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ค าน า 
 

สหกิจศึกษำ (Co-operative Education) คือ ระบบกำรศึกษำที่ เน้นกำรปฏิบัติงำนใน
หน่วยงำน ซึ่งเรียกว่ำสถำนประกอบกำรหรือองค์กรผู้ใช้บัณฑิต อย่ำงเป็นระบบก่อนส ำเร็จกำรศึกษำ 
โดยที่นิสิตจะต้องปฏิบัติงำนจริง ณ สถำนประกอบกำรหรือองค์กรผู้ใช้บัณฑิตที่ให้ควำมร่วมมือแบบเต็ม
เวลำ จ ำนวน ๑๖ สัปดำห์ (เรียนรู้กำรปฏิบัติงำนจริง จ ำนวน ๔ เดือนเต็ม : ๑ ภำคกำรศึกษำ) ทั้งนี้นิสิต
จะไม่อยู่ในสถำนะของนักศึกษำฝึกงำน แต่ว่ำนิสิตจะเป็นเสมือนเจ้ำหน้ำที่หรือพนักงำนปฏิบัติงำน
ชั่วครำวในสถำนประกอบกำรหรือองค์กรผู้ใช้บัณฑิต และนิสิตสหกิจศึกษำอำจจะได้รับเงินเดือน ค่ำจำ้ง
สวัสดิกำรหรือคำ่ตอบแทนอ่ืนตำมควำมเหมำะสมจำกสถำนประกอบกำรหรือองค์กรผู้ใช้บัณฑิต 

สหกิจศึกษำเป็นแนวทำงหนึ่งที่มีประสิทธิภำพสูงในกำรสร้ำงกระบวนกำรเรียนรู้ ที่มุ่งเน้นกำร
ผลิตบัณฑิตให้มีควำมรอบรู้ทั้งภำคทฤษฎีและภำคปฏิบัติ สำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ได้อย่ำงเหมำะสม มี
ควำมสำมำรถในกำรคิดวิเครำะห์และสังเครำะห์อย่ำงเป็นระบบ หมั่นแสวงหำควำมรู้ด้วยตนเองและ
สำมำรถติดต่อสื่อสำรกับผู้อ่ืนได้เป็นอย่ำงดี รวมทั้งให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรม จึงท ำให้บัณฑิตที่
ผ่ำนกระบวนกำรเรียนรู้ในลักษณะนี้มีโอกำสได้พัฒนำสมรรถนะให้มีคุณภำพและมำตรฐำนในกำร
ประกอบอำชีพ ส่งผลต่อกำรพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ และยกระดับควำมสำมำรถเชิงแข่งขันของประเทศ  

คณะวิทยำศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตสระแก้ว มุ่งหวังว่ำกำรจัดท ำ
คู่มือสหกิจศึกษำเล่มนี้จะเป็นประโยชน์อย่ำงยิ่งต่อผู้เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินงำนสหกิจศึกษำทุกฝ่ำย โดย
ได้รวบรวมรำยละเอียดเกี่ยวกับระบบสหกิจศึกษำ บทบำทและหน้ำที่ของแต่ละฝ่ำย ตลอดจน
กระบวนกำรกำรด ำเนินงำนสหกิจศึกษำซึ่งเป็นหัวใจส ำคัญในกำรส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัด
กำรศึกษำระบบสหกิจศึกษำอย่ำงต่อเนื่องและยั่งยืนต่อไป 
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นิยามศัพท์ 
 

นักศึกษา   หมำยควำมว่ำ นิสิต นักศึกษำ หรือชื่อเรียกอย่ำงอื่น ที่ก ำลังศึกษำใน 
                                                    สถำนศึกษำระดับอุดมศึกษำ 
 
สถานศึกษา  หมำยควำมว่ำ หน่วยงำนกำรศึกษำของรัฐและเอกชน ที่มีอ ำนำจหน้ำที่  
                                                    หรือมีวัตถุประสงค์ในกำรจัดกำรศึกษำ 
 
คณาจารย์นิเทศ  หมำยควำมว่ำ คณำจำรย์ประจ ำในสถำนศึกษำ ที่ท ำหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ 
                                                    และนิเทศกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำของนักศึกษำ 
 
สถานประกอบการ /  หมำยควำมว่ำ องค์กรหรือหน่วยงำนของรัฐและเอกชน ที่ร่วมรับผิดชอบ 
องค์กรผู้ใช้บัณฑิต                              ด ำเนินงำนสหกิจศึกษำกับสถำนศึกษำและรับนักศึกษำ 
                                                    สหกิจศึกษำเข้ำปฏิบัติงำน 
  
ผู้นิเทศงาน  หมำยควำมว่ำ พนักงำนของสถำนประกอบกำรที่ท ำหน้ำที่ปรึกษำ ดูแล  
                                                    และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำของนักศึกษำใน 
                                                    สถำนประกอบกำร 
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                                                    ประกอบกำร รวมทั้งกำรประกันคุณภำพกำรจัดสหกิจศึกษำ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที ่๑ 
สหกิจศึกษาคืออะไร 

 
๑.๑  สหกิจศึกษาคืออะไร  
 

สหกิจศึกษา (Co-operative Education) คือ ระบบกำรศึกษำที่จัดให้มีกำรเรียนกำรสอน
ในสถำนศึกษำสลับกับกำรไปหำประสบกำรณ์ตรงจำกกำรปฏิบัติงำนจริง ณ สถำนประกอบกำรอย่ำงมี
ระบบ ด้วยควำมร่วมมือจำกสถำนประกอบกำรและทุกฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง เป็นระบบกำรศึกษำที่ผสมผสำน
กำรเรียนกับกำรปฏิบัติงำน (Work Integrated Learning) โดยที่นิสิตต้องปฏิบัติงำนจริง ณ สถำน
ประกอบกำรที่ให้ควำมร่วมมือแบบเต็มเวลำ เป็นจ ำนวน ๑๖ สัปดำห์ (จ ำนวน ๔ เดือนเต็ม : ๑ ภำค
กำรศึกษำ) ทั้งนี้นิสิตจะไม่อยู่ในสถำนะของนิสิตฝึกงำน แต่ว่ำนิสิตสหกิจศึกษำทุกคนจะเป็นเสมือน
เจ้ำหน้ำที่หรือพนักงำนปฏิบัติงำนชั่วครำวในสถำนประกอบกำร และนิสิตสหกิจศึกษำอำจจะได้รับ
สวัสดิกำร ค่ำจำ้งหรือค่ำตอบแทนตำมควำมเหมำะสมจำกสถำนประกอบกำร 

กำรจัดกำรเรียนกำรสอนแบบสหกิจศึกษำจึงเป็นระบบกำรศึกษำที่เน้นกำรปฏิบัติงำนในสถำน
ประกอบกำรอย่ำงเป็นระบบและมีระเบียบชัดเจน นิสิตที่เรียนสหกิจศึกษำทุกคนต้องแจ้งควำมประสงค์
เรียนและกรอกใบสมัครที่คณะ/สำขำวิชำที่ตนเองสังกัด ขณะเดียวกันนิสิตต้องผ่ำนกำรสอบสัมภำษณ์
และกำรคัดเลือกจำกสถำนประกอบกำรที่มีควำมประสงค์รับนิสิตเข้ำไปปฏิบัติงำน หลังจำกนั้น
มหำวิทยำลัยจะจัดส่งนิสิตเข้ำไปปฏิบัติงำนตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำยจำกสถำนประกอบกำรนั้นๆ 
ซึ่งนิสิตสำมำรถเรียนรู้และหำประสบกำรณ์จำกกำรปฏิบัติงำนจริง อันเป็นกำรประยุกต์ใช้แนวคิด 
ทฤษฎี และเติมเต็มระหว่ำงควำมรู้ที่ได้รับจำกกำรเรียนกำรสอนในห้องเรียนที่มหำวิทยำลัยและกำร
น ำไปใช้ในชีวิตจริง ช่วยเสริมสร้ำงทักษะและประสบกำรณ์ที่ดีให้แก่นิสิตเพ่ือให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณภำพ
ตรงตำมที่ตลำดแรงงำนต้องกำรในที่สุด  

ทำงคณะวิทยำศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตสระแก้ว ได้จัดให้มี
กระบวนกำรคัดเลือกนิสิต เตรียมควำมพร้อมนิสิตเพ่ือสร้ำงควำมมั่นใจด้วยกำรจัดปฐมนิเทศและ
ฝึกอบรมให้นิสิตก่อนออกปฏิบัติงำนจริง ตลอดจนกำรนิเทศงำนเพ่ือติดตำมประเมินผลส ำหรับจัดท ำ
เป็นรูปเล่มรำยงำน ซึ่งจำกกำรศึกษำผลดีของกำรเรียนในแบบสหกิจศึกษำพบว่ำ นิสิตที่มีโอกำสได้ไป
ท ำงำนในสถำนประกอบกำรต่ำงๆนั้น เมื่อกลับมำเรียนในห้องเรียน นิสิตกลุ่มดังกล่ำวมีควำมสนใจ 
ใฝ่หำควำมรู้และมีผลกำรเรียนที่ดีขึ้น นอกจำกนั้นนิสิตยังมีควำมมั่นใจในตนเองมำกขึ้นเมื่อต้องท ำงำน
ร่วมกับผู้อ่ืน ดังนั้นระบบสหกิจศึกษำจึงเป็นระบบกำรศึกษำที่พัฒนำศักยภำพของนิสิตได้อย่ำงแท้จริง  

 
๑.๒  ความเป็นมาของสหกิจศึกษา 
 

เริ่มต้นครั้งแรกในปี พ.ศ. ๒๔๔๖ (ค.ศ. ๑๙๐๓) ที่ประเทศอังกฤษ ในลักษณะกำรสร้ำง
ประสบกำรณ์วิชำชีพให้กับนักศึกษำโดยอำศัยควำมร่วมมือระหว่ำงสถำนศึกษำกับสถำนประกอบกำรที่
เรียกว่ำ “หลักสูตรแซนด์วิช” (Sandwich Course) จำกนั้นแนวคิดนี้แพร่ขยำยต่อไปยังประเทศ
เยอรมัน และเข้ำสู่ประเทศอเมริกำในปี พ.ศ. ๒๔๔๙ (ค.ศ. ๑๙๐๖) โดยกำรน ำของเฮอร์แมน ชไนเดอร์ 
(Herman Schneider) มหำวิทยำลัยซินซินนำติ (University of Cincinnati) แห่งรัฐโอไฮโอ (Ohio)  

 



๒ 
 

ภำยใต้ชื่อ “แผนงำนซินซินนำติ” ที่เสนอกำรแก้ปัญหำกำรสอนด้ำนควำมคิดรวบยอดและทักษะ
เกี่ยวกับวิชำชีพของนักศึกษำที่ไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพในชั้นเรียน มำเป็นกำรฝึก 
ปฏิบัติเพ่ือควำมเข้ำใจและควำมช ำนำญ และในปี พ.ศ. ๒๕๐๘ (ค.ศ. ๑๙๖๕) สหรัฐอเมริกำมีกฎหมำย
อุดมศึกษำให้ทุนแก่สถำบันที่พัฒนำโปรแกรมสหกิจศึกษำ จึงท ำให้สหกิจศึกษำขยำยตัวอย่ำงรวดเร็ว
และได้แผ่ขยำยไปสู่ประเทศแคนำดำ ประเทศออสเตรเลีย นอกจำกนี้ สหกิจศึกษำยังได้แผ่ขยำยไปสู่
ประเทศจีนและเข้ำสู่ประเทศไทยเป็นล ำดับถัดมำ 

ค ำว่ำ “สหกิจศึกษำ” (Cooperative Education) เป็นศัพท์บัญญัติที่ศำสตรำจำรย์ ดร.วิจิตร 
ศรีสอ้ำน ซึ่งเป็นบุคคลที่น ำระบบสหกิจศึกษำเข้ำมำใช้ในประเทศไทยที่มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี
เมื่อปี พ.ศ. ๒๕๓๖ และเริ่มส่งนักศึกษำไปปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำครั้งแรกเมื่อปี พ.ศ. ๒๕๓๘  
มหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์เป็นมหำวิทยำลัยยุคแรกเช่นกันที่จัดสหกิจศึกษำโดยเริ่มในปี พ.ศ. ๒๕๔๑ 
จำกนั้นแนวคิดดังกล่ำวได้ขยำยไปสู่มหำวิทยำลัยของรัฐและเอกชนอย่ำงกว้ำงขวำง ต่อมำในปี พ.ศ. 
๒๕๔๕ รัฐมนตรีว่ำกำรทบวงมหำวิทยำลัยในขณะนั้นได้ประกำศนโยบำยให้กำรสนับสนุนด้ำนกำรเงิน
แก่สถำบันกำรศึกษำที่จัดสหกิจศึกษำ โดยได้จัดสรรเงินอุดหนุนเป็นรำยหัวให้แก่สถำบันกำรศึกษำ ๑๗ 
แห่ง ที่จัดกำรเรียนกำรสอนโดยใช้หลักสูตรสหกิจศึกษำ และให้ ใช้หลักสูตรสหกิจศึกษำของ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรีเป็นต้นแบบ จำกนั้นสหกิจศึกษำได้ขยำยสู่ระดับชำติโดยรัฐบำลได้ก้ำว
เข้ำมำสนับสนุนผ่ำนทบวงมหำวิทยำลัยและสืบต่อมำจนถึงปัจจุบัน โดยมีส ำนักงำนคณะกรรมกำร
อุดมศึกษำเป็นภำคีส ำคัญของภำครัฐ และกำรด ำเนินงำนสหกิจศึกษำของประเทศไทยในปัจจุบันมีภำคี
ต่ำงๆเข้ำมำมีบทบำทครบทุกภำคส่วน ได้แก่ สถำนศึกษำ สถำนประกอบกำร หน่วยงำนของรัฐ และ
องค์กรเอกชน รวมทั้งสมำคมสหกิจศึกษำไทย (Thai Association for Cooperative Education-
TACE) และสมำคมสหกิจศึกษำโลก (World Association for Cooperative Education-WACE) ใน
ลักษณะเครือข่ำยพหุภำคี 

 
๑.๓  วัตถุประสงค์สหกิจศึกษา 

๑. เพ่ิมเติมประสบกำรณ์ทำงด้ำนอำชีพและกำรพัฒนำตนเองแก่นิสิต เพ่ือให้บัณฑิตมีคุณสมบัติ 
เป็นที่พึงประสงค์ของสถำนประกอบกำร  

๒. เปิดโอกำสให้สถำนประกอบกำรมีส่วนร่วมในกำรพัฒนำคุณภำพบัณฑิต  
๓. เป็นกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงสถำบันอุดมศึกษำกับสถำนประกอบกำร ผ่ำนนิสิตสหกิจ

ศึกษำและคณำจำรย์นิเทศ อันจะน ำไปสู่ควำมร่วมมือที่กว้ำงขวำงยิ่งขึ้น 
๔. เพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของตลำด

งำนและทันสมัยตลอดเวลำ  
 
๑.๔  หลักสูตรสหกิจศึกษา 
 หลักสูตรสหกิจศึกษำถือเป็นส่วนหนึ่งของหลักสูตรในแต่ละสำขำวิชำของคณะวิทยำศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ดังนั้นจึงต้องด ำเนินกำรให้มีมำตรฐำนและมีน้ ำหนักหน่วยกิตที่เหมำะสม โดยจัดให้
รำยวิชำสหกิจศึกษำอยู่ในหมวดรำยวิชำชีพเฉพำะและมีจ ำนวนหน่วยกิตไม่น้อยกว่ำ ๖ หน่วยกิต 
 



๓ 
 

๑. หลักสูตรบริหำรธุรกิจบัณฑิต  
 - สำขำวิชำคอมพิวเตอร์ธุรกิจ  
 - สำขำวิชำกำรจัดกำรทรัพยำกรมนุษย์ 
 - สำขำวิชำกำรจัดกำรโลจิสติกส์และกำรค้ำชำยแดน 
๒. หลักสูตรวิทยำศำสตรบัณฑิต 
 - สำขำเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 - สำขำวิชำทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
๓. หลักสูตรรัฐประศำสนศำสตรบัณฑิต 
 - สำขำวิชำกำรบริหำรทั่วไป 

๑.๕  หน่วยงานที่รับผิดชอบประสานงาน 
คณะวิทยำศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตสระแก้ว ได้จัดตั้งหน่วย     

สหกิจศึกษำและพัฒนำอำชีพขึ้นมำ เพ่ือท ำหน้ำที่รับผิดชอบและพัฒนำระบบกำรศึกษำแบบสหกิจ
ศึกษำให้เหมำะสม ตลอดจนกำรประสำนงำนระหว่ำงนิสิต คณำจำรย์ และสถำนประกอบกำร เพ่ือ
เตรียมควำมพร้อมนิสิตส ำหรับกำรไปปฏิบัติงำน ณ สถำนประกอบกำร  

๑. คณะกรรมการบริหารงานสหกิจศึกษา (Cooperative Committee) เป็นคณำจำรย์ ซึ่ง
ท ำหน้ำที่เป็นผู้รับผิดชอบในกำรประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกให้กับสถำนประกอบกำร อำจำรย์
นิเทศ และนิสิต รวมทั้งกำรประชุมพิจำรณำหำมำตรกำรหรือแนวทำงในกำรแก้ปัญหำกรณีศึกษำต่ำงๆ
ซ่ึงเกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ  

๒. อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา (Cooperative Advisor) ท ำหน้ำที่เป็นผู้ประสำนงำน
ด้ำนสหกิจศึกษำภำยในสำขำวิชำ ดังนี้  

- ให้ค ำปรึกษำด้ำนวิชำกำรและกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำแก่นิสิตในสำขำวิชำ  
- รับรองคุณภำพงำนที่สถำนประกอบกำรเสนอมำ  
- นิเทศงำนและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของนิสิต 
 

๑.๖  ลักษณะงานของสหกิจศึกษา 
 นิสิตปฏิบัติงำนในสถำนประกอบกำรเสมือนพนักงำนชั่วครำว  
 มีหน้ำที่รับผิดชอบที่แน่นอน ตรงหรือเกี่ยวข้องตำมสำขำวิชำที่นิสิตเรียน  
 มีพนักงำนทีป่รึกษำ (Job Supervisor) ดูแลสอนงำนนิสิต  
 ระยะเวลำปฏิบัติงำน ๑ ภำคกำรศึกษำ (๑๖ สัปดำห)์  
 ปฏิบัติงำนเต็มเวลำ (Full time) ตำมระเบียบที่สถำนประกอบก ำหนด และต้องปฏิบัติตำม

ระเบียบบริหำรงำนบุคคลของสถำนประกอบกำรโดยเคร่งครัด ซึ่งไม่รวมกำรท ำงำนล่วงเวลำ 
(Overtime) 

 ในกรณีที่นิสิตจ ำเป็นต้องปฏิบัติงำนนอกสถำนประกอบกำรและมีกำรพักแรมค้ำงคืน ให้สถำน
ประกอบกำรและนิสิตแจ้งเพ่ือขออนุญำตออกนอกสถำนประกอบกำรกับทำงคณะวิทยำศำสตร์
และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตสระแก้ว ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย ๓ วันท ำกำร ทุกครั้ง 
 



๔ 
 

 นิสิตต้องท ำรำยงำนวิชำกำรอย่ำงน้อย ๑ เล่ม ในหัวข้อและเนื้อหำที่สถำนประกอบกำร
ก ำหนดให้หรืออยู่ในควำมเห็นชอบของอำจำรย์ที่ปรึกษำ  

 มีค่ำตอบแทนและ/หรือสวัสดิกำรตำมที่สถำนประกอบกำรก ำหนด ซึ่ งอำจปรับตำม
สถำนกำรณ์ทำงเศรษฐกิจ ตำมควำมสมัครใจของนิสิต และได้รับควำมเห็นชอบจำก
สถำบันกำรศึกษำ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่๒ 
บทบาทและหน้าที่ของนสิิตสหกิจศึกษา 

 
คุณสมบัติของนิสิตสหกิจศึกษา 

นิสิตทีจ่ะออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาต้องผ่านเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

๑. ผลการเรียนสะสมต้องไม่น้อยกว่า ๒.๕๐ หรือขึ้นอยู่กับดุลพินิจของอาจารย์ที่ปรึกษา 

๒. ผลการเรียนต้องไม่มีรายวิชาใดท่ีติด W, F หรือ I หรือขึ้นอยู่กับดุลพินิจของอาจารย์ที่ปรึกษา 

๓. นิสิตต้องลงทะเบียนรายวิชา “เตรียมความพร้อมสหกิจศึกษา” และได้ผลการเรียนไม่น้อยกว่า C+ 

๔. มีความประพฤติเรียบร้อย ไม่เคยผิดระเบียบวินัยนิสิต 

๕. หากไม่เป็นไปตามข้อก าหนด ๑-๔ ให้ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของคณะกรรมการบริหารงานสหกิจศึกษา 

 
หน้าที่ของนิสิตสหกิจศึกษา  
๑. นิสิตสหกิจศึกษำต้องมีคุณสมบัติตำมที่คณะฯก ำหนด ต้องเข้ำร่วมกิจกรรมเตรียมควำมพร้อมทำง
วิชำชีพหรือรำยวิชำเตรียมสหกิจศึกษำ และผ่ำนเกณฑ์กำรวัดผลตำมที่ก ำหนด  
๒. ติดตำมขำ่วสำรกำรจัดหำงำนและประสำนกับอำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำ ตลอดเวลำ  
๓. หมั่นฝึกฝนและเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงด้ำนวิชำกำรอย่ำงต่อเนื่อง รวมทั้งทักษะทำงด้ำนคอมพิวเตอร์และ
ภำษำก่อนไปปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ  
๔. ต้ังใจปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยจำกพนักงำนที่ปรึกษำ (ผู้นิเทศงำน) อย่ำงเต็มก ำลังควำมสำมำรถ  
๕. ปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยหรือข้อบังคับของสถำนประกอบกำรโดยไม่ฝ่ำฝืนหรือละเลย เช่น กำร
เข้ำงำนอย่ำงตรงต่อเวลำ ระเบียบในกำรลำงำน และนิสิตไม่ควรหยุดงำนโดยไม่จ ำเป็น  
๖. หลีกเลี่ยงกำรทะเลำะวิวำทในสถำนประกอบกำร ทุกกรณ ี 
๗. หำกมีปัญหำในกำรปฏิบัติงำน จะต้องรีบติดต่ออำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำทันที  
๘. นิสิตสหกิจศึกษำควรบันทึกรำยงำนกำรปฏิบัติงำนประจ ำวันหรือประจ ำสัปดำห์ อย่ำงสม่ ำเสมอ 
๙. นิสิตสหกิจศึกษำต้องกรอกข้อมูลและจัดส่งแบบฟอร์ม BUU_Wil_Co-op กลับมำยังอำจำรย์ที่
ปรึกษำสหกิจศึกษำภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ดังนี้  

- ๐๑ BUU_Wil_Co-op (แบบแจ้งรำยละเอียดที่พักระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ) 
ภำยในสัปดำห์ที่ ๑  

- ๐๒ BUU_Wil_Co-op (แบบแจ้งรำยละเอียดงำน ต ำแหน่งงำน พนักงำนที่ปรึกษำ) ภำยใน
สัปดำห์ที่ ๑  

- ๐๓ BUU_Wil_Co-op (แบบแจ้งแผนกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ) ภำยในสัปดำห์ที่ ๒  
- ๐๔ BUU_Wil_Co-op (แบบแจ้งโครงร่ำงรำยงำนกำรปฏิบัติงำน) ภำยในสัปดำห์ที่ ๔  

๑๐. นิสิตสหกิจศึกษำต้องส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำต่อผู้นิเทศงำนและคณำจำรย์นิเทศ ไม่ช้ำกว่ำสัปดำห์
ที ่๑๐ ของกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ  
๑๑. นิสิตสหกิจศึกษำต้องส่งร่ำงรำยงำนฉบับสมบูรณ์ให้คณำจำรย์นิเทศและผู้นิเทศงำน ก่อนเสร็จสิ้น
กำรปฏิบัติงำน และต้องแก้ไขตำมที่คณำจำรย์นิเทศและผู้นิเทศงำนแนะน ำให้เรียบร้อย  
 



๖ 
 
๑๒. นิสิตสหกิจศึกษำต้องส่งรำยงำนฉบับสมบูรณ์ที่ ได้รับกำรอนุญำตให้ เผยแพร่ได้จำกสถำน
ประกอบกำรให้คณำจำรย์นิเทศและผู้นิเทศงำน ก่อนเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติงำน  
๑๓. หลังจำกกลับจำกปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ นิสิตต้องจัดส่งแบบฟอร์มสหกิจศึกษำ BUU_Wil_Co-op 
ยังอำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำ ดังนี้  

- ๐๕ BUU_Wil_Co-op (แบบประเมินผลนิสิตสหกิจศึกษำ) ซึ่ งพนักงำนที่ปรึกษำได้
ด ำเนินกำรประเมินผลนิสิตสหกิจศึกษำ และปิดผนึกลับเรียบร้อยแล้ว  

- ๐๖ BUU_Wil_Co-op (แบบประเมินรำยงำนสหกิจศึกษำ) ซึ่ งพนักงำนที่ปรึกษำได้
ด ำเนินกำรประเมินผลนิสิตสหกิจศึกษำ และปิดผนึกลับเรียบร้อยแล้ว  
๑๔. นิสิตสหกิจศึกษำต้องน ำเสนอผลกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำในงำนแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์      
สหกิจศึกษำ (Co-Op Experience Sharing Day)  
ประโยชน์ที่นิสิตจะได้รับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
๑. เกิดกำรเรียนรู้จำกกำรได้รับประสบกำรณ์จริงของกำรท ำงำนที่ตรงกับสำขำวิชำ 
๒. สำมำรถน ำเอำภำคทฤษฎีที่ไดเ้รียน มำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำน  
๓. มีผลกำรเรียนดีขึ้น เพรำะสำมำรถน ำประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนมำใช้ เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจวิชำกำร
ที่เรียนในห้องเรียนได้ดีขึ้น  
๔. รู้จักตนเองและยอมรับเพ่ือกำรปรับตัวให้ดีขึ้นตลอดเวลำ เนื่องจำกในระหว่ำงปฏิบัติงำน ได้รับ
ค ำแนะน ำ ตักเตือน และประเมินผลจำกหัวหน้ำงำน พนักงำนที่ปรึกษำ อำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำ 
อย่ำงสม่ ำเสมอ  
๕. มีพัฒนำกำรด้ำนกำรจัดกำร กำรบริหำรเวลำ และกำรวำงแผนงำนที่ดี จำกประสบกำรณ์ที่ได้รับใน
กำรเตรียมก่อนออกปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ และในขณะปฏิบัติงำน ณ สถำนประกอบกำร  
๖. ส่งเสริมกำรพัฒนำตนเอง มีควำมเป็นผู้ใหญ่ซึ่งสำมำรถพ่ึงพำตนเองได้ จำกกำรที่ต้องรับผิดชอบ
ตนเองในระหว่ำงกำรออกไปท ำงำนในที่ตำ่งๆ  
๗. ได้ฝึกฝนทักษะในกำรถำ่ยทอดข้อมูล (Communication Skill) จำกกำรเขียนรำยงำนกำรปฏิบัติงำน  
๘. หลังกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำแล้ว นิสิตสำมำรถตัดสินใจเลือกงำนที่ตรงตำมควำมถนัดของตนเอง 
เมื่อส ำเร็จกำรศึกษำ  
๙. มีโอกำสได้รับกำรเสนองำนจำกสถำนประกอบกำรที่ตนปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ  
๑๐. มีควำมได้เปรียบในกำรหำงำน และมีควำมมั่นใจเมื่อต้องถูกสัมภำษณ์งำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่๓ 
บทบาทและหน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

 
อำจำรย์ผู้สอนในรำยวิชำสหกิจศึกษำ ท ำหน้ำที่เป็นอำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำในสำขำวิชำ 

โดยมีหน้ำที่เป็นผู้ประสำนงำนสหกิจศึกษำในสำขำวิชำ ซึ่งมีบทบำทและหน้ำที่ดังนี ้ 
๑. คัดเลือกนิสิตที่มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนด (คุณสมบัติทำงวิชำกำร)  
๒. ประสำนงำนกับสำขำวิชำหรืองำนสหกิจศึกษำของคณะฯ เพ่ือกำรรับนโยบำยสู่กำรปฏิบัติให้เป็น
รูปธรรม  
๓. เป็นผู้ประสำนงำนในกำรจัดหำสถำนประกอบกำรที่จะส่งนิสิตสหกิจศึกษำไปปฏิบัติงำน (เป็นศูนย์
ข้อมูลเพ่ือประชำสัมพันธ์ ส่งเสริม สนับสนุนและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน      
สหกิจศึกษำของสำขำวิชำ)  
๔. จัดท ำหลักสูตรและพัฒนำหลักสูตรให้มีควำมทันสมัย  
๕. ให้ค ำปรึกษำแก่นิสิตที่จะลงทะเบียนเรียนในรำยวิชำสหกิจศึกษำ  
๖. แจ้งรำยชื่อและจ ำนวนนิสิตที่สนใจในกำรลงทะเบียนเรียนในรำยวิชำสหกิจศึกษำ มำยังสำขำวิชำ 
หรืองำนสหกิจศึกษำของคณะฯ  
๗. รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนของนิสิตสหกิจศึกษำในสำขำวิชำ โดยจัดโปรแกรมกำรปฏิบัติงำนร่วมกับ
สถำนประกอบกำร อำทิ ควำมรู้พ้ืนฐำนที่จ ำเป็น ควำมสำมำรถเบื้องต้น บุคลิกภำพ รวมทั้งกำรให้
ค ำแนะน ำ กำรติดตำมดูแล และแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นจำกกำรปฏิบัติงำนของนิสิตสหกิจศึกษำ  
๘. คณำจำรย์ต้องมีแผนกำรนิเทศงำนสหกิจศึกษำ  
๙. ควรตรวจสอบรำยงำนกำรปฏิบัติงำนประจ ำสัปดำห์ของนิสิตสหกิจศึกษำ  
๑๐. ร่วมพิจำรณำอนุมัติหัวข้อโครงงำนของนิสิตสหกิจศึกษำกับพนักงำนที่ปรึกษำ  
๑๑. คณำจำรย์ต้องใช้เวลำนิเทศงำนไม่น้อยกว่ำ ๑ ชั่วโมง ต่อกำรนิเทศงำน ๑ ครั้ง โดยเป็นกำรไป
นิเทศนิสิต ณ สถำนประกอบกำร 
๑๒. ให้ค ำปรึกษำ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำ และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของนิสิตสหกิจศึกษำ 
๑๓. ประสำนงำนเพ่ือจัดสัมมนำ ให้นิสิตน ำเสนอผลงำนทำงวิชำกำรและแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น
ระหว่ำงคณำจำรย์ นิสิตสหกิจศึกษำ และนิสิตในแต่ละสำขำวิชำ หลังกลับจำกสถำนประกอบกำร  
 
อาจารย์นิเทศจ าเป็นต้องมีการเตรียมความพร้อมเพื่อการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดังนี้ 
๑. มีควำมรูเ้กี่ยวกับสหกิจศึกษำ โดยผ่ำนกำรเข้ำร่วมอบรมสหกิจศึกษำหลักสูตรคณำจำรย์นิเทศ 
๒. เข้ำใจบทบำท ภำระหนำ้ที่ และควำมรับผิดชอบของอำจำรย์นิเทศ  
๓. พัฒนำทักษะบำงด้ำน อำทิ กำรสื่อสำร กำรเจรจำต่อรอง กำรประชำสัมพันธ์และกำรตลำด 
๔. มีกำรจัดกำรศึกษำเชิงบูรณำกำรระหว่ำงกำรเรียนกับกำรปฏิบัติงำน (Work Integrated Learning : WIL)  
ขั้นตอนการนิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา 

กำรออกไปนิเทศงำนนิสิตสหกิจศึกษำนั้น มีกำรก ำหนดแผนกำรปฏิบัติงำนไว้ดังนี้  
๑. อำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำในสำขำวิชำจะต้องประสำนงำนกับงำนสหกิจศึกษำของคณะฯ เพ่ือ
ร่วมกันก ำหนดแผนกำรนิเทศงำน และกำรนัดหมำยวันเวลำกับสถำนประกอบกำร  
๒. จัดเตรียมตำรำงกำรออกนิเทศงำน ตลอดจนนัดหมำยกับตัวแทนสถำนประกอบกำร  
 



๘ 
 
๓. ต้องนิเทศงำนอย่ำงน้อย ๑ ครั้ง โดยเริ่มนับจำกที่นิสิตเข้ำปฏิบัติงำนในสถำนประกอบกำร ช่วงเวลำ
สัปดำห์ที่ ๘-๑๐ พร้อมกับกำรรับฟังกำรน ำเสนอควำมก้ำวหน้ำของโครงงำนหรืองำนที่ปฏิบัติของนิสิต
ร่วมกับผู้นิเทศงำนและให้ข้อเสนอแนะ 
๔. ควรรวบรวมแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องและศึกษำแฟ้มประวัติของนิสิตสหกิจศึกษำ พร้อมรำยละเอียด
สถำนประกอบกำร ก่อนวันเดินทำงไปนิเทศงำนนิสิตสหกิจศึกษำ  
๕. กำรนิเทศงำน คือ กำรตรวจคุณภำพงำนและหัวข้อรำยงำนที่สถำนประกอบกำรมอบหมำย ติดตำม
ผลกำรปฏิบัติงำนและควำมก้ำวหน้ำในกำรจัดท ำรำยงำนของนิสิต  
๖. หลังจำกเสร็จสิ้นกำรนิเทศงำน อำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำจะประเมินผลกำรนิเทศงำนทั้งสถำน
ประกอบกำรและงำนนิสิตสหกิจศึกษำ  
 
หัวข้อเรื่องในการนิเทศงาน  

 รูปแบบและปรัชญำของสหกิจศึกษำ หลักสูตรและกำรด ำเนินงำนของสหกิจศึกษำ  
 ลักษณะงำนที่มอบหมำยให้นิสิตสหกิจศึกษำปฏิบัติ  
 แผนปฏิบัติงำนตลอดระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน  
 หัวข้อรำยงำนสหกิจศึกษำและควำมก้ำวหน้ำ  
 กำรพัฒนำตนเองของนิสิต  
 ผลกำรปฏิบัติงำนของนิสิตและควำมประพฤติ ตลอดจนปัญหำต่ำงๆที่พบ  
 อ่ืนๆ ตำมควำมเหมำะสม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่๔ 
สถานประกอบการกับสหกิจศึกษา 

 
ในทำงปฏิบัติสหกิจศึกษำมีรูปแบบและขั้นตอนที่จ ำเป็นจะต้องอำศัยควำมร่วมมืออย่ำงใกล้ชิด

จำกสถำนประกอบกำร โดยเฉพำะผู้จัดกำรฝ่ำยบุคคลหรือฝ่ำยบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ และพนักงำนที่
ปรึกษำ (Job Supervisor) ซึ่งเป็นผู้ที่สถำนประกอบกำรมอบหมำยให้สนับสนุนและส่งเสริมให้กำร
ปฏิบัติงำนของนักศึกษำประสบควำมส ำเร็จสูงสุดในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ 

 
บทบาทของสถานประกอบการ  
๑. สถำนประกอบกำรมีโอกำสคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษำ  
๒. สถำนประกอบกำรประเมินกำรประสำนงำนกับมหำวิทยำลัยในภำพรวม  
๓. มีนโยบำยสนับสนุนกำรด ำเนินงำนสหกิจศึกษำ  
๔. ผู้บริหำรให้ควำมสำคัญต่อกำรด ำเนินงำนสหกิจศึกษำ  
๕. บุคลำกรที่เกี่ยวข้องตระหนักรู้และเข้ำใจเกี่ยวกับหลักกำร แนวคิด ตลอดจนประโยชน์ที่สถำน
ประกอบกำรจะได้รับในกำรด ำเนินงำนสหกิจศึกษำ  
๖. ควรให้นิสิตสหกิจศึกษำได้มีกำรน ำเสนอผลกำรปฏิบัติงำนและประสบกำรณ์ที่ได้รับต่อสถำนประกอบกำร  
๗. จัดให้บุคลำกรที่มีหน้ำที่เกี่ยวข้องของสถำนประกอบกำร ท ำหน้ำที่ประสำนงำนด้ำนสหกิจศึกษำ  
๘. มีผู้นิเทศงำน (พนักงำนที่ปรึกษำ) ที่มีคุณวุฒิหรือประสบกำรณ์ตรงตำมสำขำวิชำชีพของนิสิตสหกิจศึกษำ  
๙. มีค่ำตอบแทนและ/หรือสวัสดิกำร ตำมควำมเหมำะสมและจ ำเป็นตำมลักษณะงำน  
๑๐. มีอุปกรณเ์ครื่องมือเครื่องใช้ที่เหมำะสมส ำหรับกำรปฏิบัติงำนของนิสิตสหกิจศึกษำ  
๑๑. มีควำมปลอดภัยต่อกำรปฏิบัติงำนของนิสิตสหกิจศึกษำ  
๑๒. มีกำรเสนองำนสหกิจศึกษำแก่มหำวิทยำลัยล่วงหน้ำอย่ำงน้อย ๑ ภำคกำรศึกษำ ก่อนที่นิสิตสหกิจ
ศึกษำจะไปปฏิบัติงำน เพ่ือให้มีเวลำเพียงพอในกำรประสำนงำน 
๑๓. มีกำรให้ค ำแนะน ำแก่นิสิตสหกิจศึกษำที่ไม่ได้รับกำรคัดเลือก เพ่ือให้นิสิตสหกิจศึกษำได้มีโอกำส
ปรับปรุงตนเองส ำหรับกำรสมัครงำนครั้งต่อไป โดยให้นิสิตสหกิจศึกษำเป็นผู้ประสำนงำน  
๑๔. มีกำรปฐมนิเทศสอนงำน และจัดให้นิสิตสหกิจศึกษำได้เห็นภำพรวมกำรด ำเนินกำรของสถำน
ประกอบกำร ตลอดจนกฎ ระเบยีบ ข้อบังคับ  
๑๕. นิสิตสหกิจศึกษำได้รับกำรปฏิบัติเสมือนเป็นพนักงำนชั่วครำวเต็มเวลำของสถำนประกอบกำร  
๑๖. มีกำรก ำหนดภำระงำน หรือหัวข้อโครงงำนที่ตรงกับวิชำชีพและประสบกำรณ์กำรท ำงำน  
๑๗. ควรมีกำรอบรมเสริมทักษะเฉพำะที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน  
๑๘. ควรจัดกิจกรรมให้นิสิตสหกิจศึกษำมีโอกำสเผชิญปัญหำที่ท้ำทำย ได้ไตร่ตรองและสร้ำงองคค์วำมรู้ใหม่ 
สำมำรถประยุกต์ใช้ในสภำพกำรปฏิบัติงำนจริง  
หน้าที่ของผู้นิเทศ/พนักงานที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง (Job Supervisor) 
๑. เป็นผู้มีคุณวุฒิไม่ต่ ำกว่ำปริญญำตรีในสำขำวิชำชีพเดียวกับนิสิตสหกิจศึกษำหรือใกล้เคียง หรือเป็นผู้
มีควำมช ำนำญในสำขำวิชำชีพเดียวกับนิสิตสหกิจศึกษำ  
๒. มีกำรให้ค ำปรึกษำ ติดตำม แนะน ำกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำและประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ 
ภำยในสถำนประกอบกำรให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์  
๓. ตรวจรำยงำนและให้ข้อเสนอแนะในกำรเขียนรำยงำนสหกิจศึกษำ  



๑๐ 
 
๔. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของนิสิตสหกิจศึกษำ และรวบรวมข้อมูลเพ่ือน ำเสนอต่อมหำวิทยำลัยและ
องค์กรของตนเอง  
๕. ควรเข้ำร่วมรับฟังกำรน ำเสนอผลกำรปฏิบัติงำนของนิสิตสหกิจศึกษำ และให้ข้อเสนอแนะ  
๖. ตรวจสอบลักษณะงำนและคุณภำพงำนให้สอดคล้องกับสำขำวิชำชีพของนิสิตสหกิจศึกษำ และเป็น
ประโยชน์กับสถำนประกอบกำร  
๗. ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของนิสิตสหกิจศึกษำ  
๘. ให้ค ำปรึกษำด้ำนวิชำกำร วิชำชีพ และค ำแนะน ำในกำรปรับตัวให้เข้ำกับองค์กร 
๙. วัดและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของนิสิตสหกิจศึกษำ  โดยใช้แบบฟอร์มสหกิจศึกษำ ๐๔
BUU_Wil_Co-op  (แบบประเมินผลนิสิตสหกิจศึกษำ) และ ๐๕ BUU_Wil_Co-op  (แบบประเมิน
รำยงำนสหกิจศึกษำ) ที่พนักงำนที่ปรึกษำได้ด ำเนินกำร  
๑๐. มีกระบวนกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
 
ลักษณะงานที่สถานประกอบการมอบหมายให้นิสิต  

กำรรับนิสิตสหกิจศึกษำเข้ำท ำงำน ณ สถำนประกอบกำรนั้น ต้องมีกำรก ำหนดภำระงำนโดยมี
รำยละเอียดหน้ำทีซ่ึ่งนิสิตต้องรับผิดชอบอย่ำงชัดเจนและตรงกับสำขำวิชำชีพของนิสิต ทั้งนี้กำรก ำหนด
ภำระงำนช่วยลดปัญหำกำรใช้งำนนิสิตผิดประเภท ซึ่งไม่ส่งผลดีต่อทั้งสถำนประกอบกำรและตัวนิสิตเอง 
ตลอดจนท ำให้ผิดวัตถุประสงค์หลักของกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในรูปแบบสหกิจศึกษำอีกด้วย  

 
การเตรียมความพร้อมพี่เลี้ยงหรือพนักงานที่ปรึกษา  

พี่เลี้ยงในสถานประกอบการ (หมำยถึง ครูฝึก ตามค านิยามในพระราชบัญญัติส่งเสริมการ
พัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๕) นับว่ำมีควำมส ำคัญอย่ำงยิ่งในโครงกำรสหกิจศึกษำ ซ่ึงต้องดูแล
รับผิดชอบนิสิตสหกิจศึกษำในระหว่ำงปฏิบัติงำนอยู่ในสถำนประกอบกำร จึงมีควำมจ ำเป็นอยำ่งยิ่งที่
ต้องมีกำรอบรมหรือให้ควำมรู้ในเรื่องต่ำงๆ ดังนี้  

 กำรจัดกำรศึกษำเชิงบูรณำกำรกับกำรท ำงำน  
 ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับสหกิจศึกษำ  
 บทบำท ภำระ หนำ้ที่และควำมรับผิดชอบของพ่ีเลี้ยง  
 กำรเตรียมโครงงำนส ำหรับนิสิตสหกิจศึกษำ  
 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนร่วมกับอำจำรย์นิเทศ  

นอกจำกควำมรู้ดังกล่ำวข้ำงต้นแล้ว ควรจัดให้มีกิจกรรมร่วมกันระหว่ำงพ่ีเลี้ยง อำจำรย์นิเทศ 
และนิสิต เพ่ือให้กำรท ำงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  
การจัดพนักงานที่ปรึกษาเพื่อดูแลนิสิต 

สถำนประกอบกำรต้องมีกำรแต่งตั้งหรือมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่อย่ำงน้อย ๑ คน ท ำหน้ำที่เป็น
พนักงำนที่ปรึกษำ (พ่ีเลี้ยง) เพ่ือดูแลและแนะน ำเกี่ยวกับกำรท ำงำนตลอดระยะเวลำ ๔ เดือน (๑๖ 
สัปดำห์) ที่นิสิตปฏิบัติงำน ได้แก่  

 กำรให้ค ำแนะน ำ กำรถ่ำยทอดวิธีกำรปฏิบัติงำนแก่นิสิต 
 ลักษณะงำน (Job Description) และแผนกำรปฏิบัติงำน  



๑๑ 
 กำรมอบหมำยงำน ควำมรับผิดชอบ 
 กำรสอดส่องดูแลกำรปฏิบัติงำนและควำมประพฤติของนิสิต ให้เป็นไปตำมกฎระเบียบ 
 กำรมีส่วนร่วมนิเทศงำนกับอำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำของสำขำวิชำ 
 กำรจัดท ำรำยงำน และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของนิสิตสหกิจศึกษำ 
 ในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน เช่น นิสิตได้รับอุบัติเหตุในที่ท ำงำน  

 
การประเมินผลการปฏิบัติงานนิสิตสหกิจศึกษา  

ผู้ท ำกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของนิสิตสหกิจศึกษำ คือ พนักงำนที่ปรึกษำ ซึ่งสถำน
ประกอบกำรแต่งตั้งให้เป็นผู้ดูแลนิสิตโดยตรง ทั้งนี้อำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำของสำขำวิชำจะมอบ
แบบฟอร์มกำรประเมินผลปฏิบัติงำนให้แก่พ่ีเลี้ยงในระหว่ำงที่ออกไปนิเทศงำนนิสิต ในส่วนของกำร
ประเมินนั้น มีทั้งกำรประเมินควำมประพฤติ กำรเข้ำกับผู้ร่วมงำนคนอื่น กำรเคำรพต่อระเบียบวินัยของ
องค์กร ควำมรู้ควำมสำมำรถ และทักษะในกำรท ำงำน เป็นต้น หลังจำกที่กรอกผลกำรประเมินใน
แบบฟอร์มที่ได้รับเสร็จแล้ว สถำนประกอบกำรต้องจัดส่งคืนมำยังอำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำของ
สำขำวิชำ เพ่ือใช้ประกอบกำรพิจำรณำให้เกรดแก่นิสิตในล ำดับต่อไป  
 
ค่าตอบแทนและสวัสดิการระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

สถำนประกอบกำรสำมำรถจ่ำยเงินค่ำตอบแทนหรือสวัสดิกำรให้นิสิตสหกิจศึกษำที่พอเหมำะ
ตำมสมควร ทั้งนี้ขอให้สถำนประกอบกำรแจ้งให้อำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำของสำขำวิชำและนิสิต
รับทรำบในระหว่ำงที่ท ำกำรสัมภำษณ์งำน อนึ่ง ในกำรพิจำรณำเงินค่ำตอบแทนที่เหมำะสมแก่นิสิต   
สหกิจศึกษำนั้น อำจพิจำรณำได้จำกองค์ประกอบดังนี้  

๑. นโยบำยและงบประมำณของสถำนประกอบกำร  
๒. ลักษณะงำนและควำมรับผิดชอบที่มอบหมำยให้แก่นิสิต มำกน้อยเพียงใด  
๓. ปริมำณงำนและคุณภำพที่นิสิตปฏิบัติได้ เมื่อเปรียบเทียบกับพนักงำนประจ ำที่ปฏิบัติงำนใน

ลักษณะเดียวกัน  
๔. ควำมรู้และควำมสำมำรถของนิสิต  
อย่ำงไรก็ตำมคณะกรรมกำรบริหำรงำนสหกิจศึกษำ คณะวิทยำศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตสระแก้ว เห็นว่ำนิสิตสหกิจศึกษำทุกคนสำมำรถปฏิบัติงำนที่เป็นประโยชน์
ต่อสถำนประกอบกำรได้ หำกว่ำได้รับกำรมอบหมำยงำนและกำรดูแลอย่ำงใกล้ชิดจำกสถำน
ประกอบกำรและเนื่องด้วยนิสิตสหกิจศึกษำต้องเดินทำงมำปฏิบัติงำน ณ สถำนประกอบกำร เป็นเวลำ 
๔ เดือน (๑๖ สัปดำห)์ จึงมีค่ำใช้จ่ำยจ ำนวนหนึ่งเก่ียวกับเรื่องดังต่อไปนี้  

๑. ค่ำลงทะเบียนเรียนรำยวิชำสหกิจศึกษำ จ ำนวน ๖ หน่วยกิต  
๒. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป-กลับสถำนประกอบกำร (จำกมหำวิทยำลัยหรือ ภูมิล ำเนำของ

นิสิตมำยังสถำนประกอบกำร)  
๓. ค่ำเช่ำที่ พักและค่ำเดินทำงระหว่ำงที่ พักมำยังสถำนประกอบกำร (ในกรณีที่สถำน

ประกอบกำร มิได้จัดสวัสดิกำรที่พักไว้)  
 
 



๑๒ 
 
๔. ค่ำอำหำรและค่ำใช้จ่ำยส่วนตัวที่จ ำเป็นของนิสิตในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน ทั้งนี้ หำกสถำน

ประกอบกำรพิจำรณำแล้ว เห็นว่ำนิสิตได้ปฏิบัติหน้ำที่ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อสถำนประกอบกำรเป็นอย่ำง
มำก ก็อำจพิจำรณำเพ่ิมค่ำตอบแทนให้แก่นิสิตในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน 
 
การรับนิสิตสหกิจเข้าปฏิบัติงานในองค์กร  
๑. แจ้งควำมประสงค์รับนิสิตสหกิจศึกษำเข้ำปฏิบัติงำนในภำคกำรศึกษำ โดยแจ้งให้อำจำรย์ที่ปรึกษำ
สหกิจศึกษำของสำขำวิชำหรือคณะกรรมกำรบริหำรงำนสหกิจศึกษำของคณะฯ ทรำบก่อนภำค
กำรศึกษำที่นิสิตจะออกไปปฏิบัติงำนไม่น้อยกว่ำ ๑ ภำคกำรศึกษำ เพ่ือประโยชน์ในกำรติดต่อและ
ประสำนงำน กำรจัดหำนิสิตได้ตรงกับควำมต้องกำร และกำรวำงแผนเพ่ือมอบหมำยงำนให้แก่นิสิต   
สหกิจศึกษำ 
๒. กำรเตรียมควำมพร้อมของสถำนประกอบกำร ได้แก่  

- กำรสร้ำงควำมเข้ำใจ กำรให้ควำมส ำคัญแก่ผู้บริหำรฝ่ำยทรัพยำกรมนุษย์ พนักงำนที่ปรึกษำ
และฝ่ำยปฏิบัติกำร  

- ก ำหนดลักษณ ะงำน  (Job Description) และแผนปฏิ บั ติ งำน  (Co-op Work) ที่ จ ะ
มอบหมำยให้นิสิตสหกิจศึกษำปฏิบัติ ตลอดระยะเวลำ ๔ เดือน  

- จัดหำพนักงำนที่ปรึกษำหรือพ่ีเลี้ยง (Job Supervisor)  
๓. รับนิสิตสหกิจศึกษำเข้ำปฏิบัติงำน ได้แก่ กำรคัดเลือกนิสิต ปฐมนิเทศนิสิต และส่งนิสิตเข้ำรับกำร
ปฏิบัติงำน เป็นต้น  
๔. กำรนิเทศงำนนิสิต โดยมีส่วนร่วมนัดหมำยกับอำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำของสำขำวิชำ เพ่ือนิเทศ
นิสิตและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
๕. กำรติดตำมและประเมินผล อำทิ กำรประชุม กำรจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรปฏิบัติงำน และกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของนิสิต 
๖. กำรปัจฉิมนิเทศ เพ่ือให้นิสิตได้พบกับผู้บริหำรก่อนสิ้นสุดกำรปฏิบัติงำน 
 
เกณฑ์การวัดผลเพื่อประเมินนิสิต  
๑. กำรเข้ำร่วมกิจกรรมสัมมนำทำงวิชำกำรที่เกี่ยวข้องกับสหกิจศึกษำของนิสิตในคณะ/ สำขำวิชำ อำทิ 
กำรปฐมนิเทศ กำรอบรม กำรสัมมนำ และกิจกรรมอ่ืนที่ก ำหนดไว้ครบถ้วน  
๒. ได้รับผลกำรประเมินควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนและรำยงำนวิชำกำรจำกพนักงำนที่ปรึกษำของ
สถำนประกอบกำรในระดบั “ผ่าน”  
๓. ได้รับผลกำรประเมินรำยงำนวิชำกำรจำกอำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำของสำขำวิชำในระดับ “ผ่าน”  
๔. กำรเข้ำร่วมกิจกรรมหลังกลับมำจำกปฏิบัติงำน ณ สถำนประกอบกำรครบถ้วน ได้แก่ กำรประชุม 
กำรสัมภำษณ์ กำรสัมมนำ และส่งแบบสอบถำม เป็นต้น  
 
สัดส่วนการให้คะแนนส าหรบัสถานประกอบการ  

คณะกรรมกำรบริหำรงำนสหกิจศึกษำ คณะวิทยำศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ 
วิทยำเขตสระแก้ว ได้ก ำหนดคะแนนรวม ๕๐ คะแนน ซึ่งประกอบด้วย  



๑๓ 
 

๑. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนจำกสถำนประกอบกำร ๔๐%  
๒. กำรประเมินผลรำยงำนนิสิตจำกสถำนประกอบกำร ๑๐%  
หมายเหตุ:   ๑. ให้คะแนนประเมินจำกสถำนประกอบกำรเป็นหลัก  

      ๒. นิสิตต้องได้รับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำระดับเกรด ของระบบกำรวัดผล   
          ของมหำวิทยำลัย  

 
ประโยชน์ที่สถานประกอบการจะได้รับจากโครงการสหกิจศึกษา  
๑. เกิดควำมร่วมมือทำงวิชำกำร และสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีระหว่ำงสถำนประกอบกำรกับสถำบันกำรศึกษำ  
๒. เสริมสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดีของสถำนประกอบกำรให้เป็นที่รู้จักมำกยิ่งขึ้น เช่น กำรให้ควำมร่วมมือ 
กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรศึกษำ กำรให้งำนบริกำรกับสถำบันกำรศึกษำ อันน ำไปสู่กำรปรับปรุงหลักสูตร
เพ่ือพัฒนำบัณฑิตของชำติ ส่งผลดีต่อทั้งสถำนประกอบกำรและระบบเศรษฐกิจโดยรวมของประเทศ  
๓. เจ้ำหน้ำที่หรือพนักงำนประจ ำในสถำนประกอบกำร มีเวลำมำกข้ึนเพ่ือปฏิบัติงำนในหน้ำที่อ่ืนซ่ึงยำก
ซับซ้อนและมีควำมส ำคัญ ถือเป็นกำรช่วยลดภำระภำยในสถำนประกอบกำรและยังเป็นกำรถ่ำยทอด
ทักษะประสบกำรณ์ให้แก่นิสิตอีกด้วย  
๔. ลดกำรจ้ำงงำนและค่ำตอบแทนลง โดยนิสิตสหกิจศึกษำมีควำมรู้ทำงวิชำกำรเพียงพอระดับหนึ่ง 
สำมำรถเข้ำปฏิบัติงำนทดแทนพนักงำนของสถำนประกอบกำรที่ขำดไปหรือเป็นผู้ช่วยพนักงำน ซึ่ง
ค่ำตอบแทนนี้มิได้ก ำหนดรูปแบบหรือก ำหนดตำมค่ำจ้ำงขั้นต่ ำ ส่งผลให้สถำนประกอบกำรมีค่ำใช้จ่ำย
ต่ ำกว่ำกำรจัดหำบุคลำกรด้วยตนเองเพรำะต้องรับภำระจำกค่ำจำ้งแรงงำนตำมที่กฎหมำยก ำหนด  
๕. ลดอัตรำกำรลำออกงำนของบุคลำกร และสร้ำงประสิทธิภำพกำรด ำเนินงำนของพนักงำนในอนำคต 
เนื่องจำกสถำนประกอบกำรสำมำรถคัดเลือกนิสิตได้อย่ำงเต็มทีแ่ละนิสิตก็มีโอกำสศึกษำซึ่งกันและกัน
ในระหว่ำงปฏิบัติงำน ท ำให้มีโอกำสสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดรีะหว่ำงนำยจ้ำงกับลูกจ้ำง 
๖. สถำนประกอบกำรที่เข้ำร่วมโครงกำรสหกิจศึกษำ สำมำรถเลือกใช้สิทธิประโยชน์ทำงภำษีได้สอง
ช่องทำง คือ สิทธิประโยชน์ทางภาษีจากการฝึกอบรม เกี่ยวกับรำยกำรค่ำใช้จ่ำยที่ให้แก่นิสิต (ค่ำเบี้ย
เลี้ยง โดยต้องจ่ำยไม่ต่ ำกว่ ำครึ่งหนึ่งของอัตรำค่ำจ้ำงขั้นต่ ำสูงสุด  ค่ำเบี้ยประกันอุบัติเหตุ  ค่ำสวัสดิกำร 
เช่น ค่ำอำหำร ที่พัก ค่ำเดินทำงระหว่ำงจังหวัด เป็นต้น  ค่ำวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในกำรฝึกอบรม และค่ำ
วิทยำกรภำยนอกที่ว่ำจ้ำงมำเพ่ือท ำกำรฝึกอบรม) รวมทั้งสิทธิประโยชน์จำกกำรนับจ ำนวนผู้รับกำรฝึก 
และสิทธิประโยชน์ทางภาษีจากการสนับสนุนการศึกษา โดยสถำนประกอบกำรที่บริจำคเงินและ
ทรัพย์สินเพ่ือส่งเสริมให้เกิดกำรบูรณำกำรทำงกำรศึกษำให้แก่สถำนศึกษำของทำงรำชกำร จะได้รับสิทธิ
ประโยชน์ทำงภำษีด้วยกำรหักค่ำใช้จ่ำยได้สองเท่ำของค่ำใช้จ่ำยที่จ่ำยไป แต่ต้องไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของ
ก ำไรสุทธิก่อนหักรำยจ่ำยเพื่อกำรกุศลสำธำรณะ ซ่ึงสิทธิประโยชน์ทำงภำษีจำกกำรฝึกอบรมเป็นไปตำม
พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ ประกอบด้วยพระรำชกฤษฎีกำออกตำม
ควำมในประมวลรัษฎำกร ว่ำด้วยกำรยกเว้นรัษฎำกร (ฉบับที่ ๔๓๗) พ.ศ. ๒๕๔๘  ส่วนสิทธิประโยชน์
ทำงภำษีจำกกำรสนับสนุนกำรศึกษำเป็นไปตำมพระรำชกฤษฎีกำออกตำมควำมในประมวลรัษฎำกร ว่ำ
ด้วยกำรยกเว้นรัษฎำกร (ฉบับที่ ๔๒๐) พ.ศ. ๒๕๔๘ และพระรำชกฤษฎีกำออกตำมควำมในประมวล
รัษฎำกร ว่ำด้วยกำรยกเว้นรัษฎำกร (ฉบับที่ ๔๗๖) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 



บทที ่๕ 
กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา 

 
ส ำหรับนิสิตที่ เข้ำร่วมโครงกำรสหกิจศึกษำ นิสิตต้องเข้ำร่วมครบทุกกระบวนกำรของ

โครงกำรฯ ซึ่งประกอบด้วย ๓ กระบวนกำร ดังนี้ 
๑. กระบวนกำรก่อนไปปฎิบัติงำน  
๒. กระบวนกำรระหว่ำงไปปฎิบัติงำน  
๓. กระบวนกำรหลังไปปฎิบัติงำน 

 
๕.๑  กระบวนการก่อนไปปฏิบัติงาน 
๑. ติดต่อสถำนประกอบกำร ขอรำยละเอียดเกี่ยวกับต ำแหน่งงำนที่สถำนประกอบกำรต้องกำรรับสมัคร
และรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน  
๒. กำรเตรียมควำมพร้อมของนิสิตก่อนปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ  

คณะวิทยำศำสตร์และสังคมศำสตร์ได้จัดท ำโครงกำรอบรมเตรียมควำมพร้อมทำงวิชำชีพให้กับ
นิสิตสหกิจศึกษำ โดยนิสิตจะต้องเข้ำร่วมกิจกรรมกำรเตรียมควำมพร้อมก่อนไปปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ 
โดยต้องผ่ำนเกณฑ์กำรวัดผลตำมที่ก ำหนด ในหัวข้อต่ำงๆ ดังนี้  

 กำรเลือกงำน และเลือกสถำนประกอบกำร  
 กำรเขียนใบสมัครงำน และกำรเขียนประวัติส่วนตัว  
 กำรเตรียมตัวสัมภำษณ์  
 กำรพัฒนำบุคลิกภำพ  
 กำรน ำเสนอโครงงำน/ผลกำรปฏิบัติงำน  
 ทักษะภำษำอังกฤษในกำรท ำงำน  
 วัฒนธรรมองค์กร และกำรปรับตัวในกำรท ำงำน  
 ทักษะคอมพิวเตอร์ในกำรท ำงำน  
 มำรยำทในกำรท ำงำน  
 กำรจัดท ำรำยงำน  
 อ่ืนๆ ตำมท่ีสำขำก ำหนด  

๓. กำรสมัครงำน  
นิสิตจะได้รับกำรปฏิบัติเสมือนกำรสมัครเข้ำท ำงำนจริงกับสถำนประกอบกำรนั้นๆ โดยนิสิต

สำมำรถเลือกสมัครงำนกับสถำนประกอบกำรที่เปิดต ำแหน่งงำนตรงกับสำขำวิชำ เรียนในระบบสหกิจ
ศึกษำ จำกนั้นสถำนประกอบกำรจะคัดเลือกนิสิตโดยพิจำรณำจำกใบสมัครและ/หรือกำรสัมภำษณ ์
แล้วแจ้งผลกำรคัดเลือกมำยังอำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำ ซ่ึงนิสิตควรเลือกสมัครงำนโดยเลือกจำก 
สถำนประกอบกำรและลักษณะของงำนที่ตรงกับควำมถนัดของนิสิตเป็นหลัก ไม่ควรค ำนึงถึงสวัสดิกำร
ที่สถำนประกอบกำรเสนอให้เช่นค่ำตอบแทนและที่พัก ขณะเดียวกันนิสิตต้องติดตำมกำรประกำศผล
เป็นระยะๆ  นอกจำกนี้ในกรณีที่นิสิตต้องกำรติดต่อสถำนประกอบกำรด้วยตนเอง นิสิตต้องแสดง
รำยละเอียดดังต่อไปนี้ต่ออำจำรย์ที่ปรึกษำหรือคณะกรรมกำรบริหำรงำนสหกิจศึกษำของคณะฯ 

 ต ำแหน่งงำนที่สถำนประกอบกำรต้องกำรรับสมัคร  
 รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน  



   ๑๕ 
 

๔. กำรจับคู่ (Matching) ระหว่ำงสถำนประกอบกำรและนิสิต โดยอำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำใน
สำขำวิชำจะน ำผลกำรคัดเลือกนิสิตของสถำนประกอบกำรและควำมต้องกำรของนิสิตมำจัดเข้ำคู่กัน ให้
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของทั้งสองฝ่ำยมำกที่สุดและประกำศผลให้นิสิตทรำบ ในกรณีที่นิสิตไม่มี
รายชื่อในประกาศผลการคัดเลือกให้รีบติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในสาขาวิชาด่วน เพื่อ
การจัดหาสถานประกอบการใหม่ให้เร็วที่สุด หรือให้นิสิตลงทะเบียนเรียนรายวิชาอ่ืนทดแทนวิชา 
สหกิจศึกษาตามที่สาขาวิชาก าหนด  

อนึ่ง ภำยหลังกำรประกำศผลกำรคัดเลือกแล้ว ถือว่ำนิสิตทุกคนจะต้องเตรียมตัวไปปฏิบัติงำน
สหกิจศึกษำ ณ สถำนประกอบกำร จะขอสละสิทธิ์กำรไปปฏิบัติงำนไม่ได้เด็ดขำด 

 
๕.๒  กระบวนการระหว่างปฏิบัติงาน 

นิสิตต้องปฏิบัติงำนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ทั้งนี้อำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำใน
สำขำวิชำจะท ำหน้ำที่ดูแล ติดตำมกำรปฏิบัติงำนในแต่ละสัปดำห์ รวมทั้งกำรนิเทศงำนอย่ำงน้อย ๑ 
ครั้งระหว่ำงที่นิสิตสหกิจศึกษำปฏิบัติงำน ณ สถำนประกอบกำร  นอกจำกนี้ในกรณีที่นิสิตมีควำม
ประพฤติไม่เหมำะสมระหว่ำงปฏิบัติงำน ณ สถำนประกอบกำร อำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำจะเสนอ
เรื่องแกค่ณะกรรมกำรบริหำรงำนสหกิจศึกษำของคณะฯเพ่ือพิจำรณำระงับกำรปฏิบัติงำนของนิสิตทันที 
 นิสิตควรเขียนบันทึกรำยงำนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนประจ ำวันของตนเอง โดยบันทึก
รำยละเอียดของลักษณะงำน ภำระงำน ปัญหำและอุปสรรคในแต่ละวันและสรุปเป็นรำยงำนกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำสัปดำห์ แล้วส่งให้อำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำทุกสัปดำห์ เพ่ือให้อำจำรย์นิเทศใช้
เป็นข้อมูลในกำรให้ค ำแนะน ำปรึกษำหรือแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนของนิสิตสหกิจศึกษำ 

กิจกรรมที่ต้องด าเนินการในระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
สัปดาห์ที่ กิจกรรม/เอกสารที่ต้องส่ง 
เตรียมตัว นิสิตส่งแบบแสดงควำมยินยอมของผู้ปกครองในกำรเข้ำร่วมสหกิจศึกษำ 

๐๐ BUU_Wil_Co-op   
๑ ๑. นิสิตรำยงำนตัวต่อฝ่ำยบุคคล หรือฝ่ำยบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ ณ สถำนประกอบกำร 

๒. นิสิตส่งแบบแจ้งรำยละเอียดที่พักระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ      
๐๑ BUU_Wil_Co-op  
๓. นิสิตส่งแบบฟอร์มแจ้งรำยละเอียดงำน ต ำหน่งงำน พนักงำนที่ปรึกษำ    
๐๒ BUU_Wil_Co-op   

๑-๒ ๑. พนักงำนที่ปรึกษำร่วมกับนิสิต วำงแผนกำรปฏิบัติงำนตลอดระยะเวลำ ๑๖ สัปดำห์ 
๒. นิสิตส่งเอกสำรแบบแจ้งแผนปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ ๐๓ BUU_Wil_Co-op 

๔ ๑. พนักงำนที่ปรึกษำร่วมกับนิสิต ก ำหนดหัวข้อโครงงำน 
๒. นิสิตส่งเอกสำรแบบแจ้งโครงร่ำงรำยงำน/ โครงงำนกำรปฏิบัติงำน  
๐๔ BUU_Wil_Co-op 

สัปดำห์ที่ ๘ เป็นต้นไป อำจำรย์ประจ ำสำขำวิชำ ท ำกำรนิเทศงำนนิสิต ณ สถำนประกอบกำร 
ซ่ึงอำจำรย์นิเทศจะประเมินผลนิสิตสหกิจศึกษำและสภำพของสถำนประกอบกำร 
โดยใช้แบบฟอร์ม ๐๘ BUU_Wil_Co-op   



๘-๑๐ สถำนประกอบกำรร่วมกับสำขำวิชำ จัดให้นิสิตได้รำยงำนควำมก้ำวหน้ำของกำร
ปฏิบัติงำน 

๑๓-๑๕ นิสิตส่ง (ร่ำง) รำยงำนกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำให้พนักงำนที่ปรึกษำตรวจ และท ำกำร
แก้ไข 

๑๖ ๑. สถำนประกอบกำรส่งแบบประเมินผลนิสิตสหกิจศึกษำ ๐๕ BUU_Wil_Co-op   
๒. สถำนประกอบกำรส่งแบบประเมินผลรำยงำนของนิสิตสหกิจศึกษำ  
๐๖ BUU_Wil_Co-op 

 
ในสัปดำห์สุดท้ำยของกำรปฏิบัติงำน พนักงำนที่ปรึกษำจะประเมินผลนิสิตและรำยงำนวิชำกำร

ตำมแบบฟอร์มที่มหำวิทยำลัยก ำหนด และมอบหมำยให้นิสิตน ำกลับมำยื่นต่ออำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจ
ศึกษำในสำขำวิชำทันที ณ วันที่เดินทำงกลับสู่มหำวิทยำลัย  ส่วนกำรประเมินผลภำยหลังจำกที่นิสิตได้
ปฏิบัติงำนครบตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ อำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำในสำขำวิชำจะประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนร่วมกับสถำนประกอบกำร โดยใช้กระบวนกำรประชุม กำรสัมภำษณ์ กำรสัมมนำ รวมทั้งกำร
ส่งแบบประเมินผลตำมที่คณะกรรมกำรบริหำรงำนสหกิจศึกษำ คณะวิทยำศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตสระแก้ว ได้ก ำหนดไว้ 

 
๕.๓  กระบวนการหลังการปฏิบัติงาน 
 ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ ณ สถำนประกอบกำร นิสิตสหกิจศึกษำจะต้องเข้ำ
รำยงำนตัวกับอำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำประจ ำสำขำวิชำที่นิสิตสังกัด โดยอำจำรย์จะสัมภำษณ์นิสิต 
เพ่ือสอบถำมปัญหำ ให้ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะ และแนวคิดในกำรพัฒนำตนเองของนิสิต พร้อมทั้งกำร
ส่งรำยงำนวิชำกำรแก่อำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำและท ำกำรแก้ไขให้สมบูรณ์ตำมระยะเวลำที่อำจำรย์
ก ำหนด  นอกจำกนี้ นิสิตต้องเข้ำร่วมสัมมนำแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นระหว่ำงคณำจำรย์ในสำขำวิชำ 
นิสิตที่ผ่ำนกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ และนิสิตรุ่นน้องของแต่ละสำขำในกิจกรรมแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์สหกิจศึกษา (Co-Op Experience Sharing Day) ซ่ึงนิสิตสหกิจศึกษำร่วมจัดกิจกรรม
แลกเปลี่ยนประสบกำรณ์สหกิจศึกษำ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน 
ณ สถำนประกอบกำรผ่ำนโครงกำรสหกิจศึกษำ ระหว่ำงนิสิตสหกิจศึกษำด้วยกัน นิสิตรุ่นน้อง 
คณำจำรย์ พนักงำนพ่ีเลี้ยง สถำนประกอบกำร และบุคคลอ่ืนที่เก่ียวข้อง  

เกณฑ์การวัดและประเมินผลนิสิตสหกิจศึกษา 
เกณฑ์กำรประเมินผลส ำหรับกำรผ่ำนปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำนั้น คณะกรรมกำรบริหำรงำน   

สหกิจศึกษำ คณะวิทยำศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตสระแก้ว  ได้ก ำหนด
คะแนนรวมทั้งสิ้น ๑๐๐ คะแนน ซ่ึงประกอบด้วย 
       ๑. กำรประเมินกำรปฏิบัติงำน โดยสถำนประกอบกำร  ๔๐% 
       ๒. กำรประเมินรำยงำนนิสิต โดยสถำนประกอบกำร ๑๐% 
       ๓. กำรประเมินผลกำรนิเทศงำนจำกอำจำรย์นิเทศ ๑๐% 
       ๔. กำรประเมินผลรำยงำนนิสิต โดยอำจำรย์ที่ปรึกษำ ๒๕% 
       ๕. กำรประเมินผลกำรน ำเสนอกิจกรรมแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์สหกิจศึกษำ        ๑๐% 
       ๖. นิสิตส่งเอกสำรครบถ้วน  ๕% 
หมายเหตุ: ข้อ ๓-๖ เกณฑ์การให้คะแนน อยู่ในดุลยพินิจของกรรมการสาขาวิชา 

๑๖ 



๑๗ 
 

ทั้งนี้ เกณฑ์กำรประเมินผลนิสิตสหกิจศึกษำ จ ำแนกเป็นกำรให้คะแนนระดับเกรด A-F ดังนี้ 
A ได้คะแนนตั้งแต่ ๑๐๐  -  ๘๐ 
B+ ได้คะแนนตั้งแต่ ๗๕  -  ๗๙ 
B ได้คะแนนตั้งแต่ ๗๐  -  ๗๔ 
C+ ได้คะแนนตั้งแต่ ๖๕  -  ๖๙ 
C ได้คะแนนตั้งแต่ ๖๐  -  ๖๔ 
D+ ได้คะแนนตั้งแต่ ๕๕  -  ๕๙ 
D ได้คะแนนตั้งแต่ ๕๐  -  ๕๔ 
F ได้คะแนนตั้งแต่ ต่ ำกว่ำ ๕๐ 

หมายเหตุ:  นิสิตต้องได้รับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ ตำมระดับเกรดของระบบกำร
วัดผลของมหำวิทยำลัย 
  
การแจ้งผลสะท้อนกลับไปยังสถานประกอบการ 
 เมื่อกำรด ำเนินงำนสหกิจศึกษำเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว สำขำวิชำจะด ำเนินกำรรวบรวมและ
จัดเก็บข้อมูลจำกกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส ำหรับกำรพัฒนำและปรับปรุงกำร
ด ำเนินงำนครั้งต่อไป  พร้อมทั้งน ำข้อมูลที่ได้แจ้งกลับไปยังสถำนประกอบกำรเพ่ือเป็นผลสะท้อนกลับ
ส ำหรับกำรพัฒนำและปรับปรุงกำรด ำเนินงำนสหกิจศึกษำร่วมกันต่อไป 
 ทั้ งนี้  ให้สำขำวิชำแจ้งข้อมูลกำรด ำเนินงำนสหกิจศึกษำประจ ำภำคกำรศึกษำไปยัง
คณะกรรมกำรบริหำรงำนสหกิจศึกษำของคณะฯ เพ่ือจัดท ำเป็นหลักฐำนข้อมูลในภำพรวมของ
มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตสระแก้วต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่๖ 
การประกันสุขภาพและอุบัติเหตุส าหรับนิสิตสหกิจศึกษา 

มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตสระแก้ว ได้เล็งเห็นถึงควำมส ำคัญในสวัสดิภำพของนิสิต  กรณี
นิสิตประสบอุบัติเหตุขณะที่ด ำรงสถำนภำพอยู่ในคณะวิทยำศำสตร์และสังคมศำสตร์  มหำวิทยำลัย
บูรพำ วิทยำเขตสระแก้ว โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ควำมช่วยเหลือแก่นิสิตผู้ประสบภัยและบรรเทำ
ควำมเสียหำยหรือสูญเสียที่เกิดขึ้นแก่ชีวิตและร่ำงกำยอันเนื่องมำจำกอุบัติเหตุตลอดระยะเวลำที่ด ำรง
สถำนภำพนิสิตในคณะวิทยำศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตสระแก้ว 

 
นิสิตที่ประสบอุบัติเหตุสำมำรถด ำเนินกำรเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำลได้ดังนี้ 
๑. นิสิตที่ประสบอุบัติเหตุสำมำรถเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลในโรงพยำบำลทั้งของรัฐบำลและ

เอกชน และคลินิกแผนปัจจุบันอ่ืนได้ โดยนิสิตต้องส ำรองจ่ำยค่ำรักษำพยำบำลไปก่อน แล้วน ำ
ใบเสร็จรับเงิน (ตัวจริง)  ใบรับรองแพทย์ (ตัวจริง)  และส ำเนำบัตรนิสิต ไปติดต่อที่งำนกิจกำรนิสิต 
อำคำรเทียนทอง ในวันและเวลำรำชกำร เพื่อขอเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำลคืน 

๒. นิสิตที่ประสบอุบัติเหตุและเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลที่โรงพยำบำลของมหำวิทยำลัยบูรพำ 
(ศูนย์วิทยำศำสตร์สุขภำพ) ไม่ต้องส ำรองจ่ำยค่ำรักษำพยำบำลภำยในวงเงินที่ ให้ควำมคุ้มครอง โดย
แสดงบัตรประจ ำตัวประชำชนและบัตรนิสิตทุกครั้งที่ติดต่อเข้ำรับกำรรักษำพยำบำล 

 
อัตรำค่ำคุ้มครองนิสิตผู้ประสบภัยอันเนื่องมำจำกอุบัติเหตุ 

รายการความช่วยเหลือ จ านวนเงินช่วยเหลือ (บาท) 
๑. ค่ำรักษำพยำบำลครั้งละไม่เกิน ๒๐,๐๐๐ 
๒. กรณอุีบัติเหตุร้ำยแรงถึงชีวิต ๑๘๐,๐๐๐ 
๓. กรณีทุพพลภำพสิ้นเชิงถำวร ๑๘๐,๐๐๐ 
๔. กรณีอุบัติเหตุเสียแขน หรือขำ หรือสำยตำ ส่วนเดียว ๑๐๘,๐๐๐ 
๕. กรณีอุบัติเหตุเสียแขน หรือขำ หรือสำยตำ สองเดียว ๑๘๐,๐๐๐ 
๖. ค่ำปลงศพ กรณีเสียชีวิตจำกโรคภัย ทั้งนี้ไม่รวมกำรฆ่ำตัวตำย 
มอบเงินช่วยเหลือรำยละ 

๑๐,๐๐๐ 

 
ข้อยกเว้นในการเบิกเงินค่าประกันอุบัติเหตุ การเจ็บป่วยธรรมดา การฆ่าตัวตายหรือการท า

ร้ายร่างกายตนเอง การกระท าเชิงอาชญากรรม ภัยจลาจล การทะเลาะวิวาท และอุบัติเหตุขณะอยู่
ภายใต้ฤทธิ์สุรา ยาเสพติด หรือสารเสพติดให้โทษจนไม่สามารถครองสติได้ 

 
 
 
 
 
 



บทที ่๗ 
การเขียนรายงาน/ โครงงานสหกิจศึกษา 

 
 ในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนของนิสิตสหกิจศึกษำ ณ สถำนประกอบกำร นิ สิตจะได้เรียนรู้
ทักษะในกำรท ำงำน กำรอยู่ร่วมกันกับเพ่ือนร่วมงำน กำรน ำควำมรู้ที่ได้เรียนมำประยุกต์ใช้กับกำร
ท ำงำนจริง และจะได้ประสบกำรณ์จริงจำกกำรท ำงำนในช่วงระยะเวลำ ๔ เดือน (๑๖ สัปดำห์) เมื่อ
เสร็จสิ้นกำรท ำงำนจะต้องมีกำรสรุปผลสัมฤทธิ์ของงำน และเพ่ือให้ผลงำนที่ได้เป็นประโยชน์ต่อสถำน
ประกอบกำร มหำวิทยำลัย และตัวนิสิตเอง  นิสิตสหกิจศึกษำต้องจัดท ำโครงงำนคนละ ๑ โครงงำน 
เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรพัฒนำหรือปรับปรุงกำรปฏิบัติ งำนแก่สถำนประกอบกำรในอนำคตให้มี
ประสิทธิภำพต่อไป 
 รำยงำนกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ เป็นรำยงำนทำงวิชำกำรภำคบังคับที่นิสิตสหกิจศึกษำ
ต้องจัดท ำในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน ณ สถำนประกอบกำร และน ำส่งอำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำ
ภำยหลังสิ้นสุดกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ 

 
๗.๑  รูปแบบการเขียนรายงาน/ โครงงานสหกิจศึกษา 
 นิสิตจะต้องขอรับค ำปรึกษำจำกพนักงำนที่ปรึกษำ (Job Supervisor) เพ่ือก ำหนดหัวข้อ
รำยงำนที่เหมำะสมโดยค ำนึงถึงควำมต้องกำรของสถำนประกอบกำรเป็นหลัก  ตัวอย่ำงของรำยงำน   
สหกิจศึกษำ ได้แก่ ผลงำนวิจัยที่นิสิตปฏิบัติงำน  รำยงำนวิชำกำรในหัวข้อที่สนใจ  กำรสรุปข้อมูลหรือ
สถิติบำงประกำร  กำรวิเครำะห์และประมวลผลข้อมูล เป็นต้น 
 ในกรณีที่สถำนประกอบกำรไม่ต้องกำรรำยงำนในหัวข้อข้ำงต้น นิสิตจะต้องพิจำรณำเรื่องที่
ตนเองสนใจและน ำมำจัดท ำรำยงำน โดยปรึกษำกับพนักงำนที่ปรึกษำตัวอย่ำงหัวข้อที่จะใช้เขียน
รำยงำน ได้แก่ รำยงำนวิชำกำรที่นิสิตสนใจ  รำยงำนกำรปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยหรือแผนปฏิบัติ
งำนที่จะท ำให้บรรลุวัตถุประสงค์ของกำรเรียนรู้ (Learning Objectives) ซ่ึงนิสิตได้ก ำหนดเป้ำหมำยไว้
จำกกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ  เมื่อก ำหนดหัวข้อแล้วให้นิสิตจัดท ำโครงร่ำงของเนื้อหำรำยงำนพอ
สังเขปตำมแบบแจ้งโครงร่ำงรำยงำนกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ  ทั้งนี้ จะต้องได้รับควำมเห็นชอบจำก
พนักงำนที่ปรึกษำก่อน แล้วจัดส่งกลับให้อำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำที่นิสิตสังกัดภำยใน ๓ สัปดำห์
แรกของกำรปฏิบัติงำน 
 
ขั้นตอนการจัดท ารายงานสหกิจศึกษา 

๑. นิสิตก ำหนดหัวข้อโครงงำน โดยปรึกษำร่วมกันระหว่ำงนิสิต พนักงำนที่ปรึกษำ และ
อำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำ 

๒. นิสิตน ำเสนอเค้ำโครงหัวข้อรำยงำน มำยังอำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำที่นิสิตสังกัด 
ภำยใน ๔ สัปดำห์แรกของกำรปฏิบัติสหกิจศึกษำ 

๓. นิสิตด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำให้เสร็จสิ้น ก่อนสิ้นสุดกำร
ปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ ๒ สัปดำห์ ซึ่งสำมำรถขอรับค ำปรึกษำได้จำกพนักงำนที่ปรึกษำหรืออำจำรย์ที่
ปรึกษำสหกิจศึกษำ  โดยภำยหลังจำกที่พนักงำนที่ปรึกษำและอำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำพิจำรณำ
รำยงำนแล้วว่ำถูกต้อง  ให้นิสิตเข้ำปกรำยงำนแบบสันกำว พร้อมทั้งแปลงไฟล์เป็น PDF ใส่ผ่ำน CD  



                ๒๐   
 
จ ำนวน ๒ แผ่น และบรรจุแผ่น CD ใส่กล่อง โดยเขียนรำยละเอียดชื่อรำยงำน  ชื่อ-สกุล  รหัสประจ ำตัว
นิสิต  สำขำวิชำเรียน และชื่อสถำนประกอบกำร 

๔. นิสิตน ำเสนอรำยงำนกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ เพ่ือให้ผู้อนุมัติ (อำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจ
ศึกษำและพนักงำนที่ปรึกษำ) ได้ลงนำมอนุมัติรำยงำน ตำมล ำดับ 

๕. นิสิตส่งรำยงำนกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำพร้อม CD จ ำนวน ๒ แผ่นกับอำจำรย์ที่ปรึกษำ
สหกิจศึกษำในวันสุดท้ำยของกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้อำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำประเมินกำรให้คะแนน
ในส่วนของรำยงำนกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ 

๖. อำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำส่งรำยงำนกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำไปยังนักวิชำกำรศึกษำ
ของคณะฯเพ่ือให้คณบดีลงนำม และส่งรำยงำนนั้นกลับมำยังประธำนสำขำ/ผู้ดูแลสำขำวิชำ 

๗. ประธำนสำขำ/ผู้ดูแลสำขำจัดส่ง CD รำยงำนกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำไปยังสถำน
ประกอบกำร จ ำนวน ๑ แผ่น  พร้อมทั้งส่งรำยงำนที่เป็นรูปเล่มไปยังงำนสหกิจศึกษำของคณะฯ จ ำนวน 
๑ เล่ม  ส่วนที่เหลือเก็บไว้ที่สำขำวิชำที่นิสิตสังกัด  
 
การพิมพ์รายงาน 

กระดาษท่ีใช้พิมพ์  ใช้กระดำษขำวไม่มีบรรทัด  ขนำดมำตรฐำน A4  ควำมหนำ ๘๐ แกรม  
ใช้พิมพ์เพียงหน้ำเดียว 

ตัวพิมพ์และระยะบรรทัด  เลือกพิมพ์ด้วยโปรแกรม Microsoft Words และใช้เครื่องพิมพ์
เลเซอร์ (Laser Printer)  ไม่ควรใช้เครื่องพิมพ์แบบ Dot Matrix หรือ Inkjet  ตัวพิมพ์ควรเป็นแบบ
เดียวกันและชัดเจนตลอดทั้งเล่ม โดยให้ใช้ชนิดและขนำดของตัวอักษรดังแสดงในตำรำง 
 

ชนิดตัวอักษร TH Sarabun New (รวมท้ังตัวอักษรภำษำอังกฤษท่ีมี
แทรกอยู่ในเล่มรำยงำนด้วย) 

ขนาดตัวอักษรที่ใช้ ๑๖ พอยท์ 
ขนาดตัวอักษรของบทที่ และช่ือบท ๒๐ พอยท์ ตัวหนำ 

หัวข้อส าคัญ ๑๘ พอยท์ ตัวหนำ 
หัวข้อย่อย ๑๖ พอยท์ ตัวหนำ 

ระยะระหว่างบรรทัด ๑ เท่ำ 
 

การตั้งค่าริมขอบกระดาษ 
  ด้ำนบน และด้ำนซ้ำยมือ  เว้นห่ำงจำกขอบกระดำษ  ๑.๕ นิ้ว 
  ด้ำนล่ำง และด้ำนขวำมือ  เว้นห่ำงจำกขอบกระดำษ ๑ นิ้ว   

การล าดับหน้าและการพิมพ์ เลขหน้า แบ่งออกเป็น ๒ แบบดังนี้   กำรล ำดับหน้ำใน
ส่วนประกอบตอนต้น ให้ใช้ตัวอักษรเรียงตำมล ำดับพยัญชนะในภำษำไทย (ก, ข, ค,…) โดยเริ่มนับ
หน้ำปกใน (Title Page) เป็นหน้ำ ก  แต่ไม่ต้องพิมพ์ล ำดับหน้ำของหน้ำปกใน  หน้ำอนุมัติ  หน้ำ
ประกำศคุณูปกำร  หน้ำแรกของหน้ำสำรบัญ  สำรบัญตำรำง และสำรบัญภำพ  ดังนั้นกำรพิมพ์ล ำดับ
หน้ำจึงเริ่มต้นทีห่น้ำบทคัดย่อภำษำไทยเป็นต้นไป โดยมีตัวอักษรก ำกบัทุกหน้ำตำมล ำดับ 



๒๑ 
 
กำรล ำดับหน้ำในส่วนประกอบเนื้อเรื่องและตอนท้ำยตั้งแต่บทที่ ๑  ไปจนจบเล่มต้องใช้เลข  

๑, ๒, ๓  เรียงตำมล ำดับไปโดยนับทุกหน้ำ และให้พิมพ์อยู่มุมบนขวำห่ำงจำกขอบบนและขอบขวำด้ำน
ละ ๑ นิ้ว  กำรใช้ตัวเลขให้ใช้เลขอำรบิคหรือเลขไทย แบบใดแบบหนึ่งตลอดทั้งเล่ม 

หน้ำแรกของแต่ละบท  หน้ำแรกของบรรณำนุกรมหรือรำยกำรอ้ำงอิง  หน้ำแทรก/คั่นก่อนหน้ำ
ภำคผนวก และหน้ำแรกของภำคผนวกแต่ละภำค ไม่ต้องลงเลขหน้ำก ำกับแต่นับจ ำนวนหน้ำรวมไปด้วย 

การเว้นระยะในการพิมพ์  กำรย่อหน้ำให้ตั้ง Tab ที่ระยะ ๐.๖๓ นิ้ว 
 กำรพิมพ์ข้อควำมที่ยกมำอ้ำงอิงซึ่งมิใช่ข้อควำมที่คัดลอกมำโดยตรง ให้พิมพ์ต่อในเนื้อหำ 
ตำมปกติ โดยไม่ต้องใส่เครื่องหมำยอัญประกำศก ำกับ แล้วระบุบอกแหล่งที่มำของข้อควำมนั้นๆ 
 
การเรียบเรียงและการเขียนรายงาน 
 ๑.  ควรค ำนึงถึงควำมถูกต้องด้ำนอักขระวิธี  ไม่ควรมีค ำผิดแม้แต่ค ำเดียว  นอกจำกนี้ควรมี
ควำมสละสลวย น่ำอ่ำนและรำบรื่น  รูปประโยคสมบูรณ์ มีประธำน กริยำ กรรม อ่ำนแล้วได้ใจควำม
กระชับ  กำรเลือกใช้ค ำสันธำนเชื่อมประโยคควรเลือกใช้ให้เหมำะสม ควรระวังไม่ใช้ค ำเชื่อมเพียงค ำ
เดียวติดๆกันบ่อยเกินไป 
 ๒.  กำรใช้ภำษำที่เป็นเอกภำพ  ให้เลือกใช้ค ำในกลุ่มค ำที่มีควำมหมำยใกล้เคียงหรือเหมือนกัน  
โดยให้ใช้เพียงค ำใดค ำหนึ่งตลอดทั้งเล่ม เช่น กำรใช้ค ำว่ำ พุทธศักรำช หรือปี หรือพ.ศ. ควรเลือกใช้ค ำ
หนึ่งค ำใดเพียงค ำเดียว  เมื่อใช้ค ำใดก็ควรใช้ค ำนั้นตลอดทั้งเล่ม 
 ส ำหรับกำรใช้จ ำนวนนับเป็นตัวเลข และจ ำนวนนับเป็นตัวอักษร  ควรใช้แบบใดแบบหนึ่งเพียง
แบบเดียว  ยกเว้นกำรอธิบำยเนื้อหำให้พิจำรณำตำมควำมเหมำะสม 
 ๓.  กำรพิมพ์ค ำที่ไม่จบในบรรทัดเดียวกัน  ให้ยกค ำนั้นทั้งค ำไปพิมพ์บรรทัดต่อไป  ไม่ควรตัด
ค ำไปพิมพ์ในบรรทัดใหม่ เช่น โรงเรียน ไม่ควรแยกเป็น โรง-เรียน   ดุลยพินิจ ไม่ควรพิมพ์ว่ำ ดุลยพ-ินิจ   
หรือ แจ๊คสัน ไม่ควรพิมพ์ว่ำ แจ๊ค-สัน   อังกฤษ ไม่ควรพิมพ์ว่ำ อัง-กฤษ   มหำวิทยำลัยบูรพำ ไม่ควร
พิมพ์ว่ำ มหำวิท-ยำลัยบูรพำ หรือ มหำวิทยำลัยบูร-พำ เป็นต้น 
 ๔.  ค ำศัพท์ที่ต้องกำรก ำกับค ำภำษำอังกฤษ  ให้ใส่ในวงเล็บโดยอักษรตัวแรกพิมพ์เป็นตัวพิมพ์
ใหญ่   ยกเว้นค ำเชื่อม เช่น บุพบท (Preposition)  สันธำน (Conjunction) และค ำน ำหน้ำนำม  
(Article) ให้พิมพ์เป็นตัวพิมพ์เล็ก  แต่ถ้ำค ำน ำหน้ำนำมนั้นเป็นค ำแรกของหัวข้อ ให้พิมพ์ด้วยอักษรตัว
ใหญ่ได้ ทั้งนี้ให้ใส่ภำษำอังกฤษก ำกับเมื่อกล่ำวในครั้งแรกแต่ไม่ต้องพิมพ์ก ำกับเมื่อกล่ำวในครั้งต่อไป 
 
 การแบ่งบทและหัวข้อในบท  บท (Chapter) เมื่อเริ่มบทใหม่ให้ขึ้นหน้ำใหม่ทุกครั้ง  พิมพ์ค ำ
ว่ำ “บทที่” และเลขประจ ำบทไว้กลำงหน้ำกระดำษ  บรรทัดต่อมำพิมพ์ชื่อบทกลำงหน้ำกระดำษ  ไม่
ต้องขีดเส้นใต้   หัวข้อส าคัญ หมำยถึง หัวข้อที่ก ำหนดสำระส ำคัญของบทเป็นส่วนๆ ซึ่งมิใช่เป็นชื่อเรื่อง
ประจ ำบท ให้พิมพ์ชิดขอบซ้ำยและพิมพ์ห่ำงจำกบรรทัดบน ๑ บรรทัด  กรณีที่หัวข้อส ำคัญยำวเกิน ๑ 
บรรทัด ให้ขึ้นบรรทัดใหม่ชิดขอบซ้ำย     
 หัวข้อย่อย  ให้พิมพ์หัวข้อย่อยตั้ง Tab ที่ระยะ ๐.๖๓ นิ้ว  โดยหัวข้อย่อยนี้อำจมีหมำยเลข
ก ำกับหรือไม่ก็ได้  ถ้ำมีหมำยเลขก ำกับให้พิมพ์ตัวเลข หลังตัวเลขใส่เครื่องหมำยมหัพภำพ (.)  จำกนั้น
กด Space Bar ๒ ครั้ง   



 ๒๒ 
 

หัวข้อย่อยต่อๆไป  ตั้ง Tab ที่ระยะ ๐.๘๑, ๑.๐๐, ๑.๑๙ นิ้ว ตำมล ำดับ  โดยหลังตัวเลขไม่
ต้องใส่เครื่องหมำยมหัพภำค (.)  จำกนั้นกด Space Bar ๒ ครั้ง จึงเริ่มพิมพ์เนื้อหำ 
 กำรข้ึนย่อหน้ำใหม่ของหัวข้อย่อยทุกหัวข้อ ให้เริ่มพิมพ์ตรงกับหมำยเลขของหัวข้อย่อยนั้นๆ ใน
แต่ละบทไม่จ ำเป็นต้องแบ่งหัวข้อย่อยเหมือนกันทุกบท  โดยทั่วไปในบทสรุปอำจไม่มีหัวข้อย่อยก็ได้ 
 ตัวอย่างการพิมพ์หัวข้อย่อย 
 ๑.  หัวข้อย่อยนี้ตั้ง Tab ที่ระยะ ๐.๖๓ นิ้ว 
  ๑.๑  หัวข้อย่อยนี้ตั้ง Tab ที่ระยะ ๐.๘๑ นิ้ว 
   ๑.๑.๑  หัวข้อย่อยนี้ตั้ง Tab ทีร่ะยะ ๑.๐๐ นิ้ว    
     ๑.๑.๑.๑  หวัข้อย่อยนี้ตั้ง Tab ที่ระยะ ๑.๑๙ นิ้ว 
   ๑.๑.๒  หัวข้อย่อย…………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………… 
  ๑.๒  หัวข้อย่อย……………...……………………………………...…………..…...… 
 
 การพิมพ์ตาราง (Table) ตำรำงแต่ละตำรำงต้องมีหมำยเลขและชื่อตำรำงก ำกับ โดยหลัง
หมำยเลขให้กด Space Bar ๒ ครั้ง แล้วจึงพิมพ์ชื่อตำรำง  กำรเรียงล ำดับหมำยเลขตำรำงให้ใช้ค ำว่ำ
ตำรำงที่  โดยเริ่มจำกตำรำงที่ ๑ ไปจนจบเล่มรวมทั้งตำรำงในภำคผนวกด้วย  หรืออำจเรียงล ำดับ 
ตำรำงตำมบท เช่น บทที่ ๑ เขียนเป็นตำรำงที่ ๑-๑, ๑-๒, ๑-๓  และบทที่ ๒ เขียนเป็นตำรำงที่ ๒-๑, 
๒-๒, ๒-๓ เป็นต้น รวมทั้งตำรำงในภำคผนวก ให้เขียนเป็นตำรำงภำคผนวก ก -๑, ก-๒  ตำรำง
ภำคผนวก ข-๑ เป็นต้น  ทั้งนี้ถ้ำใช้แบบใด ขอให้ใช้เหมือนกันทั้งเล่ม 
 ชื่อตำรำง  ควรสั้นแต่ชัดเจนและได้ใจควำม ไม่มีรำยละเอียดมำกเกินไป  หมำยเลขและชื่อ
ตำรำงให้พิมพ์ด้ำนบนของตำรำง และพิมพ์ชิดขอบซ้ำยมือของหน้ำกระดำษ   ถ้ำชื่อตำรำงยำวกว่ำ ๑ 
บรรทัด  ให้ขึ้นบรรทัดใหม่โดยพิมพ์ให้ตรงกับชื่อตำรำง  กำรตีเส้นตำรำง ให้ตีเส้นเดี่ยวทั้งหมด   
 ตำรำงขนำดใหญ่ให้ใช้เครื่องถ่ำยเอกสำรย่อส่วนหรือวิธีอ่ืนๆตำมควำมเหมำะสม แต่จะต้อง
ชัดเจนอ่ำนง่ำย ในกรณีที่ไม่สำมำรถพิมพ์ตำรำงให้อยู่ในหน้ำเดียวกันได้ ให้พิมพ์ส่วนที่เหลือในหน้ำ
ต่อไป  โดยหัวตำรำงให้พิมพ์ “ตำรำงที่” พร้อมระบุเลขล ำดับและพิมพ์ค ำว่ำ “(ต่อ)”  โดยไม่ต้องใส่ชื่อ
ตำรำง   ส่วนตำรำงที่กว้ำงเกินกว่ำหน้ำของรำยงำน ก็อำจจัดพิมพ์ตำมแนวขวำงของหน้ำกระดำษได้  
โดยจัดให้ส่วนบนของตำรำงนั้นหันเข้ำหำขอบซ้ำยของหน้ำ  กำรบอกที่มำของตำรำงให้เขียนแบบกำร
เขียนอ้ำงอิงในเนื้อหำ 
 ส ำหรับกำรแปลผลตำรำง เมื่ออ้ำงถึงตำรำงใช้ค ำว่ำ “ตำรำงที่” เพ่ือสอดคล้องกับชื่อ      
ตำรำง โดยตั้ง Tab ที่ระยะ ๐.๖๓ นิ้ว ในกรณีที่พิมพ์ตำรำงตำมแนวขวำงของหน้ำกระดำษ เมื่อต้องกำร
แปลผลตำรำงให้ขึ้นหน้ำใหม่ แล้วพิมพ์เนื้อหำในแนวตั้งตำมปกต ิ
 
 การพิมพ์ภาพประกอบเนื้อหา (Figure) ภำพประกอบเนื้อหำมีหลำยประเภท เช่น ภำพถ่ำย  
ภำพวำด  แผนภูมิ  แปลน  แผนผัง  ผังงำน  กรำฟ  แผ่นภำพ และแผ่นพับโฆษณำ ให้ใส่หมำยเลข
ล ำดับและชื่อหรือค ำอธิบำยก ำกับเช่นเดียวกับตำรำง  กำรเรียงล ำดับหมำยเลขภำพประกอบเนื้อหำให้
ใช้ค ำว่ำภำพที่  โดยเริ่มจำกภำพที่ ๑ ไปจนจบเล่มรวมทั้งภำพในภำคผนวกด้วย หรือเรียงล ำดับภำพ 
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ตำมบท เช่น บทที่ ๑  ได้แก่ ภำพที่ ๑-๑, ๑-๒, ๑-๓  และบทที่ ๒ เขียนเป็นภำพที่ ๒-๑, ๒-๒, ๒-๓  
เป็นต้น รวมทั้งภำพในภำคผนวก ให้เขียนเป็นภำพภำคผนวก ก-๑, ภำพภำคผนวก ข-๑ เป็นต้น   
 ชื่อภำพควรสั้นแต่ชัดเจนและได้ใจควำม ไม่มีรำยละเอียดมำกเกินไป หมำยเลขและชื่อภำพให้
พิมพ์ไว้ใต้ภำพ และพิมพ์ชิดขอบซ้ำยมือของหน้ำกระดำษ  ถ้ำชื่อภำพยำวกว่ำ ๑ บรรทัด ให้ขึ้นบรรทัด
ใหม่โดยพิมพ์ให้ตรงกับชื่อภำพเช่นเดียวกับกำรพิมพ์ชื่อตำรำง  ตำมปกติภำพและชื่อภำพกับค ำอธิบำย
ของภำพจะอยู่ในหน้ำเดียวกัน แต่ถ้ำไม่สำมำรถให้ภำพและค ำอธิบำยอยู่หน้ำเดียวกันได้ ให้ใส่ค ำ
บรรยำยไว้ในหน้ำซ้ำยมือและนับหน้ำนั้นด้วย  กำรบอกที่มำของภำพให้ใช้รูปแบบกำรพิมพ์แบบอ้ำงอิง
เช่นเดียวกับเนื้อหำ  
 
 การพิมพ์สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญภาพ  ชื่อหัวข้อและหน้ำที่แสดงในสำรบัญ  สำรบัญ
ตำรำง และสำรบัญภำพต้องตรงกับเนื้อหำ  ค ำว่ำ สำรบัญ สำรบัญตำรำง และสำรบัญภำพ (ขนำด ๒๐  
พอยท์หนำ) ให้พิมพ์ไว้กลำงหน้ำกระดำษห่ำงจำกขอบบน ๑.๕ นิ้ว  ค ำว่ำ บทที่  ตำรำงที่ หรือภำพที่ 
ให้พิมพ์ห่ำงจำกค ำว่ำ สำรบัญ สำรบัญตำรำง และสำรบัญภำพ ๑ บรรทัด โดยพิมพ์ชิดขอบซ้ำย   ส่วน
ค ำว่ำ “หน้ำ” ให้พิมพ์ระดับเดียวกับค ำว่ำ บทที่  ตำรำงที่ หรือ ภำพที่ โดยพิมพ์ชิดขอบขวำ  กำรโยง
ชื่อหัวข้อ ตำรำงและภำพกับเลขหน้ำในหน้ำสำรบัญ สำรบัญตำรำง และสำรบัญภำพ ให้พิมพ์จุดไข่ปลำ
โยงไปยังเลขหน้ำ   
 
รูปแบบการเขียนรายงานสหกิจศึกษา 

รำยงำนสหกิจศึกษำเป็นรำยงำนทำงวิชำกำรที่นิสิตจะต้องเขียนในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน ณ 
สถำนประกอบกำรภำยใต้กำรก ำกับดูแลของพนักงำนที่ปรึกษำและอำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำ     
กำรเขียนรำยงำนสหกิจศึกษำท่ีดีจะต้องมีควำมถูกต้อง ชัดเจน และมีควำมสมบูรณ์ของเนื้อหำที่น ำเสนอ 
มีกำรก ำหนดรูปแบบและหัวข้อต่ำงๆอย่ำงชัดเจน ซึ่งประกอบด้วย ๓ ส่วน 
 ส่วนประกอบต้นรายงาน 

- ปกนอก 
- ปกใน 
- สันปก  ให้พิมพ์ชื่อเรื่อง  ชื่อนิสิต (ไม่ต้องมีค ำน ำหน้ำชื่อ)  ปีที่พิมพ์  
- ประกำศคุณูปกำร 
- บทคัดย่อภำษำไทย  
- สำรบัญ 
- สำรบัญตำรำง 
- สำรบัญภำพ 

ส่วนประกอบเนื้อเรื่อง  ส่วนประกอบนี้จะประกอบไปด้วย บทที่ ๑ ถึง บทท่ี ๕  
  บทที่ ๑ บทน า 

- ชื่อ และที่ตั้งของสถำนประกอบกำร 
- ลักษณะสถำนประกอบกำร ผลิตภัณฑ์/ผลผลิต หรือ กำรให้บริกำรหลักขององค์กร 
- รูปแบบกำรจัดองค์กร และกำรบริหำรงำนขององค์กร 



               ๒๔ 
 

- ต ำแหน่ง และสัญลักษณะงำนที่นิสิตได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบ 
- พนักงำนที่ปรึกษำ และต ำแหน่งงำนของพนักงำนที่ปรึกษำ 
- ระยะเวลำที่ปฏิบัติงำน 
- ควำมเป็นมำ และควำมส ำคัญของปัญหำ หรือ หลักกำร และเหตุผล 
- วัตถุประสงค์ของกำรโครงงำน หรือ วัตถุประสงค์ของกำรด ำเนินงำน 
- สมมติฐำน (ถ้ำมี) 
- เครื่องมือที่ใช้ในกำรพัฒนำ (ถ้ำมี) 
- กรอบแนวคิดในกำรด ำเนินงำน (ถ้ำมี) 
- ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
- ขอบเขตของงำน  
- ข้อจ ำกัดของกำรด ำเนินกำร (ถ้ำมี) 
- นิยำมศัพท์เฉพำะ 

  บทที่ ๒ เอกสาร ข้อมูลและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง  จะเป็นเนื้อหำควำมรู้  ตัวอย่ำงข้อมูล 
ทฤษฎี  แนวคิดหรือควำมรู้เกี่ยวกับเรื่องที่ด ำเนินกำร   

** ถ้าเป็นข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับองค์กร จะต้องได้รับอนุญาตจากสถานประกอบการก่อน 
  บทที่ ๓ วิธีการด าเนินงาน  เนื้อหำส่วนนี้อธิบำยวิธีด ำเนินงำน  ตั้งแต่ ขั้นตอน  วิธีกำร  

ลักษณะข้อมูล  กำรเลือกเครื่องมือและวิธีกำร  ควำมถูกต้องและเชื่อถือได้ของเครื่องมือ  วิธีกำร
รวบรวมข้อมูล และกำรวิเครำะห์ข้อมูล 

  บทที่ ๔ ผลการด าเนินงาน กล่ำวถึง ผลที่ได้รับจำกกำรด ำเนินงำน  เป็นกำรรำยงำนผล
กำรวิเครำะห์ข้อมูลทั้งหมดโดยละเอียด อำจน ำเสนอด้วยกำรบรรยำย หรือน ำเสนอในรูปตำรำง  กรำฟ  
ภำพ  เพ่ือให้กำรตีควำมหมำยข้อมูลชัดเจนยิ่งขึ้น 

  บทที่  ๕ สรุปและอภิปรายผลการด าเนินงาน  สรุปผลกำรด ำเนินงำน (กล่ำวถึง
รำยละเอียดของกำรด ำเนินงำนโดยย่อก่อน  ให้เริ่มตั้งแต่หลักกำรเรื่อยมำจนถึงผลกำรด ำเนินงำนที่ได้)  
เขียนลักษณะเรียงควำม ๑ ย่อ  

  อภิปรำยผล ใช้หลักกำรเขียนแบบ PDCA (ให้เชื่อมโยงข้อมูลจำกผลที่ได้ โดยวิเครำะห์
ข้อมูลตำม SWOT เพ่ือดูจุดแข็ง จุดอ่อน ของกำรด ำเนินงำน ปัจจัยที่สนับสนุนกำรด ำเนินงำน ปัญหำ
อุปสรรคในกำรด ำเนินงำน และถ้ำหำกสถำนประกอบกำรต้องกำรให้เชื่อมโยงกับเนื้อหำทำงวิชำกำร ให้
เขียนในบทนี้)   

ส่วนประกอบท้ายรายงาน 
 เอกสารอ้างอิง หรือบรรณ านุกรม  รำยชื่อหนั งสือ  วำรสำร เอกสำรสิ่ งพิมพ์ อ่ืนๆ  
โสตทัศนวัสดุ และสำรสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้อ้ำงอิงเฉพำะในตัวเล่มรำยงำน 
 ภาคผนวก  ส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนแต่ไม่ใช่เนื้อหำ น ำมำเพ่ิมเติมไว้ตอนท้ำย เพ่ือ
ช่วยให้ผู้อ่ำนเข้ำใจในรำยละเอียดของข้อมูล เนื้อหำกระบวนกำรของกำรด ำเนินงำน   
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ชื่อเรื่อง (ภาษาไทย) ขนาดอักษร ๑๘ ตัวหนา 

ชื่อเรื่อง (ภาษาอังกฤษ)  ขนาดอักษร ๑๘ ตัวหนา 

 

 

 

 

 

 

                                 ชือ่-นามสกุล (ขนาดอักษร ๑๖ ตัวธรรมดา) 

                                  รหัสประจ าตัว (ขนาดอักษร ๑๖ ตัวธรรมดา) 

 

 

 

 

รายงานปฏิบัติงานสหกิจศึกษานี้เป็นส่วนหนึ่งของรายวิชา ๗๕……….. สหกิจศึกษา  

ภาคการศึกษา................. 

หลักสูตร…………………………..… สาขาวิชา……………….…….…………………… 

คณะวิทยาศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตสระแก้ว 

ปีการศึกษา..................... 
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