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ค าน า 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีพันธกิจต่อสังคมในการ 

จัดการศึกษาและให้บริการทางวิชาการ รวมทั้งเข้าไปมีส่วนร่วมกับสังคมในการสืบสานและสร้างเสริม

ภูมิปัญญาให้เหมาะสมกับการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมอืง วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

โดยยึดหลักจริยธรรมทางวิชาการ และหลักการ ให้การศึกษาแก่ประชาชน ดังนั้นในการมุ่งเน้นพัฒนา

คุณภาพบัณฑิตให้มีศักยภาพทั้งด้านวิชาการ และวิชาชีพ มหาวิทยาลัยได้พัฒนาหลักสูตรที่เน้น 

การปฏิบัติสหกิจศึกษาในองค์กรผู้ใช้บัณฑิต โดยการน าสหกิจศึกษา (Cooperative Education) ซึ่งเป็น

การศึกษาที่ผสมผสานการเรียนรู้ในห้องเรียนเข้ากับ  การปฏิบัติสหกิจศึกษาจริง เพื่อให้นักศึกษา

นักศึกษาน าความรู้ด้านวิชาการไปปรับใช้ในการปฏิบัติสหกิจศึกษาจริง สามารถฝึกทักษะอย่างเป็น

ระบบ อีกทั้งพัฒนาศักยภาพของตนเองได้อย่างเต็มความสามารถและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

คู่มือการด าเนินงานสหกิจศึกษามหาวิทยาลัยแม่โจ้เล่มนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ 

เพื่อให้คณะและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้ใช้เป็น

แนวทางในการด าเนินงานสหกิจศกึษาใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา

และสมาคมสหกิจศึกษาไทยก าหนด รวมทั้งเป็นการสร้างความรู้ ความเข้าใจและการพัฒนาตลอดจน

การประสานงานกับสถานประกอบการ นักศึกษาและคณาจารย์ร่วมกัน โดยได้น าเสนอรายละเอียดใน

เรื่องแนวคิด กระบวนการสหกิจศึกษา ตลอดจนเอกสารประกอบที่ใช้ในการด าเนินการสหกิจศึกษา 

ซึ่งหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่คณะและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับสหกิจศึกษา

ในการร่วมกันพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานสหกิจศึกษาคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัย

แมโ่จ้ ต่อไป   
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บทที่ 1 

ความส าคัญของสหกิจ 

 

ด้วยภาวการณ์เปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น ส่งผลให้ลักษณะของบัณฑิตที่ตลาดแรงงานหรือ

สังคมต้องการได้เปลี่ยนแปลงไปด้วยเช่นกัน  ความรู้ความสามารถด้านวิชาการเชิงทฤษฎีจึงไม่ใช่

บทสรุปว่าบัณฑิตจะสามารถปฏิบัติสหกิจศึกษาได้และมีคุณภาพตรงตามความต้องการของสังคม การ

เป็นผู้ที่มีคุณธรรม จริยธรรม มีมนุษยสัมพันธ์  มีทักษะการสื่อสารและน าเสนอข้อมูล มีทักษะการ

จัดการ การวางแผน จัดล าดับงาน การตัดสินใจและแก้ปัญหา และการเป็นผู้น า คือคุณลักษณะ

เพิ่มเติมที่สถานประกอบการยุคปัจจุบันต้องการให้มีในตัวบัณฑิต ดังนั้น โจทย์ที่ท้าทายของ

สถาบันอุดมศกึษา คือ จัดการศกึษาอย่างไรจงึจะสามารถผลิตบัณฑติที่เพียบพร้อม และมีคุณภาพตรง

ตามความต้องการของสังคมได้ ทางเลือหนึ่งที่สถาบันอุดมศึกษาได้น ามาเป็นแนวทางในการจัด

การศึกษาเพื่อมุ่งพัฒนาบัณฑิตให้เป็นผู้ที่มีความพร้อมด้านการประกอบอาชีพ (Career Development) 

เสริมทักษะประสบการณ์ให้พร้อมที่จะเข้าสู่ระบบการท างาน(Employability) และเสริมคุณภาพบัณฑิต

ให้มคีุณภาพตรงตามที่สถานประกอบการตอ้งการคือ สหกิจศึกษา  

1.1 ความเป็นมาและความรู้ทั่วไปของสหกิจศึกษา 

ค าว่า “สหกิจศึกษา” (Cooperative Education) เป็นศัพท์บัญญัติที่ศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร       

ศรีสอ้าน ซึ่งเป็นบุคคลแรกที่น าระบบสหกิจศึกษาเข้ามาใช้ในประเทศไทย เมื่อปี พ.ศ. 2536  

โดยเริ่มน ามาใช้จัดการศึกษาที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ต่อมาแนวคิดเกี่ยวกับการจัดสหกิจ

ศึกษาจึงได้เริ่มเป็นที่รู้จักและขยายไปสู่สถาบันอุดมศึกษาอื่น ๆ  ในยุคแรก เช่น มหาวิทยาลัยวลัย

ลักษณ์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ต่อมาในปี พ.ศ. 2545 รัฐมนตรีว่าการ

ทบวงมหาวิทยาลัยในขณะนั้น(นายสุวัจน์  ลิปตพัลลภ) ได้ประกาศนโยบายให้การสนับสนุนแก่

สถาบันอุดมศึกษาที่จัดการศกึษาสหกิจศึกษาท าใหม้ีสถาบันอุดมศกึษาตระหนักและเริ่มน าสหกิจศึกษา

มาจัดการเรียนการสอนมากยิ่งขึน้ จวบจนปัจจุบันสหกิจศึกษาได้เป็นที่รู้จักอย่างกว้างขวางและขยายสู่

ระดับชาติโดยมีส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา(สกอ.) เป็นภาคีส าคัญของภาครัฐ 

ท าหนา้ที่ดูแลดา้นนโยบายและให้การสนับสนุนด้านการเงิน  

การด าเนินงานสหกิจศึกษาในช่วงเริ่มต้นอยู่ในรูปของทวิภาคี คือ มีเพียงสถานศึกษา

ร่วมมือกับสถานประกอบการ โดยภาครัฐมิได้เข้ามาเกี่ยวข้องโดยตรง หากแต่มีหน่วยงานภาคเอกชน

อาทิ สภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทยและสภาหอการค้าไทยที่ได้ให้การสนับสนุนการด าเนินงาน 

สหกิจศึกษา ตอ่มาในปี พ.ศ. 2545 การด าเนินงานสหกิจศึกษาได้พัฒนาเข้าสู่ลักษณะพหุภาคี กล่าวคือ 

มีหน่วยงานหลายภาคส่วนร่วมกันรับผิดชอบด า เนินงานสหกิจศึกษา ได้แก่  สถานศึกษา  

สถานประกอบการ หน่วยงานภาครัฐ และหน่วยงานภาคเอกชน เช่น ส านักงานคณะกรรมการ

อุดมศึกษา (สกอ.) สภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย สภาหอการค้าไทย สมาคมวิชาการ 
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ในประ เทศไทย  สมาคมสหกิ จศึ กษา ไทย  ( Thai Association for Cooperative Education-TACE)  

และสมาคมสหกิจศึกษาโลก (World Association for Cooperative Education - WACE) นับว่าการจัด

การศึกษาสหกิจศึกษาของประเทศไทยในปัจจุบันมีภาคีต่าง ๆ เข้ามามีบทบาทครบทุกภาคส่วนใน

ลักษณะเครือขา่ยพหุภาคี   

1.2  หลักการและเหตุผลสหกิจศึกษา  

สหกิจศึกษา (Cooperative Education) เป็นระบบการศึกษาที่จัดให้มีการเรียนการสอน 

ในสถานศึกษาสลับกับการไปหาประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติสหกิจศึกษาจริง ณ สถาน

ประกอบการอย่างเป็นระบบ ด้วยความร่วมมือจากสถานประกอบการและทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ซึ่ง

ลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติตรงกับสาขาวิชาของนักศึกษา และการปฏิบัติสหกิจ

ศกึษาของนักศึกษาเสมือนพนักงานคนหนึ่งของสถานประกอบการ สหกิจศึกษาจึงเป็นระบบการศึกษา

ที่ผสมผสานการเรียนกับการปฏิบัติสหกิจศึกษา(Work Integrated Learning) รูปแบบการจัดการศึกษา

สหกิจศึกษาจึงมุ่งเน้นให้นักศึกษาได้มีโอกาสปฏิบัติสหกิจศึกษาจริงในสถานประกอบการสลับกับการ

เรียนทฤษฎีในห้องเรียนก่อนที่จะส าเร็จการศึกษา และออกไปประกอบวิชาชีพ เป็นการเตรียมความ

พร้อมให้แก่นักศกึษาด้านการพัฒนาอาชีพ (Career Development) เสริมทักษะประสบการณ์ให้พร้อมที่

จะเข้าสู่ระบบการท างาน(Employability) และเสริมคุณภาพบัณฑิตให้มีคุณภาพตรงตามที่สถาน

ประกอบการต้องการ นอกจากนั้นสหกิจศึกษายังถือเป็นกลไกความร่วมมือทางวิชาการระหว่าง

สถาบันการศึกษา และสถานประกอบการอีกด้วย  

1.3 วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา  

การด าเนินงานสหกิจศึกษามุ่งเน้นพัฒนาบัณฑิตให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาการ 

วิชาชีพ และตรงตามความต้องการของตลาดแรงงาน ด้วยแนวคิดที่มุ่งมั่นว่าการจัดการศึกษาสหกิจ

ศึกษาจะท าให้นักศึกษาเป็นบัณฑิตที่ “รู้จักตน รู้จักคน และรู้จักงาน” วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา 

ดังนี้  

1.3.1  เพื่อส่งเสริมให้นักศึกษาได้เกิดการเรียนรู้และเสริมสร้างประสบการณ์วิชาการ 

และวิชาชีพจากการไปปฏิบัติสหกิจศึกษาจริง ณ สถานประกอบการ  ท าให้นักศึกษาสามารถพัฒนา

ตนเองให้มีความพร้อมในการประกอบวิชาชีพ และการก้าวสู่ระบบการท างาน        

1.3.2 เพื่อเปิดโอกาสให้สถานประกอบการได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

ที่มคีุณค่าต่อชุมชน สังคม และประเทศชาติ  

1.3.3 เพื่อเสริมสร้างความร่วมมือทางวิชาการ   และความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างสถาน

ประกอบการและสถาบันการศึกษา อันจะน าไปสู่ความร่วมมือในการพัฒนาทางวิชาการอย่างยั่งยืน  

1.3.4  เพื่อให้มีการพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาที่

ทันสมัย ได้มาตรฐาน และตอบสนองกับความตอ้งการของสถานประกอบการและตลาดแรงงาน  
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1.4  ลักษณะและความส าคัญของสหกิจศึกษา  

ด้วยภาวะการเปลี่ยนแปลงของสังคม รวมทั้งการก้าวเข้าสู่ประชาคมอาเซียน ท าให้ทุกภาค

ส่วน ให้ความส าคัญกับคุณภาพของคนในการขับเคลื่อนประเทศ การผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพรองรับ

ตลาดแรงงานจึงเป็นความท้าทายของสถาบันอุดมศึกษาต่าง ๆ สหกิจศกึษาจึงเป็นอีกทางเลือกของการ

จัดการศึกษาที่ทวีความส าคัญมากขึ้น ด้วยมีเป้าประสงค์ที่มุ่งพัฒนาบัณฑิตเพื่อเตรียมความพร้อม

ให้แก่นักศึกษาด้านการพัฒนาอาชีพ(Career Development) เสริมทักษะประสบการณ์ที่จะเข้าสู่ระบบ

การท างาน(Employability) และเสริมคุณภาพบัณฑติใหม้ีคุณภาพตรงตามที่สถานประกอบการต้องการ 

โดยลักษณะของการปฏิบัติสหกิจศกึษา ดังตอ่ไปนี้ 

1. ปฏิบัติงานเสมือนหนึ่งเป็นลูกจ้างช่ัวคราวของสถานประกอบการ  

2. มีหน้าที่รับผดิชอบที่แน่นอน โดยงานที่ได้รับมอบหมายเป็นงานที่มีคุณภาพ  

3. ท างานเต็มเวลา (Full Time)  

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานเต็ม 1 ภาคการศกึษา (16 สัปดาห์ หรอื 4 เดือน)  

5. มีค่าตอบแทนตามสมควร หรอืตามความเหมาะสมของสถานประกอบการ หรืออาจ

จา่ยในรูปแบบของสวัสดิการตามสถานประกอบการก าหนด เชน่ การจัดที่พักและอาหารในระหว่างการ

ปฏิบัติงาน  

1.5  ประโยชน์ของสหกิจศึกษา 

การจัดการศึกษาสหกิจศึกษาโดยรวมแล้วจึงก่อให้เกิดประโยชน์ต่อหลายภาคส่วนที่

เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี ้  

1)  ประโยชน์ตอ่นักศึกษา  

- ได้ประสบการณ์วชิาชีพตรงตามสาขาวิชา  

- ได้เรยีนรู้สังคมการท างาน และการท างานรว่มกับทีมงาน  

- ค้นพบตนเองและเขา้ใจศักยภาพความตอ้งการของตนเองในสายงานวิชาชีพ  

- เกิดการพัฒนาตนเอง และมีความเชื่อมั่นในตนเองมากขึ้น  

- เกิดทักษะการสื่อสาร การประสานงาน และการรายงานข้อมูล  

- มีผลการเรียนหลังการปฏิบัติสหกิจศกึษาสหกิจศึกษาดีขึ้น  

- เป็นบัณฑิตที่มีศักยภาพและความพร้อมปฏิบัติสหกิจศึกษาได้ทันทีที่ส าเร็จ

การศกึษา  

- มีโอกาสได้รับการเสนองานก่อนส าเร็จการศึกษา  

- ได้รับค่าตอบแทนขณะศกึษา  

2)  ประโยชน์ตอ่สถานประกอบการ  

- มีนักศึกษาช่วยปฏิบัติสหกิจศกึษาตลอดปี  
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- พนักงานประจ ามีเวลามากขึ้นในการปฏิบัติสหกิจศึกษาในหน้าที่อื่นหรือ

สร้างสรรคง์านที่มคีุณค่าใหก้ับองค์กร  

- เป็นช่องทางการสรรหาบุคคลเข้าเป็นพนักงานประจ า  

- มีโอกาสสร้างความร่วมมือทางวิชาการกับสถานศกึษา  

- เกิดภาพพจน์ที่ดีดา้นการสง่เสริมการศกึษา   

3)  ประโยชน์ตอ่สถาบันการศึกษา  

- เกิดความร่วมมือทางวิชาการและความสัมพันธ์ที่ดกีับสถานประกอบการ  

- ได้ขอ้มูลย้อนกลับส าหรับปรับปรุงหลักสูตรและการเรียนการสอน  

- ช่วยใหส้ถานศกึษาเป็นที่รู้จักและได้รับการยอมรับจากตลาดแรงงาน  
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บทที่ 2 

สหกิจศึกษาของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เป็นสถาบันอุดมศึกษา ที่ได้เข้าร่วม

โครงการน าร่องในการจัดการศึกษาสหกิจศึกษาตั้งแต่ปีพ.ศ.2545 ตามประกาศนโยบายให้การ

สนับสนุนของรัฐมนตรีว่าการทบวงมหาวิทยาลัยในขณะนั้น โดยการด าเนินงานสหกิจศกึษาในระยะแรก

จัดเป็นโครงการสหกิจศึกษาอยู่ภายใต้ความรับผิดชอบของส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

ตลอดระยะเวลาที่ผา่นมาผู้บริหารมหาวิทยาลัยได้ตระหนักและให้ความส าคัญกับงานด้านสหกิจศึกษา

อย่างยิ่ง โดยบรรจุรายวิชาสหกิจศึกษาลงในหลักสูตรของคณะต่าง ๆ การด าเนินงานสหกิจศึกษาจึง

เติบโตขยายตัวอย่างรวดเร็วจนเป็นที่รู้จักและยอมรับโดยทั่วไป ดังนั้นเพื่อรองรับการขยายงานและ

พัฒนางานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยให้มีความโดดเด่น คล่องตัว และเป็นการสร้างโอกาสเพื่อ

ผลักดันให้การด าเนินงานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเป็นที่ยอมรับและมีชื่อเสียงที่สุดแห่งหนึ่งใน

ระดับประเทศและนานาชาติ จึงได้มีแนวคิดในการปรับเปลี่ยนชื่อและย้ายสังกัดศูนย์สหกิจศึกษาและ

การจัดหางานใหม่ในปี พ.ศ. 2553 เป็น “งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา” (Cooperative 

Education and Career Development Center) บริหารงานอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของรองอธิการบดี 

ด้วยความมุ่งมั่นในการด าเนินงานสหกิจศึกษาอย่างจริงจังและต่อเนื่อง เพื่อมุ่งพัฒนาคุณภาพนักศกึษา

ในระหว่างการศึกษาให้มีความพร้อมในการท างาน และพร้อมที่จะก้าวออกไปเป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพ

สามารถท างานได้ทันทีหลังจากส าเร็จการศกึษา และเป็นบัณฑติที่มคีุณภาพตรงตามความต้องการของ

สังคม จึงท าให้งานบริการการศกึษาและกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ ้ได้รับการคัดเลือกใหไ้ด้รับ

รางวัล “สถานศึกษาดาวรุ่งด้านการด าเนินงานสหกิจศึกษาระดับชาติ” ในงานวันสหกิจศึกษาไทย  

ครั้งที่ 2 พ.ศ. 2553   

2.1 หลักสูตรสหกิจศึกษา ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้  

มหาวิทยาลัยแม่โจ้จัดการศึกษาในระบบทวิภาค โดยใน 1 ปีการศึกษาจะประกอบด้วย 

2 ภาคการศึกษาปกติ และ 1 ภาคการศึกษาฤดูร้อน โดยในการจัดการศึกษาสหกิจศึกษาจะก าหนดให้

นักศึกษาไปปฏิบัติสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการเป็นระยะเวลา 16 สัปดาห์ ในช่วงเวลาของภาค

การศกึษาปกติหลักสูตรสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ ้มีลักษณะดังนี้   

2.1.1 จัดเป็นรายวิชาในหลักสูตร  

สหกิจศึกษาเป็นรายวิชาที่คณะเป็นผู้ก าหนดขึ้นโดยระบุไว้ในกลุ่มวิชาเอกเลือก

ประจ าสาขาวิชาของแต่ละคณะมีค่าหน่วยกิต 6-9 หน่วยกิต ซึ่งสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดจะเป็นผู้

พิจารณาให้ความเห็นชอบคัดเลือกนักศึกษาที่มคีุณสมบัติครบถ้วนเข้าหลักสูตรรายวิชาสหกิจศกึษา   
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2.1.2 สหกิจศึกษาจัดไว้ในภาคการศกึษาที่ 1 และ 2 ของปีที่ 4  

สหกิ จศึ กษา เป็ นการ เปิ ด โ อกาส ให้ นั กศึ กษา ได้ ไป ปฏิ บั ติ สหกิ จศึ กษา  

ณ สถาประกอบการเพื่อเสริมทักษะ ประสบการณ์ทางวิชาการ วิชาชีพ ดังนั้น สาขาวิชาที่นักศึกษา

สังกัดจึงได้ก าหนดภาคการศกึษาที่นักศึกษาจะต้องไปปฏิบัติสหกิจศกึษาสหกิจศึกษาไว้ในแผนการเรียน 

ซึ่งจะแตกต่างกันไปในแต่ละสาขาวิชา แต่โดยส่วนใหญ่จะก าหนดไว้ในภาคการศึกษาปกติภาคที่ 1 หรือ 

2 ของปีที่ 4      

2.1.3 ระยะเวลาการปฏิบัติสหกิจศกึษาสหกิจศกึษาอย่างนอ้ย 16 สัปดาห์  

การไปปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ นักศึกษาจะปฏิบัติสหกิจ

ศึกษาเต็มเวลา (Full Time) เสมือนเป็นพนักงานของสถานประกอบการโดยมีอาจารย์ที่ปรึกษา  (Job 

Supervisor) ท าหน้าที่ให้ค าแนะน าและดูแลตลอดระยะเวลาการปฏิบัติสหกิจศึกษาไม่ต่ ากว่า 16 

สัปดาห์    

2.1.4  ปฏิบัติสหกิจศกึษาตรงสาขาวิชาของนักศึกษา  

นักศึกษาจะมีหน้าที่รับผิดชอบงานที่ชัดเจน แน่นอน โดยลักษณะของงานที่นักศึกษา

ได้รับมอบหมายจากสถานประกอบการให้ปฏิบัติควรเป็นโครงงานพิเศษ (Project) หรือชิ้นงานหรืองาน

ประจ าที่เป็นประโยชน์ต่อสถานประกอบการ ทั้งนีล้ักษณะงานจะต้องตรงตามสาขาวิชาของนักศึกษา    

2.1.5 จัดให้มกีารอบรมเตรียมความพรอ้มสหกิจศึกษา  

กระบวนการส าคัญอย่างหนึ่งในการจัดการศึกษาสหกิจศึกษา คือ การจัดให้มีการ

ปฐมนิเทศ และอบรมการเตรียมความพร้อมส าหรับการปฏิบัติสหกิจศกึษาให้นักศึกษาในภาคการศกึษา

ก่อนที่นักศึกษาจะไปปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ โดยมหาวิทยาลัยก าหนดให้

นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องเข้าร่วมกิจกรรมการอบรมเตรียมความพร้อมก่อนปฏิบัติสหกิจศึกษา ดังนี้ 

-  การอบรมเตรียมความพร้อมก่อนปฏิบัติสหกิจศึกษาในส่วนที่มหาวิทยาลัย 

จัดกิจกรรมให้ ไม่ต่ ากว่า 15 ช่ัวโมง 

-  การอบรมเตรียมความพร้อมก่อนปฏิบัติสหกิจศึกษาในส่วนที่ คณะฯ 

จัดกิจกรรมให้ ไม่ต่ ากว่า 15 ช่ัวโมง 

2.2  คุณสมบัตินักศกึษาสหกิจศึกษา  

2.2.1 ควรมีคะแนนเฉลี่ยตั้งแต่ 2.00 ขึน้ไป   

2.2.2 ผา่นการฝึกอบรมเตรยีมความพร้อมตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

2.2.3 ผา่นการเรียนวิชาเอกบังคับตามที่คณะก าหนด 

2.2.4 มีความประพฤติเรียบร้อย มีความรับผดิชอบ มีวุฒภิาวะ 

2.2.5 สามารถพัฒนาตนเองได้ดี    
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2.3  แนวปฏิบัติส าหรับนักศกึษาสหกิจศึกษา  

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ได้รวบรวมข้อแนะน าและแนวปฏิบัติส าหรับนักศึกษา 

สหกิจศึกษา ขึ้นเพื่อเป็นแนวทางให้นักศึกษาได้เตรียมการเกี่ยวกับการไปปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจ

ศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเพื่อให้นักศึกษาได้เตรียมตนเองให้เป็นผู้ที่มีคุณสมบัติพร้อมที่

จะไปปฏิบัติสหกิจศกึษาในสถานประกอบการ ดังนี้  

 2.3.1 แนวปฏิบัติส าหรับนักศกึษาก่อนไปปฏิบัติสหกิจศกึษาสหกิจศึกษา  

1) การสมัครเข้าร่วมสหกิจศึกษา นักศึกษาจะต้องติดตามข่าวสารการประกาศ

รับสมัครเข้าร่วมสหกิจศกึษาจากงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา หรือคณะที่นักศกึษาสังกัด 

โดยนักศกึษาจะต้องสมัครเข้าร่วมสหกิจศึกษาผา่นระบบสหกิจศกึษาออนไลน์ พร้อมทั้งเตรียมเอกสาร

ประกอบการสมัคร ดังนี้  

- ใบสมัครสหกิจศึกษา (สด.497.03 แบบฟอร์มใบสมัครงานสหกิจศึกษา)   

- รูปถ่าย ขนาด 1 นิว้ จ านวน 2 รูป   

- ใบรับรองผลการศกึษาฉบับช่ัวคราว (Transcript)    

- ประวัติส่วนตัว/แฟม้ผลงานนักศึกษา (Resume / Portfolio)    

- ส าเนาบัตรนักศึกษาของมหาวิทยาลัย   

ทั้งนี้การเตรียมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ขึ้นอยู่กับความประสงค์ของสถานประกอบการที่

นักศึกษาจะไปปฏิบัติสหกิจศกึษาสหกิจศึกษา  

2) การปฐมนิเทศสหกิจศึกษา นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องผ่านการปฐมนิเทศ

สหกิจศึกษาตามวัน เวลา ที่ก าหนดไว้ในแต่ละรุ่นก่อนออกปฏิบัติสหกิจศกึษาสหกิจศึกษา  

3) การอบรมเตรียมความพร้อมก่อนไปปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษานักศึกษา

สหกิจศึกษา ต้องเข้ารับการอบรมเตรียมความพร้อมในหัวข้อต่าง ๆ  ตามที่มหาวิทยาลัยแม่โจ้ได้

ก าหนด ไม่ต่ ากว่า 30 ช่ัวโมง 

4) ศึกษาข้อมูลสถานประกอบการ  นักศึกษาจะต้องศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับสถาน

ประกอบการที่จะต้องไปปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษาล่วงหน้าเกี่ยวกับประวัติความเป็นมา ผู้บริหาร 

สถานที่ตั้ง ผลติภัณฑ์ การด าเนินงาน รวมทั้งศกึษาเส้นทางการเดินทางไปปฏิบัติสหกิจศกึษา  

5) ติดตามข่าวสารสหกิจศึกษา และประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจ

ศกึษาหรอื เจ้าหนา้ที่ของสหกิจศึกษาคณะสารสนเทศและการสื่อสารอย่างสม่ าเสมอ  

6) พัฒนาตนเองให้มีความพร้อมนักศึกษาจะต้องตรวจสอบผลการเรียนตนเอง

อย่างสม่ าเสมอ เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการเข้าร่วมสหกิจศึกษา และจะต้องหมั่นฝึกฝนและเพิ่มพูน

ความรูท้างวิชาการอย่างตอ่เนื่องก่อนไปปฏิบัติสหกิจศกึษาสหกิจ ณ สถานประกอบการ   

 

2.3.2 ข้อปฏิบัติส าหรับนักศกึษาระหว่างปฏิบัติสหกิจศกึษาในสถานประกอบการ  
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1) การเข้าออกงานของนักศึกษา  นักศกึษาจะต้องปฏิบัติสหกิจศกึษาเต็มเวลา (Full 

Time) ตามช่วงเวลาที่สถานประกอบการก าหนด โดยเวลาในการเข้าออกงานจะต้องเป็นไปตามระเบียบ

การบริหารงานบุคคลของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด และต้องตระหนักในเรื่องของการตรงต่อ

เวลาเป็นส าคัญ  

2)  ก าร แต่ งก าย ขอ งนั กศึ กษ า  ใ น ระห ว่ า ง ก า รปฏิ บั ติ ส หกิ จศึ กษ า  ณ  

สถานประกอบการนักศึกษาจะต้องแต่งกายด้วยชุดนักศึกษา หรือชุดอื่นที่สถานประกอบการก าหนด

ทั้งนี ้จะต้องรายงานต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาทราบ  

3)  การลาและหยุดงานของนักศึกษา การลาและหยุดงานของนักศึกษาจะต้อง

เป็นไปตามกฎระเบียบ และข้อบั งคับของสถานประกอบการทุกประการอย่างเคร่งครัด 

และก่อนลางานนักศกึษาควรได้รับการอนุญาตจากอาจารย์ที่ปรึกษา  ก่อน ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน

นักศึกษาจะต้องแจ้งให้อาจารย์ที่ปรึกษา  ทราบในภายหลังทันทีที่สามารถติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษา  ได้ 

ทั้งนี้ กรณีที่การลา และหยุดงานกระทบต่อระยะเวลาการปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษาโดยรวมที่

ก าหนดไว้ไม่น้อยกว่า 16 สัปดาห์ นักศกึษาจะต้องรีบติดตามอาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจ

ศกึษา และงานบริการการศึกษาและกิจการนักศกึษาทราบทันทีเพื่อหาแนวทางในการแก้ไขต่อไป     

4) การขอยุติการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษาที่ไปปฏิบัติสหกิจศึกษา ณ สถาน

ประกอบการแลว้ จะสามารถกระท าได้ก็ต่อเมื่อมีเหตุการณ์เกิดขึน้ ดังนี้ 

-  นักศึกษาสหกิจศึกษากระท าความผิดหรือร่วมกระท าผิดที่สามารถพิสูจน์ได้ 

และก่อใหเ้กิดความเสื่อมเสียต่อสถานประกอบการหรือช่ือเสียงของมหาวิทยาลัย  

-  สถานประกอบการแจ้งความประสงค์ขอให้นักศึกษายุติการปฏิบัติสหกิจ

ศกึษา โดยชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นให้ศูนย์สหกิจศึกษาฯ ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร  

- นักศึกษาได้รับการปฏิบัติจากสถานประกอบการไม่ เหมาะสมที่อาจจะ

ก่อใหเ้กิดการบาดเจ็บ หรอืสูญเสียทั้งทางดา้นรา่งกายและจติใจ  

- มีเหตุจ าเป็นทางด้านอื่น ๆ ที่ทางมหาวิทยาลัยเห็นชอบให้นักศึกษากลับจาก

สถานประกอบการได้ก่อนระยะเวลาที่ก าหนด ทั้งนี้ก่อนยุติการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษา 

ควรมีการหารอืระหว่างมหาวิทยาลัย และสถานประกอบการเพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหาและผลกระทบ

ต่าง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น จงึจะพิจารณายุติการปฏิบัติสหกิจศกึษาของนักศึกษาต่อไป  

5)  การรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติสหกิจศึกษา นักศึกษาจะต้องรายงาน

ความก้าวหน้าของการปฏิบัติสหกิจศกึษา และจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องตามก าหนดเวลาอย่างเคร่งครัด  

 

 

 

2.4  การให้บรกิารของงานบริการการศึกษาและกิจการนักศกึษา  
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งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา(Cooperative Education Career Development 

Center) เป็นหน่วยงานกลางในระดับสถาบัน บริหารงานภายใต้การก ากับดูแลของรองอธิการบดี ท า

หน้าที่ก ากับดูแลส่งเสริมสนับสนุนให้การด าเนินงานสหกิจศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล เพื่อเป็นแนวทางส าหรับการพัฒนาคุณภาพบัณฑิตให้มีความพร้อมที่จะสามารถท างานได้

ทันทีหลังส าเร็จการศึกษา และยังมุ่งเน้นการสร้างโอกาสในการได้งานท าและพัฒนาอาชีพอย่าง

ต่อเนื่องให้แก่บัณฑติ/ศษิย์เก่า ภารกิจหลักของศูนย์แบ่งออกเป็น 2 ด้าน คือ  

2.4.1 งานสหกิจศึกษา มุ่งเน้นส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานสหกิจศึกษาของคณะ

ต่าง ๆ เพื่อสร้างโอกาสให้แก่นักศึกษาได้ออกไปปฏิบัติสหกิจศึกษาจริงที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับวิชาชีพ 

ณ สถานประกอบการ  ท าให้นักศึกษาได้เรียนรู้และสร้างเสริมทักษะ ประสบการณ์วิชาชีพก่อนส าเร็จ

การศึกษา อันเป็นแนวทางส าหรับการพัฒนาคุณภาพนักศึกษาให้มีความพร้อมที่จะสามารถท างานได้

ทันทีหลังส าเร็จการศึกษาและก้าวออกสู่ตลาดแรงงานเป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพตรงตามความต้องการ

ของสถานประกอบการ  การให้บริการดังนี้  

1)  การประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับเรื่องการ

ด าเนนิงาน สหกิจศึกษา   

2) การจัดท าแผนและด าเนนิงานสหกิจศกึษา  

3) ประสานงานกับคณะที่เกี่ยวข้องกับการด าเนนิงานสหกิจศึกษา  

4) สรุปและประเมินผลการด าเนนิงานสหกิจศกึษา   

5) ติดตอ่และประสานงานสถานประกอบการ   

6) สร้างเครือขา่ยใหม ่และรักษาความสัมพันธ์อันดีกับสถานประกอบการ  

7) จัดท าฐานขอ้มูลสถานประกอบการ   

8) รับผิดชอบงานเว็บไซต์ของศูนย์สหกิจศกึษา  

9) ดูแลและรับผิดชอบระบบสหกิจศึกษาออนไลน์  

10) ให้ค าปรึกษาด้านสหกิจศึกษาผา่นทาง Facebook  

2.4.2 งานพัฒนาอาชีพ มุ่งเน้นการจัดอบรม/สัมมนาเพื่อพัฒนาศักยภาพนักศึกษาใน

ด้านต่าง ๆ ให้มีความพร้อมที่จะสามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและมุ่งเน้นการสร้างโอกาสใน

การได้งานท าและพัฒนาอาชีพอย่างต่อเนื่องให้แก่นักศึกษา บัณฑิต/ศิษย์เก่า โดยท าหน้าที่เป็น

หน่วยงานกลางประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกเกี่ยวกับต าแหน่งงานและแหล่งงานทั้ง

ลักษณะงานประจ า (Full Time) และงานพิเศษ (Part Time) เพื่อสร้างงานและสร้างรายได้ใหแ้ก่นักศึกษา

ในระหวา่งศึกษา และสร้างงานสร้างรายได้ให้แก่บัณฑติ/ศษิย์เก่า การให้บริการดังนี ้ 

 

 

1) ด าเนนิการจัดอบรมและสัมมนาให้นักศึกษา  
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2) จัดอบรมหรอืสัมมนาให้กับศษิย์เก่า  

3) รวบรวมองคค์วามรูท้ี่เกี่ยวข้องเพื่อเผยแพร่ใหค้วามรูแ้ก่ผู้สนใจ  

4) บริการให้ค าปรึกษาการอบรมและต าแหน่งงานแก่นักศกึษาปัจจุบันและศษิย์เก่า    

5) ติดตอ่ประสานงานกับสถานประกอบการเกี่ยวกับต าแหน่งงาน  

6) จัดท าฐานขอ้มูลของสถานประกอบการ  

7) จัดท าฐานขอ้มูลของนักศกึษา  

8) รวบรวมฐานขอ้มูลนักศึกษาและบัณฑติเพื่อแจ้งข่าวการอบรมและต าแหน่งงาน  

9) ประชาสัมพันธ์ต าแหน่งงานแก่นักศึกษา ศษิย์เก่า  

  

หมายเหตุ : นักศึกษาสามารถศึกษาหรือหาข้อมูลเกี่ยวกับสหกิจศึกษาเพิ่มเติมได้ที่ งานบริการ

การศึกษาและกิจการนักศกึษา คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ห้อง IC 102 ช้ัน 1 อาคาร 75 ปี แม่โจ้ 

โทรศัพท์ 0-5387-5400 ต่อ 109  โทรสาร 0-5387-5408 หรือ ศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมได้จาก

เว็บไซต์ https://infocomm.mju.ac.th/wtms_dashDetail.aspx?dID=275 
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บทที่ 3 

บทบาทของนักศึกษาสหกิจศึกษา อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา และสถานประกอบการ 

 

สหกิจศึกษา (Co-operative Education)  เป็นระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติสหกิจศึกษา

ในสถานประกอบการอย่างมีระบบ เป็นกลไกความร่วมมือทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลัยและสถาน

ประกอบการอย่างต่อเนื่องตลอดไป โดยเน้นความร่วมมือของทุกๆ ฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดประโยชน์

ร่วมกันสูงสุด สถานประกอบการที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาเป็นหน่วยงานที่ให้ความส าคัญ และ

มุ่งหวังที่จะพัฒนานักศึกษาโดยวิธีการเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา เพื่อให้เกิดผลอย่างเป็นรูปธรรม 

โครงการสหกิจศึกษามีรูปแบบและขั้นตอนที่จ าเป็นต้องอาศัยความร่วมมืออย่างใกล้ชิดจากสถาน

ประกอบการ โดยเฉพาะพนักงานฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์และอาจารย์ที่ปรึกษา   

(Job Supervisor) ซึ่งจะเป็นผู้ที่สถานประกอบการมอบหมายให้ก ากับและดูแลนักศึกษาในระหว่างการ

ปฏิบัติสหกิจศึกษา และมีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนและส่งเสริมการปฏิบัติสหกิจศึกษาของ

นักศึกษาให้มีโอกาสได้ปฏิบัติสหกิจศึกษาที่เป็นประโยชน์ต่อสถานประกอบการ จึงได้ขอความร่วมมือ

จากสถานประกอบการได้แจ้ง และก าหนดบุคลากรที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

ของนักศึกษา ดังนี้  

3.1 บทบาท และหน้าที่ของนักศกึษาสหกิจศึกษา  

3.1.1 คุณสมบัติของนักศึกษาสหกิจศึกษา  

นักศึกษาที่มสีิทธิ์สมัครเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา ต้องมีคุณสมบัติดังนี้  

1) มีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า 2.00 นับถึงภาคการศึกษาสุดท้ายก่อนท า

การสมัครงานสหกิจศึกษา  

2) ผา่นเงื่อนไขทางวิชาการที่สาขาวิชาก าหนด  

3) ไม่อยู่ระหว่างถูกพักการศกึษา ในภาคการศึกษาสหกิจศึกษา  

4)  ไม่เคยต้องโทษวินัยนักศึกษาตั้งแต่ระดับพักการศึกษาขึ้นไป  เว้นแต่จะได้รับ

ความเห็นชอบจากสาขาวิชาและได้รับการรับรองความประพฤติจากผู้ปกครองเป็นลายลักษณ์อักษร

ก่อน  

5)  ไม่เป็นโรคที่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ  

6)  ผา่นการอบรมและได้ใบรับรองการเตรียมสหกิจศกึษา    

 3.1.2 ข้อปฏิบัติส าหรับนักศกึษาสหกิจศึกษา  

1)  นักศึกษาสหกิจศกึษาจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จา่ยในการเข้าร่วมสหกิจศกึษา เช่น 

ค่าเดินทางและที่พัก เว้นแต่คณะหรือมหาวิทยาลัยจะมีระบบหรือกลไกสนับสนุนค่าใช้จ่ายส าหรับ

นักศึกษาแล้วแต่กรณี  
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2) นักศึกษาจะต้องปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการที่ก าหนดเสมือนเป็นพนักงาน

ช่ัวคราวของสถานประกอบการนั้นๆ ในต าแหน่งที่คณะกรรมการบริหารหลักสูตรพิจารณาเห็นว่า

เหมาะสมกับความรูแ้ละความสามารถของนักศึกษา  

3)  ระหว่างปฏิบัติงานนักศึกษาจะต้องปฏิบัติตนตามระเบียบของสถานประกอบการ 

และข้อบังคับมหาวทิยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วย การศกึษาระดับปริญญาตรีอย่างเคร่งครัด  

4)  นักศึกษามีหน้าที่รับผิดชอบงานที่ได้รับการก าหนดไว้ชัดเจน โดยงานนั้น

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรได้ให้ความเห็นชอบว่าเป็นงานที่มีคุณภาพเหมาะสมกับความรู้

ความสามารถของนักศึกษา  

5)  นักศึกษาจะต้องปฏิบัติงานเต็มเวลาตามที่สถานประกอบการก าหนด  

3.1.3 การยกเลิกหรือขอเลื่อนไปปฏิบัติสหกิจศกึษา  

1) นักศึกษาจะขอยกเลิกหรือขอเลื่อนการไปปฏิบัติสหกิจศึกษาได้เมื่อมีเหตุจ าเป็น

โดยยื่นค าร้องต่อคณบดี ทั้งนีจ้ะต้องได้รับการอนุมัติจากคณบดี (ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการ

อาจารย์ประจ าหลกัสูตรฯ และคณะกรรมการสหกิจศกึษา) ก่อนการประกาศผลการรับสมัครงาน 

2) เมื่อประกาศผลการรับสมัครงานแล้ว นักศึกษาสหกิจศึกษาทุกคนต้องไปปฏิบัติ

สหกิจศกึษา ณ สถานประกอบการตามก าหนดเวลาที่ประกาศ  นักศกึษาจะขอยกเลิกหรือเลื่อนการไป

ปฏิบัติสหกิจศกึษาไม่ได้  

3) การยกเลิกการไปปฏิบัติสหกิจศึกษาหลังประกาศผลการรับสมัครงานไม่ว่าด้วย

เหตุผลใด ๆ ยกเว้นในกรณีที่เจ็บป่วยจนไม่สามารถไปปฏิบัติสหกิจศึกษาได้ โดยต้องมีใบรับรองแพทย์

จากโรงพยาบาลประกอบการพิจารณาโดยความเห็นชอบของคณบดี (ผ่านการพิจารณาของ 

คณะกรรมการสหกิจศึกษา และคณะกรรมการอาจารย์ประจ าหลักสูตรฯ) นักศึกษาจะได้รับผลการ

ประเมินรายวิชาสหกิจศึกษา ให้เป็นไปตามข้อบังคับ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการศึกษาระดับ

ปริญญาตรี  

3.1.4 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษาซ้ า  

เมื่อนักศึกษาสหกิจศึกษาที่ได้รับการประเมินระดับจากสถานประกอบการ โดยไม่ผ่าน

การปฏิบัติสหกิจศึกษา นักศึกษาจะได้รับผลคะแนนตัวอักษร “U” หรือ “F” ในรายวิชาสหกิจศึกษา 

หากมีความประสงค์จะลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษาซ้ าอีก จะต้องผ่านการพิจารณาจาก  

คณะกรรมการสหกิจศกึษา และคณะกรรมการอาจารย์ประจ าหลักสูตรฯ โดยเสนอคณบดี เป็นผู้อนุมัต ิ

3.1.5 การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษา 

นักศึกษาสหกิจศึกษาจะพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษาในกรณี ดังตอ่ไปนี ้ 
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1)  เมื่อปฏิบัติงานครบตามระยะเวลาที่ก าหนดและได้รับการประเมินผลในรายวิชา

สหกิจศึกษา 

2) เมื่อได้รับอนุมัติจากคณบดีหรือคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับสหกิจศึกษาให้

ลาออกจากการเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษา  

3) เมื่อมหาวิทยาลัยมีประกาศใหพ้้นสภาพการเป็นนักศึกษา  

3.1.6 การเรียกตัวนักศึกษากลับจากสถานประกอบการก่อนก าหนด และการนับเวลา

ปฏิบัติงาน  

1)  การเรียกตัวนักศึกษาสหกิจศึกษากลับจากสถานประกอบการก่อนสิ้นสุด

ระยะเวลาปฏิบัติงานสามารถกระท าได้โดยความเห็นชอบของคณบดี (ผ่านการพิจารณาของ

คณะกรรมการอาจารย์ประจ าหลักสูตรฯ) ในประเด็นต่อไปนี ้ 

1.1)  นักศึกษากระท าความผิดหรือร่วมกระท าความผิดที่สามารถพิสูจน์ได้ โดย

การกระท านั้นอาจก่อให้เกิดความเสื่อมเสียต่อสถานประกอบการหรือชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย  

1.2)  สถานประกอบการแจ้งความประสงค์ให้นักศึกษายุติการปฏิบัติงานโดย

ชี้แจงเหตุผลเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ให้อาจารย์นักศึกษาพิจารณาถึงสาเหตุของการส่งตัวกลับก่อน

เสนอคณบดีให้ความเห็นชอบ 

1.3) นักศึกษาได้รับการปฏิบัติที่ไม่เหมาะสมจากสถานประกอบการซึ่งอาจ

ก่อใหเ้กิดอันตราย ทั้งทางรา่งกายและ/หรือจิตใจ 

1.4)  มีเหตุผลจ าเป็นอื่น ๆ ที่คณบดีเห็นชอบให้นักศึกษากลับจากสถาน

ประกอบการก่อนระยะเวลาที่ก าหนด 

2) การนับเวลาปฏิบัติสหกิจศึกษาในกรณีที่มีการเปลี่ยนสถานที่ปฏิบัติงานใหม่ 

โดยไม่ได้มีสาเหตุมาจากความบกพร่องของนักศึกษา ระยะเวลาปฏิบัติสหกิจศึกษาให้นับต่อเนื่องจาก

สถานประกอบการก่อนหน้า และให้ใช้ผลการประเมินการปฏิบัติสหกิจศึกษาจากสถานประกอบการ

ใหม่  

3)  นักศึกษาที่ถูกเรียกตัวกลับหรือถูกส่งตัวกลับจากสถานประกอบการก่อน

ระยะเวลาที่ก าหนดอันมีสาเหตุมาจากความบกพร่องของนักศึกษาจะได้รับการประเมินผลการปฏิบัติ

สหกิจศึกษาในระดับคะแนน “U” หรอื “F”  

3.2  บทบาทและหน้าที่ของอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา  

3.2.1 คุณสมบัติและหน้าที่ของคณาจารย์นเิทศสหกิจศกึษา  

  1)  มีประสบการณก์ารสอน ไม่น้อยกว่า 1 ภาคการศกึษา  

  2)  เป็นคณาจารย์ประจ าสาขาวิชาทีน่ักศึกษาสหกิจศึกษาสังกัด  

  3)  ออกนิเทศนักศึกษา ณ สถานประกอบการ  

  4) ให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการจัดหางานที่มีคุณภาพ  
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  5) พิจารณารับรองคุณภาพงานที่ได้รับการเสนองานจากสถานประกอบการ  

  6)  ให้ค าแนะน านักศึกษาในการลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษาและในส่วนที่

เกี่ยวข้องกับกิจกรรมสหกิจศกึษาทุก ๆ ด้าน  

  7)  พิจารณาให้ความเห็นกรณีนักศึกษาขอเลื่อนการไปปฏิบัติงานหรือขอลาออก

จากการเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษา  

  8)  พิจารณาร่วมกับคณบดีหรือคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับสหกิจศึกษาใหค้วาม

เห็นชอบในการให้นักศึกษาสหกิจศึกษากลับจากสถานประกอบการก่อนสิน้สุดการปฏิบัติงาน  

  9)  ประสานงานกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายวิชาสหกิจศกึษาในสาขาวิชาทุก ๆ ด้าน  

3.3 บทบาทและหน้ าที่ของสถานประกอบการ  

3.3.1 ฝา่ยบุคคล หรอืฝา่ยบริหารทรัพยากรบุคคล  

การปฏิบัติสหกิจศึกษาต้องอาศัยความร่วมมือจากสถานประกอบการ โดยเฉพาะฝ่าย

บุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล และพนักงานที่ปรึกษา ( Job Advisor)  ซึ่งเป็นผู้ที่ ได้รับ

มอบหมายจากสถานประกอบการให้ดูแลก ากับนักศึกษาในระหวา่งการปฏิบัติงาน มีหน้าที่ดังต่อไปนี ้ 

1) ประสานงานการรับนักศึกษาเข้าปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ  

2) แนะน าและอธิบายแนวความคิดเกี่ยวกับสหกิจศึกษา แก่ผู้บริหารสถาน

ประกอบการ บุคลากร และพนักงานที่ปรึกษาของนักศึกษา  

3) ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา ในหัวข้อต่อไปนี ้ 

3.1)  ด้านระเบียบวินัย ให้นักศึกษาปฏิบัติตนตามระเบียบการบริหารงาน

บุคคลของ สถานประกอบการนั้นๆ เสมือนเป็นพนักงานช่ัวคราว เช่น ก าหนดเวลาการท างาน การลา

งาน การแต่งกาย ฯลฯ  

3.2) การปฐมนิเทศ ในช่วงสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน เป็นช่วงที่นักศกึษา

ต้องเรียนรู้ที่จะต้องปรับตัวในหลายๆ ด้าน จึงต้องให้ความรู้แก่นักศึกษาเกี่ยวกับโครงสร้างการ

บริหารงาน วัฒนธรรมขององค์กร ลักษณะงาน การติดต่อประสานงาน การรักษาความปลอดภัยใน

การท างาน ตลอดจนให้ความรูเ้กี่ยวกับสถานประกอบการ และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  

3.3.2 พนักงานที่ปรึกษา (Job Advisor)  

พนักงานที่ปรึกษา หมายถึง บุคคลากรหรอืเจ้าหนา้ที่ที่สถานประกอบการมอบหมายให้

ท าหน้าที่ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงาน และการปรับตัวให้เข้ากับการปฏิบัติงานของนักศึกษา ดังนั้น

พนักงานที่ปรึกษาจึงเป็นผู้ที่มีความส าคัญที่สุดในการปฏิบัติงานของนักศึกษาส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 

โดยมีหนา้ที่ดังนี ้ 

1) ให้ช้ีแจงรายละเอียดงาน (Job Description)  และแผนการปฏิบัติงาน (Co-op Work 

plan) ก าหนดต าแหน่งงานขอบข่ายงานของนักศึกษา โดยจะมีลักษณะงานตรงตามสาขาวิชาของ
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นักศึกษา ในสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน หรืออาจก าหนดแผนการปฏิบัติงาน รายสัปดาห์ 

แก่นักศึกษา  

2) การให้ค าปรึกษาชีแ้นะแนวทางการท างาน และการแก้ปัญหาจากประสบการณ์ที่

เกิดขึ้น  รวมทั้งให้ความรว่มมอืการประสานงานกับอาจารย์นเิทศ  

3) แนะน าการจัดท ารายงานสหกิจศึกษา (Cooperative Education Report) โดย

นักศึกษาต้องจัดท ารายงานสหกิจศึกษา เสนอต่อสถานประกอบการ และมหาวิทยาลัย โดยหัวข้อ

รายงานจะต้องได้รับความเห็นชอบจากพนักงานที่ปรึกษา และอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา โดย

รายงานอาจประกอบด้วยเนื้อหา  ที่สถานประกอบการสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป หรืออาจมี

ลักษณะ ดังนี้  

3.1)  โครงงาน (Project) นักศึกษาจะต้องท ารายงานในหัวข้อของโครงการ

ดังกล่าว  

3.2) ง านประจ า  ( Routine)  นั กศึ กษา จะต้ อ ง ร าย งานวิ ธี แล ะขั้ น ตอน 

การปฏิบัติงานประจ าที่ได้รับมอบหมายทั้งหมดหรอืบางส่วน  

3.3) รายงานหัวข้อพิเศษ (Special Assignment) เป็นหัวข้อที่สถานประกอบการ

สนใจ มอบหมายให้นักศึกษาค้นคว้า สรุป วิเคราะห์ วิจารณ์ และรวบรวมท าเป็นเล่มเพื่อน าไปใช้

ประโยชน์ ซึ่งหัวข้อดังกล่าวอาจไม่สัมพันธ์กับงานประจ าของนักศึกษาก็ได้ นักศึกษาจะต้องท ารายงาน

หัวข้อพเิศษที่ได้รับมอบหมาย  

3.4) เตรียมข้อมูลส าหรับการนิเทศนักศึกษาระหว่างการปฏิบัติงานของนักศกึษา 

อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาจะขอนัดพนักงานที่ปรึกษาเพื่อเข้านิเทศนักศึกษา ณ สถานประกอบการ 

โดยมีหัวขอ้ดังตอ่ไปนี ้ 

3.4.1) การด าเนินการของโครงการสหกิจศึกษา เพื่อพัฒนาหลักสูตร  

3.4.2) ลักษณะงานที่มอบหมายให้นักศึกษาปฏิบัติ  

3.4.3) แผนการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

3.4.4) หัวข้อรายงานหกิจศึกษา และความก้าวหน้า  

3.4.5) การพัฒนาตนเองของนักศึกษา  

3.4.6) ผลการปฏิบัติงานนักศึกษา และความประพฤติ  

3.4.7) ปัญหาต่าง ๆ ที่สถานประกอบการพบเกี่ยวกับการมาปฏิบัติงานของ

นักศึกษา  

 3.3.3 การประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา  

1) นักศึกษาท ารายงานความก้าวหน้าของรายงานต่อพนักงานที่ปรึกษาและอาจารย์

ที่ปรึกษา พนักงานที่ปรึกษาต้องตรวจสอบแก้ไขรายงานให้นักศึกษา ประเมินผลเนื้อหา และการเขียน

รายงานตามระยะเวลาที่ก าหนด  
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2) แจ้งการประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยอาจจะแจ้งโดยมอบผลการ

ประเมินให้นักศึกษาน าส่ง หรอืจัดส่งให้กองบริการการศึกษาทราบโดยตรงตอ่ไป  

3.4  ฝ่ายบุคคล หรอืฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์  

 โดยทั่วไปฝา่ยบุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ จะท าหนา้ที่ดังนี ้ 

 3.4.1  ประสานงานการรับนักศกึษามาปฏิบัติสหกิจศกึษา ณ สถานประกอบการ  

 3.4.2  อธิบายแนวความคิดเกี่ยวกับโครงการสหกิจศึกษาแก่ผู้บริหารของสถาน

ประกอบการบุคลากร อาจารย์ที่ปรึกษา    

 3.4.3  ให้ค าแนะน าปรึกษาแก่นักศึกษาในหัวข้อดังตอ่ไปนี ้ 

1) ด้านระเบียบวินัย ฝา่ยบริหารบุคคลก าหนดใหน้ักศึกษาปฏิบัติตนตามระเบียบการ

บริหารงานบุคคลของสถานประกอบการนั้นๆ เสมือนหนึ่งเป็นพนักงานช่ัวคราว เช่น ก าหนดเวลาเข้า

ท างาน การลางาน การแต่งกาย ฯลฯ    

2) การปฐมนิเทศ การเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษาในวันแรกและช่วงสัปดาห์แรกจะเป็น

ช่วงเวลาที่นักศึกษามีความวิตกกั งวลอยู่มาก มหาวิทยาลัยจึงใคร่ขอความกรุณาจากสถาน

ประกอบการได้ให้ความช่วยเหลือแนะน าแก่นักศึกษาในเรื่องที่พักอาศัยที่ปลอดภัย การเดินทางมายัง

สถานประกอบการ การเข้าออกงาน ระเบียบวินัย วัฒนธรรมองค์กรของสถานประกอบการที่นักศึกษา

จะต้องปฏิบัติ การรักษาความปลอดภัยในการท างาน ตลอดจนให้ความรู้เกี่ยวกับสถานประกอบการ 

โครงสรา้งการบริหารงาน และอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  

3.5  อาจารย์ที่ปรึกษา (Job Supervisor)  

อาจารย์ที่ปรึกษา   หมายถึง บุคลากรที่สถานประกอบการมอบหมายให้ท าหน้าที่ดูแล

รับผิดชอบการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษา อาจจะเป็นผู้บังคับบัญชาหรือเป็นหัวหน้างาน 

ในการปฏิบัติสหกิจศึกษาตลอดระยะเวลา 16 สัปดาห์ อาจารย์ที่ปรึกษา  จึงเป็นเสมือนอาจารย์ 

ของนักศึกษาในสถานประกอบการ เป็นผู้ที่ให้ค าแนะน าและเป็นที่ปรึกษาทั้งทางด้านการปฏิบัติสหกิจ

ศึกษา และการปรับตัวเข้ากับการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษา ดังนี้นอาจารย์ที่ปรึกษา  จึงเป็นผู้ที่

จะท าให้การปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษาของนักศึกษาส าเร็จได้ด้วยดี มหาวิทยาลัยใคร่ขอความ

กรุณาจากอาจารย์ที่ปรึกษา  ได้โปรดพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง อันจะท าให้การปฏิบัติ 

สหกิจศึกษา ส าเร็จได้ด้วยดี ดังนี้  

3.5.1 ก าหนดลักษณะงาน ( Job Description) และแผนการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

(Co-op Work Plan) ในสัปดาหแ์รกของการปฏิบัติสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยใคร่ขอความกรุณาอาจารย์

ที่ปรึกษา  ได้โปรดก าหนดต าแหน่งงานของนักศึกษาและขอบข่ายหน้าที่ของนักศึกษาที่จะต้องปฏิบัติ  

ซึ่งควรมีลักษณะงานตรงตามสาขาวิชาของนักศึกษาและแจ้งให้นักศึกษาได้ทราบ ประเภทงานที่ปฏิบัติ

อาจจะเป็นงานประจ าที่ต้องการให้นักศึกษาช่วยหรือโครงการ (Project) หรืองานวิจัย ซึ่งจะเน้น 

การปฏิบัติสหกิจศึกษาที่เป็นประโยชน์ต่อสถานประกอบการให้มากที่สุด โดยมิใช่การเวียนไปฝึกงาน
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หรือดูงานในแผนกต่าง ๆ โดยไม่มีภาระงานที่จะต้องรับผิดชอบโดยตรง และใคร่ขอให้ก าหนดแผนงาน

การปฏิบัติสหกิจศึกษารายสัปดาห์แก่นักศึกษาตลอดระยะเวลา 16 สัปดาห์ เพื่อให้เห็นโดยชัดเจนว่า

นักศึกษาจะต้องด าเนินการอะไรและเมื่อใด ในแผนงานควรระบุขั้นตอนของการปฏิบัติสหกิจศึกษา ซึ่ง

อาจจะมีการอบรมตามด้วยการทดลองฝึกหัดและด าเนินการจริงตามล าดับ รวมทั้งก าหนดระยะเวลา

การเสนอรายงานและการประเมินผลตามที่ก าหนดด้วย การจัดท ารายงานสหกิจศึกษา โครงการสหกิจ

ศกึษาได้ก าหนดใหน้ักศกึษาได้ฝึกฝนทักษะด้านการสื่อสาร โดยก าหนดให้จัดท ารายงานวิชาการ 1 ฉบับ 

เสนอต่อสถานประกอบการ โดยรายงานฉบับนีอ้าจจะประกอบด้วยเนื้อหาที่สถานประกอบการสามารถ

น าไปใช้ประโยชน์ตอ่ไป รายงานอาจจะมีลักษณะดังนี้  

1) โครงการหรืองานวิจัย หากงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายเป็นงานโครงการ 

(Project) หรอืงานวิจัย นักศึกษาจะต้องท ารายงานในหัวข้อของโครงการและงานวิจัยดังกล่าว  

2) ในกรณีที่งานที่ได้รับมอบหมายเป็นงานประจ า (Routine) เชน่ งานในสายการผลิต 

งานบ ารุงรักษา งานตรวจสอบคุณภาพ รายงานของนักศึกษาอาจจะเป็นดังนี้  

- รายงานวิธีและขั้นตอนการปฏิบัติสหกิจศึกษาประจ า ที่ได้รับมอบหมาย

ทั้งหมด หรอื เพียงบางสว่น  

- รายงานหัวข้อพิเศษ (Special Assignment หรือ Project) เป็นหัวข้อที่สถาน

ประกอบการสนใจในลักษณะโครงการหรือปัญหาพิเศษให้นักศึกษาค้นคว้า สรุป และวิจารณ์ รวบรวม

ไว้เป็นเล่ม เพื่อใช้ประโยชน์ ซึ่งหัวข้อของรายงานอาจจะไม่สัมพันธ์กับงานประจ าของนักศึกษาก็ได้  

- จัดท าสถิติหรือคู่มอื เชน่ การรวบรวมสถิติ วิเคราะหผ์ล หรอืการแปลรวบรวม 

คู่มอื เป็นต้น  

เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษา  ก าหนดหัวข้อรายงานแล้ว นักศึกษาจะต้องจัดท า Report 

Outline (ตามแบบที่ก าหนด) โดยหารือกับอาจารย์ที่ปรึกษา   แล้วจัดส่งให้โครงการสหกิจศึกษา เพื่อส่ง

มอบให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าสาขาวิชาให้ความเห็นชอบก่อน จึงจะจัดส่งคืนให้แก่

นักศึกษาต่อไป ลักษณะรายงานจะเป็นรายงานที่มีรูปแบบตามรายงานวิชาการ ส่วนภาคผนวก 

สามารถเพิ่มข้อมูลได้ตามความจ าเป็น นักศึกษาจะต้องจัดพิมพ์รายงานดังกล่าวใหเ้รียบร้อย และส่งให้

อาจารย์ที่ปรึกษา  เพื่อตรวจและประเมินผลอย่างน้อย 2 สัปดาห์ ก่อนสิ้นสุดการปฏิบัติสหกิจศึกษา  

ณ สถานประกอบการ  

3.5.2  การนิเทศงาน (Student Visiting) ระหว่างการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษา 

ผูป้ระสานงานโครงการสหกิจศึกษา (Co-op Coordinator) จะขอนัดหมายเพื่อใหอ้าจารย์ที่ปรึกษาสหกิจ

ศึกษา (Co-op Advisor) เข้ามานิเทศงาน ณ สถานประกอบการ โดยจะมีหัวข้อการหารือกับเจ้าหน้าที่

ฝา่ยบุคคลหรืออาจารย์ที่ปรึกษา  ระหว่างการนิเทศงาน ดังนี้  

1)  รูปแบบและปรัชญาของสหกิจศึกษา การด าเนนิงานของโครงการสหกิจศกึษา  

2)  ลักษณะงานที่มอบหมายให้นักศึกษาปฏิบัติ  
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3)  แผนการปฏิบัติสหกิจศกึษาตลอดระยะเวลาการปฏิบัติสหกิจศึกษา  

4)  หัวข้อรายงานสหกิจศึกษาและความก้าวหน้า  

5)  ผลการปฏิบัติสหกิจศกึษาของนักศึกษาและความประพฤติ  

6)  ปัญหาต่าง ๆ ที่สถานประกอบการพบเกี่ยวกับการปฏิบัติสหกิจศึกษาของ

นักศึกษา  

7)  ข้อเสนอแนะต่าง ๆ จากสถานประกอบการ  

3.6  การประเมินผลนักศกึษา   

การประเมินผลรายงาน อาจารย์ที่ปรึกษา ท าการตรวจแก้ไขรายงานให้นักศึกษา และ

ประเมินผลเนื้อหา และการเขียนรายงานภายในสัปดาห์สุดท้าย การประเมินผลการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

อาจารย์ที่ปรึกษาจะเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษา ตามแบบฟอร์ม 

สด.497.15 แบบฟอร์มประเมินการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาส าหรับอาจารย์ โดยอาจารย์ที่ปรึกษา 

ภายในสัปดาห์สุดท้ายของการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษา โดยอาจจะชี้แจงให้นักศึกษาทราบ 

จากนั้นมอบผลการประเมินให้นักศึกษาน าส่งโครงการสหกิจศึกษาต่อไป หรือจะจัดส่งผลการประเมิน

ให้กับมหาวิทยาลัยโดยตรงก็ได้  

3.7  ประโยชน์ที่สถานประกอบการจะได้รับ  

3.4.1  มีนักศึกษาช่วยปฏิบัติสหกิจศกึษาตลอดปี  

3.4.2 พนักงานประจ ามีเวลามากขึ้นในการปฏิบัติสหกิจศึกษาในหน้าที่อื่นหรือ

สร้างสรรคง์านที่มีคุณค่าให้กับองค์กร  

3.4.3 เป็นช่องทางการสรรหาบุคคลเข้าเป็นพนักงานประจ า  

3.4.4 มีโอกาสสร้างความร่วมมือทางวิชาการกับสถานศกึษา  

3.4.5 เกิดภาพพจน์ที่ดีดา้นการสง่เสริมการศึกษา  
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บทที่ 4 

กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา 

  

สหกิจศึกษาถือเป็นรายวิชาหนึ่งในกลุ่มวิชาเอกของแต่ละสาขาวิชา โดยมีการจัดการเรียน

การสอนนอกห้องเรียนที่มุ่งเน้นให้นักศึกษาได้ไปปฏิบัติสหกิจศึกษาจริง ณ สถานประกอบการเป็น

ระยะเวลาไม่ต่ ากว่า 16 สัปดาห์ (1 ภาคการศึกษาปกติ) กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา 

ของมหาวิทยาลัยแม่โจ ้มีดังนี ้  

4.1  กระบวนการก่อนการปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา  

4.1.1  การเตรียมความพร้อมทางวิชาการ  

สาขาวิชาต่าง ๆ จะเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดแผนการเรียนของนักศึกษาสหกิจศึกษาใน

สังกัดเพื่อเตรียมความพร้อมให้นักศึกษามีความรู้ที่เพียงพอในสาขาวิชาชีพก่อนไปปฏิบัติสหกิจ

ศกึษาสหกิจศึกษา อันจะเป็นการสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติสหกิจศึกษาแก่นักศกึษาและสร้างความ

เชื่อถือแก่สถานประกอบการ  

4.1.2  การประชาสัมพันธ์สหกิจศกึษา  

งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษาร่วมกับคณะต่าง ๆ ท าการประชาสัมพันธ์

หลักสูตรสหกิจศึกษาแก่นักศึกษา เพื่อแจ้งข่าวสาร ก าหนดการต่าง ๆ ส าหรับการด าเนินงานสหกิจ

ศึกษาในแต่ละรุ่น และท าการประชาสัมพันธ์หลักสูตรสหกิจศึกษาแก่สถานประกอบการ เพื่อสร้าง

ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสหกิจศึกษา ร่วมหารือเกี่ยวกับลักษณะงานสหกิจศึกษา และแนวปฏิบัติที่

จ าเป็นในการด าเนนิงานสหกิจศึกษา  

4.1.3  การสมัครเข้าร่วมสหกิจศกึษา  

นักศกึษาสามารถสมัครเข้าร่วมสหกิจศึกษาได้ด้วยตนเอง โดยกรอกข้อมูลรายละเอียด

การสมัครตามแบบฟอร์ม สด.497.03แบบฟอร์มใบสมัครงานสหกิจศึกษา และแบบฟอร์ม สด.497.04

แบบฟอร์มตอบรับนักศึกษาเข้าปฏิบัติงาน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการสมัคร ทั้งนี้  

นักศึกษาสหกิจศึกษา คณะสารสนเทศและการสื่อสาร สามารถอ่านศึกษารายละเอียดการสมัครได้

จ า ก เ ว็ บ ไ ซ ต์ ส ห กิ จ ศึ ก ษ า  คณ ะ ส า ร ส น เ ท ศ แ ล ะ ก า ร สื่ อ ส า ร  ม ห า วิ ท ย า ลั ย แ ม่ โ จ้

https://infocomm.mju.ac.th/wtms_dashDetail.aspx?dID=275 

4.1.4  การคัดเลือกนักศกึษาเข้าร่วมสหกิจศกึษา  

ส าหรับการคัดเลือกนักศึกษาเข้าร่วมสหกิจศึกษาจะด าเนินการโดยอาจารย์ประจ า

สาขาวิชาที่นักศกึษาสังกัด โดยจะแยกการคัดเลือกออกเป็น 2 ขั้นตอน ดังนี้   

1)  การคัดเลือกเบื้องต้น จะท าการคัดเลือกนักศึกษาเข้าร่วมสหกิจศึกษาโดย

พิจารณาตามคุณสมบัติของนักศึกษาที่ได้ก าหนดไว้    
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2) การคัดเลือกเพื่อจัดสรรงาน ส าหรับขั้นตอนนี้จะท าการพิจารณาความเหมาะสม

เกี่ยวกับการจับคู่นักศึกษากับสถานประกอบการในการไปปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา อย่างไรก็

ตามในการพิจารณาและรับรองงานให้แก่นักศึกษานั้นควรค านึงถึงคุณภาพของงานซึ่งควรมีลักษณะ

ดังนี้  

- ลักษณะงานตรงกับสาขาวิชาที่นักศกึษาเรียนมา  

- งานมปีระโยชน์ตอ่สถานประกอบการโดยอาจเป็นโครงงานหรอืงานประจ าก็ได้  

- งานนั้นเปิดโอกาสใหน้ักศึกษาได้ใชค้วามรูค้วามสามารถในวิชาชีพอย่างเต็มที่   

- งานมีความเหมาะสมกับระดับความรู้ความสามารถของนักศึกษา และเหมาะ

กับระยะเวลา  

- ควรเป็นงานที่นักศึกษามีความสนใจและถนัด  

- ควรเป็นงานที่มีความปลอดภัยและไม่เสี่ยงต่ออันตราย  

4.1.5  การประชาสัมพันธ์ต าแหน่งงานและการรับรองงาน  

ภายหลังการคัดเลือกและจัดสรรงานเรียบร้อยแล้ว จะมีการประชาสัมพันธ์เพื่อ

ประกาศแจง้ต าแหน่งงานและสถานประกอบการให้นักศึกษาทราบเพื่อเตรียมตัวต่อไป  

4.1.6  การเตรียมความพร้อมนักศกึษาก่อนออกปฏิบัติสหกิจศกึษา  

งานบริการการศกึษาและกิจการนักศึกษาร่วมกับคณะต่าง ๆ จัดการอบรมเพื่อเตรียมความพร้อมให้แก่

นักศกึษาสหกิจศกึษาก่อนออกไปปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ โดยการอบรม

นั้นจะแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้   

1) การปฐมนิ เทศสหกิจศึกษา งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา  

จะเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการปฐมนิเทศสหกิจศึกษา และการอบรมโดยจะเน้นความรู้ความเข้าใจ

หลักการสหกิจศึกษา ความส าคัญและประโยชน์ที่นักศึกษาจะได้รับ กระบวนการและขั้นตอนสหกิจ

ศกึษา แนวปฏิบัติของนักศกึษาที่ตอ้งปฏิบัติ  

2) การอบรมองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับวิชาชีพเฉพาะเพื่อเตรียมความพร้อมทาง

วิชาการ  สาขาวิชาหรือคณะจะเป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการอบรม ส่วนใหญ่การอบรมจะเน้น

หัวข้อองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติสหกิจศึกษาในวิชาชีพโดยเฉพาะเพื่อเพิ่มเติมความรู้และ

ทักษะให้แก่นักศกึษาก่อนไปปฏิบัติสหกิจศกึษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ   

3) การอบรมทักษะที่ท าให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติสหกิจศึกษา งานบริการ

การศกึษาและกิจการนักศึกษา ร่วมกับหลักสูตรฯ จะด าเนนิการจัดการอบรมในหัวข้อต่าง ๆ เพื่อเตรียม

ความพร้อมในการท างานและการใช้ชีวิต เช่น ทักษะด้านการใช้เทคโนโลยีส าหรับการปฏิบัติสหกิจ

ศึกษา ทักษะด้านภาษาต่างประเทศ ทักษะการเขียนจดหมายสมัครงาน เทคนิคการสัมภาษณ์งาน 

เทคนิคการเขียนรายงานและน าเสนอ การพัฒนาบุคลิกภาพ วัฒนธรรมองค์กร คุณธรรมจริยธรรมกับ

การท างาน เป็นต้น   
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4.1.7 การประชุมร่วมกันระหว่างอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ผู้นิเทศ และนักศึกษา

ภายหลังการจัดสรรงานให้แก่นักศึกษาสหกิจศกึษาเรียบร้อยแล้ว ก่อนถึงก าหนดเวลาที่นักศกึษาสหกิจ

ศึกษาจะไปปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ ควรมีการพูดคุยเพื่อท าความรู้จัก

และสร้างความคุ้นเคยระหว่างอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ผู้นิเทศ และนักศึกษา รวมทั้งเพื่อยืนยัน

ลักษณะงานที่นักศึกษาจะต้องปฏิบัติ  

4.1.8 การส่งจดหมายส่งตัวนักศึกษา  

งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษาจะด าเนินการจัดท าจดหมายส่งตัวนักศึกษา

เพื่อมอบให้แก่นักศึกษาถือไปส่งมอบให้กับสถานประกอบการในวันที่ไปรายงานตัวเข้าปฏิบัติสหกิจ

ศกึษา ทั้งนีจ้ะท าการส่งส าเนาจดหมายส่งตัวนักศกึษาไปล่วงหน้าเพื่อแจ้งสถานประกอบการทราบ   

4.2  กระบวนการระหว่างการปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 

4.2.1 การรายงานตัวเข้าปฏิบัติสหกิจศกึษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ  

นักศกึษาจะต้องเดินทางไปยังสถานประกอบการเพื่อรายงานตัวเข้าปฏิบัติสหกิจศกึษาสหกิจศึกษาตาม

วัน เวลา ที่ได้นัดหมายและก าหนดไว้ โดยจะต้องไปติดต่อยื่นเอกสารจดหมายส่งตัวและเอกสารที่

เกี่ยวข้องยังหน่วยงานที่ระบุ พร้อมรับฟังรายละเอียดงาน ข้อแนะน าในการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

กฎระเบียบต่าง ๆ ของสถานประกอบการ   

4.2.2  การส่งแผนการปฏิบัติสหกิจศกึษาสหกิจศึกษา 

ระหว่างสัปดาห์ที่ 2 ของการปฏิบัติสหกิจศึกษา นักศึกษาจะต้องส่งแบบแจ้งแผนปฏิบัติสหกิจศึกษา 

สหกิจศึกษา (FM สก.03) เพื่อแจ้งแผนการปฏิบัติสหกิจศึกษา (Work Plan) รายละเอียดของงาน 

ต าแหน่งงาน ข้อมูลอาจารย์ที่ปรึกษา   รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ และโทรสารที่จะติดต่อกับนักศึกษา 

และ Job Supervisor มายังคณะ  

4.2.3  การเขียนบันทึกรายงานการปฏิบัติสหกิจศกึษาประจ าวัน    

นักศึกษาจะต้องเขียนบันทึกรายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติสหกิจศึกษาประจ าวันของตนเอง เพื่อรายงาน

ลักษณะงาน ภาระงาน ปัญหาและอุปสรรคในแต่ละวันและน าส่งบันทึกรายงานการปฏิบัติสหกิจศึกษา

ประจ าวันต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาอย่างสม่ าเสมอตามก าหนดเวลาซึ่งอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจ

ศกึษาหรอืสาขาวิชาที่นักศกึษาสังกัดก าหนดไว้  

4.2.4  การรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติสหกิจศกึษาสหกิจศกึษา  

ภายหลังนักศึกษาเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้การ

ปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศกึษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และป้องกันปัญหาต่าง ๆ ที่อาจจะเกิดขึน้ อีก

ทั้งเป็นการติดตามความเป็นอยู่ และการให้ค าแนะน าปรึกษาแก่นักศึกษา นักศึกษาจะต้องรายงาน

ความก้าวหน้าเกี่ยวกับการปฏิบัติสหกิจศกึษาสหกิจศึกษาตามก าหนดเวลา ดังนี้    

1) ระหว่างสัปดาห์ที่ 4 ของการปฏิบัติสหกิจศกึษา นักศึกษาจะต้องส่งแบบแจ้งโครง

ร่างรายงานการปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา ตามแบบฟอร์ม สด.497.08แบบแจ้งโครงร่างรายงาน
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การปฏิบัติงาน เพื่อให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาได้ตรวจสอบและให้ค าแนะน า กรณีที่อาจารย์ที่

ปรึกษา  ไม่มีเวลาเขียนข้อมูลในแบบฟอร์ม นักศึกษาอาจแก้ปัญหาโดยการสอบถามข้อมูลด้วยวาจา

แล้วเป็นผู้เขียนข้อมูลด้วยตนเอง จากนั้นน าไปให้อาจารย์ที่ปรึกษา  ตรวจและลงนามรับทราบ หากมี

ข้อขัดข้องประการใดที่ท าให้ไม่สามารถจัดส่งเอกสารได้ตามก าหนด จะต้องแจ้งกลับยังอาจารย์ที่

ปรึกษาสหกิจศึกษาทราบทันทีและแจ้งงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษาต่อไป  

2) ระหว่างสัปดาห์ที่ 14-15 ของการปฏิบัติสหกิจศึกษา นักศึกษาจะต้องส่งร่าง

รายงานฉบับสมบูรณ์กลับมายังอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาเพื่อตรวจสอบและให้ค าแนะน า ทั้งนี้แต่

ละสาขาวิชาจะเป็นผู้ก าหนดระยะเวลาการส่งความก้าวหน้าของรายงานแต่ละบทอีกครั้งตามความ

เหมาะสมซึ่งจะต้องไม่ช้ากว่าสัปดาห์ที่ 10 ของการปฏิบัติสหกิจศึกษา ทั้งนี้เพื่อให้สอดคล้องกับ

ก าหนดเวลาการส่งร่างฉบับสมบูรณ์ และสามารถติดตามความก้าวหน้าการปฏิบัติสหกิจศึกษาของ

นักศึกษาสหกิจศึกษา  ตามแบบฟอร์ม สด.497.09แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า 

3) ระหว่างสัปดาห์ที่ 16 ของการปฏิบัติสหกิจศึกษา นักศึกษาจะต้องส่งรายงาน

ฉบับสมบูรณ์กลับมายังอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาเพื่อตรวจสอบและประเมินผลใหค้ะแนนตามแบบ

ประเมินรายงานและการน าเสนอ  ตามแบบฟอร์ม สด.497.10แบบฟอร์มขอส่งร่างรายงานปฏิบัติงาน

สหกิจศึกษา 

อย่างไรก็ตามข้อพึงระวังส าหรับนักศึกษาในการจัดท ารายงานสหกิจศึกษานั้นคือข้อมูลที่

นักศึกษาน ามาเปิดเผยเขียนในรายงาน จะต้องเป็นข้อมูลที่เปิดเผยได้ไม่ใช่ความลับหรือข้อมูลที่สถาน

ประกอบการไม่อนุญาตให้เปิดเผย และจะต้องได้รับการตรวจสอบและได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์

ที่ปรึกษา  แล้วเท่านัน้    

4.2.5  การให้ค าปรึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  

อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาจะต้องติดตามนักศึกษาสหกิจศึกษาอย่างสม่ าเสมอและ

ต่อเนื่องเพื่อให้ค าแนะน า ช่วยเหลือนักศึกษาในกรณีต่าง ๆ แก้ไขปัญหา และป้องกันปัญหาที่อาจจะ

เกิดขึ้น โดยในการติดตามนักศึกษาสหกิจศึกษานั้นจะต้องครอบคลุมทั้งในส่วนของชีวิตส่วนตัว ความ

เป็นอยู่ และเกี่ยวกับงานที่นักศึกษาปฏิบัติ ทั้งนี้ในการให้ค าปรึกษาและติดตามนั้นอาจใช้สื่อต่าง ๆ เช่น 

โทรศัพท์ e-mail เครือขา่ย network ต่าง ๆ เป็นต้น  

4.2.6  การนเิทศงานสหกิจศึกษา  

อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาซึ่งเป็นอาจารย์ประจ าสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดจะต้อง

เดินทางไปนิเทศงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการอย่างน้อย 1 ครั้ง โดยประเมินการปฏิบัตสหกิจ

ศึกษา ตามแบบฟอร์ม สด.497.11 แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติ 

สหกิจศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ โดยอาจจะไปนิเทศงานสหกิจศึกษาในช่วงระหว่าง

สัปดาหท์ี่ 5-12 ของการปฏิบัติสหกิจศกึษา ทั้งนี้อาจมีอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาท่านอื่นร่วมเดินทางไป

นิเทศด้วยก็ได้ ส าหรับการนเิทศงานสหกิจศึกษามีวัตถุประสงค์ ดังนี้   
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1) เพื่อเป็นการสร้างขวัญและก าลังใจให้กับนักศึกษาที่ก าลังปฏิบัติสหกิจศึกษาโดย

ล าพัง ณ สถานประกอบการ ซึ่งนักศึกษาจะต้องอยู่หา่งไกลครอบครัว เพื่อน และคณาจารย์ 

2) เพื่อดูแลและติดตามผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษาให้เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา  

3) เพื่อช่วยเหลือนักศึกษาในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นในระหว่าง

ปฏิบัติสหกิจศึกษา ทั้งปัญหาด้านวิชาการและปัญหาด้านการปรับตัวของนักศึกษาในการปฏิบัติสหกิจ

ศกึษาจรงิ  

4) เพื่อขอรับทราบและแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นกับผู้บริหาร/อาจารย์ที่ปรึกษา  ใน

สถานประกอบการเกี่ยวกับการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษาในระบบสหกิจศึกษาตลอดจนการ

แลกเปลี่ยนความก้าวหน้าทางวิชาการซึ่งกันและกัน  

5) เพื่อประเมินผลการด าเนินงาน  และรวบรวมข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ต่อ

มหาวิทยาลัย และการด าเนนิงานสหกิจศกึษา  

ขั้นตอนการนเิทศงานสหกิจศึกษา   

-  ผู้ประสานงานสหกิจศึกษาประจ าคณะจะประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา

สหกิจศึกษาและอาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษาประจ าสาขาวิชาเพื่อก าหนดแผนการนิเทศงานสหกิจ

ศกึษาของคณะ/สาขาวิชาโดยนักศกึษาสหกิจศึกษาทุกคนที่ไปปฏิบัติสหกิจศึกษาจะต้องได้รับการนิเทศ

งานอย่างนอ้ย 1 ครั้ง ในระหวา่งที่ปฏิบัติสหกิจศกึษา ณ สถานประกอบการ  

-  ผูป้ระสานงานสหกิจศึกษาประจ าคณะจะประสานงานกับสถานประกอบการ 

พร้อมส่งแบบแจ้งยืนยันการนิเทศงานสหกิจศึกษา (FM สก.06) ไปยังอาจารย์ที่ปรึกษา   (Job 

Supervisor) เพื่อนัดหมายวันและเวลาที่อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาจะเดินทางไปนิเทศงานนักศึกษา ณ 

สถานประกอบการ  

- ผู้ประสานงานสหกิจศึกษาในแต่ละคณะ/สาขาวิชา ประสานงานเพื่อรวบรวม

แฟ้มประวัตินักศึกษา พร้อมรายละเอียดเกี่ยวกับสถานประกอบการ รายละเอียดงาน และ

ความก้าวหน้าของการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษา รวมทั้งเอกสารข้อมูลอื่น ๆ   

ทีจ่ าเป็นส่งมอบใหอ้าจารย์นเิทศสหกิจศกึษาท าการศกึษาข้อมูลก่อนวันเดินทางอย่างน้อย 7 วันท าการ 

- อาจารย์นิ เทศสหกิจศึกษาเดินทางไปนิเทศงานตามก าหนดนัดหมาย  

ซึ่งการเข้านิเทศงานสหกิจศกึษานั้นควรได้พบปะพูดคุยกับอาจารย์ที่ปรึกษา   นักศึกษา และได้มโีอกาส

หารอืร่วมกันทั้ง 3 ฝา่ย ระหว่างอาจารย์ที่ปรึกษา   อาจารย์นเิทศ และนักศึกษา  

-  ภายหลังการเดินทางกลับ อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาจะต้องประเมินผลการ

นิเทศงานของสถานประกอบการตามแบบประเมินผล และส่งข้อมูลไปยังงานสหกิจศึกษา งานบริการ

การศกึษาและกิจการนักศกึษา    
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4.2.7  ก ารน า เสนอผลการปฏิบั ติ สหกิ จศึ กษา ของนั กศึ กษาสหกิ จศึ กษา 

ณ สถานประกอบการ ควรส่งเสริมและกระตุ้นให้นักศึกษาได้มีโอกาสน าเสนอผลการปฏิบัติสหกิจ

ศึกษาสหกิจศึกษาต่อผู้บริหาร อาจารย์ที่ปรึกษา   และบุคลากรในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของสถาน

ประกอบการได้ร่วมรับฟังและให้ข้อคิดเห็นต่อการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษา โดยควรจัดให้มีขึ้น

ภายในสัปดาห์ที่ 16 ของการปฏิบัติสหกิจศกึษา  

4.2.8 การประเมินผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษา อาจารย์ที่

ปรึกษา  ซึ่งใกล้ชิดโดยตรงและก ากับดูแลการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องให้

ความเห็นโดยท าการประเมินผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษาตามแบบประเมินผล

การปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษาผ่านระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ (แบบประเมินการปฏิบัติสหกิจ

ศึกษานักศึกษาสหกิจศึกษา: FM สก.05) กรณีอาจารย์ที่ปรึกษา  ไม่สะดวกในการประเมินผลการ

ปฏิบัติสหกิจศึกษาผ่านระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ นักศึกษาจะต้องเป็นผู้ประสานงานเพื่อน าแบบ

ประเมินผลส่งมอบแก่อาจารย์ที่ปรึกษา  ท าการประเมินผล บรรจุซองพร้อมผนึกซองให้เรียบร้อย และ

นักศึกษาน าซองส่งมอบแก่งานบริการการศกึษาและกิจการนักศึกษาต่อไป ทั้งนี้ซองจะต้องอยู่ในสภาพ

ที่เรยีบร้อยไม่มรี่องรอยของการเปิดอย่างเด็ดขาด  

ข้อพึงระวัง ในระหว่างการปฏิบัติสหกิจศึกษา นักศึกษาจะต้องปฏิบัติตนตามกฎระเบียบของการ

บริหารงานบุคคลของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด เช่น การแต่งกาย ก าหนดการเข้า-ออกงาน 

วันหยุด และวันลา เป็นต้น  

4.3 กระบวนการหลังการปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา   

4.3.1  การรายงานตัวของนักศึกษาสหกิจศึกษา ภายหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติสหกิจ

ศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการตามระยะเวลาที่ก าหนด นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องเข้า

รายงานตัวกับอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศกึษาประจ าสาขาวิชาที่นักศกึษาสังกัด โดยอาจารย์จะสัมภาษณ์

นักศกึษาถึงปัญหา อุปสรรค ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับสถานประกอบการ การด าเนินงานสหกิจศึกษา และให้

ค าแนะน าเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อมในการเข้าน าเสนอผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา

ต่อไปตามวัน เวลา ที่คณะ/สาขาวิชาก าหนด    

4.3.2  การน าเสนอผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา คณะ/สาขาวิชาที่นักศึกษา

สังกัดอยู่จะก าหนดให้มีการน าเสนอผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษา 

โดยมีอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา อาจารย์นิเทศงานสหกิจศกึษา อาจารย์ประจ าสาขาวิชา นักศึกษา

ที่ผ่านการปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา และนักศึกษาปัจจุบันที่สนใจเข้าร่วมรับฟัง แลกเปลี่ยนความ

คิดเห็น ทั้งนี้จะมีการประเมินผลให้คะแนนการน าเสนอผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาโดยคณะกรรมการ

ของคณะ/สาขาวิชา   
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4.3.3  การประเมนิผล  

ผู้ประสานงานสหกิจศึกษาประจ าคณะ/สาขาวิชา จะต้องประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง

โดยเฉพาะนักศึกษาสหกิจศึกษา และอาจารย์ที่ปรึกษา เพื่อรวบรวมแบบประเมินต่าง ๆ  

เพื่อให้อาจารย์ที่ปรึกษาท าการสรุปผลคะแนนในส่วนต่าง ๆ เพื่อประเมินผลรายวิชาสหกิจศึกษา 

ของนักศึกษาสหกิจศึกษา ตามแบบสรุปประเมินผลการเข้าร่วมสหกิจศึกษา ตามแบบฟอร์ม  

สด.497.15แบบฟอร์มประเมินการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาส าหรับอาจารย์ที่ปรึกษา และอาจารย์ที่

ปรึกษา บันทึกผลการศึกษาผ่านระบบบริการการศกึษา ในรายวิชา สด 497 สหกิจศึกษา โดยใช้เกณฑ์

ของการประเมินผลก าหนดเป็นผลการศึกษา A-F กรณีที่นักศึกษายังคงค้างงานหรือการแก้ไขรายงาน

สหกิจศึกษา ตามที่อาจารย์ที่ปรึกษาเสนอแนะ ยังไม่แล้วเสร็จ อาจารย์ที่ปรึกษาสามารถให้ผล

การศกึษา OP (อยู่ระหว่างการศึกษา) กับนักศึกษาสหกิจศึกษา ได้ 

4.3.4 การแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติสหกิจศกึษาของอาจารย์ที่ปรึกษา    

อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาจะต้องรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับผลการประเมินการปฏิบัติ

สหกิจศึกษาสหกิจศึกษาที่ได้จากอาจารย์ที่ปรึกษา   และอาจารย์นิเทศ แจ้งให้นักศึกษาสหกิจศึกษา

ทราบเพื่อเป็นข้อมูลส าหรับการพัฒนาตนเองและเตรียมความพร้อมในการก้าวสู่สายงานอาชีพตอ่ไป   

4.3.5 การแจ้งผลสะท้อนกลับไปยังสถานประกอบการ  

งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา ด าเนินการรวบรวมข้อมูลจากการ

ประเมินผลสถานประกอบการของอาจารย์นิเทศ และนักศึกษาสหกิจศึกษา เพื่อใช้เป็นข้อมูลส าหรับ

การพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานสหกิจศกึษา ต่อไป และน าข้อมูลแจ้งกลับยังสถานประกอบการ

เพื่อเป็นผลสะท้อนกลับส าหรับการพัฒนาและปรับปรุงการด าเนนิงานสหกิจศึกษา ร่วมกันต่อไป  

4.3.6 จัดท าฐานขอ้มูล  

งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา  ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ  

ที่เกี่ยวข้อง เช่น ข้อมูลสถานประกอบการ นักศึกษาสหกิจศึกษา ผลงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา 

ปัญหา/อุปสรรค และข้อมูลอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องไว้เป็นฐานข้อมูลส าหรับการด าเนนิงานสหกิจศึกษาต่อไป 

4.4  กระบวนและขั้นตอนสหกิจศึกษาส าหรับสถานประกอบการ  

4.4.1  การแจ้งความจ านงรับนักศึกษาไปปฏิบัติสหกิจศกึษา  

งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา จะจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์รับ

นักศึกษาสหกิจศึกษาไปยังหน่วยงานของท่าน ซึ่งแสดงรายละเอียดของช่วงเวลาปฏิบัติสหกิจศึกษา 

ในแต่ละภาคการศกึษา   

4.4.2  รายละเอียดของงาน (Job Description) ส าหรับนักศกึษา  

ลักษณะงานที่สถานประกอบการสามารถมอบหมายให้นักศึกษาปฏิบัติ จะเป็นงานที่

เน้นการเรียนรู้จากปัญหา (Problem-based learning) โดยการก าหนดลักษณะงานเป็นโครงงาน 

(Project) หรืองานวิจัยที่นักศึกษาสามารถปฏิบัติให้ส าเร็จได้ภายใน 16 สัปดาห์ เป็นงานหลักเพื่อ
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ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดทั้งสถานประกอบการและนักศึกษา งานที่นักศึกษาปฏิบัติควรมีความ

รับผิดชอบโดยตรงและชัดเจน เป็นงานที่ตรงกับสาขาวิชาชีพของนักศึกษา ท่านอาจมอบหมายให้

นักศึกษาช่วยปฏิบัติสหกิจศึกษาประจ า (Routine) เป็นงานรองถ้างานหลักมีปริมาณงานไม่มากนักหรือ

ตามความเหมาะสมและเพื่อเป็นการช่วยเหลือนักศึกษาในระหว่างปฏิบัติสหกิจศึกษา สถาน

ประกอบการของท่านควรพิจารณาให้ค่าตอบแทนแก่นักศึกษาตามความเหมาะสมที่นักศึกษาสามารถ

ยังชีพได้หรือจัดสวัสดิการที่มีอยู่แล้ว เช่น ที่พัก อาหารกลางวัน หรือรถรับส่งให้นักศึกษาเพิ่มเติมตาม

ความเหมาะสม    

4.4.3  การจัดอาจารย์ที่ปรึกษา    

เพื่อให้การปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษาของนักศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ สถาน

ประกอบการควรจัดหาพี่เลี้ยงหรืออาจารย์ที่ปรึกษา   (Job Supervisor) ท าหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติ

สหกิจศึกษาของนักศึกษาตามแผนการท างาน นอกจากนี้ยังท าหน้าที่ในการประเมินผลการปฏิบัติสห

กิจศกึษาและรายงานวิชาการด้วย  

4.4.4  การคัดเลือกนักศกึษา  

มหาวิทยาลัยก าหนดใหก้ารเลือกและการสมัครงานสหกิจศึกษาเป็นไปตามความสมัคร

ใจของนักศึกษาและสถานประกอบการ โดยสถานประกอบการสามารถระบุวิธีการคัดเลือกนักศกึษาได้

หลายวิธี เช่น คัดเลือกจากจดหมายสมัครงานและประวัติของนักศึกษา จากการสอบข้อเขียนหรือการ

สัมภาษณ์ ทั้งนี้ท่านสามารถให้นักศึกษาเดินทางไปสัมภาษณ์ ณ สถานประกอบการ หรือจะสัมภาษณ์

ทางโทรศัพท์ก็ได้เช่นเดียวกัน  เพื่อประโยชน์สูงสุดการคัดเลือกนักศึกษาจะท าให้ท่านมีโอกาสได้

คัดเลือกนักศึกษาตามคุณลักษณะที่ท่านต้องการ และท่านยังมีส่วนช่วยให้กระบวนการสหกิจศึกษามี

ความส าคัญมากยิ่งขึ้น  และก่อนที่จะส่งนักศึกษาไปให้ท่านคัดเลือกนั้น ทางมหาวิทยาลัยได้เตรียม

ความพร้อมให้กับนักศึกษาทั้งในเรื่องการเลือกการเลือกสถานประกอบการ การเขียนจดหมายสมัคร

งาน การสัมภาษณ์ กฎ ระเบียบ และข้อควรปฏิบัติในการท างานให้กับนักศึกษาเป็นการล่วงหน้าแล้ว 

ส่วนความพร้อมทางด้านวิชาการหรือความสามารถในการท างานนั้นนักศึกษาจะได้เรียนในสาขา

วิชาชีพมาอย่างเข้มข้นจากสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดจนถึงช้ันปีที่ 4 ทั้งนี้ทางศูนย์สหกิจศึกษาฯ จะ

ประสานกับท่านเพิ่มเติมในรายละเอียด ในกรณีที่ท่านต้องการคัดเลือกนักศึกษาโดยการสอบข้อเขียน

หรือสัมภาษณ์ เมื่อท่านได้คัดเลือกนักสึกษาแล้ว มหาวิทยาลัยจะได้ส่งนักศึกษาไปรายงานตัวและ

ปฏิบัติสหกิจศกึษาตามวันที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

4.4.5 ค่าตอบแทนและสวัสดิการจากสถานประกอบการ  

ตามปกติสถานประกอบการจะจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงให้แก่นักศึกษาในอัตราที่สถาน

ประกอบการก าหนด ในกรณีที่สถานประกอบการหรือหน่วยงานเสนองานให้แก่นักศึกษาโดยมี

ค่าตอบแทนต่ านั้น ศูนย์สหกิจศกึษาฯ จะรับงานน้ันใหแ้ก่นักศึกษาได้หรอืไม่ มีเงื่อนไขดังนี้  

1)  ยอมรับงานให้แก่นักศึกษาโดยปรับตามสถานการณ์ทางเศรษฐกิจที่ตกต่ า 
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2)  เป็นไปตามความต้องการของนักศึกษา โดยมีเหตุผลอันควร เช่น สถาน

ประกอบการตัง้อยู่ในภูมิล าเนาของนักศึกษาหรอืนักศึกษาสนใจลักษณะงานที่บริษัทเสนอ  

3)  สาขาวิชาให้ความเห็นชอบ กรณีที่สถานประกอบการจัดที่พักให้นักศึกษาถือว่า

เป็นสวัสดิการเพิ่มเติม หากนักศึกษาไม่สะดวกในเรื่องที่พักที่จัดให้ให้หาที่พักเองได้ แต่จะน ามาเป็น

ข้ออ้างในการไม่ไปปฏิบัติสหกิจศึกษาหรือปฏิบัติสหกิจศึกษาหรือเปลี่ยนสถานที่ไม่ได้ ในกรณีที่สถาน

ประกอบการไม่จัดที่พักให้ ทางศูนย์สหกิจศึกษาฯ หรือนักศึกษาจะติดต่อขอค าแนะน าจากฝ่ายบุคคล 

ในการเลือกสถานที่หรอืบริเวณที่พักที่ปลอดภัยและสะดวกในการไปท างาน  

4.4.6  การปฐมนเิทศนักศึกษาสหกิจศึกษา  

การปฐมนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา และการเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษาในวันแรก ในช่วง

สัปดาห์แรกจะเป็นช่วงเวลาที่นักศึกษามีความวิตกกังวลอยู่มาก มหาวิทยาลัยจงึใคร่ขอความกรุณาจาก

สถานประกอบการได้ให้ความช่วยเหลือแนะน าแก่นักศึกษาในเรื่องที่พักอาศัยที่ปลอดภัย การเดินทาง

มายังที่ ท างาน การเข้าออกงาน ระเบียบวินัย  วัฒนธรรมองค์กรของสถานประกอบการ 

ทีน่ักศึกษาจะต้องปฏิบัติ การรักษาความปลอดภัยในการท างาน ตลอดจนการใหค้วามรู้เกี่ยวกับสถาน

ประกอบการ โครงสรา้งการบริหารงานและอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 

4.4.7  การนเิทศงานสหกิจศึกษา  

งานบริการการศึกษาและกิจการนักศกึษา ได้จัดใหม้ีการนิเทศงานโดยคณาจารย์นิเทศ

งานสหกิจศึกษา ประจ าสาขาวิชา ในช่วงสัปดาห์ที่ 5-12 ของการปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา โดย

อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา อาจพิจารณาวิธีการนิ เทศสหกิจศึกษาตามความเหมาะสม  

เช่น การนิเทศสหกิจศึกษาผ่านโซเชียลมีเดี่ย หรือการโทรศัพท์พูดคุยกับพี่เลี้ยงหรือหัวหน้างาน

นักศึกษาสหกิจศึกษา หรือเดินทางไปยังสถานประกอบการเพื่อนิเทศงานสหกิจศกึษา อย่างน้อย 1 ครั้ง 

ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ ตามแบบฟอร์ม สด.497.11

แบบบันทึกการนเิทศงานสหกิจศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์ของการนเิทศงานสหกิจศึกษา ดังนี้  

1)  เพื่อเป็นการสร้างขวัญและก าลังใจแก่นักศึกษาที่ก าลังปฏิบัติสหกิจศึกษาโดย

ล าพัง ณ สถานประกอบการ   

2)  เพื่อดูแลและติดตามผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษา ให้เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา  

3)  เพื่อช่วยเหลือนักศึกษาในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นในระหว่างการ

ปฏิบัติสหกิจศกึษา ทั้งปัญหาดา้นวิชาการและปัญหาการปรับตัวของนักศึกษาในสภาวะการท างานจรงิ  

4)  เพื่อขอรับทราบและแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นเกี่ยวกับแนวคิดการมาปฏิบัติสหกิจ

ศกึษาของนักศึกษาในระบบสหกิจศกึษา ตลอดจนการแลกเปลี่ยนความก้าวหน้าทางวิชาการซึ่งกันและ

กัน  
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5)  เพื่อประเมินผลการด าเนินงานและรวบรวมข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ต่อ

มหาวิทยาลัย  

ขั้นตอนการนเิทศสหกิจศกึษา  

1)  อาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา จะประสานงานกับฝ่ายบุคคล หรือบุคคลที่สถาน

ประกอบการมอบหมาย และนักศึกษาเพื่อนัดหมายวันและเวลาในการนเิทศงานสหกิจศกึษา  

2)  สถานประกอบการจัดให้มีการพบปะหารือระหว่างฝ่ายบุคคล กับอาจารย์ที่

ปรึกษา และนักศึกษาสหกิจศึกษา ในการติดตามความก้าวหน้าในการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

ของนักศึกษา ทั้งนี้ อาจารย์ที่ปรึกษา  และอาจารย์นิเทศจะได้หารือกับอาจารย์ที่ปรึกษา  ทั้งในเรื่อง

งานและการปฏิบัติตัวของนักศึกษาพร้อมทั้งให้ค าแนะน า ปรึกษา เพื่อให้การปฏิบัติสหกิจศึกษา

บรรลุผลและน าไปปฏิบัติได้จริง  

4.4.8  การประเมนิผลการปฏิบัติสหกิจศกึษาและรายงานวิชาการ  

อาจารย์ที่ปรึกษา  จะเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาและรายงานวิชาการ 

เนื่องจากเป็นผูท้ี่ใกล้ชิดและก ากับการท างานของนักศกึษาตลอด 16 สัปดาห ์โดยคะแนนจากอาจารย์ที่

ปรึกษา  จะมีค่าน้ าหนักถึงรอ้ยละ 50 ของคะแนนรวม โดยการประเมินถือเป็นเอกสารลับที่ปิดผนึกโดย

ส่งให้นักศึกษาถือกลับมาส่งที่มหาวิทยาลัยโดยปิดผนึก ตามแบบฟอร์ม สด.497.12 แบบประเมินผล

การปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษาส าหรับสถานประกอบการ ทั้งนี้ อาจารย์ที่ปรึกษา  อาจแจ้งหรือ

ชีแ้จงให้นักศึกษาทราบถึงผลการปฏิบัติสหกิจศกึษา จุดเด่นหรอืข้อควรปรับปรุงของนักศกึษาด้วยวาจา

ก็ได้  
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บทที่ 5 

รายงานสหกิจศึกษา 

 

มาตรฐานสหกิจศึกษาด้านนักศึกษาได้ก าหนดมาตรฐานให้นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้อง

จัดท าและส่งรายงานสหกิจศึกษาเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา ดังนั้น  

การเขียนรายงานสหกิจศึกษาจึงเป็นกิจกรรมบังคับของการปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษาส าหรับ

นักศึกษา ซึ่งมีวัตถุประสงค์หลักเพื่อฝึกฝนทักษะด้านการสื่อสาร(Communication Skill) ของนักศึกษา 

และเพื่อจัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ส าหรับสถานประกอบการ   

5.1 รูปแบบการเขียนรายงานสหกิจศึกษา    

รายงานสหกิจศึกษา (Co-op Report) เป็นรายงานทางวิชาการที่เกี่ยวข้องกับผลงานวิจัย

หรือโครงงานหรือรายงานการปฏิบัติสหกิจศึกษาที่นักศึกษาสหกิจปฏิบัติหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ซึ่ง นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องเขียนในระหว่างการปฏิบัติสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการภายใต้

การก ากับดูแลของอาจารย์ที่ปรึกษา  (Job Supervisor) อย่างไรก็ตามนักศึกษาควรขอรับค าปรึกษา 

จากอาจารย์ที่ปรึกษา  เพื่อร่วมกันพิจารณาก าหนดหัวข้อรายงานที่มีคุณภาพ เหมาะสม สอดคล้อง  

โดยค านึงถึงความต้องการและประโยชน์ที่จะเกิดขึ้นต่อสถานประกอบการเป็นหลักสอดคล้องกับความ

สนใจของนักศึกษาและสามารถสะท้อนองค์ความรู้ในสาขาวิชา  ทั้งนี้รายงานสหกิจศึกษาอาจจะจัดท า

เป็นกลุ่มมากกว่า 1  คนก็ได้ขึ้นอยู่กับลักษณะของงาน ปริมาณ และคุณภาพของงาน ตัวอย่างของหัวข้อ

รายงาน ได้แก่  

5.1.1  ผลงานวิจัยที่นักศกึษาปฏิบัติ  

5.1.2  โครงงานหรอืชิน้งานที่นักศึกษาปฏิบัติ  

5.1.3  รายงานการปฏิบัติสหกิจศกึษาที่ได้รับมอบหมายใหป้ฏิบัติ  

5.1.4  รายงานวิชาการที่นักศกึษาสนใจซึ่งสอดคล้องกับสาขาวิชาและได้รับการรับรอง

ทั้งจาก อาจารย์ที่ปรึกษา  และอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  

5.1.5  การสรุปข้อมูลหรือสถิติบางประการที่เกี่ยวข้องและสะท้อนองค์ความรู้ใน

สาขาวิชา   

5.1.6  การวิเคราะหแ์ละประเมินผลข้อมูลเป็นต้น  

ภายหลังจากการร่วมพิจารณาก าหนดหัวข้อรายงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา  ได้เรียบร้อย

แล้ว นักศึกษาจะต้องจัดท าโครงร่างเนื้อหารายงานตามแบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติสหกิจ

ศึกษา โดยนักศึกษาสหกิจศึกษาต้องกรอกข้อมูล ตามแบบฟอร์ม สด.497.10แบบฟอร์มขอส่งร่าง

รายงานปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ตามตัวอย่างเอกสารในภาคผนวก และจัดส่งข้อมูลดังกล่าวกลับไปยัง

อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าคณะ ภายในสัปดาห์ที่ 4 ของการปฏิบัติสหกิจศกึษา   
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อย่างไรก็ตามในการเขียนรายงานสหกิจศึกษาที่ดีจะต้องมีความถูกต้องชัดเจน กระชับ และมีความ

สมบูรณ์ของเนื้อหาที่จะน าเสนอ ส าหรับรูปแบบของรายงานสหกิจศกึษาควรจะต้องประกอบด้วยหัวข้อ

ต่าง ๆ ดังนี้   

1) ส่วนน า เป็นส่วนประกอบตอนต้นของเล่มรายงานสหกิจศกึษาก่อนที่จะเข้าถึงเนื้อหา

ของรายงาน ทั้งนี้ เพื่อให้ง่ายต่อการศึกษาและเข้าถึงรายละเอียดเนื้อหาในหัวข้อต่าง ๆ ของรายงาน 

โดยในส่วนน าจะประกอบด้วย  

- ปกนอก  

- ปกใน  

- เอกสารขอน าส่งรายงาน แบบฟอร์มสด.497.10 แบบฟอร์มขอส่งร่างรายงาน

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

- กิตติกรรมประกาศ  

- บทคัดย่อภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ  

- สารบัญเรื่อง  

- สารบัญตาราง  

- สารบัญรูปภาพ  

2) ส่วนเนื้อเรื่อง เป็นส่วนส าคัญที่สุดของรายงานที่นักศกึษาจะต้องเขียนรายงานข้อมูล

รายละเอียดเกี่ยวกับการไปปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ โดยรายละเอียดใน

ส่วนเนือ้เรื่องประกอบด้วย  

บทที่ 1 บทน า โดยเนื้อหาในบทนี้จะเกี่ยวข้องกับข้อมูลรายละเอียดของสถาน

ประกอบการที่นักศึกษาไปปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา และรายละเอียดเกี่ยวกับงานที่ได้รับ

มอบหมายใหป้ฏิบัติ เชน่   

- ชื่อ และที่ตั้งของสถานประกอบการ  

- ลักษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์/ผลติผล หรอืการให้บริการหลักขององค์กร 

- รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร  

- ต าแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ  

- อาจารย์ที่ปรึกษา   และต าแหน่งงานของอาจารย์ที่ปรึกษา    

- ระยะเวลาที่ปฏิบัติสหกิจศกึษา  

- วัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษาหรือ

โครงงานที่ได้รับมอบหมาย โดยนักศึกษาอาจขอรับค าปรึกษาจากอาจารย์ที่ปรึกษา  เพื่อก าหนดว่า

ตลอดระยะเวลาการปฏิบัติสหกิจศึกษานักศึกษาจะต้องได้รับผลส าเร็จอะไรบ้างจากการปฏิบัติสหกิจ

ศกึษาในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  
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บทที่ 2 รายละเอียดการปฏิบัติสหกิจศึกษา เนื้อหาในบทนี้จะเป็นรายละเอียดของ

ลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษาที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ 

สหกิจศึกษา โดยนักศกึษาจะต้องเขียนอธิบายการปฏิบัติสหกิจศึกษาอย่างละเอียด ชัดเจน พร้อมแสดง

ภาพ แผนภูมิ ตาราง แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จ าเป็นและเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติสหกิจศึกษา ในกรณีงานที่

ปฏิบัติมีการค านวณจะต้องแสดงหลักการค านวณที่ชัดเจนถูกต้อง หากเป็นโครงงานหรืองานประจ าที่

ต้องท าในห้องปฏิบัติการทดลอง จะต้องอธิบายเครื่องมอืปฏิบัติการที่ใชด้้วย  

บทที่ 3 สรุปผลการปฏิบัติสหกิจศึกษา  เนื้อหาในบทนี้จะเป็นการสรุปข้อมูลที่

จ าเป็นส าหรับการวิเคราะห์ โดยน าข้อมูลเหล่านั้นมาท าการวิเคราะห์โดยอ้างอิงหลักวิชาการที่เกี่ยวข้อง

ประกอบ รวมทั้งมขี้อเสนอแนะและแนวทางในการแก้ไขปัญหาหรอืข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น โดยเน้นในด้าน

การน าไปใช้ประโยชน์ได้ในอนาคต และสรุปผลที่นักศึกษาได้รับจากการปฏิบัติสหกิจศึกษา ณ สถาน

ประกอบการ ในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย รวมทั้งประโยชน์ที่นักศึกษาได้รับจากการไปปฏิบัติสหกิจ

ศกึษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการทั้งหมด โดยอาจจ าแนกเป็นด้าน เชน่  

- ด้านทฤษฎี  

- ด้านปฏิบัติ  

- ด้านสังคม  

3) ส่วนประกอบตอนท้าย เป็นส่วนเพิ่มเติมเพื่อท าให้รายงานมีความสมบูรณ์   

ประกอบด้วย  

- เอกสารอ้างองิหรอืบรรณานุกรม     

- ภาคผนวก (ถ้ามี)  

เพื่อให้การเขียนรายงานสหกิจศึกษาของนักศึกษามีรูปแบบและเป็นบรรทัดฐานเดียวกัน 

จงึขอก าหนดการจัดท ารูปเล่มรายงานสหกิจศกึษาโดยใช้รูปแบบดังตอ่ไปนี ้ 

- จัดพิมพบ์นกระดาษขนาดมาตรฐาน  A4   สีขาวสุภาพ โดยจัดพิมพ์หน้าเดียว  

- จัดพิมพด์้วยรูปแบบตัวอักษรสุภาพ ขนาดตัวอักษร 16 point   

- จัดพิมพ์ในแนวตั้งเป็นหลัก โดยอาจจะมีรูปภาพหรือตารางแสดงในแนวนอนได้

ตามความจ าเป็นของขอ้มูลที่จะต้องน าเสนอ  

- การเว้นขอบกระดาษก าหนดให้มรีูปแบบ ดังนี้    

1) ขอบบน  1.5  นิว้  

2) ขอบล่าง  1.0  นิว้  

3) ขอบซ้าย  1.2  นิว้ (ส าหรับการเข้าเล่มรายงาน)  

4) ขอบขวา  1.0  นิว้   

อย่างไรก็ตามเนื้อหาของรายงานอาจมีข้อมูลที่สถานประกอบการไม่ต้องการเปิดเผย 

ดังนั้นในการจัดท ารายงานขอให้นักศึกษาพึงระวังในประเด็นนี้เป็นส าคัญและขอให้น ารายละเอียด
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เนื้อหาในรายงานปรึกษากับอาจารย์ที่ปรึกษา  เพื่อตรวจสอบข้อมูลก่อนน ามาจัดท ารายงานและ

เผยแพร ่        

5.2  แนวปฏิบัติการท ารายงานการปฏิบัติสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา   

เมื่อจัดพิมพ์รายงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ในการเข้ารูปเล่มรายงานนั้นใหเ้ข้าเล่มด้วยกระดูก

งูตามปกติ ทั้งนี้สาขาวิชาอาจก าหนดรูปเล่มรายงานเองได้ตามความเหมาะสม โดยในการจัดท า

รายงานนั้นก าหนดให้นักศึกษาจัดท ารายงาน 1 คน ต่อเล่ม และน าส่งอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา

พร้อม CD ที่มีไฟล์    เนื้อหารายงานทั้งหมด และไฟล์การน าเสนอผลการปฏิบัติสหกิจศึกษา เล่ม

รายงานทั้งหมดคณะรวบรวม เพื่อประเมินผลให้คะแนนนักศึกษา พร้อมเก็บรวบรวมไว้เพื่อเป็นข้อมูล

ส าหรับการศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษาในรุ่นต่อไปและผู้สนใจทั่วไป ส่วน CD ข้อมูลให้บรรจุซอง 

CD พร้อมระบุชื่อ นามสกุล รหัสนักศึกษา รุ่นของสหกิจ สาขาวิชา คณะ เบอร์โทรติดต่อ e-mail  

ชื่อรายงานทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาน าส่งงานบริการการศึกษาและกิจการ

นักศึกษา ภายใน 2 สัปดาห์หลังจาก เสร็จสิ้นการสรุปผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษาสหกิจ

ศกึษาแตล่ะรุ่น  
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บทที่ 6 

การวัดและประเมินผล 

  

6.1  หลักเกณฑก์ารพิจารณา 

การประเมนิผลเพื่อก าหนดระดับคะแนนของรายวิชาสหกิจศกึษาจะพิจารณาจากหลักเกณฑ ์ดังนี้  

6.1.1.  ผลการประเมินการปฏิบัติสหกิจศึกษาและรายงานการปฏิบัติสหกิจศึกษาจาก

อาจารย์ที่ปรึกษา ของสถานประกอบการ โดยให้จัดส่งผลประเมินไปยังคณบดีของคณะ/วิทยาลัย  

โดยตรง และคณบดีแจ้งผลประเมินไปยังสาขาวิชา 

6.1.2  ผลการประเมินการปฏิบัติสหกิจศึกษาและรายงานการปฏิบัติสหกิจศึกษาของ

คณาจารย์นิ เทศ โดยให้จัดส่ งผลประเมินไปยั ง คณะกรรมการอาจารย์ประจ าหลักสูตร  

และสาขาวิชา ตามล าดับ  

6.1.3. ประธานอาจารย์ประจ าหลักสูตรฯ และสาขาวิชา รวบรวมผลประเมิน น าเสนอ

ต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าหนว่ยงานและคณบดี ของคณะ/วิทยาลัย   

6.2 การประเมินผลการศึกษา 

6.2.1  การประเมินผลการศกึษาใช้ระดับค่าคะแนนระดับขั้น ดังนี้ ระดับขั้น ความหมาย 

ค่าระดับ  

  A   ดีเยี่ยม (Excellent)   4.0  

  B+ ดีมาก  (Very Good)    3.5  

  B   ดี  (Good)    3.0  

  C+ ดีพอใช้  (Fairly Good)   2.5  

  C   พอใช้  (Fair)    2.0  

  D+ อ่อน  (Pool)    1.5  

  D อ่อนมาก (Very Pool)   1.0  

  E ตก  (Fail)    0.0    

6.2.2  ในกรณีที่รายวิชาในหลักสูตร ไม่มีการประเมินผลเป็นค่ารับขั้น ให้ประเมินผลใช้

สัญลักษณ์ ดังนี้ สัญลักษณ์  ความหมาย  

  S  ผลการเรียน/การปฏิบัติ/ฝึกงานสหกิจศึกษา/เป็นที่พอใจ  

  U   ผลการเรียน/การปฏิบัติ/ฝึกงานสหกิจศึกษา/ไม่เป็นที่พอใจ  

6.3  กระบวนการจัดส่งและรวบรวมแบบประเมินผล  

6.3.1 มหาวิทยาลัยจัดส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษาทาง

ไปรษณีย์หรอืจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
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6.3.2 สถานประกอบการจัดส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษา

ทางไปรษณีย์หรอืจดหมาย อิเล็กทรอนิกส์  

6.4  การน าผลประเมินไปใช้    

6.4.1  มหาวิทยาลัยน าผลที่ได้จากการประเมินผลไปวัดผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาของ

นักศึกษาตามเกณฑก์ารประเมนิที่ก าหนดขึ้นเพื่อตัดเกรดในรายวิชาสหกิจศกึษา    

6.4.2  แจ้งผลการประเมินให้นักศึกษาทราบถึงจุดอ่อน-จุดแข็งในการปฏิบัติสหกิจ

ศกึษา   

6.4.3  แจ้งผลการประเมินให้สถานประกอบการทราบเพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนา

กระบวนการ  

6.5  การจัดกิจกรรมหลังกลับจากสถานประกอบการ ณ คณะสารสนเทศและ 

การสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

6.5.1 การจัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศสหกิจศึกษา ระหว่างคณาจารย์ และนักศึกษาสหกิจ

ศกึษาที่ผ่านการปฏิบัติสหกิจศกึษาสหกิจศกึษา ได้รว่มระดมความรู้ที่ได้รับจากการฝกึปฏิบัติงานสหกิจ

ศกึษามาร่วมแลกเปลี่ยนประสบการณ์ความรู้ที่ได้รับจากการกิจกรรมเตรียมความพร้อมก่อนฝึกปฏิบัติ

สหกิจศึกษา  ช่วงออกฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และช่วงหลังฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ซึ่งนักศึกษา 

ได้มีการสะท้อนในเรื่องกระบวนการฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา และ เพื่อให้

นักศึกษาที่จะออกไปฝึกปฏิบัตงานสหกิจศึกษารุ่นต่อไป ได้รับทราบถึงประโยชน์ และปัญหาที่เกิดขึ้ น

ระหว่างการฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และน าข้อแนะน าต่าง ๆ จากคณาจารย์ใช้เป็นแนวทางในการ

ประกอบอาชีพ และพัฒนาศักยภาพตนเองให้ตรงกับความต้องการของสถานประกอบการ นักศึกษาที่

จะส าเร็จการศกึษาออกสู่ตลาดแรงงานอย่างมคีุณภาพ  

6.5.2 การน าเสนอผลงานการปฏิบัติสหกิจศึกษา โดยผ่ านการพิจารณาจาก

คณะกรรมการสหกิจศกึษา คณะสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาได้ให้

ข้อเสนอแนะในการน าเสนอผลงานสหกิจศกึษา และประเมินผลงานการน าเสนอเป็นผลคะแนน 

6.5.3 การส่งรายงานผลการปฏิบัติสหกิจศึกษา ฉบับสมบูรณ์ ให้กับอาจารย์ที่ปรึกษา

สหกิจศึกษา และจัดเก็บรายงานในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และแผ่น CD  
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ภาคผนวก 

ภาคผนวก ก  กระบวนการด าเนินงานปฏิบัติสหกิจศึกษาคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
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ภาคผนวก ข  แบบฟอร์มส าหรับนักศกึษาสหกิจศึกษา 

 

1 สด.497.01แบบฟอร์มการเสนองานของสถานประกอบการ 
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2 สด.497.02แบบฟอร์มเลอืกล าดับงานสหกิจศึกษา 
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สด.497.03แบบฟอร์มใบสมัครงานสหกิจศึกษา 
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สด.497.04แบบฟอร์มตอบรับนักศกึษาเข้าปฏิบัติงาน 
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สด.497.05แบบฟอร์มยนืยันการเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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สด.497.07แผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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สด.497.08แบบแจ้งโครงรา่งรายงานการปฏิบัติงาน 
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สด.497.09แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า 
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สด.497.10แบบฟอร์มขอสง่รา่งรายงานปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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สด.497.11แบบบันทึกการนเิทศงานสหกิจศึกษา 
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สด.497.12แบบประเมินผลการปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษาส าหรับสถานประกอบการ 
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สด.497.13 แบบฟอร์มประเมนิสถานประกอบการส าหรับนักศกึษา 
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สด.497.14แบบฟอร์มการให้คะแนนการน าเสนอการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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สด.497.15แบบฟอร์มประเมนิการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาส าหรับอาจารย์ที่ปรึกษา 
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ภาคผนวก ค  กระบวนการปฏิบัติสหกิจศึกษาในประเทศ 
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ภาคผนวก ง  กระบวนการปฏิบัติสหกิจศึกษาต่างประเทศ 
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