาใหอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษา 
และใหสาขาวิชาเปนผูเก็บรวบรวมขอมลู 
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(สหกจิ 13) 

แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
รายวิชาสหกิจศึกษา 

 
ชื่อสถานประกอบการ …………………………..………………………………………………………………………………………………………….. 

สถานท่ีต้ัง ณ …………………………..…………………………………………………………………………………………………………..………….. 

โทรศัพท …………………………..……………………………… E-mail ……………………….……………………………………………………….. 
 
รายชื่อนักศึกษาท่ีไดรับการนิเทศงานในสถานประกอบการแหงนี ้

1. ………………………………………………………………….. คณะ …………………………………………. สาขา ………………………………. 

2. ………………………………………………………………….. คณะ …………………………………………. สาขา ………………………………. 

3. ………………………………………………………………….. คณะ …………………………………………. สาขา ………………………………. 
 
 
 

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

( …………………………………………………………………………………. ) 

อาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาผูนิเทศงาน 

                     วันท่ี ………………………………………………… 

 รายชื่อคณาจารยผูรวมนิเทศงาน 

1. …………………………………………………………………………………………….. 

2. …………………………………………………………………………………………….. 

3. …………………………………………………………………………………………….. 
 
คําชี้แจง 
โปรดบันทึกหมายเลข 5, 4 ,3 ,2 ,1 หรือ - ตามความเห็นของทานในแตละหัวขอการประเมิน  โดยใชเกณฑการประเมินคาสําหรับ
ระดับความคิดเห็น  ดังน้ี 
  5  หมายถึง เห็นดวยกับขอความน้ันมากท่ีสดุ หรือเหมาะสมมากท่ีสดุ 
  4  หมายถึง เห็นดวยกับขอความน้ันมาก หรือเหมาะสมมาก 
  3  หมายถึง เห็นดวยกับขอความน้ันปานกลาง หรือเหมาะสมปานกลาง 
  2  หมายถึง เห็นดวยกับขอความน้ันนอย หรือเหมาะสมนอย 
  1  หมายถึง เห็นดวยกับขอความน้ันนอยท่ีสุด หรือเหมาะสมนอยท่ีสุด 

-  หมายถึง ไมสามารถใหระดบัคะแนนได เชน ไมมีความเห็น ไมมีขอมลู ไมตองการประเมิน  
เปนตน 

 
 
 
 

มีตอ ... 

สําหรับอาจารนิเทศ 
การนิเทศครั้งที่ 

 1 
 2 
 3 
 4 
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(สหกจิ 13) 

สวนท่ี  1  สําหรับการประเมินสถานประกอบการ 
 

หัวขอการประเมิน 
ระดับความคิดเห็น หมายเหตุ 

5 4 3 2 1 0  
1. ความเขาใจในปรัชญาของสหกิจศึกษา        
2. การจัดการ และสนับสนุน        
3. ปริมาณงานท่ีนักศึกษาไดรับ        
4. คุณภาพงาน        
5. การมอบหมายงานและนิเทศงาน ของ Supervisor        
6. สรุปคุณภาพโดยรวมของสถานประกอบการแหงน้ี 
    สําหรับสหกิจศึกษา 

       

 
มีตอ ... 
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(สหกจิ 13) 
สวนท่ี  2  สําหรับประเมินนักศึกษาสหกิจศึกษา 
 
ช่ือนักศึกษา …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
คณะ …………………………………………………………………………… สาขา ……………………………………………………………………… 
 

Check List : เอกสารท่ีนักศึกษาจะตองนําสงใหกับอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษา 
  แบบแจงรายละเอียดท่ีพักระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  แบบแจงรายละเอียดงาน ตําแหนงงาน พนักงานท่ีปรึกษา 
  แบบแจงแผนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  แบบแจงโครงรางรายงานการปฏบัิติงาน 
 

 

หัวขอการประเมิน 
ระดับความคิดเห็น หมายเหตุ 

5 4 3 2 1 0  
1. การพัฒนาตนเอง        
    1.1 บุคลิกภาพ        
    1.2 วุฒิภาวะ        
    1.3 การปรับตัว        
    1.4 การเรียนรู        
    1.5 การแสดงความคิดเห็น การแสดงออก        
    1.6 มนุษยสัมพันธ        
    1.7 ทัศนคติ        
2. การแสดงความมีสวนรวมกับองคกร        
3. ความประพฤติ คณุธรรม จรยิธรรม และการปฏิบัต ิ
   ตามระเบียบวินัยขององคกร เชน การลา การขาดงาน 
   การแตงกาย ฯลฯ 

       

4. ความรูความสามารถพ้ืนฐานท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
   ท่ีไดรับมอบหมายใหสําเร็จ 

       

5. ความกาวหนาของการจัดทํารายงาน  
   (Work Term Report)  

       

6. ความพึงพอใจของนักศึกษา        
   6.1 ตองานท่ีไดปฏิบัติและสถานประกอบการ        
   6.2 ตอความเหมาะสมความปลอดภัย ของท่ีพัก        
   6.3 ตอความสะดวกปลอดภัยในการเดินทางไป - กลับ        
   6.4 ตอความเหมาะสมของคาตอบแทน        
7. สรุปโดยรวมของนักศึกษา        

 
ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 



คูมือสหกจิศึกษา 
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(สหกจิ 14) 

แบบแจงยืนยันการสงรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  
 

ผูใหขอมูล : นักศึกษา 
คําชี้แจง 
 ขอใหนักศึกษาเขียนแบบแจงยืนยันการสง รายงานการปฏิบัติงาน (รูปเลมโครงงานสหกิจศึกษา) กอนเขารับ 
การนําเสนอและนําสงใหอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษาลงนาม เพ่ือรับรองวานักศึกษาไดสงรายงานเปนท่ี
เรียบรอย และสงแบบแจงสงรายงานฉบับน้ีใหอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษาเก็บรวบรวม ภายหลังเสร็จสิ้น 
การนําเสนอแลว 
 
เรียน  อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกจิศึกษา  
 

ชื่อ - นามสกุล (นักศึกษา) ……………………………………………………………………..… รหัสนกัศึกษา …………………………………. 

สาขาวิชา ………………………………………………………………………….. คณะ ……………………………………………………………………. 

ปฏิบัติงานสหกจิศึกษา ณ ………………………………………………………………………………………………………………………..…………. 

ขอเรียนแจงวาไดสง รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (รูปเลมโครงงานสหกิจศึกษา) 

หัวขอโครงงานสหกิจศึกษา 

ภาษาไทย ……………………………………………………………………………..…………………………………............................................... 

ภาษาอังกฤษ ……………………………………………………………………………………………………………………...................………………. 

 
ใหกับอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษาเรียบรอยแลว 

 
 

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

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

           นักศึกษาผูปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

                                   วันท่ี …………………………………………………………. 

 

ขอรับรองวานักศึกษาไดสงรายงานเรียบรอยแลว 

(ลงช่ือ) …………………………………………………………… 

        ( …………………………………………………………… ) 

            อาจารยผูรับผดิชอบรายวิชาสหกิจศึกษา 

          วันท่ี ………………………………………………….. 
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(สหกจิ 15) 

 

แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา 
และแบบประเมินโครงงานสหกิจศึกษา 

สําหรับสถานประกอบการ  
 

 

สวนที่ 1 แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา สําหรับสถานประกอบการ 
คําช้ีแจง 
 1. ผูใหขอมูลในแบบประเมินน้ีตองเปนพนักงานท่ีปรึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษาหรือบุคคลท่ีไดรับมอบหมายให 
ทําหนาท่ีแทน 
 2. แบบประเมินผลน้ีมีท้ังหมด 19 ขอ โปรดใหขอมูลครบทุกขอ เพ่ือความสมบูรณของการประเมินผล 
 3. โปรดใสเครื่องหมาย  ใหคะแนนในชอง  ในแตละหัวขอการประเมิน หากไมมีขอมูลใหใสเครื่องหมาย 
และโปรดใหความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถามี) 
 4. เมื่อประเมินผลเรียบรอยแลว โปรดนําเอกสารน้ีใสซองประทับตรา “ลับ” และใหนักศึกษานําสงอาจารย
ผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษา ทันทีท่ีนักศึกษากลับมหาวิทยาลัย 

ระดับการประเมิน 
 รอยละ 80 - 100 คือ  5 หมายถึง นักศึกษามีผลสําเร็จของงาน / มคีวามรูความสามารถ / มคีวามรับผิดชอบ 
ตอหนาท่ี / มีลักษณะสวนบุคคล อยูในเกณฑดมีาก  
 รอยละ 60 - 79  คือ  4 หมายถึง นักศึกษามีผลสําเร็จของงาน / มคีวามรูความสามารถ / มีความรับผดิชอบ 
ตอหนาท่ี / มีลักษณะสวนบุคคล อยูในเกณฑด ี
 รอยละ 40 - 59  คือ  3 หมายถึง นักศึกษามีผลสําเร็จของงาน / มคีวามรูความสามารถ / มีความรับผดิชอบ 
ตอหนาท่ี / มีลักษณะสวนบุคคล อยูในเกณฑปานกลาง 
 รอยละ 20 - 39  คือ  2 หมายถึง นักศึกษามีผลสําเร็จของงาน / มคีวามรูความสามารถ / มีความรับผดิชอบ 
ตอหนาท่ี / มีลักษณะสวนบุคคล อยูในเกณฑต่าํ 
 รอยละ 1 - 19    คือ  1 หมายถึง นักศึกษามีผลสําเร็จของงาน / มคีวามรูความสามารถ / มคีวามรับผิดชอบ 
ตอหนาท่ี / มีลักษณะสวนบุคคล อยูในเกณฑต่าํท่ีสุด 

ขอมูลท่ัวไป 

ชื่อ - นามสกุล (นักศึกษา) ……………………………………………………………………..… รหัสนกัศึกษา …………………………………. 

สาขาวิชา ………………………………………………………………………….. คณะ ……………………………………………………………………. 

ชื่อสถานประกอบการ ………………………………………………………………………………………………………………………..………………. 

หัวขอโครงงานสหกิจศึกษา 

ภาษาไทย ……………………………………………………………………………..…………………………………............................................... 

ภาษาอังกฤษ ……………………………………………………………………………………………………………………...................………………. 

 

 

ชื่อ – นามสกลุ (ผูประเมิน)  ………………………………………………………………………………………………………………………..………… 

ตําแหนง ………………………………………………………………………….. แผนก ……………………………………………….……………………… 

มีตอ .. 
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ผลสําเร็จของงาน 

หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

1. ปริมาณงาน 
    ปริมาณงานท่ีปฏิบัตสิําเร็จตามหนาท่ีหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย ภายในระยะเวลา - 
    ท่ีกําหนด (ในระดับท่ีนักศึกษาจะปฏิบัติ) เมื่อเทียบกับนักศึกษาฝกงานท่ัวไป 

5 4 3 2 1 

     

2. คุณภาพงาน 
   ทํางานไดถูกตองครบถวนสมบูรณ มีความประณีตเรียบรอย มีความรอบคอบ 
   ไมเกิดปญหาตดิตามมา งานไมคางคา ทํางานเสร็จทันเวลา หรือกอนเวลาท่ีกําหนด 

5 4 3 2 1 

     

 
ความรูความสามารถ 

หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

3.  ความรูความสามารถทางวิชาการ 
     นักศึกษามีความรูทางวิชาการเพียงพอท่ีจะทํางานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     (ในระดับท่ีนักศึกษาจะปฏิบัตไิด) 

5 4 3 2 1 

     

4.  ความสามารถในการเรียนรูและประยุกตวิชาการ 
    ความรวดเร็วในการเรียนรู เขาใจขอมูล ขาวสาร และวิธีการทํางาน  
    ตลอดจนการนําความรูไปประยุกตใชงาน 

5 4 3 2 1 

     

5. ความรูความชํานาญดานปฏิบัติการ 
    เชน การปฏิบัติงานในภาคสนาม ในหองปฏิบัติการ 

5 4 3 2 1 

     
6. วิจารณญาณและการตัดสินใจ 
    ตัดสินใจไดดี ถูกตอง รวดเร็ว มีการวิเคราะหขอมลูและปญหาตางๆ อยางรอบคอบ 
    กอนการตัดสินใจ สามารถแกปญหาเฉพาะหนา สามารถไววางใจไดดวยตนเอง 

5 4 3 2 1 

     

7. การจัดการและวางแผน 
   นักศึกษามีความสามารถในการจัดการ ลาํดับความสําคญัของงาน และการวางแผน 
   การดําเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพ 

5 4 3 2 1 

     

8. ทักษะการสื่อสาร 
   ความสามารถในการติดตอสื่อสาร การพูด การเขียน และการนําเสนอ 
   สามารถสื่อสารเขาใจไดงาย เรยีบรอย ชัดเจน ถูกตอง รัดกุม มีลาํดับข้ันตอนท่ีด ี
   ไมกอใหเกิดความสับสนตอการทํางาน รูจักสอบถาม รูจักช้ีแจงผลการปฏิบัติงาน 
   และขอขัดของใหทราบ 

5 4 3 2 1 

     

9. การพัฒนาดานภาษาและหรือวัฒนธรรมตางประเทศ 
    เชน ภาษาอังกฤษ การทํางานกับชาวตางชาติ 

5 4 3 2 1 

     
10. ความสามารถในการพัฒนาและปรับตัวใหเหมาะสมกับงานท่ีไดรับมอบหมาย     
     สามารถพัฒนาตนเองใหปฏิบัติงานตาม Job position และ Job description 
     ท่ีมอบหมายไดอยางเหมาะสม 

5 4 3 2 1 

     
 
 

มีตอ .. 
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ความรับผิดชอบตอหนาท่ี 

หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

11. ความรับผิดชอบและเปนผูท่ีไววางใจได 
     ดําเนินงานใหสําเร็จลุลวงโดยคํานึงถึงเปาหมาย และความสําเรจ็ของงานเปนหลัก 
     ยอมรับผลท่ีเกิดจากการทํางานอยางมีเหตุผล สามารถปลอยใหทํางาน (กรณีงานประจํา) 
     ไดโดยไมตองควบคุมมากจนเกินไป สามารถไววางใจใหรับผิดชอบงานท่ีมากกวา 
     เวลาประจํา สามารถไววางใจไดแทบทุกสถานการณหรือในสถานการณปกติเทาน้ัน 

5 4 3 2 1 

     

12. ความสนใจ อุตสาหะในการทํางาน 
     ความสนใจและความกระตือรอืรนในการทํางาน มีความอุตสาหะ ความพยายาม 
     ความตั้งใจท่ีจะทํางานไดสําเร็จ ความมานะบากบ่ัน ไมยอทอตออุปสรรคและปญหา 

5 4 3 2 1 

     

13. ความสามารถเร่ิมตนทํางานไดดวยตนเอง 
     เมื่อไดรับคําช้ีแนะ สามารถเริ่มทํางานไดเอง โดยไมตองรอคําสั่ง (กรณีงานประจํา) 
     เสนอตัวเขาชวยงานแทบทุกอยาง มาขอรับงานใหม ๆ ไปทํา ไมปลอยเวลาวาง 
     ใหลวงเลยไปโดยเปลาประโยชน 

5 4 3 2 1 

     

14. การตอบสนองตอการสั่งการ 
     ยินดีรับคําสั่ง คําแนะนํา คําวิจารณ ไมแสดงความอึดอัดใจ เมื่อไดรับคําติเตือน 
     และวิจารณ ความรวดเร็วในการปฏิบัติตามคําสั่ง การปรับตัวปฏิบัติตามคําแนะนํา 
     ขอเสนอแนะและวิจารณ 

5 4 3 2 1 

     

 

ลักษณะสวนบุคคล 

หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

15. บุคลิกภาพและการวางตัว 
     มีบุคลิกภาพและวางตัวไดเหมาะสม เชน ทัศนคติ วุฒิภาวะ ความออนนอมถอมตน 
     การแตงกาย กิริยาวาจา การตรงตอเวลา และอ่ืนๆ 

5 4 3 2 1 

     

16. มนุษยสัมพันธ 
     สามารถรวมงานกับผูอ่ืน การทํางานเปนทีม สรางมนุษยสัมพันธไดด ี
     เปนท่ีรักใครชอบพอกับผูรวมงาน เปนผูท่ีชวยกอใหเกิดความรวมมือประสานงาน 

5 4 3 2 1 

     

17. ความมีระเบียบวินัย ปฏิบัติตามวัฒนธรรมขององคกร 
     ความสนใจเรียนรู ศึกษา กฎระเบียบ นโยบายตางๆ และปฏิบัตติามกฎ - 
     การรักษาความปลอดภัยในสถานประกอบการ การควบคุม คณุภาพ 5 ส. และอ่ืนๆ 

5 4 3 2 1 

     

18. คุณธรรมและจริยธรรม 
     มีความซื่อสัตย สจุริต มีจิตใจสะอาด รูจักเสยีสละ ไมเห็นแกตัว ชวยเหลือผูอ่ืน 

5 4 3 2 1 

     

19. สถานประกอบการมีความพึงพอใจตอนักศึกษาสหกิจศึกษาในระดับใด 
5 4 3 2 1 
     

 
 

มีตอ .. 
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(สหกจิ 15) 
 

 

ตารางท่ี 1 สําหรับสถานประกอบการ 
รวมคะแนนสวนท่ี 1 แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา สําหรับสถานประกอบการ 

คะแนนรวมผลสําเร็จของงาน             ขอ 1 ถึง ขอ 2     =  คะแนน 
คะแนนรวมความรูความสามารถ         ขอ 3 ถึง ขอ 10   =  คะแนน 
คะแนนรวมความรับผิดชอบตอหนาท่ี   ขอ 11 ถึง ขอ 14 =  คะแนน 
คะแนนรวมลักษณะสวนบุคคล           ขอ 15 ถึง ขอ 19 =  คะแนน 

รวมคะแนน 
(คะแนนเต็ม 95 คะแนน) 

 คะแนน 

 
              ลงช่ือ …………………………………………………………….…….………………………… 

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

                                 ตําแหนง …………………………………………………………….…………………………… 
                                  วันท่ี ...………………………………………………………….…….…………………….……… 
 

 
 
 

หมายเหตุ : กรุณาสงคืนอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษา ภายใน 1 สัปดาหหลังจากนักศึกษาสิ้นสุดการปฏิบัติ - 
               สหกิจศึกษา 

 
 
 

มีตอ .. 
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สวนที่ 2 ความพึงพอใจขององคกรผูใชบัณฑิตตอนักศึกษาสหกิจศึกษา 
สําหรับสถานประกอบการ 

1. โปรดใหขอคิดเห็นท่ีเปนประโยชนแกนักศึกษา 
 

จุดเดนของนกัศึกษา ขอควรปรับปรุงของนักศึกษา 

  
  
  
  
  
  

2. หากนักศึกษาผูนี้สําเร็จการศึกษาแลว ทานจะรับเขาทํางานในสถานประกอบการนี้หรือไม 
หากมีโอกาสเลือก 

 รับ   ไมแนใจ       ไมรับ 
 

ขอคิดเห็นเพ่ิมเติม 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

หมายเหตุ : กรุณาสงคืนอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษา ภายใน 1 สัปดาหหลังจากนักศึกษาสิ้นสุดการปฏิบัติ - 
               สหกิจศึกษา 

 
 
 

มีตอ .. 
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สวนที่ 3 แบบประเมินโครงงานสหกิจศึกษา สําหรับสถานประกอบการ 
คําช้ีแจง 
 1. ผูใหขอมูลในแบบประเมินผลน้ีเปนพนักงานท่ีปรึกษา ของนักศึกษาสหกิจศึกษาหรือบุคคลท่ีไดรับมอบหมายให 
ทําหนาท่ีแทน 

2. แบบประเมินโครงงานสหกิจศึกษาน้ีมีท้ังหมด 10 ขอ โปรดใหขอมูลครบทุกขอ เพ่ือความสมบูรณของการประเมินผล 
3. โปรดใสเครื่องหมาย  ใหคะแนนในชอง  ในแตละหัวขอการประเมิน และโปรดใหความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถามี) 
4. เมื่อประเมินผลเรียบรอยแลวโปรดนําเอกสารน้ีใสซองประทับตราลับและใหนักศึกษานําสงอาจารยผูรับผิดชอบ

รายวิชาสหกิจศึกษา 

ระดับการประเมิน 
 5    = เหมาะสมท่ีสุด, พึงพอใจท่ีสุด  
 4    = เหมาะสมมาก, พึงพอใจมาก  
 3    = เหมาะสมปานกลาง, พึงพอใจปานกลาง  
 2    = เหมาะสมนอย, พึงพอใจนอย  
 1    = เหมาะสมนอยท่ีสุด, พึงพอใจนอยท่ีสุด  
 

ตารางท่ี 2 สําหรับสถานประกอบการ รวมคะแนนแบบประเมินโครงงานสหกิจศึกษา 

หัวขอประเมิน 
ระดับการประเมิน 

5 4 3 2 1 
1. หัวขอโครงงานมีความเหมาะสมตรงตามสาขาวิชาของนักศึกษา      
2. เน้ือหารายละเอียดบทท่ี 1      
3. เน้ือหารายละเอียดบทท่ี 2      
4. เน้ือหารายละเอียดบทท่ี 3      
5. เน้ือหารายละเอียดบทท่ี 4      
6. ความถูกตองและเหมาะสมของเน้ือหาโดยภาพรวม      
7. การใชภาษามีความถูกตองและเหมาะสม      
8. ความสมบูรณของเลมรายงาน      
9. สงเลมรายงานภายในระยะเวลาท่ีกําหนด      
10. การนําไปใชประโยชนไดอยางเปนรูปธรรมในสถานประกอบการ      

รวมคะแนนแบบประเมินโครงงานสหกิจศึกษา สําหรับสถานประกอบการ 

(คะแนนเต็ม 50 คะแนน) 
 คะแนนน 

 
        ลงช่ือ …………………………………………………………….…….………………………… 

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

                           ตําแหนง …………………………………………………………….…………………………… 
                             วันท่ี ...………………………………………………………….…….…………………….……… 

ขอคิดเห็นเพ่ิมเติม 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

มีตอ .. 
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ตารางท่ี 3 สําหรับอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษา 
รวมคะแนนแบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา และแบบประเมินโครงงานสหกิจศึกษา 

สําหรับสถานประกอบการ 

3.1 รวมคะแนนตารางท่ี 1 + ตารางท่ี 2  
(คะแนนเต็ม 145 คะแนน) 

 
คะแนน 

3.2 นักศึกษาไดคะแนนจากสถานประกอบการ รอยละ 
คะแนนรวมจากสถานประกอบการ คิดเปนสัดสวนรอยละ 70 

(วิธีคํานวณ คือ (70/145) x ในขอท่ี 3.1) 

 

หมายเหตุ : กรุณาสงคืนอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษา   
              ภายใน 1 สัปดาหหลังจากนักศึกษาสิน้สุด 
              การปฏิบัติสหกิจศึกษา 

 

          

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

อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษา 
วันท่ี ….…………………………………… 

  
  

ขอคิดเห็นเพ่ิมเติม 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา 
และแบบประเมินโครงงานสหกิจศึกษา 

สําหรับคณาจารยนิเทศ  
 

 

สวนที่ 1 แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา สําหรับคณาจารยนิเทศ 
คําช้ีแจง 

1. ผูใหขอมูลในแบบประเมินน้ีตองเปนคณาจารยนิเทศของนักศึกษาสหกิจศึกษาหรือบุคคลท่ีไดรับมอบหมาย 
ใหทําหนาท่ีแทน 

2. แบบประเมินผลน้ีมีท้ังหมด 7 ขอ โปรดใหขอมูลครบทุกขอ เพ่ือความสมบูรณของการประเมินผล 
3. โปรดใสเครื่องหมาย  ใหคะแนนในชอง  ในแตละหัวขอการประเมิน หากไมมีขอมูลใหใสเครื่องหมาย - 

และโปรดใหความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถามี) 
4. เมื่อประเมนิผลเรียบรอยแลว โปรดนําเอกสารน้ีใสซองประทับตรา “ลับ” และใหนักศึกษานําสง 

อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษา ทันทีท่ีนักศึกษากลับมหาวิทยาลัย 

ระดับการประเมิน 
 รอยละ 80 - 100 คือ  5 หมายถึง นักศึกษามีผลสําเร็จของงาน / มคีวามรูความสามารถ / มคีวามรับผิดชอบ 
ตอหนาท่ี / มีลักษณะสวนบุคคล อยูในเกณฑดมีาก  
 รอยละ 60 - 79  คือ  4 หมายถึง นักศึกษามีผลสําเร็จของงาน / มคีวามรูความสามารถ / มีความรับผดิชอบ 
ตอหนาท่ี / มีลักษณะสวนบุคคล อยูในเกณฑด ี
 รอยละ 40 - 59  คือ  3 หมายถึง นักศึกษามีผลสําเร็จของงาน / มคีวามรูความสามารถ / มีความรับผดิชอบ 
ตอหนาท่ี / มีลักษณะสวนบุคคล อยูในเกณฑปานกลาง 
 รอยละ 20 - 39  คือ  2 หมายถึง นักศึกษามีผลสําเร็จของงาน / มคีวามรูความสามารถ / มีความรับผดิชอบ 
ตอหนาท่ี / มีลักษณะสวนบุคคล อยูในเกณฑต่าํ 
 รอยละ 1 - 19    คือ  1 หมายถึง นักศึกษามีผลสําเร็จของงาน / มคีวามรูความสามารถ / มคีวามรับผิดชอบ 
ตอหนาท่ี / มีลักษณะสวนบุคคล อยูในเกณฑต่าํท่ีสุด 

ขอมูลท่ัวไป 

ชื่อ - นามสกุล (นักศึกษา) ……………………………………………………………………..… รหัสนกัศึกษา …………………………………. 

สาขาวิชา ………………………………………………………………………….. คณะ ……………………………………………………………………. 

ชื่อสถานประกอบการ ………………………………………………………………………………………………………………………..………………. 

หัวขอโครงงานสหกิจศึกษา 

ภาษาไทย ……………………………………………………………………………..…………………………………............................................... 

ภาษาอังกฤษ ……………………………………………………………………………………………………………………...................………………. 

 

ชื่อ – นามสกลุ (ผูประเมิน)  ………………………………………………………………………………………………………………………..………… 

ตําแหนง ………………………………………………………………………….. แผนก ……………………………………………….……………………… 

มีตอ .. 
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ผลสําเร็จของงาน 

หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

1. คุณภาพงาน 
   ทํางานไดถูกตองครบถวนสมบูรณ มีความประณีตเรียบรอย มีความรอบคอบ 
   ไมเกิดปญหาตดิตามมา งานไมคางคา ทํางานเสร็จทันเวลา หรือกอนเวลาท่ีกําหนด 

5 4 3 2 1 

     

 
ความรูความสามารถ 

หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

2.  ความรูความสามารถทางวิชาการ 
     นักศึกษามีความรูทางวิชาการเพียงพอท่ีจะทํางานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     (ในระดับท่ีนักศึกษาจะปฏิบัตไิด) 

5 4 3 2 1 

     

3.  ความสามารถในการเรียนรูและประยุกตวิชาการ 
    ความรวดเร็วในการเรียนรู เขาใจขอมูล ขาวสาร และวิธีการทํางาน  
    ตลอดจนการนําความรูไปประยุกตใชงาน 

5 4 3 2 1 

     
     

4. การจัดการและวางแผน 
   นักศึกษามีความสามารถในการจัดการ ลาํดับความสําคญัของงาน และการวางแผน 
   การดําเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพ 

5 4 3 2 1 

     

5. ทักษะการสื่อสาร 
   ความสามารถในการติดตอสื่อสาร การพูด การเขียน และการนําเสนอ 
   สามารถสื่อสารเขาใจไดงาย เรยีบรอย ชัดเจน ถูกตอง รัดกุม มีลาํดับข้ันตอนท่ีด ี
   ไมกอใหเกิดความสับสนตอการทํางาน รูจักสอบถาม รูจักช้ีแจงผลการปฏิบัติงาน 
   และขอขัดของใหทราบ 

5 4 3 2 1 

     

 

ความรับผิดชอบตอหนาท่ี 

หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

11. ความรับผิดชอบและเปนผูท่ีไววางใจได 
     ดําเนินงานใหสําเร็จลุลวงโดยคํานึงถึงเปาหมาย และความสําเรจ็ของงานเปนหลัก 
     ยอมรับผลท่ีเกิดจากการทํางานอยางมีเหตุผล สามารถปลอยใหทํางาน (กรณีงานประจํา) 
     ไดโดยไมตองควบคุมมากจนเกินไป สามารถไววางใจใหรับผิดชอบงานท่ีมากกวา 
     เวลาประจํา สามารถไววางใจไดแทบทุกสถานการณหรือในสถานการณปกติเทาน้ัน 

5 4 3 2 1 

     

     

7. การตอบสนองตอการสั่งการ 
     ยินดีรับคําสั่ง คําแนะนํา คําวิจารณ ไมแสดงความอึดอัดใจ เมื่อไดรับคําติเตือน 
     และวิจารณ ความรวดเร็วในการปฏิบัติตามคําสั่ง การปรับตัวปฏิบัติตามคําแนะนํา 
     ขอเสนอแนะและวิจารณ 

5 4 3 2 1 

     

 
 
 

มีตอ .. 
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ขอคิดเห็นเพ่ิมเติม 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ลงช่ือ ………………………………………………………….……. 

      ( ……………………………………………………………… )  

ตําแหนง ………………………………………………………….………………………….. 

วันท่ี ………………………………………………………….………………………………... 

 

หมายเหตุ : กรุณาสงคืนอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษา ภายใน 1 สัปดาหหลังจากนักศึกษาสิ้นสุดการปฏิบัติ - 
               สหกิจศึกษา 

 

 
ตารางท่ี 1 สําหรับคณาจารยนิเทศ 

รวมคะแนนสวนท่ี 1 แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา สําหรับคณาจารยนิเทศ 

คะแนนรวมผลสําเร็จของงาน             ขอ 1             =  คะแนน 
คะแนนรวมความรูความสามารถ         ขอ 2 ถึง ขอ 5 =  คะแนน 
คะแนนรวมความรับผิดชอบตอหนาท่ี   ขอ 6 ถึง ขอ 7 =  คะแนน 

รวมคะแนน 
(คะแนนเต็ม 35 คะแนน) 

 คะแนน 

 

            ลงช่ือ …………………………………………………………….…….………………………… 

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

             ตําแหนง …………………………………………………………….…………………………… 
                                      วันท่ี ...………………………………………………………….…….…………………….…… 
 

 

ขอคิดเห็นเพ่ิมเติม 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
มีตอ .. 
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สวนที่ 2 แบบประเมินโครงงานสหกิจศึกษา สําหรับคณาจารยนิเทศ 
คําช้ีแจง 
 1. ผูใหขอมูลในแบบประเมินผลน้ีตองเปนคณาจารยนิเทศของนักศึกษาสหกิจศึกษาหรือบุคคลท่ีไดรับมอบหมาย 
ใหทําหนาท่ีแทน 

2. แบบประเมินโครงงานสหกิจศึกษาน้ีมีท้ังหมด 10 ขอ โปรดใหขอมูลครบทุกขอ เพ่ือความสมบูรณของ 
การประเมินผล 

3. โปรดใสเครื่องหมาย  ใหคะแนนในชอง  ในแตละหัวขอการประเมิน และโปรดใหความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถามี) 
4. เมื่อประเมินผลเรียบรอยแลวโปรดนําเอกสารน้ีใสซองประทับตราลับและใหนักศึกษานําสงอาจารยผูรับผิดชอบ

รายวิชาสหกิจศึกษา 
 
ระดับการประเมิน 
 5    = เหมาะสมท่ีสุด, พึงพอใจท่ีสุด  
 4    = เหมาะสมมาก, พึงพอใจมาก  
 3    = เหมาะสมปานกลาง, พึงพอใจปานกลาง  
 2    = เหมาะสมนอย, พึงพอใจนอย  
 1    = เหมาะสมนอยท่ีสุด, พึงพอใจนอยท่ีสุด  

 

ตารางท่ี 2 สําหรับคณาจารยนิเทศ รวมคะแนนแบบประเมินโครงงานสหกิจศึกษา 

หัวขอประเมิน 
ระดับการประเมิน 

5 4 3 2 1 
1. หัวขอโครงงานมีความเหมาะสมตรงตามสาขาวิชาของนักศึกษา      
2. เน้ือหารายละเอียดบทท่ี 1      
3. เน้ือหารายละเอียดบทท่ี 2      
4. เน้ือหารายละเอียดบทท่ี 3      
5. เน้ือหารายละเอียดบทท่ี 4      
6. ความถูกตองและเหมาะสมของเน้ือหาโดยภาพรวม      
7. การใชภาษามีความถูกตองและเหมาะสม      
8. ความสมบูรณของเลมรายงาน      
9. สงเลมรายงานภายในระยะเวลาท่ีกําหนด      
10. การนําไปใชประโยชนไดอยางเปนรูปธรรมในสถานประกอบการ      

รวมคะแนนแบบประเมินโครงงานสหกิจศึกษา สําหรับคณาจารยนิเทศ 

(คะแนนเต็ม 50 คะแนน) 
 คะแนนน 

                              
                             ลงช่ือ …………………………………………………………….…….………………………… 

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

                           ตําแหนง …………………………………………………………….…………………………… 
                             วันท่ี ...………………………………………………………….…….……………………..…… 

 

มีตอ .. 
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ตารางท่ี 3 สําหรับอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษา 
รวมคะแนนแบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา และแบบประเมินโครงงานสหกิจศึกษา 

สําหรับคณาจารยนิเทศ 

3.1 รวมคะแนนตารางท่ี 1 + ตารางท่ี 2  
(คะแนนเต็ม 85 คะแนน) 

 
คะแนน 

3.2 นักศึกษาไดคะแนนจากคณาจารยนิเทศ รอยละ 
คะแนนรวมจากคณาจารยนิเทศ คิดเปนสัดสวนรอยละ 30 

(วิธีคํานวณ คือ (30/85) x ในขอท่ี 3.1) 

 

หมายเหตุ : กรุณาสงคืนอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษา   
              ภายใน 1 สัปดาหหลังจากนักศึกษาสิน้สุด 
              การปฏิบัติสหกิจศึกษา 

 

          

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

อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษา 
วันท่ี ….…………………………………… 

  

 

ตารางท่ี 4 สําหรับอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษา 
สรุปคะแนนท่ีนักศึกษาไดรับจากการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

4.1 นักศึกษาไดคะแนนจากสถานประกอบการ (สหกิจ 15) รอยละ 
(สัดสวนรอยละ 70) 

 

4.2 นักศึกษาไดคะแนนจากคณาจารยนิเทศ (สหกิจ 16) รอยละ 
(สัดสวนรอยละ 30) 

 

4.3 นักศึกษาไดคะแนนจากการปฏิบัติสหกิจศึกษา คิดเปนรอยละ 
(วิธีคํานวณ คือ 4.1+4.2) 

 

        
                             ลงช่ือ …………………………………………………………….…….………………………… 

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

                           ตําแหนง …………………………………………………………….…………………………… 
                              วันท่ี ...………………………………………………………….…….……………………..…… 

ขอคิดเห็นเพ่ิมเติม 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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แบบประเมินการปฏิบัติสหกิจศึกษา 
สําหรับนักศึกษาสหกิจศึกษา  

  
 

 
คําชี้แจง 
 1. ผูใหขอมูลในแบบประเมินผลน้ีตองเปนนักศึกษาสหกิจศึกษา 

2. แบบประเมินผลน้ีมี 6 สวน รวมท้ังหมด 70 ขอ โปรดใหขอมูลครบทุกขอ เพ่ือความสมบูรณของการประเมินผล 
3. โปรดใสเครื่องหมาย  ใหคะแนนในชอง  ในแตละหัวขอการประเมิน และโปรดใหความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถามี) 
4. เมื่อประเมินผลเรียบรอยแลวโปรดนําเอกสารน้ีใสซองประทับตราลับและใหนักศึกษานําสงอาจารยผูรับผิดชอบ

รายวิชาสหกิจศึกษาทันทีท่ีกลับมหาวิทยาลัย 
 
ขอมูลท่ัวไป 

ช่ือ – นามสกุล ......................................................................... รหัสนักศึกษา ........................................................................... 

สาขาวิชา ................................................................................. คณะ ......................................................................................... 

ช่ือสถานประกอบการ ................................................................................................................................................................. 

 

ระดับการประเมิน 

5  หมายถึง เห็นดวยกับขอความน้ันมากท่ีสุด หรือดีมากท่ีสุด 

4  หมายถึง เห็นดวยกับขอความน้ันมาก หรือดีมาก 

3  หมายถึง เห็นดวยกับขอความน้ันปานกลาง หรือปานกลาง 

2  หมายถึง เห็นดวยกับขอความน้ันนอย หรือเห็นดวยกับขอความน้ันนอย 

1  หมายถึง เห็นดวยกับขอความน้ันนอยท่ีสุด หรือเห็นดวยกับขอความน้ันนอยท่ีสุด 

มีตอ ... 
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(สหกจิ 17) 

สวนที่ 1 การประเมินตนเอง 
หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

1. มีความรูทางวิชาการเพ่ิมข้ึน  
5 4 3 2 1 

     

2. ไดทักษะการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน 
5 4 3 2 1 

     

3. สามารถประยุกตใชความรูทางวิชาการไปสูการปฏิบัติงานได 
5 4 3 2 1 
     

4. มีพัฒนาการดานทักษะการสื่อสารท่ีดีข้ึน  
5 4 3 2 1 
     

5. มีความคิดสรางสรรคเพ่ิมมากข้ึน  
5 4 3 2 1 
     

6. มีความสามารถในการวางแผนงานมากข้ึน 
5 4 3 2 1 
     

7. มีทักษะในการคิด วิเคราะหและแกไขปญหาเพ่ิมข้ึน 
5 4 3 2 1 
     

8. การพัฒนาบุคลิกภาพ การวางตัว และการปรับตัวในสังคมการทํางานไดดีข้ึน 
5 4 3 2 1 

     

9. มีวินัย และเคารพกฎ ระเบียบขอบังคับขององคกร 
5 4 3 2 1 

     

10. สามารถตดัสินใจและแกปญหาเฉพาะหนาไดอยางรวดเร็วข้ึน 
5 4 3 2 1 
     

11. มั่นใจในความรูและความสามารถในการประกอบอาชีพมากข้ึน 
5 4 3 2 1 

     

12. มีทักษะในการนําเสนองาน และการตอบคําถามเพ่ิมข้ึน 
5 4 3 2 1 
     

13. มีความสามารถทําโครงงานท่ีเปนประโยชนตองาน/องคกรได 
5 4 3 2 1 
     

14. มีความเขาใจในวิชาชีพของตนเองมากข้ึน 
5 4 3 2 1 
     

15. มีทัศนคติท่ีดีตอวิชาชีพมากข้ึน 
5 4 3 2 1 
     

16. มีทัศนคติท่ีดีตอการปฏิบัตสิหกิจศึกษา 
5 4 3 2 1 
     

17. มีวุฒิภาวะและความรับผิดชอบเพ่ิมมากข้ึน 
5 4 3 2 1 
     

 
มีตอ ... 
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(สหกจิ 17) 

หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

18. นักศึกษามีโอกาสไดรับการเสนองานจากหนวยงาน/องคกรหรือไม 
ใช ไมใช 
  

19. โครงงานท่ีนักศึกษาไดจัดทําน้ัน หนวยงาน/องคกรไดนําไปใชประโยชนจริง 
ใช ไมใช 

  

 

ขอเสนอแนะเกี่ยวกับการประเมินตนเอง 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
สวนที่ 2 ทัศนคติตอหลกัสูตรสหกิจศึกษา 

กอนปฏบัิติงานสหกิจศึกษา 

หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

1. มีการปฐมนิเทศเพ่ือช้ีแจงใหนักศึกษาทําใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับสหกิจศึกษา 
5 4 3 2 1 

     
2. การฝกอบรมทักษะการทํางาน 30 ช่ัวโมงกอนปฏิบัติงานสหกิจศกึษา 
   ทําใหมีทักษะในดานตางๆ ท่ีดีกอนไปปฏิบัติงานจริง 

5 4 3 2 1 

     
3. การกําหนดคณุสมบัติและเง่ือนไขทางวิชาการของนักศึกษา ทําใหสามารถไปปฏิบัติงาน   
   สหกิจศึกษาท่ีตรงกับความสนใจและความสามารถ 

5 4 3 2 1 
     

4. มีการเปดโอกาสใหนักศึกษาไดเลือกสถานประกอบการตามความสมัครใจ 
   ซึ่งถือไดวาเปนโอกาสในการไดงานในสถานประกอบการท่ีสนใจ 

5 4 3 2 1 

     

ระหวางปฏบัิติงานสหกิจศึกษา 

หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

5. การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเต็มเวลาใน 16 สัปดาห ทําใหสามารถเพ่ิมพูนประสบการณ 
    ในการทํางานใหตนเองไดอยางมาก 

5 4 3 2 1 

     
6. งานท่ีไดปฏิบัตสิหกิจศึกษาตรงกับสาขาวิชา และเนนประสบการณในการทํางาน 
    ซึ่งเปนประโยชนอยางยิ่ง 

5 4 3 2 1 

     
7. การนิเทศงานของคณาจารยนิเทศ ทําใหคณาจารยรับรูและเขาใจสภาพในการทํางาน   
   ของนักศึกษา สามารถใหคําปรกึษาไดอยางเหมาะสม 

5 4 3 2 1 
     

8. การทําโครงงานท่ีเปนประโยชนตอสถานประกอบการทําใหมโีอกาสประยุกตใชความรู 
   สูการปฏิบัตไิดจริง 

5 4 3 2 1 

     

 
มีตอ ... 
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หลังปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

9. การสัมมนาแลกเปลี่ยนความคดิเห็น (นําเสนองาน) หลังปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
    ทําใหมีโอกาสรับรูถึงประสบการณการทํางานในสถานประกอบการอ่ืนๆ 
    และสามารถนําไปใชในการตดัสินใจสมคัรงานท่ีสนใจได 

5 4 3 2 1 

     

 

ขอเสนอแนะสําหรับมหาวิทยาลัย/คณะฯ เกี่ยวกับหลักสูตรสหกิจศึกษา 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

สวนที่ 3 การประเมินสถานประกอบการ 

ความเขาใจในความหมายของสหกิจศึกษา 

หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

1. เจาหนาท่ีระดับบริหารและฝายบุคคล 
5 4 3 2 1 

     

2. พนักงานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 
5 4 3 2 1 

     

การจัดการและสนับสนุน  

หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

3. การประสานงานดานการจัดการดูแลนักศึกษาภายในสถานประกอบการระหวาง 
    ฝายบุคคลและพนักงานท่ีปรึกษา 

5 4 3 2 1 

     
4. การใหคําแนะนําดูแลนักศึกษาของฝายบริหารบุคคล (การปฐมนิเทศ การแนะนําระเบียบ   
    วินัย การลางาน สวัสดิการ การจายคาตอบแทน) 

5 4 3 2 1 

     
5. บุคลากรในสถานประกอบการใหความสนใจสนับสนุน และใหความเปนกันเองกับ  
   นักศึกษา 

5 4 3 2 1 
     

ปริมาณงานท่ีนักศึกษาไดรับ  

หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

6. ปริมาณงานท่ีนักศึกษาไดรับมอบหมายมีความเหมาะสม 
5 4 3 2 1 

     

 

 
มีตอ ... 
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คุณภาพงาน 

หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

7. งานท่ีไดรับมอบหมายตรงกับสาขาวิชาของนักศึกษา 
5 4 3 2 1 

     

8. งานท่ีไดรับมอบหมายตรงกับความสนใจของนักศึกษา 
5 4 3 2 1 

     

9. ความเหมาะสมหัวขอโครงงานท่ีนักศึกษาไดรับ 
5 4 3 2 1 

     

10. มพีนักงานท่ีปรึกษาดูแลนักศกึษาตั้งแตวันแรกท่ีเขาปฏบัิติงานงานสหกิจศึกษา 
5 4 3 2 1 

     

11. ความรูและประสบการณวิชาชีพ 
5 4 3 2 1 

     

การมอบหมายงานและการนิเทศงานของพนักงานท่ีปรึกษา 

หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

12. มีเวลาใหแกนักศึกษาดานการปฏิบัติงาน 
5 4 3 2 1 
     

13. มีเวลาใหแกนักศึกษาดานการเขียนรายงาน 
5 4 3 2 1 

     

14. ความสนใจตอการสอนงานและสั่งงาน  
5 4 3 2 1 
     

15. การใหความสําคญัตอการประเมินผลการปฏิบัติงานและเขียนรายงาน  
5 4 3 2 1 

     

16. ความพรอมของอุปกรณเครื่องมือสําหรับนักศึกษา 
5 4 3 2 1 

     

17. การจัดทําแผนปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
5 4 3 2 1 

     

 

ขอเสนอแนะสําหรับนกัศึกษารุนถัดไป 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ขอเสนอแนะสําหรับคณะและมหาวิทยาลัย 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

มีตอ .. 
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สวนที่ 4 ทัศนคติตอคณาจารยนิเทศ 
หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

1. คณาจารยนิเทศมีการนัดหมายการนิเทศนักศึกษาอยางชัดเจน 
5 4 3 2 1 

     
2. คณาจารยนิเทศสามารถใหคาํแนะนําท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานสหกิจ 
   ของนักศึกษา 

5 4 3 2 1 

     

3. คณาจารยนิเทศใชเวลาในการนิเทศอยางเพียงพอและเหมาะสม 
5 4 3 2 1 
     

4. คณาจารยนิเทศเปดโอกาสใหนักศึกษาไดขอคําปรึกษา 
5 4 3 2 1 
     

5. คณาจารยนิเทศมีการติดตามความกาวหนารายงาน/โครงงานของนักศึกษา 
5 4 3 2 1 
     

6. คณาจารยนิเทศใหขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนตอรายงาน/โครงงานของนักศึกษา 
   อยางเหมาะสม 

5 4 3 2 1 

     

 

ขอเสนอแนะเกี่ยวกับคณาจารยนิเทศ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

สวนที่ 5 ประเมินหลักสูตร 

ความพึงพอใจท่ีมีตอคุณภาพหลักสูตร 

หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

1. หลักสูตรมีการจัดการเรยีนการสอนสอดคลองกับปรัชญาและวัตถุประสงคของหลักสูตร 
5 4 3 2 1 

     

2. หลักสูตรมีแผนการจดัการศึกษาอยางชัดเจน 
5 4 3 2 1 

     

3. หลักสูตรมีการกําหนดชวงเวลาการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
5 4 3 2 1 
     

4. หลักสูตรมีความทันสมยั สอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงาน 
5 4 3 2 1 
     

5. หลักสูตรมีการฝกทักษะการปฏบัิติงานท่ีเสรมิสรางสมรรถนะการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
5 4 3 2 1 
     

 
มีตอ .. 
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หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

6. หลักสูตรมีอาจารยหรือเจาหนาท่ีประสานงานดานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
5 4 3 2 1 

     

7. หลักสูตรมีข้ันตอนและกระบวนการในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
5 4 3 2 1 
     

8. หลักสูตรมีการวัดประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาท่ีชัดเจน 
   ยุติธรรม และเท่ียงตรง 

5 4 3 2 1 

     

ผลลัพธจากการเรียนรูในหลักสูตร 

หัวขอการประเมิน ระดับการประเมิน 

9. เขาใจศาสตร หลักการ และจรยิธรรม ทางสาขาวิชาของตนเอง 
5 4 3 2 1 

     

10. ประยุกตใชความรูและทักษะท่ีเรียนมากับงานท่ีทําได 
5 4 3 2 1 

     
11. มีทักษะการปฏิบัติงานอยางสรางสรรค สามารถแกไขปญหาเฉพาะหนาได 
     และมีจิตบริการ โดยประยุกตใชในการเรียนรูไดตลอดชีวิต (Life Long Learning) 

5 4 3 2 1 
     

12. หลักสูตรสามารถผลิตบัณฑติท่ีมีความรู ความสามารถและทักษะ 
     ในการเปนผูประกอบการในอุตสาหกรรมท่ีเก่ียวของกับสาขาวิชาท่ีเรียนมา 
     สามารถปรับตัวกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมในปจจุบันไดอยางมีประสิทธิภาพ 
     และประสิทธิผล 

5 4 3 2 1 

     

 

สวนที่ 6 ทัศนคติตอการนําความรูและทักษะที่ไดจากหลักสูตรไปประยุกตใช 

1. องคความรูในรายวิชาใดของหลักสูตรฯ 
   ท่ีนักศึกษาไดนําไปใชในการปฏบัิติงาน 
   ไดจริง 

1)......................................................................................................... 

2)......................................................................................................... 

3)......................................................................................................... 

2. องคความรูใดท่ีนักศึกษาคิดวาหลักสตูรฯ 
   ควรเพ่ิมเติมใหนักศึกษาเพ่ือใหสามารถ    
   นําไปใชในการปฏิบัติงานไดจริง 

1)......................................................................................................... 

2)......................................................................................................... 

3)......................................................................................................... 

3. ทักษะการปฏิบัติงานใดของหลกัสูตรฯ 
ท่ีนักศึกษาไดนําไปใชในการปฏิบัติงานไดจริง 

1)......................................................................................................... 

2)......................................................................................................... 

3)......................................................................................................... 

4. ทักษะการปฏิบัติงานใดท่ีนักศกึษาคิดวา 
    หลักสูตรฯ ควรเสริมใหกับนักศึกษา    
    เพ่ือให สามารถนําไปใชในการปฏิบัติ - 
    งานไดจริง 

1)......................................................................................................... 

2)......................................................................................................... 

3)......................................................................................................... 

มีตอ ... 



คูมือสหกจิศึกษา ปรับปรุงเมือ่ 23 มกราคม 2566 
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(สหกจิ 17) 

5. สถานประกอบการท่ีไปปฏิบัติสหกิจศึกษา   
   เชิญชวนใหทํางานดวยหรือไม  

ใช ไมใช 

  

6. งานท่ีนักศึกษาไปปฏิบัติสหกิจศึกษา 
   ตรงกับในความคิดของนักศึกษา 
   กอนไปสหกิจหรือไม 

ตรง ไมตรง 

  

7. นักศึกษาชอบงานท่ีตนเองไปปฏิบัติหรือไม ชอบ ไมชอบ 

  

 

ความคิดเห็นอ่ืนๆ ของนักศึกษาท่ีตองการเสนอแนะใหกับหลักสตูรฯ เพ่ือการปรับปรุงการเรียนการสอน 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

หมายเหตุ : กรุณาสงคืนอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสหกิจศึกษา ภายใน 1 สัปดาหหลังจากนักศึกษาสิ้นสุดการปฏิบัติ - 
               สหกิจศึกษา 

 

 

    ลงชื่อ ................................................................ 

             (.................................................................)  
  นักศึกษาสหกิจศึกษา 

     วันท่ี ................................................................... 



คู่มือสหกิจศึกษา
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