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  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พัฒนาคน พัฒนาชาติ   
 ปณิธาน (Pledge) 
  สู้งาน วิชาการดี มีคุณธรรม เป็นผู้นําด้านเทคโนโลยี 
 วิสัยทัศน ์(Vision) 
  มหาวิทยาลัยช้ันนําด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมุ่งสู่ประชาคมอาเซียน 
 พันธกิจ (Mission) 

1.  จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีคุณภาพตอบสนอง
ความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต ทั้งในประเทศและกลุม่ประเทศอาเซียน 

2.  พัฒนางานวิจัย งานสร้างสรรค์ และนวัตกรรมที่มีคณุภาพบนพ้ืนฐานวิทยาศาสตร์ 
เทคโนโลยี และสังคมศาสตร ์

3.  บูรณาการองค์ความรู้กับภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือสร้างความเข้มแข็งใหชุ้มชนและสังคม 
4.  ทํานุบํารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่นและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมอย่างย่ังยืน 
5.  บริหารจัดการเชิงธรรมาภิบาลเพ่ือก้าวสู่ความเป็นองค์กรคุณภาพ 
6.  พัฒนามหาวิทยาลัยมุ่งสู่ความเป็นประชาคมอาเซียน 
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คํานํา 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มีพันธกิจในการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีคุณภาพ ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต ทั้งในประเทศและกลุ่มประเทศ
อาเซียน  พันธกิจดังกล่าวนับเป็นหน่ึงในพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย  ทั้งน้ีมหาวิทยาลัย โดยสํานักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ได้ส่งเสริมให้ทุกคณะ สถาบัน ทุกสาขาวิชา จัดสหกิจศึกษาเข้าไว้ในหลักสูตร ซึ่งนับว่า
เป็นประโยชน์อย่างย่ิงต่อการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีคุณภาพ 
 คู่มือสหกิจศึกษา ฉบับน้ีเป็นผลสําเร็จจาก โครงการการจัดการความรู้ด้านสหกิจศึกษา ดําเนิน
โครงการโดยสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซึ่งได้จัดประชุมกิจกรรมระดมความรู้ถึง 5 ครั้ง นับเป็นการ
ตกผลึกทั้งความรู้ ประสบการณ์ รวมท้ังได้สนทนาถึงสภาพปัญหาและการแก้ไขการจัดสหกิจศึกษาของ
มหาวิทยาลัยทั้ง 4 วิทยาเขต ซึ่งทําให้การจัดสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยประสบผลสําเร็จและมีความเป็น
เอกภาพมากข้ึน  
 คู่มือสหกิจศึกษาฉบับน้ี ได้เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ http://academic.rmutto.ac.th ของสํานักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ในรูปแบบเอกสารออนไลน์ (online) อันเป็นการส่งเสริมให้ นักศึกษา อาจารย์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก และนักศึกษา อาจารย์ของมหาวิทยาลัยอ่ืน ตลอดสถานประกอบการที่
รับนักศึกษาเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษาได้มีโอกาสเข้าถึง    และศึกษาหาความรู้ตามท่ีสนใจได้อย่างกว้างขวางทั่วถึงและ
เท่าเทียม  
 ขอขอบคุณ สาขาเทคโนโลยีโลจิสติกส์และการจัดการระบบขนส่ง  คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยี
สารสนเทศ วิทยาเขตจักรพงษภูวนารถ      ที่ได้มอบคู่มือสหกิจศึกษาซึ่งได้จัดทําขึ้นใช้ในสาขาโดยปรับปรุงจากคู่มือ
โครงการสหกิจศึกษา หลักสูตรเทคโนโลยีโลจิสติกส์และการจัดการระบบขนส่ง    ให้เป็นต้นแบบสําหรับการ วิพากย์ 
วิจารณ์ และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นประโยชน์ในการจัดสหกิจศึกษาของทั้งมหาวิทยาลัยให้เป็นเอกภาพและเกิด
ประโยชน์สูงสุด ขอขอบคุณคณะกรรมการของโครงการทุกท่าน และคณะกรรมการฝ่ายบันทึกและจัดทํารูปเล่มของ
สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนที่ได้ร่วมสร้างบรรยากาศการจัดการความรู้ ในรูปแบบสุนทรียสนทนา ซึ่ง
นําไปสู่การร่วมคิด ร่วมทํา ร่วมพัฒนาจนเกิดผลสําเร็จเป็นคู่มือสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ฉบับน้ี 
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สหกิจศึกษา 
CO-OPERATIVE EDUCATION 

 
 
 
 

 สภาวการณ์ปัจจุบันที่ตลาดแรงงานมีการแข่งขันและมีการคัดเลือกบุคคลเข้าทํางานที่คัดสรร
เป็นอย่างดี ดังน้ันความต้องการของตลาดแรงงานจึงกําหนดลักษณะของบัณฑิตให้เป็นไปตามความ
ต้องการของสถานประกอบการ ได้แก่ การเป็นผู้ที่ไว้วางใจได้ในด้านการงาน ความคิดริเริ่ม ระเบียบวินัย 
จริยธรรม ศีลธรรม การสื่อสารข้อมูล การเป็นผู้นํา เป็นต้น สิ่งที่ท้าทายสําหรับบัณฑิตในปัจจุบัน คือ 
การมีโอกาสสร้างความเข้าใจและคุ้นเคยกับโลกแห่งความจริงของการทํางานและการเรียนรู้ เพ่ือให้ได้
ทักษะของงานอาชีพและทักษะด้านพัฒนาตนเอง นอกเหนือไปจากทักษะด้านวิชาการ ทักษะเหล่าน้ีจะ
เรียนรู้และพัฒนาโดยเร็วเมื่อนักศึกษาผู้เป็นบัณฑิตในอนาคตจะมีโอกาสไปปฏิบัติงานจริงตามสถาน
ประกอบการต่างๆ 

 

1.1 หลักการและเหตุผล 
 

สหกิจศึกษา (Co-operative  Education) เป็นแผนการศึกษาโดยมีจุดมุ่งหมายให้บัณฑิตได้มี
ประสบการณ์ปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการอย่างมีประสิทธิภาพโดยเน้นให้นักศึกษาที่จะเป็น
บัณฑิตในอนาคตได้นําวิชาการทั้งทางภาคทฤษฎีและปฏิบัติต่างๆ ได้ศึกษามาแล้วนําไปปฏิบัติในสถาน
ประกอบการให้ได้ผลดีทําให้บัณฑิตสามารถเรียนรู้ประสบการณ์จากการไปปฏิบัติงาน และทําให้บัณฑิตมี
คุณภาพตรงตามวัตถุประสงค์ที่สถานประกอบการต้องการมากที่สุด อีกทั้งเพ่ือเป็นการส่งเสริม
ความสัมพันธ์และความร่วมมืออันดีระหว่างสถานศึกษาที่บัณฑิตได้ไปฝึกปฏิบัติกับสถานประกอบการ  
รวมทั้งยังเป็นการเผยแพร่เกียรติคุณของสถานศึกษาต่อบุคคลและสถาบันต่างๆ ที่อยู่ภายนอก 

 

1.2 วัตถุประสงค์สหกิจศึกษา เพ่ือให้นักศึกษา 
1.2.1 ได้รับประสบการณ์ตรงเก่ียวกับการทํางานจริงในสถานประกอบการสอดคล้องกับ 

อัตลักษณ์บัณฑิตของมหาวิทยาลัยที่ว่า “บัณฑิตนักปฏิบัติ” 
1.2.2 ศึกษาเรียนรู้เรื่องการจัดและบริหารงานในสถานประกอบการอย่างละเอียด 
1.2.3 พบเห็นปัญหาต่างๆ ที่แท้จริงของสถานประกอบการและคิดค้นวิธีแก้ปัญหาเฉพาะหน้า 
1.2.4 ศึกษาเกี่ยวกับบุคลากรส่วนต่างๆ ของผู้ร่วมปฏิบัติงานสถานประกอบการ ทั้งด้าน

บุคลิกภาพ หน้าที่ความรับผิดชอบ การทํางานร่วมกัน และการปฏิบัติงานเฉพาะ 
1.2.5 รู้จักปรับตัวให้เข้ากับสังคมในสถานประกอบการ การเป็นผู้นําและเป็นผูต้ามท่ี

เหมาะสม 
1.2.6 ส่งเสริมความสมัพันธ์อันดีระหว่างสถานศึกษาที่นักศึกษาได้ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

กับสถานประกอบการ 
1.2.7 เผยแพร่ช่ือเสียงมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกต่อบุคคลและสถาบันต่างๆ

ที่อยู่ภายนอก 
 

 

1.  สหกิจศึกษาคืออะไร 
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1.3 นักศึกษาท่ีลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา  
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกได้จัดระบบการศึกษาเป็น  ระบบทวิภาค  คือ 1 ปี
การศึกษา ประกอบด้วย 2 ภาคการศึกษา โดยแต่ละภาคการศึกษามีระยะเวลา ไม่น้อยกว่า 15 สัปดาห์  
แต่ละภาคการศึกษาสหกิจศึกษา มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 16 สัปดาห์ ซึ่งรายวิชาสหกิจศึกษามีลักษณะดังน้ี 

1.3.1 เป็นนักศึกษาหลักสูตรปริญญาตรีซึ่งกําลังศึกษาอยู่ โดยผา่นการศึกษาในมหาวิทยาลัย
มาแล้วไม่น้อยกว่า ก่ึงหน่ึงของจํานวนหน่วยกิตรวมตามหลักสูตรการศึกษาน้ัน 

1.3.2 มีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ตํ่ากว่า 2.00 สําหรับหลักสูตรปริญญาตรี ในภาคการศึกษา
ก่อนลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา 

1.3.3 ต้องผ่านการพิจารณาคุณสมบัติในสาขาวิชาต้นสังกัดของนักศึกษาตามเกณฑ์ที่คณะ
กําหนด 

1.3.4 ไม่เป็นโรคที่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในสถานประกอบการน้ัน  
1.3.5 มีความประพฤติเรียบร้อย 
1.3.6 ภาคการศึกษาสหกิจศึกษามคี่าไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
1.3.7 กําหนดให้นักศกึษาจะต้องไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยมีระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ตามท่ีกําหนด ทั้งน้ีไม่น้อยกว่าภาคการศึกษาละ 16 สัปดาห์ 
 

1.4 หน่วยงานและบุคลากรที่รับผิดชอบ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกมอบหมายให้หน่วยงานรับผิดชอบจัดการสหกิจศึกษา 

แบ่งเป็น 
1.4.1 มหาวิทยาลัยมอบหมายหน่วยงานรับผิดชอบการจัดสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพ ดังน้ี 

1.4.1.1  สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานที่ทําหน้าที่ให้การ
สนับสนุนการดําเนินงานสหกิจศึกษาการฝึกงานวิชาชีพของมหาวิทยาลัย 
1.4.1.2 งานสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพประจําคณะ มีหน้าที่ประสานงานและ
ให้การสนับสนุนการดําเนินงานสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพของคณะ 

1.4.2 มหาวิทยาลัยแต่งต้ังคณะกรรมการ เพ่ือรับผดิชอบการดําเนินงานสหกิจศึกษาและการ
ฝึกงานวิชาชีพ ดังน้ี 
1.4.2.1 คณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพ ประจํา
มหาวิทยาลัยประกอบด้วยอธิการบดีเป็นประธาน รองอธิการบดีด้านวิชาการ คณบดี ผู้ที่
อธิการบดีเห็นสมควรเป็นคณะกรรมการจํานวน 1 คน และผู้อํานวยการสํานักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเป็นกรรมการและเลขานุการ ทําหน้าที่กําหนดนโยบาย ให้
คําปรึกษา ช้ีแนะ ให้ความเห็นชอบการพัฒนาปรับปรุงรูปแบบ ระเบียบ และข้อบังคับที่
เก่ียวกับสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพของมหาวิทยาลัย 
1.4.2.2 คณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพประจํา
คณะ ประกอบด้วยคณบดีเป็นประธาน รองคณบดีฝ่ายวิชาการ หัวหน้าสาขาวิชาและ
หัวหน้าสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพประจําคณะเป็นกรรมการและเลขานุการ ทํา
หน้าที่บริหารงานสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพของคณะ 
1.4.2.3 คณะแต่งต้ังบุคคลเพ่ือทําหน้าที่รับผิดชอบการดําเนินงานสหกิจศึกษา และการ
ฝึกงานวิชาชีพของคณะและมีอํานาจหน้าที่ ดังน้ี 
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(1)  อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพประจําคณะ ให้แต่งต้ัง
จากหัวหน้าสาขาวิชาหรืออาจารย์ประจําสาขาวิชา ทําหน้าที่ดําเนินงานสหกิจศึกษา
และการฝึกงานวิชาชีพของสาขาวิชา รวมท้ังการให้คําปรึกษาเกี่ยวกับงานสหกิจศึกษา
และการฝึกงานวิชาชีพแก่นักศึกษาในสาขาวิชา 
(2)  อาจารย์นิเทศ ใหแ้ต่งต้ังจากอาจารย์ประจําสาขาวิชา ทําหน้าที่นิเทศ ให้
คําปรึกษาและประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาและการฝึกงาน
วิชาชีพในสถานประกอบการ 
(3)  เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานสหกิจและการฝึกงานวิชาชีพประจําคณะ ทําหน้าที่จัดทํา
เอกสารและงานธุรการที่เก่ียวข้องกับงานสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพ 

1.5 ลักษณะงานที่ให้นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
1.5.1 ปฏิบัติงานเสมือนหน่ึงเป็นพนักงานประจํา 
1.5.2 มีหน้าที่รับผิดชอบงานชัดเจน 
1.5.3 ปฏิบัติงานเต็มเวลา (Full Time) 
1.5.4 ระยะเวลาการปฏิบัติสหกิจศึกษา ไม่น้อยกว่า 16 สัปดาห์ 

1.6 ตารางเปรียบเทียบการปฏิบัติสหกิจศึกษากับการฝึกงานของนักศึกษา 

ประเด็นการ
เปรียบเทียบ 

การปฏิบัติสหกิจศึกษา การฝึกงาน 

รูปแบบของการขอเข้า
ไปปฏิบัติสหกิจศึกษา
หรือฝึกงาน 

นักศึกษาต้องเขียนและยื่นใบสมัครต่อองค์กรผู้ใช้
บัณฑิตในลักษณะเดียวกับการสมัครงานและต้อง
ผ่านการสอบสัมภาษณ์ รวมทั้งการคัดเลือกจาก
องค์กรผู้ใช้บัณฑิต 

ส่วนใหญม่ักไมม่ีการย่ืนใบสมคัรงานและ
สัมภาษณ์นักศกึษาแต่พิจารณาจาก
หนังสือ/จดหมายขอความอนุเคราะห์รับ
นักศึกษาฝึกงานจากสถาบันอุดมศึกษา 

สถานะของนักศึกษา
ในองค์กรผู้ใช้บัณฑิต 

นักศึกษาจะเป็นเสมือนเจ้าหน้าที่หรือพนักงาน
ปฏิบัติงานช่ัวคราวในองค์กรผู้ใช้บัณฑิตในฐานะ
พนักงานเต็มเวลา 

นักศึกษาอยู่ในสถานะของนักศึกษาฝึกงาน 

คุณสมบัติของ
นักศึกษา 

แต่ละมหาวิทยาลัยจะกําหนดแตกต่างกันบ้าง
เล็กน้อย  แต่โดยส่วนใหญ่นักศึกษาจะต้องมี
คะแนนเฉล่ียสะสมไม่ตํ่ากว่า 2.00  ศกึษาอยู่ใน
ระดับช้ันปี 3  หรือ  4  และต้องผ่านการพิจารณา
คุณสมบัติอ่ืน ๆ   ตามเกณฑ์ทีม่หาวิทยาลัยกําหนด

ส่วนใหญใ่ช้หลักเกณฑ์การเป็นนักศึกษามา 
แล้วไม่น้อยกว่า 2  ใน 3 ของหลักสูตร 

ค่าตอบแทน น ักศ ึกษาสหก ิจศ ึกษาส ่วน ใหญ ่จะ ได ้ร ับ
สวัสดิการ  ค่าจ้างหรือค่าตอบแทนอ่ืนตามความ
เหมาะสมจากองค์กรผู้ใช้บัณฑิต 

นักศึกษาอาจจะได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทน
ตามความเหมาะสมจากองค์ผู้ใช้บัณฑิต 

ลักษณะการทํางาน เน้นการเรียนรู้โดยใช้ประสบการณ์จากการทํางาน
จริงเป็นหลัก หรือ Work based  learning  หรือ
โครงงานพิเศษ (Project) ที่ใช้ความรู้ตรงหรือ
สัมพันธ์กับสาขาวิชาของนักศึกษาและเป็น
ประโยชน์กับองค์กรผู้ใช้บัณฑิต 

ขึ้นอยู่กับองค์กรผู้ใช้บัณฑิต บางครั้งงานท่ี
ได้รับมองหมายไม่ตรงกับสาขาวิชาที่เรียน 
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ประเด็นการ
เปรียบเทียบ 

การปฏิบัติสหกิจศึกษา การฝึกงาน 

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานเต็มเวลา  ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 1  
ภาคการศึกษา  หรือ 16  สัปดาห์ และอาจ
มากกว่า 1  ภาคการศึกษา (ขึ้นอยู่กับ
มหาวิทยาลัยกําหนด) 

ฝึกงานในภาคการศึกษาฤดูร้อน  โดยมี
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 200 ช่ัวโมงทําการ 
หรือไม่น้อยกว่า  20 - 25 วันทําการ (ขึ้นอยู่
กับสถาบันอุดมศึกษาจะกําหนด) 

การประสานงาน
ระหว่าง
สถาบนัอุดมศกึษากับ
องค์กรผู้ใช้บัณฑิต 

มีการประสานงานอย่างใกล้ชิดระหว่าง
บุคลากรจากสถาบันอุดมศึกษาและองค์กรผู้ใช้
บัณฑิตอย่างต่อเน่ืองสมํ่าเสมอ 

ส่วนใหญ่จะมีการประสานงานในช่วง
ก่อนส่งนักศึกษาเข้าฝึกงานและหลังการ
ฝึกงาน 

การดูแลนักศึกษา
ระหว่างการปฏิบัติงาน 

องค์กรผู้ใช้บัณฑิตจัดให้มีหัวหน้างานหรือบุคลากร
ที่ เหมาะสมทําหน้าที่พนักงานท่ีปรึกษา (Job 
Supervisor) หรือพ่ีเลี้ยง (Menior) ทําหน้าที่กําหนด
งานให้นักศึกษาปฏิบัติดูแลให้คําปรึกษาแนะนําแก่
นักศึกษาตลอดระยะเวลาของการปฏิบัติงาน 

องค์กรผู้ใช้บัณฑิตจัดให้มีหัวหน้างานเพ่ือ
ดูแลและสอนงาน 

การส่งผลการ
ปฏิบัติงานของ
นักศึกษา 

นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องทํารายงานวิชาการ
จํานวน  1  เล่ม  ในหัวข้อและเนื้อหาที่องค์กรผู้ใช้
บัณฑิตและอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในสาขาวิชา/
ภาควิชาที่กําหนด 

จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 

อาจารย์นิเทศหรืออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา
ในสาขา/ภาควิชาจะทําหน้าที่ ดูแล  ติดตามการ
ปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่กําหนด 

คณะกรรมการดําเนินงานการฝึกงานออก
ตรวจเย่ียมนักศึกษาฝึกงานไม่น้อยกว่า  1  ครั้ง
ตลอดระยะเวลาของการฝึกงาน 

การประเมินผล การประเมินผลจะต้องผ่านการประเมินผลจาก
อาจารย์ที่ปรึกษาร่วมกับพนักงานที่ปรึกษา 

พิจารณาจากผลการประเมินงานขององค์กร
ผู้ใช้บัณฑิต และกรรมการดําเนินงานการ
ฝึกงาน 

การสรุปผลการ
ปฏิบัติงาน 

เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานจะมีการสัมมนา
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างนักศึกษา 
ผู้บริหารและผู้แทนองค์กรผู้ใช้บัณฑิต  ผู้บริหาร
สถาบันอุดมศึกษา  เพ่ือทราบถึงพัฒนาการและ
ความสามารถในการนําเสนอและถ่ายทอด
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ 

การจัดกิจกรรมเมื่อสิ้นสุดการฝึกงานขึ้นอยู่
กับแต่ละสถาบันอุดมศึกษาเป็นผู้กําหนด 

 
หมายเหตุ:  การปฏิบัติสหกิจศึกษาในหลักสูตรสหกิจศึกษาของแต่ละสถาบันอุดมศึกษาจะมีกระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษาที่คล้ายคลึงกัน   

แต่ทั้งนี้  รายละเอียดต่างๆ  ของแต่ละหลักสูตรสหกิจศึกษาจะขึ้นอยู่กับความเหมาะสมของแต่ละสถาบันเป็นผู้กําหนด 
 
 
 
 

อ้างอิง : ข้อมูลจาก สมาคมสหกิจศึกษาไทย 
6 มิถุนายน 2552



 

 
 

  

2.1 บทบาทและหน้าที่ของนักศกึษาสหกิจศึกษา 
2.1.1 ติดตามข่าวสารการจัดหางานและประสานกับเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาตลอดเวลา 
2.1.2 ผ่านการปฐมนิเทศ ฝึกอบรมครบถ้วน ตามท่ีรายวิชาสหกิจศึกษากําหนด 
2.1.3 ไปรายงานตัวภายในวันและเวลาที่กําหนด พร้อมด้วยหนังสือส่งตัว บัตรประจําตัว

นักศึกษา คําแนะนําของสถานประกอบการ และคูม่ือสหกิจศึกษาจากมหาวิทยาลัย  
ย่ืนต่อหัวหน้าสถานประกอบการหรือผู้ที่ทางสถานประกอบการมอบหมาย 

2.1.4 รับการปฐมนิเทศเพื่อทราบนโยบาย และคําแนะนําอ่ืนๆ จากสถานประกอบการ 
2.1.5 ต้ังใจปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากพนักงานที่ปรึกษาอย่างเต็มกําลังความสามารถ 
2.1.6 ปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยหรือข้อบังคับของสถานประกอบการ 
2.1.7 ประสานงานกับงานสหกิจศึกษาของคณะ เพ่ือติดต่อส่งเอกสารตามกําหนดเวลาและให้

ข่าวสารการปฏิบัติงานของตนเองกับงานสหกิจศึกษาของคณะตลอดเวลาที่ปฏิบัติงาน 
ณ สถานประกอบการ 

2.1.8 หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานจะต้องรีบติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา หรือ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายนิเทศงานสหกิจศึกษาโดยทันที 

2.2 ประโยชน์ที่นกัศึกษาจะได้รบัจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
2.2.1 ได้รับประสบการณ์ตรงตามสาขาวิชาชีพที่เรียนเพ่ิมเติมจากการเรียนในหอ้งเรียน 
2.2.2 เกิดการเรียนรู้และพัฒนาตนเอง การทํางานร่วมกับผู้อ่ืน ความรับผิดชอบ และมคีวาม

มั่นใจในตนเองมากขึ้น ซึ่งเป็นคุณสมบัติที่พึงประสงค์ของสถานประกอบการ  
2.2.3 ได้ทราบปัญหาต่างๆ ที่แท้จริงของสถานประกอบการ และคิดค้นวิธีการแก้ปัญหา

เฉพาะหน้าได้อย่างถูกต้อง 
2.2.4 เกิดทักษะการสื่อสารข้อมูลการทํางานภายในสถานประกอบการ (Communication 

Skills) 
2.2.5 ได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานตามความเหมาะสมกับสภาวะเศรษฐกิจ 
2.2.6 ทราบความถนัดของตนเองเพ่ือเลือกอาชีพได้ถูกต้อง 
2.2.7 เป็นบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีศักยภาพในการทํางานมากข้ึนและมีโอกาสได้รับการเสนองาน

ก่อนสําเร็จการศึกษา 
2.3 ประโยชน์ที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกได้รับ 

2.3.1 ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีคุณภาพ ได้ตรงกับความต้องการของตลาดแรงงาน 
2.3.2 มีความสัมพันธ์อันดีกับสถานประกอบการ 
2.3.3 ได้ทราบปัญหาที่แท้จริงในสถานประกอบการ เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาการศึกษา 
2.3.4 นําปัญหาที่แทจ้ริงมาบูรณาการเป็นกรณีศึกษาในการจัดการเรียนการสอน 
2.3.5 เพ่ิมประสบการณ์ภาคปฏิบัติและพัฒนาศักยภาพของอาจารย์ผู้สอน 
2.3.6 มีโอกาสใช้ประโยชน์ร่วมในเครื่องมืออันทันสมัยและเพ่ิมโอกาสทํางานวิจัยประยุกต์

เพ่ืออุตสาหกรรมอย่างแท้จรงิ 

 

2. บทบาท หน้าที่ และประโยชน์ของนักศึกษาสหกิจศกึษา 
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สถานประกอบการเป็นองค์กรที ่มีความสําคัญที ่จะพัฒนานักศึกษาโดยวิธีการของสหกิจ
ศึกษา  ให้เกิดผลทางรูปธรรม ซึ่งในทางปฏิบัติสหกิจศึกษามีรูปแบบและขั้นตอนที่จําเป็นจะต้องอาศัย
ความร่วมมืออย่างใกล้ชิดจากสถานประกอบการ  โดยเฉพาะพนักงานฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์และพนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) จะเป็นผู้ที่สถานประกอบการมอบหมายให้
กํากับและดูแลนักศึกษาในระหว่างการปฏิบัติงานโดยมีหน้าที่หลัก ดังน้ี 

1. ให้รายละเอียดของลักษณะงานที่ต้องการให้นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาก่อนล่วงหน้า 
1 ภาคการศึกษา 

2. ฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายทรัพยากรมนุษย์จัดการปฐมนิเทศ เพ่ือให้นักศึกษาทราบถึงระเบียบวินัย 
วัฒนธรรม การรักษาความปลอดภัยในการทํางาน ตลอดจนให้ความรู้เก่ียวกับสถาน
ประกอบการ โครงสร้างการบริหารงานและอื่นๆที่เก่ียวข้องของสถานประกอบการที่
นักศึกษาจะต้องปฏิบัติ 

3. แต่งต้ังพนักงานที่ปรึกษา 

3.1 หน้าทีข่องพนกังานที่ปรึกษา (Job Supervisor) 
พนักงานที่ปรึกษา หมายถึง บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ที่สถานประกอบการมอบหมาย   ให้ทํา

หน้าที่ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของนักศึกษา  อาจจะเป็นผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานในการ
ปฏิบัติงานตลอดระยะเวลา 1 ภาคการศึกษา จึงกล่าวได้ว่าอาจารย์ของนักศึกษา ณ สถานประกอบการ 
เป็นผู้ที่ให้คําแนะนําและเป็นที่ปรึกษาทั้งทางด้านปฏิบัติงานและการปรับตัวเข้ากับการปฏิบัติงานของ
นักศึกษา  ดังน้ันพนักงานที่ปรึกษาจึงเป็นผู้ที่มีความสําคัญที่สุดที่จะทําให้การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของ
นักศึกษาสําเร็จไปด้วยดีโดยมีหน้าที่หลัก ดังน้ี 

1. กําหนดลักษณะงาน (Job Description) และแผนการปฏิบัติงาน (Co-op Work Plan) 
 กําหนดตําแหน่งงานและขอบข่ายหน้าที่งานของนักศึกษาที่จะต้องปฏิบัติและแจ้งให้

นักศึกษารับทราบ  งานที่ได้รับมอบหมายจะมีลักษณะงานตรงตามสาขาวิชาของนักศึกษา โดยมีการ
กําหนดแผนงานการปฏิบัติรายสัปดาห์ให้แก่นักศึกษาสหกิจศึกษา 

2. การใหค้ําปรกึษา 
 ให้คําปรึกษาช้ีแนะแนวทางการทํางานและการแก้ปัญหาจากประสบการณ์ที่มีให้กับนักศึกษาสห

กิจศึกษา รวมทั้งให้ความร่วมมือด้านการประสานงานกับอาจารย์นิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 

3.2 แนะนําการจัดทํารายงานสหกิจศึกษา 
กําหนดให้นักศึกษาจัดทํารายงานเสนอต่อสถานประกอบการ และอาจารย์ประจํารายวิชาสหกิจ

ศึกษา โดยรายงานฉบับน้ีอาจประกอบด้วยเน้ือหาที่สถานประกอบการจะสามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป รายงานอาจมีลักษณะดังน้ี 

1. โครงการหรืองานวิจัย หากงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายเป็นงานโครงการ (Project) หรือ
งานวิจัย นักศึกษาจะต้องทํารายงานในหัวข้อของโครงการและงานวิจัยดังกล่าว 

2. ในกรณีที่งานได้รับมอบหมายเป็นงานประจํา (Routine) เช่น งานในสายการผลิต งาน
บํารุงรักษา  งานตรวจสอบคุณภาพ รายงานของนักศึกษาอาจจัดทํา ดังน้ี 

 

3.  บทบาทของสถานประกอบการกับสหกิจศึกษา 



คู่มือสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก  หน้า 7

- รายงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานประจําที่ได้รับมอบหมายทั้งหมดหรือบางส่วน 
- รายงานหัวข้อพิเศษ (Special Assignment หรือ Project) เป็นหัวข้อที่สถาน

ประกอบการสนใจในลักษณะโครงการหรือปัญหาพิเศษให้นักศึกษาค้นคว้าสรุปและ
วิจารณ์ รวบรวมไว้เป็นเล่ม เพ่ือใช้ประโยชน์ ซึ่งหัวข้อของรายงานอาจจะไม่สัมพันธ์
กันกับงานประจําของนักศึกษาก็ได้ 

เมื่อพนักงานที่ปรึกษากําหนดหัวข้อรายงานแล้ว นักศึกษาจะต้องจัดแบบโครงร่างรายงานการ
ปฏิบัติงาน (Report Outline สหกิจ 11) โดยหารือกับพนักงานที่ปรึกษา แล้วจัดส่งให้งานสหกิจศึกษา
เพ่ือส่งมอบให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชาให้ความเห็นชอบก่อน จึงจัดส่งคืนให้แก่
นักศึกษาต่อไป ลักษณะรายงานเป็นรายงานที่มีรูปแบบรายงานตามรายงานวิชาการกําหนดความยาวไม่
ควรเกิน 25 หน้า ส่วนภาคผนวกสามารถเพ่ิมข้อมูลได้ตามความจําเป็น นักศึกษาต้องจัดพิมพ์รายงาน
ดังกล่าวให้เรียบร้อยและส่งให้พนักงานที่ปรึกษา เพ่ือตรวจสอบและประเมินผลอย่างน้อย 2 สัปดาห์
ก่อนสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 

3.3 การจัดเตรียมข้อมูลสาํหรบัการนิเทศนักศกึษา 
 ระหว่างการปฏิบัติงานของนักศึกษา เจ้าหน้าที่สหกิจศกึษา (Co-op  Coordinator) ประสานกับอาจารย์

ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา (Co-op Advisor) เพ่ือขอนัดหมายนิเทศนักศกึษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ โดยมี
หัวข้อการหารือกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลหรือพนักงานที่ปรกึษา ดังน้ี 

- ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมจากการดําเนินการสหกิจศึกษาเพ่ือพัฒนาหลักสูตร 
- ลักษณะงานที่มอบหมายให้นักศึกษาปฏิบัติ 
- แผนการปฏิบัติตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
- หัวข้อรายงานสหกิจศึกษาและความก้าวหน้า 
- การพัฒนาตนเองของนักศึกษา 
- ผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาและความประพฤติ 
- ปัญหาต่างๆ ที่สถานประกอบการพบเก่ียวกับการมาปฏิบัติงานของนักศึกษา 

3.4 การประเมินผลการปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษา 
3.4.1 พนักงานที่ปรึกษาต้องตรวจแก้ไขรายงานให้นักศึกษาและประเมินผลเน้ือหาและจัดทํา

รายงาน อย่างช้าที่สุดในสัปดาห์สุดท้ายของการปฏิบัติงานของนักศึกษา  
3.4.2 แจ้งการประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา และจัดส่งใหกั้บงาน 

สหกิจศึกษาทราบโดยตรงต่อไป 

3.5 การเตรียมความพร้อมของสถานประกอบการ 
3.5.1 กําหนดกรอบงาน และจัดโปรแกรมการทํางานของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
3.5.2 กําหนดหน่วยงานที่รับผิดชอบและพนักงานที่ปรึกษา 
3.5.3 กําหนดคุณสมบัติของนักศึกษาที่ต้องการรับเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
3.5.4 ในกรณีที่บ้านพักอาศัยของนักศึกษาอยู่ไกลจากสถานประกอบการ ควรแนะนําหรือ

จัดหาที่พักให้กับนักศึกษา 
3.5.5 ให้ความอนุเคราะห์ค่าตอบแทนในอัตราที่สมควรและเหมาะสมกับสภาวะเศรษฐกิจ  
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3.5.6 ดูแลนักศึกษา ให้คําแนะนํา และเปิดโอกาสให้นักศึกษาได้เรียนรู้งานให้เต็มศักยภาพที่
สถานประกอบการจะพึงให้ได้ 

3.6 ประโยชน์ทีส่ถานประกอบการจะได้รับ 
3.6.1 เกิดความร่วมมือทางวิชาการและสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับสถานศึกษา 
3.6.2 สร้างภาพพจน์ที่ดีขององค์กร ในด้านการส่งเสริมสนับสนุนการศึกษาและช่วยพัฒนา

บัณฑิตของชาติ 
3.6.3 ได้รับนักศึกษาที่มีความกระตือรือร้นและมีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการ

ของสถานประกอบการ 
3.6.4 เพ่ิมโอกาสในการคัดเลือกบัณฑิตเข้าเป็นพนักงานประจําในอนาคตต่อไป 

3.7 สิทธปิระโยชนท์างภาษี 
3.7.1 การดําเนินขั้นตอนด้านเอกสารเพื่อขอรบัสทิธิประโยชน์ทางภาษี 

สถานประกอบการที่รับนักศึกษาสหกิจศึกษาจะได้รับสิทธิประโยชน์ทางภาษีโดยตรง 
(หักค่าใช้จ่ายได้ 2 เท่า) ภายใต้กฎหมาย 2 ฉบับ ได้แก่ 
 1. มาตรา 33 (1) แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 
 2. มาตรา 5 แห่งพระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากร ว่าด้วย การ
ยกเว้นรัษฎากร (ฉบับที ่437) พ.ศ. 2548 (ซึ่งออกเพ่ือรองรับมาตรา 33 (1) แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริม
การพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 

 นอกจากน้ัน สถานประกอบการจะได้รับสิทธิประโยชน์ทางภาษี (หักค่าใช้จ่ายได้ 2 
เท่า) ด้วย การบริจาคเงินหรือทรัพย์สินให้แก่สถานศึกษาของรัฐภายใต้กฎหมาย 2 ฉบับ ได้แก่ 

 1. พระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากร ว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร 
(ฉบับที่ 420) พ.ศ. 2547  

 2. พระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากรว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร 
(ฉบับที่ 476) พ.ศ. 2551 

3.7.2 สิทธิประโยชน์ทางภาษีตาม พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545  
ประกอบด้วยพระราชกฤษฎีกาฯ (ฉบับที่ 437) พ.ศ. 2548 

สิทธิประโยชน์ ในกรณีน้ีเป็นสิทธิประโยชน์ที่สถานประกอบการ ซึ่งดําเนินการสหกิจ
ศึกษาจะได้รับยกเว้นภาษีเงินได้เป็นกรณีพิเศษ สําหรับค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกสหกิจศึกษาเป็นจํานวน 2 
เท่า ของค่าใช้จ่ายที่จ่ายจริงโดยสถานประกอบการจะต้องดําเนินการให้เป็นไปตาม มาตรา 18 แห่ง
พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 โดยย่ืนเอกสารตามขั้นตอนดังต่อไปน้ี 
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ข้ันตอนการยื่นเอกสารต่อกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
3.7.2.1 รายการค่าใชจ่้ายที่ได้รับสิทธิประโยชน์ทางภาษี 
 รายการค่าใช้จ่ายที่สถานประกอบการได้จ่ายไปในการฝึกสหกิจศึกษา และ 

มีสิทธินําไปหักค่าใช้จ่าย ได้ 2 เท่า ได้แก่ ค่าใช้จ่าย ดังต่อไปนี้ 
1) ค่าเบ้ียเลี้ยงที่ จ่ายให้แก่นักศกึษาตามที่กําหนด ไว้ในสัญญา แต่ไม่ตํ่ากว่า

ครึ่งหน่ึงของอัตราค่าจ้างขั้นตํ่าสูงสุด 
2) ค่าเบ้ียประกันอุบัติเหตุ 
3) ค่าสวัสดิการ เช่น เงินรางวัล ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าเดินทาง ระหว่าง

จังหวัด และ คา่ชุดฟอร์มที่จัดให้แก่นักศกึษาที่เข้ารับการฝกึสหกิจศึกษา 
4) ค่าวัสดุอุปกรณ์เฉพาะที่ใช้ในการฝึกสหกิจศึกษา และไมป่ะปนกับที่ใช้ใน

การประกอบ กิจการปกติของสถานประกอบการ โดยจะต้องระบุรายการ จํานวน และราคาของวัสดุ
อุปกรณ์น้ันให้ชัดเจน 

5) ค่าวิทยากรภายนอกที่เชิญมาเฉพาะเพ่ือฝึกอบรมนักศึกษาสหกิจศึกษา 

ย่ืนเอกสารคําขอต่อนายทะเบียน (อธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน) 
เป็นคําขอรับ นิสิต/นักศึกษาตามแบบ ฝง 1 และมีเอกสารแนบ 
1. สําเนาหนังสือแสดงการจดทะเบียน และวัตถุประสงค์ไม่เกิน 6 เดือน 
2. หลักสูตรและรายละเอียดการฝึกจํานวน 1 ฉบับ 
3. สัญญาการฝึก (แบบ ฝง 2) 
4. ทะเบียนประวัติผู้รับการฝึกของนิสิต/นักศึกษา 

นายทะเบียนรับทราบ 

ดําเนินการฝึกสหกิจศึกษา 

รายงานผลของการสําเร็จการฝึกสหกิจศึกษา 
ให้นายทะเบียนรับทราบ ตามแบบ ฝง 3 

นําหนังสือรับทราบและรายการ 
ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง ย่ืนขอหักค่าใช้จ่าย 

กับกรมสรรพากร 



คู่มือสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก  หน้า 10

3.7.2.2  การจัดเตรียมเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาของกรมสรรพากร 
 เมื่อดําเนินการย่ืนเอกสารต่อกรมพัฒนาฝีมอืแรงงานเรียบร้อยแล้ว สถาน- 

ประกอบการมีหน้าที่ย่ืนแบบแสดงรายการภาษี (ภ.ง.ด. 50) โดยบันทึกคา่ใช้จ่าย ดังน้ี  
-  บันทึกค่าใช้จ่ายในอัตรา 1 เท่าในรายการที่ 8 (รายจ่ายในการขายและ

บริหาร) ข้อ 23 “รายจ่ายอ่ืนที่นอกเหนือจาก 1 ถึง 22” และ 
-  บันทึกค่าใช้จ่ายในอัตรา 1 เท่าในรายการที่ 10 (รายได้ที่ได้รับยกเว้น

ภาษีเงินได้หรือรายจ่ายที่มีสทิธิหักได้เพ่ิมขึ้น) ข้อ 2.3 “รายจ่ายในการส่งลูกจ้างเข้ารับการศึกษาและ
ฝึกอบรม” และเก็บรักษาเอกสารค่าใช้จ่ายเพ่ือขอรับสิทธิประโยชน์ทางภาษีตามพระราชกฤษฎีกาออก
ตามความในประมวลรัษฎากรว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร (ฉบับที่ 437) พ.ศ. 2548 ดังต่อไปน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.7.2.3   สิทธปิระโยชนจ์ากการนับจํานวนผู้รับการฝึก 
พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 ได้กําหนดให้

สถานประกอบการที่มี ลกูจ้างต้ังแต่ 100 คนขึ้นไปจะต้องจัดฝึกอบรมฝีมอืแรงงานในอัตราร้อยละ 50 
ของจํานวน ลูกจ้างเฉลี่ย ในรอบปี (นับตามจํานวนผู้รับการฝึกถ้าคนหน่ึงเข้าฝึกอบรม หลายครั้งหลาย
หลักสูตรให้นับเป็น 1 คน) หากไม่จัดฝึกอบรมหรือจัดไม่ถึงร้อยละ 50 แลว้จํานวนที่ขาดไปนั้นจะต้องถูก
คํานวณจ่ายเป็นเงินสมทบเขา้กองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 

หนังสือรับทราบจากอธิการบดีกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานในการฝึกนักศึกษาสหกิจศึกษา 

สําเนาแบบเสนองานสหกิจศึกษา 
(แบบ สหกิจ 2) 

ใบสําคัญรับเงินค่าเบ้ียเลี้ยง
นักศึกษาสหกิจศึกษา 

ใบสําคัญรับเงินค่าเบ้ียเลี้ยง
นักศึกษาสหกิจศึกษา 

ใบสําคัญรับเงินค่า
สวัสดิการที่จ่ายแก่

นักศึกษาสหกิจศึกษา 

ใบสําคัญรับเงินค่าวัสดุ
อุปกรณ์ที่ใช้ในการ
ฝึกสหกิจศกึษา 

ใบสําคัญรับเงิน 
ค่าวิทยากรภายนอก 

เก็บไว้ที่สถานประกอบการเพ่ือรอ
การตรวจสอบจากกรมสรรพากร 
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สถานประกอบการที่รับนิสิตนักศึกษาเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษาในสถาน-
ประกอบการสามารถนับจํานวนนิสิตนักศึกษาเป็นผู้รับการฝึกประเภทฝึกเตรียมเข้าทํางานโดยแสดง
รายละเอียดใน “แบบแสดง การจ่าย เงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานประจําปี .....” (แบบ สท.2) 
ซึ่งสถานประกอบการจะต้องย่ืน แบบฟอร์มดังกล่าวต่อกรมการพัฒนาฝีมือแรงงานปีละคร้ังโดยย่ืน
ภายในต้นปีถัดไปสําหรับรอบระยะเวลาของปีก่อนหน้า  

3.7.2.4   กรณีรับนักศึกษาฝึกงาน (Apprentice) ฝึกหัด (Internship) ทวิภาคี 
(Dual Training) 

สําหรับสถานประกอบการที่รับนักเรียนนิสิต นักศึกษาเข้าปฏิบัติงานใน
ลักษณะที่เป็นการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน (Work Integrated Learning : WIL) ไม่ว่า
จะเป็นรูปแบบใด ได้แก่ ระบบฝึกงาน (Apprentice) ระบบทวิภาคี (Dual Training) ระบบสหกิจศึกษา 
(Cooperative Education)  ระบบฝึกหัด (Internship) สามารถขอรับสทิธิประโยชน์ทางภาษีและสิทธิ
ประโยชน์ จากการนับจํานวนผู้รับการฝึกตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 
ได้ทั้งหมด โดยต้องมีระยะเวลาการฝึกในแต่ละหลักสูตรต่อเน่ืองกันไม่น้อยกว่า 30 ช่ัวโมง 

3.7.3   สิทธิประโยชน์ทางภาษีจากการบริจาคเงินหรือทรัพย์สิน เพื่อส่งเสริมให้เกิดการ
บูรณาการทางการศึกษาตามพระราชกฤษฎีกาฯฉบับที่ 420 พ.ศ. 2547 และพระราชกฤษฎีกาฯ 
ฉบับที่ 476 พ.ศ. 2551 

สถานประกอบการที่บริจาคเงินและทรัพย์สนิเพ่ือการส่งเสริมให้เกิดการบูรณาการทาง
การศึกษาให้แก่สถานศึกษาของทางราชการสถานศึกษาขององค์การของรัฐบาล (รายช่ือสถาน ศึกษาดู
ได้จากเว็บไซต์กรมสรรพากร www.rd.go.th) จะได้รับสิทธิประโยชน์ทางภาษีด้วยการหักค่าใช้จ่ายได้ 2 
เท่าของค่าใช้จ่ายที่จ่ายไปแต่ต้องไม่เกินร้อยละ 10 ของกําไรสุทธิก่อนหักรายจ่ายเพ่ือการกุศลสาธารณะ
หรือเพ่ือการสาธารณประโยชน์และเพ่ือการศึกษาหรือการกีฬาโดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

3.7.3.1  วัตถุประสงค์ของการบริจาค 
สถานประกอบการจะต้องบริจาคเงินหรือทรัพย์สินโดยไม่มีลักษณะเป็น

สัญญาต่างตอบแทนและบริจาคเพ่ือวัตถุประสงค์ ดังน้ี 
1) บริจาคเป็นค่าใช้จ่ายสําหรับการจัดทําหรือจัดสร้างอาคาร อาคารพร้อม

ที่ดิน หรือที่ดิน 
2) บริจาคเป็นค่าใช้จ่ายสําหรับการจัดหาวัสดุอุปกรณ์เพ่ือการศึกษา

แบบเรียน ตํารา หนังสือทางวิชาการ สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวัสดุ อุปกรณ์อ่ืนๆ ที่
เก่ียวข้องกับการศึกษา  

3) บริจาคเป็นค่าใช้จ่ายสําหรับการจัดหา ครู อาจารย์ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ
ทางการศึกษา หรือเป็นทุนการศึกษาการประดิษฐ์การพัฒนาการค้นคว้า หรือการวิจัยสําหรับนักเรียน 
นิสิต หรือนักศึกษาของสถานศึกษา  การบริจาคตาม ข้อ 3 น้ี จะต้องเป็นการบริจาคเงินหรือทรัพย์สิน
ให้แก่สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือประโยชน์ที่จะตกแก่นักศึกษาโดยตรงเท่าน้ัน เช่น ทุนการศึกษาที่ให้แก่
นักศึกษาทุนการวิจัยที่ดําเนินงาน โดยนักศึกษาทุนการประดิษฐ์ซึ่งเป็นผลงานของนักศึกษา เป็นต้น 
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3.7.3.2 การจัดเตรียมเอกสาร 
1) สถานประกอบการจะต้องย่ืนความจํานงบริจาคเงินหรือทรัพย์สินให้แก่

สถาบันอุดมศึกษา   โดยระบุวัตถุประสงค์ของการบริจาคจํานวนเงินและทรัพย์สินทีบ่ริจาคอย่างชัดเจน   
2) สถาบันอุดมศึกษาจะต้องออกใบสําคัญแสดงการรับเงินหรือทรัพย์สิน   
3) สถานประกอบการเก็บรักษาสําเนาเอกสาร ข้อ 1 และต้นฉบับเอกสาร 

ข้อ 2 เพ่ือรอการตรวจสอบจากกรมสรรพากร 
4) สถานประกอบการย่ืนแบบ ภ.ง.ด. 50 ต่อกรมสรรพากรภายใน 150 

วัน หลังจากสิน้รอบระยะเวลาบัญชีของสถานประกอบการ  
 
 
 



 
 
 

4.1 การรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษาและคัดเลือกนักศึกษา 

 เพ่ือให้เตรียมการเกี่ยวกับการไปปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
และนักศึกษามีคุณภาพพร้อมที่จะไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการ  คณะกรรมการส่งเสริมและ
พัฒนาสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพประจําคณะฯ ได้กําหนดระเบียบที่เก่ียวข้องกับการสมัครเข้า
ร่วมปฏิบัติสหกิจศึกษาดังน้ี 

1.  การพิจารณานักศึกษาเข้าโครงการฯกําหนดให้นักศึกษาช้ันปีที่ 2  ภาคเรียนที่ 2  ย่ืนแบบ
คําร้องที่งานสหกิจศึกษาฯ ประจําคณะ สมัครเข้าเป็นนักศึกษาหลักสูตรสหกิจศึกษา (Co-op) ตาม
ระยะเวลาที่โครงการฯ โดยใช้แบบแจ้งรายละเอียดการเข้าร่วมปฏิบัติสหกิจศึกษา (เอกสารสหกิจศึกษา
หมายเลข 1) 

2.  การแจ้งความจํานงไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  นักศึกษาจะต้องส่งแบบแจ้งความจํานงไป
ปฏิบัติสหกิจศึกษา  ภายในสัปดาห์แรกหลังจากเปิดภาคการศึกษาของทุกภาคการศึกษา นักศึกษาที่ไม่
ส่งแบบสํารวจดังกล่าวถือว่าประสงค์จะสละสิทธ์ิจากการไปปฏิบัติงานแล้ว 

3.  สาขาวิชาพิจารณาความเหมาะสมของนักศึกษาแล้วติดประกาศให้นักศึกษาทราบ 

4.2 สถานประกอบการเสนองานแก่นักศึกษา 
งานสหกิจศึกษาประจําคณะ ส่งเอกสารรายละเอียดสหกิจศึกษา และแบบเสนองานสหกิจศึกษา 

(เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 2)  ล่วงหน้าประมาณ 1 ภาคการศึกษา  แก่สถานประกอบการเพ่ือสํารวจ
ความต้องการรับนักศึกษาสหกิจศึกษา 

4.3 การลงทะเบียนล่วงหน้า (Pre-register) รายวิชาสหกิจศึกษา 
นักศึกษาที่จะออกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ต้องลงทะเบียนล่วงหน้าก่อนสิ้นภาคการศึกษา 

(ดูกําหนดการในการปฏิบัติสหกิจศึกษาประจําภาคเรียนน้ันๆ) ณ แผนกทะเบียนพร้อมชําระค่าลงทะเบียน   
การลงทะเบียนภายหลังระยะเวลาถือว่าเป็นการลงทะเบียนล่าช้าเช่นเดียวกับรายวิชาอ่ืนๆ 

4.4 การรับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 
รับสมัครงานนักศึกษาสหกิจศึกษา (เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 3) เพ่ือส่งสถานประกอบการ 

และเอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 4 (แบบแจ้งรายช่ือนักศึกษาสหกิจศึกษา) 

4.5 การเลือกสมัครงานและการจัดเข้าคู่ (Matching) 
งานสหกิจศึกษาและคณะกรรมการสหกิจศึกษาจะดําเนินการจัดเข้าคู่ ระหว่างสถานประกอบการ

กับนักศึกษา  โดยมีวัตถุประสงค์หลักคือเลือกคนให้เหมาะสมกับภาระงานและความสามารถของบุคคล 
(Put the right man on the right job)  ทั้งน้ีอาจดูส่วนอ่ืน ๆ ประกอบด้วยคือตําแหน่งที่ต้ังของสถาน
ประกอบการ ระยะทางการเดินทาง   
 1.  จัดให้นักศึกษาลงฝึกปฏิบัติงานใน 1 สถานประกอบการ และส่งให้สถานประกอบการ
รับทราบ 
   2.  สถานประกอบการนัดสัมภาษณ์นักศึกษาก่อนเริ่มฝึกปฏิบัติงาน เพ่ือยืนยันรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 

 

4.  กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา 
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   3.  หากไม่มีการยืนยันรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน จะพิจารณาเลือกสถานประกอบการใหม่ให้กับนักศึกษา 
 โดยเลือกสถานประกอบการและลักษณะงานที่ตรงกับความสนใจของนักศึกษาเป็นหลักการ
เลือกสถานประกอบการไม่ควรคํานึงถึงสวัสดิการที่สถานประกอบการเสนอให้ เช่น ค่าตอบแทนและที่
พัก  (งานสหกิจศึกษา ไม่สามารถให้ข้อมูลที่เก่ียวกับค่าตอบแทนและที่พักแก่นักศึกษา) หากนักศึกษา
เลือกสมัครงานตามที่ตนเองสนใจและมีความถนัดนักศึกษาจะต้องเต็มใจไปปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการใดก็ได้ที่นักศึกษาเลือก 

การคัดเลือกนักศึกษาโดยสถานประกอบการ 
 สถานประกอบการจะคัดเลือกนักศึกษาไปปฏิบัติงาน โดยพิจารณาจากใบสมัครอย่างเดียวหรือ
อาจจะสัมภาษณ์นักศึกษาด้วย  ซึ่งเมื่อนักศึกษาส่งใบสมัครแล้วขอให้ตรวจสอบประกาศการสัมภาษณ์
งานเป็นระยะๆ หลังจากน้ันสถานประกอบการจะส่งผลการคัดเลือกนักศึกษาให้ปฏิบัติสหกิจศึกษาทราบ 
โดยจะระบุลําดับการเลือกนักศึกษา 

การจัดเข้าคู่ ระหว่างสถานประกอบการและนักศึกษา 
งานสหกิจศึกษาประจําคณะจะนําผลการคัดเลือกนักศึกษาของสถานประกอบการ และลําดับ

ความต้องการของนักศึกษามาจัดเข้าคู่กันจึงจะประกาศผลการคัดเลือกให้นักศึกษาทราบในกรณีที่
นักศึกษาที่ไม่มีรายช่ือในประกาศผลการคัดเลือกให้รีบติดต่องานสหกิจศึกษาประจําคณะโดยด่วน  เพ่ือ
จัดหาสถานประกอบการให้ใหม่โดยเร็วที่สุด และจะประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษาทางป้าย
ประชาสัมพันธ์ตามวันที่กําหนดในปฏิทินศึกษา   ภายหลังการประกาศผลการคัดเลือกแล้วถือว่า  
นักศึกษาทุกคนจะต้องไปปฏิบัติงาน   จะขอสละสิทธิ์การไปปฏิบัติงานไม่ได้โดยเด็ดขาด 

ค่าตอบแทนและสวัสดิการจากสถานประกอบการ 
ตามปกติสถานประกอบการจะจ่ายเบ้ียเลี้ยงให้แก่นักศึกษาในอัตราที่สถานประกอบการกําหนด 

อย่างไรก็ตามหน่วยงานราชการบางแห่งอาจได้ค่าตอบแทนที่น้อย ในกรณีที่สถานประกอบการหรือ
หน่วยงานเสนองานให้แก่นักศึกษาโดยมีค่าตอบแทนน้อยน้ัน งานสหกิจศึกษาจะรับงานน้ันให้แก่
นักศึกษาได้หรือไม่มีเง่ือนไข ดังน้ี 
 1.   ยอมรับงานให้แก่นักศึกษาโดยปรับตามสถานการณ์ทางเศรษฐกิจที่ตกตํ่า 
 2.   เป็นไปตามความต้องการของนักศึกษา โดยมีเหตุผลอันควร เช่น สถานประกอบการต้ังอยู่
ในภูมิลําเนาของนักศึกษา นักศึกษาสนใจลักษณะงานที่บริษัทเสนอ 
 3.   สาขาวิชาเห็นชอบด้วย 

กรณีที่สถานประกอบการจัดที่พักให้นักศึกษาถือว่าเป็นสวัสดิการเพ่ิมเติม หากนักศึกษาไม่
สะดวกในเรื่องที่พักที่จัดให้ สามารถจัดหาที่พักเองได้แต่จะนํามาเป็นข้ออ้างในการไม่ไปปฏิบัติงานหรือ
เปลี่ยนสถานที่ไม่ได้ ในกรณีที่สถานประกอบการให้ช่วยจัดหาที่พักที่ปลอดภัยและเหมาะสม   เช่น   พัก
รวมกับบุคลากรของสถานประกอบการ พักในละแวกที่พนักงานพักอยู่และมีรถยนต์ของสถาน
ประกอบการรับส่งโดยสะดวก เป็นต้น 

4.6 ประกาศแจ้งให้นักศึกษาทราบผลการคัดเลือกจากสถานประกอบการ 
เมื่องานสหกิจศึกษาประกาศแจ้งผลการคัดเลือกสถานประกอบการ ให้นักศึกษารายงานตัวหรือ

รับการสัมภาษณ์จากสถานประกอบการ(หากสถานประกอบการต้องการ) พร้อมกับทําหนังสือสัญญา
การเข้ารับการฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษารายวิชาสหกิจศึกษา  โดยนักศึกษาจะต้องประสานงานกับ
สถานประกอบการผ่านเจ้าหน้าที่งานสหกิจศึกษาประจําคณะ   
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หากมีเหตุขัดข้องให้ติดต่อทางโทรศัพท์แจ้งกับเจ้าหน้าที่งานสหกิจศึกษาหรือสถานประกอบการ
โดยตรง และหลีกเลี่ยงเดินทางไปยังสถานประกอบการในวันหยุดเพราะอาจไม่สะดวกในการติดต่อ 

การเตรียมความพร้อมก่อนออกสหกิจศึกษา 1 หน่วยกิต หรือไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมง 

4.7 การจัดอบรมสัมมนาและปฐมนิเทศ นักศึกษาก่อนออกปฏิบัติงานในหัวข้อ ความปลอดภัยใน
โรงงาน 5 ส  ระบบคุณภาพ ISO 9000:2000 บุคลิกภาพ และมนุษยสัมพันธ์ 

 

การอบรมสัมมนานักศึกษาสหกิจศึกษาก่อนออกปฏิบัติงาน 
งานสหกิจศึกษาจะจัดให้มีการฝึกอบรมนักศึกษาก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาอย่างต่อเน่ือง 

โดยกําหนดระยะเวลาล่วงหน้าก่อนภาคการศึกษาสหกิจ ทั้งน้ีเพ่ือเป็นการเตรียมให้นักศึกษามีความ
พร้อมมากที่สุดก่อนที่จะออกไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ โดยมีหัวข้อที่จะอบรมเรื่องต่างๆดังน้ี 

1.   การเลือกงานและสถานประกอบการ 
2.  การเขียนใบสมัคร 
3.   การเขียนประวัติส่วนตัว 
4.   การเตรียมตัวสัมภาษณ์ 
5.   การบรรยายพิเศษของสถานประกอบการ 
6.   การพัฒนาบุคลิกภาพ 
7.   การนําเสนอโครงการ/ผลงาน 
8.   ความปลอดภัยในโรงงาน 
9.   ดําเนินการตามระบบ 5 ส 
10.  ดําเนินการตามระบบควบคุมคุณภาพ ISO 9000 
นักศึกษาจะได้ฟังโอวาทจากคณบดี ได้พบอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา  และ

กิจกรรมอบรมเตรียมความพร้อมสู่ความสําเร็จซึ่งจะมีการแนะนําการปฏิบัติตนในสถานประกอบการ  ช้ีแจง
สิ่งต่างๆ แก่นักศึกษา ซึ่งในวันดังกล่าวถือว่านักศึกษามีความพร้อมในการปฏิบัติงานโดยเฉพาะทางด้าน
วิชาการ ระเบียบวินัยและบุคลิกภาพ หากมีนักศึกษาคนใดไม่เหมาะสมท่ีจะไปปฏิบัติงาน อาจารย์ที่
ปรึกษาสหกิจศึกษาจะแจ้งผลให้นักศึกษาทราบเพ่ือระงับการปฏิบัติงานทันที เช่น กรณีนักศึกษาไว้ผม
ยาว  หรือผิดวินัยของนักศึกษาระหว่างภาคการศึกษา 

4.8 กิจกรรมระหว่างการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การประสานงานระหว่างนักศึกษาและเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย

นักศึกษาจะต้องจัดส่งเอกสารท่ีจําเป็นให้กับรายวิชาสหกิจศึกษาระยะเวลาที่กําหนด ดังน้ี 
1. ระหว่างสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน  นักศึกษาจะต้องส่งแบบฟอร์ม แบบแจ้ง

รายละเอียดที่พักระหว่างการปฏิบัติงาน (เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 6) และแบบแจ้งรายละเอียดงาน 
แผนปฏิบัติงานสหกิจ (เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 7) แจ้งสถานท่ีปฏิบัติงาน (ช่ือโรงงาน-ที่อยู่) ช่ือ
พนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย หมายเลขโทรศัพท์และโทรสารที่จะ
ติดต่อกับนักศึกษาและพนักงานที่ปรึกษา 

2. ระหว่างสัปดาห์ที่ 3 ของการปฏิบัติงาน นักศึกษาจะต้องจัดส่งแบบแจ้งโครงร่างรายงาน
การปฏิบัติงาน (เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 11) เพ่ือให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาได้ตรวจสอบและ
ให้คําแนะนํา  ทั้งน้ีนักศึกษาอาจจะเริ่มเขียนรายงานได้ทันที โดยอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาอาจจะให้
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คําแนะนําเพ่ิมเติมระหว่างการไปนิเทศงานก็ได้  ในกรณีที่พนักงานพ่ีเลี้ยงไม่มีเวลาเขียนข้อมูลใน
แบบฟอร์มต่างๆให้นักศึกษาอาจจะแก้ไขปัญหา  โดยการสอบถามข้อมูลด้วยวาจาแล้วเป็นผู้เขียนข้อมูล
ที่รับด้วยตนเอง จากน้ันนําไปให้พนักงานพ่ีเลี้ยงตรวจและลงนามรับทราบ  หากมีข้อขัดข้องใดที่ทําให้ไม่
สามารถจัดส่งเอกสารได้ตามกําหนด จะต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาทางโทรสารหรือจดหมายทันที 

3. นักศึกษาต้องส่งรายงานท่ีเสร็จสมบูรณ์ให้แก่พนักงานที่ปรึกษาอย่างน้อย 2 สัปดาห์ ก่อน
สิ้นการปฏิบัติงานและจะต้องแก้ไขตามพนักงานที่ปรึกษาแนะนําให้เสร็จเรียบร้อย โดยระหว่างการ
ปฏิบัติงานนักศึกษาจะต้องปฏิบัติตนตามกฎระเบียบของการบริหารงานบุคคลของสถานประกอบการ
อย่างเคร่งครัดทุกประการ เช่น กําหนดเวลาการเข้า-ออกงาน วันหยุดและวันลา ฯลฯ 

4.9 อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
-  อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชา  ออกนิเทศนักศึกษา อย่างน้อย 2 ครั้ง ต่อ

การปฏิบัติการสหกิจศึกษาของนักศึกษา 1 คน 
-   ฝ่ายนิเทศ ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาและสถานประกอบการเพื่อกําหนดวัน เวลา  

ที่จะไปนิเทศนักศึกษาโดยใช้แบบแจ้งยืนยันการนิเทศ (เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 12) 
-   ฝ่ายนิเทศนักศึกษา ตรวจสอบคุณภาพงานพร้อมทั้งบันทึกรายงาน 
-   อาจารย์นิเทศ  ตรวจสอบคุณภาพงานพร้อมทั ้งบันทึกรายงานที่สถานประกอบการ

มอบหมาย โดยใช้แบบฟอร์ม แบบบันทึกการนิเทศ  (เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 13) 
-   ส่งแบบประเมินผลการนิเทศคืนสํานักงานสหกิจศึกษา 

 อาจารย์ที่ปรึกษาการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
 รายวิชาสหกิจศึกษาได้จัดให้มีการนิเทศงานโดยคณาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจํา
สาขาวิชาที่มีนักศึกษาไปปฏิบัติงาน  ณ สถานประกอบการ โดยมีวัตถุประสงค์ของการนิเทศงานสหกิจ
ศึกษา ดังน้ี 

- เพ่ือเป็นการสร้างขวัญและกําลังใจแก่นักศึกษาที่กําลังปฏิบัติงานโดยลําพัง ณ สถาน
ประกอบการซึ่งนักศึกษาจะต้องอยู่ห่างไกลครอบครัว เพ่ือนและคณาจารย์ 

- เพ่ือดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา 
- เพ่ือช่วยเหลือนักศึกษาในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงาน ทั้ง

ปัญหาด้านวิชาการและปัญหาการปรับตัวของนักศึกษาในสภาวะการทํางานจริง 
- เพ่ือขอรับทราบและแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็น เก่ียวกับแนวความคิดการมาปฏิบัติงานของ

นักศึกษาในระบบสหกิจศึกษา ตลอดจนการแลกเปลี่ยนความก้าวหน้าทางวิชาการซึ่งกันและกัน 
-  เพ่ือประเมินผลการดําเนินงานและรวบรวมข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย 

 

ขั้นตอนการนิเทศงานสหกิจศึกษา ประกอบด้วย 
- เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาประจําคณะ ประสานงานกับอาจารย์นิเทศเพ่ือกําหนดแผนการนิเทศ

งานทั้งภาคการศึกษา โดยนักศึกษาทุกคนที่ไปปฏิบัติงานจะต้องได้รับการนิเทศงานอย่างน้อย 4 ครั้งใน
ระหว่างที่ปฏิบัติงาน 

- เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาประจําคณะ  ประสานงานกับสถานประกอบการเพ่ือนัดหมายวันและ
เวลาที่อาจารย์นิเทศจะเดินทางไปนิเทศนักศึกษา ณ สถานประกอบการ 

- เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาประจําคณะ รวบรวมแฟ้มประวัตินักศึกษาพร้อมรายละเอียดสถาน
ประกอบการส่งมอบให้อาจารย์นิเทศก่อนวันเดินทาง  
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- อาจารย์นิเทศเดินทางไปนิเทศงานตามกําหนดนัดหมายโดยมีหัวข้อนิเทศงาน คือ ตรวจสอบ
คุณภาพงานและหัวข้อรายงานที่สถานประกอบการมอบหมาย  ติดตามผลการปฏิบัติงานความก้าวหน้า
ในการจัดทํารายการของนักศึกษาให้คําปรึกษาและช่วยแก้ไขปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นทั้งทางด้านวิชาการ
และการพัฒนาตนเองของนักศึกษา 

- ภายหลังเดินทางกลับอาจารย์นิเทศประเมินผลการนิเทศงานทั้งสถานประกอบการและ
นักศึกษาตามแบบประเมินผลและส่งคืนงานสหกิจศึกษา 

4.10 กิจกรรมภายหลังการปฏิบัติงาน 
- อาจารย์นิเทศประจําสาขาวิชา สัมภาษณ์นักศึกษาถึงปัญหาต่างๆ เพ่ือนํามาพิจารณา

รายงานประกอบ 
- จัดให้นักศึกษาแลกเปลี่ยนประสบการณ์ของนักศึกษาร่วมกันจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
- นักศึกษาส่งแบบแจ้งยืนยันส่งรายงานการปฏิบัติ (เอกสาร สหกิจ14 ) 
- การจัดปัจฉิมนิเทศ 

4.11 การประเมินผล 
คะแนนเป็น S (Satisfactory – ผ่าน)  และ U (Unsatisfactory – ไม่ผ่าน) โดยยึดหลัก 4 ข้อ 

1.  เข้าร่วมกิจกรรมปฐมนิเทศ  อบรม  สัมมนา  สัมภาษณ์หลังจากกลับมาครบ 
2.  ได้รับผลประเมินจากพนักงานที่ปรึกษา  (เอกสารหมายเลข สหกิจ15) 
3.  ได้รับผลประเมินรายงาน 
4.  เข้าร่วมกิจกรรมสหกิจศึกษา โดยปฏิบัติงานสหกิจศึกษาครบถ้วน เช่น สัมภาษณ์ – สัมมนา 

4.12 การประเมินผลรายงานวิชาสหกิจศึกษา 
การให้คะแนนตัวอักษรจะเป็นระบบ S (Satisfactory – ผ่าน)  และ U (Unsatisfactory – 

ไม่ผ่าน)  ทั้งน้ีมีกระบวนการที่ใช้ในการประเมินผลดังน้ี เกณฑ์การประเมินผ่านและไม่ผ่าน ให้ระบุเป็น
ร้อยละ 60 

1.  นักศึกษาเข้าร่วมการปฐมนิเทศ อบรม สัมมนา และกิจกรรมสหกิจศึกษาที่กําหนดไว้โดยครบถ้วน 
2.  ได้รับผลการประเมินความสามารถในการปฏิบัติงานและรายวิชาในระดับ S จากพนักงานที่

ปรึกษาและ อาจารย์นิเทศ 
3.  ได้รับผลการประเมินรายงานวิชาการในระดับ S จากอาจารย์นิเทศ 
4. เข้าร่วมกิจกรรมหลังการปฏิบัติงานครบถ้วน ได้แก่ การประชุม  การสัมภาษณ์ สัมมนาและ

ส่งแบบสอบถาม 
นักศึกษาที่ร่วมกิจกรรมทั้ง 4 กระบวนการและผ่านการประเมินจากภาควิชา จะได้รับคะแนน

ตัวอักษร S กรณีที่นักศึกษาได้รับคะแนนตัวอักษร U ต้องไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาใหม่ ทั้งน้ีอาจจะมีผล
ทําให้สําเร็จการศึกษาช้ากว่ากําหนด 

ในสัปดาห์สุดท้ายของการปฏิบัติงาน พนักงานที่ปรึกษาจะประเมินผลนักศึกษาและรายงาน
การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ตามแบบฟอร์มที่งานสหกิจศึกษากําหนด และให้นักศึกษานํากลับมาย่ืนต่อ
งานสหกิจศึกษาทันที ในวันที่เดินทางกลับมหาวิทยาลัย 
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รับนักศึกษาสหกิจศึกษา 
และคัดเลือก

พิจารณา 

ลงทะเบียนรายวิชาการปฏิบัติ 
งานจริงในสถานประกอบการ 

รับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา 

พิจารณา 

ประกาศแจ้งให้นักศึกษาทราบ 

อบรม / สมัมนา / ปฐมนิเทศ 

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

อาจารย์ที่ปรึกษา 
นิเทศงานสหกิจศึกษา

จัดทํารายงาน 
โครงการปัจฉิมนิเทศ

ประเมินผล 

สรุป 

จบ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

สถานประกอบการ 
เสนองานแก่นักศึกษา

เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 2 

เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 1 
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5.1 ข้อแนะนาํในการติดต่อกับสหกิจศึกษา 
เพ่ือให้การเตรียมการเก่ียวกับการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยและเพ่ือให้นักศึกษามีคุณสมบัติพร้อมที่จะไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการ คณะกรรมการ
ส่งเสริมและพัฒนาสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพประจําคณะ   และสาขาวิชาได้กําหนดระเบียบ
การที่เก่ียวกับการสมัครเข้าร่วมรายวิชาสหกิจศึกษาไว้ดังน้ี 

5.1.1 การรับสมัครเข้าสหกิจศึกษา ให้นักศึกษาช้ันปีที่ 2 ภาคการศึกษาที่ 2 ย่ืนแบบคําร้อง
ที่โครงการฯ เพ่ือสมัครเข้าเป็นนักศึกษาในรายวิชาสหกิจศึกษาตามระยะเวลาที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
กําหนดการคัดเลือกเข้าเรียนในโครงการดังกล่าวจะเป็นหน้าที่ของสาขาวิชา  โดยยึดหลักการและเง่ือนไข
ตามท่ีแต่ละสาขาวิชากําหนด 

5.1.2 การอบรมหลักสูตรภาคบังคับก่อนการปฏิบัติงาน เพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนเข้า
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาทุกคนต้องเข้าอบรม หลักสูตรต่างๆ ตามที่คณะกรรมการฯ กําหนด หากเข้าร่วม
กิจกรรมใดไม่ได้ต้องลาล่วงหน้า และศึกษาวิดีโอเทปเป็นการชดเชยภายหลัง ถ้านักศึกษาเข้าอบรมไม่
ครบถ้วน จะตัดสิทธ์ิการไปปฏิบัติงานทันที คณะกรรมการฯ จะประกาศช่ือผู้มีสิทธ์ิไปปฏิบัติงานอย่างช้า 
1 สัปดาห์ก่อนกําหนดวันส่งใบสมัครงาน หลักสูตรอบรมดังกล่าว  ได้แก่  การอบรมพัฒนาบุคลิกภาพ 
การอบรมทักษะการสมัครงานและสัมภาษณ์การอบรมเทคนิคการนําเสนอ การเสนอวิดีทัศน์เก่ียวกับการ
บริหารงานในสถานประกอบการเร่ือง ISO 9000  ความปลอดภัยในโรงงานและ 5 ส 

5.1.3 การแจ้งความจํานงไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นักศึกษาสหกิจศึกษาต้องกรอกแบบ
สํารวจการไปปฏิบัติงาน ภายใน 1 สัปดาห์หลังเปิดภาคการศึกษาของทุกภาคการศึกษา นักศึกษาที่ไม่
กรอกแบบสํารวจถือว่าสละสิทธ์ิจากการเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษาทันที 

5.1.4 การขอเปลี่ยนการปฏิบัติงาน เมื่อนักศึกษายื่นใบสมัครงานแล้วประสงค์จะขอเลื่อน
การไปปฏิบัติงาน ให้ย่ืนคําร้องขอเลื่อนการไปปฏิบัติงานต่อคณบดี ก่อนวันประกาศผลการปฏิบัติงานใน
ภาคการศึกษานั้น 

- เมื่อประกาศผลการคัดเลือกแล้วนักศึกษาจะต้องไปปฏิบัติงานทุกคนจะลาออก
หรือเลื่อนการออกปฏิบัติงานไม่ได้ 

- นักศึกษาที่ไปปฏิบัติงานแล้วจะลาออกจากงานสหกิจศึกษาหรือเลื่อนเวลาไป
ปฏิบัติงานไม่ได้โดยเด็ดขาด ยกเว้นกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินเท่าน้ัน 

5.1.5 กําหนดจํานวนภาคการศึกษาสหกิจศึกษา นักศึกษาจะต้องไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ตามภาคการศึกษามาตรฐานที่กําหนดโดยสาขาวิชา 

5.1.6 กรณีย่ืนใบคําร้องต่างๆ คําร้องที่คณบดีอนุมัติแล้วจะมีผลในวันที่ที่แผนกทะเบียนรับ
เรื่องไม่ใช่วันที่นักศึกษาเขียนคําร้อง 

5.1.7 การย่ืนขอคําร้องสําเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาสหกิจศึกษา กรณีที่นักศึกษาจะขอ
ย่ืนสําเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาที่ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา สามารถทําได้โดยจะต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบการลงทะเบียนเรียนและระเบียบการแจ้งขอสําเร็จการศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยกําหนดไว้    
โดยวันสําเร็จการศึกษาของนักศึกษาท่ีปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเป็นภาคการศึกษาสุดท้ายก่อนจบน้ันจะ

 

5.  ข้อแนะนาํและแนวปฏิบติัสําหรบันักศกึษาสหกิจศึกษา 
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ถือเอาวันส่งรายงานฉบับสมบูรณ์เป็นวันกําหนดที่นักศึกษาสําเร็จการศึกษาทั้งน้ีนักศึกษาจะต้องปฏิบัติ
กิจกรรมหลังปฏิบัติงานให้ครบถ้วนตามกําหนดระยะเวลาที่รายวิชาสหกิจศึกษากําหนดไว้ด้วย 

5.2 การให้บริการของงานสหกิจศึกษาประจําคณะ 
5.2.1 ฝ่ายจัดหางานและเตรียมความพร้อมนักศึกษาให้บริการแก่นักศึกษา ดังน้ี 

- ประสานงานกับอาจารย์นิเทศ เก่ียวกับการคัดเลือกนักศึกษาสหกิจศึกษาตามคุณสมบัติ
ของนักศึกษา คุณภาพงาน การจัดหางาน การจัดอบรมและกิจกรรมสหกิจศึกษาที่เก่ียวข้องร่วมกับอาจารย์
นิเทศประจําสาขาวิชาจัดหางานให้เพียงพอกับนักศึกษา 

- ให้ข้อมูลและคําแนะนํานักศึกษาเก่ียวกับ การหางาน แหล่งงาน การสมัครงาน ลักษณะ
งานที่จะปฏิบัติ ลักษณะของธุรกิจของสถานประกอบการที่นักศึกษาจะไปปฏิบัติงานปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่าง
การปฏิบัติงาน การพัฒนาตนเองของนักศึกษา นักศึกษาสามารถขอคําปรึกษาจากเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาได้
ทุกวันทําการ ณ งานสหกิจศึกษาประจําคณะ 

- จัดทําข้อมูลการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
5.2.2 ฝ่ายนิเทศงานสหกิจศึกษา 

- ประสานงานกับสถานประกอบการ อาจารย์นิเทศ ในการนิเทศงานของนักศึกษา 
- ให้คําปรึกษาเพ่ือแก้ไขปัญหาให้นักศึกษาระหว่างปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
- ประสานกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานทุกภาคการศึกษา 
- จัดกิจกรรมสมัมนาสหกิจศึกษาภายหลังกลับจากสถานประกอบการ 

5.2.3 ฝ่ายฝึกอบรมให้บริการแก่นักศึกษา ดังน้ี 
- จัดอบรมให้แก่นักศึกษา ได้แก่ หลักสูตรการพัฒนาบุคลิกภาพ ทักษะการสมัครงาน

และสัมภาษณ์ เทคนิคการนําเสนอ การบริหารงานโรงงาน ความปลอดภัย 5 ส การควบคุมคุณภาพ ISO 
9000 เป็นต้น 

- ให้บริการในส่วนของทําเนียบสถานประกอบการ 
- บริการยืมคืนรายงานการฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เพ่ือเป็นตัวอย่างและแนวทางแก่นักศึกษา

ในการจัดทํารายงานฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา พร้อมทั้งตัวอย่างเอกสารนําเสนอ ซีดี  
5.2.4 ฝ่ายวางแผนและทะเบียนนักศึกษา ให้บริการ ดังน้ี 

- รวบรวมใบสมัครนักศึกษาเข้าร่วมรายวิชาสหกิจศึกษา 
- ประสานงานกับสาขาวิชาในการจัดนักศึกษาเข้าหลักสูตรสหกิจศึกษา 
- รับแบบแจ้งความจํานงไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 
- รับสมัครงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา 
- ประกาศผลสอบคัดเลือกนักศึกษาไปปฏิบัติงาน 
- จัดทําทะเบียนประวัตินักศึกษาสหกิจศึกษา 
- รับคําร้องต่างๆ ได้แก่ ขอสมัครจากงานสหกิจศึกษาประจําคณะ ขอเลื่อนภาคการศึกษา

ที่จะไปปฏิบัติงาน 
- จัดทําใบรับรองการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาทุกภาคการศึกษา 
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5.3 การประกันสขุภาพและอุบัติเหตุสําหรับนักศึกษาสหกิจศกึษา 
ทางมหาวิทยาลัย ได้เห็นความสําคัญเรื่องสุขภาพของนักศึกษา จึงได้จัดทําประกันสุขภาพและ

อุบัติเหตุให้นักศึกษาทุกคนเพ่ือเป็นสวัสดิการแก่นักศึกษา ดังน้ี 
5.3.1 ให้ความคุ้มครองแก่นักศึกษาสหกิจศึกษา  เมื่อประสบอุบัติเหตุถึงแก่กรรมหรือ

สูญเสียอวัยวะบางส่วนที่สําคัญของร่างกายรวมทั้งการทุพลภาพทั้งหมดอย่างถาวร 
5.3.2 อัตราความคุ้มครองที่ได้รับจะเป็นไปตามบริษัทประกันภัยที่มหาวิทยาลัย ได้จัดทํา

ประกันไว้ซึ่งอาจจะแตกต่างกันไปในแต่ละปีการศึกษา 
5.3.2.1  ค่ารักษาพยาบาลเน่ืองจากอุบัติเหตุจ่ายตามเป็นจริงสูงสุดไม่เกิน 15,000 บาท 
5.3.2.2   การประกันชีวิตกลุ่ม  

 -   เสยีชีวิตเน่ืองจากอุบัติเหตุ  100,000 บาท  
-  สูญเสียอวัยวะ ตา มือ เท้า ทุพลภาพโดยสิ้นเชิงถาวรเน่ืองจากอุบัติเหตุ 
 100,000 บาท (จ่ายเป็นร้อยละของจํานวนเงินเอาประกันที่กําหนดไว้) 

5.3.3 วิธีเรียกเก็บเงินประกันขณะปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ในขณะปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นักศึกษาสามารถเรียกเงินประกันคืนได้หากนักศึกษา

ประสบอุบัติเหตุ โดยมีข้อกําหนดดังน้ี 
- ขอใบรับรองแพทย์และใบเสร็จรับเงินภายหลังการรักษาจากโรงพยาบาลทุกคร้ัง 
- นําใบเสร็จรับเงินใบรับรองแพทย์ และเอกสารท่ีเก่ียวข้องทั้งหมด ส่งทางไปรษณีย์

ถึงงานสหกิจศึกษาจะส่งมอบเอกสารต่อไป เพ่ือเรียกเก็บเงินคืนจากบริษัทประกันตามที่จะได้รับ 
- บริษัทประกันภัยจะสั่งเช็คจ่ายในนามนักศึกษา คณะฯ โดยจะติดประกาศรายช่ือ

นักศึกษาและให้นักศึกษาไปรับเงิน 
 



 
 
 

 กระแสโลกาภิวัตน์และความเป็นนานาชาติเป็นเป้าหมายสําคัญประการหน่ึงของมหาวิทยาลัย 
ต่าง ๆ โดยเฉพาะในต่างประเทศนิยมแลกเปลี่ยนนักศึกษาสหกิจศึกษาระหว่างประเทศ ซึ่งเป็นการ
ส่งเสริมศักยภาพของนักศึกษา โดยเปิดโอกาสให้นักศึกษามีประสบการณ์ตรงในการปฏิบัติงาน ณ 
ต่างประเทศ  ซึ่งเพ่ิมศักยภาพของนักศึกษา โดยเฉพาะอย่างย่ิงการใช้ภาษาต่างประเทศ การปรับตัวให้
เข้ากับสังคมพหุวัฒนธรรม และแนวคิดใหม่ๆ ซึ่งนักศึกษาสามารถเลือกไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาใน
ต่างประเทศได้ 

มหาวิทยาลัยมีนโยบายส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการสหกิจศึกษานานาชาติ เริ่มต้ังแต่ปี
การศึกษา 2556  มหาวิทยาลัยจะประสานงานให้นักศึกษาที่จะไปสหกิจศึกษานานาชาติ เช่น การขอ 
หนังสือเดินทางและใบอนุญาตทํางาน เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาด้านกฎหมายคนเข้าเมือง การประกัน
สุขภาพและประกันชีวิต การประสานงานเรื่องกําหนดการเดินทางและการรับส่งที่สนามบิน และ
นักศึกษาควรศึกษาศาสนา วัฒนธรรม ประเพณีของประเทศที่ต้องไปด้วย  ซึ่งค่าใช้จ่ายต่าง ๆ นักศึกษา
จะเป็นผู้รับผิดชอบเอง  
   
 
 

 

6.  สหกิจศึกษานานาชาติ 



 
 
 

การเขียนรายงานถือเป็นกิจกรรมบังคับของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
ฝึกฝนทักษะการสื่อสาร (Communication  Skill) ของนักศึกษาและเพ่ือจัดทําข้อมูลที่เป็นประโยชน์
สําหรับสถานประกอบการ นักศึกษาจะต้องขอรับคําปรึกษาจากพนักงานที่ปรึกษา (Job  Supervisor)  
เพ่ือกําหนดหัวข้อรายงานท่ีเหมาะสม โดยคํานึงถึงความต้องการของสถานประกอบการเป็นหลัก 
ตัวอย่างของรายงานสหกิจศึกษา ได้แก่ผลงานวิจัยที่นักศึกษาปฏิบัติรายงานวิชาการในหัวข้อที่น่าสนใจ
การสรุปข้อมูลหรือสถิติบางประการ   การวิเคราะห์และประเมินผลข้อมูลเป็นต้น ในกรณีที่สถาน
ประกอบการไม่ต้องการรายงานในหัวข้อข้างต้น  นักศึกษาจะต้องพิจารณาเรื่องที่ตนสนใจและนํามาทํา
รายงาน โดยปรึกษากับพนักงานท่ีปรึกษาก่อน ตัวอย่างหัวข้อที่จะใช้เขียนรายงาน ได้แก่   รายงาน
วิชาการในหัวข้อที่สนใจ รายงานการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย หรือแผนและวิธีการปฏิบัติงานที่จะทํา
ให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ที่นักศึกษาวางเป้าหมายไว้จากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
(Learning Objectives)  เมื่อกําหนดหัวข้อได้แล้ว ให้นักศึกษาจัดทําโครงร่างของเน้ือหารายงานพอ
สังเขปตามแบบแจ้งเค้าโครงร่างรายงานทั้งน้ีจะต้องได้รับความเห็นชอบจากพนักงานที่ปรึกษา (Job 
Supervisor) ก่อน แล้วจัดส่งให้โครงการสหกิจศึกษา ภายใน 3 สัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน 

7.1 รูปแบบการเขียนรายงานสหกิจศึกษา (Co-op Report Format) 
รายงานสหกิจศึกษาเป็นรายงานทางวิชาการ ที่นักศึกษาจะต้องเขียนในระหว่างการปฏิบัติงาน 

ณ สถานประกอบการตามการกํากับดูแลของพนักงานที่ปรึกษา การเขียนรายงานสหกิจศึกษาที่ดีจะต้อง
มีความถูกต้อง  ชัดเจนและมีความสมบูรณ์ของเน้ือหาที่จะเสนอ รูปแบบและหัวข้อต่างๆ ได้กําหนดไว้
อย่างเป็นระบบ ประกอบด้วย 
 ส่วนที่  1     ส่วนนํา 
 ส่วนที่  2     เน้ือหาหลัก 

 ส่วนที่  3     ส่วนท้าย 
7.1.1 ส่วนนํา เป็นส่วนประกอบทีจ่ะเข้าสู่เน้ือหาของรายงาน ประกอบด้วย 

                  -   ปกนอก (Cover) 
 -   ปกใน (Title Page) 
                -   จดหมายนําส่งรายงาน  
                  -   กิตติกรรมประกาศ (Acknowledgement) 
                  -   บทคัดย่อภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ (Abstract) 
                  -   สารบัญเรื่อง (List of Contents) 
                 -   สารบัญตาราง (List of Tables) 

                -   สารบัญรูปภาพ (List of Figures) 

 

7. การเขียนรายงานการปฏบิัติงานสหกิจศึกษา 
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7.1.2  ส่วนเน้ือหาหลัก   เป็นส่วนที่สําคัญทีสุ่ดของรายงาน ประกอบด้วย 
          บทที่  1  บทนํา  
          บทที่  2  แนวคิด ทฤษฏีและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
          บทที่  3  แผนการปฏิบัติงานและวิธีการศึกษา 
          บทที่  4  ผลการศึกษา 
 บทที่  5  สรุปผลการศึกษา และข้อเสนอแนะ 
7.1.3   ส่วนประกอบตอนท้าย เป็นส่วนเพ่ิมเติม เพ่ือทําให้รายงานสมบูรณ์ ประกอบด้วย 

                   -    บรรณานุกรม (Bibliography) 
                   -    ภาคผนวก (Appendix, Appendices) 

อย่างไรก็ตามในส่วนของเนื้อหาของรายงานสหกิจศึกษา อาจจะแตกต่างกันไปตามลักษณะ
การปฏิบัติงานของนักศึกษาแต่ละคนและสถานประกอบการ และเพ่ือให้การเขียนรายงานสหกิจศึกษา
ของนักศึกษามีรูปแบบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน จึงกําหนดการจัดทํารูปเล่มรายงานสหกิจศึกษาให้
นักศึกษาใช้รูปแบบดังต่อไปน้ี 

7.2 การพิมพ์รายงานสหกิจศึกษา 
7.2.1  กระดาษที่ใช้พิมพ์ 

กระดาษที่ใช้พิมพ์ จะต้องพิมพ์ลงกระดาษมาตรฐาน A4 (กว้าง 210 ม.ม. ยาว 297 ม.ม.) 
ชนิดความหนา 80 แกรม สีขาวสุภาพ และใช้หน้าเดียว 

7.2.2   ตัวพิมพ์ 
1)  จัดพิมพ์ด้วยรูปแบบอักษรสภุาพ ขนาดโตเหมาะสม และอ่านง่าย  

(font TH SarabunPSK ขนาด 16) 
2) จัดพิมพ์ในแนวต้ังเป็นหลัก โดยอาจจะมีรูปภาพหรือตารางแสดงในแนวนอนได้

ตามความจําเป็นของข้อมูลที่จะต้องนําเสนอ 
7.2.3   การเว้นระยะห่างจากขอบกระดาษ 

1)  ด้านบน ให้เว้นระยะห่างจากขอบกระดาษ 1.5 น้ิว ( หรือ 3.75 ซม.) 
2)  ด้านล่าง ให้เว้นระยะห่างจากขอบกระดาษ 1 น้ิว ( หรือ 2.54 ซม.) 
3) ด้านซ้ายมือ ให้เว้นระยะห่างจากขอบกระดาษ 1.5 น้ิว ( หรือ 3.75 ซม.) 
4)  ด้านขวามือ ให้เว้นระยะห่างจากขอบกระดาษ 1 น้ิว ( หรือ 2.54 ซม.) 

7.2.4   การลําดับเลขหน้าและการพิมพ์เลขหน้า 
1)  ในส่วนที่ 1 คือ ต้ังแต่ จดหมายนําส่งรายงาน  จนถึงสารบัญรูป ให้ใช้ตัวอักษร

โรมัน เช่น I  II   III   IV  ฯลฯ  แสดงเลขหน้า โดยพิมพ์ไว้ด้านบนขวามือ  กระดาษห่างจาก
ขอบกระดาษด้านบน 1 น้ิว และด้านขวามือ 1 น้ิว 

2)  ในส่วนของเน้ือหา ให้ใช้ตัวเลขอารบิค (1 2 3 4 5) แสดงเลขหน้าโดยพิมพ์ไว้
ด้านบนขวามือ ห่างจากขอบกระดาษด้านบน 1 น้ิว และด้านขวามือ 1 น้ิว 

3) หน้าที่เป็นบทท่ี (คือหน้าแรกของแต่ละบท)  ให้นับหน้า แต่ไม่ต้องใส่เลขหน้า 
4) หน้าแรกของบรรณานุกรม ภาคผนวก ให้นับหน้าแต่ไม่ต้องใส่เลขหน้า 
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7.2.5  การพิมพ์เอกสารในส่วนนํา 
1)  กิตติกรรมประกาศ ให้พิมพ์คําว่า “กิตติกรรมประกาศ“ ไว้ในบรรทัดแรก ห่าง

จากขอบกระดาษ 2 น้ิว กลางหน้ากระดาษ ใช้อักษร ตัวเข้ม ขนาด 20 พอยท์ และเว้น 1 บรรทัดปกติ 
ก่อนพิมพ์รายละเอียดในบรรทัดต่อไป โดยเร่ิมพิมพ์ห่างจากขอบด้านซ้าย 7 ช่วงตัวอักษร ใช้อักษรตัว
ปกติ ขนาด 16 พอยท์ 

2)  บทคัดย่อ ให้พิมพ์คําว่า “บทคัดย่อ“  ไว้ในบรรทัดแรก ห่างจากขอบกระดาษ 2 
น้ิว กลางหน้ากระดาษ ใช้อักษร ตัวเข้ม ขนาด 20 พอยท์ และเว้น 1 บรรทัดปกติ ก่อนพิมพ์
รายละเอียดในบรรทัดต่อไป โดยเริ่มพิมพ์ห่างจากขอบด้านซ้าย 7 ช่วงตัวอักษร ใช้อักษรตัวปกติ ขนาด 
16 พอยท์ 

3) สารบัญ  ให้พิมพ์คําว่า “สารบัญ”  “สารบัญตาราง”  “สารบัญภาพ “หรือ 
“สารบัญรูป” ไว้ในบรรทัดแรกกลางหน้ากระดาษ ใช้อักษร ตัวเข้ม ขนาด 20 พอยท์  

กรณี สารบัญ หรือ สารบัญตาราง หรือ สารบัญภาพ หรือ สารบัญรูป มีรายละเอียด
เกิน 1 หน้า ให้พิมพ์ในหน้าถัดไป โดยพิมพ์คําว่า “ สารบัญ (ต่อ)” หรือ “สารบัญตาราง(ต่อ)” หรือ 
“สารบัญภาพ (ต่อ)” หรือ “สารบัญรูป (ต่อ)” แล้วแต่กรณีไว้กลางหน้ากระดาษห่างจากขอบกระดาษ
ด้านบน 1.5 น้ิว ใช้อักษร ตัวเข้ม ขนาด 20 พอยท์ 

การพิมพ์สารบัญ จากคําว่า “สารบัญ” ให้เว้น 1 บรรทัดปกติ พิมพ์คําว่า “หน้า” ชิด
ขอบด้านขวา ใช้ตัวอักษรตัวเข้มขนาด 16 พอยท์ บรรทัดถัดมาจะเป็นรายละเอียดของสารบัญ และเลข
หน้า โดยพิมพ์เลขหน้าให้ตรงกับแนวขอบด้านขวา 

-   ส่วนแรก คือ ต้ังแต่ หน้าจดหมายนําส่ง ถึง สารบัญภาพ หรือ สารบัญรูป ให้พิมพ์ด้วย
ตัวอักษร ตัวเข้ม 16 พอยท์ ชิดขอบด้านซ้าย และใช้ตัวอักษรโรมัน I II  III IV  V ฯลฯ แสดงเลขหน้า 

-   ส่วนที่สอง คือ ต้ังแต่ บทที่ 1 ถึง บทที่ 4 สําหรับส่วนที่เป็นบทท่ี และ ช่ือเรื่อง 
ประจําบท  ให้พิมพ์ชิดขอบด้านซ้ายอยู่ในบรรทัดเดียวกัน ใช้อักษร ตัวเข้ม ขนาด 16 พอยท์ เมื่อพิมพ์
บทที่แล้วให้เว้น 1 เคาะ  ตามด้วยเลขประจําบท และเว้น 2 เคาะ ตามด้วยช่ือเร่ืองประจําบท บรรทัด
ถัดมาพิมพ์หัวข้อใหญ่ของแต่ละบท และให้มีเลขกํากับเช่นเดียวกับในเน้ือหา ใช้อักษรปกติ ขนาด 16 
พอยท์ โดยพิมพ์ให้ตรงกับช่ือเรื่องประจําบท รายละเอียดระหว่างแต่ละบทไว้ต้องเว้นบรรทัด 

-  บรรณานุกรม พิมพ์ห่างจากบรรทัดบน โดยเว้น 1 บรรทัดปกติ และพิมพ์ชิดขอบ
ซ้ายตรงกับบทที่ ใช้อักษรตัวเข้ม ขนาด 16 พอยท์ 

-   ภาคผนวก พิมพ์ห่างจากบรรทัดบน โดยเว้น 1 บรรทัดปกติ และพิมพ์ชิดขอบ
ด้านซ้ายตรงกับบทที่ ใช้อักษรตัวเข้ม ขนาด 16 พอยท์ กรณีที่ภาคผนวกมีมากกว่า 1 ภาค ให้พิมพ์แยก
เป็นภาคผนวก ก  ภาคผนวก ข หรือ ภาคผนวก ค ในบรรทัดถัดไป ตรงกับช่ือเรื่องในแต่ละบท โดยไม่
ต้องเว้นบรรทัด และให้ใช้ตัวอักษรปกติ ขนาด 16 พอยท์ 

-   การพิมพ์สารบัญตาราง จากคําว่า “สารบัญตาราง” ให้เว้น 1 บรรทัดปกติ แล้ว
พิมพ์คําว่า “ตารางที่” ชิดขอบซ้าย และคําว่า “หน้า” ชิดขอบด้านขวา ในบรรทัดเดียวกัน ใช้อักษรตัว
เข้ม ขนาด 16 พอยท์  

-    การพิมพ์สารบัญภาพ หรือสารบัญรูป จากคําว่า “สารบัญภาพ” ให้เว้น 1 
บรรทัดปกติ แล้วพิมพ์คําว่า “ภาพที่” ชิดขอบซ้าย และคําว่า “หน้า” ชิดขอบด้านขวา ในบรรทัด
เดียวกัน ใช้อักษรตัวเข้ม ขนาด 16 พอยท์ 
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7.2.6    การพิมพ์เอกสารในส่วนเน้ือหา 
ในส่วนเน้ือหาหลัก ให้พิมพ์รายละเอียดของส่วนต่าง ๆ ดังน้ี 
1)  บทที่ 
 ให้พิมพ์คําว่า “บทที่” แล้วเว้น 1 เคาะ ตามด้วยตัวเลขประจําบท โดยพิมพ์ไว้ใน

บรรทัดแรกกลางหน้ากระดาษ ห่างจากขอบกระดาษด้านบน 2 น้ิว ใช้อักษรตัวเข้ม ขนาด 20 พอยท์ 
2)  ช่ือเรื่องประจําบท 
 ให้พิมพ์ช่ือเร่ืองประจําบทไว้กลางหน้ากระดาษ ใช้อักษรตัวเข้มขนาด 20 พอยท์ 

ระหว่างบทที่กับช่ือเรื่องประจําบทไม่ต้องเว้นบรรทัด และก่อนจะพิมพ์ข้อความต่อไป ให้เว้น 1 บรรทัดปกติ 
3)  หัวข้อใหญ่ 
 หัวข้อใหญ่ คือ หัวข้อที่ไม่ใช่ช่ือเร่ืองประจําบท ให้พิมพ์ชิดขอบซ้ายใส่หมายเลข

ประจําบท ตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาค (.) และตามด้วยเลขลําดับของหัวข้อ เว้น 2 เคาะ แล้วตาม
ด้วยช่ือหัวข้อ ใช้อักษรตัวเข้ม ขนาด 18 พอยท์ และให้พิมพ์ห่างจากบรรทัดบน โดยเว้น 1 บรรทัดปกติ 

 สําหรับข้อความท่ีเป็นรายละเอียดของหัวข้อใหญ่ให้พิมพ์ในบรรทัดถัดไป โดยเว้น 
½ บรรทัดปกติ และพิมพ์ห่างจากขอบซ้าย 7 ช่วงตัวอักษร ใช้อักษรปกติ 16 พอยท์ 

 กรณีที่มีรายละเอียดแยกเป็นข้อย่อยๆอีก ให้พิมพ์แยกเป็นข้อ ๆ ในบรรทัดถัดไป 
โดยใช้หมายเลข .1 .2 .3 ฯลฯ และพิมพ์ห่างจากขอบด้านซ้าย 7 ช่วงอักษร ใช้อักษรตัวปกติ 

4)  หัวข้อย่อย 
 หัวข้อย่อย คือ หัวข้อที่แบ่งมาจากหัวข้อใหญ่ ซึ่งหัวข้อย่อยมีได้อีกหลายระดับ ให้

พิมพ์ห่างจากขอบด้านซ้าย 7 , 14 และ 21 ช่วงตัวอักษร ตามลําดับของหัวข้อย่อยในแต่ละระดับ โดยใช้
อักษรตัวเข้ม ขนาด 16 พอยท์ 
 
1.1//หัวข้อใหญ่ของบทท่ี 1      อักษรตัวเข้ม ขนาด 18 พอยท์  
///////1.1.1//หัวข้อย่อย   อักษรตัวเข้ม ขนาด 16 พอยท์  
//////////////1)//หัวข้อย่อย   อักษรปกติ ขนาด 16 พอยท์  
/////////////////////-//หัวข้อย่อย  อักษรปกติ ขนาด 16 พอยท์  
 

5)  การพิมพ์ตาราง 
ให้พิมพ์ตารางแทรกลงในเน้ือเร่ืองที่มีความสัมพันธ์กันในแต่ละบท ห่างจาก

ข้อความบรรทัดบน โดยเว้น 1 บรรทัดปกติ พิมพ์คําว่า “ตารางที่” ชิดขอบซ้าย แล้วเว้น 1 เคาะ ตาม
ด้วยหมายเลขบทท่ี ตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาค (.) และตามด้วยหมายเลขลําดับที่ของตารางในบทนั้น 
เว้น 2 เคาะ ตามด้วยช่ือตาราง  ในกรณีที่ช่ือตารางมีความยาวเกินกว่า 1 บรรทัด ให้พิมพ์บรรทัดบน
ยาวกว่าบรรทัดล่าง โดยเริ่มพิมพ์บรรทัดล่างตรงกับตัวอักษรตัวแรกของช่ือตาราง ใช้อักษรตัวปกติ 
ขนาด 16 พอยท์  บรรทัดถัดไปเป็นตารางไม่ต้องเว้นบรรทัด ถ้าตารางมีความกว้างมากให้ย่อส่วนลง แต่
ต้องอ่านได้ชัดเจน หรือจะพิมพ์ตามแนวขวางของกระดาษก็ได้ แต่ถ้าตารางยังมีความยาวมากจนไม่
สามารถจะบรรจุไว้ในหน้าเดียวกัน ถึงแม้จะย่อ หรือ พิมพ์ตามแนวขวางแล้วก็ตาม ให้พิมพ์ตารางต่อใน
หน้าถัดไป โดยพิมพ์คําว่า “ตารางท่ี  X.XX(ต่อ)” ไว้ในบรรทัดแรก ชิดขอบด้านซ้าย แต่ไม่ต้องมีช่ือ
ตารางอีก เช่น ตารางที่ 3.1(ต่อ) ก่อนพิมพ์ข้อความอ่ืนๆ ให้เว้น 1 บรรทัดปกติ  
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การเรียงหมายเลขตาราง ให้เรียงไปตามบท เช่น 
- ตารางในบทท่ี 1 ให้พิมพ์ ตารางที่ 1.1 ตารางที่ 1.2 ตารางที่ 1.3 ฯลฯ 
- ตารางในบทท่ี 2 ให้พิมพ์ ตารางที่ 2.1 ตารางที่ 2.2 ตารางที่ 2.3 ฯลฯ 

6)   การนําเสนอภาพหรือรูป 
การนําเสนอภาพให้แทรกลงในเน้ือเรื่องที่สัมพันธ์กันในแต่ละบท โดยจัดวาง

ภาพไว้กลางหน้ากระดาษ ห่างจากบรรทัดบน โดยเว้น 1 บรรทัดปกติ และใส่คําว่า “ภาพที่” หรือ “รูป
ที่” (ให้ใช้อย่างใดอย่างหน่ึงตลอดเล่ม) ไว้ใต้ภาพชิดขอบด้านซ้าย เว้น 1 เคาะ ตามด้วยหมายเลขบทที่  
ตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาพ ( . ) และตามด้วยหมายเลขลําดับที่ของภาพในบทน้ันๆ เว้น 2 เคาะ ตาม
ด้วยคําบรรยายภาพ ถ้าคําบรรยายเกิน 1 บรรทัด ให้เริ่มพิมพ์บรรทัดล่างตรงกับอักษรตัวแรกของคํา
บรรยายภาพ ใช้อักษรปกติ ขนาด 16 พอยท์ ก่อนพิมพ์ข้อความอ่ืนต่อไป ให้เว้น 1 บรรทัดปกติ 

การเรียงหมายเลขภาพ ให้เรียงไปเหมือนกับการเรียงตาราง เช่น 
- ภาพในบทท่ี 1 ให้พิมพ์ ภาพที่ 1.1 ภาพที่ 1.2 ภาพที่ 1.3 ฯลฯ 
- ภาพในบทท่ี 2 ให้พิมพ์ ภาพที่ 2.1 ภาพที่ 2.2 ภาพที่ 2.3 ฯลฯ 

7.2.7    การพิมพ์เอกสารในส่วนบรรณานุกรม 
การพิมพ์บรรณานุกรม ให้ใช้การอ้างอิงระบบนาม-ปี  
1) ให้พิมพ์ คําว่า “บรรณานุกรม” ไว้ในบรรทัดแรกกลางหน้ากระดาษ ใช้อักษร  

ตัวเข้มขนาด 20 พอยท์ 
2) ให้เรียงรายการที่ใช้อ้างอิงทั้งหมดไว้ด้วยกัน โดยเรียงลําดับตามตัวอักษรแรกของ

รายการที่อ้างอิง โดยยึดวิธีการเรียงลําดับอักษรตามแบบพจนานุกรม 
3) ให้เรียงลําดับรายการบรรณานุกรมภาษาไทยไว้ก่อน แล้วจึงตามด้วยรายการ

บรรณานุกรมภาษาอังกฤษ 
4) เริ่มพิมพ์รายการของบรรณานุกรมชิดขอบด้านซ้าย ถ้าพิมพ์ไม่หมดในหน่ึงบรรทัด 

ให้ขึ้นบรรทัดใหม่โดยย่อห้าเข้าไป 7 ช่วงตัวอักษร เริ่มพิมพ์ตัวอักษรท่ี 8 ถ้าไม่จบใน 2 บรรทัด ขึ้น
บรรทัดที่ 3-4 ให้ตรงกับบรรทัดที่ 2 จนจบรายการ  

 

รูปแบบการพิมพ์บรรณานุกรม 
ผู้แต่ง 
1.  ผู้แต่ง ไม่ต้องใช้คํานําหน้านาม เช่น นาย นาง นางสาว ศ. ผศ. รศ. ดร. นายแพทย์ 
2.  ผู้แต่งที่มีฐานันดรศักด์ิ บรรดาศักด์ิ หรือ ยศ ให้ใช้ช่ือตัว ช่ือสกุล ตามด้วย เครื่องหมาย

จุลภาค(,) และฐานันดรศักด์ิ บรรดาศักด์ิ หรือยศ 
3.  เอกสารอ้างอิงของหน่วยงาน เช่น กระทรวง ทบวง กรม ฯลฯ ให้ใช้ช่ือหน่วยงานน้ันๆ  

เป็นผู้แต่ง กรณีเอกสารออกในนาม หน่วยงานระดับกรม หรือหน่วยงานย่อยไปกว่ากรมและสังกัดอยู่ใน
กรมน้ันๆ แม้ว่าจะปรากฏช่ือกระทรวงอยู่ ให้ใช้ช่ือกรมและตามด้วยช่ือกระทรวง เป็นผู้แต่ง ส่วนช่ือของ
หน่วยงานย่อยให้ไว้ในส่วนของผู้พิมพ์ 

4.  เอกสารที่มีเฉพาะช่ือบรรณาธิการ (editor) หรือผู้รวบรวม (compiler) ให้ใช้ช่ือ
บรรณาธิการ คั่นด้วยจุลภาค ( , ) ตามด้วยคําว่า  “บรรณาธิการ” หรือ  “ผู้รวบรวม”  

5.   เอกสารอ้างอิงที่ไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง หรือรายงานการประชุมทางวิชาการ ให้ใช้ช่ือเรื่อง
ของเอกสารน้ันลงเป็นรายการแรก 
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 ชื่อบทความ 
1.   ให้ใช้ช่ือตามที่ปรากฏในเอกสาร อยู่ในเครื่องหมายอัญประกาศ (“ ”) 
2.   ช่ือภาษาอังกฤษให้เขียนอักษรตัวแรกของทุกๆคํา ด้วยตัวอักษรตัวพิมพ์ใหญ่ ยกเว้น 

บุพบท  สันธาน และคํานําหน้านามหนังสือทั่วไป 
ชื่อหนังสือหรือวารสาร 
1.  ช่ือหนังสือหรือวารสารให้พิมพ์ด้วยอักษรตัวเข้ม 
2.  ช่ือหนังสือที่พิมพ์เป็นชุด ถ้าอ้างเล่มเดียวให้ลงเฉพาะเล่มน้ัน เช่น เล่ม 3 กรณีที่อ้าง

มากกว่า 1 เล่ม แต่ไม่ต้อเน่ืองกันให้ใส่หมายเลขของแต่ละเล่มโดยมีจุลภาคคั่น เช่น เล่ม1,3,5 หรือ Vol. 
1, 3, 5 แต่ถ้าอ้างทุกเล่มในชุดน้ัน ให้ใส่จํานวนเล่มทั้งหมด เช่น 5 เล่ม หรือ 5 Vol. และพิมพ์ด้วยอักษร
ตัวเข้ม ต่อเน่ืองจากช่ือหนังสือ 

ครั้งที่พิมพ์ 
1. การพิมพ์ครั้งที่ 1 หรือเป็นการพิมพ์ครั้งแรก ไม่ต้องระบุ 
2.  ให้ระบุรายการคร้ังที่พิมพ์สําหรับคร้ังที่ 2 ขึ้นไป ตามท่ีปรากฏในสิ่งพิมพ์น้ัน ๆ เช่น 

พิมพ์ครั้งที่ 2. พิมพ์ครั้งที่ 2 แก้ไขเพ่ิมเติม. พิมพ์ครั้งที่ 3 ปรับปรุงแก้ไข. หรือ 2nd  ed., 
สถานที่พิมพ์และผู้พิมพ์หรือผู้ผลิต 
1.  เอกสารอ้างอิงภาษาไทย ให้ลงช่ือจังหวัดเป็นเมืองที่พิมพ์ สําหรับกรุงเทพมหานคร ให้

ใช้คําว่า “กรุงเทพฯ” 
2.  ถ้าผู้พิมพ์เป็นสํานักพิมพ์ที่มีสํานักงานต้ังอยู่หลายเมือง และช่ือเมืองเหล่าน้ันปรากฏอยู่

ในเอกสาร ให้ใช้ช่ือเมืองแรกที่ปรากฏเป็นสถานที่พิมพ์ 
3.  ให้ลงช่ือผู้พิมพ์โดยไม่ต้องใส่คําว่า”สํานักพิมพ์” “บริษัท---จํากัด” เช่น สํานักพิมพ์ดอก

หญ้า ให้ลงว่า “ดอกหญ้า” แต่กรณีที่สํานักพิมพ์เป็นสมาคม หรือ มหาวิทยาลัย ให้ระบุช่ือเต็ม โดยใส่คํา
ว่า “สํานักพิมพ์” ไว้ด้วย เช่น “สํานักพิมพ์สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย” 

4.  ถ้าเอกสารสิ่งพิมพ์ไม่ปรากฏช่ือสํานักพิมพ์ ให้ลงช่ือโรงพิมพ์โดยใส่คําว่า”โรงพิมพ์ ไว้
ด้วย เช่น “โรงพิมพ์การศาสนา” 

5. ผู้พิมพ์เป็นหน่วยงานในภาครัฐและเอกชน ให้ใช้ช่ือหน่วยงานน้ัน โดยไม่ต้องใส่คําว่า 
“สํานักพิมพ์” หรือ “โรงพิมพ์” เช่น สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ สํานักงานปลัด
ทบวงมหาวิทยาลัย 

 

หลักการเขียนบรรณานุกรมและตัวอย่าง 
หนังสือทั่วไป 

ผู้แต่ง.//ปี พ.ศ.ที่พิมพ์.//ชื่อหนังสือ.//ครั้งที่พิมพ์.(ถ้ามี)//เมืองที่พิมพ์/:/ผู้พิมพ์. 
 
ตัวอย่าง 
ผู้แต่ง 1 คน 
เกษม  จันทร์แก้ว.  2526. การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม. กรุงเทพฯ : ไฮพริ้นต้ิง 
 
ผู้แต่ง 2 คน 
ธงชัย  สันติวงษ์ และชัยยศ  สันติวงศ์.  2533.  พฤติกรรมบุคคลในองค์กร.  พิมพ์ครั้งที่ 2.   

 กรุงเทพฯ : ไทยวัฒนาพานิช 
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ผู้แต่งมากกว่า 2 คน 
มัลลิกา  บุนนาค และคณะ. 2519. ทัศนคติของวงการธุรกิจที่มีต่อสถาบันการศึกษาด้านธุรกิจ.   
  กรุงเทพฯ : คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
M.David  Egan and  Victor  Olgyay.  2002.   Architectural  Lighting.  2 nd edition .  
  NewYork :  McGraw – Hill . 
 
ผู้แต่งที่มีบรรดาศักด์ิ 
เน่ือง  นิลรัตน์,ม.ล.  2539.  ชีวิตในวัง 1.  กรุงเทพฯ : ศรีสารา. 
 
ผู้แต่งที่มีสมณศักด์ิ 
สมเด็จพระญาณสังวร(เจริญ  สุวัฑฒโน).  2535.  คู่มือชีวิต.  กรุงเทพฯ : ชวนพิมพ์ 
 

หนังสือที่ผู้แต่งเป็นหน่วยงาน 
ช่ือหน่วยงาน .//ปีพ.ศ.ที่พิมพ์.//ชื่อหนังสือ.//เล่มที่.(ถ้ามี)//คร้ังที่พิมพ์.(ถ้ามี)//เมืองที่พิมพ์/:/ผู้พิมพ์ 
 
ตัวอย่าง 
กรมวิชาการ กระทรวงศึกษาธิการ. 2535. หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2533).  กรุงเทพฯ : สํานักงานปลัดกระทรวงสมาคมห้องสมุดแห่ง 
ประเทศไทย.  2507.  บรรณารักษ์ศาสตร์ชุดประโยคครูมัธยม.  กรุงเทพฯ : สํานักพิมพ์ 

 สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย 
  

เอกสารที่มีเฉพาะชื่อบรรณาธิการหรือผู้รวบรวมหรือผู้เรียบเรียง 
ช่ือบรรณาธิการหรือผู้รวบรวมหรือผู้เรียบเรียง,/บรรณาธิการหรือผู้รวบรวมหรือผู้เรียบเรียง.// 
 ปีพ.ศ.ที่พิมพ์.//ช่ือหนังสือ.//เล่มที่.(ถ้ามี)//คร้ังที่พิมพ์(ถ้ามี)//เมืองที่พิมพ์/:/ผู้พิมพ์ 
 
ตัวอย่าง 
อมรวิชช์  นาครทรรพ,ผู้เรียบเรียง.  2540.  ความฝันของแผ่นดิน.  พิมพ์ครั้งที่ 3.  กรุงเทพฯ :  

โรงพิมพ์ตะวันออก 
Friedman, E.G.,  editor.  1995.  Clock  Distribution  Networks  in  VLSI  Circuits and   

Systems. New  York : IEEE Press 
 

รายงานการประชุม หรือ บทความจากหนังสือ 
ผู้เขียนรายงานหรือบทความ.//ปีพ.ศ.ที่พิมพ์.//”ช่ือรายงานหรือช่ือบทความ.”//หน้า/เลขหน้า.// 
 ใน/ช่ือบรรณาธิการหรือผู้รวบรวม.//ช่ือหนังสือหรือรายงานการประชุม.//เล่มที่.(ถ้ามี)// 
 ครั้งที่พิมพ์.(ถ้ามี)//เมืองที่พิมพ์/:/ผู้พิมพ์ 
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ตัวอย่าง 
ประเวศ  วะสี.  2533.  “วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่เหมาะสมกับสังคมไทย ในช่วงต้นของศตวรรษ 

ที่ 21. ” หน้า 60. ใน ธีระชัย  ปูรณโชติ.  ทิศทางและนโยบายในการจัดการศึกษาด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีของประเทศไทย สําหรับช่วงต้นของศตวรรษที่ 21.  กรุงเทพฯ : 
ชมรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีศึกษา  สมาคมการศึกษาแห่งประเทศไทย. 

อุทุมพร  จามรมาน.  2540.  “การสร้างและตรวจสอบเครื่องมือวิจัย.”  หน้า 319-325.  
ใน ทิศนา  แขมมณี และสร้อยสน  สกลรักษ์.  แบบแผนและเคร่ืองมือการวิจัยทางการศึกษา.  
กรุงเทพฯ : สํานักพิมพ์จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

 

บทความในวารสาร 
ผู้แต่ง.//ปีที่พิมพ์.//”ช่ือบทความ.”//ชื่อวารสาร.//ปีที่(ฉบับที่)/:/เลขหน้า-เลขหน้า 
 

ตัวอย่าง 
นิภาพร  ประภาศิริและเอ้ือน  ป่ินเงิน.  2541.  “การวัดความซับซ้อนของซอฟต์แวร์.”   

สารสนเทศลาดกระบัง.  3(1) : 42-55  
 

7.3 เนื้อหาของรายงานสหกิจศกึษา โครงการสหกิจศึกษา กําหนดเน้ือหาใน ส่วนเน้ือเรื่อง ของ
รายงานสหกิจศึกษาดังน้ี 

 
บทที่ 1 บทนํา  

1.1 ความสําคัญและที่มาของปัญหา  
1.2 วัตถุประสงค์  
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
1.4 ขอบเขตการศึกษา  
1.5 สถานที่ทําการศึกษา   
 1.5.1 ช่ือและที่ต้ังของสถานประกอบการ  
 1.5.2 ลักษณะธุรกิจของสถานประกอบการ หรือการให้บริการหลักขององค์กร 
 1.5.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารองค์กร  
 1.5.4 ตําแหน่งและหน้าที่งานที่นักศึกษาได้รบัมอบหมาย  
 1.5.5 พนักงานที่ปรึกษา และตําแหน่งของพนักงานที่ปรึกษา  
1.6 ระยะเวลาในการศึกษา  
1.7 นิยามศัพท์เฉพาะ  

บทที่ 2 แนวคิด ทฤษฏีและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง  
2.1 แนวคิดทฤษฎีที่เก่ียวข้อง  
2.2 งานวิจัยที่เก่ียวข้อง  

บทที่ 3 แผนการปฏิบัติงานและวิธีการศึกษา  
3.1  แผนงานปฏิบัติงาน  
3.2  รายละเอียดงานท่ีนักศึกษาปฏิบัติในงานสหกิจศึกษา หรือรายละเอียดโครงงานท่ี

ได้รับมอบหมาย 
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3.3  ขั้นตอนการดําเนินงานที่นักศึกษาปฏิบัติงานหรือโครงงาน    
 3.3.1 วิธีการศึกษา  
 3.3.2 การรวบรวมข้อมูลที่ใช้ในการศึกษา   
 3.3.3 เครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา  
 3.3.4 การวิเคราะห์ข้อมูล  
 3.3.5 การวัดผลการศึกษา  

บทที่ 4 ผลการศึกษา  
บทที่ 5 สรุปผลการศึกษา และข้อเสนอแนะ  

5.1 สรุป และอภิปรายผลการศึกษา  
5.2 ข้อเสนอแนะ  
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ตัวอย่างการเขียนรายงานสหกิจ 
 

1. ตัวอย่างปกนอก  
 

 
 
             

 
 
 

รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
(font TH SarabunPSK ขนาด 20  ตัวเข้ม) 

 
 

 
การจัดการคลงัสินค้าของบรษัิทไทยโตชิบาอุตสาหกรรม จํากัด 

WAREHOUSE MANAGERMENT OF THAITOSHIBA ELECRICINDUSTRES CO.,LTD. 
(font TH SarabunPSK ขนาด 18  ตัวเข้ม) 

 
 
 

โดย 
 
 

นายเจนณรงค์  มลิวัลย์ 
02-4932071054-7 

(font TH SarabunPSK ขนาด 16  ) 
 
 
 

ปฏิบัติงาน ณ 
บริษัท ไทยโตชิบาอุตสาหกรรม จาํกัด 

161/1 หมู่ 2 ถ.ติวานนท์ ต.ท่าทราย อ.เมอืง จ.นนทบุรี  11000 
(font TH SarabunPSK ขนาด 16  ) 

1.5 นิ้ว
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ตัวอย่างปกใน  
 

 
 
             

 
 
 

รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
(font TH SarabunPSK ขนาด 20  ตัวเข้ม) 

 
 
 
 

การจัดการคลงัสินค้าของบริษัทไทยโตชิบาอุตสาหกรรม จํากัด 
WAREHOUSE MANAGERMENT OF THAITOSHIBA ELECRICINDUSTRES CO.,LTD. 

(font TH SarabunPSK ขนาด 18  ตัวเข้ม) 
 
 
 

โดย 
 
 
 

นายเจนณรงค์  มลิวัลย์ 
024932071054-7 

(font TH SarabunPSK ขนาด 16  ) 
 
 
 

ปฏิบัติงาน ณ 
บริษัท ไทยโตชิบาอุตสาหกรรม จํากัด 

161/1 หมู่ 2 ถ.ติวานนท์ ต.ท่าทราย อ.เมอืง จ.นนทบุรี  11000 
(font TH SarabunPSK ขนาด 16  ) 

1.5 นิ้ว



คู่มือสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก  
  

 หน้า 34

- ตัวอย่างสนัปก – 
 

    การจัดการคลังสนิคา้                                                                                                               นายเจนณ
รงค์   มลวิัลย์  

W
arehouse M

anagerm
ent      
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 - ตัวอย่างจดหมายนําส่งรายงาน - 

   
      

  
 

11  ตุลาคม  2556 
 
เรื่อง   ขอส่งรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
เรียน  อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา สาขาวิชาเทคโนโลยีโลจิสติกส์และการจัดการระบบขนส่ง 
 

ตามท่ีข้าพเจ้า  นายเจนณรงค์  มลิวัลย์ นักศึกษาสาขาวิชา เทคโนโลยีโลจิสติกส์และการจัดการ
ระบบขนส่ง คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขตจักรพงษภูวนารถ 
ได้ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (05-360-301) ระหว่างวันที่ - มิถุนายน  2556  ถึง วันที่  -  ตุลาคม 2556 
ในตําแหน่งนักศึกษาฝึกงาน แผนกคลังสินค้า ณ บริษัท ไทยโตชิบา จํากัด และได้รับมอบหมายจาก
พนักงานที่ปรึกษา (job supervisor) ให้ทํารายงาน เรื่อง การจัดการคลังสินค้าของบริษัทไทยโตชิบา
อุตสาหกรรม จํากัด (Warehouse management of Thai Toshiba  Electric Industries Co., Ltd.) 
 

บัดน้ี การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาได้สิ้นสุดลงแล้ว   ข้าพเจ้าขอส่งรายงานจํานวน 1 เล่ม มา
พร้อมน้ีเพ่ือขอรับคําปรึกษาต่อไป 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
                                                                    ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

                                      (นายเจนณรงค์   มลิวัลย์) 
               วันที่      เดือน            พ.ศ. 
 
 
 

 

ห่างจากขอบกระดาษ  2 น้ิว 
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- ตัวอย่างกิตติกรรมประกาศ - 
 
 

 
 

กิตติกรรมประกาศ 
(Acknowledgment) 

                
การที่ข้าพเจ้าได้มาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ บริษัท ไทยโตชิบาอุตสาหกรรม จํากัด ต้ังแต่

วันที่  - มิถุนายน พ.ศ.2556 ถึงวันที่   -  ตุลาคม พ.ศ.2556 ทําให้ข้าพเจ้าได้รับความรู้และ
ประสบการณ์ต่างๆ  ที่มีค่ามาก สําหรับรายงานวิชาสหกิจศึกษาฉบับน้ี สําเร็จได้ด้วยดีโดยได้รับความ
ร่วมมือและการสนับสนุนจากหลายฝ่าย ดังน้ี 

1. คุณเวชประสิทธ์ิ ตุ้มมงคล (SM) บริษัท ไทยโตชิบาอุตสาหกรรม จํากัด ที่เห็น
ความสําคัญของระบบศึกษาแบบสหกิจศึกษา และได้ให้โอกาสที่มีคุณค่าอย่างย่ิงต่อ
ข้าพเจ้า 

2. คุณ ......................................................................................               
3. คุณ....................................................................................... 
4. คุณ....................................................................................... 
5. คุณ....................................................................................... 
6. คุณ....................................................................................... 
7. คุณ....................................................................................... 
      และบุคลากรท่านอ่ืนๆ ที่ไม่ได้กล่าวนามทุกทา่นซึ่งได้ให้คําแนะนําช่วยเหลือในการ

จัดทํารายงาน 
 

ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณ ผู้มีส่วนเก่ียวข้องทุกท่านที่มีส่วนร่วม ในการให้ข้อมูลและเป็นที่
ปรึกษาในการทํารายงานฉบับน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ ตลอดจนให้การดูแลและให้ความเข้าใจเก่ียวกับชีวิตของ
การทํางานจริงข้าพเจ้าขอขอบพระคุณไว้ ณ ที่น้ี 
 
 

นายเจนณรงค์   มลิวัลย์ 
ผู้จัดทํารายงาน 

                                                                           11 ตุลาคม 2556 

ห่างจากขอบกระดาษ  2 น้ิว 

ตัวเข้ม 20 พอยท์ 

เคาะ 1 บรรทดัปกติ 
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- ตัวอย่าง บทคัดย่อ - 
 
 

 
 

บทคัดย่อ 
(Abstract) 

          เคาะ 1 บรรทัดปกติ  
บริษัทไทยโตชิบาอุตสาหกรรม  จํากัด  เป็นบริษัทที่ผลิตเครื่องใช้ไฟฟ้าจําหน่ายทั้ง

ภายในประเทศ  และส่งกลับยังประเทศญี่ปุ่น  จากการที่ได้เข้าปฏิบัติงานของโครงการสหกิจศึกษาใน
บริษัทโตชิบาอุตสาหกรรม  จํากัด  ข้าพเจ้าได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในแผนกวิศวกรรม  ซึ่งเป็น
แผนกที่สําคัญเป็นอย่างมากต่อกระบวนการผลิตเคร่ืองใช้ไฟฟ้า  ซึ่งในการเข้าไปปฏิบัติงานน้ัน ได้ศึกษา
ในส่วนของการอนุรักษ์พลังงาน   โดยศึกษาถึงวิธีการอนุรักษ์พลังงานแบบต่างๆ พร้อมทั้งยังศึกษาถึง
พลังงานท่ีใช้ในบริษัท ซึ่งการปฏิบัติน้ันได้บันทึกการใช้พลังงานและปรับปรุงการใช้พลังงานด้าน Gas 
LPG ไฟฟ้า นํ้ามันเตาและน้ําประปา โดยในด้าน Gas LPG ได้จัดบันทึกประจําวันของปริมาณ Gas LPG 
ที่ใช้ของเครื่องจักรแต่ละตัว (ที่มีมิเตอร์วัด) ในด้านของไฟฟ้าได้ปรับปรุงประกอบกําลังของหม้อแปลง  
อันเน่ืองจากค่าตัวประกอบกําลังของหม้อแปลงตกลงพร้อมทั้งยังจัดแผนโครงการลดค่าความต้องการ
ไฟฟ้าในช่วงเวลา  Partial Peak ในด้านนํ้ามันเตาได้ปรับปรุงประสิทธิภาพของ  Boiler  ให้สูงขึ้นโดย
การปรับปรุงอัตราส่วนผสมระหว่างนํ้ามันเตากับอากาศ ในการเผาไหม้ให้สมบูรณ์และได้ประสิทธิภาพที่
สูงขึ้น  ซึ่งเป็นการช่วยลดการใช้นํ้ามันเตาของ  Boiler  ในด้านนํ้าประปาได้มีการบันทึกการใช้
นํ้าประปารายเดือนเพ่ือเป็นสถิติ  และวิเคราะห์ในการใช้พลังงาน 

ในการปฏิบัติดังกล่าวข้างต้นจะส่งผลในด้านการอนุรักษ์พลังงานของบริษัท  และเป็นการ
ประหยัดค่าใช่จ่ายให้กับทางบริษัททั้งสิ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวเข้ม 20 พอยท์ 
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บทที่  1 
บทนํา 

             เคาะ 1 บรรทัดปกติ 
กล่าวนาํ      ตัวเข้ม 16 พอยท์ 
          ในปัจจุบันการใช้พลังงานมีเพ่ิมมากขึ้น และการพัฒนาด้านอุตสาหกรรมเพ่ิมมากขึ้นด้วยเช่นกัน
ซึ่งในด้านอุตสาหกรรมเป็นหน่วยงานที่มีการใช้พลังงานในด้านต่างๆ สูง ฉะน้ันเพ่ือเป็นการลดต้นทุนใน
การผลิต   และเป็นการประหยัดทรัพยากรของประเทศ   จึงได้มีการศึกษาและการอนุรักษ์พลังงานเข้า
มาในหน่วยงานต่าง ๆ   ซึ่งทางกระทรวงวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม ได้ออกพระราชบัญญัติ
การส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน ขึ้นเพ่ือบังคับใช้กับหน่วยงานอุตสาหกรรม ต่าง ๆ ให้มีการอนุรักษ์
พลังงานมากขึ้น 
 
 1.1  วัตถุประสงค์  ตัวเข้ม 18 พอยท์ 

1.  เพ่ือเข้าใจการทํางานภายในบริษัท ไทยโตชิบาอุตสาหกรรม จํากัด 
2.  เพ่ือศึกษากระบวนการผลิตเคร่ืองใช้ไฟฟ้า 
3. เพ่ือศึกษาการใช้พลังงานภายในแผนกต่างๆ ของบริษัท 
4.  เพ่ือเข้าใจปัญหาที่เกิดขึ้นเก่ียวกับพลังงานภายในบริษัท  
5.  เพ่ือศึกษาถึงลักษณะการทํางานของบุคลากรภายในบริษัท 
6.  เพ่ือนําทฤษฎีที่ศึกษามา นํามาใช้กับงานจริง 

 
 1.2  รายละเอียดเกี่ยวกับ บริษัท ไทยโตชิบาอุตสาหกรรม จาํกัด 

 บริษัทในเครือโตชิบาประเทศไทยมี 5 บริษัท 
1. บริษัท ไทยโตชิบาอุตสาหกรรม จํากัด (TTEI) ผลิตเคร่ืองไฟฟ้าภายในบ้าน ได้แก่ พัดลม ตู้เย็น 

โทรศพัท ์มอเตอร์ ป๊ัมนํ้า หม้อหุงข้าว กระติกนํ้าร้อน เตาอบไมโครเวฟ และกะทะไฟฟ้า 
2. บริษัท โตชิบาไทยแลนด์ จํากัด (TTC) จําหน่ายผลิตภัณฑ์ เครื่องใช้ไฟฟ้าภายในบ้าน 

ตัวเข้ม 20 พอยท์ 
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3. บริษัท ไทยโตชิบาฟลูออเรสเซ่นท์แลมป์ จํากัด (TTCF) ผลิตและจําหน่ายผลิตภัณฑ์ที่
เก่ียวกับแก้วใช้ในอุตสาหกรรม เช่น ท่อแก้ว ฝาครอบแก้ว 

4. บริษัท ไทยโตชิบาไลท์ต้ิง  จํากัด  (TTLC)  ผลิตและจําหน่ายฟลูออเรสเซนต์และบัลลาสต์ 
5. บริษัท  สวนอุตสาหกรรมบางกะดี จํากัด (BIP) จัดบริการอํานวยความสะดวกให้กับบริษัท

ในเครือและบรกิารลูกค้า เช่น จ่ายนํ้าดี และบําบัดนํ้าเสีย 
 

1.4 เป้าหมายของบริษัท 
1. ผลิตสินค้าคุณภาพทัดเทียมกับต่างประเทศ 
2. สนองความต้องการของตลาดในประเทศและการส่งออก 
3. ใช้วัตถุดิบในประเทศ 
4. ส่งเสริมใหค้นไทยมีงานทํา 
5. สร้างความเจริญก้าวหน้าทางเศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ 
 

1.5 นโยบายของบริษัท 
1. ใช้แรงงานท้องถิ่น 
2. ให้ค่าตอบแทนที่เหมาะสม 
3. ส่งเสริมให้พนักงานมีความก้าวหน้า 
4. จัดสวัสดิการตามความเหมาะสม 
5. พนักงานมีส่วนในความคิดริเริม่ 
6. สร้างความสัมพันธ์ระหว่างผู้บริหาร และพนักงาน 
7. สนับสนุนให้เกิดความเป็นธรรมแก่ทุกฝ่าย 
 

1.6 อุดมการณ์ของบริษัท 
1. มุ่งมั่นในความเป็นเลิศ 
2. เชิดชูความเป็นธรรม 
 
 

ห่างจากขอบกระดาษ 1.5 น้ิว 
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บทที่  2 
การอนุรักษ์พลังงานภายในบริษัทไทยโตชิบาอุตสาหกรรม 

 
  การประหยัดพลังงาน คือ ความพยายามในการใช้พลังงานน้อยที่สุด  เพ่ือให้ได้ผลที่ดีที่สุดโดย
ไม่กระทบกระเทือนกิจกรรมการผลิต  และไม่เป็นการลดการใช้พลังงานในส่ิงที่จําเป็น  หรือกล่าวอีก 
นัยหน่ึง คือ   การใช้พลังงานตามความจําเป็นในขณะเดียวกันลดการสูญเสียที่ไม่จําเป็นต่าง ๆ  เพ่ือให้
ประสิทธิภาพในการใช้พลังงานสูงขึ้น 
 
 2.1  กระบวนการและเทคนิคการลดค่าใช้จ่ายพลังงาน       ตัวเข้ม18 พอยท์ 
  ค่าใช้จ่ายพลังงานเป็นต้นทุนอย่างหน่ึงของอาคารถึงแม้ว่าค่าใช้จ่ายพลังงานจะมี
สัดส่วนไม่มากเมื่อเปรียบเทียบกับค่าใช้จ่ายด้านอ่ืนๆ ไม่ว่าจะเป็นค่าบุคลากร ค่าวัสดุครุภัณฑ์ ค่าใช้สอย
แต่การลดค่าใช้จ่ายพลังงานจะเป็นช่วยลดค่าใช้จ่ายในงบประมาณและเพ่ิมกําไรให้แก่อาคาร  
  2.1.1  วัตถุประสงค์ของการประหยัดพลงังาน                 ตัวเข้ม16 พอยท ์
 วัตถุประสงค์ของการประหยัดพลังงานมีหลายอย่าง แต่เหตุผลที่สําคัญที่สุดที่เจ้าของอาคาร
ตัดสินใจดําเนินการประหยัดพลังงาน คือ “ เพ่ือลดค่าใช้จ่าย ” 
  2.1.2  กระบวนการประหยัดพลังงาน                ตัวเข้ม16 พอยท ์
  กระบวนการประหยัดพลังงาน คือ ขั้นตอนในการนําเทคนิคประหยัดพลังงานไปใช้ 
ดังนั้น ถึงแม้ว่าเราจะมีเทคนิคแต่ไม่สามารถนําไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การประหยัดพลังงานจะไม่
สัมฤทธ์ิผล   กระบวนการประหยัดพลังงานประกอบด้วย 

1. วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายพลังงาน   
2. ตรวจสอบการใช้พลังงาน ตรวจสอบลักษณะการใช้พลังงานของอุปกรณ์ต่าง ๆ 

เพ่ือเป็นข้อมูลสําหรับใช้วิเคราะห์ศักยภาพในการประหยัดพลังงาน 
3. วิเคราะห์ศักยภาพในการประหยัดพลังงาน เป็นการเลือกใช้เทคนิคการประหยัด

พลังงานท่ีเหมาะสม 
 
 
   

ห่างจากขอบกระดาษ  2 น้ิว 
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 2.2  วิธีปฏบิัติในการประหยัดพลังงาน        ตัวเข้ม 18 พอยท ์
1. การเลือกใช้ชนิดพลังงานที่เหมาะสม โดยในการเลือกใช้ชนิดของพลังงานน้ันจะต้อง

พิจารณาจากคณุสมบัติทางด้านกายภาพและทางเศรษฐกิจ และเลือกใช้พลังงานท่ี
เหมาะสมกับงานที่สุดโดยพิจารณาในแง่ของประสทิธิภาพรวมที่จะได้ เช่น พลังงาน
ไฟฟ้า เมื่อใช้กับงานเครือ่งจักรและงานใหแ้สงสว่าง จะมปีระสิทธิภาพสูง เมื่อเทียบกับ
พลังงานชนิดอ่ืน 

2. ป้องกันการสูญเสียพลังงาน และการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ โดยการศึกษา
สภาพการใช้งานและหาทางลดการสูญเสียในรูปต่าง ๆ ซึ่งจําเป็นอย่างย่ิง ในการใช้
พลังงานให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

3. การใช้ประโยชน์จากการใช้พลังงานท่ียังไม่ได้ใช้ให้เป็นประโยชน์ เช่นการนําพลังงาน
ความร้อนส่วนที่เหลือมาใช้ใหเ้ป็นประโยชน์ โดยการอุ่นวัสดุในการทําความร้อน 
เป็นต้น จะทําให้ประสิทธิภาพในการใช้ความร้อนดีขึ้น 

 
 2.3  หลักในการประหยัดพลังงานท่ีจะปฏบิัตติามขั้นตอนดังนี้ตามลําดับ 

1. ตรวจสอบการใช้พลังงาน สามารถตรวจสอบได้โดย 
-  ใบแจ้งหน้ีพลังงาน 
-  สมรรถภาพพลังงานของโรงงาน (PEP), ของบริษัท (CEP) 
-  สมรรถภาพพลังงาน สมรรถภาพรายเดือน 

2. การวิเคราะห์การใช้พลังงาน ซึ่งการวิเคราะห์การใช้พลังงานจะสัมฤทธ์ิผลได้จะต้อง
ประกอบด้วย 
-  เครื่องมือวัด 
-  วิธีการวิเคราะห์เบ้ืองต้น 
-  สมดุลพลังงาน 
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ภาพที่ 2.2 แสดงการแลกเปลี่ยนความร้อนในบรรยากาศแบบร้อนแห้ง 
ที่มา :  สมสิทธ์ิ   นิตยะ.2541.การออกแบบอาคารสําหรับภูมิอากาศเขตร้อนช้ืน หน้า17 

 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.3 การใช้วัสดุผนัง 
ที่มา :  กิจชัย   จิตขจรวานิช.2544. “หน้าจั่ว” วารสารวิชาการ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  
           มหาวิทยาลัยศิลปากร หน้า 175 
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ตารางที่   2.14   ตารางแสดงการใช้ไฟฟ้าของกระติกนํ้าร้อน 
 กระติกนํ้าร้อนขนาด 2.5 ลิตร 600 วัตต์ 
 เติมนํ้าเต็มกระติก (2.5 ลิตร) เติมนํ้า ½ กระติก (1.25 ลิตร) 
ได้นํ้าเดือดภายในเวลา 16 นาที 9 นาที 
ใช้ไฟฟ้า 0.163 หน่วย 0.089 หน่วย 
ค่าไฟ 0.40 บาท 0.22 บาท 
 (สมมุติอัตราคา่ไฟฟ้า 2.50 บาทต่อหน่วย) 

 
ที่มา : สาระวิธีการประหยัดไฟ . 2546 . ศูนย์อนุรักษ์พลังงานแห่งประเทศไทย  หน้า 26 
 

 
ตารางที่   2.22   ตารางแสดงการเปรียบเทียบพลังไฟฟ้าและฟลักซ์ส่องสว่าง 

ประเภท / ขนาด เปรียบเทียบพลังไฟฟ้าและฟลักซ์ส่องสว่าง 
หลอดไส้ 
พลังไฟฟ้า (วัตต์) 
ฟลักซ์การส่องสว่าง (ลูเมน) 

 
25 
230 

 
40 
430 

 
60 
730 

 
75 
960 

 
100 

1,380 

 
150 

2,250 
หลอดเด่ียว 
ขั้วเสียบบัลลาสต์ภายนอก 
พลังไฟฟ้า (วัตต์) (หลอด + บัลลาสต์) 

 
5+4 
230 

 
7+4 
400 

 
9+4 
600 

 
11+4 
850 

  

หลอดคู่ขั้วเสียบบัลลาสต์ภายใน 
พลังไฟฟ้า (วัตต์) 
ฟลักซ์การส่องสว่าง (ลูเมน) 

 
 

  
10+5 
650 

 
13+5 
900 

 
18+10 
1,250 

 
26+10
2,000 

หลอดคู่ขั่วเกลียวบัลลาสต์ภายใน 
พลังไฟฟ้า (วัตต์) 

 
 

 
9 

 
11 

 
15 

 
20 

 
 

หลอดคู่ขั้วเกลียว 
บัลลาสต์ภายในมีฝาครอบ 
พลังไฟฟ้า (วัตต์) 
ฟลักซ์การส่องสว่าง (ลูเมน) 

  
 
9 

450 

 
 

13 
650 

 
 

18 
900 

 
 

25 
1,200 

 

 
ที่มา : วัชระ  มั่งวิทิตกุล . 2548 . กระบวนการและเทคนิคการลดค่าใช้จ่ายพลังงานสําหรับอาคาร 
        และโรงงานอุตสาหกรรม  หน้า 118 
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- ตัวอย่าง - 
 

 
 
 

บทที่  3 
สรุปผลการปฏิบัติงาน 

       
การปฏิบัติงานใน บริษทัไทยโตชิบาอุตสาหกรรม จํากัด ในแผนกวิศวกรรม ในด้านการประหยัด

พลังงาน น้ันส่งผลใหเ้กิดประโยชน์ในหลาย ๆ ด้านดังน้ี 
1. ด้านสังคม 

- ได้รู้จักบุคคลต่าง ๆ มากขึ้นทัง้ในแผนกและต่างแผนก 
- ได้รู้ลักษณะการทํางานจริงและชีวิตประจําวันในการทํางาน 

2. ด้านทฤษฎี 
- ได้ศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องของ นํ้ามันเตา แก๊ส นํ้าประปา ซึ่งไม่เคยได้ศึกษา 

มาก่อนหรือศึกษามาเพียงผิวเผิน แต่ในการปฏิบัติงานได้เข้าไปศึกษาอย่างจริงจัง 
- ได้ทราบถึงวิธีการนําพลังงานชนิดต่าง ๆ ไปใช้ให้เกิดประโยชน์มากที่สุดพร้อมทั้ง

หลักการประหยัดและลดปริมาณพลังงานท่ีใช้โดยไม่กระทบต่อกระบวนการผลิต 
- ได้ทราบถึงกฎหมายต่าง ๆ ทีเ่ข้ามาควบคุมเกี่ยวกับการใช้พลังงานภายในโรงงาน 

3. ด้านปฏิบัติ 
- ได้ฝึกและใช้เครื่องมือวัดค่าพลงังานไฟฟ้า HIOKI mode 3166 อย่างคล่องแคล่ว 
- ได้ฝึกใช้เครื่องมือวัดปริมาณก๊าซ testo 300 XL อย่างคล่องแคล่ว 
- ได้เรียนรู้เก่ียวกับการติดต้ัง  load center 
- ได้เรียนรู้เก่ียวกับการเดินสายร้อยท่อเข้าสู่เคร่ืองจักรชนิดต่าง ๆ 
- ได้วัดค่าพลังงานจากหม้อแปลงไฟฟ้า 500 KVA,Air Compressor 50 HP และ Air  

Compressor 100 HP 
- ได้วัดประสิทธิภาพของ Boiler 

            ซึ่งการปฏิบัติต่าง ๆ น้ันได้ทําการจัดบันทึก วิเคราะห์วิธีการประหยัดพลังงานบางส่วนใน
ข้างต้นของรายงานฉบับน้ีแล้ว 

ห่างจากขอบกระดาษ  2 น้ิว 
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- ตัวอย่าง - 

 
 
 
 

บทที่ 4 
ปัญหาและข้อแสนอแนะ 

 
          จากการปฏิบัติงานในบริษัท ไทยโตชิบาอุตสาหกรรม จํากัด น้ัน ได้รับความรู้ต่าง ๆ ที่จะเป็น
ประสบการณ์ต่อไปในอนาคต การปฏิบัติในแผนกวิศวกรรม ด้านพลังงานน้ันจัดได้ว่ามีการประยุกต์ในสิ่ง
ที่ได้เคยเรียนรู้มาจากสถาบันการศึกษาผนวกกับเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง ซึ่งในการปฏิบัติงานน้ัน จะมี
ปัญหาและอุปสรรคเพียงบางประการดังน้ี 
           1.  เน่ืองจากเป็นการสัมผัสการทํางานจริงครั้งแรก จึงทํางานได้ยังไม่คล่องนัก และมี
ข้อบกพร่องอยู่ 
           2.  เน่ืองจากในการปฏิบัติงานน้ันจําเป็นจะต้องใช้เครื่องมือและอุปกรณ์วัดพลังงานต่าง ๆ ซึ่ง
ไม่เคยได้ใช้มาก่อนจึงต้องเสียเวลาในการศึกษาจากคู่มือการใช้งาน 
           3.  ในการปฏิบัติงานด้านพลังงานน้ันขาดแบบแผนแนวทางในการปฏิบัติจึงส่งผลกระทบต่อ
ปฏิบัติงานในแต่ละวัน ว่าในแต่ละวันควรจะทําอะไรก่อนหรือหลัง 
           4.  ในด้านการจัดเก็บข้อมูลหน่วยงานควรมีการจัดเก็บข้อมูลโดยรวบรวมทั้งหมดไว้ที่ศูนย์กลาง 
(host) ซึ่งการจัดเก็บข้อมูลในลักษณะน้ีเป็นการจัดเก็บข้อมูลแบบ (Centralized Data Processing) 
ทั้งนี้เน่ืองจากในปัจจุบันหน่วยงานแต่ละหน่วยงานมีการจัดเก็บข้อมูลเป็นของตนเองทําให้เกิดปัญหาการ
ซ้ําซ้อนของข้อมูลซึ่งเป็นการใช้ทรัพยากรอย่างไม่มีประสิทธิภาพนอกจากน้ีการเก็บข้อมูลไว้ที่ Terminal 
แต่ละตัวจะทําให้เกิดปัญหาในด้านของการใช้ข้อมูลเพราะว่าถ้ามีบุคคลมากกว่า 1 คน มีความจําเป็นที่
จะต้องใช้ข้อมูลที่จัดเก็บอยู่ในเคร่ืองน้ีจะส่งผลให้ไม่สามารถที่จะเรียกใช้ข้อมูลได้ทันกับความต้องการ
ของผู้ใช้และเสียเวลาในการรอคอยการใช้พลังงาน 
             5.  ในการจัดการด้านพลังงานของบริษัทยังขาดบุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถเน่ืองจาก
บุคลากรที่มีความชํานาญมีจํานวนน้อยรวมท้ังยังต้องคอยดูแลงานในด้านอ่ืน ๆ ทําให้ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานด้านพลังงานได้อย่างเต็มที่ 
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- ตัวอย่าง - 
 
 
 
 
          บรรณานุกรม                        ตัวเข้ม 20 พอยท์ 
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ห่างจากขอบกระดาษ  1.5 น้ิว 

เคาะ 1 บรรทดัปกติ 



 
 
   

หลักสูตร สาขาวิชา แผนการเรียนสหกิจศึกษา 
วิทยาศาสตรบณัฑิต    สาขาวิชาพืชศาสตร ์ ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
วิทยาศาสตรบณัฑิต    สาขาวิชาสัตวศาสตร ์ ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
วิทยาศาสตรบณัฑิต    สาขาวิชาประมง ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
วิทยาศาสตรบณัฑิต    สาขาวิชาเกษตรกลวิธาน ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
วิทยาศาสตรบณัฑิต    สาขาวิชาเทคโนโลยีภูมิทัศน์ ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
วิทยาศาสตรบณัฑิต    สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพสัตว์ ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
วิทยาศาสตรบณัฑิต    สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
วิทยาศาสตรบณัฑิต    สาขาวิชาวิทยาการคอมพวิเตอร ์ ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
วิทยาศาสตรบณัฑิต    สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
วิทยาศาสตรบณัฑิต    สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
วิทยาศาสตรบณัฑิต    สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตสัตว ์ ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
วิทยาศาสตรบณัฑิต    สาขาวิชาเทคโนโลยีการจัดการอุตสาหกรรมอาหาร ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
วิทยาศาสตรบณัฑิต    สาขาวิชาเทคโนโลยีการพัฒนาผลิตภัณฑ์  ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
วิทยาศาสตรบณัฑิต    สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตร ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิศวกรรมเกษตร ปีที ่4 ภาคการศึกษาที่ 2   
วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมก่อสร้าง ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
บริหารธุรกิจบณัฑิต สาขาวิชาการบริหารธุรกิจเกษตร ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
บริหารธุรกิจบณัฑิต สาขาวิชาการจดัการ ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
บริหารธุรกิจบณัฑิต สาขาวิชาการตลาด ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
บริหารธุรกิจบณัฑิต สาขาวิชาระบบสารสนเทศ ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 

บริหารธุรกิจบณัฑิต สาขาวิชาการจดัการโลจิสตกิส์ 

สหกิจศึกษา 1  
ปีที ่3 ภาคการศึกษาที่ 2 

สหกิจศึกษา 2 
ปีที ่4 ภาคการศึกษาที่ 1 

บริหารธุรกิจบณัฑิต สาขาวิชาการจดัการการบิน ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
เศรษฐศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร ์ ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
บัญชีบัณฑิต    ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
สัตวแพทยศาสตรบัณฑิต    ปีที ่6 ภาคการศึกษาที่ 2 
เทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ์ ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
 

 

8. แผนการเรียนสหกิจศึกษาในหลักสูตรต่าง ๆ 



คู่มือสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก  หน้า 52 
 

   
หลักสูตร สาขาวิชา แผนการเรียนสหกิจศึกษา 

เทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีมัลติมีเดีย ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
เทคโนโลยีบัณฑิต(ต่อเน่ือง) สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม ปีที ่4 ภาคการศึกษาที่ 2  
อุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหการ ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
อุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีไฟฟ้า ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
อุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีเครื่องกล ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
สถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสถาปัตยกรรม ปีที ่5 ภาคการศึกษาที่ 1 
สถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสถาปตัยกรรมภายใน ปีที ่5 ภาคการศึกษาที่ 1 
สถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาออกแบบอุตสาหกรรม ปีที ่3 ภาคการศึกษาที่ 2  
ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารสากล ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการทอ่งเที่ยว ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสัตวศาสตร ์ ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาพืชศาสตร ์ ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

การระดมความคิดเหน็ถึงแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

 แนวปฏิบัติที่ดีเก่ียวกับการเตรียมตัวของนักศึกษาในการออกสหกิจศึกษา มีลักษณะดังนี ้
1. มีความรู้ และรูจ้ักสถานประกอบการ 
2. มีวินัย มีความรับผิดชอบ 
3. มีบุคลิกภาพเหมาะสมกับสถานประกอบการ 
4. มีความสามารถทางการสื่อสาร 
5. มีทักษะในการทํางานเป็นทีม 
6. มีความสามารถในการวิเคราะห์ปัญหา 

 
 แนวปฏิบัติที่ดีในการเลือกสถานประกอบการ คือ 

1. ต้องเลือกสถานประกอบการให้ตรงกับงานที่นักศึกษาต้องการฝึกสหกิจศึกษา 
2. เปิดโอกาสให้สถานประกอบการได้มีโอกาสเข้ามาคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือความมีสิทธิในการตัดสินใจ

รับฝึกสหกิจศกึษา เพ่ือไม่ใหเ้กิดปัญหาสถานประกอบการไม่ต้องการหรือนักศึกษาอาจไม่ต้องการ 
3. มหาวิทยาลัยหรือคณะต้องมีการประสานกับสถานประกอบการต้ังแต่เน่ิน ๆ เพ่ือให้นักศึกษาได้

เตรียมพร้อมและสถานประกอบการจะได้มีข้อมูลเบ้ืองต้นด้วย 
4. มหาวิทยาลัยควรมีการทํา MOU กับสถานประกอบการให้มากที่สุด 
5. Matching Online โดย สกอ. จัดทําเพ่ือให้นักศึกษาหาสถานประกอบการด้วยตนเองให้ตรงกับ 

ความต้องการท้ังของสถานประกอบการกับนักศึกษา 
6. ให้นักศึกษาสามารถไปสหกิจศึกษาตามภูมิลําเนาได้ โดยอนุญาตเป็นราย ๆ เน่ืองจากนักศึกษาอาจ

ได้งานทํา แต่ต้องกํากับดูแลให้ดี เน่ืองจากไปไกลอาจจะนิเทศไม่ทั่วถึง และนักศึกษาไมไ่ด้ฝึกงานจริง 
 
 แนวปฏิบัติที่ดีในการฝึกสหกิจศึกษาหัวข้อการเตรียมนิเทศคือ 

1. อาจารย์นิเทศต้องผ่านการอบรมตามมาตรฐานของสมาคมสหกิจศึกษาไทยก่อน 
2. ควรมีกําหนดการออกนิเทศอย่างน้อย 2 ครั้ง และหากมสีัญญาณเตือนในสิ่งไม่ดีมาก่อนควรออก

นิเทศมากกว่า 2 ครั้งและออกนิเทศทันทีเมือ่รับทราบสัญญาณน้ันๆ 
3. ควรประสานงานกับสถานประกอบการ พ่ีเลี้ยง และนักศึกษาก่อน 
4. ควรนําเอกสารหรือส่งเอกสารก่อนเข้านิเทศ เพ่ือประสานกับสถานประกอบการทุกคร้ัง 

 
 แนวปฏิบัติที่ดีในการฝึกสหกิจศึกษา หัวข้อ การจัดทํารายงานสหกิจศกึษาของนักศกึษา 

1. รายงานการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษาให้ทาํลักษณะงานวิจัย 5 บท 
2. การจัดทํารายงานประจําวันให้พิจารณาตามลักษณะของงานที่ฝึกสหกิจศึกษา 
3. การประเมินรายงานการปฏิบัติสหกิจศึกษาโดยอาจารย์ผู้ควบคุมสหกิจศกึษา และพ่ีเลี้ยงประจํา

สถานประกอบการ 
 

 

9. แนวปฏิบัติที่ดีในงานสหกิจศึกษา 



 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารแบบฟอร์มสําหรบัตดิต่อประสานงานโครงการสหกิจศึกษา 
 
 ชื่อเอกสาร ชื่อย่อ 
เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 1  แบบแจ้งรายละเอียดการเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษา  (สหกิจ01)  
เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 2  แบบเสนองานสหกิจศึกษา  (สหกิจ02)  
เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 3  ใบสมัครงานสหกิจศึกษา  (สหกิจ03)  
เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 4  แบบแจ้งรายช่ือนักศึกษาสหกิจศึกษา  (สหกิจ04)  
เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 5  หนังสือสญัญาเข้ารับการปฏิบัติงานของนักศึกษา  (สหกิจ05)  
เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 6  แบบแจ้งรายละเอียดที่พักระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  (สหกิจ06)  
เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 7  แบบแจ้งรายละเอียดงาน ตําแหน่งงาน พนักงานที่ปรึกษา  (สหกิจ07)  
เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 8  แบบรายงานการปฏิบัติสหกิจศึกษาประจําวัน  (สหกิจ08)  
เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 9  แบบรายงานการปฏิบัติสหกิจศึกษาประจําสัปดาห์  (สหกิจ09)  
เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 10  แบบรายงานการปฏิบัติสหกิจศึกษาประจําเดือน  (สหกิจ10)  
เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 11  แบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงาน  (สหกิจ11)  
เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 12  แบบยืนยันการนิเทศนักศกึษาสหกิจศึกษา  (สหกิจ12)  
เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 13  แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา  (สหกิจ13)  
เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 14  แบบแจ้งยืนยันการส่งรายงานการปฏิบัติงาน  (สหกิจ14)  
เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 15  แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา  (สหกิจ15)  
เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 16  แบบประเมินรายงานนักศึกษาสหกิจศึกษา  (สหกิจ16)  
เอกสารสหกิจศึกษาหมายเลข 17  แบบสอบถามองค์ความรู้การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (สหกิจ17) 
 



  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

       
 

(สหกิจ01) 

แบบแจ้งรายละเอียดการเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษา 
นักศึกษาจะต้องแนบแผนการเรียนมาตรฐานของสาขาวิชาท่ีระบุระดบัคะแนนตวัอักษร 

 

ส่วนที่  1  ข้อมูลนักศึกษา 
1.  ช่ือนามสกุล นาย/นางสาว ..................................................... รหัสนักศึกษา ……………………………………... 
     Mr./Miss. ……………………………………………………………………………………………………………………..…………….. 

(เขียนด้วยตัวพิมพ์ใหญ)่ 
 
   ช้ันปีที ่ ……………  สาขาวิชา ….………………………………………………………………………………………………………     
   คณะ ............................................................................................................................................................. 
   จํานวนหน่วยกิตที่สอบได้ปัจจุบัน ……..………………  หน่วยกิต  ระดับคะแนนเฉล่ีย ………………………………… 
   ภาคการศึกษาที่คาดว่าจะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ภาคการศึกษาที่ ..................... ปีการศึกษา ………….. 
 
2.  ที่อยู่ อาคารเลขที ่………………… ช้ัน …………… ห้องที่ ………………… ถนน  …………………….……………………. 
    ตําบล …………………………….….. อําเภอ ……………………………..……. จังหวัด ……………….……….………………         
    รหัสไปรษณีย์ ……………………. โทรศัพท ์……………….………… โทรศัพท์เคลื่อนที่ ....................................... 
    E-mail ………………………………………………………………………….. 
 
3.  ที่พักในภาคการศึกษานี้ (สําหรับกรณีเรง่ด่วน) 
    ที่อยู่ อาคารเลขที ่………………… ช้ัน …………… ห้องที่ ……………… ถนน …………………………….………………. 
    ตําบล ……………..………………….. อําเภอ …………..………………………. จังหวัด ………………..………………………         
    รหัสไปรษณีย์ …………………….  โทรศัพท ์…………………………… โทรศัพท์เคลื่อนที่ .................................... 
    E-mail …………………………………………………………………………….. 
 
4.  ผู้ปกครองนักศึกษาหรือผู้ที่สามารถที่ติดต่อได้ (กรณีที่ปิดภาคการศึกษา) 
    ช่ือ – นามสกลุ ………………….……………………………. ความสัมพันธ์กับนักศึกษา ……………………..……………… 
   ที่อยู่ เลขที ่……….. ถนน .................................ตําบล …………...……..…….. อําเภอ ………..……..………………… 
    จังหวัด ……………………………… รหัสไปรษณีย์ …….…………….. โทรศัพท ์……………………………………….……...       
   โทรศัพท์เคลื่อนที่ ……………………..………….. E – mail ……………………………………………………………………....
      
5.  ความสามารถพิเศษหรือกิจกรรมของนักศึกษา ………………………………………………..………………………………… 
 ……………………………………………………………………………………………..………………………………………..………………… 
 
6.  ความสามารถทางภาษา (โปรดระบุ ดีมาก/ดี/ปานกลาง/พอใช้/หรือ ได้เล็กน้อย) 
    (   )  อังกฤษ  ระดับ ……………………….…….. (   )  ญี่ปุ่น  ระดับ ……………………………… 
    (   )  จีน  ระดับ …………………..……………….. (   )  อ่ืนๆ ……………………… ระดับ …………………….……. 
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(สหกิจ01) 

 
7.  ภูมิภาคท่ีนักศึกษาสนใจปฏิบัติงาน (เลือกเพียง 1 หัวข้อเพ่ือประกอบการเลือกสถานประกอบการให้นักศึกษา) 
   (   )  กทม. และปริมณฑล (   )  ภาคเหนือ  (   )  ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
   (   )  ภาคกลาง  (   )  ภาคใต้  (   )  ภาคตะวันออก 
 
8.  ลักษณะงานที่สนใจและต้องการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   (   )  งานภาคสนาม  (   )  งานวิจัย  (   )  งานห้องปฏิบัติการ 
   (   )  งานการตลาด  (   )  งานสายการผลิต (   )  อ่ืนๆ โปรดระบุ 
 
9.  ความสนใจทางด้านวิชาการเฉพาะด้าน 
   1. ………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………. 
   2. ………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………. 

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

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

 
ส่วนที่  2   ผลการพจิารณา  (สําหรบัสาขาวิชาพิจารณา) 
(โปรดทําเคร่ืองหมาย / ลงใน (   ) ตามข้อความท่ีตรงกับความเป็นจริงของท่าน) 
    เหมาะสม ไม่เหมาะสม หมายเหตุ 
1.  ความพร้อมทางวิชาการ    (   )      (   )  ………………………………….………………… 
2.  ความประพฤติ     (   )      (   )  ……………………….…………………………… 
3.  ความรับผิดชอบ วุฒิภาวะ    (   )      (   )  ……………………………………….…………… 
   สาขาวิชาได้พิจารณาความเหมาะสมของนักศึกษารายน้ีแล้ว  ขอแจ้งผลการพิจารณา  ดังน้ี 
 (   )  ให้ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตามระยะเวลาที่กําหนดได้ 
    (   )  รอพิจารณาในโอกาสต่อไป 
 (   )  อ่ืนๆ โปรดระบุ 
…………………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 

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

        วันที่ ……………………..……..……………. 
 

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

        วันที่ ……………………..……..……………. 
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แบบเสนองานสหกิจศึกษา 
รายวชิาสหกิจศึกษา 

เรียน  หัวหน้าสหกิจศึกษาและการฝึกงานวชิาชพีประจําคณะ  
 
สถานประกอบการ/หน่วยงาน มคีวามสนใจทีร่ับนักศึกษาสหกิจศึกษา และขอเสนองานโดยมีรายละเอียด ดังน้ี 
 
 
  1.  รายละเอียดเกี่ยวกับสถานประกอบการ/หน่วยงาน 
 
  ชื่อสถานประกอบการ/หนว่ยงาน 

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

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

  ท่ีอยู่เลขท่ี ……….. อาคาร ……………………………..  ถนน …………………………......... ซอย ............................................ 
 

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

  รหัสไปรษณีย์ ............................................. โทรศพัท์ .............................................................................................. 
        

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

  ผลิตภัณฑ์ / ลักษณะการดําเนินงาน ……………………………….………………………  จํานวนพนักงานรวม ............ คน       
 

  ชื่อผู้จัดการสถานประกอบการ / หัวหน้าหน่วยงาน 
 

  ชื่อ  - นามสกุล ……………………………………………………………………………………………….………………………………………. 
 

  ตําแหน่ง …………………………………………………. แผนก……………………………………………………..…………………………….. 
   

  โทรศัพท์ .................................................................โทรสาร ..................................................................................... 
 

  หากมหาวิทยาลัยฯ ประสงค์จะติดต่อประสานงานในรายละเอียดกับสถานประกอบการ / หน่วยงานขอให้ 
  (   )  ติดต่อโดยตรงกับผู้จัดการ / หัวหน้าหน่วยงาน 

  (   )  ติดต่อกับบุคคลท่ี  สถานประกอบการ / หน่วยงานมอบหมาย  ดังนี้ 

  ชื่อ – นามสกุล ……………………………………………..………………………………………………………………………………………… 
 

  ตําแหน่ง …………………….………………………………. แผนก ……………………………………………………………………………… 
 

  โทรศัพท์ ............................................................ โทรสาร ........................................................................................ 
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2. รายละเอียดเกี่ยวกับงาน / สวัสดิการท่ีเสนอให้นักศึกษาและคุณสมบัตินักศึกษาท่ีต้องการ  

 
 สาขาที่ต้องการ                    จํานวนงานที่เสนอนักศึกษา        ตําแหน่ง 
 (หากต้องการมากกว่า 1 สาขาวิชา   กรณุาทําสําเนาเฉพาะแผน่น้ีและเขยีนรายละเอียดแยกสาขาวิชาละ       
 1 แผ่น) ความสามารถทางวิชาการหรือทักษะที่นักศึกษาควรมี   
   

 
 

ข้อกําหนดอ่ืนๆ (เช่น อุปกรณ์หรือเครื่องมือที่ต้องนําติดตัวไประหว่างการปฏิบัติงาน หรอืสถานที่
ปฏิบัติงานจริง หรืออ่ืนๆ โปรดระบุ   
  

 
 

ตําแหน่งงานท่ีเสนอให้นักศึกษาปฏิบัติ (Job Position)   
 

ลักษณะงานที่นักศึกษาต้องปฏิบัติ (Job Description)   
  
  

 

  ระยะเวลาทีต้่องการให้นักศึกษาไปปฏิบัติงาน 
(   )  ภาคเรียนที่ 1    
(   )  ภาคเรียนที่ 2   
(   )  ตลอดปีการศึกษา   (ภาคเรียนที ่1 และ  ภาคเรียนที ่2)        

  สวัสดิการทีม่ใีห้นักศึกษาระหว่างปฏิบัติงาน 
 ค่าตอบแทน (   )  ไม่มี (   )  มี...............บาท / วัน  หรือ....................บาท / เดือน 
 ที่พัก  (   )  ไม่มี (   )  มี  (   )  ไม่เสียค่าใช้จ่าย 
   (   )  นักศึกษาเสียค่าใช้จ่ายเอง...........................ต่อเดือน / วัน 
  สวัสดิการอ่ืนๆ ถ้าม ี ระบุ 
 

 
  เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาผู้รับผดิชอบประสานงาน    (ลงช่ือ)            (ผู้ให้ขอ้มูล) 
          ตําแหน่ง 

                          วันที ่
 
  

 หมายเหตุ   
กรุณาส่งเอกสารฉบับนี้กลับมายังงานสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพประจําคณะ ก่อนวันท่ี................................................ 
 
 
งานสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพประจําคณะ.................................................. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
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 ใบสมัครงานสหกิจศึกษา 
  

 
 
ชื่อสถานท่ีประกอบการท่ีต้องการสมัคร 
(Name of employer) 
สมัครงานในตําแหน่ง      หมายเลขงาน 
(Position  sought) 
ระยะเวลาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา จาก     ถึง 
(Period of work)   (From) 
ข้อมูลส่วนตัวนักศึกษา (Student personal data) 
ชื่อ – สกุล (นาย/นาง/นางสาว)  ไทย 
Name & Surname (Mr./ Miss / Ms.) English 
รหัสนักศึกษา  (Student identification No.) 
สาขาวิชา (School)                ภาควิชา (Department) 
นักศึกษาชั้นปีท่ี   อาจารย์ท่ีปรึกษา 
(Year in school)   (Name of academic advisor) 
เกรดเฉลี่ยภาคการศึกษาทีผ่านมา    เกรดเฉลี่ยรวม    
(GPA for most recently completed semester year)  (GPAX for all courses completed to date) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนเลขท่ี (Identification card No.)                 
 
 

ออกให้ ณ     เม่ือวันท่ี     หมดอายุวันท่ี 
(Issue at)   (Issue date)   (Expiry date) 
เชื้อชาติ   สัญชาติ   ศาสนา 
(Race)   (Nationality)  (Religion) 
วัน / เดือน /ปี เกิด    สถานท่ีเกิด 
(Date of birth)    (Place of birth) 
อายุ  ปี    เพศ    ส่วนสูง        ซ.ม.น้ําหนัก                ก.ก. 
(Age)        (Sex)             (Height)   (Weight) 
โรคประจําตัว  ระบุ 
(Chronicle disease : specify) 
ท่ีอยู่ในภาคการศึกษาน้ี 
(Address this semester) 
โทรศัพท์     โทรศัพท์เคลื่อนท่ี               โทรสาร 
(Telephone No.)    (Mobile Phone No.)   (Fax No.) 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์   (E – mail)  
 
 

 

รูปถ่าย 
หน้าตรง 

ขนาด 1 นิ้ว 
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(สหกิจ03)

ท่ีอยู่ถาวร 
(Permanent Address) 
 

โทรศัพท์     โทรศัพท์เคลื่อนท่ี              โทรสาร   
(Telephone NO.)   (Mobile Phone No.)   (Fax. NO.) 
 
บุคคลท่ีติดต่อได้ในกรณีฉุกเฉิน (Emergency case contact to) 
ชื่อ – สกุล  (นาย / นาง / นางสาว)                ความเก่ียวข้อง 
(Name & Surname) 
 

อาชีพ    สถานท่ีทํางาน 
(Occupation)   (Place of work) 
 

ท่ีอยู่ 
(Address) 
 

โทรศัพท์    โทรศัพท์เคลื่อนท่ี               โทรสาร 
(Telephone No.)   (Mobile phone No.)   (Fax No.) 
 
ข้อมูลครอบครัว (Family details) 
ชื่อบิดา      อายุ  ปี อาชีพ 
(Fathers name)     (Age)   (Occupation) 
 

ชื่อมารดา      อายุ  ปี อาชีพ 
(Mothers name)     (Age)   (Occupation)  
 
ท่ีอยู่ 
(Address) 
 

โทรศัพท์    จํานวนพ่ีน้อง คน เป็นบุตรคนท่ี ตามรายละเอียดข้างล่างนี ้
(Telephone No.)   (No. of relatives)  (You are the) (as follows) 
 
ลําดับท่ี  ชื่อ – นามสกุล  อายุ  อาชีพ   ตําแหน่ง  ท่ีอยู่ 
  (No.)         (Name & Surname)            (Age)              (Occupation)         (Position)        (Address) 
1. 
 
2. 
 
3. 
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จุดมุ่งหมายอาชีพ  (Career objectives) 
 
ระบุสายงานและลักษณะงานท่ีนักศึกษาสนใจ 
Indicate your career objectives, files of interest and job preference 
 
1. 
2. 
3. 
4. 
 
กิจกรรมนอกหลักสูตร  (Student activates) 
 ระยะเวลา Years    ตําแหน่งและหน้าท่ี Position / Responsibility 
 
1. 
2. 
3. 
4. 
 
ความสามารถพิเศษทางภาษา  Language Ability 
    ฟัง / Listen  พูด / Speaking  เขียน / Writing 
               Good / Fair / Poor              Good / Fair / Poor         Good / Fair / Poor 
 
     
ภาษาอังกฤษ  (English)  
 
 
ภาษาจีน  (Chinese) 

 
 

ภาษาอ่ืนๆ  Other  ระบุ 
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ประวัติการศึกษา (Education Background) 
 

ระดับ 
Level 

สถานการศึกษา 
School/College/University 

 

ปีท่ีเร่ิม 
Year 

Attended 

ปีท่ีจบ 
Year 

Graduated 

วุฒิการศึกษา 
Certificate 

วิชา 
Major 

ประถม 
Primary 

     

มัธยมต้น 
Secondary 

     

มัธยมปลาย 
High School 

     

ตํ่ากว่า 
อนุปริญญา 
Vocational 

     

อนุปริญญา 
High 

Vocational 

     

มหาวิทยาลัย 
University 

     

 
 

 
 

ประวัติการฝึกอบรมและปฎิบัติงานสหกิจศึกษา (Previous Training) 
แนบเอกสารเพ่ิมเติมมาพร้อมนี้  (Additional Pages are attached) 

 
ระยะเวลาฝึก 

Training Period สถานท่ีปฏิบัติงาน/ท่ีอยู่ 
Organization/Address 

ตําแหน่ง/หัวข้ออบรม/หน้าท่ี 
Position/Topics/job title job 

description จาก 
(From) 

ถึง 
(Until) 
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แบบแจ้งรายช่ือนักศึกษาสหกิจศึกษา 
รายวิชาสหกิจศึกษา 

 
 
เรียน 
  
  

ตามที่  หน่วยงานของท่านได้เสนองานสหกิจศึกษาในตําแหน่งงาน 
ทางงานสหกิจศึกษาประจําคณะได้ดําเนินการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา   เพ่ือดําเนินงานตามโครงการท่ีท่านได้
เสนอมาดังรายละเอียด  ดังนี้ 
 
 1. 
   

รหัสนักศึกษา      สาขาวิชา 
  

2. 
   

รหัสนักศึกษา      สาขาวิชา 
  

3. 
   

รหัสนักศึกษา      สาขาวิชา 
  

4.  
   

รหัสนักศึกษา      สาขาวิชา 
 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

ลงชื่อ 
 
 

(      )                           
             

  

  ตําแหน่ง          
 

           วันท่ี 
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หนังสือสัญญาการเข้ารบัการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
รายวิชาสหกิจศึกษา 

 
 

เขียนที่ …………………………………………. 
      

วันที่ ………. เดือน ……………………….พ.ศ. ………… 
  

ข้าพเจ้า ………………………..………....... เกิดวันที่ ........... เดือน .......................... พ.ศ. ….….  อายุ …… ปี  
ขณะนี้เป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขต……………………………..……………..    
คณะ .........................................รหัสนักศึกษา....................................... ขอให้สัญญาต่อ …………………………………………. 
ในการเข้าฝึกปฏิบัติของข้าพเจ้า ณ สถานที่ปฏิบัติงานน้ีว่า 
 
 1.  ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามกฎระเบียบและข้อบังคับ หรือข้อกําหนด หรือเงื่อนไขใดๆ    ซึ่งสถานที่
ที่ข้าพเจ้าเข้าปฏิบัติงานแห่งนี้ได้ตั้งหรือกําหนดไว้สําหรับคนงาน  หรือเจ้าหน้าที่ของสถานที่นี้ และสําหรับ
ข้าพเจ้าโดยเฉพาะทุกประการ 
 
 2.  ในระหว่างการฝึกปฏิบัติงาน ถ้าหากข้าพเจ้าประสบอันตราย  หรือเจ็บป่วย  เน่ืองจากการฝึกหรือ
ปฏิบัติงานให้แก่สถานที่  ที่ข้าพเจ้ารับการฝึกงานน้ี   ข้าพเจ้าให้สัญญาว่าข้าพเจ้าจะไม่เรียกเงินทดแทนใดๆ  
ทั้งสิ้นรวมทั้งจะไม่ถือเป็นมูลเหตุแห่งการดําเนินคดีใดๆ กับ …………………………………………………...…………………. 
และ/หรือ เจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องในการฝึกงาน และ/หรือ ปฏิบัติงานของสถานที่ที่มาฝึกน้ี ทั้งในทางแพ่งและทาง
อาญา  รวมทั้งกฎหมายฉบับอ่ืนๆ อันอาจฟ้องร้องโดยอาศัยบทบัญญัติของกฎหมายน้ัน ๆ ด้วย 
 
 ข้อความข้างบนน้ี  ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจโดยตลอดแล้ว  เพ่ือเป็นหลักฐานจึงทําขึ้นเป็น 2  ฉบับ 
ข้อความตรงกัน   สําหรับสถานที่ฝึกงานยึดถือไว้  1 ฉบับ  และให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
วิทยาเขต……………………………..…………..….…….. คณะ.............................................................เก็บไว้ 1 ฉบับ  
และลงลายมือซึ่งไว้เป็นสําคัญ 
 

 
ลงช่ือ ………………………………….. (นักศึกษา) 
 
ลงช่ือ ………………………………….. (ผู้มีอํานาจในนามของสถานประกอบการ) 
 
ลงช่ือ …………………………………... (พยาน) 
 
ลงช่ือ ………………………………….. (พยาน) 
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แบบแจ้งรายละเอียดที่พักระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
รายวิชาสหกิจศึกษา 

 
(ผู้ให้ข้อมูล : นักศึกษา) 
 

เรียน  หัวหน้าสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพประจําคณะ 
 

ชื่อ – นามสกุล      เลขรหัสประจําตัว 
 

สาขาวิชา      คณะ 
 

ชื่อสถานประกอบการ  (ภาษาไทย หรือ ภาษาอังกฤษ) 
 

ขอแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับท่ีพักระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ดังนี้ 
 

 เลขท่ีอาคาร   ห้อง  ชั้น  ถนน 
 ซอย    ตําบล   อําเภอ   

จังหวัด    รหัสไปรษณีย์  
 โทรศัพท์    โทรศัพท์เคลื่อนท่ี   โทรสาร    

ชื่อท่ีอยู่  ผู้ท่ีสามารถติดต่อได้ในกรณีฉุกเฉิน 
 เลขท่ี  ถนน    ซอย          ตําบล 
 อําเภอ   จังหวัด          รหัสไปรษณีย์ 
 โทรศัพท์     โทรสาร 
  

แผนท่ีแสดงตําแหน่งท่ีต้ังของสถานประกอบการ 
 

เพ่ือความสะดวกในการนิเทศงานของคณาจารย์ โปรดระบุชื่อถนนและสถานท่ีสําคัญใกล้เคียงท่ีสามารถเข้าใจโดยง่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ) 
                     (            ) 

      นักศึกษาผู้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
                               วันท่ี 
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แบบแจ้งรายละเอียดงาน ตําแหน่งงาน พนักงานที่ปรึกษา 
รายวิชาสหกิจศึกษา 

 
(ผู้ให้ข้อมูล : ผู้จัดการฝ่ายบุคคลหรือพนักงานท่ีปรึกษา) 
 

คําชี้แจง 
 เพ่ือให้การประสานงานระหว่างงานสหกิจศึกษา  และสถานประกอบการ เป็นไปโดยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
จึงใคร่ขอความกรุณาผู ้จ ัดการฝ่ายบุคคลหรือผู ้ที ่ร ับผิดชอบดูแลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาได้โปรด
ประสานงานกับพนักงานท่ีปรึกษา (Job Supervisor)  เพ่ือจัดทําข้อมูล ตําแหน่งงาน ลักษณะงานและพนักงานท่ีปรึกษา (Job 
Position, job Description and job Supervisor)  ตามแบบฟอร์มฉบับนี้    และขอได้โปรด  ส่งกลับคืนให้งานสหกิจศึกษา 
 

เรียน  หัวหน้างานสหกิจศึกษา 
 

ขอแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับตําแหน่งงาน  ลักษณะงานและพนักงานท่ีปรึกษา  ดังนี้ 
 

1. ชื่อ ท่ีอยู่ของสถานประกอบการ 
โปรดให้ชื่อท่ีเป็นทางการเพ่ือจะนําไประบุในใบรับรองภาษาอังกฤษให้แก่นักศึกษาได้อย่างถูกต้องท่ีอยู่  
(เพ่ือประกอบการเดินทางไปนิเทศงานนักศึกษาท่ีถูกต้อง โปรดระบุท่ีอยู่ตามสถานท่ีท่ีนักศึกษาปฏิบัติงาน) 
 
สถานประกอบการ  (ภาษาไทย) 
   (ภาษาอังกฤษ) 
เลขท่ี  ถนน   ซอย   ตําบล/แขวง 
อําเภอ/เขต   จังหวัด    รหัสไปรษณีย์ 
โทรศัพท์      โทรสาร 
 
 
 
2.  ผู้จัดการท่ัวไป / ผู้จัดการโรงงาน และผู้ได้รับมอบหมายให้ประสานงาน 
 

ชื่อผู้จัดการสถานประกอบการ 
ตําแหน่ง 
โทรศัพท์      โทรสาร   E-mail 
การติดต่อประสานงานกับสถาบนัฯ  (การนิเทศงานนักศึกษา และอื่นๆ) ขอมอบให้ 
(   )  ติดต่อกับผู้จัดการโดยตรง 
(   )  มอบหมายให้บุคคลต่อไปน้ีประสานงานแทน 
 ชื่อ – นามสกุล 
 ตําแหน่ง      แผนก 
 โทรศัพท์         โทรสาร           E - mail 
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3.  พนักงานท่ีปรึกษา (job Supervisor) 
 
 ชื่อ – นามสกุล 
  

ตําแหน่ง              แผนก 
  

โทรศัพท์             โทรสาร          E – mail 
 
 
 
 

4. งานท่ีมอบหมายนักศึกษา 
 

ชื่อนักศึกษา 
 

ตําแหน่งงานที่นักศึกษาปฏิบัติ  (Job  Position) 
 

ลักษณะงานท่ีนักศึกษาปฏิบัติ (Job  Description) 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

(ลงชื่อ)                                                          (ผู้ให้ข้อมูล) 
 

(ตําแหน่ง..............................................................) 
 

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

 
โปรดส่งคืน   งานสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพประจําคณะ ภายในสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงานของนักศึกษา  
 ด้วยจักขอบคุณยิ่ง 
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แผนปฏบิัติงานสหกิจศึกษา 
  
 

(ผู้ให้ข้อมูล : นักศึกษาร่วมกับพนักงานท่ีปรึกษา) 
 

ชื่อ – นามสกุล (นักศึกษา)        รหัสประจําตัว 
 

สาขาวิชา                     คณะ 
 

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ     
 

ขอแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ดังนี้ 
 

แผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 

หัวข้องาน เดือนท่ี 1 เดือนท่ี 2 เดือนท่ี 3 เดือนท่ี 4 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
 
 
(ลงชื่อ)......................................................นักศึกษา (ลงชื่อ.............................................................พนักงานท่ีปรึกษา 
 (............................................... )   (..................................................) 
  วันท่ี..........................................   วันท่ี............................................ 
 
โปรดส่งคืน  งานสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพประจําคณะ ภายในสัปดาห์ท่ี 2  ของการปฏิบัติงานของนักศึกษา   
 ด้วยจักขอบคุณยิ่ง 
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แบบรายงานการปฏบิัตงิานสหกิจศึกษาประจําวนั 

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

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

ชื่อ – นามสกุล    นักศึกษา .............................................................................รหัสนักศึกษา .................................... 
หน่วยงาน ................................................................................................................................................................... 
สถานที่ตัง้ ................................................................................................................................................................... 
******************************************************************************************************* 

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

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

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

 
 ………………………………………………... ผู้ดูแลการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
 (…………………….………………………...) 
 …………./……………./…………  
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แบบรายงานการปฏบิัตงิานสหกิจศึกษา ประจําสัปดาห์ 

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

ชื่อ – นามสกุล   นักศึกษา ............................................................................. รหัสนักศึกษา .................................... 
หน่วยงาน ..................................................................................................................................................................... 
สถานที่ต้ัง ..................................................................................................................................................................... 
สัปดาห์ที่ .......................................ระหว่างวันที่ ..................... เดือน..................................................พ.ศ. ............... 
**************************************************************************************** 
รายงานการปฏิบัติงานประจําสัปดาห์ 

 งานที่ได้รับมอบหมาย / ปฏิบัติหน้าที ่
 วิธีการ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เคร่ืองมือ / อุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ผลของการปฏบัิติงาน 
 ปัญหา / อุปสรรค 

**************************************************************************************** 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
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....................................................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

....................................................................................................................................................................................... 
  
 
 ………………………………………………... ผู้ดูแลการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
 (…………………….………………………...) 
 …………./……………./…………  
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    แบบรายงานการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา ประจาํเดือน 

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

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

ชื่อ – นามสกุล    นักศกึษา.............................................................................รหัสนักศึกษา.................................... 
หน่วยงาน................................................................................................................................................................. 
สถานที่ต้ัง................................................................................................................................................................. 
ประจําเดือน       สงิหาคม กันยายน ตุลาคม พฤศจิกายน   ธันวาคม มกราคม 
    กุมภาพันธ ์ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม 

************************************************************************************** 
รายงานการปฏิบัติงานประจําเดือน 
 สรุปผลการปฏิบัติงาน 

ประสิทธิภาพและประสิทธผิลของงานที่ปฏิบัติ 

************************************************************************************** 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
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................................................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

................................................................................................................................................................................... 
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แบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงาน (Report Outline) 
งานสหกิจศึกษา 

 
(ผู้ให้ข้อมูล : นักศึกษาร่วมกับพนักงานทีป่รึกษา) 
คําชี้แจง 
 รายงานถือเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา วัตถุประสงค์เพ่ือฝึกฝนทักษะการสื่อสาร  (Communication  
Skill)  ของนักศกึษา  และจัดทําข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์สําหรับสถานประกอบการ  นักศึกษาจะต้องขอรับคําปรึกษาจากพนักงานท่ี
ปรึกษา  (Job  Supervisor)  เพ่ือกําหนดหัวข้อรายงานท่ีเหมาะสม  โดยคํานึงถึงความต้องการของสถานประกอบการเป็นหลัก  
ตัวอย่างของรายงาน   ได้แก่   ผลงานวิจัยท่ีนักศกึษาปฏิบัติ   รายงานวิชาการที่น่าสนใจ   การสรุปข้อมูลหรือสถิติบางประการ    
การวิเคราะห์และประเมนิผลข้อมูล  เป็นต้น  ท้ังนี้รายงานอาจจะจัดเปน็กลุ่มของนักศึกษาสหกิจศึกษามากกว่า 1 คน ก็ได้ 
 ในกรณีท่ีสถานประกอบการไม่ต้องการรายงานในหัวข้อข้างต้น      นักศึกษาจะตอ้งพิจารณาเร่ืองท่ีตนสนใจและนํามา
ทํารายงาน  โดยปรึกษากับพนักงานท่ีปรึกษาเสียก่อน  ตัวอย่างหัวข้อท่ีจะใช้เขียนรายงาน   ได้แก่ รายงานวิชาการท่ีนักศึกษา
สนใจ  รายงานการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย  หรือแผนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีจะทําให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้
ท่ีนักศึกษาวางเป้าหมายไว้จากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาคร้ังนี้  (Learning  Objectives)  เม่ือกําหนดหัวข้อได้แล้ว  นักศึกษา
จัดทําโครงร่างของเนื้อหารายงานพอสังเขป  ตามแบบฟอร์ม  Work  Term Report Outline  ฉบับนี้  ท้ังนี้ให้ปรึกษากับ
พนักงานท่ีปรึกษาเสียก่อนแล้ว จึงส่งกลับมายังงานสหกิจศึกษาฯ ประจําคณะ  ภายใน   สัปดาห์ แรกของการปฏิบัติงาน 
 งานสหกิจศึกษาฯ จะรวบรวมนําเสนออาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือพิจารณาหากอาจารย์มีข้อเสนอแนะใด ๆ  
ก็จะส่งกลับมาให้นักศึกษาทราบภายใน 2 สัปดาห์ และเพ่ือมิให้เป็นการเสียเวลานักศึกษาควรดําเนินการเขียนรายงานโดยทันที 
 
ชื่อ – นามสกุล (นักศึกษา)            รหัสประจําตัว 
 

สาขาวิชา                     คณะ 
 

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ 
(ชื่อสถานประกอบการ) 
  

เลขท่ี  ถนน   ซอย   แขวง 
  

เขต       จังหวัด        รหัสไปรษณีย์ 
  

โทรศัพท์          โทรสาร    
 
ขอแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับโครงร่างรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ดังนี้ 
 
 

 1.  หัวข้อรายงาน  (Report Title)  อาจจะขอเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขเพิ่มเติมได้ในภายหลัง 
 
  

 ภาษาไทย 
 

 ภาษาอังกฤษ 
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   2.  รายละเอียดเนื้อหาของรายงาน  (อาจจะขอเปล่ียนแปลงหรือแก้ไขเพิ่มเติมได้ภายหลัง) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  (ลงชื่อ).........................................................(นักศึกษา)   (ลงชื่อ).......................................................(พนักงานท่ีปรึกษา) 
           (........................................................)         (.......................................................) 
            วันท่ี...............................................          วันท่ี............................................... 
 

โปรดส่งคืน  งานสหกิจศึกษาฯ ประจําคณะ  ภายในสัปดาห์ท่ี 3 ของการปฏิบัติงานของนักศกึษา  ด้วยจักขอบคณุย่ิง 
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แบบแจ้งยืนยันการนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  

 
ชื่อสถานประกอบการ  
 

หัวข้อท่ีจะหารือในระหว่างการนิเทศ  ได้แก่ 
1. หน้าท่ีท่ีมอบหมายให้นักศึกษาปฏิบัติ  และแผนการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาปฏิบัติ 
2. การพัฒนาตนเองของนักศึกษา 
3. หัวข้อรายงานและโครงร่างรายงาน 
4. รับฟังความคิดเห็นจากสถานประกอบการเร่ืองรูปแบบและปรัชญาของสหกิจศึกษา 
5. ปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนในช่วงระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานผ่านมา 

 
ขั้นตอนการนิเทศ 
 1.  ขอพบนักศึกษาก่อนโดยลําพัง  วันท่ี   เวลา 
 2.  ขอพบ  Job Supervisor  โดยลําพัง วันท่ี   เวลา 
 3.  เย่ียมชมสถานประกอบการ  (แล้วแต่ความเหมาะสมและความสะดวกของสถานประกอบการ) 
 
คณะผู้นิเทศสหกิจศึกษา  ของสถาบันฯ ประกอบด้วย 
 1.        ตําแหน่ง 
 2.        ตําแหน่ง 
 3.        ตําแหน่ง 
 4.        ตําแหน่ง 
 

สถานประกอบการได้รับทราบกําหนดการนิเทศงานนักศึกษาสหกิจศึกษา  ในวันท่ี 
เวลา      น.    ตลอดจนข้ันตอนรายละเอียดการนิเทศงานดังกล่าวข้างต้นโดยชัดเจนแล้ว และ 
ใคร่ขอแจ้งให้งานสหกิจศึกษา  ทราบว่า 
 
  (   )  ไม่ขัดข้องและยินดีต้อนรับคณะนิเทศงานสหกิจศึกษาในวันและเวลาดังกล่าว 
  (   )  ไม่สะดวกท่ีจะต้อนรับในวันและเวลาดังกล่าว  และขอแจ้งวันเวลาท่ีสะดวก  ดังนี้ 
   วันท่ี    เวลา      หรือ 
   วันท่ี    เวลา 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

                ลงชื่อ              
(                                                            ) 

                ตําแหน่ง 
                           วันท่ี 
 
 

   ขอความกรณุาสง่แบบยืนยันการนิเทศงานสหกิจศึกษาฯ  ฉบับนี้ ทางโทรสารด้วย  จักขอบคุณย่ิง 
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แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
งานสหกิจศึกษา 

 
ชื่อสถานประกอบการ  (ไทย หรือ อังกฤษ) 
 
สถานท่ีต้ัง ณ  
 
โทรศัพท์ 
 
รายนามนักศึกษาที่ได้รับการนิเทศงานในสถานประกอบการแห่งนี้ 
1.    JOB NO.   สาขา 
2.    JOB NO.   สาขา 
3.    JOB NO.   สาขา 
4.    JOB NO.   สาขา 
5.    JOB NO.   สาขา 

 
 
 

(ลงชื่อ)              
(                                                               ) 

อาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาผู้นิเทศงาน 
                     วันท่ี 

 รายนามคณาจารย์ผู้ร่วมนิเทศงาน 
1 
2 
3 
 
คําชี้แจง 
โปรดบันทึกหมายเลข 5,4,3,2,1 หรือ – ตามความเห็นของท่านในแต่ละหัวข้อการประเมิน  โดยใช้เกณฑ์การประเมินค่าสําหรับ
ระดับความคิดเห็น  ดังนี้ 
  5  หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นมากท่ีสุด  หรือเหมาะสมมากท่ีสุด 
  4  หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นมาก  หรือเหมาะสมมาก 
  3  หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นปานกลาง  หรือเหมาะสมปานกลาง 
  2  หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นน้อย  หรือเหมาะสมน้อย 
  1  หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นน้อยท่ีสุด  หรือเหมาะสมน้อยท่ีสุด 

-  หมายถึง ไม่สามารถให้ระดับคะแนนได้ เช่น ไม่มีความเห็น ไม่มีข้อมูล ไม่ต้องการประเมิน  
เป็นต้น 

 
 

      หน้าท่ี 1/3 
 ปรับปรุงเม่ือ 30 เม.ย. 57 

สําหรับอาจารนิเทศ 
  การนิเทศคร้ังที่ 

1 
 2 
 3 
 4 



  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

       
 

(สหกิจ13) 

ส่วนที่  1  สําหรับการประเมินสถานประกอบการ 
 

หัวข้อการประเมิน ระดับความคดิเห็น หมายเหตุ 
5 4 3 2 1 0  

1.  ความเข้าใจในปรัชญาของสหกิจศึกษา        
2.  การจัดการ และสนับสนุน        
3.  ปริมาณงานท่ีนักศึกษาได้รับ        
4.  คุณภาพงาน        
5.  การมอบหมายงานและนิเทศงาน ของ Supervisor        
6.  สรุปคุณภาพโดยรวมของสถานประกอบการแห่งนี้ 
    สําหรับสหกิจศึกษา 
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ชื่อนักศึกษา     สาขา 
 

Check List : เอกสารท่ีนักศึกษาจะต้องนําส่งให้กับโครงการสหกิจศึกษา 
   แบบแจ้งรายละเอียดท่ีพักระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   แบบแจ้งรายละเอียดงาน  ตําแหน่งงาน  พนักงานท่ีปรึกษา 
   แบบแจ้งแผนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   แบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงาน 
 

 

หัวข้อการประเมิน 
ระดับความคิดเห็น หมายเหตุ 

5 4 3 2 1 0  
1.  การพัฒนาตนเอง        
    1.1  บุคลิกภาพ        
    1.2  วุฒิภาวะ        
    1.3  การปรับตัว        
    1.4  การเรียนรู้        
    1.5  การแสดงความคิดเห็น  การแสดงออก        
    1.6  มนุษยสัมพันธ์        
    1.7  ทัศนคติ        
2.  การแสดงความมีส่วนร่วมกับองค์กร        
3.  ความประพฤติ  คุณธรรม  จริยธรรม  และการปฏิบัติ 
    ตามระเบียบวินัยขององค์กร เช่น การลา การขาดงาน 
    การแต่งกาย ฯลฯ 

       

4.  ความรู้ความสามารถพ้ืนฐานท่ีจําเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
    ท่ีได้รับมอบหมายให้สําเร็จ 

       

5.  ความก้าวหน้าของการจัดทํารายงาน  
    (Work  Term  Report)  

       

6.  ความพึงพอใจของนักศึกษา 
6.1 ต่องานท่ีได้ปฏิบัติและสถานประกอบการ 
6.2 ต่อความเหมาะสมความปลอดภัย ของท่ีพัก 
6.3 ต่อความสะดวกปลอดภัยในการเดินทางไป – กลับ 
6.4 ต่อความเหมาะสมของค่าตอบแทน 

       

7.  สรุปโดยรวมของนักศึกษา        
 
ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
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แบบแจ้งยืนยันการส่งรายงานการปฏบิัติงานสหกิจศึกษา 
  
 

ผู้ให้ข้อมูล : นักศึกษา 
คําชี้แจง 
 ขอให้นักศึกษาเขียนแบบแจ้งยืนยันการส่ง  รายงานการปฏิบัติงาน  (Work Term Report)  ก่อนเข้าเข้ารับ
การนําเสนอและนําส่งให้อาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาลงนาม เพ่ือรับรองว่านักศึกษาได้ส่งรายงานเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
และส่งแบบแจ้งส่งรายงานฉบับนี้  ท่ีงานสหกิจศึกษาฯ ประจําคณะ ภายหลังเสร็จสิ้นการนําเสนอแล้ว 
 
เรียน  หัวหน้าโครงการสหกิจศึกษา 
 
ชื่อ – นามสกุล (นักศึกษา)     รหัสประจําตัว 
 
สาขาวิชา                 คณะ 
 
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ 
 
ชื่อสถานประกอบการ 
 
ขอเรียนแจ้งว่าได้ส่ง  รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  (Work Term  Report) 
 
หัวข้อเร่ือง  (ภาษาไทย หรือ ภาษาอังกฤษ) 

 
ให้กับอาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาของสาขาวิชาเรียบร้อยแล้ว 

 
 

(ลงชื่อ) 
                                                                     (                                                                )   

                นักศึกษาผู้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
                                   วันท่ี 

 
ขอรับรองว่านักศึกษาได้ส่งรายงานเรียบร้อยแล้ว 
(ลงชื่อ) 
        (      ) 
                  อาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 
          วันท่ี 
 

 
โปรดส่งคืงานสหกิจศึกษาฯ ประจําคณะภายหลังเสร็จสิน้กิจกรรมนําเสนอจากคณาจารย์ที่ปรึกษา/นิเทศ

 

สําหรับเจ้าหน้าท่ีสหกิจศึกษาลงนามรับเอกสาร 
 
    วันท่ี  
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(สหกิจ15) 

แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  
 

 

คําชี้แจง 
 1.  ผู้ให้ข้อมูลในแบบประเมินนี้ต้องเป็นพนักงานท่ีปรึกษา  (Job supervisor) ของนักศึกษาสหกิจ           
                ศึกษาหรือบุคคลท่ีได้รับมอบหมายให้ทําหน้าท่ีแทน 
 2.  แบบประเมินผลนี้มีท้ังหมด 18 ข้อ โปรดให้ข้อมูลครบทุกข้อ เพ่ือความสมบูรณ์ของการประเมินผล 
 3.  โปรดให้คะแนนในช่อง         ในแต่ละหัวข้อการประเมิน หากไม่มีข้อมูลให้ใส่เคร่ืองหมาย –  
                และโปรดให้ความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 4.  เม่ือประเมินผลเรียบร้อยแล้ว โปรดนําเอกสารน้ีใส่ซองประทับตรา “ลับ” และให้นักศึกษานําส่ง 
                สํานักงานโครงการสหกิจศึกษา ทันทีท่ีนักศึกษากลับมหาวิทยาลัย 

ข้อมูลท่ัวไป – Work Term Information 
 
ชื่อ – นามสกุล นักศึกษา     รหัสประจําตัว 
 
สาขาวิชา                   คณะ 
 
ชื่อสถานประกอบการ 
 
ชื่อ – นามสกุลผู้ประเมิน 
 
ตําแหน่ง      แผนก 
 
 
ผลสําเร็จของงาน – Work Achievement 
 

หัวข้อการประเมิน / Items 
1.  ปริมาณงาน (Quantity of work)  

20   คะแนน      ปริมาณงานท่ีปฏิบัติสําเร็จตามหน้าท่ีหรือตามท่ีได้รับมอบหมายภายใน 
     ในระยะเวลาที่กําหนด (ในระดับท่ีนักศึกษาจะปฏิบัติ)   
     และเทียบกับนักศึกษาท่ัวๆ ไป 

2.  คุณภาพงาน (Quality of work) 20  คะแนน 
     ทํางานได้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ มีความประณีตเรียบร้อย  
    มีความรอบคอบ ไม่เกิดปัญหาติดตามมา งานไม่ค้างคา   
    ทํางานเสร็จทันเวลาหรือก่อนเวลาท่ีกําหนด 
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(สหกิจ15) 

ความรู้ความสามารถ / Knowledge and Ability 
 

หัวข้อการประเมิน / Items 
3.  ความรู้ความสามารถทางวิชาการ (Academic ability)  

20   คะแนน      นักศึกษามีความรู้ทางวิชาการเพียงพอ ท่ีจะ ทํางานตามที่ได้รับมอบหมาย 
     (ในระดับท่ีนักศึกษาจะปฏิบัติได้)   
      
4.  ความสามารถในการเรียนรู้และประยุกต์วิชาการ (Ability to learn and 20  คะแนน 
     Apply knowledge)  
    ความรวดเร็วในการเรียนรู้ เข้าใจข้อมูล ข่าวสาร และวิธีการทํางาน   
    ตลอดจนการนําความรู้ไปประยุกต์ใช้งาน 
5.  ความรู้ความชํานาญด้านปฏิบัติการ (Practical ability) 20  คะแนน 
     เช่น การปฏิบัติงานในภาคสนาม ในห้องปฏิบัติการ 
  
 
6.  วิจารณญาณและการตัดสินใจ (Judgment and decision making) 20  คะแนน 
     ตัดสินใจได้ดี ถูกต้อง รวดเร็ว มีการวิเคราะห์ ข้อมูลและปัญหาต่างๆ 
     อย่างรอบคอบก่อนการตัดสินใจ สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้า  
    สามารถไว้วางใจได้ด้วยตนเอง 
7.  การจัดการและวางแผน (Organization and planning) 20  คะแนน 
     
  
 
8.  ทักษะการส่ือสาร (Communication skills) 20  คะแนน 
    ความสามารถในการติดต่อสื่อสาร การพูด การเขียน และการนําเสนอ 
    (Presentation) สามารถสื่อสารเข้าใจได้ง่าย เรียบร้อย ชัดเจน ถูกต้อง รัดกุม 
    มีลําดับข้ันตอนท่ีดี ไม่ก่อให้เกิดความสับสนต่อการทํางาน รู้จักสอบถาม  
    รู้จักชี้แจงผลการปฏิบัติงานและข้อขัดข้องให้ทราบ 
9. การพัฒนาด้านภาษาและวัฒนธรรมต่างประเทศ  

(Foreign language and   cultural Development)  
20  คะแนน 

     เช่น ภาษาอังกฤษ การทํางานกับชาวต่างชาติ 
  
 
10.  ความเหมาะสมต่อตําแหน่งงานท่ีได้รับมอบหมาย (Suitability for job Position 20  คะแนน 
    ความสามารถพัฒนาตนเองให้ปฏิบัติงานตาม Job position และ Job description 
    ท่ีมอบหมาย ได้อย่างเหมาะสมหรือตําแหน่งงานนี้เหมาะสมกับนักศึกษาคนนี้หรือ  
    ไม่เพียงใด 
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ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี 
หัวข้อการประเมิน / Items 

11. ความรับผิดชอบและเป็นผู้ท่ีไว้วางใจได้ ( Responsibility and  Dependability ) 20  คะแนน 
     ดําเนินงานให้สําเร็จลุล่วงโดยคํานึงถึงเป้าหมาย และความสําเร็จของงานเป็นหลัก 
     ยอมรับผลท่ีเกิดจากการทํางานอย่างมีเหตุผล สามารถปล่อยให้ทํางาน 
     (กรณีงานประจํา)  ได้โดยไม่ต้องควบคุมมากจนเกินไป ความจําเป็นในการตรวจ  
     สอบข้ันตอนและผลงานตลอดเวลา สามารถไว้วางใจให้รับผิดชอบงานท่ีมากกว่า 
     เวลาประจาํ สามารถไว้วางใจได้แทบทุกสถานการณ์หรือในสถานการณป์กติเท่านัน้ 
12.  ความสนใจ อุตสาหะในการทํางาน ( Interest in work ) 

 

20  คะแนน 
     ความสนใจและความกระตือรือร้นในการทํางาน มีความอุตสาหะ ความพยายาม 
     ความต้ังใจท่ีจะทํางานได้สาํเร็จ ความมานะบากบ่ัน ไม่ย่อท้ออุปสรรคและปัญหา 
13.  ความสามารถเริ่มต้นทํางานได้ด้วยตนเอง ( Initiative or self starter ) 20  คะแนน 
     เม่ือได้รับคําชี้แนะ สามารถเริม่ทํางานได้เอง โดยไม่ต้องรอคาํสั่ง (กรณงีานประจํา) 
     เสนอตัวเข้าชว่ยงานแทบทุกอย่าง มาขอรับงานใหม่ ๆ ไปทํา ไม่ปล่อยเวลาว่างให้  
     ล่วงเลยไปโดยเปล่าประโยชน์ 
14.  การตอบสนองต่อการสั่งการ ( Response to supervision) 20  คะแนน 
     ยินดีรับคําสัง่ คําแนะนํา คาํวิจารณ์ ไม่แสดงความอึดอัดใจ เม่ือได้รับคําติเตือนและ 
     วิจารณ์ ความรวดเร็วในการปฏิบัติตามคําสัง่ การปรบัตัวปฏิบัติตามคาํแนะนาํ  
     ข้อเสนอแนะและวิจารณ ์
 

ลักษณะส่วนบุคคล / Personality 
 

หัวข้อการประเมิน / Items 
15.  บุคลิกภาพและการวางตัว ( Personality ) 

 

20  คะแนน 
       มีบุคลิกภาพและวางตัวได้เหมาะสม เช่น ทัศนคติ วุฒิภาวะ  
       ความอ่อนน้อมถ่อมตน การแต่งกาย กิริยาวาจา การตรงต่อเวลา และอื่นๆ 
16.  มนุษย์สัมพันธ์ ( Interpersonal skills ) 

 

20  คะแนน 
      สามารถร่วมงานกับผู้อ่ืน การทํางานเป็นทีม สร้างมนุษย์สัมพันธ์ได้ดี 
     เป็นท่ีรักใคร่ชอบพอกับผู้ร่วมงาน เป็นผู้ท่ีช่วยก่อให้เกิดความร่วมมือประสานงาน 
17.  ความมีระเบียบวินัย ปฏิบัติตามวัฒนธรรมขององค์กร ( Discipline and   

20  คะแนน       Adaptability to formal organization ) ความสนใจเรียนรู้ ศึกษา กฎระเบียบ 
     นโยบายต่างๆ และปฏิบัติตามกฎการรักษาความปลอดภัยในโรงงาน การควบคุม  
     คุณภาพ 5 ส. และอื่นๆ 
18.  คุณธรรมและจริยธรรม (Ethics and morality) 20  คะแนน 
     มีความซ่ือสัตย์ สุจริต มีจิตใจสะอาด รู้จักเสียสละ ไม่เห็นแก่ตัว  
     ช่วยเหลือผู้อ่ืน  
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โปรดให้ข้อคิดเห็นท่ีเป็นประโยชน์แก่นักศึกษา / Please give comments on the student 
 

จุดเด่นของนักศึกษา / strength ข้อควรปรับปรุงของนักศึกษา / Improvement 
  
  
  
  
  
  
  

หากนักศึกษาผู้นี้สําเร็จการศึกษาแล้ว ท่านจะรับเข้าทํางานในสถานประกอบการน้ีหรือไม่ 
(หากมีโอกาสเลือก) 

Once this student graduate, will you be interested to offer him/her a job? 
(   )  รับ / Yes   (   )   ไม่แน่ใจ / No sure   (   )   ไม่รับ / No 

 
ข้อคิดเห็นเพ่ิมเติม / Other comments 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ / Evaluator s Signature  
      (                                )              ) 
ตําแหน่ง / Position 
วันท่ี / Date 
หมายเหตุ งานสหกิจศึกษาฯ ประจําคณะไม่ได้รับแบบประเมินนี้ 
             ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด นักศึกษาจะไม่ผ่าน 
  การประเมินผล 

 

สําหรับเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา / Co – op staff only 
คะแนนรวม  ข้อ 1 – 2      =    % 1 =                 คะแนน 
คะแนนรวม  ข้อ 3 –10     =            % 4 =                 คะแนน 
คะแนนรวม  ข้อ 11 – 14  =            % 2 =                 คะแนน 
คะแนนรวม  ข้อ 15 – 18  =            % 2 =                 คะแนน 
                                             รวม    =                 คะแนน 
                                                            100 
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แบบประเมินรายงานนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  
 

 
คําชี้แจง 
 1.  ผู้ให้ข้อมูลในแบบประเมินผลนี้ต้องเป็นพนักงานท่ีปรึกษา (Job supervisor) ของนักศึกษาสหกิจหรือบุคคล 
ท่ีได้รับมอบหมายให้ทําหน้าท่ีแทน 

2. แบบประเมินผลนี้มีท้ังหมด 14 ข้อ โปรดให้ข้อมูลครบทุกข้อ เพ่ือความสมบูรณ์ของการประเมินผล 
3. โปรดให้คะแนนในช่อง          ในแต่ละหัวข้อการประเมิน หากไม่มีข้อมูลให้ใส่เคร่ืองหมาย – และโปรดให้

ความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
4. เม่ือประเมินผลเรียบร้อยแล้วโปรดนําเอกสารนี้ใส่ซองประทับตราลับและให้นักศึกษานําส่งงานสหกิจศึกษาฯ 

ประจําคณะทันทีท่ีกลับมหาลัย 
 
ข้อมูลท่ัวไป / Work Term Information 
 
ชื่อ – นามสกุลนักศึกษา     รหัสประจําตัว 
 
สาขาวิชา                  คณะ 
 
ชื่อสถานประกอบการ 
 
ชื่อ – นามสกุลผู้ประเมิน 
 
ตําแหน่ง       แผนก 
 
หัวข้อรายงาน / Report title 
ภาษาไทย / Thai 
ภาษาอังกฤษ / English 
เกณฑ์การประเมิน 

 5  = เหมาะสมท่ีสุด    
 4  = เหมาะสมมาก    
 3  = เหมาะสมปานกลาง    
 2  = เหมาะสมน้อย    
 1  = เหมาะสมน้อยท่ีสุด    
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เกณฑ์การประเมิน 
หัวข้อประเมิน เกณฑ์การประเมิน 

5 4 3 2 1 
1.  เลือกหัวข้อมีความเหมาะสมในระดับใด      
2.  เนื้อหาราบละเอียดบทท่ี 1      
3.  เนื้อหาราบละเอียดบทท่ี 2      
4.  เนื้อหาราบละเอียดบทท่ี 3      
5.  เนื้อหาราบละเอียดบทท่ี 4      
6.  ความเหมาะสมของเนื้อหาโดยภาพรวม      
7.  การใช้ภาษามีความเหมาะสม      
8.  ความสมบูรณ์ของรายงาน  ในส่วนสารบัญ      
9.  ความสมบูรณ์ของรายงาน  ในส่วนบรรณานุกรม  การอ้างอิง      
10. ความสมบูรณ์ของรายงาน      
11. ความถูกต้องของรูปแบบท่ีกําหนด      
12. ความเหมาะสมของระยะเวลาในการทํารายงาน      
13. การใช้ภาพประกอบสอดคล้องกับเนื้อหา      
14. โดยภาพรวมของการจัดทํารายงานสหกิจ      
 
ข้อคิดเห็นเพ่ิมเติม / Other comments 
 
 
 
 
ลงชื่อ / Evaluator s Signature 
                                                                                   ) 
ตําแหน่ง / Position 
    วันท่ี / Date 
หมายเหตุ : หากงานสหกิจศึกษาฯ ประจําคณะ ไม่ได้รับแบบประ เมินนี้ 
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดนักศึกษาจะไม่ผ่านการประเมินผล 

 
 
 
 
 
 

สําหรับเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา /Co – op staff only 
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แบบแจ้งรายละเอียดการเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษา 
นักศึกษาจะต้องแนบแผนการเรียนมาตรฐานของสาขาวิชาท่ีระบุระดบัคะแนนตวัอักษร 

 

ส่วนที่  1  ข้อมูลนักศึกษา 
1.  ช่ือนามสกุล นาย/นางสาว ..................................................... รหัสนักศึกษา ……………………………………... 
     Mr./Miss. ……………………………………………………………………………………………………………………..…………….. 

(เขียนด้วยตัวพิมพ์ใหญ)่ 
 
   ช้ันปีที ่ ……………  สาขาวิชา ….………………………………………………………………………………………………………     
   คณะ ............................................................................................................................................................. 
   จํานวนหน่วยกิตที่สอบได้ปัจจุบัน ……..………………  หน่วยกิต  ระดับคะแนนเฉล่ีย ………………………………… 
   ภาคการศึกษาที่คาดว่าจะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ภาคการศึกษาที่ ..................... ปีการศึกษา ………….. 
 
2.  ที่อยู่ อาคารเลขที ่………………… ช้ัน …………… ห้องที่ ………………… ถนน  …………………….……………………. 
    ตําบล …………………………….….. อําเภอ ……………………………..……. จังหวัด ……………….……….………………         
    รหัสไปรษณีย์ ……………………. โทรศัพท ์……………….………… โทรศัพท์เคลื่อนที่ ....................................... 
    E-mail ………………………………………………………………………….. 
 
3.  ที่พักในภาคการศึกษานี้ (สําหรับกรณีเรง่ด่วน) 
    ที่อยู่ อาคารเลขที ่………………… ช้ัน …………… ห้องที่ ……………… ถนน …………………………….………………. 
    ตําบล ……………..………………….. อําเภอ …………..………………………. จังหวัด ………………..………………………         
    รหัสไปรษณีย์ …………………….  โทรศัพท ์…………………………… โทรศัพท์เคลื่อนที่ .................................... 
    E-mail …………………………………………………………………………….. 
 
4.  ผู้ปกครองนักศึกษาหรือผู้ที่สามารถที่ติดต่อได้ (กรณีที่ปิดภาคการศึกษา) 
    ช่ือ – นามสกลุ ………………….……………………………. ความสัมพันธ์กับนักศึกษา ……………………..……………… 
   ที่อยู่ เลขที ่……….. ถนน .................................ตําบล …………...……..…….. อําเภอ ………..……..………………… 
    จังหวัด ……………………………… รหัสไปรษณีย์ …….…………….. โทรศัพท ์……………………………………….……...       
   โทรศัพท์เคลื่อนที่ ……………………..………….. E – mail ……………………………………………………………………....
      
5.  ความสามารถพิเศษหรือกิจกรรมของนักศึกษา ………………………………………………..………………………………… 
 ……………………………………………………………………………………………..………………………………………..………………… 
 
6.  ความสามารถทางภาษา (โปรดระบุ ดีมาก/ดี/ปานกลาง/พอใช้/หรือ ได้เล็กน้อย) 
    (   )  อังกฤษ  ระดับ ……………………….…….. (   )  ญี่ปุ่น  ระดับ ……………………………… 
    (   )  จีน  ระดับ …………………..……………….. (   )  อ่ืนๆ ……………………… ระดับ …………………….……. 
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7.  ภูมิภาคท่ีนักศึกษาสนใจปฏิบัติงาน (เลือกเพียง 1 หัวข้อเพ่ือประกอบการเลือกสถานประกอบการให้นักศึกษา) 
   (   )  กทม. และปริมณฑล (   )  ภาคเหนือ  (   )  ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
   (   )  ภาคกลาง  (   )  ภาคใต้  (   )  ภาคตะวันออก 
 
8.  ลักษณะงานที่สนใจและต้องการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   (   )  งานภาคสนาม  (   )  งานวิจัย  (   )  งานห้องปฏิบัติการ 
   (   )  งานการตลาด  (   )  งานสายการผลิต (   )  อ่ืนๆ โปรดระบุ 
 
9.  ความสนใจทางด้านวิชาการเฉพาะด้าน 
   1. ………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………. 
   2. ………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………. 

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

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

 
ส่วนที่  2   ผลการพจิารณา  (สําหรบัสาขาวิชาพิจารณา) 
(โปรดทําเคร่ืองหมาย / ลงใน (   ) ตามข้อความท่ีตรงกับความเป็นจริงของท่าน) 
    เหมาะสม ไม่เหมาะสม หมายเหตุ 
1.  ความพร้อมทางวิชาการ    (   )      (   )  ………………………………….………………… 
2.  ความประพฤติ     (   )      (   )  ……………………….…………………………… 
3.  ความรับผิดชอบ วุฒิภาวะ    (   )      (   )  ……………………………………….…………… 
   สาขาวิชาได้พิจารณาความเหมาะสมของนักศึกษารายน้ีแล้ว  ขอแจ้งผลการพิจารณา  ดังน้ี 
 (   )  ให้ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตามระยะเวลาที่กําหนดได้ 
    (   )  รอพิจารณาในโอกาสต่อไป 
 (   )  อ่ืนๆ โปรดระบุ 
…………………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 

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

        วันที่ ……………………..……..……………. 
 

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

        วันที่ ……………………..……..……………. 
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แบบเสนองานสหกิจศึกษา 
รายวชิาสหกิจศึกษา 

เรียน  หัวหน้าสหกิจศึกษาและการฝึกงานวชิาชพีประจําคณะ  
 
สถานประกอบการ/หน่วยงาน มคีวามสนใจทีร่ับนักศึกษาสหกิจศึกษา และขอเสนองานโดยมีรายละเอียด ดังน้ี 
 
 
  1.  รายละเอียดเกี่ยวกับสถานประกอบการ/หน่วยงาน 
 
  ชื่อสถานประกอบการ/หนว่ยงาน 

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

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

  ท่ีอยู่เลขท่ี ……….. อาคาร ……………………………..  ถนน …………………………......... ซอย ............................................ 
 

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

  รหัสไปรษณีย์ ............................................. โทรศพัท์ .............................................................................................. 
        

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

  ผลิตภัณฑ์ / ลักษณะการดําเนินงาน ……………………………….………………………  จํานวนพนักงานรวม ............ คน       
 

  ชื่อผู้จัดการสถานประกอบการ / หัวหน้าหน่วยงาน 
 

  ชื่อ  - นามสกุล ……………………………………………………………………………………………….………………………………………. 
 

  ตําแหน่ง …………………………………………………. แผนก……………………………………………………..…………………………….. 
   

  โทรศัพท์ .................................................................โทรสาร ..................................................................................... 
 

  หากมหาวิทยาลัยฯ ประสงค์จะติดต่อประสานงานในรายละเอียดกับสถานประกอบการ / หน่วยงานขอให้ 
  (   )  ติดต่อโดยตรงกับผู้จัดการ / หัวหน้าหน่วยงาน 

  (   )  ติดต่อกับบุคคลท่ี  สถานประกอบการ / หน่วยงานมอบหมาย  ดังนี้ 

  ชื่อ – นามสกุล ……………………………………………..………………………………………………………………………………………… 
 

  ตําแหน่ง …………………….………………………………. แผนก ……………………………………………………………………………… 
 

  โทรศัพท์ ............................................................ โทรสาร ........................................................................................ 
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2. รายละเอียดเกี่ยวกับงาน / สวัสดิการท่ีเสนอให้นักศึกษาและคุณสมบัตินักศึกษาท่ีต้องการ  

 
 สาขาที่ต้องการ                    จํานวนงานที่เสนอนักศึกษา        ตําแหน่ง 
 (หากต้องการมากกว่า 1 สาขาวิชา   กรณุาทําสําเนาเฉพาะแผน่น้ีและเขยีนรายละเอียดแยกสาขาวิชาละ       
 1 แผ่น) ความสามารถทางวิชาการหรือทักษะที่นักศึกษาควรมี   
   

 
 

ข้อกําหนดอ่ืนๆ (เช่น อุปกรณ์หรือเครื่องมือที่ต้องนําติดตัวไประหว่างการปฏิบัติงาน หรอืสถานที่
ปฏิบัติงานจริง หรืออ่ืนๆ โปรดระบุ   
  

 
 

ตําแหน่งงานท่ีเสนอให้นักศึกษาปฏิบัติ (Job Position)   
 

ลักษณะงานที่นักศึกษาต้องปฏิบัติ (Job Description)   
  
  

 

  ระยะเวลาทีต้่องการให้นักศึกษาไปปฏิบัติงาน 
(   )  ภาคเรียนที่ 1    
(   )  ภาคเรียนที่ 2   
(   )  ตลอดปีการศึกษา   (ภาคเรียนที ่1 และ  ภาคเรียนที ่2)        

  สวัสดิการทีม่ใีห้นักศึกษาระหว่างปฏิบัติงาน 
 ค่าตอบแทน (   )  ไม่มี (   )  มี...............บาท / วัน  หรือ....................บาท / เดือน 
 ที่พัก  (   )  ไม่มี (   )  มี  (   )  ไม่เสียค่าใช้จ่าย 
   (   )  นักศึกษาเสียค่าใช้จ่ายเอง...........................ต่อเดือน / วัน 
  สวัสดิการอ่ืนๆ ถ้าม ี ระบุ 
 

 
  เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาผู้รับผดิชอบประสานงาน    (ลงช่ือ)            (ผู้ให้ขอ้มูล) 
          ตําแหน่ง 

                          วันที ่
 
  

 หมายเหตุ   
กรุณาส่งเอกสารฉบับนี้กลับมายังงานสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพประจําคณะ ก่อนวันท่ี................................................ 
 
 
งานสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพประจําคณะ.................................................. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
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 ใบสมัครงานสหกิจศึกษา 
  

 
 
ชื่อสถานท่ีประกอบการท่ีต้องการสมัคร 
(Name of employer) 
สมัครงานในตําแหน่ง      หมายเลขงาน 
(Position  sought) 
ระยะเวลาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา จาก     ถึง 
(Period of work)   (From) 
ข้อมูลส่วนตัวนักศึกษา (Student personal data) 
ชื่อ – สกุล (นาย/นาง/นางสาว)  ไทย 
Name & Surname (Mr./ Miss / Ms.) English 
รหัสนักศึกษา  (Student identification No.) 
สาขาวิชา (School)                ภาควิชา (Department) 
นักศึกษาชั้นปีท่ี   อาจารย์ท่ีปรึกษา 
(Year in school)   (Name of academic advisor) 
เกรดเฉลี่ยภาคการศึกษาทีผ่านมา    เกรดเฉลี่ยรวม    
(GPA for most recently completed semester year)  (GPAX for all courses completed to date) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนเลขท่ี (Identification card No.)                 
 
 

ออกให้ ณ     เม่ือวันท่ี     หมดอายุวันท่ี 
(Issue at)   (Issue date)   (Expiry date) 
เชื้อชาติ   สัญชาติ   ศาสนา 
(Race)   (Nationality)  (Religion) 
วัน / เดือน /ปี เกิด    สถานท่ีเกิด 
(Date of birth)    (Place of birth) 
อายุ  ปี    เพศ    ส่วนสูง        ซ.ม.น้ําหนัก                ก.ก. 
(Age)        (Sex)             (Height)   (Weight) 
โรคประจําตัว  ระบุ 
(Chronicle disease : specify) 
ท่ีอยู่ในภาคการศึกษาน้ี 
(Address this semester) 
โทรศัพท์     โทรศัพท์เคลื่อนท่ี               โทรสาร 
(Telephone No.)    (Mobile Phone No.)   (Fax No.) 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์   (E – mail)  
 
 

 

รูปถ่าย 
หน้าตรง 

ขนาด 1 นิ้ว 
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ท่ีอยู่ถาวร 
(Permanent Address) 
 

โทรศัพท์     โทรศัพท์เคลื่อนท่ี              โทรสาร   
(Telephone NO.)   (Mobile Phone No.)   (Fax. NO.) 
 
บุคคลท่ีติดต่อได้ในกรณีฉุกเฉิน (Emergency case contact to) 
ชื่อ – สกุล  (นาย / นาง / นางสาว)                ความเก่ียวข้อง 
(Name & Surname) 
 

อาชีพ    สถานท่ีทํางาน 
(Occupation)   (Place of work) 
 

ท่ีอยู่ 
(Address) 
 

โทรศัพท์    โทรศัพท์เคลื่อนท่ี               โทรสาร 
(Telephone No.)   (Mobile phone No.)   (Fax No.) 
 
ข้อมูลครอบครัว (Family details) 
ชื่อบิดา      อายุ  ปี อาชีพ 
(Fathers name)     (Age)   (Occupation) 
 

ชื่อมารดา      อายุ  ปี อาชีพ 
(Mothers name)     (Age)   (Occupation)  
 
ท่ีอยู่ 
(Address) 
 

โทรศัพท์    จํานวนพ่ีน้อง คน เป็นบุตรคนท่ี ตามรายละเอียดข้างล่างนี ้
(Telephone No.)   (No. of relatives)  (You are the) (as follows) 
 
ลําดับท่ี  ชื่อ – นามสกุล  อายุ  อาชีพ   ตําแหน่ง  ท่ีอยู่ 
  (No.)         (Name & Surname)            (Age)              (Occupation)         (Position)        (Address) 
1. 
 
2. 
 
3. 
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จุดมุ่งหมายอาชีพ  (Career objectives) 
 
ระบุสายงานและลักษณะงานท่ีนักศึกษาสนใจ 
Indicate your career objectives, files of interest and job preference 
 
1. 
2. 
3. 
4. 
 
กิจกรรมนอกหลักสูตร  (Student activates) 
 ระยะเวลา Years    ตําแหน่งและหน้าท่ี Position / Responsibility 
 
1. 
2. 
3. 
4. 
 
ความสามารถพิเศษทางภาษา  Language Ability 
    ฟัง / Listen  พูด / Speaking  เขียน / Writing 
               Good / Fair / Poor              Good / Fair / Poor         Good / Fair / Poor 
 
     
ภาษาอังกฤษ  (English)  
 
 
ภาษาจีน  (Chinese) 

 
 

ภาษาอ่ืนๆ  Other  ระบุ 
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ประวัติการศึกษา (Education Background) 
 

ระดับ 
Level 

สถานการศึกษา 
School/College/University 

 

ปีท่ีเร่ิม 
Year 

Attended 

ปีท่ีจบ 
Year 

Graduated 

วุฒิการศึกษา 
Certificate 

วิชา 
Major 

ประถม 
Primary 

     

มัธยมต้น 
Secondary 

     

มัธยมปลาย 
High School 

     

ตํ่ากว่า 
อนุปริญญา 
Vocational 

     

อนุปริญญา 
High 

Vocational 

     

มหาวิทยาลัย 
University 

     

 
 

 
 

ประวัติการฝึกอบรมและปฎิบัติงานสหกิจศึกษา (Previous Training) 
แนบเอกสารเพ่ิมเติมมาพร้อมนี้  (Additional Pages are attached) 

 
ระยะเวลาฝึก 

Training Period สถานท่ีปฏิบัติงาน/ท่ีอยู่ 
Organization/Address 

ตําแหน่ง/หัวข้ออบรม/หน้าท่ี 
Position/Topics/job title job 

description จาก 
(From) 

ถึง 
(Until) 

    
    
    
    
    
    
    

 

    หน้าท่ี 4/4 
 ปรับปรุงเม่ือ 30 เม.ย. 57 



  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

       
 

(สหกิจ04) 

แบบแจ้งรายช่ือนักศึกษาสหกิจศึกษา 
รายวิชาสหกิจศึกษา 

 
 
เรียน 
  
  

ตามที่  หน่วยงานของท่านได้เสนองานสหกิจศึกษาในตําแหน่งงาน 
ทางงานสหกิจศึกษาประจําคณะได้ดําเนินการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา   เพ่ือดําเนินงานตามโครงการท่ีท่านได้
เสนอมาดังรายละเอียด  ดังนี้ 
 
 1. 
   

รหัสนักศึกษา      สาขาวิชา 
  

2. 
   

รหัสนักศึกษา      สาขาวิชา 
  

3. 
   

รหัสนักศึกษา      สาขาวิชา 
  

4.  
   

รหัสนักศึกษา      สาขาวิชา 
 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

ลงชื่อ 
 
 

(      )                           
             

  

  ตําแหน่ง          
 

           วันท่ี 
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  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

       
 

(สหกิจ05)

หนังสือสัญญาการเข้ารบัการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
รายวิชาสหกิจศึกษา 

 
 

เขียนที่ …………………………………………. 
      

วันที่ ………. เดือน ……………………….พ.ศ. ………… 
  

ข้าพเจ้า ………………………..………....... เกิดวันที่ ........... เดือน .......................... พ.ศ. ….….  อายุ …… ปี  
ขณะนี้เป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขต……………………………..……………..    
คณะ .........................................รหัสนักศึกษา....................................... ขอให้สัญญาต่อ …………………………………………. 
ในการเข้าฝึกปฏิบัติของข้าพเจ้า ณ สถานที่ปฏิบัติงานน้ีว่า 
 
 1.  ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามกฎระเบียบและข้อบังคับ หรือข้อกําหนด หรือเงื่อนไขใดๆ    ซึ่งสถานที่
ที่ข้าพเจ้าเข้าปฏิบัติงานแห่งนี้ได้ตั้งหรือกําหนดไว้สําหรับคนงาน  หรือเจ้าหน้าที่ของสถานที่นี้ และสําหรับ
ข้าพเจ้าโดยเฉพาะทุกประการ 
 
 2.  ในระหว่างการฝึกปฏิบัติงาน ถ้าหากข้าพเจ้าประสบอันตราย  หรือเจ็บป่วย  เน่ืองจากการฝึกหรือ
ปฏิบัติงานให้แก่สถานที่  ที่ข้าพเจ้ารับการฝึกงานน้ี   ข้าพเจ้าให้สัญญาว่าข้าพเจ้าจะไม่เรียกเงินทดแทนใดๆ  
ทั้งสิ้นรวมทั้งจะไม่ถือเป็นมูลเหตุแห่งการดําเนินคดีใดๆ กับ …………………………………………………...…………………. 
และ/หรือ เจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องในการฝึกงาน และ/หรือ ปฏิบัติงานของสถานที่ที่มาฝึกน้ี ทั้งในทางแพ่งและทาง
อาญา  รวมทั้งกฎหมายฉบับอ่ืนๆ อันอาจฟ้องร้องโดยอาศัยบทบัญญัติของกฎหมายน้ัน ๆ ด้วย 
 
 ข้อความข้างบนน้ี  ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจโดยตลอดแล้ว  เพ่ือเป็นหลักฐานจึงทําขึ้นเป็น 2  ฉบับ 
ข้อความตรงกัน   สําหรับสถานที่ฝึกงานยึดถือไว้  1 ฉบับ  และให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
วิทยาเขต……………………………..…………..….…….. คณะ.............................................................เก็บไว้ 1 ฉบับ  
และลงลายมือซึ่งไว้เป็นสําคัญ 
 

 
ลงช่ือ ………………………………….. (นักศึกษา) 
 
ลงช่ือ ………………………………….. (ผู้มีอํานาจในนามของสถานประกอบการ) 
 
ลงช่ือ …………………………………... (พยาน) 
 
ลงช่ือ ………………………………….. (พยาน) 
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(สหกิจ06) 

แบบแจ้งรายละเอียดที่พักระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
รายวิชาสหกิจศึกษา 

 
(ผู้ให้ข้อมูล : นักศึกษา) 
 

เรียน  หัวหน้าสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพประจําคณะ 
 

ชื่อ – นามสกุล      เลขรหัสประจําตัว 
 

สาขาวิชา      คณะ 
 

ชื่อสถานประกอบการ  (ภาษาไทย หรือ ภาษาอังกฤษ) 
 

ขอแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับท่ีพักระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ดังนี้ 
 

 เลขท่ีอาคาร   ห้อง  ชั้น  ถนน 
 ซอย    ตําบล   อําเภอ   

จังหวัด    รหัสไปรษณีย์  
 โทรศัพท์    โทรศัพท์เคลื่อนท่ี   โทรสาร    

ชื่อท่ีอยู่  ผู้ท่ีสามารถติดต่อได้ในกรณีฉุกเฉิน 
 เลขท่ี  ถนน    ซอย          ตําบล 
 อําเภอ   จังหวัด          รหัสไปรษณีย์ 
 โทรศัพท์     โทรสาร 
  

แผนท่ีแสดงตําแหน่งท่ีต้ังของสถานประกอบการ 
 

เพ่ือความสะดวกในการนิเทศงานของคณาจารย์ โปรดระบุชื่อถนนและสถานท่ีสําคัญใกล้เคียงท่ีสามารถเข้าใจโดยง่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ) 
                     (            ) 

      นักศึกษาผู้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
                               วันท่ี 
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(สหกิจ07)

แบบแจ้งรายละเอียดงาน ตําแหน่งงาน พนักงานที่ปรึกษา 
รายวิชาสหกิจศึกษา 

 
(ผู้ให้ข้อมูล : ผู้จัดการฝ่ายบุคคลหรือพนักงานท่ีปรึกษา) 
 

คําชี้แจง 
 เพ่ือให้การประสานงานระหว่างงานสหกิจศึกษา  และสถานประกอบการ เป็นไปโดยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
จึงใคร่ขอความกรุณาผู ้จ ัดการฝ่ายบุคคลหรือผู ้ที ่ร ับผิดชอบดูแลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาได้โปรด
ประสานงานกับพนักงานท่ีปรึกษา (Job Supervisor)  เพ่ือจัดทําข้อมูล ตําแหน่งงาน ลักษณะงานและพนักงานท่ีปรึกษา (Job 
Position, job Description and job Supervisor)  ตามแบบฟอร์มฉบับนี้    และขอได้โปรด  ส่งกลับคืนให้งานสหกิจศึกษา 
 

เรียน  หัวหน้างานสหกิจศึกษา 
 

ขอแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับตําแหน่งงาน  ลักษณะงานและพนักงานท่ีปรึกษา  ดังนี้ 
 

1. ชื่อ ท่ีอยู่ของสถานประกอบการ 
โปรดให้ชื่อท่ีเป็นทางการเพ่ือจะนําไประบุในใบรับรองภาษาอังกฤษให้แก่นักศึกษาได้อย่างถูกต้องท่ีอยู่  
(เพ่ือประกอบการเดินทางไปนิเทศงานนักศึกษาท่ีถูกต้อง โปรดระบุท่ีอยู่ตามสถานท่ีท่ีนักศึกษาปฏิบัติงาน) 
 
สถานประกอบการ  (ภาษาไทย) 
   (ภาษาอังกฤษ) 
เลขท่ี  ถนน   ซอย   ตําบล/แขวง 
อําเภอ/เขต   จังหวัด    รหัสไปรษณีย์ 
โทรศัพท์      โทรสาร 
 
 
 
2.  ผู้จัดการท่ัวไป / ผู้จัดการโรงงาน และผู้ได้รับมอบหมายให้ประสานงาน 
 

ชื่อผู้จัดการสถานประกอบการ 
ตําแหน่ง 
โทรศัพท์      โทรสาร   E-mail 
การติดต่อประสานงานกับสถาบนัฯ  (การนิเทศงานนักศึกษา และอื่นๆ) ขอมอบให้ 
(   )  ติดต่อกับผู้จัดการโดยตรง 
(   )  มอบหมายให้บุคคลต่อไปน้ีประสานงานแทน 
 ชื่อ – นามสกุล 
 ตําแหน่ง      แผนก 
 โทรศัพท์         โทรสาร           E - mail 
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  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

       
 

(สหกิจ07)

 
3.  พนักงานท่ีปรึกษา (job Supervisor) 
 
 ชื่อ – นามสกุล 
  

ตําแหน่ง              แผนก 
  

โทรศัพท์             โทรสาร          E – mail 
 
 
 
 

4. งานท่ีมอบหมายนักศึกษา 
 

ชื่อนักศึกษา 
 

ตําแหน่งงานที่นักศึกษาปฏิบัติ  (Job  Position) 
 

ลักษณะงานท่ีนักศึกษาปฏิบัติ (Job  Description) 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

(ลงชื่อ)                                                          (ผู้ให้ข้อมูล) 
 

(ตําแหน่ง..............................................................) 
 

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

 
โปรดส่งคืน   งานสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพประจําคณะ ภายในสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงานของนักศึกษา  
 ด้วยจักขอบคุณยิ่ง 

 
 
 

                          หน้าท่ี  2/3 
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  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

       
 

(สหกิจ07)

แผนปฏบิัติงานสหกิจศึกษา 
  
 

(ผู้ให้ข้อมูล : นักศึกษาร่วมกับพนักงานท่ีปรึกษา) 
 

ชื่อ – นามสกุล (นักศึกษา)        รหัสประจําตัว 
 

สาขาวิชา                     คณะ 
 

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ     
 

ขอแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ดังนี้ 
 

แผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 

หัวข้องาน เดือนท่ี 1 เดือนท่ี 2 เดือนท่ี 3 เดือนท่ี 4 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
 
 
(ลงชื่อ)......................................................นักศึกษา (ลงชื่อ.............................................................พนักงานท่ีปรึกษา 
 (............................................... )   (..................................................) 
  วันท่ี..........................................   วันท่ี............................................ 
 
โปรดส่งคืน  งานสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพประจําคณะ ภายในสัปดาห์ท่ี 2  ของการปฏิบัติงานของนักศึกษา   
 ด้วยจักขอบคุณยิ่ง 
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(สหกิจ08) 

แบบรายงานการปฏบิัตงิานสหกิจศึกษาประจําวนั 

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

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

ชื่อ – นามสกุล    นักศึกษา .............................................................................รหัสนักศึกษา .................................... 
หน่วยงาน ................................................................................................................................................................... 
สถานที่ตัง้ ................................................................................................................................................................... 
******************************************************************************************************* 

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

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

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

 
 ………………………………………………... ผู้ดูแลการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
 (…………………….………………………...) 
 …………./……………./…………  

 
 

ปรับปรุงเม่ือ 30 เม.ย. 57   
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(สหกิจ09)

แบบรายงานการปฏบิัตงิานสหกิจศึกษา ประจําสัปดาห์ 

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

ชื่อ – นามสกุล   นักศึกษา ............................................................................. รหัสนักศึกษา .................................... 
หน่วยงาน ..................................................................................................................................................................... 
สถานที่ต้ัง ..................................................................................................................................................................... 
สัปดาห์ที่ .......................................ระหว่างวันที่ ..................... เดือน..................................................พ.ศ. ............... 
**************************************************************************************** 
รายงานการปฏิบัติงานประจําสัปดาห์ 

 งานที่ได้รับมอบหมาย / ปฏิบัติหน้าที ่
 วิธีการ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เคร่ืองมือ / อุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ผลของการปฏบัิติงาน 
 ปัญหา / อุปสรรค 

**************************************************************************************** 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
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....................................................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

....................................................................................................................................................................................... 
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    แบบรายงานการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา ประจาํเดือน 

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

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

ชื่อ – นามสกุล    นักศกึษา.............................................................................รหัสนักศึกษา.................................... 
หน่วยงาน................................................................................................................................................................. 
สถานที่ต้ัง................................................................................................................................................................. 
ประจําเดือน       สงิหาคม กันยายน ตุลาคม พฤศจิกายน   ธันวาคม มกราคม 
    กุมภาพันธ ์ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม 

************************************************************************************** 
รายงานการปฏิบัติงานประจําเดือน 
 สรุปผลการปฏิบัติงาน 

ประสิทธิภาพและประสิทธผิลของงานที่ปฏิบัติ 

************************************************************************************** 
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แบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงาน (Report Outline) 
งานสหกิจศึกษา 

 
(ผู้ให้ข้อมูล : นักศึกษาร่วมกับพนักงานทีป่รึกษา) 
คําชี้แจง 
 รายงานถือเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา วัตถุประสงค์เพ่ือฝึกฝนทักษะการสื่อสาร  (Communication  
Skill)  ของนักศกึษา  และจัดทําข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์สําหรับสถานประกอบการ  นักศึกษาจะต้องขอรับคําปรึกษาจากพนักงานท่ี
ปรึกษา  (Job  Supervisor)  เพ่ือกําหนดหัวข้อรายงานท่ีเหมาะสม  โดยคํานึงถึงความต้องการของสถานประกอบการเป็นหลัก  
ตัวอย่างของรายงาน   ได้แก่   ผลงานวิจัยท่ีนักศกึษาปฏิบัติ   รายงานวิชาการที่น่าสนใจ   การสรุปข้อมูลหรือสถิติบางประการ    
การวิเคราะห์และประเมนิผลข้อมูล  เป็นต้น  ท้ังนี้รายงานอาจจะจัดเปน็กลุ่มของนักศึกษาสหกิจศึกษามากกว่า 1 คน ก็ได้ 
 ในกรณีท่ีสถานประกอบการไม่ต้องการรายงานในหัวข้อข้างต้น      นักศึกษาจะตอ้งพิจารณาเร่ืองท่ีตนสนใจและนํามา
ทํารายงาน  โดยปรึกษากับพนักงานท่ีปรึกษาเสียก่อน  ตัวอย่างหัวข้อท่ีจะใช้เขียนรายงาน   ได้แก่ รายงานวิชาการท่ีนักศึกษา
สนใจ  รายงานการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย  หรือแผนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีจะทําให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้
ท่ีนักศึกษาวางเป้าหมายไว้จากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาคร้ังนี้  (Learning  Objectives)  เม่ือกําหนดหัวข้อได้แล้ว  นักศึกษา
จัดทําโครงร่างของเนื้อหารายงานพอสังเขป  ตามแบบฟอร์ม  Work  Term Report Outline  ฉบับนี้  ท้ังนี้ให้ปรึกษากับ
พนักงานท่ีปรึกษาเสียก่อนแล้ว จึงส่งกลับมายังงานสหกิจศึกษาฯ ประจําคณะ  ภายใน   สัปดาห์ แรกของการปฏิบัติงาน 
 งานสหกิจศึกษาฯ จะรวบรวมนําเสนออาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือพิจารณาหากอาจารย์มีข้อเสนอแนะใด ๆ  
ก็จะส่งกลับมาให้นักศึกษาทราบภายใน 2 สัปดาห์ และเพ่ือมิให้เป็นการเสียเวลานักศึกษาควรดําเนินการเขียนรายงานโดยทันที 
 
ชื่อ – นามสกุล (นักศึกษา)            รหัสประจําตัว 
 

สาขาวิชา                     คณะ 
 

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ 
(ชื่อสถานประกอบการ) 
  

เลขท่ี  ถนน   ซอย   แขวง 
  

เขต       จังหวัด        รหัสไปรษณีย์ 
  

โทรศัพท์          โทรสาร    
 
ขอแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับโครงร่างรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ดังนี้ 
 
 

 1.  หัวข้อรายงาน  (Report Title)  อาจจะขอเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขเพิ่มเติมได้ในภายหลัง 
 
  

 ภาษาไทย 
 

 ภาษาอังกฤษ 
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   2.  รายละเอียดเนื้อหาของรายงาน  (อาจจะขอเปล่ียนแปลงหรือแก้ไขเพิ่มเติมได้ภายหลัง) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  (ลงชื่อ).........................................................(นักศึกษา)   (ลงชื่อ).......................................................(พนักงานท่ีปรึกษา) 
           (........................................................)         (.......................................................) 
            วันท่ี...............................................          วันท่ี............................................... 
 

โปรดส่งคืน  งานสหกิจศึกษาฯ ประจําคณะ  ภายในสัปดาห์ท่ี 3 ของการปฏิบัติงานของนักศกึษา  ด้วยจักขอบคณุย่ิง 
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แบบแจ้งยืนยันการนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  

 
ชื่อสถานประกอบการ  
 

หัวข้อท่ีจะหารือในระหว่างการนิเทศ  ได้แก่ 
1. หน้าท่ีท่ีมอบหมายให้นักศึกษาปฏิบัติ  และแผนการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาปฏิบัติ 
2. การพัฒนาตนเองของนักศึกษา 
3. หัวข้อรายงานและโครงร่างรายงาน 
4. รับฟังความคิดเห็นจากสถานประกอบการเร่ืองรูปแบบและปรัชญาของสหกิจศึกษา 
5. ปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนในช่วงระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานผ่านมา 

 
ขั้นตอนการนิเทศ 
 1.  ขอพบนักศึกษาก่อนโดยลําพัง  วันท่ี   เวลา 
 2.  ขอพบ  Job Supervisor  โดยลําพัง วันท่ี   เวลา 
 3.  เย่ียมชมสถานประกอบการ  (แล้วแต่ความเหมาะสมและความสะดวกของสถานประกอบการ) 
 
คณะผู้นิเทศสหกิจศึกษา  ของสถาบันฯ ประกอบด้วย 
 1.        ตําแหน่ง 
 2.        ตําแหน่ง 
 3.        ตําแหน่ง 
 4.        ตําแหน่ง 
 

สถานประกอบการได้รับทราบกําหนดการนิเทศงานนักศึกษาสหกิจศึกษา  ในวันท่ี 
เวลา      น.    ตลอดจนข้ันตอนรายละเอียดการนิเทศงานดังกล่าวข้างต้นโดยชัดเจนแล้ว และ 
ใคร่ขอแจ้งให้งานสหกิจศึกษา  ทราบว่า 
 
  (   )  ไม่ขัดข้องและยินดีต้อนรับคณะนิเทศงานสหกิจศึกษาในวันและเวลาดังกล่าว 
  (   )  ไม่สะดวกท่ีจะต้อนรับในวันและเวลาดังกล่าว  และขอแจ้งวันเวลาท่ีสะดวก  ดังนี้ 
   วันท่ี    เวลา      หรือ 
   วันท่ี    เวลา 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

                ลงชื่อ              
(                                                            ) 

                ตําแหน่ง 
                           วันท่ี 
 
 

   ขอความกรณุาสง่แบบยืนยันการนิเทศงานสหกิจศึกษาฯ  ฉบับนี้ ทางโทรสารด้วย  จักขอบคุณย่ิง 
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แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
งานสหกิจศึกษา 

 
ชื่อสถานประกอบการ  (ไทย หรือ อังกฤษ) 
 
สถานท่ีต้ัง ณ  
 
โทรศัพท์ 
 
รายนามนักศึกษาที่ได้รับการนิเทศงานในสถานประกอบการแห่งนี้ 
1.    JOB NO.   สาขา 
2.    JOB NO.   สาขา 
3.    JOB NO.   สาขา 
4.    JOB NO.   สาขา 
5.    JOB NO.   สาขา 

 
 
 

(ลงชื่อ)              
(                                                               ) 

อาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาผู้นิเทศงาน 
                     วันท่ี 

 รายนามคณาจารย์ผู้ร่วมนิเทศงาน 
1 
2 
3 
 
คําชี้แจง 
โปรดบันทึกหมายเลข 5,4,3,2,1 หรือ – ตามความเห็นของท่านในแต่ละหัวข้อการประเมิน  โดยใช้เกณฑ์การประเมินค่าสําหรับ
ระดับความคิดเห็น  ดังนี้ 
  5  หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นมากท่ีสุด  หรือเหมาะสมมากท่ีสุด 
  4  หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นมาก  หรือเหมาะสมมาก 
  3  หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นปานกลาง  หรือเหมาะสมปานกลาง 
  2  หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นน้อย  หรือเหมาะสมน้อย 
  1  หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นน้อยท่ีสุด  หรือเหมาะสมน้อยท่ีสุด 

-  หมายถึง ไม่สามารถให้ระดับคะแนนได้ เช่น ไม่มีความเห็น ไม่มีข้อมูล ไม่ต้องการประเมิน  
เป็นต้น 
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ส่วนที่  1  สําหรับการประเมินสถานประกอบการ 
 

หัวข้อการประเมิน ระดับความคดิเห็น หมายเหตุ 
5 4 3 2 1 0  

1.  ความเข้าใจในปรัชญาของสหกิจศึกษา        
2.  การจัดการ และสนับสนุน        
3.  ปริมาณงานท่ีนักศึกษาได้รับ        
4.  คุณภาพงาน        
5.  การมอบหมายงานและนิเทศงาน ของ Supervisor        
6.  สรุปคุณภาพโดยรวมของสถานประกอบการแห่งนี้ 
    สําหรับสหกิจศึกษา 
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ชื่อนักศึกษา     สาขา 
 

Check List : เอกสารท่ีนักศึกษาจะต้องนําส่งให้กับโครงการสหกิจศึกษา 
   แบบแจ้งรายละเอียดท่ีพักระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   แบบแจ้งรายละเอียดงาน  ตําแหน่งงาน  พนักงานท่ีปรึกษา 
   แบบแจ้งแผนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   แบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงาน 
 

 

หัวข้อการประเมิน 
ระดับความคิดเห็น หมายเหตุ 

5 4 3 2 1 0  
1.  การพัฒนาตนเอง        
    1.1  บุคลิกภาพ        
    1.2  วุฒิภาวะ        
    1.3  การปรับตัว        
    1.4  การเรียนรู้        
    1.5  การแสดงความคิดเห็น  การแสดงออก        
    1.6  มนุษยสัมพันธ์        
    1.7  ทัศนคติ        
2.  การแสดงความมีส่วนร่วมกับองค์กร        
3.  ความประพฤติ  คุณธรรม  จริยธรรม  และการปฏิบัติ 
    ตามระเบียบวินัยขององค์กร เช่น การลา การขาดงาน 
    การแต่งกาย ฯลฯ 

       

4.  ความรู้ความสามารถพ้ืนฐานท่ีจําเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
    ท่ีได้รับมอบหมายให้สําเร็จ 

       

5.  ความก้าวหน้าของการจัดทํารายงาน  
    (Work  Term  Report)  

       

6.  ความพึงพอใจของนักศึกษา 
6.1 ต่องานท่ีได้ปฏิบัติและสถานประกอบการ 
6.2 ต่อความเหมาะสมความปลอดภัย ของท่ีพัก 
6.3 ต่อความสะดวกปลอดภัยในการเดินทางไป – กลับ 
6.4 ต่อความเหมาะสมของค่าตอบแทน 

       

7.  สรุปโดยรวมของนักศึกษา        
 
ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
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แบบแจ้งยืนยันการส่งรายงานการปฏบิัติงานสหกิจศึกษา 
  
 

ผู้ให้ข้อมูล : นักศึกษา 
คําชี้แจง 
 ขอให้นักศึกษาเขียนแบบแจ้งยืนยันการส่ง  รายงานการปฏิบัติงาน  (Work Term Report)  ก่อนเข้าเข้ารับ
การนําเสนอและนําส่งให้อาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาลงนาม เพ่ือรับรองว่านักศึกษาได้ส่งรายงานเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
และส่งแบบแจ้งส่งรายงานฉบับนี้  ท่ีงานสหกิจศึกษาฯ ประจําคณะ ภายหลังเสร็จสิ้นการนําเสนอแล้ว 
 
เรียน  หัวหน้าโครงการสหกิจศึกษา 
 
ชื่อ – นามสกุล (นักศึกษา)     รหัสประจําตัว 
 
สาขาวิชา                 คณะ 
 
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ 
 
ชื่อสถานประกอบการ 
 
ขอเรียนแจ้งว่าได้ส่ง  รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  (Work Term  Report) 
 
หัวข้อเร่ือง  (ภาษาไทย หรือ ภาษาอังกฤษ) 

 
ให้กับอาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาของสาขาวิชาเรียบร้อยแล้ว 

 
 

(ลงชื่อ) 
                                                                     (                                                                )   

                นักศึกษาผู้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
                                   วันท่ี 

 
ขอรับรองว่านักศึกษาได้ส่งรายงานเรียบร้อยแล้ว 
(ลงชื่อ) 
        (      ) 
                  อาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 
          วันท่ี 
 

 
โปรดส่งคืงานสหกิจศึกษาฯ ประจําคณะภายหลังเสร็จสิน้กิจกรรมนําเสนอจากคณาจารย์ที่ปรึกษา/นิเทศ

 

สําหรับเจ้าหน้าท่ีสหกิจศึกษาลงนามรับเอกสาร 
 
    วันท่ี  
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แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  
 

 

คําชี้แจง 
 1.  ผู้ให้ข้อมูลในแบบประเมินนี้ต้องเป็นพนักงานท่ีปรึกษา  (Job supervisor) ของนักศึกษาสหกิจ           
                ศึกษาหรือบุคคลท่ีได้รับมอบหมายให้ทําหน้าท่ีแทน 
 2.  แบบประเมินผลนี้มีท้ังหมด 18 ข้อ โปรดให้ข้อมูลครบทุกข้อ เพ่ือความสมบูรณ์ของการประเมินผล 
 3.  โปรดให้คะแนนในช่อง         ในแต่ละหัวข้อการประเมิน หากไม่มีข้อมูลให้ใส่เคร่ืองหมาย –  
                และโปรดให้ความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 4.  เม่ือประเมินผลเรียบร้อยแล้ว โปรดนําเอกสารน้ีใส่ซองประทับตรา “ลับ” และให้นักศึกษานําส่ง 
                สํานักงานโครงการสหกิจศึกษา ทันทีท่ีนักศึกษากลับมหาวิทยาลัย 

ข้อมูลท่ัวไป – Work Term Information 
 
ชื่อ – นามสกุล นักศึกษา     รหัสประจําตัว 
 
สาขาวิชา                   คณะ 
 
ชื่อสถานประกอบการ 
 
ชื่อ – นามสกุลผู้ประเมิน 
 
ตําแหน่ง      แผนก 
 
 
ผลสําเร็จของงาน – Work Achievement 
 

หัวข้อการประเมิน / Items 
1.  ปริมาณงาน (Quantity of work)  

20   คะแนน      ปริมาณงานท่ีปฏิบัติสําเร็จตามหน้าท่ีหรือตามท่ีได้รับมอบหมายภายใน 
     ในระยะเวลาที่กําหนด (ในระดับท่ีนักศึกษาจะปฏิบัติ)   
     และเทียบกับนักศึกษาท่ัวๆ ไป 

2.  คุณภาพงาน (Quality of work) 20  คะแนน 
     ทํางานได้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ มีความประณีตเรียบร้อย  
    มีความรอบคอบ ไม่เกิดปัญหาติดตามมา งานไม่ค้างคา   
    ทํางานเสร็จทันเวลาหรือก่อนเวลาท่ีกําหนด 
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ความรู้ความสามารถ / Knowledge and Ability 
 

หัวข้อการประเมิน / Items 
3.  ความรู้ความสามารถทางวิชาการ (Academic ability)  

20   คะแนน      นักศึกษามีความรู้ทางวิชาการเพียงพอ ท่ีจะ ทํางานตามที่ได้รับมอบหมาย 
     (ในระดับท่ีนักศึกษาจะปฏิบัติได้)   
      
4.  ความสามารถในการเรียนรู้และประยุกต์วิชาการ (Ability to learn and 20  คะแนน 
     Apply knowledge)  
    ความรวดเร็วในการเรียนรู้ เข้าใจข้อมูล ข่าวสาร และวิธีการทํางาน   
    ตลอดจนการนําความรู้ไปประยุกต์ใช้งาน 
5.  ความรู้ความชํานาญด้านปฏิบัติการ (Practical ability) 20  คะแนน 
     เช่น การปฏิบัติงานในภาคสนาม ในห้องปฏิบัติการ 
  
 
6.  วิจารณญาณและการตัดสินใจ (Judgment and decision making) 20  คะแนน 
     ตัดสินใจได้ดี ถูกต้อง รวดเร็ว มีการวิเคราะห์ ข้อมูลและปัญหาต่างๆ 
     อย่างรอบคอบก่อนการตัดสินใจ สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้า  
    สามารถไว้วางใจได้ด้วยตนเอง 
7.  การจัดการและวางแผน (Organization and planning) 20  คะแนน 
     
  
 
8.  ทักษะการส่ือสาร (Communication skills) 20  คะแนน 
    ความสามารถในการติดต่อสื่อสาร การพูด การเขียน และการนําเสนอ 
    (Presentation) สามารถสื่อสารเข้าใจได้ง่าย เรียบร้อย ชัดเจน ถูกต้อง รัดกุม 
    มีลําดับข้ันตอนท่ีดี ไม่ก่อให้เกิดความสับสนต่อการทํางาน รู้จักสอบถาม  
    รู้จักชี้แจงผลการปฏิบัติงานและข้อขัดข้องให้ทราบ 
9. การพัฒนาด้านภาษาและวัฒนธรรมต่างประเทศ  

(Foreign language and   cultural Development)  
20  คะแนน 

     เช่น ภาษาอังกฤษ การทํางานกับชาวต่างชาติ 
  
 
10.  ความเหมาะสมต่อตําแหน่งงานท่ีได้รับมอบหมาย (Suitability for job Position 20  คะแนน 
    ความสามารถพัฒนาตนเองให้ปฏิบัติงานตาม Job position และ Job description 
    ท่ีมอบหมาย ได้อย่างเหมาะสมหรือตําแหน่งงานนี้เหมาะสมกับนักศึกษาคนนี้หรือ  
    ไม่เพียงใด 
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ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี 
หัวข้อการประเมิน / Items 

11. ความรับผิดชอบและเป็นผู้ท่ีไว้วางใจได้ ( Responsibility and  Dependability ) 20  คะแนน 
     ดําเนินงานให้สําเร็จลุล่วงโดยคํานึงถึงเป้าหมาย และความสําเร็จของงานเป็นหลัก 
     ยอมรับผลท่ีเกิดจากการทํางานอย่างมีเหตุผล สามารถปล่อยให้ทํางาน 
     (กรณีงานประจํา)  ได้โดยไม่ต้องควบคุมมากจนเกินไป ความจําเป็นในการตรวจ  
     สอบข้ันตอนและผลงานตลอดเวลา สามารถไว้วางใจให้รับผิดชอบงานท่ีมากกว่า 
     เวลาประจาํ สามารถไว้วางใจได้แทบทุกสถานการณ์หรือในสถานการณป์กติเท่านัน้ 
12.  ความสนใจ อุตสาหะในการทํางาน ( Interest in work ) 

 

20  คะแนน 
     ความสนใจและความกระตือรือร้นในการทํางาน มีความอุตสาหะ ความพยายาม 
     ความต้ังใจท่ีจะทํางานได้สาํเร็จ ความมานะบากบ่ัน ไม่ย่อท้ออุปสรรคและปัญหา 
13.  ความสามารถเริ่มต้นทํางานได้ด้วยตนเอง ( Initiative or self starter ) 20  คะแนน 
     เม่ือได้รับคําชี้แนะ สามารถเริม่ทํางานได้เอง โดยไม่ต้องรอคาํสั่ง (กรณงีานประจํา) 
     เสนอตัวเข้าชว่ยงานแทบทุกอย่าง มาขอรับงานใหม่ ๆ ไปทํา ไม่ปล่อยเวลาว่างให้  
     ล่วงเลยไปโดยเปล่าประโยชน์ 
14.  การตอบสนองต่อการสั่งการ ( Response to supervision) 20  คะแนน 
     ยินดีรับคําสัง่ คําแนะนํา คาํวิจารณ์ ไม่แสดงความอึดอัดใจ เม่ือได้รับคําติเตือนและ 
     วิจารณ์ ความรวดเร็วในการปฏิบัติตามคําสัง่ การปรบัตัวปฏิบัติตามคาํแนะนาํ  
     ข้อเสนอแนะและวิจารณ ์
 

ลักษณะส่วนบุคคล / Personality 
 

หัวข้อการประเมิน / Items 
15.  บุคลิกภาพและการวางตัว ( Personality ) 

 

20  คะแนน 
       มีบุคลิกภาพและวางตัวได้เหมาะสม เช่น ทัศนคติ วุฒิภาวะ  
       ความอ่อนน้อมถ่อมตน การแต่งกาย กิริยาวาจา การตรงต่อเวลา และอื่นๆ 
16.  มนุษย์สัมพันธ์ ( Interpersonal skills ) 

 

20  คะแนน 
      สามารถร่วมงานกับผู้อ่ืน การทํางานเป็นทีม สร้างมนุษย์สัมพันธ์ได้ดี 
     เป็นท่ีรักใคร่ชอบพอกับผู้ร่วมงาน เป็นผู้ท่ีช่วยก่อให้เกิดความร่วมมือประสานงาน 
17.  ความมีระเบียบวินัย ปฏิบัติตามวัฒนธรรมขององค์กร ( Discipline and   

20  คะแนน       Adaptability to formal organization ) ความสนใจเรียนรู้ ศึกษา กฎระเบียบ 
     นโยบายต่างๆ และปฏิบัติตามกฎการรักษาความปลอดภัยในโรงงาน การควบคุม  
     คุณภาพ 5 ส. และอื่นๆ 
18.  คุณธรรมและจริยธรรม (Ethics and morality) 20  คะแนน 
     มีความซ่ือสัตย์ สุจริต มีจิตใจสะอาด รู้จักเสียสละ ไม่เห็นแก่ตัว  
     ช่วยเหลือผู้อ่ืน  
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โปรดให้ข้อคิดเห็นท่ีเป็นประโยชน์แก่นักศึกษา / Please give comments on the student 
 

จุดเด่นของนักศึกษา / strength ข้อควรปรับปรุงของนักศึกษา / Improvement 
  
  
  
  
  
  
  

หากนักศึกษาผู้นี้สําเร็จการศึกษาแล้ว ท่านจะรับเข้าทํางานในสถานประกอบการน้ีหรือไม่ 
(หากมีโอกาสเลือก) 

Once this student graduate, will you be interested to offer him/her a job? 
(   )  รับ / Yes   (   )   ไม่แน่ใจ / No sure   (   )   ไม่รับ / No 

 
ข้อคิดเห็นเพ่ิมเติม / Other comments 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ / Evaluator s Signature  
      (                                )              ) 
ตําแหน่ง / Position 
วันท่ี / Date 
หมายเหตุ งานสหกิจศึกษาฯ ประจําคณะไม่ได้รับแบบประเมินนี้ 
             ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด นักศึกษาจะไม่ผ่าน 
  การประเมินผล 

 

สําหรับเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา / Co – op staff only 
คะแนนรวม  ข้อ 1 – 2      =    % 1 =                 คะแนน 
คะแนนรวม  ข้อ 3 –10     =            % 4 =                 คะแนน 
คะแนนรวม  ข้อ 11 – 14  =            % 2 =                 คะแนน 
คะแนนรวม  ข้อ 15 – 18  =            % 2 =                 คะแนน 
                                             รวม    =                 คะแนน 
                                                            100 
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แบบประเมินรายงานนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  
 

 
คําชี้แจง 
 1.  ผู้ให้ข้อมูลในแบบประเมินผลนี้ต้องเป็นพนักงานท่ีปรึกษา (Job supervisor) ของนักศึกษาสหกิจหรือบุคคล 
ท่ีได้รับมอบหมายให้ทําหน้าท่ีแทน 

2. แบบประเมินผลนี้มีท้ังหมด 14 ข้อ โปรดให้ข้อมูลครบทุกข้อ เพ่ือความสมบูรณ์ของการประเมินผล 
3. โปรดให้คะแนนในช่อง          ในแต่ละหัวข้อการประเมิน หากไม่มีข้อมูลให้ใส่เคร่ืองหมาย – และโปรดให้

ความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
4. เม่ือประเมินผลเรียบร้อยแล้วโปรดนําเอกสารนี้ใส่ซองประทับตราลับและให้นักศึกษานําส่งงานสหกิจศึกษาฯ 

ประจําคณะทันทีท่ีกลับมหาลัย 
 
ข้อมูลท่ัวไป / Work Term Information 
 
ชื่อ – นามสกุลนักศึกษา     รหัสประจําตัว 
 
สาขาวิชา                  คณะ 
 
ชื่อสถานประกอบการ 
 
ชื่อ – นามสกุลผู้ประเมิน 
 
ตําแหน่ง       แผนก 
 
หัวข้อรายงาน / Report title 
ภาษาไทย / Thai 
ภาษาอังกฤษ / English 
เกณฑ์การประเมิน 

 5  = เหมาะสมท่ีสุด    
 4  = เหมาะสมมาก    
 3  = เหมาะสมปานกลาง    
 2  = เหมาะสมน้อย    
 1  = เหมาะสมน้อยท่ีสุด    
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  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

       
 

(สหกิจ16) 

 

เกณฑ์การประเมิน 
หัวข้อประเมิน เกณฑ์การประเมิน 

5 4 3 2 1 
1.  เลือกหัวข้อมีความเหมาะสมในระดับใด      
2.  เนื้อหาราบละเอียดบทท่ี 1      
3.  เนื้อหาราบละเอียดบทท่ี 2      
4.  เนื้อหาราบละเอียดบทท่ี 3      
5.  เนื้อหาราบละเอียดบทท่ี 4      
6.  ความเหมาะสมของเนื้อหาโดยภาพรวม      
7.  การใช้ภาษามีความเหมาะสม      
8.  ความสมบูรณ์ของรายงาน  ในส่วนสารบัญ      
9.  ความสมบูรณ์ของรายงาน  ในส่วนบรรณานุกรม  การอ้างอิง      
10. ความสมบูรณ์ของรายงาน      
11. ความถูกต้องของรูปแบบท่ีกําหนด      
12. ความเหมาะสมของระยะเวลาในการทํารายงาน      
13. การใช้ภาพประกอบสอดคล้องกับเนื้อหา      
14. โดยภาพรวมของการจัดทํารายงานสหกิจ      
 
ข้อคิดเห็นเพ่ิมเติม / Other comments 
 
 
 
 
ลงชื่อ / Evaluator s Signature 
                                                                                   ) 
ตําแหน่ง / Position 
    วันท่ี / Date 
หมายเหตุ : หากงานสหกิจศึกษาฯ ประจําคณะ ไม่ได้รับแบบประ เมินนี้ 
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดนักศึกษาจะไม่ผ่านการประเมินผล 

 
 
 
 
 
 

สําหรับเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา /Co – op staff only 
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(สหกิจ17) 

แบบสอบถามองค์ความรู้การปฏบิัติงานสหกิจศึกษา 
นักศึกษาสหกิจศึกษา สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์ คณะ ........................................................... 

 

 
คําชี้แจง    แบบสอบถามนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือสอบถามเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาสาขาโลจิสติกส์และ 
 การจัดการระบบขนส่ง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  ในประเด็นต่างๆ 3 ด้านหลัก และงานต่าง ๆ 
 ท่ีทางสถานประกอบการได้มอบหมายให้นักศึกษาปฏิบัติ  กรุณาทําเคร่ืองหมาย  ในช่อง     
 (กรุณากรอกข้อมูลเฉพาะท่ีสถานประกอบการของท่านมีภาระงาน)   
 

เกณฑ์การวัดผล ระดับความรู้ 

ด้านท่ี1 Knowledge of Supply chain & 
logistics management 

น้อยท่ีสุด น้อย ปาน
กลาง มาก มากท่ีสุด 

 1.1 Transportation Management      
 1.2 Inventory Management      
 1.3 Distribution and Warehouse      
 1.4 Production Plan      
 1.5 Custom Regulation      
 1.6 Transport Regulation      
 1.7 Procurement & Requirement      
 1.8 VMI      
ด้านท่ี2 Information Technology      
 2.1 Computer System 

(Barcode,GIS,Tag)  
     

 2.2 E-Customs      
 2.3 Paper Less      
 2.4 E-Manifest      
 2.5 E-Container      
 2.6 Software User      
 2.7 EDI      
 2.8 E-Payment      
ด้านท่ี3 Engineering Technology      
 3.1 Racking System      
 3.2 Forklift      
 3.3 Pallet Control      
 3.4 Automatic Warehouse      
 3.5 การขับข่ียานพาหนะ      
 3.6 Conveyor System      
 3.7 Pallet Location      
 3.8 Loading-Unloading      
 3.9 Storage      

 

*หมายเหตุ  เลือกตอบอย่างน้อย 1 ทางเลือกตามท่ีหน่วยงานของท่านมี 
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