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ค ำน ำ 
 
 สถำบันกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำ  มีหน้ำที่ในกำรให้บริกำรด้ำนกำรศึกษำ  จะต้องปรับเปลี่ยน
องค์กำรเพ่ือให้ด ำรงอยู่ได้โดยเฉพำะสถำบันอุดมศึกษำของรัฐที่ต้องบริหำรจัดกำรเพ่ือให้เป็นไปตำม
กฎหมำยและตอบสนองนโยบำยของรัฐบำล  ตลอดจนสนองตอบต่อควำมคำดหวังจำกสังคมในด้ำน
ผลผลิตหรือคุณภำพบัณฑิตของสถำบันที่จะต้องส่งผลต่อกำรพัฒนำประเทศ  และเพ่ือสนองนโยบำย
รัฐบำลตำมแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำระบบรำชกำรไทยที่จะพัฒนำระบบรำชกำรไทยให้มีควำมเป็นเลิศ 
สำมำรถรองรับกำรพัฒนำประเทศเพ่ือประโยชน์สุขของประชำชน 
 คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น  เป็นสถำบันอุดมศึกษำของรัฐใน
ระบบรำชกำรองค์กรหนึ่งในสถำบันอุดมศึกษำ  สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ
กระทรวงศึกษำธิกำร  เป็นหน่วยงำนหนึ่งที่จัดตั้งขึ้นเพ่ือท ำหน้ำที่บริหำรจัดกำรด้ำนกำรเรียนกำรสอน       
มีวัตถุประสงค์ในกำรให้บริกำรกำรศึกษำ  บริกำรวิชำกำร  กำรวิจัย  และท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมใน           
ภำคตะวันออกเฉียงเหนือ 
 สหกิจศึกษำ  เป็นระบบกำรศึกษำที่เน้นกำรปฏิบัติงำนในสถำนประกอบกำรอย่ำงมีระบบ             
โดยจัดให้มีกำรเรียนในสถำนศึกษำร่วมกับกำรจัดให้นักศึกษำไปปฎิบัติงำนจริง เสมือนหนึ่งเป็นพนักงำน
ชั่วครำว  ดังนั้น ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ  จึงได้เล็งเห็นถึงประโยชน์ของกำรน ำ                
สหกิจศึกษำมำช่วยพัฒนำศักยภำพของนักศึกษำ  ให้มีควำมพร้อมในกำรประกอบอำชีพ  เป็นกำร
เชื่อมโยงระหว่ำงโลกกำรศึกษำและโลกของกำรท ำงำนจริง  นักศึกษำจะได้เรียนรู้ประสบกำรณ์จำกกำร
ท ำงำนให้มีคุณภำพตรงตำมควำมต้องกำรของสถำนประกอบกำร 
 คู่มือสหกิจศึกษำเล่มนี้  จัดท ำขึ้นเพ่ือประโยชน์ในกำรประสำนงำนระหว่ำงคณำจำรย์ที่ปรึกษำ 
นักศึกษำและผู้ประกอบกำร  และเพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนของหลักสูตรที่เกี่ยวข้อง  โดยได้
รวบรวมรำยละเอียด  กระบวนกำรของสหกิจศึกษำตลอดจนเอกสำรประกอบต่ำง ๆ  หวังเป็นอย่ำงยิ่ง
ว่ำคู่มือสหกิจศึกษำเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อคณำจำรย์ที่ปรึกษำ  นักศึกษำ  สถำนประกอบกำร  และ          
ผู้ที่เกีย่วข้องทุกท่ำน 
 
        
 
          ผูช้่วยศำสตรำจำรย์ ดร.อังคณำ  ทองพูน  พัฒนศร 
        รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร 
      คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
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บทที ่1 
บทน ำ 

 
หลักกำรและเหตุผล 
    กำรจัดกำรศึกษำแบบสหกิจศึกษำ (Co-operative Education) เป็นกำรศึกษำร่วมกันระหว่ำง
มหำวิทยำลัยกับองค์กรผู้ใช้บัณฑิต เป็นระบบกำรศึกษำที่เน้นกำรเรียนรู้จำกประสบกำรณ์ที่ได้รับจำก
สถำนประกอบกำรอย่ำงมีระบบ โดยจัดให้มีกำรเรียนในสถำนศึกษำร่วมกับกำรจัดให้นักศึกษำไป
ปฏิบัติงำนจริงในองค์กรผู้ใช้บัณฑิตในฐำนะพนักงำนชั่วครำว ณ สถำนประกอบกำรที่ให้ควำมร่วมมือ                
นักศึกษำที่เลือกเรียนรำยวิชำสหกิจศึกษำสำมำรถเรียนรู้ประสบกำรณ์จริงจำกกำรไปปฏิบัติงำน ท ำให้
ได้รับทรำบด้วยตนเองว่ำขำดควำมรู้ในเรื่องใดที่จ ำเป็นต่อกำรประกอบวิชำชีพ รวมทั้งกำรพัฒนำตนในกำร
อยู่ร่วมกับสังคม กำรปฏิบัติตนที่เหมำะสมต่อผู้ร่วมงำน และผู้บริหำร รวมทั้งควำมเจริญก้ำวหน้ำใน
เทคโนโลยีสมัยใหม่ ควำมรู้เหล่ำนี้น ำมำซึ่งกำรพัฒนำตนเองของนักศึกษำก่อนที่จะส ำเร็จกำรศึกษำ และ
ท ำให้นักศึกษำเหล่ำนี้เป็นบัณฑิตที่มีคุณภำพตรงตำมควำมต้องกำรของสถำนประกอบกำร  สำมำรถ
มองเห็นแนวทำงในกำรประกอบอำชีพ และเป็นประชำกรที่ทรงคุณค่ำของสังคมและประเทศชำติ  
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ ได้เล็งเห็นถึงประโยชน์ของกำรน ำสหกิจศึกษำมำช่วยพัฒนำ
ศักยภำพของนิสิตนักศึกษำให้มีควำมพร้อมในกำรประกอบอำชีพ ตรงตำมควำมต้องกำรของสถำน
ประกอบกำร โดยกำรจัดท ำโครงกำรพัฒนำสหกิจศึกษำในสถำบันอุดมศึกษำขึ้น เพรำะเล็งเห็นว่ำ  
โครงกำรพัฒนำสหกิจศึกษำในสถำบันอุดมศึกษำนี้ เป็นโครงกำรที่สำมำรถพัฒนำนักศึกษำให้เป็นบัณฑิตที่
มีสมรรถนะตรงตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้บัณฑิตและตลำดแรงงำน ซึ่งมีส่วนช่วยในกำรพัฒนำประเทศให้
มีควำมสำมำรถแข่งขันกับนำนำอำรยประเทศได้ 
 ดังนั้น เพ่ือให้กำรผลิตบัณฑิตของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์สอดคล้องกับนโยบำยของ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ และมหำวิทยำลัยขอนแก่น  คณะฯ จึงเห็นสมควรให้ มีกำร
โครงกำรพัฒนำสหกิจศึกษำขึ้นในหลักสูตรของคณะฯ  โดยด ำเนินกิจกรรมต่อเนื่องในโครงกำรฯ ตั้งแต่              
ปีกำรศึกษำ 2550 เป็นต้นมำ  และเพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรงำนสหกิจศึกษำของคณะฯ เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย  คณะฯ จึงได้จัดท ำคู่มือสหกิจศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพ่ือใช้เป็นแนวทำงใน
กำรด ำเนินงำนของหลักสูตรที่เกี่ยวข้อง และพัฒนำระบบสหกิจศึกษำของคณะฯ ให้มีคุณภำพและ
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
 
1.  วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษำ 

1. เพ่ือให้นักศึกษำมีโอกำสได้เรียนรู้สภำพกำรปฏิบัติงำนในกำรประกอบอำชีพจริงก่อนส ำเร็จ
กำรศึกษำ 

2. เพ่ือเพ่ิมเติมประสบกำรณ์ทำงด้ำนอำชีพและกำรพัฒนำตนเองแก่นักศึกษำ 
3. เพ่ือเปิดโอกำสให้หน่วยงำนทั้งภำครัฐและเอกชนได้มีส่วนร่วมในกำรพัฒนำคุณภำพบัณฑิต 
4. เพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลำ 
5. เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมและสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงมหำวิทยำลัยกับสถำนประกอบกำร โดย

ผ่ำนนักศึกษำผู้ไปปฏิบัติงำน ณ สถำนประกอบกำรนั้นๆ 
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2.  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1.   นักศึกษำได้รับประสบกำรณ์ทำงด้ำนอำชีพและกำรพัฒนำตนเอง 
2.   หน่วยงำนทั้งภำครัฐและเอกชนได้มีส่วนร่วมในกำรพัฒนำคุณภำพบัณฑิต  
3.   มีกำรพัฒนำหลักสูตรของคณะฯ ให้มีควำมทันสมัย 
4.   มีกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงมหำวิทยำลัยกับสถำนประกอบกำร 
 

3.  ประโยชน์ที่สถำนประกอบกำรจะได้รับ 
1. เกิดควำมร่วมมือทำงวิชำกำรและสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีกับสถำบันกำรศึกษำ 
2. เป็นกำรสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดีขององค์กร ในด้ำนกำรส่งเสริมสนับสนุนกำรศึกษำและช่วย               

พัฒนำบัณฑิตของชำติ 
3. มีนักศึกษำที่มีควำมกระตือรือร้นและมีควำมพร้อมทำงวิชำกำรระดับหนึ่ งมำช่วย               

ปฏิบัติงำน 
4. เป็นวิธีกำรคัดเลือกนักศึกษำเข้ำเป็นพนักงำนประจ ำในอนำคต  โดยไม่จ ำเป็นต้องมีกำร               

ทดลองงำนก่อน 
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บทที ่2 
กำรบรหิำรงำนสหกิจศกึษำ 

 
1. บทบำทหน้ำที่ของหน่วยงำนและบุคลำกรที่เกี่ยวข้องในกำรบริหำรงำนสหกิจศึกษำ         

1.1    หน่วยสหกิจศึกษำ   
ประกอบด้วย 

 -  รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร 
 -  หัวหน้ำกลุ่มภำรกิจด้ำนวิชำกำร 
 -  นักวิชำกำรศึกษำ 

มีหน้ำที่    
1. จัดอบรมเตรียมควำมพร้อมก่อนไปสหกิจศึกษำ 
2. จัดปฐมนิเทศนักศึกษำที่เข้ำร่วมสหกิจศึกษำ  
3. ก ำหนดปฏิทินกำรด ำเนินงำนสหกิจศึกษำ 
4. จัดท ำคู่มือสหกิจศึกษำ 

 
 1.2   คณะกรรมกำรส่งเสริมสหกิจศึกษำ 

 ประกอบด้วย 
-  รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร    เป็นประธำนกรรมกำร 
-  ประธำน/ตัวแทนหลักสูตรที่เก่ียวข้อง     เป็นกรรมกำร 
-  ผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก               เป็นกรรมกำร 
-  หัวหน้ำกลุ่มภำรกิจด้ำนวิชำกำร   เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร 
-  นักวิชำกำรศึกษำ             เป็นกรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 

มีหน้ำที่    
1. ก ำหนดนโยบำยในกำรปรับปรุงหลักสูตร   
2. ก ำหนดนโยบำยในกำรคัดเลือกสถำนประกอบกำร   
3. ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยต่ำง ๆ   
4. ก ำหนดรูปแบบวิธีกำรด ำเนินงำนและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
5. ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนสหกิจศึกษำ เพ่ือน ำข้อมูลมำใช้ในกำรปรับปรุง

หลักสูตรและกำรเรียนกำรสอน 
6. พิจำรณำเสนอกำรลงโทษนักศึกษำที่ฝ่ำฝืนข้อปฏิบัติต่อคณบดี 

     
 1.3   คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร 

 มีหน้ำที่    
1. ส ำรวจและรวบรวมรำยชื่อหน่วยงำน/สถำนประกอบกำรที่จะขอควำมร่วมมือเพ่ือ 

คัดเลือกเข้ำร่วมโครงกำร   
2. ประชุมร่วมระหว่ำงสำขำวิชำและสถำนประกอบกำรเพ่ือท ำควำมเข้ำใจร่วมกัน 
3. คัดเลือกนักศึกษำเข้ำร่วมสหกิจศึกษำ   
4. สัมภำษณ์คัดเลือกนักศึกษำเข้ำสถำนประกอบกำรและมอบหมำยงำน 
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5. รวบรวมหนังสือยินยอมจำกผู้ปกครอง 
6. ส่งนักศึกษำออกฝึกสหกิจศึกษำ   
7. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบโครงกำรและหรือปรับเปลี่ยนโครงกำรสหกิจศึกษำของ

นักศึกษำ 
8. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบในกำรเปลี่ยนแผนกำรเรียนสหกิจศึกษำของนักศึกษำ 
9. จัดนิเทศโดยพ่ีเลี้ยง/หน่วยงำน และอำจำรย์/สำขำวิชำ   
10. ประเมินกำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำ 
11. จัดปัจฉิมนิเทศหรือกำรแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ของนักศึกษำสหกิจศึกษำภำยหลัง

จำกกำรไปปฏิบัติงำน  โดยให้นักศึกษำส่งรำยงำน น ำเสนอผลกำรปฏิบัติงำน  
12. ให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะแก่นักศึกษำ  หลักสูตร  คณะฯ  มหำวิทยำลัย  และ

สถำนประกอบกำร 
 

 1.4   เจ้ำหน้ำที่ศูนย์บริกำรที่รับผิดชอบหลักสูตร 
   มีหน้ำที่    

1.   ท ำหนังสือส่งตัวนักศึกษำ 
2.   จัดท ำท ำเนียบสถำนประกอบกำรที่ให้ควำมร่วมมือ 
3.   รับสมัครนักศึกษำท่ีแจ้งควำมประสงค์เข้ำร่วมสหกิจศึกษำ 

 

    1.5   บุคลำกร ในส่วนของหลักสูตร 
 1.5.1. อำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำ (Cooperative Education Advisor)                                                        

  มีหน้ำที่  
1. เป็นผู้นิเทศ ติดตำม ตรวจเยี่ยมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำสหกิจ      

ศึกษำ เชื่อมโยง/สร้ำงเครือข่ำยกับสถำนประกอบกำร  
2. เป็นผู้ถ่ำยทอดควำมรู้เทคโนโลยีที่เป็นควำมต้องกำรของสถำนประกอบกำร 

กลับไปยังคณะฯ 
   1.5.2.  อำจำรย์ผู้ประสำนงำนสหกิจศึกษำ (Cooperative Education Coordinator)                             

  มีหน้ำที่ 
1. ประสำนงำนกำรจัดสหกิจศึกษำในหลักสูตร 

 
 1.6   บุคลำกร ในส่วนของสถำนประกอบกำร  

1.6.1  พีเ่ลี้ยง/พนักงำนทีป่รกึษำ (Job Supervisor/Mentor)                                                                                                          
    มหีนำ้ที ่   

1. ก ำหนดงำนให้นักศึกษำปฏิบัติ  ดูแลให้ค ำแนะน ำ และปรึกษำในกำรปฏิบัติงำน 
กำรปรับตัวเข้ำกับกำรปฏิบัติงำน และกำรท ำโครงงำนของนักศึกษำ   

2. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำ 
            1.6.2  ผู้ประสำนงำนสหกิจศึกษำ (Cooperative Education Coordinator)                                                                             
    มีหน้ำที่  

1. ประสำนงำนกำรจัดสหกิจศึกษำ เรื่อง ต ำแหน่งงำน ระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน  
2. กำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่นักศึกษำ และกำรนิเทศของอำจำรย์ที่ปรึกษำ 
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2.  คณุสมบตัขิองนกัศกึษำและสถำนประกอบกำรทีเ่ข้ำรว่มสหกจิศึกษำ 
 2.1  คณุสมบตัิของนักศึกษำที่เขำ้รว่มสหกจิศึกษำ  มีดงันี ้

1) เป็นนักศึกษำที่มีควำมประพฤติดี และมีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ำกว่ำ 2.00 จนถึงวัน
สมัครเข้ำร่วมสหกิจศึกษำ 

2) ต้องผ่ำนกำรอบรมเพ่ือเตรียมควำมพร้อมก่อนกำรออกไปปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ ที่คณะฯ 
รับรองไม่น้อยกว่ำ 30 ชั่วโมงและต้องมีเวลำเข้ำรับกำรอบรมไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 ของ
เวลำกำรอบรมท้ังหมด 

3) สำมำรถเข้ำร่วมสหกิจศึกษำได้ตลอดอย่ำงต่อเนื่อง 
4) มีสุขภำพแข็งแรง ไม่มีโรคติดต่อหรือโรคที่สังคมรังเกียจ หรือโรคส ำคัญที่เป็นอุปสรรคต่อ

กำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำในสถำนประกอบกำรนั้น ๆ 
5) รับผิดชอบในค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรปฏิบัติงำนในสถำนประกอบกำร เช่น 

ค่ำเดินทำงและค่ำที่พัก เป็นต้น 
6) ได้รับควำมยินยอมจำกผู้ปกครอง 
7) ต้องผ่ำนกำรทดสอบของหลักสูตร/กำรทดสอบเกณฑ์มำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถทำง

คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศขั้นพ้ืนฐำนและต้องผ่ำนเกณฑ์กำรเข้ำร่วมกิจกรรม
กำรเรียนรู้แบบบูรณำกำรของนักศึกษำมหำวิทยำลัยขอนแก่น ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของ
กรรมกำรบริหำรหลักสูตร 

 
 2.2  คณุสมบตัิของสถำนประกอบกำร  มีดงันี ้

1) เป็นสถำนประกอบกำรที่ได้รับกำรรับรองหรือจดทะเบียนกับกระทรวงอุตสำหกรรม
กระทรวงพำณิชย์  กระทรวงแรงงำน  สภำอุตสำหกรรมแห่งประเทศไทย  สมำคม
หอกำรค้ำแห่งประเทศไทย  หรือองค์กรวิชำชีพที่เกี่ยวข้อง  เป็นสถำนประกอบกำรที่       
เล็งเห็นควำมส ำคัญในควำมร่วมมือในรูปแบบของสหกิจศึกษำ 

2) เป็นสถำนประกอบกำรที่มีกำรประกอบกำรที่สอดคล้องกับวิชำชีพและสำขำวิชำเอกของ
นักศึกษำในสำขำวิชำนั้น ๆ 

3) เป็นสถำนประกอบกำรที่สำมำรถจัดหำบุคลำกรหรือเจ้ำหน้ำที่เพ่ือท ำหน้ำที่เป็น พ่ีเลี้ยง 
(Job Supervisor) 

4) เป็นสถำนประกอบกำรที่สำมำรถจ่ำยค่ำตอบแทนหรือจัดสวัสดิกำรแก่นักศึกษำตำมที่  
สถำนประกอบกำรเห็นสมควร 
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บทที ่3 
ขั้นตอนกำรด ำเนนิกำร 

 
1. กำรคัดเลือกสถำนประกอบกำรเข้ำร่วมสหกิจศึกษำ คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรด ำเนินกำร 

1.1 ส่งหนังสือเชิญและแบบตอบรับกำรเข้ำร่วมโครงกำร พร้อมด้วยคู่มือสหกิจศึกษำ ให้          
สถำนประกอบกำร  เพ่ือเชิญเข้ำร่วมสหกิจศึกษำ 

1.2 พิจำรณำคัดเลือกสถำนประกอบกำร รวมทั้งพิจำรณำลักษณะงำนที่นักศึกษำจะไปปฏิบัติงำน           
ว่ำมคีวำมเหมำะสมและสำมำรถเพ่ิมพูนประสบกำรณ์ให้กับนักศึกษำ 

1.3 รวบรวมรำยชื่อหน่วยงำน/สถำนประกอบกำรที่จะเข้ำร่วมสหกิจศึกษำ     
1.4 ให้ข้อมูลหรือจัดประชุมร่วมระหว่ำงหลักสูตรและสถำนประกอบกำรเพ่ือท ำควำมเข้ำใจ          

แนวปฏิบัติร่วมกัน 
 

2. กำรคัดเลือกนักศึกษำที่เข้ำร่วมสหกิจศึกษำ คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรด ำเนินกำร 
2.1 ประกำศรับสมัครโดยให้นักศึกษำส่งใบสมัครเข้ำร่วมสหกิจศึกษำ  พร้อมประวัติและผล

กำรศึกษำซึ่งเป็นข้อมูลที่หลักสูตรต้องส่งให้สถำนประกอบกำรไม่น้อยกว่ำ  1 เดือนก่อน
นักศึกษำเดินทำง  

2.2 คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรหรือร่วมมือกับสถำนประกอบกำรด ำเนินคัดเลือกนักศึกษำที่
เข้ำสหกิจศึกษำ  โดยคัดเลือกจำกนักศึกษำที่ผ่ำนกำรอบรมเตรียมควำมพร้อมก่อนกำรออกไป
ปฏิบัติงำน เรียบร้อยแล้ว และมีคุณสมบัติเหมำะกับงำนที่จะไปปฏิบัติงำน  ซึ่งมีควำมพร้อม
ทำงวิชำกำร และ ควำมพร้อมในเรื่องศักยภำพในกำรปฏิบัติงำนนั้น ๆ   

2.3 ให้นักศึกษำส่งแบบแจ้งรำยละเอียดที่พักระหว่ำงเข้ำร่วมสหกิจศึกษำของนักศึกษำให้หลักสูตร  
พร้อมหนังสือยินยอมจำกผู้ปกครอง 

 
3.  กำรมอบหมำยงำน    

3.1  คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร  ให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 
3.1.1 จัดเตรียมเอกสำรส ำหรับสถำนประกอบกำรดังนี้ 

1)  แบบแจ้งแผนกำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำ 
2)  แบบบันทึกกำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำ 
3)  แบบบันทึกกำรนิเทศส ำหรับสถำนประกอบกำร 

3.1.2  มอบหมำยให้นักศึกษำเขียนรำยงำนสหกิจศึกษำ   
 

3.2  สถำนประกอบกำร  ให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 
          3.2.1 ก ำหนดลักษณะกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ ที่จะมอบหมำยแก่นักศึกษำมีลักษณะดังนี้ 

1)  เสมือนหนึ่งเป็นลูกจ้ำงชั่วครำว 
2)  มีภำระงำนหน้ำที่รับผิดชอบที่แน่นอน  
3)  ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งผู้ช่วยส่งเสริม / ผู้ช่วยนักวิชำกำร / ผู้ช่วยนักวิจัย/ อ่ืน ๆ 
4)  ท ำงำนเต็มเวลำ (Full Time) 
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5)  ระยะเวลำปฏิบัติงำนเต็มเวลำไม่น้อยกว่ำ 1 ภำคกำรศึกษำปกติ (16 สัปดำห์ หรือ 
4 เดือน) หรือตำมท่ีหลักสูตรก ำหนด 

3.2.2 พี่เลี้ยง  อำจจะเป็นผู้บังคับบัญชำหรือเป็นหัวหน้ำงำนในกำรปฏิบัติงำนตลอดระยะเวลำ
กำรเข้ำร่วมสหกิจศึกษำของนักศึกษำ  ซึ่งเป็นผู้ที่มีควำมส ำคัญที่สุดที่จะท ำให้กำรปฏิบัติงำน สหกิจศึกษำ
ของนักศึกษำส ำเร็จไปได้ด้วยดี  มอบหมำยให้เป็นผู้ก ำหนดลักษณะงำน (Job Description) และแผนงำน
กำรปฏิบัติงำน (Co-op Work Plan) ก ำหนดต ำแหน่งงำนของนักศึกษำ  และขอบข่ำยหน้ำที่นักศึกษำ
จะต้องปฏิบัติและแจ้งให้นักศึกษำได้รับทรำบ  โดยควรมีลักษณะงำนตรงตำมสำขำวิชำของนักศึกษำ  

                     1) ประเภทงำนที่ปฏิบัติ  อำจจะเป็นงำนประจ ำที่ต้องกำรให้นักศึกษำช่วย หรือ
โครงกำร(Project)  หรืองำนวิจัย (Research)  หรืองำนประจ ำ (Routine)  ซึ่งจะเน้นกำรปฏิบัติงำนที่เป็น
ประโยชน์แก่สถำนประกอบกำรให้มำกที่สุด โดยมิใช่กำรเวียนไปฝึกงำนหรือดูแลงำนแผนกต่ำง ๆ โดยไม่มี
ภำระงำนที่จะต้องรับผิดชอบโดยตรง    

2) แผนงำนกำรปฏิบัติงำนรำยสัปดำห์  ขอให้ก ำหนดตลอดระยะเวลำ 4 เดือน หรือ
ตำมที่หลักสูตรก ำหนด เพ่ือให้เห็นโดยชัดเจนว่ำนักศึกษำจะต้องด ำเนินกำรอะไร เมื่อใด และควรระบุ
ขั้นตอนของกำรปฏิบัติงำน  ซึ่งอำจจะมีกำรอบรมตำมด้วยกำรทดลองฝึกหัด และด ำเนินกำรจริงในที่สุด 
รวมทั้งก ำหนดระยะเวลำกำรเสนอรำยงำนและกำรประเมินผลตำมท่ีก ำหนดด้วย 
 3.2.2 ผู้ประสำนงำนสหกิจศึกษำ  เป็นผู้ให้ค ำแนะน ำและให้ค ำปรึกษำแก่นักศึกษำในหัวข้อ   
ต่อไปนี้ 

1) ด้ำนระเบียบวินัย 
โดยจะก ำหนดให้นักศึกษำปฏิบัติตนตำมระเบียบกำรบริหำรงำนบุคคลของสถำน

ประกอบกำรนั้น ๆ เสมือนหนึ่งเป็นพนักงำนชั่วครำวของสถำนประกอบกำร เช่น ก ำหนดเวลำเข้ำท ำงำน 
กำรลำงำน กำรแต่งกำย ฯลฯ 

2) กำรปฐมนิเทศ   
ให้ควำมช่วยเหลือ แนะน ำแก่นักศึกษำในเรื่องที่พักอำศัยที่ปลอดภัย กำรเดินทำง

มำยังที่ท ำงำน กำรเข้ำ-ออกงำน ระเบียบวินัย วัฒนธรรมองค์กรของสถำนประกอบกำรที่นักศึกษำจะต้อง
ปฏิบัติ กำรรักษำควำมปลอดภัยในกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนกำรให้ควำมรู้เกี่ยวกับสถำนประกอบกำร
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนและอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
4.  กำรนิเทศ  คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรประสำนงำนกับสถำนประกอบกำรเพ่ือขอนิเทศงำน
นักศึกษำของหลักสูตร โดยมีหัวข้อหำรือกับเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบุคคลหรือพ่ีเลี้ยงในระหว่ำงกำรนิเทศงำนดังนี้ 

4.1  รูปแบบและปรัชญำของสหกิจศึกษำ  
1)  กำรด ำเนินกำรของหลักสูตร 
2)  หน้ำที่/ลักษณะงำนที่มอบหมำยให้นักศึกษำปฏิบัติ 
3)  แผนกำรปฏิบัติงำนตลอดระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน 
4)  หัวข้อรำยงำนสหกิจศึกษำและควำมก้ำวหน้ำ 
5)  กำรพัฒนำตนเองของนักศึกษำ 
6)  ผลกำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำและควำมประพฤติ 
7)  ปัญหำต่ำง ๆ ที่สถำนประกอบกำรพบเกี่ยวกับกำรมำปฏิบัติงำนของนักศึกษำ 
8)  รวบรวมแบบตอบรับกำรนิเทศงำนนักศึกษำของสถำนประกอบกำร 
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4.2 จัดตำรำงกำรนิเทศงำนนักศึกษำสหกิจศึกษำทุกคนให้กับอำจำรย์ (โดยให้ก ำหนดกำรนิเทศงำน
เป็นภำระงำนของอำจำรย์ และสำมำรถน ำมำประกอบกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำรได้) 

4.3 อำจำรย์นิเทศก์ บันทึกลงในแบบบันทึกกำรนิเทศส ำหรับหลักสูตร และตรวจสอบแบบบันทึกกำร
ปฏิบัติงำนของนักศึกษำ 

 
5.  กำรแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ของนักศึกษำสหกิจศึกษำ  

คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรด ำเนินกำร  ดังนี้ 
 5.1  ภำยหลังจำกกำรไปปฏิบัติงำนแล้ว คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรต้องจัดเวทีให้นักศึกษำ
น ำเสนอประสบกำรณ์ที่ตนได้รับจำกกำรไปปฏิบัติงำน รวมทั้งจัดนิทรรศกำรแสดงผลกำรปฏิบัติงำนของ
นักศึกษำสหกิจศึกษำในแต่ละภำคกำรศึกษำด้วย 
 5.2  ตรวจสอบและประเมินรำยงำนของนักศึกษำ 
      5.3  ก ำหนดให้นักศึกษำจัดท ำรำยงำนสหกิจศึกษำ โดยจัดท ำในรูปแบบรำยงำนวิชำกำร จ ำนวน 2 
ฉบับ เสนอต่อสถำนประกอบกำรและหลักสูตร โดยลักษณะรำยงำนสหกิจศึกษำ มีดังนี้ 

1)  รำยงำนวิธี และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนประจ ำที่ได้รับมอบหมำยทั้งหมด หรือเพียงบำงส่วน 
2)  รำยงำนหัวข้อพิเศษ เป็นหัวข้อที่สถำนประกอบกำรสนใจในลักษณะโครงกำรหรือปัญหำ

พิเศษ  ให้นักศึกษำค้นคว้ำสรุปและวิจำรณ์ รวบรวมเป็นเล่ม เพ่ือใช้ประโยชน์ ซึ่งหัวข้อของรำยงำน  
อำจจะสัมพันธ์กับงำนประจ ำของนักศึกษำก็ได้  โดยนักศึกษำจะต้องหำรือกับพ่ีเลี้ยงเพ่ือจัดท ำโครงร่ำง
รำยงำนสหกิจศึกษำ แล้วจัดส่งให้คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร เพ่ือส่งมอบให้อำจำรย์ที่ปรึกษำประจ ำ
สำขำวิชำให้ควำมเห็นชอบก่อนจึงจะจัดส่งคืนให้แก่นักศึกษำต่อไป  ลักษณะรำยงำนจะเป็นรำยงำนที่มี
รูปแบบตำมรำยงำนวิชำกำร ส่วนภำคผนวกสำมำรถเพ่ิมข้อมูลได้ตำมควำมจ ำเป็น และนักศึกษำจะต้อง
จัดพิมพ์รำยงำนดังกล่ำวให้เรียบร้อยและส่งให้พ่ีเลี้ยงเพ่ือตรวจและประเมินผลอย่ำงน้อย  2 สัปดำห์ก่อน
สิ้นสุดกำรปฏิบัติงำน ณ สถำนประกอบกำร 

 
6.  กำรประเมินผลเพื่อกำรปรับปรุงหลักสูตร และกำรเรียนกำรสอน  คณะฯ จะต้องก ำหนดและ
ด ำเนินกำร ดังนี้ 

6.1  จัดท ำแบบประเมินเอกสำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ   
6.2  จัดท ำคู่มือในกำรวัดและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ 
6.3  ก ำหนดองค์ประกอบของผู้ร่วมประเมินผล ประกอบด้วย  อำจำรย์นิเทศก์  ผู้ประสำนงำน           

สหกิจศึกษำระดับสถำบัน  พ่ีเลี้ยงของนักศึกษำ (Job Advisor)  เพ่ือน ำผลกำรประเมินของนักศึกษำทุก
คนมำประกอบกำรปรับปรุงหลักสูตร  และพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 
 
7.   กำรประเมินผลกำรเข้ำร่วมสหกิจศึกษำ  คณะฯ จะต้องด ำเนินกำร ดังนี้ 

7.1  จัดท ำคู่มือในกำรวัดและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ   
7.2  จัดท ำแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

1)  ประเมินโดยอำจำรย์/สำขำวิชำ 
2)  ประเมินโดยพี่เลี้ยง/หน่วยงำน 
3)  แบบฟอร์มให้คะแนนรำยงำนสหกิจศึกษำและกำรน ำเสนอผลกำรปฏิบัติงำน 
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7.3  ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรประเมินรำยงำนสหกิจศึกษำให้พิจำรณำจำกรำยกำร ดังต่อไปนี้ 
1)  ควำมสมบูรณ์ของรำยงำน 
2)  มีกำรก ำหนดประเด็นปัญหำที่ชัดเจน 
3)  กำรใช้ภำษำและส ำนวนในกำรเขียน 
4)  มีค ำอธิบำยถึงตัวแบบหรือสำเหตุของปัญหำที่ชัดเจน 
5)  มีกำรก ำหนดแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำที่มีหลักกำรหรือเหตุผลทำงวิชำกำรและสำมำรถ

น ำไปปฏิบัติได้ 
6)  มีเอกสำรอำ้งอิงหรือบรรณำนุกรมอ้ำงอิง 
7)  ควำมชัดเจนในกำรน ำเสนอ มีสื่อในกำรน ำเสนอที่เหมำะสม  
8)  สำมำรถตอบข้อค ำถำมได้ชัดเจน 

7.4  ก ำหนดเกณฑ์กำรประเมินผลกำรศึกษำรำยวิชำสหกิจศึกษำ  มีดังต่อไปนี้ 
1)  ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนโดยสถำนประกอบกำรหรือพ่ีเลี้ยง            

ร้อยละ 50 
2)  ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนโดยคณะฯ/สำขำวิชำ ร้อยละ 50 โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

- ประเมินผลจำกกำรนิเทศของอำจำรย์ที่ปรึกษำ โดยผู้นิเทศควรให้ควำมคิดเห็นต่อจุดเด่น
และข้อควรปรับปรุงของนักศึกษำ และต้องแจ้งข้อมูลกำรวัดและประเมินผลให้นักศึกษำ
ทรำบ   

- ประเมินผลจำกเอกสำรรำยงำนสหกิจศึกษำ โดยอำจำรย์ที่ปรึกษำ /สำขำวิชำ  
- ประเมินผลกำรน ำเสนอรำยงำนสหกิจศึกษำ  

 
8.  สถำนประกอบกำร  จะต้องด ำเนินกำรดังนี้ 

8.1 กำรประเมินผลรำยงำนสหกิจศึกษำ 
พ่ีเลี้ยงประเมินผลเนื้อหำและกำรเขียนรำยงำนสหกิจศึกษำภำยในสัปดำห์สุดท้ำยของกำร

ปฏิบัติงำนของนักศึกษำ 
8.2 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  

พ่ีเลี้ยงประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำตำมแบบที่คณะฯ ก ำหนด อย่ำงช้ำที่สุดภำยใน
สัปดำห์สุดท้ำยของกำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำ โดยอำจจะชี้แจงผลกำรประเมินให้นักศึกษำทรำบ จำกนัน้
จัดส่งผลกำรประเมินให้กับคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร 
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บทที ่4 
ข้อปฏิบตัแิละบทก ำหนดโทษ ส ำหรบันกัศกึษำสหกจิศกึษำ 

 
1.  ข้อปฏิบัติของนักศึกษำสหกิจศึกษำในกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ  มีดังนี ้

1.1 นักศึกษำต้องไปรำยงำนตัวที่สถำนประกอบกำรตำมก ำหนดของหลักสูตร 
1.2 นักศึกษำจะต้องเข้ำปฏิบัติงำนและปฏิบัติตำมกฎระเบียบข้อบังคับของสถำนประกอบกำรนั้น

อย่ำงเคร่งครัด 
1.3 ในระหว่ำงกำรฝึกงำนนักศึกษำจะต้องประพฤติตนสุภำพเรียบร้อย  หำกประพฤติตนไม่

เหมำะสมจนท ำให้เกิดควำมเสียหำยแก่มหำวิทยำลัยหรือสถำนประกอบกำร นักศึกษำผู้นั้นจะ
ถูกเรียกตัวกลับและถือว่ำไม่ผ่ำนกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำในครั้งนั้น 

1.4 กรณีที่นักศึกษำมีควำมจ ำเป็นต้องลำกิจจะต้องได้รับอนุญำตจำกสถำนประกอบกำรนั้น  และ
ให้ส ำเนำใบลำและค ำอนุญำตส่งมำยังหน่วยสหกิจศึกษำเพ่ือแจ้งหลักสูตรทรำบต่อไป 

1.5 ในกรณีที่ลำป่วยติดต่อกันมำกกว่ำ 2 วัน จะต้องมีใบรับรองแพทย์ เพ่ือส่งให้กับสถำน                  
ประกอบกำรที่ปฏิบัติงำนอยู่และให้ส ำเนำใบลำป่วยและใบรับรองแพทย์ส่งหลักสูตรทรำบ 

1.6 วันลำกิจและลำป่วยรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 10 % ของระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ
ทั้งหมด 

1.7 ในกรณีที่มีควำมผิดพลำดจำกกำรท ำงำนจนเกิดควำมเสียหำย หำกมีกำรชดใช้ค่ำเสียหำยอัน
เนื่องมำจำกนักศึกษำไม่ได้ปฏิบัติตำมค ำแนะน ำของผู้ดูแลนักศึกษำจะต้องรับผิดชอบค่ำใช้จ่ำย
ในส่วนนี้ 

1.8 ในกรณีที่นักศึกษำไม่สำมำรถจะปฏิบัติงำนได้ครบตำมก ำหนดของโครงกำรหรือเกิดปัญหำ
อย่ำงใดอย่ำงหนึ่งจนไม่สำมำรถปฏิบัติงำนต่อไปได ้ให้แจ้งมำยังหลักสูตรโดยทันที 

1.9 ถ้ำมีกำรปรับเปลี่ยนโปรแกรมปฏิบัติงำน นอกเหนือจำกที่ปรำกฏในโครงกำรได้รับอนุมัติ            
ให้นักศึกษำแจ้งโปรแกรมกำรปฏิบัติงำนที่ปรับเปลี่ยนใหม่มำยังหลักสูตรทันที 

1.10 ในกรณีที่นักศึกษำละทิ้งกำรปฏิบัติงำนก่อนก ำหนด ให้ถือว่ำไม่ผ่ำนกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ
ครั้งนี้และถูกตัดสิทธิ์ออกจำกเข้ำร่วมโครงกำร 

1.11 นักศึกษำต้องไม่เกี่ยวข้องกับกำรเรียกร้องสิทธิใด ๆ ของพนักงำนหรือบุคลำกรในสถำน
ประกอบกำรนั้น ๆ 

 
2.  นักศึกษำจะเข้ำรับกำรประเมินผลกำรศึกษำรำยวิชำสหกิจศึกษำได้ ต้องปฏิบัติตำมระเบียบ กฎเกณฑ์ 
และแนวทำงปฏิบัติในกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ 
 
3.  กำรปรับเปลี่ยนโปรแกรมสหกิจศึกษำและหรือกำรขอเปลี่ยนแผนกำรศึกษำ 

3.1  กำรปรับเปลี่ยนโปรแกรมสหกิจศึกษำไม่ว่ำกรณีใดๆ และหรือกำรขอเปลี่ยนแผนกำรศึกษำ ต้อง
ได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร 

3.2  ในกรณีที่นักศึกษำมีปัญหำในกำรปฏิบัติสหกิจศึกษำ หรือมีเหตุสุดวิสัย จนท ำให้ไม่สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้ครบก ำหนด และหรือประสงค์จะขอยกเลิกแผนกำรศึกษำจำกกำรเข้ำร่วม              
สหกิจศึกษำ นักศึกษำต้องยื่นค ำร้องขอเปลี่ยนแผนกำรศึกษำต่อหลักสูตร ก่อนวันสุดท้ำยของ
กำรถอนวิชำเรียนโดยที่รำยวิชำสหกิจศึกษำจะได้รับสัญลักษณ ์W 

3.3  นักศึกษำที่ถูกตัดสิทธิ์ให้ออกจำกกำรเข้ำร่วมสหกิจศึกษำ ให้ศึกษำในรำยวิชำเลือกของวิชำเอก
ของสำขำวิชำนั้นแทน 
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4.  บทก ำหนดโทษ 
          ในกำรฝึกอำชีพนักศึกษำผู้ใดที่ฝ่ำฝืนข้อปฏิบัตินี้ จะได้รับกำรพิจำรณำโทษว่ำกล่ำวตักเตือนหรือ
ภำคภัณฑ์ หรือประเมินผลไม่ผ่ำนกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ  และอำจถูกพิจำรณำลงโทษทำงวินัยตำมที่
ระบุไว้ในข้อบังคับมหำวิทยำลัยขอนแก่น ว่ำด้วยวินัยนักศึกษำอีกส่วนหนึ่งด้วย 
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บทที ่5 
กำรเขยีนรำยงำนสหกจิศกึษำ 

 
กำรเขียนรำยงำนถือเป็นกิจกรรมบังคับของรำยวิชำสหกิจศึกษำ  มีวัตถุประสงค์เพ่ือฝึกฝนทักษะ

กำรสื่อสำร (Communication Skill) ของนักศึกษำ และเพ่ือจัดท ำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ส ำหรับ             
สถำนประกอบกำร นักศึกษำจะต้องขอรับค ำปรึกษำจำกพ่ีเลี้ยง (Job Supervisor) เพ่ือก ำหนดหัวข้อ
รำยงำนที่เหมำะสม โดยค ำนึงถึงควำมต้องกำรของสถำนประกอบกำรเป็นหลัก ตัวอย่ำงรำยงำน               
สหกิจศึกษำ ได้แก่ ผลงำนวิจัยที่นักศึกษำปฏิบัติ รำยงำนวิชำกำรในหัวข้อที่สนใจ  กำรสรุปข้อมูลหรือสถิติ
บำงประกำร กำรวิเครำะห์และประเมินผลข้อมูล  เป็นต้น ทั้งนี้รำยงำนอำจจะจัดท ำเป็นกลุ่มของนักศึกษำ
มำกกว่ำ 1 คน ขึ้นอยู่กับงำนที่ได้รับมอบหมำยในสถำนประกอบกำรนั้นๆ ในกรณีที่สถำนประกอบกำรไม่
ต้องกำรรำยงำนในหัวข้อข้ำงต้น นักศึกษำจะต้องพิจำรณำเรื่องที่ตนสนใจและหยิบยกมำท ำรำยงำน            
โดยปรึกษำกับพ่ีเลี้ยงก่อน ตัวอย่ำงหัวข้อที่จะใช้เขียนรำยงำนได้แก่ รำยงำนกำรปฏิบัติงำนที่ได้รับ
มอบหมำย หรือแผนและวิธีกำรปฏิบัติงำนที่จะท ำให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์ของกำรเรียนรู้ที่นักศึกษำ
วำงเป้ำหมำยไว้จำกกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ  เมื่อก ำหนดหัวข้อได้แล้ว ให้นักศึกษำจัดท ำโครงร่ำงของ
เนื้อหำรำยงำนพอสังเขปตำมแบบแจ้งเค้ำโครงร่ำงรำยงำน ทั้งนี้จะต้องได้รับควำมเห็นชอบจำกพ่ีเลี้ยงก่อน 
แล้วจัดส่งให้หลักสูตรที่สังกัดเพ่ือให้ควำมเห็นชอบ ภำยใน 3 สัปดำห์แรกของกำรปฏิบัติงำน 
 
1.  รูปแบบกำรเขียนรำยงำนสหกิจศึกษำ  

รำยงำนสหกิจศึกษำเป็นรำยงำนทำงวิชำกำร ที่นักศึกษำจะต้องเขียนในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน         
ณ สถำนประกอบกำรภำยใต้กำรก ำกับดูแลของพนักงำนที่ปรึกษำ กำรเขียนรำยงำนสหกิจศึกษำที่ดีจะต้อง
มีควำมถูกต้องชัดเจนและมีควำมสมบูรณ์ของเนื้อหำที่จะน ำเสนอ รูปแบบและหัวข้อต่ำงๆ จะถูกก ำหนดไว้
อย่ำงเป็นระบบ ซึ่งจะต้องประกอบด้วย 

1.1 ส่วนน ำ เป็นส่วนประกอบก่อนที่จะเข้ำถึงเนื้อหำของรำยงำน ทั้งนี้เพ่ือท ำให้ง่ำยต่อกำรเข้ำสู่
เนื้อหำของรำยงำน  

    1.2 ส่วนเนื้อเรื่อง เป็นส่วนส ำคัญท่ีสุดของรำยงำน ประกอบด้วย 
- บทน ำ 
- กำรตรวจเอกสำร (ถ้ำมี) 
- วัตถุประสงค์ของรำยงำนสหกิจศึกษำหรือโครงกำรที่ได้รับมอบหมำย 
- งำนที่ปฏิบัติหรือโครงกำรที่ได้รับมอบหมำย 
- สรุปผลกำรศึกษำหรือผลรำยงำนสหกิจศึกษำ 

1.3 ส่วนประกอบตอนท้ำย เป็นส่วนเพิ่มเติม เพ่ือท ำให้รำยงำนมีควำมสมบูรณ์  ประกอบด้วย 
     1)  เอกสำรอ้ำงอิงหรือบรรณำนุกรม 
     2)  ภำคผนวก (ถ้ำมี) 

อย่ำงไรก็ตำมในส่วนของเนื้อหำของรำยงำนสหกิจศึกษำ   อำจแตกต่ำงกันไปตำมลักษณะ
กำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำแต่ละคนในแต่ละสถำนประกอบกำร และเพ่ือให้กำรเขียนรำยงำนสหกิจศึกษำ
ของนักศึกษำมีรูปแบบและเป็นบรรทัดฐำนเดียวกัน จึงขอก ำหนดกำรจัดท ำรูปเล่มรำยงำนให้นักศึกษำใช้
รูปแบบดังต่อไปนี้ 
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-  จัดพิมพ์บนกระดำษขนำดมำตรฐำน A4 ขนำด 80 แกรม สีขำวสุภำพ โดยอำจพิมพ์
หน้ำเดียว หรือสองหน้ำก็ได้ 

-  จัดพิมพ์หัวข้อเรื่องด้วยรูปแบบตัวอักษร EucrosiaUPC หรือ AngsanaUPC หรือ 
Angsana New ขนำด 18 

- จัดพิมพ์เนื้อเรื่องด้วยรูปแบบตัวอักษร EucrosiaUPC หรือ AngsanaUPC หรือ 
Angsana New ขนำด 16 

-  จัดพิมพ์ในแนวตั้งเป็นหลัก โดยอำจจะมีรูปภำพ หรือตำรำงแสดงในแนวนอนได้ตำม
ควำมจ ำเป็นของข้อมูลที่น ำเสนอ 

-  กำรเว้นขอบกระดำษก ำหนดให้  
ขอบบน 1.5 นิ้ว 
ขอบซ้ำย 1.5 นิ้ว (ส ำหรับเข้ำเล่มรำยงำน) 
ขอบขวำ 1.0 นิ้ว 
ขอบล่ำง 1.0 นิ้ว 
 

2.  เนื้อหำของรำยงำนสหกิจศึกษำ 
     คณะฯ ก ำหนดเนื้อหำในส่วนเนื้อเรื่องของรำยงำนสหกิจศึกษำ  ดังนี้ 
     2.1  บทน ำ ประกอบด้วยรำยละเอียดเกี่ยวกับสถำนประกอบกำรและงำนที่ได้รับมอบหมำย เช่น 

- ชื่อและท่ีตั้งของสถำนประกอบกำร 
- ลักษณะกำรประกอบกำร ผลิตภัณฑ์ / ผลิตผล หรือกำรให้บริกำรหลักขององค์กร 
- รูปแบบกำรจัดองค์กร และกำรบริหำรงำนขององค์กร 
- ต ำแหน่งและลักษณะงำนที่นักศึกษำได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบ 
- พ่ีเลี้ยงและต ำแหน่งงำนของพ่ีเลี้ยง 
- ระยะเวลำที่ปฏิบัติงำน 
- ที่มำและเหตุผลของกำรท ำรำยงำนเรื่องนี้ 

2.2 วัตถุประสงค์ของรำยงำนสหกิจศึกษำหรือโครงงำนที่ได้รับมอบหมำย  ประกอบด้วย 
1) วัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมำยที่นักศึกษำหรือพ่ีเลี้ยงได้ก ำหนดไว้ว่ำจะต้องให้ส ำเร็จภำยใน

ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยอำจจะจัดล ำดับควำมส ำคัญของวัตถุประสงค์ที่ส ำคัญท่ีสุดไว้ก่อน 
2)  ผลที่คำดว่ำจะได้รับจำกกำรปฏิบัติงำนหรือโครงงำนที่ได้รั บมอบหมำยทั้งในส่วนตัว 

นักศึกษำเองและส่วนที่สถำนประกอบกำรจะได้รับ 
 

3.  งำนที่ปฏิบัติหรือโครงงำนที่ได้รับมอบหมำย  ประกอบด้วย 
3.1  รำยละเอียดงำนที่นักศึกษำปฏิบัติ โดยเขียนอธิบำยขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนหรือขั้นตอนปฏิบัติใน

โครงกำรที่ได้รับมอบหมำย 
3.2  แสดงภำพ แผนภูมิหรือตำรำงท่ีจ ำเป็นประกอบค ำอธิบำย 
3.3  แสดงกำรค ำนวณหรือท่ีมำของสัญลักษณ์ทำงคณิตศำสตร์ที่ชัดเจนถูกต้องตำมหลักวิชำกำร และ

ง่ำยต่อกำรเข้ำใจ 
3.4  หำกเป็นกำรท ำปฏิบัติกำรในห้องปฏิบัติกำรทดลอง จะต้องอธิบำยเครื่องมือปฏิบัติกำรที่ใช้อย่ำง

ชัดเจน 
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4.  สรุปผลกำรศึกษำหรือผลกำรปฏิบัติงำน  ประกอบด้วย 
4.1  รวบรวมและแสดงข้อมูลที่จ ำเป็นส ำหรับกำรวิเครำะห์ 
4.2  วิเครำะห์และวิจำรณ์ข้อมูลที่ได้โดยมีข้อเสนอแนะและแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำหรือ

ข้อผิดพลำดที่เกิดขึ้น โดยเน้นในแง่กำรน ำไปใช้ประโยชน์ได้ในอนำคต 
4.3 เปรียบเทียบผลที่ได้รับกับวัตถุประสงค ์หรือจุดมุ่งหมำยของกำรปฏิบัติงำน หรือของ

โครงกำรวิจัยที่ได้ก ำหนดไว้ในข้อ 4.2 
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- ตัวอย่ำงปกนอก – 
 

รำยงำนสหกจิศกึษำ 
(Eucrosia36) 

 
 
 

ชื่อเรื่อง......................(ภำษำไทย) (Eucrosia24).............................. 
 

โดย (Eucrosia16) 
 
 
 
นำย / นำงสำว.......(Eucrosia18).................. 
(รหัสประจ ำตวั) 
 
 
 
 
 
 
 
 

รำยงำนนี้เป็นส่วนหนึ่งของรำยวิชำ xxx xxx สหกิจศึกษำทำง................ 
สำขำวิชำ.........(Eucrosia18)................... 

คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
วันที่......เดือน.................. พ.ศ............ 
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- ตัวอย่ำงปกใน - 
 

รำยงำนสหกิจศกึษำทำง (Eucrosia24) 
ประจ ำปกีำรศกึษำ ................... (Eucrosia18) 

ชื่อรำยงำน ........................(Eucrosia18).................................. 
ชื่อผู้จดัท ำรำยงำน ................................... (Eucrosia18)............................... 
ชื่อสถำนประกอบกำร....................(Eucrosia 16)................................. 
ที่อยู่...........................................(Eucrosia 16)................... ..... 
ชื่อพ่ีเลี้ยง......................(Eucrosia 16).................. ต ำแหน่ง...........(Eucrosia 16)......... 
 

………………………(Eucrosia 16)……………อำจำรย์ที่ปรึกษำ 
    (..................(Eucrosia 16)...................) 
     วัน........เดือน....................พ.ศ………. 
 
 
คณะกรรมกำรสหกจิศึกษำประจ ำสำขำวชิำ (Eucrosia 16) 

.................................. (Eucrosia 16).................ประธำน 
(.......................................................) 

................................................................... ......กรรมกำร 
(.......................................................) 

.........................................................................กรรมกำร 
(.......................................................) 

 
 
     ..................................................                                 ….…….................................... 
       (........................................)                                               (………………………………) 
         รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร                                     ประธำนกรรมกำรบริหำรหลักสูตร 
  คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์                                      สำขำวิชำ………………..……………… 

 
 
 
 

ลิขสิทธิ์ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
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กำรที่ข้ำพเจ้ำได้มำปฏิบัติงำนโครงกำรสหกิจศึกษำ  ณ บริษัท.............. (ประเทศไทย) จ ำกัด 

ตั้งแต่วันที่ .....เดือน.............. พ.ศ........ ถึง วันที่ ..... เดือน ............... พ.ศ. ....... ส่งผลให้ข้ำพเจ้ำได้รับ
ควำมรู้และประสบกำรณ์ต่ำง ๆ ที่มีค่ำมำกมำย ส ำหรับรำยงำนสหกิจศึกษำฉบับนี้ ส ำเร็จลงได้ด้วยดีจำก
ควำมร่วมมือและสนับสนุนจำกหลำยฝ่ำยดังนี้ 

1. คุณ............................... ต ำแหน่ง…………................ ที่เห็นควำมส ำคัญของระบบกำรศึกษำและ                 
สหกิจศึกษำ และได้ให้โอกำสที่มีคุณค่ำยิ่งแก่ข้ำพเจ้ำ 

2. คุณ..................... ต ำแหน่ง..................... 
3. คุณ..................... ต ำแหน่ง..................... 
4. คุณ..................... ต ำแหน่ง..................... 

และบุคคลท่ำนอ่ืน ๆ ที่ไม่ได้กล่ำวนำมทุกท่ำนที่ได้ให้ค ำแนะน ำช่วยเหลือในกำรจัดท ำรำยงำน   ข้ำพเจ้ำ
ใคร่ขอขอบพระคุณผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่ำน ที่มีส่วนร่วมในกำรให้ข้อมูล เป็นที่ปรึกษำในกำรท ำรำยงำน
ฉบับนี้จนเสร็จสมบูรณ์ ตลอดจนให้กำรดูแลและให้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับชีวิตของกำรท ำงำนจริง   ข้ำพเจ้ำ
ขอขอบคุณไว้ ณ ที่นี ้
 
 

นำย/นำงสำว..................... 
ผู้จัดท ำรำยงำน 

วันที่ ..... เดือน ............... พ.ศ. ....... 
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รูปแบบกำรเขยีนรำยงำน (งำนประจ ำ) 
 

ส่วนประกอบของรำยงำนประกอบด้วย 4 สวน ได้แก  
1) ส่วนน ำ  
2) ส่วนเนื้อหำ  
3) เอกสำรอำงอิง  
4) ภำคผนวก  
 

รำยละเอียดแตละสวนมีดังตอไปนี้ 
สวนที ่1 สวนน ำ  

ประกอบดวยหัวขอตอไปนี้ 
  1. ปกนอก 
  2. ปกใน 

3. บทคัดยอ จะสรุปควำมเก่ียวกับรำยงำนนั้นอย่ำงสั้นๆ และยอที่สุดเทำที่จะท ำได โดยระบุถึง
ประเด็นที่ศึกษำ วิธีกำรศึกษำ ขอมูล และขอคนพบเพียงยอๆ เทำนั้น 

4. ค ำน ำ จะกลำวยอๆ ถึงท่ีมำของกำรจัดท ำรำยงำน มูลเหตุจูงใจ จุดมุงหมำย และขอบเขตของ
รำยงำน 

5. กิตติกรรมประกำศ จะเปนขอควำมที่ ผจูัดท ำอธิบำยควำมในใจเกี่ยวกับรำยงำนฉบับนั้น
ตลอดจนแสดงขอควำมใหเกียรติหรือขอบคุณผูที่มีสวนสนับสนุนในดำนตำง ๆ จนท ำให
รำยงำนนั้นส ำเร็จผลตำมควำมมุงหมำยไดดวยดี 

  6. สำรบัญ 
  7. สำรบัญตำรำง 
  8. สำรบัญแผนภำพ 
 

สวนที ่2 สวนเนื้อหำ 
ประกอบดวย เนื้อหำในแตละสวนมีดังตอไปนี้ 
บทที ่1 บทน ำ 
 ในหัวขอนี้ นักศึกษำจะตองอธิบำยเกี่ยวกับขอบขำย ลักษณะงำนและกระบวนกำรที่นักศึกษำ
ด ำเนินกำรหรือปฏิบัติอยูในปจจุบันนั้น มีลักษณะเปนเชนไร และกำรท ำงำนหรือกำรปฏิบัติงำนที่ท ำอยู
ในปจจุบันนั้น มีปญหำหรือมีจุดที่จะตองปรับปรุงแกไขอย่ำงไร หำกนักศึกษำไมปรับปรุงแกไขจะส่งผล
กระทบตอองคกำรหรือประชำชนอยำงไร นักศึกษำจะมีแนวทำงในกำรปรับปรุงหรือพัฒนำงำนหรือแกไข 
ปญหำนั้นไดอยำงไร 
 
วตัถปุระสงค 
 ในหัวขอนี้นักศึกษำจะตองระบุใหผูอำนรูวำนักศึกษำจะท ำอะไร 
ขอบขำย 
 นักศึกษำจะตองระบุขอบข่ำยและปริมำณของงำนที่ท ำ ซึ่งจะตองมีควำมสอดคล้องกับเวลำและ
งบประมำณท่ีจะตองใช 
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ผลที่คำดวำจะไดรับ 
 บอกใหผูอ่ำนรูวำภำยหลังจำกที่นักศึกษำได้ด ำเนินกำรตำมวัตถุประสงคที่นักศึกษำไดก ำหนดไว 
แลว นักศึกษำคำดว่ำจะไดรับผลงำนหรือผลลัพธอะไรบำง 
 
บทที ่2 แนวควำมคิดเชงิทฤษฎหีรือหลกักำร 
 ในบทนี้นักศึกษำจะตองเขียนหลักกำรแนวควำมคิดเชิงทฤษฎีที่เกี่ยวกับหัวขอทีท่ ำ  โดยมีกำร 
อำงชื่อและระบุเอกสำร ต ำรำ และแหลงขอมูลที่น ำมำอำงอิงในกำรท ำรำยงำน ตำมรูปแบบของกำร 
อำงอิง รวมทั้งอธิบำยและสรุปกำรน ำแนวควำมคิดเชิงทฤษฎีที่น ำมำประยุกตใชในกำรท ำรำยงำนมำ
ประกอบและทบทวน 
 
บทที ่3 ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำนกำรศกึษำและวเิครำะห 
 1. ขั้นกำรวำงแผนและกำรออกแบบ  

 - ระบุปญหำและโอกำสของงำน 
 - ศึกษำควำมเปนไปไดของงำนที่จะท ำ 
 - ศึกษำข้ันตอนวิธีกำร ระบุกำรด ำเนินงำนเดิม โดยอธิบำยเปนขั้นๆ (ตำม 4W และ 1H) 
 - งำนอะไร (What) 
 - ใครรับผิดชอบ (Who) 
 - เมื่อใด (When) 
 - ท ำไม (Why) 
 - ท ำอยำงไร (How) 

2. ลงมือด ำเนินกำร  จำกกำรวำงแผนและกำรออกแบบ จะไดรำยละเอียดที่จะน ำไปสูกำรปฏิบัติ
ตำมท่ีออกแบบไว 

3. ตรวจสอบ ติดตำม และประเมินผล  เพ่ือตรวจสอบผลจำกกำรออกแบบและกำรด ำเนินงำน
ในขอ 1 และ 2 ที่ผำนมำ 

4. ก ำหนดเปนมำตรฐำนในกำรท ำงำน น ำผลที่ไดจำกกำรปฏิบัติงำนก ำหนดเป็นมำตรฐำนในกำร
ท ำงำน และหำประเด็นในกำรปรับปรุงคุณภำพและแกไขใหดีขึ้นอยำงตอเนื่อง 

  
บทที ่4 ผลกำรด ำเนนิงำน 
 ในบทนี้นักศึกษำจะตองกลำวถึงผลที่ไดจำกกำรศึกษำ และกำรท ำงำนทั้งควำมรูเชิงวิชำกำรและ           
ดำนวิชำชีพ รวมทั้งอธิบำยวำ แนวทำงในกำรแกไขปญหำและพัฒนำงำนดังกลำว นักศึกษำสำมำรถน ำไป
ปฏิบัติไดจริงหรือไม เพียงใด และท ำไมจึงเปนเชนนั้น ในหัวขอนี้นักศึกษำจะตองประเมินผลควำมคุมคำ
ของระบบงำนใหม ่รวมทั้งระบุประสิทธิผลและควำมคุมทุนจำกกำรด ำเนินงำน 
 
บทที ่5 สรุปผลกำรศึกษำและกำรอภปิรำยผล 

ในบทนี้นักศึกษำจะต้องสรุปผลกำรศึกษำและกำรด ำเนินกำร ตั้งแตบทที ่1-4 ผลที่ไดรับจำกกำร 
ด ำเนินงำนตำมหัวขอปญหำพิเศษ/กรณีศึกษำ เสนอแนะและอภิปรำยผลจำกกำรด ำเนินงำนทั้งขอดี 
และขอเสีย เสนอแนวทำงปรับปรุงแกไขกำรด ำเนินงำนใหดีขึ้น 
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สวนที ่3 บรรณำนุกรมหรือเอกสำรอำงองิ 
 สวนนี้เปนสวนที่ประกอบดวยรำยกำรเอกสำรตำงๆ ที่ไดอำงอิงไวในรำยงำน เอกสำรทุกเล่มที่
อ้ำงอิงไวในสวนเนื้อหำจะตองปรำกฏอยูในบรรณำนุกรมหรือเอกสำรอำงอิง ตำมแบบฟอรมกำรเขียน
บรรณำนุกรม กำรจัดล ำดับของเอกสำรอำงอิง จัดล ำดับตำมตัวอักษรของชื่อผูแตง ซึ่งถำเป็นภำษำไทย
จะเปนชื่อต้น แต่ถ้ำเปนภำษำต่ำงประเทศ จะเป็นชื่อท้ำย จัดล ำดับเอกสำรภำษำไทยกอนแลวตำมดวย
เอกสำรภำษำตำงประเทศกำรอำงอิงเปนกำรแจ้งใหทรำบถึงแหลงที่มำของขอควำม แนวคิด หรือขอมูล
ใดๆ เพ่ือเปนกำรใหเกียรติแกบุคคลหรือองคกำรผูเปนเจำของขอควำม แนวควำมคิด หรือขอมูลนั้นๆ รวม
ทั้งเปนกำรสะดวกแกผูอำนที่ประสงคจะทรำบรำยละเอียดอ่ืน ๆ จำกแหลงที่มำกำรอำงอิงจะปรำกฏอยูใน
ที่สองแหง คือ แหงแรกจะปรำกฏในตัวรำยงำนหลังขอควำมหรือขอมูลที่อำงอิง ใหใสชื่อผูแตง ปที่พิมพ
และเลขหนำของเอกสำรที่อำงอิงไวในวงเล็บ กรณีที่ไมอำจอำงเลขหนำไดก็ไมตองอำงเลขหนำ เชน 
เอกสำรที่อำงไมมีเลขหนำหรือเปนกำรสรุปแนวคิดจำกเอกสำรทั้งเลม แหงที่สองจะปรำกฏอยูในรำยชื่อ
บรรณำนุกรม ซึ่งจะมีรำยละเอียดเกี่ยวกับแหล่งที่มำเพียงพอที่ผู้อำนจะสำมำรถติดตำมศึกษำไดขอควำมใด 
ภำพใด ตำรำงใดที่ตองกำรอำงอิง ใหใสชื่อผูแตงที่ปรำกฏอยูในรำยชื่อเอกสำรอำงอิงในวงเล็บหลังขอควำม
ที่ตองกำรอำงอิงใตภำพและค ำบรรยำยภำพ หรือที่สวนลำงของตำรำงแลวแต่กรณี ตำมดวยเครื่องหมำย
จุลภำค ( , ) ปที่พิมพ เครื่องหมำยจุดคู  : ) และหนำที่อำงอิง 
 

สวนที ่4 ภำคผนวก 
 เปนสวนที่น ำรำยละเอียดปลีกย่อยของเนื้อหำที่ไมจ ำเปนตองใสไว ในสวนของเนื้อหำมำรวมไว            
ตอนทำยเลมเพ่ืออำงอิงในรำยละเอียด เทำที่นักศึกษำเห็นวำจะเปนประโยชนตอรำยงำนฉบับนั้นกำรจะมี
ภำคผนวกหรือไม ขึ้นอยูกับควำมจ ำเป็นและควำมเหมำะสม หำกมีใหเริ่มภำคผนวกในหนำถัดจำก
บรรณำนุกรมโดยมีขอควำมวำ “ภำคผนวก” อยูกลำงหนำกระดำษรำยละเอียดในภำคผนวกใหแสดงใน         
หนำถัดไป หำกมีควำมจ ำเปนตองแบงภำคผนวกออกเปนภำคผนวกย่อย ใหแบงเปนภำคผนวก ก  
ภำคผนวก ข ฯลฯ  โดยพิมพชื่อภำคผนวกยอยไวกลำงบรรทัดแรก กำรเริ่มภำคผนวกยอยทุกครั้งใหขึ้น          
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ใบสมัครเข้ารว่มสหกจิศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

สาขาวชิา............................................................ 
ประจ าภาค  (  ) ตน้    (  ) ปลาย   (  ) พเิศษ   ปีการศึกษา................... 

ข้อมลูสว่นตวันกัศึกษา 
ชื่อ-นามสกุล (นาย/นางสาว)………………………………………………………………………………………….……………………….. 
(Mr./Miss)…………………………………………………………………………………………….……………………………………………... 
รหัสประจ าตัวนักศึกษา ………..…………..………… คะแนนเฉลี่ยภาคการศึกษาที่ผ่านมา………………………………….. 
เกรดเฉลี่ยสะสม…………….ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา………………………………………........................................................  
เชื้อชาติ…………………….สัญชาติ……………..ศาสนา……………วนั เดือน ปีเกิด …..………………….อายุ………..……..ป ี
สถานที่เกิด…………………………….เพศ…..….. ส่วนสูง…………ซม.น้ าหนัก……..…..กิโลกรัม หมู่เลือด………………….. 
บัตรประจ าตัวประชาชนเลขท่ี…………………….…………...ออกให้โดย ……..………………..เมื่อวันที่………..……………… 
หมดอายุวันที่…………………………….……….โรคเรื้อรัง โรคประจ าตัว ระบุ……………………………………………………….. 
 
ที่อยู่ในภาคการศึกษานี้ 
ที่อยู่ที่ติดต่อได้……………………………………………………………………………………………………...................................... 
โทรศัพท์………………………...…มือถือ …..……………..…………….…… E-mail : ………………….………………………………. 
 
บุคคลทีต่ดิต่อได้ในกรณฉีุกเฉนิ 
ชื่อ-นามสกุล…………………………………………….………………..ความเกี่ยวข้อง………………………………………................ 
ที่อยู่ ……………………………………………………………………………..โทรศพัท์/มือถือ ……………………............................ 
โทรศัพท์ บ้าน/ที่ท างาน…………………………………………………………………………………………………………................... 
 
ข้อมลูครอบครวั 
ชื่อบิดา…………………………………………………..…อายุ………………ปี อาชีพ………………มีชีวิต/ไม่มีชีวิต....................... 
ชื่อมารดา…………………………………………………..อายุ………………ปี อาชีพ……………….มีชีวิต/ไม่มีชีวิต..................... 
ที่อยู่…………………………………………………………..…………………………………………………………….………………………….. 
โทรศัพท์…………………………….…โทรสาร……………….………จ านวนพี่น้อง………..คน เป็นบุตรคนที่……………........... 
 
ประวตัิการศกึษา 

ระดบัการศกึษา สถานศึกษา ปีทีเ่ริม่ ปีที่
จบ 

วฒุกิารศึกษา 

ประถมศึกษา     
มัธยมศึกษาตอนต้น     
มัธยมศึกษาตอนปลาย     

ส าหรับนักศึกษา 
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หน้า 2 จาก 3 

 

ประวตัิการฝึกอบรม และฝึกงาน 
ระยะเวลาการฝกึ สถานทีฝ่ึก/ที่อยู ่ ต าแหนง่/หวัข้ออบรม/หนา้ที ่

จาก ถึง   
 
 
 
 

   

 
กิจกรรมนอกหลักสตูร 
ระยะเวลา ต าแหน่งและหน้าที่ 
1. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. ………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………. 
3. ……………………….…………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
ความสามารถทางภาษา 

ภาษา ฟัง พูด อ่าน เขียน 
Good Fair Poor Good Fair Poor Good Fair Poor Good Fair Poor 

อังกฤษ             
จีน             
อ่ืน ๆ ระบุ 
..................................... 

            

 
ความสามารถพิเศษและเกยีรติคณุทีไ่ดร้บั 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ความสามารถอืน่ๆ 
ความสามารถทางคอมพิวเตอร์………………………………………………………………………………………………………………… 
[ ] รถยนต์ [ ] รถจักรยานยนต์ [ ] อ่ืน ๆ ………………………………………….……………………………………………………… 
ใบขับข่ี [ ] รถยนต์ ใบอนุญาตเลขที่..................................................................................... .................................. 
[ ] จักรยานยนต์ ใบอนุญาตเลขที่..................................................................................................................... ...... 
กีฬา............................................................................................................................. ........................................... 
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โปรดอธบิายใหผู้้อืน่รูจ้กัตวัทา่นดีขึน้ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความทั้งหมดเป็นความจริงและถูกต้องทุกประการ 

 
 

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

            วันที่............................................................... 
 
 
 
ความเหน็ของประธานหลักสตูร……………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………...……………………………………………………………............... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                                             
                                                                    ลายมือชื่อ…………………………………………………………. 
                                                           (………………………….......................................) 
                                                                    ประธานหลักสูตรสาขาวิชา.......................................... 
                                                                    วนัที่……………………….................................................. 
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หน้า 1 จาก 3 

 

แบบแจ้งรายละเอยีดทีพ่ักระหวา่งการปฏบิตังิานสหกจิศกึษา 
ประจ าภาค  (  ) ตน้    (  ) ปลาย   (  ) พเิศษ   ปีการศึกษา................... 

 
ข้าพเจ้า นาย/นางสาว……………………………………………......................รหัสประจ าตัว…….…………………….……… 
นักศึกษาชั้นปีที่……………………….…สาขาวิชา………………..………………………………………………….…………….……. 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  โทรศัพท์………………….……………………………….. 
ชื่อสถานประกอบการ (ภาษาไทย)……………………………………………………………………………………………….……… 
         (อังกฤษ) …………………………………………………..………………………………………….………… 
 
ขอแจ้งรายละเอียดที่พักระหว่างการเข้าร่วมสหกิจศึกษา  
ที่อยู่เลขที่………………ถนน……………………………..ซอย…………………..ต าบล………………………………………….……. 
อ าเภอ………………………………………จังหวัด………………………………รหัสไปรษณีย์………………………………….……. 
โทรศัพท์………………………………………………..โทรสาร……………………………………………..…………………….……….. 
ชื่อที่อยูผู่ท้ีส่ามารถตดิตอ่ได้ในกรณีฉกุเฉนิ (ที่สถานประกอบการ)………………………………………………….……… 
ต าแหน่ง………………………………….……………..ความสัมพันธ์กับนักศึกษา……………..………………………….………… 
ที่อยู่ (สถานที่ท างาน) เลขที…่……………..ถนน………………………………........ซอย……………….……........................ 
ต าบล……………………………….อ าเภอ…………………………………………จังหวัด…………………………………….…………. 
รหัสไปรษณีย์…………………….โทรศัพท์………………………….............โทรสาร………………………………………………. 
E-mail…………………………………………………......มือถือ………………………………………………………………….………… 
ที่อยู่ (ที่บ้าน) เลขที…่…………….หมู่บ้าน……………….…….........ถนน……..……….............ซอย…………..…………….. 
ต าบล…………………………….……...อ าเภอ………………………………………..จังหวัด…………………………………………… 
รหัสไปรษณีย์…………………......โทรศัพท์………………………….……………..โทรสาร…………………………………………. 
E-mail………………………………………….....มือถือ………………….…………………………………………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าหรับนักศึกษา 
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แผนทีแ่สดงต าแหนง่ที่พกัอาศยั 
เพ่ือความสะดวกในการนิเทศงานของคณาจารย์ โปรดระบุชื่อถนนและสถานที่ส าคัญใกล้เคียงท่ีสามารถเข้าใจ
โดยง่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ลงชื่อ)………………………………………….               (ลงชื่อ)……………………………………………….. 
(…………………………………………………….)             (…………………………………………………………..) 
                พ่ีเลี้ยง                                         นักศึกษาผู้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  วันที่…………………………………………                 วันที…่……………………………………………….. 
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แผนทีแ่สดงต าแหนง่สถานประกอบการ 
เพ่ือความสะดวกในการนิเทศงานของคณาจารย์ โปรดระบุชื่อถนนและสถานที่ส าคัญใกล้เคียงท่ีสามารถเข้าใจ
โดยง่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ลงชื่อ)………………………………………….               (ลงชื่อ)………………………………………………… 
(…………………………………………………….)             (…………………………………………………………...) 
                  พ่ีเลี้ยง                                         นักศึกษาผู้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  วันที่…………………………………………..                วันที่…………………………………………………… 
 
 
 
ให้นักศึกษาส่งคืน ศูนยบ์ริการทีร่บัผดิชอบของแตล่ะหลกัสตูร  โดยทันทีที่ได้ที่พักอาศัยเรียบร้อยแล้ว  



 
สห-นศ-3 

แบบแจ้งแผนปฏบิัตงิานสหกจิศกึษา 
 

ข้าพเจ้า นาย/นางสาว……………………………………………………….รหัสประจ าตัว…………………………………………… 
นักศึกษาชั้นปีที่……………………………..….สาขาวิชา………………………………………………….…………………................ 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น   โทรศัพท์…………………………………………………….. 
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ………………………..………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………… 
ขอแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ประจ าภาค (  ) ต้น  (  ) ปลาย ปีการศึกษา................ 
 

แผนปฏบิตังิานสหกจิศึกษา 
หวัข้องาน เดือนที ่1 เดือนที ่2 เดือนที ่3 เดือนที ่4 

เดือน.............. เดือน.............. เดือน.............. เดือน.............. 
  

 
                

  
 

                

  
 

                

  
 

                

  
 

                

  
 

                

  
 

                

  
 

                

 
 
 (ลงชื่อ)……………………………………นักศึกษา  (ลงชื่อ)…………………………..……….............พ่ีเลี้ยง 
 (……………..…………………………………….)   ต าแหน่ง……………………………………………………… 
 วันที่…………………………………………..            วันที…่…………………………………………………………. 
 
หมายเหต ุ: นักศึกษาจะต้องส่งคืนหลักสูตรที่สังกัดภายในสัปดาห์ที่ 2 ของการปฏิบัติงานของนักศึกษา 

ส าหรับนักศึกษา 



 
สห-นศ-4  

หนังสอืสญัญาการเขา้รบัการปฏบิตัิงานของนักศึกษา 
 

                                                  เขียนที.่....................................................... 
                                                                     วันที.่.............. เดือน................ พ.ศ. ................ 

 
 ข้าพเจ้า(นาย/นางสาว)......................................................................................................................... 
เกิดวันที่.....................................เดือน.........................พ.ศ............... อายุ.......................ปี  ขณะนี้เป็นนักศึกษา
ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  สาขาวิชา....................................................... 
รหัสประจ าตัว.......................................ขอให้สัญญาต่อ....................................................(ชื่อสถานประกอบการ) 
ในการเข้าฝึกปฏิบัติงานของข้าพเจ้า ณ สถานที่ปฏิบัติงานนี้ว่า 
 1.  ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามกฎระเบียบและข้อบังคับ ข้อก าหนด หรือเงื่อนไขใดๆ ซึ่งสถานที่ที่ข้าพเจ้า
ปฏิบัติงานได้ตั้งหรือก าหนดไว้ส าหรับพนักงาน และเจ้าหน้าที่ทุกประการ เสมือนว่าข้าพเจ้าเป็นพนักงานของ               
สถานประกอบการ 
 2. ในระหว่างการฝึกปฏิบัติงานหากเกิดความเสียหายต่อสถานประกอบการไม่ว่าจะโดยทางใดอันเกิด
จากขาดความรับผิดชอบ กระท าการโดยประมาท เลินเล่อ ไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบ และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของสถานประกอบการ ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในฐานะพนักงานของสถานประกอบการ  
 

 ข้อความข้างบนนี้  ข้าพเจ้าได้อ่านและท าความเข้าใจโดยตลอดแล้ว เพ่ือเป็นหลักฐานจึงท าขึ้นเป็น 2 
ฉบับข้อความตรงกันส าหรับสถานประกอบการยึดถือเป็น 1 ฉบับ และให้คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เก็บไว้ 1 ฉบับ  และลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญ 
 

                             
                     ลงชื่อ............................................................(นักศึกษา) 
                     ลงชื่อ.......................................................... ..(ผู้มีอ านาจในนามสถานประกอบการ ) 
                     ลงชื่อ............................................................(พยาน) 
            ลงชื่อ............................................................(พยาน) 
 
 
 

ส าหรับนักศึกษา 
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แบบฟอร์มเปลีย่นแผนการเรยีนสหกจิศึกษา 
 

เรยีน คณบดี 
 

 ข้าพเจ้า นาย/นางสาว.……………………………………………..รหัสประจ าตัว…………………………………………. 
นักศึกษาชั้นปีที่……………..…สาขาวิชา…………………...................................คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  โทรศัพท์………………………………………………….. 
 ตามท่ีข้าพเจ้าได้สมัครเข้าร่วมสหกิจศึกษาของคณะฯ ประจ าภาค...................…. ปีการศึกษา...............   
และได้ไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ..........................................................................................(ชื่อสถาน
ประกอบการ)  ตั้งแต่วันที่..........................................ถึง.....................................นั้น  ข้าพเจ้าใคร่ขอเปลี่ยน
แผนการเรียนสหกิจศึกษาเนื่องจาก..................................................................................... ................................. 
............................................................................................................................. ................................................ 
ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
                                                                        (ลงชื่อ)……………………….………นักศึกษา  
                                                                    (……………..……………………………….)  
                                                                  วันที่…………………………………………….  
ความเหน็ของทีป่รกึษาสหกจิศึกษา
............................................................................................................................. ............................................... 
.................................................................................................................................................................. ........... 
 
                                                                ลายมือชื่อ……………………………อาจารย์ที่ปรึกษา  
                                                                         (……………..………………………….…….) 
                                                                         วันที่…………………………………………..  
ความเหน็ของประธานหลักสตูร
......................................................... ....................................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................ 
                                                                   ลายมือชื่อ………………………………………..  
                                                                     (……………..………………………………) 
                                                                      วันที่………………………………………….  
ความเหน็ของคณบดี
............................................................................................................................. ................................................
.................................................................................................................................... ......................................... 
                                                              ลายมือชื่อ……………………………..............  
                                                                         (……………..……………………………...) 
                                                                   วันที่………………………………………….  
 
หมายเหตุ  นักศึกษาต้องยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแผนการเรียนสหกิจศึกษา ก่อนวันสุดท้ายของการถอนรายวิชา 
โดยรายวิชานั้นได้รับสัญลักษณ์ W 

ส าหรับนักศึกษา 



  

สห-นศ-6   

- 1 - 
 

 

แบบบนัทกึการปฏบิัติสหกจิศกึษา 
 

ชื่อ............................................................ ........รหสัประจ าตวั................................สาขาวชิา................................................................ 
ประจ าภาค  (  ) ตน้    (  ) ปลาย   (  ) พเิศษ   ปีการศึกษา................... 

ระหวา่งวนัที่.............................................................................................................  
ชื่อพีเ่ลี้ยง........................................................................... ...................................... 
ชื่อสถานประกอบการ............................................................................................... 
ที่อยู.่.................................................. ...................................................................... 

 
วนัที ่ แผนงาน บนัทกึการปฏบิตังิาน สรปุผลทีไ่ด้จากการปฏบิตังิาน 

ในแตล่ะวนั 
ข้อเสนอแนะ ลายเซน็พีเ่ลีย้ง 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

ส าหรับนักศึกษา 



  

สห-นศ-6   

- 2 - 
 

 

      
วนัที ่ แผนงาน บนัทกึการปฏบิตังิาน สรปุผลทีไ่ด้จากการปฏบิตังิาน 

ในแตล่ะวนั 
ข้อเสนอแนะ ลายเซน็พีเ่ลีย้ง 
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วนัที ่ แผนงาน บนัทกึการปฏบิตังิาน สรปุผลทีไ่ด้จากการปฏบิตังิาน 

ในแตล่ะวนั 
ข้อเสนอแนะ ลายเซน็พีเ่ลีย้ง 
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วนัที ่ แผนงาน บนัทกึการปฏบิตังิาน สรปุผลทีไ่ด้จากการปฏบิตังิาน 

ในแตล่ะวนั 
ข้อเสนอแนะ ลายเซน็พีเ่ลีย้ง 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      



  

สห-นศ-6   

- 5 - 
 

 

      
วนัที ่ แผนงาน บนัทกึการปฏบิตังิาน สรปุผลทีไ่ด้จากการปฏบิตังิาน 

ในแตล่ะวนั 
ข้อเสนอแนะ ลายเซน็พีเ่ลีย้ง 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 



 

สห-นศ-7                    

แบบบนัทกึสง่รายงานสหกจิศกึษา 
ประจ าภาค  (  ) ตน้    (  ) ปลาย   (  ) พเิศษ   ปีการศึกษา................... 

 
เรยีน คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

 
ข้าพเจ้า นาย/นางสาว.………………………………..…….................. รหัสประจ าตัว……………………………….. 

นักศึกษาสาขาวิชา…………………………….…………….คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 ตามท่ีข้าพเจ้าได้ไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ.........................................................................
(ชื่อสถานประกอบการ) ตั้งแต่วันที่.....................ถึง………………………ข้าพเจ้าได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่
ปรึกษาให้จัดท ารายงานในหัวข้อ…………………………………………………………………............................................... 
............................................................................................................................. ...........................................นั้น 
 ข้าพเจ้าใคร่ขอส่งรายงานความก้าวหน้าสหกิจศึกษา  โดยมีหัวข้อการประเมินรายงานสหกิจศึกษา
ดังนี้ 

(     )  การด าเนินการของหลักสูตร 
(     )  หน้าที่/ลักษณะงาน ที่มอบหมายให้นักศึกษาปฏิบัติ 
(     )  แผนการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
(     )  หัวข้อรายงานสหกิจศึกษาและความก้าวหน้า 
(     )  การพัฒนาตนเองของนักศึกษา 
(     )  ผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาและความประพฤติ 

          (     )  ปัญหาต่างๆ ที่สถานประกอบการพบเกี่ยวกับการมาปฏิบัติงานของนักศึกษา 
(     )  รวบรวมแบบตอบรับการนิเทศงานนักศึกษาของสถานประกอบการ 

 
 
 
 
 
 (ลงชื่อ)…………………………..……………พ่ีเลี้ยง                       (ลงชื่อ)……………………….………………นักศึกษา  
   (……………..……………………………………)                              (........................................................)
วันที่………………………………….……………                              วันที่.....................................................                                
  
 
                                                                
 

ส าหรับนักศึกษา 



สห-นศ-8  

 

 

หนังสอืยนิยอมของผู้ปกครอง 
ในการเขา้รว่มสหกิจศึกษาศึกษา 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์ มหาวทิยาลัยขอนแกน่ 
ประจ าภาค  (  ) ตน้    (  ) ปลาย   (  ) พเิศษ   ปีการศึกษา................... 

 
 ข้าพเจ้า................................................................. ....................................................................... ............. 
ที่อยู่ปัจจุบัน  บ้านเลขที่.........................หมู่ที.่.....................ถนน....................................ต าบล............................. 
อ าเภอ....................................................จังหวัด.....................................................รหสัไปรษณีย.์.......................... 
เบอร์โทรศัพท.์......................................มือถือ..............................................................E-mail………………………….. 
 
ซึ่งเก่ียวข้อง (   ) เป็นบิดา 
  (   ) เป็นมารดา 
  (   ) เป็นผู้ปกครอง 
นาย/นางสาว..................................................................................................................................... .................... 
นักศึกษาสังกัดคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  สาขาวิชา................................................................. ............ 

 ยนิยอมให้นักศึกษาเข้าร่วมสหกิจศึกษา 
 ไมย่นิยอมใหน้ักศึกษาเข้าร่วมสหกิจศึกษา เนื่องจาก........................................................ 
....................................................................................................................................................
........................................................................................... ......................................................... 
 
       

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

            วันที่............................................................... 
 

 



 

 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอรม์สหกจิศกึษา 

ส าหรับสถานประกอบการ 
 

1. สห-สถ-1   (แบบตอบรบัเขา้รว่มสหกจิศึกษา) 
2. สห-สถ-2   (แบบตอบรบัการนเิทศงานนักศึกษาสหกจิศึกษา) 
3. สห-สถ-3   (แบบประเมนิผลการปฏบิตังานสหกจิศึกษา) 
4. สห-สถ-4   (แบบแจ้งการรายงานตวัเพือ่เขา้ปฏบิตังิานสหกจิศกึษา) 

 
 



 
สห-สถ-4  

 
แบบแจ้งการรายงานตวัเพื่อเข้าปฏบิตัิงานสหกจิศึกษา 

 
ชื่อสถานประกอบการ……………………………………………………………………………………………………. 
ที่อยู่เลขที่…………………… ถนน…………………………………….…. ซอย………………….………………………..  
ตําบล/แขวง.............................................................. อําเภอ/เขต...........................................................  
จังหวัด............................................................... รหัสไปรษณีย์............................................ 
โทรศัพท.์.................................. โทรสาร...................................... E-mail:.................................................... 
 
 
 
 
เรยีน  ประธานหลักสูตร 
 

ขอแจ้งให้ทราบว่านักศึกษาสหกิจศึกษาท่ีมีรายชื่อดังต่อไปนี้ 
1) ...................................................... ................................. สาขาวิชา....................................................... 
2) ....................................................................................... สาขาวิชา....................................................... 
3) ....................................................................................... สาขาวิชา....................................................... 
ไดม้ารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่...........เดือน…………..…..พ.ศ.…….. 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
 

          ลงชื่อ…………………………………………………………. ผูใ้ห้ข้อมูล 
(…………………………………………………………….) 

ตําแหน่ง................................................................................ 
วันที่.................................................................................... .. 

 
 
 
 
ขอความกรุณาส่งแบบรายงานฯ ตามท่ีอยู่ข้างล่างนี้  จักขอบคุณยิ่ง 

 

งานบริการการศึกษา  คณะมนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์ มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 
123 ถนนมิตรภาพ  ตาํบลในเมือง  อาํเภอเมือง  จงัหวดัขอนแกน่  40002 

 
โทรศัพท์  043-204537  มือถือ 089-7152002 
โทรสาร   043-204537 

 

สําหรับสถานประกอบการ 



 
สห-สถ-3  

หน้า 1 จาก 4 
 

 
แบบประเมินผลการปฏบิตัิสหกิจศึกษา 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์  มหาวทิยาลยัขอนแก่น 
ประจ าภาค  (  ) ตน้    (  ) ปลาย   (  ) พเิศษ   ปีการศึกษา................... 

 
ชื่อสถานประกอบการ……....................................................................... ............................................................... 
ชื่อ-สกุล ผู้ประเมิน……………………………………………………………………………………….…………………………................ 
ต าแหน่ง……………………………………………………...แผนก……………………………………….…………….………………………. 
โทรศัพท์....................................................โทรสาร........................................E-mail………………………………………. 
ชื่อ-นามสกุลนักศึกษา…......................................................................รหัสประจ าตัว…..........................……………. 
ชั้นปีที่…….…………....…สาขาวิชา……………………………………………………………….……………………..………………..…… 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

ค าชีแ้จง 
 

1. ผู้ให้ข้อมูลในแบบประเมินนี้ต้องเป็นพ่ีเลี้ยง (Job Supervisor) ของนักศึกษาฝึกอาชีพหรือบุคคลที่ได้รับ
มอบหมายให้ท าหน้าที่แทน 

2. แบบประเมินผลนี้มีทั้งหมด 2 ส่วนได้แก่แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน และแบบประเมินผลรายงานโปรดให้
ข้อมูลครบทุกข้อ เพ่ือความสมบูรณ์ของการประเมินผล 

3. การประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละหัวข้อจะมี 5 ระดับ ดังนี้ 
1 หมายถึง ต้องปรับปรุงแก้ไข 
2 หมายถึง พอใช้ 
3 หมายถึง ปานกลาง 
4 หมายถึง ดี 
5 หมายถึง ดีเยี่ยม 

   โปรดกาเครื่องหมาย () ลงในช่องว่างที่ตรงกับความคิดเห็นของท่าน 
4. โปรดให้คะแนนในช่อง ในแต่ละหัวข้อการประเมิน หากไม่มีข้อมูลให้ใส่เครื่องหมาย ( – ) และโปรดให้ความ

คิดเห็นเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
5. เมื่อประเมินผลเรียบร้อยแล้ว โปรดน าเอกสารนี้ใส่ซองประทับตรา “ลับ” และน าส่งหน่วยสหกิจศึกษา     

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
 
 
 
 
 

ส าหรับสถานประกอบการ 



 
สห-สถ-3  

หน้า 2 จาก 4 
 

สว่นที ่1   แบบประเมนิผลการปฏบิัตงิานของนักศึกษา 
หวัข้อประเมนิ 

 
ดี

มาก 
ด ี ปาน 

กลาง 
พอใช ้ ตอ้ง 

ปรบัปรงุ 
5 4 3 2 1 

1. ความมทีกัษะและความสามารถในการท างาน 
   1.1 ปรมิาณงาน 
ปริมาณมากน้อยของงานท่ีท าส าเร็จเมื่อเทยีบกับงานท่ีไดร้ับมอบหมายและ/หรือเทียบ
กับนักศึกษาทั่ว ๆ ไป 

     

   1.2 คณุภาพของงาน 
ความถูกต้อง ความครบถ้วนสมบูรณ ์ความประณตีเรียบร้อยของผลงาน และท างาน
เสร็จทันเวลา หรือก่อนเวลาที่ก าหนด 

     

   1.3 การจดัการและการวางแผน 
สามารถควบคุมและจดัการการท างานให้ส าเร็จตามแผนและ/หรือปรับปรุงและพัฒนา 
และ/หรือปรับเปลีย่นแผนงานให้สอดคล้องกับสถานการณไ์ดด้ีและเหมาะสม 

     

   1.4 ความรูค้วามสามารถทางวชิาการ 
ความรู้ทางวิชาการเพียงพอที่จะท างานท่ีได้รับมอบหมาย 

     

   1.5 ความรูค้วามสามารถในการเพิม่ทกัษะในการปฏบิตั ิ
ความรู้ความสามารถในการปฏิบัตเิช่น การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร ์การใช้อุปกรณ์
เครื่องมือต่าง ๆ 

     

   1.6 ความสามารถในการเรยีนรูแ้ละประยกุตว์ชิาการ 
ความรวดเร็วในการเรียนรู ้เข้าใจข้อมูลข่าวสารและวิธีการท างานตลอดจนการน าความรู้
ไปประยุกต์ใช้งาน 

     

   1.7 วจิารณญาณและการตดัสนิใจ 
ความสามารถในการวเิคราะห์ข้อมลูและปัญหาต่าง ๆ อย่างรอบคอบก่อนตัดสินใจ การ
ตัดสินใจไดด้ ีถูกต้อง รวดเร็ว สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าและสามารถไว้วางใจให้
ตัดสินใจไดด้้วยตนเอง 

     

   1.8 ทกัษะการสือ่สาร 
รวมการพูดและเขียน ความสามารถในการติดต่อ สื่อสาร การพูดและเขียน ให้เข้าใจได้
ง่าย ชัดเจน ถูกต้อง และมลี าดับขัน้ตอนท่ีดี รู้จักสอบถาม และช้ีแจงผลการปฏิบตัิงาน
และข้อขัดข้อง 

     

   1.9 การน าเสนอ 
ความสามารถในการสรุปเสนอข้อมูลและผลงานที่ชัดเจนและเป็นท่ีเข้าใจง่าย ทัง้ใน
รูปแบบของการรายงาน การน าเสนอที่ประชุม รวมทั้งสื่อต่าง ๆ ที่ใช้ในการน าเสนอ 

     

2. ความรบัผดิชอบในการปฏบิตังิานทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
    2.1 ความรบัผดิชอบและเปน็ผูท้ีไ่วว้างใจได ้
การยอมรับในภาระหน้าที่หรืองานของตน การด าเนินงานให้ส าเร็จลุล่วง โดยค านึง
เป้าหมายและความส าเร็จของงาน ยอมรับผลที่เกิดจากการท างานอย่างมีเหตผุล 
สามารถปล่อยให้ท างานได้โดยไมต่้องควบคุมมากจนเกินไป สามารถไว้วางใจได้แทบ
ทุกสถานการณ ์

     



 
สห-สถ-3  

หน้า 3 จาก 4 
 

หวัข้อประเมนิ 
 

ดี
มาก 

ด ี ปาน 
กลาง 

พอใช ้ ตอ้ง 
ปรบัปรงุ 

5 4 3 2 1 
2. ความรบัผดิชอบในการปฏบิตังิานทีไ่ดร้ับมอบหมาย (ต่อ) 
    2.2 การตรงตอ่เวลา 
การตรงต่อเวลาในการปฏิบัติงาน  และการท างานท่ีได้รับมอบหมาย 

     

3. ความกระตอืรอืรน้ตอ่การปฏบิตังิานและความสนใจตอ่ผูร้บับรกิาร 
    3.1 ความสนใจอตุสาหะในการท างาน 
ความสนใจ ความพยายาม ความตั้งใจที่จะท างานให้ส าเร็จและความบากบั่น ไม่ย่อท้อ
อุปสรรคและปญัหา 

     

    3.2 ความมุง่มัน่ตอ่ความส าเรจ็ 
ความมุ่งมั่นท่ีจะใหผ้ลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัติงานไดผ้ลตามที่ได้วางวัตถุประสงค์ไว้  
ความพยายามที่จะแก้ไขปญัหา  และความพยายามที่จะท าให้งานท่ีได้รับมอบหมาย
ส าเรจ็ตามเป้าที่วางไว้  การวางแผนงานท่ีน าไปสู่ความส าเร็จของการท างานนั้น 

     

     3.3 ความสนใจตอ่ผูร้บับริการ 
ความใส่ใจและความมีน้ าใจต่อผูร้บับริการ  ความเอื้อเฟ้ือเผื่อแผ่  ความสนใจใน
รายละเอียดทีจ่ะน ามาซึ่งความประทับใจของผู้รับบริการ 

     

4. ความมสีมัพนัธภาพทีด่ตีอ่ผูร้ว่มงาน 
     4.1 การท างานรว่มกบัผูอ้ืน่ 
สามารถร่วมงานกับผู้อื่น การท างานเป็นทีม เป็นผู้ทีช่่วยก่อให้เกิดความร่วมมือ
ประสานงาน 

     

    4.2 การวางตวั 
วางตัวได้เหมาะสม อ่อนน้อมถ่อมตน การแต่งกาย กิริยาวาจาและมารยาทต่าง ๆ 

     

    4.3 มนษุยสมัพนัธ ์
สร้างมนุษยสัมพันธ์ได้ด ีเป็นที่รักใคร่ชอบพอของผู้ร่วมงาน 

     

5. ความคดิรเิริม่สรา้งสรรค ์
    5.1 ความสามารถเริม่ตน้ท างานไดด้ว้ยตนเอง 
          หลังจากได้รับค าช้ีแนะแลว้สามารถเริ่มต้นท างานได้เองโดยไม่ต้องรอค าสั่ง 
เสนอตัวเข้าช่วยงาน ขอรับงาน ใหม ่ๆ ไปท า 

     

6. ความประพฤตแิละบคุลกิภาพ 
    6.1 การตอบสนองตอ่การสัง่การ 
ยินดีรับค าสั่ง ค าแนะน า ค าวิจารณ ์ไม่แสดงความอึดอัดใจเมื่อไดร้บัค าติเตยีนและ
วิจารณ ์รวดเร็วในการปฏิบตัิตามค าสั่งการปรับตัว ปฏิบัติตามค าแนะน าข้อเสนอแนะ
และวิจารณ ์

     

    6.2 มคีวามเปน็ผูน้ า 
การพัฒนาตนเองให้มีสภาวะความเป็นผู้น า  การฝึกฝนและพยายามที่จะพัฒนาความ
เป็นผู้น า  ความเป็นผู้น าในการปฏบิัติงาน  การแก้ไขปัญหา  การพฒันางาน 

     

 
 
 



 
สห-สถ-3  

หน้า 4 จาก 4 
 

หวัข้อประเมนิ 
 

ดมีาก ด ี ปาน 
กลาง 

พอใช ้ ตอ้ง 
ปรบัปรงุ 

5 4 3 2 1 
6. ความประพฤตแิละบคุลกิภาพ (ตอ่) 
     6.3 วฒุภิาวะ 
วุฒิภาวะในต าแหน่งที่ตนเองได้ปฏิบัติงานอยู่  วุฒิภาวะในการปฏิบตัิตนต่อผู้อื่น 

     

     6.4 ทศันคต ิ
ทัศนคติต่อการท างาน  ทัศนคตติอ่องค์กรที่ได้ปฏิบตัิงาน  ทัศนคตติ่อผู้ร่วมงาน 

     

     6.5 ความมัน่ใจในตนเอง 
ความมั่นใจในตนเองในการท างาน  การแก้ไขปัญหา  การน าเสนอปญัหา  การร่วมงาน
กับผู้อื่น 

     

    6.6 การปรบัตวั 
การปรับตัวในการปฏิบตัิงานสหกจิศึกษา  การปรับตัวใหเ้ข้ากับองค์กร  การปรับตัวให้
เข้ากับผู้ร่วมงาน  และเป็นท่ียอมรบัของผู้ร่วมงาน  การปรับตัวในการท างาน 

     

     6.7 ความมรีะเบยีบวนิยั ปฏบิตัติามวฒันธรรมขององคก์ร 
ความสนใจเรียนรู ้ศึกษากฏระเบียบ นโยบายต่าง ๆ และปฏิบัติตามโดยเตม็ใจ 

     

    6.8 การรูจ้กัประมาณตน 
การรู้จักสถานของตนเองในฐานะนักศึกษา รู้จักใช้จ่ายอย่างเหมาะสม 

     

    6.9 คณุธรรมและจรยิธรรม 
ซื่อสัตย ์สุจรติ มีจิตใจสะอาด รู้จักเสียสละ ไมเ่ห็นแก่ตัว 
เอื้อเฟ้ือ ช่วยเหลือผู้อื่น 

     

 
สว่นที ่2 
ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 
.................................................................................................................................... ........................................... 
....................................................................................... .......................................................................... .............. 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
....................................................................... ........................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
...............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................. 

 
ลงชื่อ........................................................ 
   (.............................................................) 
วันที่............................................................... 



 
สห-สถ-2  

 
แบบตอบรบัการนิเทศงานนักศึกษาสหกจิศึกษา    

ประจ าภาค  (  ) ตน้    (  ) ปลาย   (  ) พเิศษ   ปีการศึกษา................... 
 

ชื่อสถานประกอบการ....................................................................................................  
 

(     ) ครั้งที ่1 วันที่..............................................................เวลา...........................น. 
(     ) ครั้งที่ 2 วันที่.............................................................เวลา...........................น. 

 
สถานประกอบการได้รับทราบก าหนดการนิเทศงานนักศึกษาสหกิจศึกษา ตลอดจนขั้นตอน

รายละเอียดการนิเทศงานดังกล่าวข้างต้นโดยชัดเจนแล้ว  และใคร่ขอแจ้งให้ หน่วยสหกิจศึกษา                   
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  ทราบว่า 
 (   )  ยินดีต้อนรับคณะนิเทศงานสหกิจศึกษาในวันและเวลาดังกล่าว 
 (   )  ไม่สะดวกที่จะต้อนรับในวันและเวลาดังกล่าว และขอแจ้งวันเวลาที่สะดวก ดังนี้ 
  วันที่..........................................................เวลา......................................หรือ 
  วันที่..........................................................เวลา...................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
     ลงชื่อ........................................................ 
           (.......................................................) 
     ต าแหน่ง........................................................ 
     วันที่........................................................ 
 
 
 
ขอความกรุณาส่งแบบขอนิเทศงานฯ ตามท่ีอยู่ข้างล่างนี้  จักขอบคุณยิ่ง 

 

งานบริการการศึกษา  คณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร ์ มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 
123 ถนนมิตรภาพ  ต าบลในเมือง  อ าเภอเมือง  จงัหวดัขอนแกน่  40002 

 
โทรศัพท์  043-204537  มือถือ 089-7152002 
โทรสาร   043-204537 

 

ส าหรับสถานประกอบการ 



สห-สถ-1  

หน้า 1 จาก 3 
 

แบบตอบรบัเขา้รว่มโครงการสหกจิศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

ประจ าภาค  (  ) ตน้    (  ) ปลาย   (  ) พเิศษ   ปีการศึกษา................... 
 

เรยีน   รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
 

 สถานประกอบการ/หน่วยงาน ที่ข้าพเจ้าด าเนินการ/ปฏิบัติงานอยู่ มีความประสงค์รับนักศึกษา
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ สาขาวิชา...................................................... เข้าปฏิบัติงานตาม
โครงการสหกิจศึกษา  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1.  รายละเอยีดเกีย่วกบัสถานประกอบการ/หนว่ยงาน 
      

 ชื่อสถานประกอบการ/หน่วยงาน 
       (ภาษาไทย) : ___________________________________________________________________ 
       (ภาษาอังกฤษ) : ________________________________________________________________ 
        ที่อยู่  เลขที่ : ______________ ถนน :_____________ ซอย :___________ ต าบล :_____________ 
                อ าเภอ :___________________ จังหวัด :________________ รหัสไปรษณีย์ :_____________ 
                โทรศัพท์ :_________________________________ โทรสาร :________________________ 
        ประเภทของกิจการ/หน่วยงาน:______________________________________________________ 
 

 
2.  หวัหนา้/ผูจ้ัดการ  และผูท้ี่ไดร้ับมอบหมายใหป้ระสานงาน 
     

    ชื่อ-สกุล  หัวหน้า/ผู้จัดการ :__________________________________________________________ 
     ต าแหน่ง :_______________________________________________________________________ 
     โทรศัพท ์:_______________________ โทรสาร :_______________ e-mail :___________________ 
     หากคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ต้องการติดต่อประสานงาน ขอให้ 
                [  ]  ติดต่อโดยตรงกับหัวหน้า/ผู้จัดการ 
                [  ]  มอบหมายให้บุคคลต่อไปนี้ประสานงานแทน 
     ชื่อ-สกุล :____________________________________ ต าแหน่ง:____________________________ 
     โทรศัพท ์:________________________ โทรสาร:_______________ e-mail:___________________ 
 

 
3.  พีเ่ลีย้ง/พนักงานทีป่รึกษา 
      

หน่วยงาน/สถานประกอบการได้มอบหมายให้บุคคลต่อไปนี้เป็นผู้ดูแลการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
     (1)  ชื่อ-สกุล :_____________________________________ ต าแหน่ง :_______________________ 
          โทรศัพท ์:_____________________ โทรสาร :_____________ e-mail :____________________ 
     (2)  ชื่อ-สกุล :____________________________________ ต าแหน่ง :________________________ 
          โทรศัพท ์:______________________ โทรสาร :_____________ e-mail :___________________ 
     (3)  ชื่อ-สกุล :_____________________________________ ต าแหน่ง :_______________________ 
          โทรศัพท ์:______________________ โทรสาร :_____________ e-mail :___________________ 
 

ส าหรับสถานประกอบการ 



 
 

ภาคผนวก ค 
แบบฟอรม์สหกจิศกึษา 
ส าหรับอาจารยน์เิทศ 

 
1. สห-อจ-1   (แบบบันทึกการนเิทศงานสหกจิศึกษา) 
2. สห-อจ-2   (แบบประเมนิคณุภาพของสถานประกอบการ) 
3. สห-อจ-3   (แบบประเมนิการนเิทศนักศกึษา) 

 
 

 

 



 
สห-อจ-3  

แบบประเมินการนเิทศนักศึกษา  
(   ) ครั้งที ่1     (   ) ครั้งที ่2 

ประจ าภาค  (  ) ตน้    (  ) ปลาย   (  ) พเิศษ   ปีการศึกษา................... 
 

ชื่อนักศึกษา……………………………………………………...….……. รหัสประจ าตัว...........................................
สาขาวิชา………..….………………….………….…….. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสต์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 
ค าชีแ้จง  โปรดบันทึกหมายเลข 5, 4, 3, 2, 1 หรือ - ตามความเห็นของท่านในแต่ละหัวข้อการประเมิน                
โดยใช้เกณฑ์การประเมินค่าส าหรับระดับความคิดเห็น ดังนี้ 

5 หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นมากที่สุด หรือเหมาะสมมากที่สุด 
4 หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นมาก หรือเหมาะสมมาก 
3 หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นปานกลาง หรือเหมาะสมปานกลาง 
2 หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นน้อย หรือเหมาะสมน้อย 
1 หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นน้อยที่สุด หรือเหมาะสมน้อยที่สุด 
- หมายถึง ไม่สามารถให้ระดับคะแนนได้ เช่น ไม่มีความเห็น ไม่มีข้อมูล ไม่ต้องการประเมิน เป็นต้น 

หวัข้อการประเมนิ ระดบัความ 
คดิเหน็ 

หมายเหต ุ
 

1. การพัฒนาตนเอง 
    1.1 บุคลิกภาพ 

  

    1.2 วุฒิภาวะ   
    1.3 การปรับตัว   
    1.4 การเรียนรู ้   
    1.5 การแสดงความคดิเห็น การแสดงออก   
    1.6 มนุษยสัมพันธ์   
2. การมีส่วนร่วมกับองค์กร   
3. ความประพฤต ิคุณธรรม จริยธรรม และการปฏิบัต ิตามระเบียบวินัย                

ขององค์กร 
  

4. ความรู ้ความสามารถพื้นฐานท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน   
5. ความก้าวหน้าของการจัดท ารายงาน (Work Term Report)   
6. ความพึงพอใจของนักศึกษา 
    6.1 ต่องานท่ีได้ปฏิบัติและสถานประกอบการ 

  

    6.2 ต่อความเหมาะสมความปลอดภัยของที่พัก   
    6.3 ต่อความสะดวกปลอดภัยในการเดินทางไป-กลับ   
7. สรุปโดยรวมของนักศึกษาคนน้ี   

ความคิดเห็นเพิ่มเติม 
………….………………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 
………….………………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 
………….………………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 
………….………………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 
 

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

  ผู้ประเมิน 
 

ส าหรับอาจารย/์สาขาวิชา ส าหรับอาจารย์นเิทศ 



 
สห-อจ-2  

แบบประเมินคุณภาพของสถานประกอบการ 
ชื่อสถานประกอบการ............................................................................... ............................... 

 
ค าชี้แจง  โปรดบันทึกหมายเลข 5, 4, 3, 2, 1 หรือ - ตามความเห็นของท่านในแต่ละหัวข้อการประเมิน โดย
ใช้เกณฑ์การประเมินค่าส าหรับระดับความคิดเห็น ดังนี้ 

5 หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นมากที่สุด หรือเหมาะสมมากที่สุด 
4 หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นมาก หรือเหมาะสมมาก 
3 หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นปานกลาง หรือเหมาะสมปานกลาง 
2 หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นน้อย หรือเหมาะสมน้อย 
1 หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นน้อยที่สุด หรือเหมาะสมน้อยที่สุด 
- หมายถึง ไม่สามารถให้ระดับคะแนนได้ เช่น ไม่มีความเห็น ไม่มีข้อมูล ไม่ต้องการประเมิน เป็นต้น 
 

หวัข้อการประเมนิ ระดบัความ 
คดิเหน็ 

หมายเหต ุ
 

1. ความเข้าใจในปรัชญาของการฝึกอาชีพ 
    1.1 เจ้าหน้าท่ีระดับบริหารและฝ่ายบุคคล 

  

    1.2 พี่เลี้ยง   
2. การจัดการ และสนับสนุน 
    2.1 การประสานงานด้านการจดัการดูแลนักศึกษาภายในสถานประกอบการระหว่างฝา่ยบุคคล

และพี่เลี้ยง 

  

    2.2 การให้ค าแนะน าดูแลนักศกึษาของฝ่ายบริหารบุคคล (การปฐมนิเทศ การแนะน าระเบียบ
วินัย การลา งานสวสัดิการ) 

  

    2.3 บุคลากรในสถานประกอบการให้ความสนใจสนับสนุนและให้ความเป็นกันเองกับนักศึกษา   
3. ความเหมาะสมของงาน 
    3.1 ปริมาณงานท่ีนักศึกษาได้รบัมอบหมาย 

  

    3.2 งานท่ีได้รับมอบหมายตรงกับท่ีบริษัทเสนอไว ้   
    3.3 งานท่ีได้รับมอบหมายตรงกับความสนใจของนักศึกษา   
4. การมอบหมายงานและนิเทศงาน ของพี่เลี้ยง 
    4.1 มีพี่เลี้ยงดูแลนักศึกษา 

  

    4.2 ความรู้และประสบการณ์วชิาชีพของพี่เลี้ยง   
    4.3 เวลาที่พ่ีเลี้ยงให้แก่นักศึกษาด้านการปฏิบัติงาน   
    4.4 เวลาที่พ่ีเลี้ยงให้แก่นักศึกษาด้านการเขยีนรายงาน   
5. ความพร้อมของสถานประกอบการ 
    5.1 ความพร้อมของอุปกรณ์เครื่องมือส าหรบันักศึกษา (พิจารณาในกรณีนักศึกษาสหกิจศึกษา  

ซึ่งไปปฏิบัติงานช่ัวคราวเท่านั้น) 

  

    5.2 การจัดท าแผนงานตลอดระยะเวลาของการปฏิบตัิงาน   
6. สรุปคุณภาพโดยรวมของสถานประกอบการแห่งน้ี   

 
 
 

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

  ผู้ประเมิน 
 

ส าหรับอาจารย์นเิทศ 



 
สห-อจ-1                                                       

แบบบนัทกึการนเิทศงานสหกจิศกึษา 
ประจ าภาค  (  ) ตน้    (  ) ปลาย   (  ) พเิศษ   ปีการศึกษา................... 

 

(  ) ครั้งที่ 1      (   ) ครั้งที่ 2 
 

ชื่อสถานประกอบการ....………………………………………………………………………...............…………..................... 
สถานที่ตั้ง................................................................................................................................................. ....  
อ าเภอ/เขต………….………………… จังหวัด………….…………….. โทรศัพท์........................................................... 
รายชื่อนักศึกษาที่ได้รับการนิเทศงานในสถานประกอบการแห่งนี้ 
1. นาย/นางสาว…………………………………………………….…... สาขาวิชา…………………………..……………………... 
2. นาย/นางสาว…………………………………………………….…... สาขาวิชา…………………………..……………………... 
3. นาย/นางสาว…………………………………………………….…... สาขาวิชา…………………………..……………………... 
4. นาย/นางสาว…………………………………………………….…... สาขาวิชา…………………………..……………………... 
 
 

(ลงชื่อ)…………………………………………. 
    (…………………………..………………….) 
     อาจารย์นิเทศ/อาจารย์ที่ปรึกษา 

 
 
รายมือชื่อคณาจารย์ผู้ร่วมนิเทศงาน 
1. …………………………………..……………………….. 
     (.........................................................) 
2. …………………………………..……………………….. 
     (.........................................................) 
3. …………………………………..……………………….. 
     (.........................................................) 
 
 
โปรดส่งคืน หน่วยสหกิจศึกษา งานบริการการศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
โดยทันทีที่เสร็จสิ้นการนิเทศงาน ด้วยจักขอบคุณยิ่ง 
 
 
 
 

ส าหรับอาจารย์นเิทศ 



 

 

ภาคผนวก ง 
ประกาศมหาวทิยาลัยขอนแกน่ 
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ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

(ฉบับที ่๗๙๑ / ๒๕๕๕) 
เรื่อง  หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการสหกิจศึกษา  มหาวิทยาลัยขอนแก่น     

 

_______________________________ 
 

 เพ่ือให้การจัดการศึกษารายวิชาสหกิจศึกษา (Co-operative Education) ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบังเกิดผลดีต่อการเรียนของนักศึกษา และความร่วมมือของสถานประกอบการและ  
มหาวิทยาลัย  สอดคล้องกับมาตรฐานและการประกันคุณภาพการด าเนินงานสหกิจศึกษา 

อาศัยอ านาจตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๓(๑) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.๒๕๔๑  
และโดยมติที่ประชุมคณบดี   ในคราวประชุมครั้ งที่    ๖ /๒๕๕๕  เมื่ อวันที่   ๑๒ เมษายน    ๒๕๕๕                                   
จึงออกประกาศหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแก่น ไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ ๗๙๑ /๒๕๕๕) เรื่อง หลักเกณฑ์แนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.๒๕๕๕” 
 ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้ใช้ตั้งแต่วันที่ออกประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ ๕๙๗/๒๕๔๘  ลงวันที่ ๑ สิงหาคม ๒๕๔๘ 
บรรดาประกาศหรือค าสั่งอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในประกาศนี้  หรือซึ่งขัดแย้งกับประกาศนี้ ให้ใช้ประกาศนี้แทน 
          ข้อ ๔ ในประกาศนี้ 
 “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 “อธิการบดี” หมายความว่า  อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

“คณะ”          หมายความว่า คณะหรือหน่วยงานเทียบเท่าคณะที่จัดการ
หลักสูตรระดับปริญญาตรี 

 “คณบดี” หมายความว่า คณบดีหรือผู้บริหารหน่วยงานเทียบเท่าคณะที่
นักศึกษาสังกัด 

“คณะกรรมการ”       หมายความว่า คณะกรรมการส่งเสริมสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัย 
                             ขอนแก่น            

“ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ” หมายความว่า ส านักทะเบียนและประมวลผล (ส านักบริหาร 
และพัฒนาวิชาการ)  

“นักศึกษา”          หมายความว่า นักศึกษามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
“นักศึกษาสหกิจศึกษา”          หมายความว่า นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา 
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“อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา” หมายความว่า อาจารย์ที่คณะแต่งตั้งให้ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษา
และ/หรือ นิเทศงานสหกิจศึกษา 

“อาจารย์นิเทศก์”          หมายความว่า อาจารย์ที่คณะแต่งตั้งให้ท าหน้าที่นิเทศงานแทน
อาจารย์ที่ปรึกษา 

“สถานประกอบการ”          หมายความว่า หน่วยงานที่เข้าร่วมการจัดการศึกษา สหกิจ
ศึกษา 

“พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา”  หมายความว่า พนักงานที่สถานประกอบการมอบหมายให้ท า
หน้าที่ดูแลและให้ค าปรึกษาการปฏิบัติงานแก่
นักศึกษาสหกิจศึกษา 

ข้อ ๕ วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา 
  สหกิจศึกษา เป็นการจัดการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมีระบบ  โดยจัดให้
มีการเรียนในสถานศึกษาร่วมกับการให้นักศึกษาไปปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือ มีวัตถุประสงค์ 
ดังนี้ 

๕.๑  เพ่ือเพ่ิมเติมประสบการณ์ด้านการเรียนรู้ คิดวิเคราะห์และแก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบในวิชาชีพ 
 

๕.๒  เพ่ือเปิดโอกาสให้หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต  
และใช้ความช านาญและประสบการณ์ของบุคลากรในหน่วยงานให้มีส่วนร่วมในการให้
การศึกษาแก่นักศึกษา 

๕.๓  เพ่ือส่งเสริมและสร้างความสัมพันธ์ระหว่างมหาวิทยาลัยกับสถานประกอบการ 
ข้อ ๖ การก าหนดรายวิชาสหกิจศึกษาในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 

๖.๑  เป็นรายวิชาบังคับหรือรายวิชาเลือก  ในหมวดวิชาเฉพาะของหลักสูตรระดับปริญญาตรี
ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ ๓ ขึ้นไป ในกรณีที่เป็นหลักสูตร ๔ ปี    ชั้นปีที่ ๔ ขึ้นไป ในกรณีที่เป็น
หลักสูตร ๕ ปี  และชั้นปีที่ ๕  ขึ้นไป  ในกรณีที่เป็นหลักสูตร ๖ ปี 

๖.๒  จ านวนหน่วยกิตของรายวิชาต้องไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต  ไดไ้ม่เกิน ๙ หน่วยกิต 
๖.๓  ระยะเวลาการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาต้องไม่น้อยกว่า ๑๖ สัปดาห์ ต่อเนื่องกัน หรือมีจ านวน

ชั่วโมงรวมไม่น้อยกว่า ๔๕ ชั่วโมง ต่อหน่วยกิตท่ีก าหนด  
๖.๔  ในกรณีที่ก าหนดให้เป็นรายวิชาเลือก   หลักสูตรต้องก าหนดให้นักศึกษาที่ไม่ได้เลือกรายวิชา

สหกิจศึกษา สามารถลงทะเบียนเรียนรายวิชาอ่ืนที่หลักสูตรก าหนด  เพ่ือทดแทนรายวิชา 
สหกิจศึกษา 

๖.๕  หลักสูตรอาจก าหนดให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา  เป็นแบบนับหน่วยกิต
(Credit) หรือไม่นับหน่วยกิต (Audit) ก็ได้  ทั้งนี้ให้เป็นไปตามกรอบโครงสร้างหลักสูตรนั้นๆ 
ยกเว้นหลักสูตรบางสาขาวิชาที่ได้ก าหนดให้นักศึกษาได้ปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ
ตามมาตรฐานวิชาชีพนั้นๆ  ในหลักสูตรแล้ว ได้แก่ หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 
ทันตแพทยศาสตรบัณฑิต  พยาบาลศาสตรบัณฑิต และศึกษาศาสตรบัณฑิต อาจไม่จ าเป็น 
ต้องมรีายวิชาสหกิจศึกษา 
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ข้อ ๗ การบริหารและด าเนินงานสหกิจศึกษา  
 ๗.๑ ให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการเรียกว่าคณะกรรมการส่งเสริมสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัย 

ขอนแก่น โดยมีหน้าที่ดังนี้ 
๗.๑.๑ พัฒนาระบบการจัดการศึกษารายวิชาสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย 
๗.๑.๒ เสนอหลักเกณฑ์   แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับสหกิจศึกษาเพ่ือเสนอต่อมหาวิทยาลัย 
 

๗.๑.๓ ก ากับดูแล สนับสนุนและติดตามการด าเนินงานสหกิจศึกษาของคณะวิชา 
๗.๒ ให้ส านักทะเบียนและประมวลผล (ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ) ท าหน้าที่เป็นฝ่าย

เลขานุการของคณะกรรมการในข้อ ๗.๑ โดยให้มีหน้าที่ 
๗.๒.๑ ประสานงานและสนับสนุนการด าเนินงานสหกิจศึกษากับคณะวิชาและสถาน

ประกอบการ 
๗.๒.๒ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานสหกิจศึกษาของแต่ละคณะวิชา  จัดท ารายงาน 

สรุปเพื่อเสนอคณะกรรมการและมหาวิทยาลัย 
๗.๒.๓ หน้าที่อื่นตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 

๗.๓  ให้คณะรับผิดชอบในการบริหาร ด าเนินงาน และค่าใช้จ่ายในสหกิจศึกษาของแต่ละหลักสูตร  
โดยมีหน้าที่ดังนี้ 
๗.๓.๑ รับสมัครและคัดเลือกนักศึกษาที่จะเข้าร่วมสหกิจศึกษา  โดยประสานงานกับสถาน

ประกอบการ 
๗.๓.๒ พิจารณาจัดหา ติดต่อหรือเสนอแนะและให้ความเห็นชอบรายชื่อสถานประกอบการ

ที่ด าเนินกิจการสอดคล้องกับหลักสูตร และเป็นประโยชน์กับนักศึกษาในการ 
เข้าร่วมสหกิจศึกษา 

๗.๓.๓ จัดกิจกรรมปฐมนิเทศ  เตรียมความพร้อม  นิเทศ  สัมมนาผลงาน  และติดตาม
ด าเนินงานสหกิจศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามวัตถุประสงค์ 

๗.๓.๔ ก าหนดให้มีกลไกดูแล และจัดงบประมาณสนับสนุนการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
๗.๓.๕ พิจารณาเห็นชอบผลการประเมินรายวิชาสหกิจศึกษาของนักศึกษา 
๗.๓.๖ ประเมินผลการด าเนินงานจัดการศึกษารายวิชาสหกิจศึกษา และสรุปรายงานเสนอ

ต่อคณะกรรมการส่งเสริมสหกิจศึกษา 
ข้อ ๘ การด าเนินการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษาสหกิจศึกษา 

๘.๑ นักศึกษาที่มีสิทธิ์สมัครเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา  ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
 ๘.๑.๑ มีสถานภาพเป็นนักศึกษาชั้นปีที่ ๓ ขึ้นไป ในกรณีที่เป็นหลักสูตร ๔ ปี ชั้นปีที่ ๔ ขึ้นไป 

 ในกรณีที่เป็นหลักสูตร ๕ ปี  และชั้นปีที่ ๕ ขึ้นไป  ในกรณีที่เป็นหลักสูตร ๖ ป ี
 

 ๘.๑.๒ ไดศ้ึกษารายวิชาตามเงื่อนไขที่หลักสูตรก าหนดส าหรับรายวิชาสหกิจศึกษา 
 ๘.๑.๓ มีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า ๒.๐๐ 
 ๘.๑.๔ มีความประพฤตเิรียบร้อย 
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 ๘.๑.๕ ได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษารายวิชาสหกิจศึกษา 
 ๘.๑.๖ มีคุณสมบัติอ่ืนตามทีม่หาวิทยาลัยและคณะก าหนด 

๘.๒  ให้นักศึกษายื่นใบสมัครเรียนรายวิชาสหกิจศึกษาที่งานบริการการศึกษาของคณะ หรือตามที่
คณะก าหนด  

๘.๓  นักศึกษาที่ยื่นใบสมัครแล้ว ต้องเข้ารับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สถาน -
ประกอบการและหรือคณะก าหนด 

๘.๔  นักศึกษาที่ได้รับการคัดเลือกเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษา จะต้องลงทะเบียนเรียนรายวิชา  
สหกิจศึกษา ตามที่ก าหนดในหลักสูตรนั้นๆ และช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาตามอัตราที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ ๙    ข้อปฏิบัติส าหรับนักศึกษาสหกิจศึกษา 
๙.๑ นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมสหกิจศึกษา เช่น ค่าเดินทาง

และท่ีพัก เว้นแต่คณะหรือมหาวิทยาลัยจะมีระบบหรือกลไกสนับสนุนค่าใช้จ่ายส าหรับ
นักศึกษาแล้วแต่กรณี 

๙.๒  การปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา มีหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
๙.๒.๑ ต้องเข้าร่วมกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยหรือคณะด าเนินการเกี่ยวกับสหกิจศึกษา  ได้แก่    

การปฐมนิเทศ การอบรมเตรียมความพร้อม  และการน าเสนอผลงาน ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ ๘๐ ของเวลาในแต่ละกิจกรรม 

๙.๒.๒ ต้องรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการที่ได้รับการคัดเลือก ตามวันเวลา 
ที่สถานประกอบการก าหนด 

๙.๒.๓ ควรปฏิบัติงานเสมือนหนึ่งเป็นพนักงาน 
 

๙.๒.๔ ต้องปฏิบัติตนตามระเบียบการบริหารงานบุคคลของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด 
๙.๒.๕ ต้องปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายในสถานประกอบการไม่น้อยกว่า

ร้อยละ ๘๐  โดยภาระหน้าที่ของนักศึกษาสหกิจศึกษาจะก าหนดโดยสถาน
ประกอบการและพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
เพ่ือให้นักศึกษาสหกิจศึกษาปฏิบัติงานที่เหมาะสมสอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ 
ความสามารถของนักศึกษา 

๙.๒.๖ การลาหยุดระหว่างปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติที่สถานประกอบการก าหนด 
และรายงานให้อาจารย์ที่ปรึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษรทุกครั้ง 

๙.๒.๗ ต้องจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามที่หลักสูตรก าหนด เสนอต่อพนักงานที่ปรึกษา 
สหกิจศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  

๙.๓ การขอเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกการเข้าร่วมสหกิจศึกษา  
นักศึกษาที่ได้รับการคัดเลือกให้เข้าร่วมสหกิจศึกษา จะขอเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกการเข้าร่วม 
สหกิจศึกษาไม่ได้  เว้นแต่กรณีที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่ง โดยต้องได้รับอนุมัติจากคณบดี 
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ข้อ ๑๐ การลงโทษนักศึกษาสหกิจศึกษา 
กรณีท่ีนักศึกษากระท าความผิดในระหว่างหรือเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา การลงโทษ 

นักศึกษาสหกิจศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้อง 
ข้อ ๑๑ อาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์นิเทศก์สหกิจศึกษา 

๑๑.๑ โดยให้นักศึกษาสหกิจศึกษาแต่ละคน ต้องมีอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
๑๑.๒ อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา มีหน้าที่ประสานงานกับสถานประกอบการในการก าหนด 

กรอบภาระหน้าที่ในการปฏิบัติงานของนักศึกษา  ให้ค าแนะน าแก่นักศึกษาในการ
ปฏิบัติงาน และ/หรือให้ค าปรึกษาโครงงาน วิจัยหรือลักษณะอ่ืนที่คล้ายคลึงกัน 
นิเทศนักศึกษา การร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานกับสถานประกอบการ และอ่ืนๆ 
ตามท่ีหลักสูตรก าหนด 

๑๑.๓ คณะควรก าหนดให้มีการนิเทศงานนักศึกษาที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา อย่างน้อย ๑ ครั้ง 
โดยอาจารย์ที่ปรึกษาและ/หรืออาจารย์นิเทศก์ 

๑๑.๔. ให้คณะก าหนดภาระงานที่เหมาะสมต่อการปฏิบัติหน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษาและ/
หรืออาจารย์นิเทศก์สหกิจศึกษา 

ข้อ ๑๒ นักศึกษาต้องปฏิบัติตามแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยที่ไม่ขัดกับประกาศนี้ 
ข้อ ๑๓ ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการตามประกาศฉบับนี้  กรณีที่มีปัญหาในการตีความ หรือปัญหาการปฏิบัติ

ตามประกาศนี้  ให้อธิการบดีเป็นผู้วินิจฉัย และการวินิจฉัยของอธิการบดีถือเป็นที่สุด 
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