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บทท่ี 1 
สหกิจศึกษา  คืออะไร 

 

 สหกิจศึกษา (Cooperative Education)  เป็นการศึกษาที่ เ น้นการปฏิบัติงานจริงใน            
สถานประกอบการอย่างมีระบบ  โดยจัดให้มีการเรียนในมหาวิทยาลัยร่วมกับการจัดให้นักศึกษาไป
ปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการท่ีให้ความร่วมมืออย่างมีหลักการและเป็นระบบ  ทําให้นักศึกษาได้มี
โอกาสสร้างความเข้าใจและเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน  สามารถพัฒนาทักษะทางวิชาชีพเพ่ือให้มีคุณภาพตรง
ตามที่สถานประกอบการต้องการมากที่สุด  โดยมีสหกิจศึกษาเป็นกลไกความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม
ระหว่างสถานประกอบการและมหาวิทยาลัย  และยังก่อให้เกิดประโยชน์ร่วมกัน  นักศึกษาสหกิจศึกษาจะ
เข้าปฏิบัติงานแบบเต็มเวลาอย่างต่อเน่ืองเสมือนหนึ่งเป็นพนักงานช่ัวคราวในสถานประกอบการเป็น
ระยะเวลา 1 ภาคการศึกษา  และได้รับประสบการณ์จากการปฏิบัติงานในสถานประกอบการจริง          
ซึ่งนักศึกษาไม่สามารถเรียนรู้ได้ในห้องเรียนปกติ  นักศึกษาจะได้รับการพัฒนาทักษะของงานอาชีพที่
ผสมผสานระหว่างภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติได้อย่างลงตัว  อันจะส่งผลให้นักศึกษาเป็นบัณฑิตที่มี
คุณภาพสูงเป็นที่ต้องการของตลาดแรงงานมากข้ึน  และกระบวนการสหกิจศึกษาจะก่อให้เกิดการ



 

ประสานงานอย่างใกล้ชิดกับสถานประกอบการ  ทําให้มหาวิทยาลัยสามารถพัฒนาหลักสูตรได้ตลอดเวลา  
ส่วนสถานประกอบการจะได้บัณฑิตที่มีคุณภาพตรงตามความต้องการของสถานประกอบการต่างๆ 
 

1.1 หลักการและเหตุผล 
 ในปัจจุบันตลาดแรงงานมีการแข่งขันค่อนข้างสูง  และลักษณะของบัณฑิตที่ตลาดแรงงานหรือ
สถานประกอบการ  ได้แก่  การเป็นผู้ที่ไว้วางใจได้ในด้านการงาน  การวางแผนการทํางานอย่างมีระบบ  
การตัดสินใจ  การแก้ปัญหา  ความรู้ความสามารถในการรับรู้  มนุษยสัมพันธ์  ศีลธรรม  จริยธรรม  
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  การสื่อสารข้อมูล  การเป็นผู้นํา  เป็นต้น  และสิ่งที่ท้าทายสําหรับบัณฑิตใน
ปัจจุบัน  คือ  การได้มีโอกาสสร้างความเข้าใจและคุ้นเคยกับโลกแห่งความจริงของการทํางาน  เพ่ือให้ได้มา
ซึ่งการเรียนรู้และการพัฒนาทักษะของงานอาชีพและทักษะด้านการพัฒนาตนเอง  นอกเหนือไปจากทักษะ
ด้านวิชาการ  ซึ่งทักษะเหล่าน้ีจะเรียนรู้และพัฒนาได้โดยเร็ว  เมื่อนักศึกษาได้มีโอกาสไปปฏิบัติงานจริงใน
สถานประกอบการ  ดังน้ันนักศึกษาสหกิจศึกษาจึงเปรียบเสมือนผู้แทนที่เป็นความภาคภูมิใจของ
มหาวิทยาลัย  ที่จะสะท้อนให้เห็นคุณภาพของการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย  อีกทั้งเป็นการ
เผยแพร่เกียรติคุณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่มุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติการต่อ
บุคคล  หน่วยงาน  และสถานประกอบการต่างๆ  ซึ่งก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทุกภาคส่วนที่เก่ียวข้อง 
 จากรายงานการประเมินผลสัมฤทธ์ิของโครงการสหกิจศึกษานําร่อง  พบว่า  องค์กรผู้ใช้บัณฑิตได้
ประโยชน์จากโครงการสหกิจศึกษา  ทั้งจากการนิเทศของอาจารย์  รายงานวิชาการของนักศึกษาโครงงาน
และงานประจําที่นักศึกษาปฏิบัติ  เกิดจากความร่วมมือทางวิชาการและใช้สหกิจศึกษาเป็นเคร่ืองมือในการ
คัดเลือกพนักงานใหม่  ผลสัมฤทธิ์ที่สําคัญ  คือ  องค์กรผู้ใช้บัณฑิตมีความเห็นว่า  บัณฑิตที่ผ่านหลักสูตร   
สหกิจศึกษามีศักยภาพมากกว่านักศึกษาที่ผ่านหลักสูตรการฝึกงานภาคฤดูร้อน (สํานักงานคณะกรรมการ
อุดมศึกษา , 2551 – 2555) 
 

1.2 วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา 
 1.2.1  เพ่ือให้นักศึกษาเกิดการพัฒนาทักษะทางวิชาชีพและทางสังคม  อย่างมีระบบตรงตามความ
ต้องการของสถานประกอบการ 
 1.2.2  เพ่ือให้เกิดการประสานความร่วมมือทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลัยกับสถานประกอบการ
ในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต  พัฒนาปรับปรุงหลักสูตร  การวิจัยและนวัตกรรมในอนาคต  อย่างได้
มาตรฐานและตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ 
 1.2.3  เพ่ือให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์จริงในภาคปฏิบัติ  การปรับตัวเข้ากับสังคมการทํางาน
จริงในสถานประกอบการ  ทั้งด้านบุคลิกภาพและหน้าที่ความรับผิดชอบ  รวมถึงสามารถคิดค้นวิธีแก้ไข
ปัญหาได้อย่างเป็นระบบ 
 1.2.4  สร้างความสัมพันธ์ระหว่างมหาวิทยาลัยกับสถานประกอบการ  ผ่านนักศึกษาสหกิจศึกษา
และอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา  อันจะนําไปสู่ความร่วมมือที่ขยายกว้างขวางย่ิงขึ้น 
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1.3 ประโยชน์จากสหกิจศึกษา   
 1.3.1  ประโยชน์ที่นักศึกษาได้รับ  มีดังน้ี 
  1.3.1.1 ได้รับประสบการณ์วิชาชีพเพ่ิมเติม  นอกเหนือจากการเรียนในห้องเรียน 
  1.3.1.2 เกิดการเรียนรู้และพัฒนาตนเองในด้านทักษะวิชาชีพ  การทํางานร่วมกับผู้อ่ืน  
ความรับผิดชอบในหน้าที่การทํางาน  ความมีระเบียบวินัย  มีความมั่นใจในตนเองมากข้ึน  ซึ่งเป็นคุณสมบัติ
ที่พึงประสงค์ของสถานประกอบการ 
  1.3.1.3 เกิดทักษะการสื่อสารข้อมูล (Communication Skill) จากการพูดคุยแลกเปลี่ยน
เรียนรู้จากพนักงานท่ีปรึกษา  การประชุม  การเขียนรายงานผลการปฏิบัติงาน  และการนําเสนองานหรือ
เสนอความคิด 
  1.3.1.4 รู้จักการคิดค้นวิธีการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างถูกต้อง  เมื่อพบกับปัญหาต่างๆ 
ที่แท้จริงในระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  1.3.1.5 มีผลการเรียนดีขึ้นภายหลังจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  เน่ืองจากมีความ
เข้าใจในเน้ือหาวิชามากข้ึนจากประสบการณ์การปฏิบัติงานจริง 
  1.3.1.6 สามารถเลือกสาขาอาชีพได้ถูกต้อง  เน่ืองจากได้รับทราบความถนัดของตนเอง
มากขึ้น 
  1.3.1.7 เมื่อสําเร็จการศึกษาจะเป็นบัณฑิตที่มีศักยภาพในการทํางานเป็นอย่างดี  และมี
โอกาสได้รับการเสนองานก่อนสําเร็จการศึกษาอีกด้วย 
 1.3.2  ประโยชน์ที่สถานประกอบการได้รับ 
  1.3.2.1 พนักงานประจํามีเวลามากขึ้นที่จะปฏิบัติงานในหน้าที่ อ่ืนที่มีความยากและ
ซับซ้อนมากกว่า 
  1.3.2.2 เป็นวิธีการหน่ึงในการสรรหาคัดเลือกบัณฑิตเพ่ือเข้าเป็นพนักงานประจําที่มี
ความรู้ความสามารถตรงกับตําแหน่งงาน  ซึ่งช่วยลดเวลาในการสอนงานและเวลาในการทดลองงานลงได้ 
  1.3.2.3 อาจารย์นิเทศกับนักศึกษามีส่วนช่วยแก้ปัญหาให้กับสถานประกอบการ  ซึ่งเป็น
การลดภาระภายในองค์กร 
  1.3.2.4 เป็นการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับมหาวิทยาลัย  และเสริมภาพลักษณ์ที่ดีของ
องค์กรในการส่งเสริมสนับสนุนการศึกษา  และช่วยพัฒนาบัณฑิตของชาติ 
  1.3.2.5 ได้นักศึกษาท่ีตรงตามสาขาวิชาชีพ  และมีความพร้อมทางวิชาการช่วยปฏิบัติงาน
อย่างต่อเน่ืองในระยะเวลาที่ยาวขึ้นกว่าการฝึกงาน  คือ  1 ภาคการศึกษา (4 เดือน) 
  1.3.2.6 เกิดความร่วมมือทางวิชาการระหว่างสถานประกอบการกับมหาวิทยาลัยอย่าง
ต่อเน่ืองในการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานประกอบการ  และให้
ทันสมัยกับเทคโนโลยีของสถานประกอบการตลอดไป 
 1.3.3  ประโยชน์ที่มหาวิทยาลัยได้รับ 
  1.3.3.1 เกิดการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

3 



 

  1.3.3.2 การผลิตบัณฑิตมีศักยภาพตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ 
  1.3.3.3 มีความสัมพันธ์อันดีกับสถานประกอบการ  อันก่อให้เกิดความร่วมมือทางวิชาการ
อย่างต่อเน่ือง 
  1.3.3.4 อาจารย์ได้รับประสบการณ์วิชาชีพเพ่ิมเติม  จากการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับ
บุคลากรของสถานประกอบการ 
 

1.4 การจัดหลักสูตรระบบสหกิจศึกษา 
 1.4.1  การจัดการศึกษา 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  จัดระบบการศึกษาเป็นแบบทวิภาคใน 1 ปี
การศึกษา  ประกอบด้วย 2 ภาคการศึกษา  และใน 1 ภาคการศึกษานักศึกษาจะต้องปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
เป็นระยะเวลาต่อเน่ืองไม่น้อยกว่า 16 สัปดาห์  ซึ่งหลักสูตรระบบสหกิจศึกษามีลักษณะดังน้ี 
  1.4.1.1 เป็นวิชาชีพเลือก (บังคับ) มีค่าเท่ากับ 6 หน่วยกิต  โดยสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัด
จะเป็นผู้รับผิดชอบในการคัดเลือกนักศึกษาที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนด  เพ่ือเข้า
ระบบสหกิจศึกษา 
  1.4.1.2 จัดภาคการศึกษาสหกิจศึกษาไว้ในภาคการศึกษาที่ 1 ช้ันปีที่ 4  หลักสูตร 4 ปี  
และหรือ  ภาคการศึกษาที่ 2  ช้ันปีที่ 2  หลักสูตรเทียบโอน  ภาคการศึกษาที่ 1  ช้ันปีที่ 5  หลักสูตร 5 ปี  
  1.4.1.3 เกณฑ์การวัดและประเมินผลสหกิจศึกษา  มีระดับคะแนน  ผ่าน (S)  และไม่ผ่าน (U) 
 1.4.2  การประเมินผล 
  เมื่อนักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  จะต้องได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
นักศึกษา  มีเกณฑ์ดังน้ี 
 

เกณฑ์การประเมินผล ผู้ประเมิน ร้อยละ 

การปฏิบัติงานในสถานประกอบการ พนักงานที่ปรึกษา/พ่ีเลี้ยง สหกิจศึกษา 50 

การนิเทศงานสหกิจศึกษา อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา 50 

รวมคะแนนการประเมินผล 100 
 

นักศึกษาต้องได้รับคะแนนรวมร้อยละ  60  ขึ้นไปจึงจะถือว่าผ่าน (S) 
   
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 2 
บทบาทและหน้าท่ีของผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

 

ผู้ที่เก่ียวข้องกับงานสหกิจศึกษา  แบ่งได้เป็น 3 กลุ่ม  ซึ่งประกอบด้วย 
กลุ่มที่ 1  นักศึกษาสหกิจศึกษา 
กลุ่มที่ 2  มหาวิทยาลัย  ได้แก่  อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจําคณะ/สาขาวิชา และ

อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา 
กลุ่มที่ 3  สถานประกอบการ 

 

2.1 นักศึกษาสหกิจศึกษา 
 หมายถึง  นักศึกษาที่ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา  และสาขาวิชาจะเป็นผู้คัดเลือกนักศึกษา 
 2.1.1  คุณสมบัติของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  2.1.1.1 เป็นนักศึกษาในสังกัดของสาขาวิชาที่จัดหลักสูตรระบบสหกิจศึกษา 
  2.1.1.2 นักศึกษาจะต้องผ่านการเรียนตามรายวิชาพ้ืนฐานที่กําหนดในหลักสูตรของ
สาขาวิชา  จึงจะได้รับการพิจารณาให้ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษาได้และไม่สามารถลงทะเบียนรายวิชา
อ่ืนได้ในระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  2.1.1.3 นักศึกษามีผลการเรียนเฉลี่ยต้ังแต่  2.00  ขึ้นไป  (ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ว่าด้วยการจัดสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพ พ.ศ.2553 ข้อ 7(2)) 
  2.1.1.4 เป็นผู้ที่มีความประพฤติเรียบร้อย  มีความรับผิดชอบ  และสามารถปฏิบัติงาน  
สหกิจศึกษาได้อย่างต่อเน่ือง 
  2.1.1.5 ไม่เป็นโรคที่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสถานประกอบการ 
 2.1.2  หน้าที่ของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  2.1.2.1 ติดตามข่าวสารการจัดหางาน  ปรึกษาและประสานกับสาขาวิชาเกี่ยวกับลักษณะ
งานที่จะทําและปรึกษากับอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาทุกคร้ังที่มีปัญหาในการปฏิบัติงานโดยทันที 
  2.1.2.2 ต้องผ่านการเข้าร่วมปฐมนิเทศและเข้าอบรมเตรียมความพร้อมก่อนไปปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษา  ส่วนนักศึกษาหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF)  ต้องผ่าน
รายวิชาเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษา 
  2.1.2.3 หมั่นฝึกฝนและเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการอย่างต่อเน่ือง  ก่อนไปปฏิบัติงาน     
สหกิจศึกษา 
  2.1.2.4 รายงานตัวภายในและเวลาที่กําหนด  พร้อมด้วยหนังสือส่งตัว 
  2.1.2.5 ต้ังใจปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากสถานประกอบการ  อย่างเต็มกําลัง
ความสามารถ 



 

  2.1.2.6 ปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัย  หรือข้อบังคับของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด  
และหลีกเลี่ยงการทะเลาะเบาะแว้งในสถานประกอบการทุกกรณี  หากมีความขัดแย้งเกิดขึ้นต้องแจ้ง
อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาทันที 
  2.1.2.7 ติดต่อส่งเอกสารที่กําหนด  และให้รายงานข่าวสารการปฏิบัติงานของตนเองกับ
อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  ตลอดเวลาที่ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
  2.1.2.8 ประสานงานกับพนักงานที่ปรึกษา  เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษาจะเข้ามานิเทศงาน     
สหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 

2.1.3  การเตรียมตัวไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  2.1.3.1 นักศึกษาเดินทางถึงสถานประกอบการที่ตนเองไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในวันที่
กําหนด  โดยอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจําคณะจะประสานให้สถานประกอบการทราบล่วงหน้า 
  2.1.3.2 กรณีนักศึกษาต้องการไปปฏิบัติงานก่อนวันที่กําหนด  หรือเกิดเหตุขัดข้องใน
ระหว่างการเดินทาง  ทําให้ไม่สามารถเดินทางไปถึงสถานประกอบการได้ตามกําหนด  ให้นักศึกษาติดต่อ              
สถานประกอบการทางโทรศัพท์โดยด่วนที่สุด  พร้อมทั้งแจ้งอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจํา
สาขาวิชาทราบ 
  2.1.3.3 หลีกเลี่ยงการเดินทางในวันหยุด  เพราะไม่สะดวกในการติดต่อและจองที่พัก 
  2.1.3.4 เมื่อนักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ  นักศึกษาจะมี
พนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) หรือพ่ีเลี้ยง  คอยให้การดูแล  และช้ีแนวนักศึกษา  นักศึกษาต้อง
ต้ังใจปฏิบัติงาน  เช่ือฟัง  และให้ความเคารพต่อพนักงานท่ีปรึกษา  เสมือนเป็นอาจารย์อีกท่านหนึ่งของ
นักศึกษา  รวมท้ังนักศึกษาต้องสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับพนักงานที่ปรึกษาและพนักงานทุกคน  ระหว่างการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
 

2.2 อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจําคณะ/หัวหน้างานสหกิจศึกษาประจําคณะ  
 หมายถึง  อาจารย์ประจําสาขาวิชาที่ได้รับการแต่งต้ังจากคณะ  ให้ทําหน้าที่ประสานงานระหว่าง
นักศึกษาสหกิจศึกษา  อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาและสถานประกอบการ  มีหน้าที่ดังน้ี 
 2.2.1 สํารวจความต้องการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษาในแต่ละสาขาวิชา 
 2.2.2 คัดเลือกและพิจารณาคุณสมบัติของนักศึกษาก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ให้มีคุณสมบัติ
ตรงตามที่สถานประกอบการได้เสนองานมา 
 2.2.3 ให้คําแนะนําการลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา  และกิจกรรมสหกิจศึกษาในทุกๆด้าน 
 2.2.4 ประชาสัมพันธ์เก่ียวกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  และจัดหาแหล่งงานท่ีมีคุณภาพให้แก่
นักศึกษา 
 2.2.5 จัดอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาในแต่ละสาขาวิชาตามสัดส่วนที่คณะกําหนด 
 2.2.6 จัดประชุมอาจารย์ประจําสาขาวิชาเก่ียวกับหลักเกณฑ์ในการออกนิเทศการปฏิบัติงานของ
นักศึกษาสหกิจศึกษา 
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 2.2.7 ประสานงานการจัดกิจกรรมสหกิจศึกษาภายหลังนักศึกษาสหกิจศึกษากลับจากการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  โดยมีการกําหนดให้นําเสนอผลงาน 
 2.2.8 ติดตามผลการออกนิเทศงานของอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา 
 2.2.9 รับรองคุณภาพงานที่ได้รับการเสนอจากสถานประกอบการ 
 

2.3 อาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา (Cooperative Education Advisor – CA) 
หมายถึง  อาจารย์ประจําสาขาวิชาที่ได้รับการแต่งต้ังจากคณะ  ทําหน้าที่ให้คําปรึกษาแก่นักศึกษา     

สหกิจศึกษา  และประสานงานด้านสหกิจศึกษาระหว่างอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจําคณะ  
นักศึกษา  และสถานประกอบการโดยมีหน้าที่ดังน้ี 
 2.3.1 นิเทศการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ระหว่างที่นักศึกษาสหกิจศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ 
สถานประกอบการ  อย่างน้อย 2 ครั้ง  โดยทําการนัดหมายกับพนักงานที่ปรึกษาตามกําหนดวันและเวลา  
ที่จะไปนิเทศงานสหกิจศึกษาให้กับนักศึกษา  พร้อมทั้งประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา  
และต้องจัดส่งรายงานผลการนิเทศงานไปที่สาขาวิชา  เพ่ือประกอบการพิจารณาการประเมินผลนักศึกษา
ของพนักงานที่ปรึกษา 
 2.3.2 ให้คําปรึกษา  แนะนําแนวทางการพัฒนาความรู้เชิงวิชาการให้แก่นักศึกษา  และการ
ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของนักศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
 2.3.3 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน  การรับรองการปฏิบัติงาน  การติดตาม  รวมถึงการดูแลและ
แก้ไขปัญหาทุกกรณีที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
 2.3.4 ให้ข้อเสนอแนะแก่สถานประกอบการ  และพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  เพ่ือช่วย
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
 2.3.5 ตรวจสาระเน้ือหารายงานสหกิจศึกษา  และให้ข้อเสนอแนะในการจัดทํารายงานสหกิจศึกษา 
 2.3.6 ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรมสหกิจศึกษา  เข้าร่วมฟัง  และประเมินผลการนําเสนอ   
ผลการปฏิบัติงาน  ภายหลังนักศึกษากลับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 

2.4 สถานประกอบการ 
 หมายถึง  หน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐและเอกชนที่เข้าร่วมสหกิจศึกษากับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร  โดยมีการเสนองานให้กับนักศึกษาไปปฏิบัติงานโดยวิธีการของสหกิจศึกษาให้เกิดผลทาง
รูปธรรม  ในทางปฏิบัติสหกิจศึกษามีรูปแบบและขั้นตอนที่จําเป็นจะต้องอาศัยความร่วมมืออย่างใกล้ชิดจาก
สถานประกอบการ  โดยเฉพาะผู้จัดการฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์  และพนักงานที่ปรึกษา 
(Job Supervisor) ซึ่งจะเป็นผู้ที่สถานประกอบการมอบหมายให้สนับสนุนและส่งเสริมให้การปฏิบัติงานของ
นักศึกษาประสบความสําเร็จสูงสุดในระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 2.4.1  ฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์  จะให้ความอนุเคราะห์กับมหาวิทยาลัย  ดังน้ี 
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  2.4.1.1 ให้รายละเอียดงานที่ต้องการให้นักศึกษาปฏิบัติงาน  ต่อหัวหน้างานสหกิจศึกษา
ประจําคณะก่อนที่คณะจะส่งนักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการน้ันๆ และมอบหมาย
แต่งต้ังให้มีพนักงานที่ปรึกษาเพ่ือดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  2.4.1.2 ดําเนินการปฐมนิเทศ  อบรม  นักศึกษาสหกิจศึกษา  เพ่ือให้ทราบถึงระเบียบวินัย  
วัฒนธรรม  การรักษาความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนให้ความรู้เก่ียวกับสถานประกอบการ  
โครงสร้างการบริหารงานและอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 2.4.2  พนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) 
  พนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) หมายถึง  บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ที่สถานประกอบการ
มอบหมายให้ทําหน้าที่ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของนักศึกษา  อาจจะเป็นผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้า
งานในการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลา 1 ภาคการศึกษา  พนักงานที่ปรึกษาจึงเปรียบเสมือนอาจารย์ของ
นักศึกษา ณ สถานประกอบการ  เป็นผู้ที่ให้คําแนะนําและเป็นที่ปรึกษาทั้งทางด้านปฏิบัติงานและการ
ปรับตัวเข้ากับสถานประกอบการ  ดังน้ัน  พนักงานที่ปรึกษาจึงเป็นผู้ที่มีความสําคัญที่สุดที่จะทําให้การ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาสําเร็จไปด้วยดี  ซึ่งมีรายละเอียดที่เก่ียวข้องกับพนักงานที่ปรึกษา
พิจารณาดําเนินการ  ได้แก่ 
  2.4.2.1 กําหนดลักษณะงาน (Job Description) ตําแหน่งงานและขอบข่ายการปฏิบัติงาน  
สหกิจศึกษาที่มอบหมายให้นักศึกษาปฏิบัติจะต้องมีลักษณะงานตรงตามสาขาวิชาของนักศึกษา 
  2.4.2.2 กําหนดแผนการปฏิบัติงาน (Co-op Work Plan) อาจเป็นงานประจําหรือมอบหมาย
โครงการวิจัย  และเน้นการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์แก่สถานประกอบการให้มากที่สุด  ตลอดระยะเวลา      
1 ภาคการศึกษา 
  2.4.2.3 ให้คําปรึกษา  คําแนะนําแนวทางในการจัดทํารายงานสหกิจศึกษาให้กับนักศึกษา  
เนื่องจากนักศึกษาต้องจัดทํารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาที่ได้รับมอบหมายระหว่างการปฏิบัติงาน ณ 
สถานประกอบการเพ่ือนําเสนอสถานประกอบการและอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  เมื่อสิ้นสุดการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  2.4.2.4 อํานวยความสะดวกในการนิเทศงานสหกิจศึกษา  ระหว่างอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจ
ศึกษากับสถานประกอบการ  โดยมีการนัดหมายร่วมกัน  เพ่ือเย่ียมชมการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจ
ศึกษา  การปฏิบัติตนของนักศึกษาสหกิจศึกษาตามกฎระเบียบ  ข้อบังคับ  ของสถานประกอบการ  และ
ปัญหาอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้บรรลุผลตรงตามวัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา 
  2.4.2.5 ร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา  โดยจะมีการประเมินผล
การปฏิบัติงานออกเป็น  2  ส่วน  ได้แก่ 
      - ประเมินจากแบบประเมินผลนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  (แนบไปพร้อม
กับหนังสือส่งตัวนักศึกษา)  และนําส่งแนบประเมินผลพร้อมปิดผนึกให้มิดชิด  หลังจากสิ้นสุดการปฏิบัติงาน
ของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
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      - ประเมิน/ตรวจสอบความเหมาะสมของเน้ือหารายงานท่ีนักศึกษาสหกิจศึกษา
ได้จัดทําขึ้นก่อนนําไปเผยแพร่ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทท่ี 3 
กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา 

 

 สหกิจศึกษาถือเป็นรายวิชาหน่ึงในกลุ่มวิชาชีพเลือกของแต่ละสาขาวิชา  โดยมีการจัดการเรียนการ
สอนนอกห้องเรียนที่มุ่งเน้นให้นักศึกษาได้ไปปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการเป็นระยะเวลา  1  ภาค
การศึกษาหรือไม่ตํ่ากว่า 16 สัปดาห์  และเพ่ือให้ดําเนินงานสหกิจศึกษามีประสิทธิภาพสอดคล้องกับ
มาตรฐานของสํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษาและสมาคมสหกิจศึกษาไทย  การดําเนินงานสหกิจศึกษา
ของคณะ/สาขาวิชา  ต้องดําเนินการตามกระบวนการและกิจกรรม  ดังน้ี 



 

  

3.1 กระบวนการก่อนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 3.1.1  การเตรียมความพร้อม 
  คณะ/สาขาวิชา  ต้องดําเนินการเตรียมความพร้อมให้แก่นักศึกษา  เพ่ือเสริมสร้างและ
พัฒนาทักษะด้านเก่ียวกับสาขาวิชาชีพก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  อันจะเป็นการสร้างความมั่นใจในการ
ปฏิบัติงานแก่นักศึกษาและสร้างความเช่ือถือแก่สถานประกอบการ  การเตรียมความพร้อมคณะ/สาขาวิชา 
โดยจัดให้มีรายวิชาเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษา  จํานวน 1 หน่วยกิต  หรือจัดโครงการอบรมเตรียมความ
พร้อมสหกิจศึกษาอย่างน้อย  30  ช่ัวโมง  ทั้งน้ีภายหลังการเตรียมความพร้อมคณาจารย์นิเทศควร
ประเมินผลนักศึกษาเพ่ือนําผลการประเมินนักศึกษาไปประกอบการพิจารณาสมัครงานต่อไป 
  การอบรมเตรียมความพร้อมให้แก่นักศึกษาสหกิจศึกษาก่อนออกไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ณ สถานประกอบการน้ันแบ่งออกเป็น  3  ส่วน  ดังน้ี 
  3.1.1.1 การปฐมนิเทศสหกิจศึกษา  คณะจะเป็นผู้รับผิดชอบดําเนินการอบรมโดยจะเน้น
ความรู้ความเข้าใจหลักการสหกิจศึกษา  ความสําคัญและประโยชน์ที่นักศึกษาจะได้รับกระบวนการและ
ขั้นตอนสหกิจศึกษา  แนวปฏิบัติของนักศึกษาที่ต้องปฏิบัติ 
  3.1.1.2 การอบรมองค์ความรู้ที่เก่ียวข้องกับวิชาชีพเฉพาะเพ่ือเตรียมความพร้อมทาง
วิชาการ  คณะ/สาขาวิชา  จะเป็นผู้รับผิดชอบในการดําเนินการอบรม  เน้ือหาการอบรมควรเน้นความรู้
ความเข้าใจที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานในวิชาชีพโดยเฉพาะ  เพ่ือเพ่ิมเติมความรู้และทักษะให้แก่นักศึกษา
ก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
  3.1.1.3 การอบรมทักษะที่ทําให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงาน  คณะดําเนินการจัดการ
อบรมในหัวข้อต่างๆ  เพ่ือเตรียมความพร้อมในการทํางานและการใช้ชีวิต  เช่น  ทักษะด้านการใช้เทคโนโลยี
สําหรับการปฏิบัติงาน  ทักษะด้านภาษาต่างประเทศ  ทักษะการเขียนจดหมายสมัครงาน  เทคนิคการ
สัมภาษณ์งาน  เทคนิคการเขียนรายงานและนําเสนอ  การพัฒนาบุคลิกภาพ  วัฒนธรรมองค์กร  คุณธรรม
จริยธรรมกับการทํางาน  เป็นต้น      
 3.1.2  การประชาสัมพันธ์การรับสมัครงานและตําแหน่งงาน 
  คณะ/สาขาวิชาต่างๆ ทําการประชาสัมพันธ์  ข่าวสารการรับสมัครงาน  ข้อมูลตําแหน่ง
งาน  คุณสมบัติ  ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  เพ่ือให้นักศึกษาที่ผ่านรายวิชาการเตรียมความพร้อมทราบ          
และดําเนินการกรอกใบสมัครงานตามตําแหน่งที่สอดคล้องกับสาขาวิชาของนักศึกษา ก่อนอาจารย์
ประสานงานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชาจะต้องพิจารณา  คุณภาพงานและรับรองงานให้แก่นักศึกษา    
ต้องมีลักษณะงานตรงกับสาขาวิชาที่นักศึกษาเรียน 
 
 

3.1.3  การสมัครงานสหกิจศึกษา 
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  นักศึกษาที่ผ่านรายวิชาเตรียมความพร้อม  และโครงการอบรมเตรียมความพร้อมต้องกรอก
ใบสมัครงานด้วยตนเอง  โดยกรอกข้อมูลรายละเอียดการสมัครตามแบบฟอร์มการสมัครงานพร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานประกอบการสมัครงานและส่งใบสมัครกับคณะ/สาขาวิชา  เอกสารที่นักศึกษาจะต้องแนบ
พร้อมใบสมัครงานมี  ใบสมัครงานสหกิจศึกษาพร้อมรูปถ่าย  ขนาด 1 น้ิว  จํานวน 2 รูป 
 3.1.4  การพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
  สําหรับพิจารณาการคัดเลือกนักศึกษาสหกิจศึกษาเพ่ือไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถาน
ประกอบการเป็นการดําเนินการของสถานประกอบการ  หรือสถานประกอบการอาจมอบหมายให้คณะ/
สาขาวิชาเป็นผู้พิจารณานักศึกษาเองก็ได้ 
  การพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาอาจพิจารณาจากใบสมัครของนักศึกษาหรือสัมภาษณ์
นักศึกษา  ซึ่งการสัมภาษณ์นักศึกษานั้นคณะ/สาขาวิชาจะต้องประสานแจ้งให้แก่สถานประกอบการส่ง
แบบฟอร์มแจ้งกําหนดการสัมภาษณ์มายังคณะ/สาขาวิชา  และให้คณะ/สาขาวิชาแจ้งกําหนดการสัมภาษณ์
ให้แก่นักศึกษาทราบต่อไป 
 3.1.5  การประกาศแจ้งรายช่ือนักศึกษาผู้ผ่านการคัดเลือก 
  ภายหลังการพิจารณาคัดเลือกและจัดสรรงานเรียบร้อยแล้ว  คณะ/สาขาวิชาต้องดําเนินการ
ประกาศแจ้งรายช่ือนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือก  พร้อมทั้งตําแหน่งงานและสถานประกอบการให้นักศึกษา
ทราบเพ่ือให้นักศึกษาได้ลงทะเบียนเรียนและเตรียมตัวก่อนไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ  การประกาศ
แจ้งรายช่ือนักศึกษาควรดําเนินการ  อย่างน้อย 15 วัน  ก่อนไปปฏิบัติงาน  ทั้งน้ี  ให้คณะ/สาขาวิชา        
ทําหนังสอืแจ้งผู้ปกครองของนักศึกษาเก่ียวกับการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาด้วย 
 3.1.6  การประชุมหรือปฐมนิเทศร่วมกันระหว่างอาจารย์นิเทศ  และนักศึกษา 
  ภายหลังการจัดสรรงานให้แก่นักศึกษาสหกิจศึกษาเรียบร้อยแล้ว  ก่อนถึงกําหนดเวลาที่
นักศึกษาสหกิจศึกษาจะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ  คณะ/สาขาวิชาต้องจัดให้มีการ
ประชุมหรือปฐมนิเทศ ณ คณะ/สาขาวิชา  เพ่ือช้ีแจงการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาให้แก่นักศึกษา  รวมท้ัง
เพ่ือยืนยันลักษณะงานที่นักศึกษาจะต้องปฏิบัติ 
 3.1.7  การส่งจดหมายส่งตัวนักศึกษา 
  คณะ/สาขาวิชา  ต้องดําเนินการจัดทําจดหมายส่งตัวนักศึกษาเพ่ือมอบให้แก่นักศึกษาถือไป
ส่งมอบให้กับสถานประกอบการในวันที่ไปรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน  หรือคณะ/สาขาวิชาอาจดําเนินการส่ง
สําเนาจดหมายส่งตัวนักศึกษาไปล่วงหน้าเพ่ือแจ้งสถานประกอบการทราบก่อนก็ได้  โดยให้พิจารณาตาม
ความเหมาะสม 
 

3.2 กระบวนการระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
 กิจกรรมในกระบวนการระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  เป็นกิจกรรมที่นักศึกษา  และอาจารย์
นิเทศต้องประสานงานกันเพ่ือให้เกิดความสะดวกในการดําเนินการ  อย่างไรก็ตามกิจกรรมที่นักศึกษา  และ
อาจารย์นิเทศจะต้องทราบและดําเนินการ  ระหว่างการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ  มีดังต่อไปน้ี 



 

 3.2.1  การรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
  นักศึกษาต้องเดินทางไปยังสถานประกอบการเพ่ือรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
ตามวันเวลาท่ีได้นัดหมาย  โดยไปติดต่อย่ืนเอกสารจดหมายส่งตัวและเอกสารที่เก่ียวข้องยังหน่วยงานที่ระบุ  
พร้อมรับฟังรายละเอียดงาน  ข้อแนะนําในการปฏิบัติงาน  กฎระเบียบต่างๆ ของสถานประกอบการ 
  

3.2.2  การส่งข้อมูลที่พักและแผนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  ระหว่างสัปดาห์ที่ 2  ของการปฏิบัติงาน  นักศึกษาจะต้องส่งรายละเอียดที่พัก (FM 09-03)
และแบบแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (FM 09–04) ของนักศึกษามายังคณะ/สาขาวิชา  เพ่ือเป็นข้อมูล
ในการติดต่อประสานงานและการนิเทศ 
 3.2.3  การเขียนบันทึกรายงานการปฏิบัติงานประจําสัปดาห์ 
  นักศึกษาเขียนบันทึกรายงานเก่ียวกับการปฏิบัติงานประจําวันของตนเอง  โดยให้บันทึก
รายละเอียดลักษณะงาน  ภาระงาน  ปัญหาและอุปสรรคในแต่ละวันและสรุปเสนอส่งอาจารย์นิเทศ        
สหกิจศึกษาทุกสัปดาห์  เพ่ือให้อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาใช้เป็นข้อมูลในการให้คําแนะนํา  ปรึกษา  หรือ
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
 3.2.4  การส่งเอกสารการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และป้องกันปัญหาต่างๆ ที่
อาจจะเกิดขึ้นนักศึกษาจะต้องรายงานความก้าวหน้าเก่ียวกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตามแบบฟอร์มที่
กําหนดให้  ภายในระยะเวลาที่กําหนด  ดังน้ี 
  3.2.4.1 สัปดาห์ที่ 3 ของการปฏิบัติงาน  นักศึกษาส่งแบบแจ้งโครงร่างรายงานการ
ปฏิบัติงาน (FM 09–05)  โดยนักศึกษาจะต้องขอรับคําปรึกษาจากพนักงานท่ีปรึกษา  เพ่ือกําหนดหัวข้อ
รายงานที่เหมาะสมโดยคํานึงถึงความต้องการของสถานประกอบการเป็นหลัก  ตัวอย่างรายงานได้แก่  
ผลงานที่นักศึกษาปฏิบัติรายงานวิชาการที่น่าสนใจ  การสรุปข้อมูลหรือสถิติบางประการ  การวิเคราะห์และ
ประเมินผลข้อมูล  เป็นต้น 
  นอกจากน้ีนักศึกษาต้องรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานประจําสัปดาห์ต่ออาจารย์
นิเทศสหกิจศึกษาด้วยเพ่ือรายงานการจัดทําโครงงาน/รายงาน  และขอคําแนะนําการแก้ไขปัญหาการทํา
โครงงาน/รายงานที่นักศึกษากําลังดําเนินการ 
  3.2.4.2 ระหว่างสัปดาห์ที่ 14 – 15 ของการปฏิบัติงาน  นักศึกษาส่งร่างรายงานฉบับ
สมบูรณ์กลับไปยังอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาเพ่ือตรวจสอบและให้คําแนะนํา  ทั้งน้ีแต่ละคณะ/สาขาวิชา
กําหนดระยะเวลาการส่งรายงานความก้าวหน้าของรายงานแต่ละบทอีกคร้ังตามความเหมาะสมซึ่งต้องไม่ช้า
กว่าสัปดาห์ที่ 15 ของการปฏิบัติงาน  ทั้งน้ีเพ่ือให้สอดคล้องกับกําหนดเวลาการส่งร่างฉบับสมบูรณ์  และ
สามารถติดตามความก้าวหน้าการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
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  3.2.4.3 ระหว่างสัปดาห์ที่ 16 ของการปฏิบัติงาน  นักศึกษาส่งรายงานฉบับสมบูรณ์  
พร้อมแบบยืนยันการส่งรายงานการปฏิบัติงาน (FM 09-06) กลับไปยังอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาเพ่ือ
ตรวจสอบและประเมินผลให้คะแนนตามแบบประเมินรายงานนักศึกษาสหกิจศึกษา (FM 09-11) 
 3.2.5  การให้คําปรึกษาของอาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา 
  อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาติดตามนักศึกษาสหกิจศึกษาอย่างสม่ําเสมอและต่อเน่ืองเพ่ือให้
คําแนะนําช่วยเหลือนักศึกษาในกรณีต่างๆ แก้ไขปัญหาและป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น  โดยในการ
ติดตามนักศึกษาสหกิจศึกษาน้ันจะต้องครอบคลุมทั้งในส่วนของชีวิตส่วนตัว  ความเป็นอยู่  และเก่ียวกับ
งานท่ีนักศึกษาปฏิบัติ  ทั้งน้ีในการให้คําปรึกษาและติดตามน้ันอาจใช้สื่อต่างๆ เช่น โทรศัพท์  e-mail  
เครือข่าย network ต่างๆ เป็นต้น 

3.2.6 การนิเทศงานสหกิจศึกษา 
อาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษาซึ่งเป็นอาจารย์ประจําสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดจะต้อง

เดินทางไปนิเทศงานสหกิจศึกษา  ณ  สถานประกอบการอย่างน้อย  2  ครั้ง  ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษา  ณ  สถานประกอบการ  โดยมีวัตถุประสงค์  ดังน้ี 
 

- เพ่ือดูแลและติดตามการปฏิบัติงานของนักศึกษาให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา 
  - เพ่ือช่วยเหลือนักศึกษาในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงาน 
  - เพ่ือติดตามและประเมินความก้าวหน้าของโครงการตลอดจนปรับการทําโครงงานให้
เหมาะสม  โดยคํานึงถึงพ้ืนความรู้ของนักศึกษา  ความต้องการของสถานประกอบการ  และความถูกต้อง
ตามหลักวิชาการเป็นสําคัญ 
  - เพ่ือขอรับทราบและแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นกับผู้บริหาร  พนักงานที่ปรึกษาในสถาน
ประกอบการเก่ียวกับการปฏิบัติงานของนักศึกษา  ตลอดจนการแลกเปลี่ยนความรู้ความก้าวหน้าทาง
วิชาการซึ่งกันและกัน 
  - เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน  และรวบรวมข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยเพ่ือ
การพิจารณาคุณภาพนักศึกษา 
  - เ พ่ือเป็นการสร้างขวัญและกําลังใจให้กับนักศึกษาที่ กําลังปฏิบัติงาน ณ สถาน
ประกอบการ 
 

ขั้นตอนการนิเทศงานสหกิจศึกษา  ดังน้ี 
  3.2.6.1 ผู้ประสานงานสหกิจศึกษาประจําคณะ/สาขาวิชาประสานงานกับอาจารย์นิเทศ
งานสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชาเพ่ือกําหนดแผนการนิเทศงานสหกิจศึกษาของคณะ/สาขาวิชาโดยนักศึกษา
สหกิจศึกษาทุกคนที่ไปปฏิบัติงานจะต้องได้รับการนิเทศงานอย่างน้อย 2 ครั้ง  ในระหว่างที่ปฏิบัติงาน ณ 
สถานประกอบการ 
  3.2.6.2 หัวหน้างานสหกิจศึกษาประจําคณะหรืออาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจํา
สาขาวิชา  ประสานงานกับสถานประกอบการพร้อมส่งแบบแจ้งยืนยันการนิเทศงานสหกิจศึกษา (FM 09-09)  
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ไปยังอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา  เพ่ือนัดหมายวันและเวลาที่อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาจะเดินทางไปนิเทศงาน
นักศึกษา ณ สถานประกอบการ 
  3.2.6.3 หัวหน้างานสหกิจศึกษาประจําคณะหรืออาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาประจํา
สาขาวิชา  ต้องรวบรวมแฟ้มประวัตินักศึกษา  พร้อมรายละเอียดเก่ียวกับสถานประกอบการ  รายละเอียด
งาน  และความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา  รวมทั้งเอกสารข้อมูลอ่ืนๆ ที่จําเป็นส่ง
มอบให้อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาเพ่ือทําการศึกษาข้อมูลก่อนวันเดินทางอย่างน้อย 7 วันทําการ 
  3.2.6.4 อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาเดินทางไปนิเทศงานตามกําหนดนัดหมาย  ซึ่งการเข้า
นิเทศงานสหกิจศึกษานั้นควรได้พบปะพูดคุยกับพนักงานที่ปรึกษา  นักศึกษา  และหาโอกาสหารือร่วมกัน
ทั้ง 3 ฝ่าย  ระหว่างพนักงานที่ปรึกษา  อาจารย์นิเทศ  และนักศึกษา  การออกไปนิเทศในสถาน
ประกอบการอาจารย์นิเทศจะต้องใช้เวลาในการนิเทศอย่างน้อย 1 ช่ัวโมง 
  3.2.6.5 ภายหลังการเดินทางกลับ  อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา  ประเมินผลการนิเทศตาม
แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา (FM 09-10) และส่งข้อมูลไปยังคณะ/สาขาวิชา 
 3.2.7  การนําเสนอผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
  ควรส่งเสริมและกระตุ้นให้นักศึกษา  ได้มีโอกาสนําเสนอผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาต่อ
ผู้บริหาร  พนักงานท่ีปรึกษา  และบุคลากรในหน่วยงานที่เก่ียวข้องของสถานประกอบการได้ร่วมรับฟังและ
ให้ข้อคิดเห็นต่อการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
  

3.2.8  การประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  พนักงานที่ปรึกษาซึ่ งใกล้ ชิดโดยตรงและกํากับดูแลการปฏิบัติงานของนักศึกษา            
สหกิจศึกษาจะต้องให้ความเห็นโดยทําการประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาตามแบบ
ประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา (FM 09-14) โดยนักศึกษาจะต้องเป็นผู้ประสานงานเพ่ือนําแบบประเมินผล
ดังกล่าว  ส่งมอบแก่พนักงานที่ปรึกษาทําการประเมินผลและบรรจุซองพร้อมผนึกซองให้เรียบร้อย         
ซึ่งนักศึกษาต้องเป็นผู้นําซองส่งมอบแก่คณะ/สาขาวิชาต่อไป  ทั้งน้ีซองจะต้องอยู่ในสภาพที่เรียบร้อยไม่มี
ร่องรอยของการเปิดอย่างเด็ดขาด 
 

3.3 กระบวนการหลังการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 3.3.1  การรายงานตัวของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  ภายหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการตามระยะเวลาท่ีกําหนด  
นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องเข้ารายงานตัวกับอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัด
โดยอาจารย์จะสัมภาษณ์นักศึกษาถึงปัญหา  อุปสรรค  ข้อคิดเห็นเ ก่ียวกับสถานประกอบการ              
การดําเนินงานสหกิจศึกษา  และให้คําแนะนําเก่ียวกับการเตรียมความพร้อมในการเข้านําเสนอผลการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาต่อไปตามวัน  เวลา  ที่คณะ/สาขาวิชากําหนด 
 3.3.2  การนําเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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  คณะ/สาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดอยู่จะกําหนดจัดกิจกรรมการนําเสนอผลการปฏิบัติงาน  
สหกิจศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษา  โดยมีอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  อาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา  
อาจารย์ประจําสาขาวิชา  นักศึกษาที่ผ่านการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  และนักศึกษาปัจจุบันที่สนใจเข้าร่วม
กิจกรรมและรับฟัง  แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  ทั้งน้ีจะมีการประเมินผลให้คะแนนการนําเสนอผลการ
ปฏิบัติงานโดยคณะกรรมการของคณะ/สาขาวิชา 
 3.3.3  การประเมินผล 
  อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาทําการสรุปคะแนนในส่วนต่างๆเพ่ือประเมินผลรายวิชา         
สหกิจศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษา  โดยเกณฑ์ของการประเมินผลกําหนดเป็นระบบ S (Satisfactory – ผ่าน) 
และ U (Unsatisfactory – ไม่ผ่าน)  โดยมีสัดส่วนการให้คะแนนนักศึกษาสหกิจศึกษา  ดังน้ี 
  3.3.3.1 เกณฑ์การวัดผลเพ่ือประเมินนักศึกษาสหกิจศึกษา 
    เกณฑ์การวัดผลเพ่ือประเมินนักศึกษาพิจารณาจาก 4 องค์ประกอบหลัก  ดังน้ี 
 

    - การเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการที่เป็นการเตรียมความพร้อมให้แก่นักศึกษา  
ก่อนออกไปปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ  อาทิ  การเรียนรายวิชาเตรียมความพร้อม  การร่วม
สัมมนาการปฐมนิเทศเพ่ือเตรียมความพร้อม  และกิจกรรมอ่ืนๆ ที่เหมาะสมของคณะ/สาขาวิชากําหนดไว้ 
    - นักศึกษาต้องได้รับผลการประเมินความสามารถในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
และรายงานวิชาการจากพนักงานที่ปรึกษาของสถานประกอบการในระดับ “ผ่าน” ทั้งน้ี  ต้องมีสัดส่วนการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของสถานประกอบการไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 
    - นักศึกษาต้องได้รับผลการประเมินรายงานวิชาการจากอาจารย์นิเทศ  ในระดับ 
“ผ่าน” 
    - การเข้าร่วมกิจกรรมหลังการกลับจากปฏิบัติงานสหกิจศึกษาอย่างครบถ้วน
ได้แก่  การร่วมประชุมรับการสัมภาษณ์  การจัดปัจฉิมนิเทศเพ่ือนําเสนอผลการปฏิบัติงานรวมทั้งการส่ง
แบบฟอร์มต่างๆ ที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
  3.3.3.2 สัดส่วนการให้คะแนนนักศึกษาสหกิจศึกษา 
    สัดส่วนการให้คะแนนนักศึกษาสหกิจศึกษา  อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาจะเป็น
ผู้ดําเนินการกรอกคะแนนตามแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ซึ่งกําหนดคะแนนรวม 
100 คะแนน  ประกอบด้วย 

- การประเมินผลการปฏิบัติงานจากสถานประกอบการ  50 % 
    - การประเมินผลการนิเทศงานจากอาจารย์นิเทศ   20 %  
    - การประเมินผลการนําเสนอหลังการปฏิบัติงาน   15 % 
    - การประเมินผลเล่มรายงานนักศึกษา    15 % 
 3.3.4  การแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงานแก่นักศึกษา 

  อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาจะต้องรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับผลการประเมินการปฏิบัติงาน   
สหกิจศึกษาที่ได้จากพนักงานที่ปรึกษาของสถานประกอบการ  และอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา  แจ้งให้
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นักศึกษาสหกิจศึกษาทราบเพ่ือเป็นข้อมูลสําหรับการพัฒนาตนเองและเตรียมความพร้อมในการก้าวสู่สาย
งานอาชีพต่อไป 
 3.3.5  การแจ้งผลสะท้อนกลับไปยังสถานประกอบการ 
  เมื่อการดําเนินการสหกิจศึกษาเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว  คณะ/สาขาวิชาจะต้องดําเนินการ
รวบรวมและจัดข้อมูลจากการประเมินผลการดําเนินงาน  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลสําหรับการพัฒนาและปรับปรุง
การดําเนินงานต่อไป  และนําข้อมูลที่ได้แจ้งกลับไปยังสถานประกอบการเพ่ือเป็นผลสะท้อนกลับสําหรับการ
พัฒนาและปรับปรุงการดําเนินงานสหกิจศึกษาร่วมกันต่อไป 
  ทั้งน้ี  ให้คณะ/สาขาวิชาแจ้งข้อมูลการดําเนินงานสหกิจศึกษาประจําภาคการศึกษาไปยัง
สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือจัดทําเป็นหลักฐานข้อมูลในภาพรวมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร  ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพ 3.1  กระบวนการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

กิจกรรมก่อนการปฏิบัติงาน กิจกรรมระหว่างการปฏิบัติงาน 4 เดือน (16 สัปดาห์) กิจกรรมหลังการปฏิบัติงาน 

การเตรียมความพร้อมให้นักศกึษา 
     - ด้านวิชาการ 

- ด้านทักษะต่างๆ

การประชาสัมพันธ์  การสมัครงาน
และรับรองคุณภาพงาน 

นักศึกษายืนใบสมัคร/
พิจารณาคุณสมบัตินักศึกษา 

ประกาศผลการคัดเลือกและ
นักศึกษาลงทะเบียน

ปฐมนิเทศนักศกึษาสหกิจศึกษา 

นักศึกษารายงานตัวและปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ณ สถานประกอบการ

สัปดาห์ที่ 1
นักศึกษากลับจากปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

และพบอาจารย์นิเทศสหกิจศกึษา 

ส่งแบบฟอร์มรายละเอียดที่พัก (FM 09–03)/
แบบฟอร์มแจ้งแผนปฏิบัติงาน (FM 09–04)/ 

ตําแหน่งงาน/พนักงานที่ปรึกษา
สัปดาห์ที่ 2

อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาสมัภาษณ์ 

ส่งรายงานวิชาการสหกิจศึกษา 

จัดกิจกรรมเพื่อนําเสนอผลการปฏิบัติงาน
ของนักศึกษาสหกิจศึกษา 

แจ้งข้อมูลย้อนกลับให้สถานประกอบการ 

เก็บข้อมูลผลสมัฤทธิ์การดําเนินงานสหกิจศึกษา 

อาจารย์ผู้ประสานงานสหกิจศึกษา/
สาขาวิชา  รายงานผลการดําเนินงาน 

สหกิจศึกษาให้คณะ

ส่งแบบฟอร์มแจ้งโครงร่างรายงาน (FM 09-05)

นิเทศงานนักศึกษา  
อย่างน้อย 2 ครั้ง 

ส่งแบบยืนยันการส่งรายงานการปฏิบัติงาน (FM 09-06)  
และนําเสนอรายงาน ณ สถานประกอบการ/พนักงานที่
ปรึกษาประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานวิชาการ 

(ส่งกลับคืนมหาวิทยาลัย)

สัปดาห์ที่ 3

สัปดาห์ที่ 
2 - 15

สัปดาห์ที่ 16ทําหนังสือส่งตัวนักศึกษา 



 

   บทท่ี 4 
การเขียนรายงานสหกิจศึกษา 

 

 มาตรฐานสหกิจศึกษาด้านนักศึกษาได้กําหนดมาตรฐานให้นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องจัดทําและ
ส่งรายงานสหกิจศึกษาเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ดังน้ัน  การเขียนรายงานสหกิจศึกษา
จึงเป็นกิจกรรมบังคับของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาสําหรับนักศึกษา  ซึ่งมีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือฝึกฝน
ทักษะด้านการสื่อสาร (Communication Skill) ของนักศึกษา  และเพ่ือจัดทําข้อมูลที่เป็นประโยชน์สําหรับ
สถานประกอบการ 
    

4.1 รูปแบบการเขียนรายงานสหกิจศึกษา 
 รายงานสหกิจศึกษา (Cooperative Education Report) เป็นรายงานทางวิชาการที่เก่ียวข้องกับ
ผลงานวิจัยหรือโครงงานหรือรายงานการปฏิบัติงานที่นักศึกษาสหกิจศึกษาปฏิบัติหรือที่ได้รับมอบหมาย    
ซึ่งนักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องเขียนในระหว่างการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการภายใต้การกํากับดูแล
ของพนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) อย่างไรก็ตามนักศึกษาควรขอรับคําปรึกษาจากพนักงานที่ปรึกษา
เพ่ือร่วมกันพิจารณากําหนดหัวข้อรายงานท่ีมีคุณภาพเหมาะสมสอดคล้อง  โดยคํานึงถึงความต้องการและ
ประโยชน์ที่จะเกิดขึ้นต่อสถานประกอบการเป็นหลัก  สอดคล้องกับความสนใจของนักศึกษาและสามารถ
สะท้อนองค์ความรู้ในสาขาวิชา  ทั้งนี้รายงานสหกิจศึกษาอาจจะจัดทําเป็นกลุ่มมากกว่า 1 คนก็ได้ขึ้นอยู่กับ
ลักษณะของงานปริมาณ  และคุณภาพของงาน 

ภายหลังจากการร่วมพิจารณากําหนดหัวข้อรายงานกับพนักงานท่ีปรึกษาได้เรียบร้อยแล้ว  
นักศึกษาจะต้องจัดทําโครงร่างเน้ือหารายงานตามแบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา    
(FM 09-05) ตามตัวอย่างเอกสารในภาคผนวก  และจัดส่งข้อมูลดังกล่าวกลับไปยังอาจารย์นิเทศ           
สหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา  ภายในสัปดาห์ที่ 3 ของการปฏิบัติงาน 
 อย่างไรก็ตามในการเขียนรายงานสหกิจศึกษาที่ดีจะต้องมีความถูกต้องชัดเจน  กระชับ  และมี
ความสมบูรณ์ของเน้ือหาที่จะนําเสนอ  สําหรับรูปแบบของรายงานสหกิจศึกษาควรจะต้องประกอบด้วย
หัวขอ้ต่างๆ ดังน้ี 
 4.1.1 ส่วนหน้า  เป็นส่วนประกอบตอนต้นของเล่มรายงานสหกิจศึกษาก่อนที่จะเข้าถึงเน้ือหาของ
รายงาน  ทั้งน้ีเพ่ือให้ง่ายต่อการศึกษาและเข้าถึงรายละเอียดเน้ือหาในหัวข้อต่างๆ ของรายงาน  โดยในส่วน
นําจะประกอบด้วย 
   - ปกนอก 
   - ปกใน 
   - จดหมายนําส่งรายงาน 
   - กิตติกรรมประกาศ 



 

   - บทคัดย่อภาษาไทยและ/หรือภาษาอังกฤษ  บทคัดย่อควรเป็นการนําเสนอเฉพาะใจความที่
สําคัญ  ที่สามารถนําเสนอความคิดของบทความช้ินน้ันได้อย่างสมบูรณ์  ความยาวของบทคัดย่อไม่ควรเกิน 
200 คํา  โดยภายในบทคัดย่อจะต้องแจ้งให้ทราบถึงปัญหาการนําวิจัยหรือที่มาและความสําคัญของงานวิจัย 
(Problem of Studied)  วิธีการศึกษาหรือระเบียบวิธีวิจัย (Method of methodology)  ผลการศึกษาที่
สําคัญ (The main results)  และสรุปความสําคัญของงานวิจัย (Main conclusion)  ท้ายบทคัดย่อควรใส่
คําสําคัญ (Keywords) ที่เก่ียวข้องกับงานไว้เป็นดัชนีไม่ตํ่ากว่า 3 คํา 
   บทคัดย่อช่วยอธิบายเน้ือหาของโครงงาน  ในเน้ือที่กระดาษเพียงหน้าเดียว  อีกนัยหน่ึงการอ่าน
บทคัดย่อต้องทําให้ผู้อ่านรู้ว่า  เรื่องน้ีเก่ียวกับอะไร  ผู้ที่ทําเรื่องน้ีต้องการอะไร  และได้ผลลัพธ์อะไร 
   - สารบัญเรื่อง 
   - สารบัญตาราง 
   - สารบัญรูปภาพ 
   ตัวเลขที่ใช้กํากับตารางหรือกํากับรูปภาพน้ัน  มีหลักเกณฑ์ดังน้ี 
   - ให้ใส่คําว่า  ตารางที่........ไว้เหนือตาราง  และใส่คําว่า  รูปที่........ไว้ใต้รูป 
   - ช่ือรูปและช่ือตาราง  จะอยู่ในลักษณะตัวเลขดังน้ี 
     รูปที่ 1.1............หมายถงึ  รูปน้ีเป็นรูปที่ 1 ในบทที่ 1 
     รูปที่ 2.3............หมายถึง  รูปน้ีเป็นรูปที่ 3 ในบทที่ 2 
     ตารางที่ 3.2............หมายถึง  ตารางน้ีเป็นตารางที่ 2 ในบทที่ 3 
 ตารางที่ยาวมากๆ หรือภาพที่เป็นเน้ือหาต่อเน่ืองหลายๆ ภาพ  ควรยกไปไว้ภาคผนวก  จะทําให้
เน้ือหาของบทน่าอ่านมากขึ้น 
 4.1.2 ส่วนเนื้อเรื่อง  เป็นส่วนสําคัญที่สุด  มีรูปแบบการเขียนเป็น 2 ลักษณะให้เลือกทําแบบใด
แบบหน่ึง  ตามลักษณะงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติดังต่อไปน้ี 

รายงานการปฏิบัติงาน งานวิจัย / โครงงาน 
บทที่ 1 บทนํา 
     - ช่ือและที่ต้ังของสถานประกอบการ 
     - ประวัติองค์กร 
     - ลักษณะการประกอบการ 
     - การให้บริการหลักขององค์กร 
     - รูปแบบและการบริหารงานขององค์กร 
       ตําแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับ  
       มอบหมาย 
     - ช่ือและตําแหน่งของพนักงานที่ปรึกษา 
     - ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

บทที่ 1 บทนํา
- ความเป็นมาและความสําคัญของปัญหา 
- วัตถุประสงค์ของงานวิจัย / โครงงาน 
- ขอบเขตของงานวิจัย  / โครงงาน 
- ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
- นิยามศัพท์ 

บทที่ 2 รายละเอียดการปฏิบัติงาน บทที่ 2 เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
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     ให้อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ ไ ด้รับ
มอบหมายพร้อมแสดง  แผนภูมิ  ตาราง  หรือ  
สัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์  ประกอบด้วย 
บทที่ 3 สรุปผลการปฏิบัติงาน 
     ให้ บ ร รย ายถึ ง สิ่ ง ที่ นั ก ศึ กษาคาดห วั ง  
ประโยชน์ที่นักศึกษาได้รับจากการปฏิบัติงาน  
และประสบการณ์ที่ประทับใจในการปฏิบัติงาน 

บทที่ 3 วิธีการดําเนินงาน

บทที่ 4 ปัญหาและข้อเสนอแนะ 
     ให้เขียนปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างปฏิบัติงาน
และข้อเสนอแนะหรือแนวทางการแก้ไขปัญหา 

บทที่ 4 (วิจัย) ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
          (โครงงาน) ผลการทดลอง 

 บทที่ 5 สรุปผลและข้อเสนอแนะ 
 อย่างไรก็ตามในส่วนเน้ือเร่ืองของรายงานสหกิจศึกษา  อาจแตกต่างกันไปตามลักษณะการ
ปฏิบัติงานของนักศึกษาแต่ละคนในแต่ละสถานประกอบการ  และเพ่ือให้เขียนรายงานสหกิจศึกษาของ
นักศึกษามีรูปแบบและเป็นบรรทัดฐานเดียวกัน  จึงขอกําหนดรายละเอียดการจัดทํารูปเล่มรายงานสหกิจ
ศึกษาดังต่อไปน้ี 
 ก. จัดพิมพ์บนกระดาษขนาดมาตรฐาน A4 (80 แกรม)  สีขาวคุณภาพ  พิมพ์หน้าเดียว 
 ข. จัดพิมพ์ด้วยรูปแบบตัวอักษร  TH SarabunPSK  ขนาด 16  ยกเว้นหัวข้อหรือส่วนที่ต้องการเน้น   
               (ช่ือบททุกบทให้ใช้ตัวอักษรขนาด 18 และเป็นตัวหนา) 
 ค. พิมพ์แนวต้ัง  ยกเว้นรูปภาพบางรูป  หรือ  บางตาราง 
 ง. การเว้นขอบกระดาษ 

       ขอบบน 1.0  น้ิว 
        ขอบล่าง 1.0  น้ิว 
        ขอบซ้าย 1.5  น้ิว  (สําหรับการเข้าเล่มรายงาน) 
        ขอบขวา 1.0  น้ิว 
 จ. การใส่เลขหัวข้อ  จะมีรูปแบบของเลขกํากับหัวข้อดังน้ี 
 

ตัวอย่างการใส่เลขหัวข้อ 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

1.1  ....................................................        
………….……………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………….………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
1.2  ...................................................... 
       1.2.1…………………………………………………………………………………………………………………….……………………
       1.2.2…………………………………………………………………………………………………………..……….…….………………
                        1.2.2.1.................................................................................................................................
                        1.2.2.2.................................................................................................................................
       1.2.3…………………………………………………………………………………………………………..…………….….……………
1.3  ....................................................... 
………….…………………………………………………………………………………………………………………….…………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
  

ช. การใส่เลขหน้า  ให้ใส่เลขหน้าไว้ที่ด้านบน  มุมขวาหน้ากระดาษ  โดยที่ 
  - กิตติกรรมประกาศ ให้ใส่เลขหน้า  -ก- 
  - บทคัดย่อ  ให้ใส่เลขหน้า  -ข- 
 โดยจะเร่ิมนับเลขหน้าที่เป็นตัวเลขในบทที่ 1  เป็นต้นไป  หน้าแรกของแต่ละบท  ไม่ต้องใส่เลขหน้า 
 4.1.3 ส่วนประกอบตอนท้าย  ประกอบด้วย 
  - บรรณานุกรม  รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมคือ 
    ช่ือผู้แต่ง. ช่ือหนังสือหรือช่ือเรื่อง. ครั้งที่พิมพ์. สถานที่พิมพ์. สํานักพิมพ์. ปีที่พิมพ์. 
  ในส่วนของผู้แต่งถ้ามี  2 – 3  คน  ใช้ “และ”  ถ้ามีมากกว่า  3  คน  ให้เขียนช่ือผู้แต่งคน
แรกแล้วตามด้วย “และคณะ” 
  ในส่วนของช่ือเรื่องหรือช่ือหนังสือ  ให้ใช้ตัวหนา  หรือ  ตัวเอน  หรือ  ขีดเส้นใต้ 
  ในส่วนของครั้งที่พิมพ์  ให้เขียนเฉพาะในกรณีที่พิมพ์มากกว่า 1 ครั้ง 
  ในส่วนของสถานที่พิมพ์  ให้เขียนช่ือเมืองที่พิมพ์  เช่น  กรุงเทพ  ขอนแก่น  London 
  ในส่วนของสํานักพิมพ์  หากไม่มี  ให้ใส่  โรงพิมพ์  แทน 
  ในส่วนของปีที่พิมพ์  ให้ใส่เฉพาะตัวเลข  ไม่ต้องใส่คําว่า  พ.ศ.  หรือ  ค.ศ. 
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  - ภาคผนวก  (ถ้ามี)  เป็นการอธิบายบางส่วนของเน้ือหาเพ่ิมเติม  เช่น  นักศึกษาอาจจะมี
ตารางข้อมูลหรือรูปประกอบเพ่ิมเติม  หรือเป็นการอธิบายศัพท์เพ่ิมเติม  เป็นต้น 
การนําเสนอรายงานด้วยวาจา  ให้นํารายงานต่อ  อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา  และพนักงานที่

ปรึกษา  โดยมีวิธีการนําเสนอ  ดังน้ี 
- Power Point 

 - เอกสาร  หรือ  บอร์ด  หรือ  ภาพโปสเตอร์ 
 - นําเสนอ  20  นาที 
 - ตอบข้อซักถาม  10  นาที 
 - รายงานฉบับสมบูรณ์ 
 

4.2 แนวปฏิบัติการทํารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 สาขาวิชาอาจกําหนดรูปเล่มรายงานเองได้ตามความเหมาะสม  โดยในการจัดทํารายงานนั้น
กําหนดให้นักศึกษาจัดทํารายงาน  1  คนต่อเล่ม  ส่งอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาพร้อม CD ที่มีไฟล์เน้ือหา
รายงานทั้งหมด  และไฟล์การนําเสนอผลการปฏิบัติงาน  เล่มรายงานทั้งหมดคณะรวบรวม  เพ่ือประเมินผล
ให้คะแนนนักศึกษา  พร้อมเก็บรวบรวมไว้เพ่ือเป็นข้อมูลสําหรับการศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษาในรุ่น
ต่อไปและผู้สนใจทั่วไป  ส่วน CD ข้อมูลให้บรรจุซอง CD พร้อมระบุช่ือ  รหัสนักศึกษา  รุ่นของสหกิจศึกษา  
สาขาวิชา  คณะ  เบอร์โทรติดต่อ  E-mail  ช่ือรายงานทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  ช่ืออาจารย์นิเทศ   
สหกิจศึกษา  และให้นําส่งที่สาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดภายใน 2 สัปดาห์  หลังจากเสร็จสิ้นการสรุปผลการ
ปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาแต่ละรุ่น 
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