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รวบรวมข้อมูลข้อปฏิบติงานสหกิจศึกษา ตลอดจนวิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการด าเนินงาน (Flow 
Chart) รวมถึงปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและการพัฒนางาน เพ่ือให้การจัดท าคู่มือเล่มนี้มี
ประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน และเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
ตลอดจนเพื่อเป็นการพัฒนางานสหกิจศึกษา ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 ผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้อง
ตามสมควร หากมีข้อบกพร่องต่างๆ ที่เกิดขึ้นผู้จัดท ายินดีรับฟังข้อเสนอแนะ เพ่ือใช้ในการปรับปรุงคู่มือ
การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาให้มีความสมบูรณ์ขึ้นในครั้งต่อไป 
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บทท่ี 1 
 

บทนํา 

 

ความเปนมา  
 

 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไดใหความสําคัญกับการมีประสบการณนอกสถานศึกษาของนิสิต
ทุกสาขาวิชา ดังจะเห็นไดจากการมีขอกําหนดของการฝกปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ ในหลักสูตร
ตางๆ ของมหาวิทยาลัยเกือบทุกหลักสูตร แตการออกไปฝกประสบการณในรูปแบบของการฝกงานมี 
ขอจํากัด คือ เวลาปฏิบัติงานสั้นเกินไป ชวงเวลาไมเหมาะกับงาน เปนตน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
เล็งเห็นความสําคัญของการฝกประสบการณในสถานประกอบการท่ีมีระยะเวลายาวข้ึน และมีชวงเวลาท่ี
นิสิตสามารถเลือกออกไปปฏิบัติงานตามชวงเวลาท่ีสถานประกอบการตองการ และจึงไดสนอง          
รับนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาในการเขารวมโครงการพัฒนาสหกิจศึกษา        
ตั้งแต ปการศึกษา 2545 ซ่ึงไดรับคัดเลือกเปนสถาบันอุดมศึกษานํารองในโครงการพัฒนาสหกิจศึกษา         
รุนท่ี 1 ดําเนินงานภายใตการนําโดย รองศาสตราจารย ดร.สุวิทย เลาหศิริวงศ อดีตคณบดีคณะ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และไดรับคัดเลือกเปนสถาบันอุดมศึกษานํารองในโครงการพัฒนา           
สหกิจศึกษา รุนท่ี 3 ประจําปการศึกษา 2546 ดําเนินงานภายใตการนําโดย ผูชวยศาสตราจารย            
ดร.จินดา งามสุทธิ รองอธิการบดีฝายวิชาการในขณะนั้น รุนท่ี 4-5 ประจําปการศึกษา 2547 รุนท่ี 6-8 
ประจําปการศึกษา 2548 รุนท่ี 9-10 ประจําปการศึกษา 2549 และรุนท่ี 11-12 ประจําปการศึกษา 
2550 ดําเนินการภายใตการนําโดย ผูชวยศาสตราจารย ดร.พิศมัย  ศรีอําไพ รองอธิการบดีฝายวิชาการ
และวิเทศสัมพันธในขณะนั้น รุนท่ี 13 ดําเนินการภายใตการนําโดยรองศาสตราจารย                   
ดร.ปพฤกษ  อุตสาหะวาณิชกิจ ผูรักษาราชการแทนรองอธิการบดีฝายวิชาการ ในขณะนั้น รุนท่ี 14  
ประจําปการศึกษา 2551 รุน 15-43 ประจาํปการศึกษา 2563 ดําเนินการภายใตการนําโดย 
ศาสตราจารย ดร.ปรีชา ประเทพา รองอธิการบดีฝายวิชาการในขณะนั้น รุนท่ี 44-45 ประจําป
การศึกษา2563  ดําเนินการภายใตการนําโดยรองศาสตราจารย ดร.อรวิชญ กุมพล ในขณะนั้น  รุน46-
51 ดําเนินการภายใตการนําโดยรองศาสตราจารย ดร.จันทรทิพย กาญจนศิลป รองอธิการบดีฝาย
วิชาการและนวัตกรรมการเรียนรู เหตุผลท่ีมหาวิทยาลัยมหาสารคามไมไดเขารวมโครงการพัฒนาสหกิจ
ศึกษา รุนท่ี 2 นั้น เนื่องจากระยะเวลาในการสงนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาอยูในชวงเดือนมิถุนายน 
ถึง ตุลาคม ไมสอดคลองกับระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยสงนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา                      
 ท้ังนี้ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไดบรรจุรายวิชาสหกิจศึกษาไวในหลักสูตรการเรียนการสอน 
จํานวน 9 หนวยกิต เพ่ือใหนิสิตสามารถไปปฏิบัติงาน  ณ สถานประกอบการ เปนระยะเวลาไมนอยกวา 16 
สัปดาห ปฏิบัติงานเต็มเวลาเสมือนเปนลูกจางชั่วคราว และไดรับคาตอบแทนจากสถานประกอบการจากผล
การดําเนินงานสหกิจศึกษาในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ปรากฏวาไดรับการตอบรับจากสถานประกอบการ
เปนอยางดีจะเห็นไดจากปริมาณงานท่ีสถานประกอบการเสนอมามีจํานวนมากกวาจํานวนนิสิตท่ีเขา
รวมสหกิจศึกษา และสถานประกอบการยังไดแสดงความประสงคท่ีจะรับนิสิตสหกิจศึกษามหาวิทยาลัย
มหาสารคามเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในรุนตอไป และมีการเสนอบรรจุงานใหหลังเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 

 1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และสามารถทํางานไดอยาง
ถูกตอง เปนไปตามแนวทางท่ีหนวยงานกําหนด 

 2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานคนอ่ืนสามารถศึกษา คนควา สามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
 3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบหลักเกณฑ วิธีการดําเนินงาน และข้ันตอนการปฏิบัตงิาน         
สหกิจศึกษา 

  4. เพ่ือใชเปนเอกสารคนควา สําหรับผูปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของหนวยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  5. เพ่ือใชเปนเอกสารทางดานวิชาการท่ีจะชวยใหผูท่ีเก่ียวของกับงานสหกิจศึกษาไดเขาใจ 
เขาถึง และรวมดําเนินงานสหกิจศึกษาไดอยางถูกตอง 

ขอบเขตของการจัดทําคูมือ 

 คูมือการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เลมนี้ ครอบคลุมถึงกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน         
สหกิจศึกษา โดยเริ่มจากการปฏิบัติงานดานการประสานงานสหกิจศึกษาใหแกคณะ/สาขา ท่ีมีหลักสูตร         
สหกิจศึกษา โดยมีความประสงคสงนิสิตชั้นปท่ี 3 หรือ 4 เขารวมปฏิบัติงานสหกิจศึกษา การติดตอ
ประสานงานกับสถานประกอบการ และหนวยงานอ่ืนๆ ท้ังภายในและภายนอกท่ีเก่ียวของกับสหกิจศึกษา 
ตลอดจนถึงการดําเนินการจัดกิจกรรมเตรียมความพรอมใหกับนิสิตกอนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา       
การจัดสงนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา จนถึงข้ันตอนสุดทายคือการประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิต    
สหกิจศึกษา และจัดทํารายงานผลการดําเนินงานใหผูบริหารทราบ 

คําจํากัดความ 

     สหกิจศึกษา หมายความวา เปนระบบการศึกษาท่ีเนนการปฏิบัติงานใน
สถานประกอบการอยางเปนระบบ โดยจัดให
มีการเรียนการสอนในสถานศึกษารวมกับการ
จัดใหนิสิตไปปฏิบัติงานจริง ในฐานะพนักงาน
ชั่วคราว ณ สถานประกอบการเปนระยะเวลา 
4 เดือน หรือ 1 ภาคการศึกษา 

     สถานศึกษา   หมายความวา    หนวยงานการศึกษาของรัฐและเอกชนท่ีมี 
อํานาจหนาท่ีหรือมีวัตถุประสงค ในการจัด
การศึกษา 

     มหาวิทยาลัย หมายความวา     มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

     นิสิต  หมายความวา     นิสิตระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

     อาจารยท่ีปรึกษา / 
     อาจารยนิเทศกงาน 

หมายความวา     อาจารยนิเทศกงานท่ีทําหนาท่ีใหคําแนะนํา 
ปรึกษา ประเมินงานและนิเทศการปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษา 
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     พนักงานท่ีปรึกษา หมายความวา     พนักงานของสถานประกอบการท่ีทําหนาท่ี 
ท่ีปรึกษาดูแลและประเมินผลการปฏิบัติงาน       
สหกิจศึกษาของนิสิตในสถานประกอบการ 

     สถานประกอบการ  หมายความวา     องคกรหรือหนวยงานของรัฐและเอกชน       
ท่ีรวมรับผิดชอบ 

     กองบริการการศึกษา     หมายความวา     กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

    แบบฟอรมสหกิจศึกษา 
(CoEd) 

หมายความวา     เอกสารตางๆ ของงานสหกิจศึกษาท่ีเก่ียวของ
กับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (CoEd 1-20)   

 

            
               

                        
               
            



  
 

   

บทท่ี 2 
 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนง นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ 

     ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณโดยใชความรู ความสามารถ ชํานาญงาน 
ทักษะ และประสบการณสูงในงานดานนักวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตองทําการศึกษา คนควา ทดลอง 
วิเคราะห สังเคราะหหรือวิจัยเพ่ือปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไขปญหาในงานท่ีมีความยุงยาก และ
ซับซอน มีขอบเขตกวางขวาง ในดานขอบังคับ กฎ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย                
หรือ กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ ในดานการดําเนินงานประชาสัมพันธการคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาใน
ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ดานการพัฒนาสารสนเทศ ฐานขอมูล เทคโนโลยีและ
นวัตกรรมสําหรับการปฏิบัติงานหรือดานการกํากับ ติดตาม วิเคราะห และประเมินผลการดําเนินงาน 
ดานการวิเคราะหปองกันความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานหรือการใหบริการและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ี
ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการวางแผน 
 การวางแผนการดําเนินงานสหกิจศึกษา โดยศึกษา คนควา วิเคราะห หรือสังเคราะห 
กําหนดแผนการปฏิบัติงาน ลักษณะขอบเขตของงานและระยะเวลาของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
และแผนการดําเนินงานตางๆ เชน แผนการดําเนินงานประจําปงบประมาณ การวางแผนการดําเนินงาน
ในแตละรุนท่ีสงนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา การวางแผนการจัดทําคําขอบริหารงบประมาณ  
การวางแผนการใชจายงบประมาณการวางแผนการประชุมคณะกรรมการการดําเนินงานสหกิจศึกษาใน
มหาวิทยาลัยมหาสารคามการวางแผนการประชาสัมพันธเพ่ือสรางความเขาใจแก คณะ/นิสิต การ
วางแผนการนิเทศงานสหกิจศึกษา เพ่ือสนับสนุนและพัฒนางานสหกิจศึกษา ใหมีประสิทธิภาพมาก
เพ่ิมข้ึนและดําเนินไปดวยความสะดวก 
  2. ดานการปฏิบัติการ 
  ศึกษา คนควา วิเคราะห หรือสังเคราะห การปฏิบัติงานและพัฒนางานสหกิจศึกษา โดย
กําหนดแผนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสวนตางๆ เชน การติดตอสถานประกอบการเพ่ือหางานใหแก
นิสิต การจับคูนิสิตกับสถานประกอบการ การจัดกิจกรรมกอนนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา การสง
นิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา การติดตามนิสิตเม่ือปฏิบัติงานสหกิจศึกษา การนิเทศนิสิตของอาจารย 
การประเมินการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา การติดตอประสานงานกับพนักงานพ่ีเลี้ยง การติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนิสิต และการจัดกิจกรรมหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา งานธุรการ งานประชาสัมพันธ งานงบประมาณ งานการเงิน ตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนํา และ
เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 3. ดานการประสานงาน 
      ประสานงานเก่ียวกับงานสหกิจศึกษาและอํานวยความสะดวกแกสถานประกอบการ 
อาจารย และนิสิตในสวนท่ีเก่ียวของกับสหกิจศึกษา  ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงาน
เดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 
 4. ดานการบริการ 
         4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหาในการปฏิบัติงานใหแกสถานประกอบการ 
อาจารย และนิสิตในสวนท่ีเก่ียวของกับสหกิจศึกษา  มีการบริการประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร          
สหกิจศึกษาใหแกสถานประกอบการ การประชาสัมพันธขอมูลเพ่ือสรางความเขาใจเรื่องสหกิจศึกษา
ใหแกคณะ/นิสิต ประชาสัมพันธหลักสูตรอบรมท่ีเก่ียวของกับสหกิจศึกษาไปยังคณะเพ่ือสงบุคลากร 
เขารวมอบรมพัฒนาบุคลากรดานสหกิจศึกษา เชน อบรมหลักสูตรอาจารยนิเทศงานสหกิจศึกษา         
อบรมหลักสูตรวิทยกรสหกิจศึกษา อบรมหลักสูตรการดําเนินการสหกิจศึกษานานาชาติ  
  4.2 ประสานงาน แลกเปลีย่นเรยีนรูและขอมูลตางๆ เก่ียวกับงานสหกิจศึกษา ท้ังภายใน
หนวยงานและภายนอกหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานสหกิจศึกษา และพัฒนาการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ตาราง 1 แสดงลักษณะงานท่ีปฏิบัติของงานสหกิจศึกษา มีภาระงานโดยแบงมาตรฐานกําหนด 

            ตําแหนง ดังนี ้
 

มาตรฐานกําหนดตําแหนง ภาระงาน 
1. ดานการวางแผน 
          การวางแผนการดําเนินงานสหกิจศึกษา 
โดยกําหนดแผนการปฏิบัติงาน ลักษณะขอบเขต
ของงานและระยะเวลาของการปฏิบัติงาน         
สหกิจศึกษา  และแผนการดําเนินงานตางๆ เชน 
แผนการดําเนินงานประจําปงบประมาณการวาง
แผนการดําเนินงานในแตละรุนท่ีสงนิสิตออก
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา การวางแผนการจัดทํา 
คําขอบริหารงบประมาณ การวางแผนการใชจาย
งบประมาณ การวางแผนการประชุม
คณะกรรมการการดําเนินงานสหกิจศึกษา 
ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม การวางแผนการ
ประชาสัมพันธเพ่ือสรางความเขาใจแก คณะ/นิสิต 
การวางแผนการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
เพ่ือสนับสนุนและพัฒนางานสหกิจศึกษา  
ใหมีประสิทธิภาพมากเพ่ิมข้ึนและดําเนินไปดวย
ความสะดวก             

1. จัดประชุมวางแผนการดําเนินงานสหกิจศึกษา 
(คณะกรรมการการดําเนินงานสหกิจศึกษาใน
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม)  
2. จัดทําโครงการกระบวนการสหกิจศึกษา 
3. จัดทําแผนการดําเนินงานสหกิจศึกษา 
4. จัดทําปฏิทินการดําเนินงานสหกิจศึกษา 
ในแตละรุน 
5. จัดทําแผนการใชจายงบประมาณสหกิจศึกษา 
6. จัดทําแผนการประชุมคณะคณะกรรมการการ
ดําเนินงานสหกิจศึกษาในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
7. จัดทําแผนการประชาสัมพันธเพ่ือสรางความ
เขาใจแก คณะ/นิสิต 
8. จัดทําแผนการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
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ตาราง 1 แสดงลักษณะงานท่ีปฏิบัติของงานสหกิจศึกษามีภาระงานโดยแบงมาตรฐานกําหนด 

 ตําแหนง ดังนี้ (ตอ) 
 

มาตรฐานกําหนดตําแหนง ภาระงาน 
2. ดานการปฏิบัติการ 

          ปฏิบัติงานและพัฒนางานสหกิจศึกษา 
 โดยกําหนดแผนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสวน
ตางๆ เชน การติดตอสถานประกอบการเพ่ือหา
งานใหแกนิสิตการจับคูนิสิตกับสถานประกอบการ  
การจัดกิจกรรมกอนนิสิตออกปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษา การสงนิสิตออกปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษา การติดตามนิสิตเม่ือปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษา การนิเทศนิสิตของอาจารย  
การประเมินการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
การติดตอประสานงานกับพนักงานพ่ีเลี้ยง  
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ของนิสิต และการจัดกิจกรรมหลังเสร็จสิ้น 
การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา งานธุรการ  
งานประชาสัมพันธ งานงบประมาณ งานการเงิน 
ตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะ
วิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานและปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1. จัดประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน          
สหกิจศึกษา ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
2. งานประชาสัมพันธสหกิจศึกษา 
3. การเปดรับสมัครนิสิตเขารวมสหกิจศึกษา 
4. จัดหางานใหนิสิตสหกิจศึกษา 
5. ปฐมนิเทศและเตรียมความพรอมนิสิต        
สหกิจศึกษา 
6. เปดรายวิชาสหกิจศึกษาและนิสิตลงทะเบียน
รายวิชาสหกิจศึกษา 
7. จัดทําประกาศ รายชื่อนิสิตสหกิจศึกษา 
8. สงนิสิตสหกิจศึกษาออกปฏิบัติงาน  
ณ สถานประกอบการ 
9. นิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา 
10. ปจฉิมนิเทศและแสดงผลงานนิสิต 
สหกิจศึกษา 
11. ประเมินผลและสงเกรดนิสิตสหกิจศึกษา 
12. จัดทําใบสัมฤทธิบัตรใหกับนิสิตสหกิจศึกษา 
13. รายงานผลการดําเนินงาน 

3. ดานการประสานงาน 
          ประสานงานเก่ียวกับงานสหกิจศึกษาและ
อํานวยความสะดวกแกสถานประกอบการ อาจารย
และนิสิตในสวนท่ีเก่ียวของกับสหกิจศึกษา ติดตอ
ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความราบรื่น 

ประสานงาน/รับโทรศัพท ระหวางอาจารย 
เจาหนาท่ี นิสิต สถานประกอบการ  และ
หนวยงานอ่ืนๆ ท้ังภายใน-ภายนอกท่ีเก่ียวของ
กับสหกิจศึกษา   
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ตาราง 1 ตารางลักษณะงานท่ีปฏิบัติของงานสหกิจศึกษามีภาระงานโดยแบงมาตรฐานกําหนด 

   ตําแหนงดังนี้ (ตอ) 
 

มาตรฐานกําหนดตําแหนง ภาระงาน 
4. ดานการบริการ 
       4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหา
ในการปฏิบัติงานใหแกสถานประกอบการ 
อาจารย และนิสิตในสวนท่ีเก่ียวของกับ            
สหกิจศึกษา  มีการบริการประชาสัมพันธขอมูล
ขาวสารสหกิจศึกษาใหแกสถานประกอบการ      
การประชาสัมพันธขอมูลเพ่ือสรางความเขาใจ
เรื่องสหกิจศึกษาใหแกคณะ/นิสิต ประชาสัมพันธ
หลักสูตรอบรมท่ีเก่ียวของกับสหกิจศึกษาไปยัง
คณะเพ่ือสงบุคลากรเขารวมอบรมพัฒนาบุคลากร
ดานสหกิจศึกษา เชน อบรมหลักสูตรอาจารย
นิเทศงานสหกิจศึกษา อบรมหลักสูตรวิทยกร    
สหกิจศึกษา อบรมหลักสูตรการดําเนินการ       
สหกิจศึกษานานาชาติ เปนตน  

1. ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหา
เก่ียวกับงานสหกิจศึกษา ราง พิมพ หนังสือ
โตตอบท่ัวไป ท้ังภายใน-ภายนอกท่ีเก่ียวของ
กับสหกิจศึกษา   
2. การใหขอมูลข้ันตอนวิธีการ เก่ียวกับการ    
สหกิจศึกษา ใหแกคณะ/นิสิต และใหขอมูลการ
ดําเนินงานสหกิจศึกษาในมหาวิทยาลัย  
ขอมูลหลักสูตรท่ีมีรายวิชาสหกิจศึกษาแก 
สถานประกอบการ 
 
 
 
 

        4.2 ประสานงาน แลกเปลี่ยนเรียนรูและ
ขอมูลตางๆ เก่ียวกับงานสหกิจศึกษา ท้ังภายใน
หนวยงานและภายนอกหนวยงาน เพ่ือเปน
แนวทางในการดําเนินงานสหกิจศึกษา และ
พัฒนาการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

1. ตอบคําถาม การประสานงาน ใหขอมูล
ข้ันตอนเก่ียวกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
2.จัดทําคูมือการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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โครงสรางการบริหารจัดการ  

1.  โครงสรางการบริหารราชการ กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 1 โครงสรางการบริหารราชการ กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  

 

อธิการบดมีหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

รองอธิการบดีฝายวิชาการและพัฒนานิสิต 

ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 

กลุมงานคัดเลือกนิสิตและสหกิจศึกษา 

งาน 

จัดการศึกษา 
งานโรงเรียน

สัมพันธ 

งาน 

สหกิจศึกษา 

งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

งานพัฒนาระบบ 

และสารสนเทศ 

ศูนยสงเสริม 

สนับสนุน บัณฑิตไดงานทํา 
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2. โครงสรางการบรหิารงานภายในกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 2 โครงสรางการบริหารงานภายในกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

กองบริการการศึกษา 

กลุมงานคัดเลือกนิสิตและสหกิจศึกษา 

2. งานโรงเรียนสัมพันธ 

 - งานแนะแนวการศึกษา 

 - งานนิทรรศการตลาดนัด

หลักสูตรอุดมศึกษา 

 - งานประชาสัมพันธหลักสูตร

และผลิตสื่อประชาสัมพันธ 

 

   

3. งานสหกิจศึกษา 

- งานประสานงานสหกิจศึกษา 

- งานปฐมนิเทศและปจฉิม

นิเทศสหกิจศึกษา 
 

1. งานจัดการศึกษา 

 - งานคัดเลือกเขาศึกษา 

 

4. งานบริหารงานท่ัวไป 

  - งานการเงิน  

  - งานพัสดุ 

  - งานธุรการ 

  - งานแผนงาน 

  - งานงบประมาณ 

  - งานฝกอบรม 

  - งานประชมุ 

  - งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

 

5. งานพัฒนาระบบและ

สารสนเทศ 

  - งานพัฒนาโปรแกรม 

  - งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

  - งานพัฒนาเว็บไซต 

  - งานซอมบํารุงคอมพิวเตอร 

 

   

6. ศูนยสงเสริม สนับสนุน

บัณฑิตไดงานทํา 

- งานประสานงานในการจัดหา

งานใหบัณฑิต 

 

รองอธิการบดีฝายวิชาการและพัฒนานิสิต 

อธิการบดมีหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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1.  โครงสรางการปฏิบัติงานกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 

นางศิโรวรรณ  อินศร 

 

หัวหนากลุมงานคัดเลือกนิสิตและสหกิจศึกษา 

นางขวัญสิริ  ศรีจันล ี

2. งานโรงเรียนสัมพันธ 

  2.1 นางพวงพร  งามสุทธิ 

  2.2 นางสาวจิรภา  สีหนาท 

  2.3 นางสาวขวัญธิดา  ไชยศิลา 

  2.4 นางสาวอาภัสรา  วุฒิพันธุ 

 

 

1. งานจัดการศึกษา 

  1.1 นางขวัญสิริ  ศรีจันลี 

  1.2 นางสาวกรวิกา  เทียมวงษ 

  1.3 นางสาวกัญนิภา  พลศร ี

  1.4 นางสาวดนิตา  พงษศิร ิ 

  1.5 นางสาวนรินทร ทับแสง 

4. งานบริหารงานท่ัวไป 

  4.1 นางศิริลักษณ  ถิตยรัศมี 

  4.2 นางสาวจุฑารัตน  ทันพรม 

  4.3 นายมานิตย  สารคํา   

3. งานสหกิจศึกษา 

  3.1 นางชิดชนก  งามสุทธิ 

  3.2 นางสาวบุษบา เสนา 

 

5. งานพัฒนาระบบและ

สารสนเทศ 

  5.1 นายอนันต  ปนะเต 

  5.2 นายประกาศิต  ไชยโยราช 

   

   

   

6. ศูนยสงเสริมสนับสนุนบัณฑิต

ไดงานทํา 

   6.1 นายภาณุวัฒน  สวางแสง 

   6.2 นายอดิศร  บุรินรมัย 

   

รองอธิการบดีฝายวิชาการและนวัตกรรมการเรียนรู 

รองศาสตราจารย ดร.ภญ. จันทรทิพย  กาญจนศิลป 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

รองศาสตราจารย ดร.ประยุกต ศรีวิไล 
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โครงสรางการบริหารงานสหกิจศึกษา กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  งานสหกิจศึกษา กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไดจัดตั้งเปนหนวยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย ภายใตการกํากับดูแลของกองบริการการศึกษา สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม    ตามแผนผังโครงสรางองคกรดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 3  แสดงโครงสรางการบริหารงานสหกิจศึกษา กองบริการการศึกษา  
                                  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  

อธิการบดี 

 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ

และนวัตกรรมการเรียนรู 

 

งานสหกิจศึกษา 

  

กองบริการการศึกษา คณะกรรมการดําเนินงานสหกิจศึกษาและ

การศึกษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน

(CWIE)มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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 กองบริการการศึกษา ตั้งอยูท่ีชั้น 2 อาคารบริการนิสิต มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ตําบลขาม
เรียง อําเภอกันทรวิชัย จังหวัดมหาสารคาม รหัสไปรษณีย 44150 โทรศัพท 0-4375–4377  
โทรสาร 0-4375–4377 และ 0–4375–4333 ตอ 1202-1204  

 วิสัยทัศน 

  เปนศูนยกลางการรับเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ท้ังในและตางประเทศ 
เพ่ือสนับสนุนการเปนมหาวิทยาลยัช้ันนําของเอเชีย 

 พันธกิจ  

  ประชาสมัพันธและคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี ท้ังในและตางประเทศ 
ดําเนินงานสหกิจศึกษาและพัฒนาทักษะนิสิต โดยมีการพัฒนาระบบสารสนเทศและกระบวนการบริหาร
จัดการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปาประสงค  

  คานิยม 

SMART Pro 

S = Service & Smile (การใหบริการดวยใจและรอยยิ้ม) 

M = Management (การบริหารจัดการอยางมีประสิทธิภาพ) 

A = Active (การบริการท่ีรวดเร็ว) 

R = React (การใหบริการท่ีตรงตามความตองการของผูรับบริการ) 

T = Team & Technology (การทํางานเปนทีมและเทคโนโลย)ี 

Pro = Professional (มืออาชีพ)   

  ยุทธศาสตร 

 1. พัฒนาระบบการบริหารจัดการท่ีเปนเลิศ (Smart Management) 

2. พัฒนาบุคลากรใหมีประสิทธิภาพ (Smart People) 

 
ภาระหนาท่ีหลักของกองบริการการศึกษา  

 

 ภาระหนาท่ีหลักของกองบริการการศึกษา คือเปนหนวยงานกลางในการรับสมัครคัดเลือก

บุคคลเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี แนะแนวการศึกษาในระดับปริญญาตรี ประชาสัมพันธหลักสูตร ใน

ระดับปริญญาตรี และเปนหนวยประสานงานสงเสริมการมีงานทําสําหรับบัณฑิต พัฒนาศักยภาพนิสิต                    

สหกิจศึกษาและสงนิสิตไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการในรูปแบบสหกิจศึกษา โดยมีโครงสราง                       

การบริหารงานกองบริการการศึกษา ประกอบดวย 6 งาน คือ งานจัดการศึกษา งานสหกิจศึกษา                          

งานโรงเรียนสัมพันธ งานพัฒนาระบบและสารสนเทศ ศูนยสงเสริม สนับสนุน บัณฑิตไดงานทํา                          

และงานบริหารงานท่ัวไป โดยมีภาระหนาท่ีหลัก ดังนี ้
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  1. งานจัดการศึกษา  

   1.1 การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี รอบท่ี 1 Portfolio 

   1.2 การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี รอบท่ี 2 Quota 

   1.3 การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี รอบท่ี 3 Admission 

   1.4 การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี รอบท่ี 4 Direct  

Admission   

  2. งานโรงเรียนสัมพันธ  

   2.1 งานแนะแนวการศึกษา 

   2.2 งานนิทรรศการตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษา 

   2.3 งานประชาสัมพันธหลักสูตรและผลิตสื่อประชาสัมพันธ    

   2.4 เผยแพรขอมูลการรับสมัครบุคคลเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี  

  3. งานสหกิจศึกษา 

   3.1 ประชาสัมพันธงานสหกิจศึกษา 
   3.2 คัดเลือกนิสิตและจัดหาสถานประกอบการ เพ่ือใหนิสิตออกไปปฏิบัติงาน ณ สถาน

ประกอบการ 

   3.3 ประสานงานและอํานวยความสะดวกแกสถานประกอบการ อาจารย และนิสิต ใน

สวนท่ีเก่ียวของกับสหกิจศึกษา 

   3.4 เสริมสรางทักษะประสบการณและศักยภาพในการทํางานจริงใหแกนิสิต กอน

สําเร็จการศึกษา 

  4. งานพัฒนาระบบและสารสนเทศ 

   4.1 พัฒนาระบบบริหารจัดการสารสนเทศดานตาง ๆ  
   4.2 พัฒนาเว็บไซต กองบริการการศึกษา 

   4.3 ซอมบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร  

  5. ศูนยสงเสริมสนับสนุนบัณฑิตไดงานทํา 

   5.1 สรางความเขาใจ เตรียมความพรอม เพ่ิมทักษะใหกับนิสิต 

   5.2 ประชาสัมพันธศูนยสงเสริมสนับสนุนบัณฑิตไดงานทํา 

   5.3 จัดหาแหลงงานใหกับบัณฑิต 
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  6. งานบริหารงานท่ัวไป 

   6.1 งานการเงิน  

   6.2 งานพัสดุ 

   6.3 งานธุรการ 

   6.4 งานแผนงาน 

   6.5 งานงบประมาณ 

   6.6 งานฝกอบรม 

   6.7 งานประชมุ 

   6.8 งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

 

จํานวนบุคลากรตามโครงสรางและสายงานกองบริการการศึกษา 

 

กองบริการการศึกษา เปนหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ภายใตการกํากับดูแลของ รองศาสตราจารย ดร.อรวิชญ  กุมพล รองอธิการบดีฝายวิชาการและพัฒนา

นิสิต และ นางศิโรวรรณ  อินศร ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา ในการใหนโยบาย กํากับดูแล โดยมี

การบริหารงานแบงเปน 6 งาน คือ งานจัดการศึกษา งานโรงเรียนสัมพันธ งานสหกิจศึกษา งานพัฒนา

ระบบและสารสนเทศ ศูนยสงเสริมสนับสนุนบัณฑิตไดงานทํา และงานบริหารงานท่ัวไป มีบุคลากร

จํานวนท้ังสิ้น 19 คน จําแนกไดดังนี้ 

 

ตาราง 2 จํานวนบุคลากรจําแนกตามโครงสรางและสายงานกองบริการการศึกษา 

ท่ี กลุมงาน ขาราชการ พนักงาน พนักงานจางตามภารกิจ รวม 

1 ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 1 - - 1 

2 งานจัดการศึกษา 1 3 1 4 

3 งานโรงเรียนสัมพันธ - 4 - 5 

4 งานสหกิจศึกษา  - 2 - 2 

5 งานพัฒนาระบบและสารสนเทศ - 2  2 

6 ศูนยสงเสริม สนับสนุน บัณฑิตไดงานทํา - 1 1 2 

7 งานบริหารงานท่ัวไป 1 2 - 3 

รวม 3 14 2 19 
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จํานวนบุคลากรจําแนกตามระดับการศึกษา 

 

ตาราง 3 จํานวนบุคลากรจําแนกตามระดับการศึกษา 

ระดับการศึกษา จํานวน (คน) 
ปริญญาโท 11 

ปริญญาตรี 8 

รวม 19 

 

จํานวนอัตรากําลัง 

 กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีอัตรากําลัง จํานวนท้ังสิ้น 19 อัตรา                         

มีรายละเอียดดังนี้ 

ตาราง 4 รายช่ืออัตรากําลัง 

ชื่อ-สกุล ตําแหนง 

1. นางศิโรวรรณ  อินศร ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 

2. นางขวัญสิริ  ศรีจันล ี นักวิชาการศึกษา ชํานาญการพิเศษ 

3. นางสาวกรวิกา  เทียมวงษ นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ 

4. นางสาวกัญนิภา พลศร ี นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ   

5. นางสาวดนิตา  พงษศิร ิ นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ  

6. นางพวงพร  งามสุทธิ นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ  

7. นางสาวจิรภา  สีหนาท นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ   

8. นางสาวขวัญธิดา  ไชยศิลา นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ  

9. นางสาวบุษบา  เสนา นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ   

10. นางสาวอาภัสรา  วุฒิพันธุ นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ   

11. นางชิดชนก  งามสุทธิ นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ   

12. นางสาวนรินทร ทับแสง นักวิชาการศึกษา   

13. นายอนันต  ปนะเต นักวิชาการคอมพิวเตอร ชํานาญการ 

14. นายประกาศิต  ไชยโยราช นักวิชาการคอมพิวเตอร 

15. นายภาณุวัฒน  สวางแสง นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ  

16. นายอดิศร  บุรินรัมย นักวชิาการศึกษา 

17. นางศิริลักษณ  ถิตยรัศมี เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ชํานาญการพิเศษ 

18. นางสาวจุฑารัตน  ทันพรม เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ชํานาญการ   

19. นายมานิตย  สารคํา เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ชํานาญการ   
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โครงการสหกิจศึกษา แบงออกเปน 4 งาน คือ 

 1.  งานจัดหางาน จัดกิจกรรมสหกิจศึกษาตางๆ และเตรียมความพรอมนิสิต 

 2.  งานนิเทศ และงานประเมินผล  

 3.  งานการเงิน 

 4.  งานธุรการ 

 

หนาท่ีของหนวยงาน 

 1.  วางแผนการดําเนินงานโครงการสหกิจศึกษา 

2.  ติดตอประสานงานระหวางอาจารย  เจาหนาท่ี  นิสิต  สถานประกอบการ และหนวยงาน
อ่ืนๆท้ัง 

               ภายใน-ภายนอกท่ีเก่ียวของกับสหกิจศึกษา 

 3.  จัดหางาน เตรียมความพรอมนิสิต และจัดกิจกรรมสหกิจศึกษา 

 4.  การนิเทศงานสหกิจศึกษา 

5.  การประเมินผล และรายงานผลโครงการสหกิจศึกษา 

6.  งานจัดทําเอกสารเผยแพร 

7.  งานจัดทําโครงการตางๆ 

8.  งานธุรการ 

9.  งานการเงิน และพัสดุ 

10. งานประชุม         

11. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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บทท่ี 3 

 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

  เกณฑในการคัดเลือกนิสิตเขารวมสหกิจศึกษา 

 1. เปนนิสิตท่ีกําลังศึกษาในระดับชั้นปท่ี 3 หรือชั้นปท่ี 4 
 2. มีผลการเรียนเฉลี่ยสะสมไมต่ํากวา 2.00 
 3. เปนผูมีความประพฤติเรียบรอย ไมเคยผิดระเบียบวินัยนิสิต 
 4. มีวุฒิภาวะและสามารถพัฒนาตนเองไดดี 
 5. มีความรู ความสามารถ และคุณสมบัติพิเศษอ่ืน ๆ ตรงตามลักษณะงานท่ีสถาน
ประกอบการตองการ 

   แนวปฏิบัติสําหรับนิสิตสหกิจศึกษา 

  งานสหกิจศึกษา กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไดรวบรวมขอแนะนํา
และแนวปฏิบัติสําหรับนิสิตสหกิจศึกษาข้ึน เพ่ือเปนแนวทางใหนิสิตไดเตรียมการเก่ียวกับการปฏิบัติงาน   
สหกิจศึกษาใหเปนไปดวยความเรียบรอย และเพ่ือใหนิสิตไดเตรียมตัวเองใหเปนผูท่ีมีคุณสมบัติพรอมท่ี
จะไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ดังนี้ 

 แนวปฏิบัติสําหรับนิสิตกอนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา มีดังนี้ 

  1. การสมัครเขารวมสหกิจศึกษา นิสิตจะตองติดตามขาวสารการประกาศรับสมัครเขา
รวมสหกิจศึกษาจากงานสหกิจศึกษา หรือคณะท่ีนิสิตสังกัด โดยนิสิตจะตองสมัครเขารวมสหกิจศึกษา
ผานเว็บไซตสหกิจศึกษา (www.acad.msu.ac.th/coed) พรอมท้ังเตรียมเอกสารประกอบการสมัคร 
ดังนี้ 
   1) ใบสมัครแบบแจงรายละเอียดการเขารวมสหกิจศึกษา (CoEd-1) 
   2) รูปถาย ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
   3) ใบรับรองผลการศึกษา (Transcript) 
   4) ประวัติสวนตัว (Resume) 
   5) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
   6) สําเนาทะเบียนบาน 
  ท้ังนี้การเตรียมเอกสารหลักฐานตางๆ ข้ึนอยูกับความประสงคของสถานประกอบการท่ี
นิสิตจะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  2. การปฐมนิเทศสหกิจศึกษา นิสิตสหกิจศึกษาจะตองผานการปฐมนิเทศสหกิจศึกษาตาม
วัน เวลา ท่ีกําหนดไวในแตละรุนกอนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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  3. การอบรมเตรียมความพรอมกอนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นิสิตสหกิจศึกษาตอง 
เขารับการอบรมเตรียมความพรอมในหัวขอตางๆ ตามท่ีงานสหกิจศึกษากําหนด 
  4. ศึกษาขอมูลสถานประกอบการ นิสิตจะตองศึกษาขอมูลเก่ียวกับสถานประกอบการท่ี
จะตองไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาลวงหนาเก่ียวกับประวัติความเปนมาผูบริหาร สถานท่ีตั้ง ผลิตภัณฑ 
การดําเนินงาน รวมท้ังศึกษาเสนทางการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
  5. ติดตามขาวสารสหกิจศึกษา และประสานงานกับอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาหรือ
เจาหนาท่ีงานสหกิจศึกษาอยางสมํ่าเสมอ 
  6. พัฒนาตนเองใหมีความพรอม นิสิตจะตองตรวจสอบผลการเรียนตนเองสมํ่าเสมอเพ่ือให
เปนไปตามเกณฑในการเขารวมสหกิจศึกษา และจะตองหม่ันฝกฝนและเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการอยาง
ตอเนื่องกอนไปปฏิบัติงานสหกิจ ณ สถานประกอบการ 

          ขอปฏิบัติสําหรับนิสิตระหวางปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

  1. นิสิตติดตอสอบถามรายละเอียดเก่ียวกับแบบแจงรายชื่อนิสิตท่ีผานการคัดเลือก และสง
มายังงานสหกิจศึกษา เพ่ือเปนหลักฐานวาสถานประกอบการรับนิสิตปฏิบัติงาน  
  2. นิสิตสอบถามเก่ียวกับพนักงานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา (Job Supervisor) เพราะบุคคลผู
นี้จะดูแลใหคําปรึกษาประเมินผลรายงานสหกิจศึกษา ประเมินผลนิสิต และประสานงานกับสหกิจศึกษา 
  3. สอบถามรายละเอียดของงาน คาตอบแทน/สวัสดิการ โดยนําแบบเสนองานท่ีสถาน
ประกอบการเสนอมา เพ่ือยืนยันความถูกตองกับพนักงานท่ีปรึกษา 
  4. นิสิตปฏิบัติงานเสมือนหนึ่งเปนลูกจางชั่วคราวของสถานประกอบการ มิใชนิสิตฝกงาน 
ดังนั้นตองปฏิบัติงานเต็มเวลา (Full Time) ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพท่ีสุด 
  5. สงแบบฟอรมสหกิจศึกษาตางๆ มายังงานสหกิจศึกษา เพ่ือเปนคะแนนสะสม  
  6. สอบถามหัวขอรายงานท่ีพนักงานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาตองการจะใหทําเพ่ือจัดทํา
รายงานสหกิจศึกษา จํานวน 1 เลม 
  7. รับการนิเทศงานจากอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา อยางนอย 1 ครั้ง 
  8. กอนเสร็จการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ใหพนักงานท่ีปรึกษาประเมินรายงานสหกิจศึกษา 
และประเมินนิสิต ตามแบบประเมิน (CoEd-13 และ CoEd-14) นิสิตนําแบบประเมินสงงานสหกิจศึกษา
ทันทีท่ีกลับจากสถานประกอบการ (นิสิตทุกคนตองไดรับการประเมินจากพนักงานท่ีปรึกษา) 

        ขอปฏิบัติสําหรับนิสิตหลังเสร็จส้ินปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

  1. นิสิตสหกิจศึกษาทุกคนตองสงรายงานสหกิจศึกษาตออาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 
และรับการประเมินตามแบบประเมิน (CoEd-17) นิสิตสหกิจศึกษาทุกคนตองไดรับการประเมินจาก
อาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา  
  2. นิสิตท่ีผานการประเมินรายงานจากอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษารวมการแสดงผล
งานสหกิจศึกษา และรับการประเมินการจัดแสดงผลงาน ตามแบบประเมิน  (CoEd-18) นิสิต 
สหกิจศึกษาทุกคนตองไดรับการประเมินจากอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา  
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  แนวปฏิบัติการประเมินผล การอนุมัติ การรายงานผลการศึกษา และสงผลการศึกษา  

      เพ่ือใหการจัดการเรียนการสอนเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคามวาดวย

การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

เปนไปตามความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ มีแนวทางการปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกันไดมาตรฐาน

ตามหลักประเมินผลการศึกษา และสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม มาตรฐานการ

อุดมศึกษาและมาตรฐานหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 17 มาตรา 20 

(1) แหงพราะราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2537 จึงกําหนดหลักเกณฑ เพ่ือเปนแนว

ปฏิบัติในการปฏิบัติการประเมินผลการอนุมัติการรายงานผลการศึกษา และสงผลการศึกษา รายวิชา  

สหกิจศึกษา ไวดังนี้ 

  1. การประเมินผล และระดับคะแนนตัวอักษรของการประเมิน 

   การประเมินการศึกษาของรายวิชาสหกิจศึกษา จะไดผลการประเมิน เปนระดับคะแนน

ตัวอักษร S/U ซ่ึงความหมายและแตมระดับคะแนน ดังตอไปนี้ 

   S  ผลการประเมินเปนท่ีนาพอใจ (Satisfactory: ผาน)  

   U  ผลการประเมินยงัไมนาพอใจ (Unsatisfactory: ไมผาน)  

   ผานเกณฑ 70 คะแนน ไดผละคะแนน S ต่ํากวา 70 คะแนน ไดผลคะแนน U 

ท้ังนี้นิสิตจะตองไดคะแนน โดยมีองคประกอบดังตอไปนี้ จึงจะถือวาผานเกณฑ (เกรด S) 

   1) การประเมินผลกอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 10 คะแนน 

   2) การประเมินผลระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 10 คะแนน 

      3) การประเมินผลหลังการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 10 คะแนน รวม 100 คะแนน 

     2. การประเมินผล เพ่ือกําหนดระดับคะแนนตัวอักษรจะพิจารณาจากการเขารวมกิจกรรม

สหกิจศึกษากอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาครบถวนเกณฑการใหคะแนน 10 คะแนน 

   1) การเขารวมกิจกรรมปฐมนิเทศสหกิจศึกษา 

   2) โครงการเตรียมความพรอมกอนเขารับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  3. การประเมินผลระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เกณฑการใหคะแนน 70 คะแนน 

   1) สงแบบฟอรมเอกสารตางๆ ครบถวน เกณฑการใหคะแนน 10 คะแนน 

   2) ผลการประเมินการปฏิบัติงานและรายงานสหกิจศึกษาจากพนักงานท่ีปรึกษา      

สหกิจศึกษาและอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา เกณฑการใหคะแนน 60 คะแนน 

  4. เขารวมกิจกรรมหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบติงานจากสถานประกอบการครบถวน เกณฑ

การใหคะแนน 20 คะแนน 

   1) กิจกรรมปจฉิมนิเทศสหกิจศึกษา 

   2) โครงการแสดงผลงานสหกิจศึกษา 
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  การอนุมัติผลและการรายงานผลการศึกษา 

  1. อาจารยท่ีปรึกษา ใหคําแนะนําแกนิสิตสหกิจศึกษา และตรวจแกไขรายงานใหไดฉบับ
สมบูรณและถูกตองตามหลักวิชาการ และประเมินผลแจงงานสหกิจศึกษา 
  2. งานสหกิจศึกษาสรุปผลการประเมินในสวนท่ีเก่ียวของใหอาจารยท่ีปรึกษา          
 สหกิจศึกษา 
  3. อาจารยท่ีปรึกษาและพนักงานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาพิจารณาผลการปฏิบัติงานนิสิต    
สหกิจศึกษาของแตละสาขาวิชาจะรวมกันพิจารณาใหระดับคะแนนตัวอักษร S หรือ U แกนิสิต รายงาน
ผลการศึกษาท่ีไดรับอนุมติจากอาจารยท่ีปรึกษา และนําเสนอคณบดี เพ่ือความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจําคณะ 
  4. ใหคณะกรรมการประจําคณะ พิจารณาเห็นชอบผลการศึกษาแลวสงผลการศึกษาไปยัง
กองทะเบียนและประมวลผล ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในปฏิทินการศึกษา 
  5. ใหผลการศึกษามีผลสมบูรณตอเม่ือคณะไดสงผลการศึกษาถึงกองทะเบียนและ
ประมวลผล และปรากฎผานระบบบริการการศึกษาเทานั้น 

วิธีการปฏิบัติงาน 

 การดําเนินงานสหกิจศึกษา ตองอาศัยความรวมมือกันระหวางผูประสานงานสหกิจศึกษา
ระดับมหาวิทยาลัย ผูประสานงานสหกิจศึกษาประจําคณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา อาจารยท่ีปรึกษา      
สหกิจศึกษานิสิตและสถานประกอบการ ดังนี้ 
  1. ประชาสัมพันธไปยังหนวยงาน/สถานประกอบการ 
         2. ประชาสัมพันธใหนิสิตและรับสมัครเขารวมสหกิจศึกษา นิสิตตองกรอกขอมูลและยื่น
แบบแจงรายละเอียดการเขารวมสหกิจศึกษา (CoEd - 1) ตามกําหนดการท่ีสหกิจศึกษากําหนด   
       3. การเตรียมความพรอมนิสิตกอนออกปฏิบัติงาน 
   1) การลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา นิสิตตองลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา 
(รหัสวิชา 0199499) จํานวน 9 หนวยกิต โดยขอคําปรึกษาจากอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาประจํา
สาขาท่ีนิสิตสังกัดกอน 
   2) เขารวมกิจกรรมสหกิจศึกษา กอนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
    2.1) การอบรมสหกิจศึกษา เพ่ือทําความเขาใจเก่ียวกับกระบวนการ         
สหกิจศึกษา  
    2.2) การปฐมนิเทศ เพ่ือเตรียมความพรอมนิสิตกอนปฏิบัติงาน ณ สถาน
ประกอบการ  
  4. การเลือกสมัครงาน และคัดเลือกนิสิตใหเหมาะสมกับงาน (Matching)  
   เม่ือสถานประกอบการสงแบบเสนองาน (CoEd-2) งานสหกิจศึกษามหาวิทยาลัย
มหาสารคาม จะทําการประชาสัมพันธเสนองานไปยังคณะท่ีนิสิตสังกัดเพ่ือนิสิตจะไดดําเนินการสมัคร
โดยตองกรอกขอมูลและสงใบสมัครงานสหกิจศึกษา (CoEd-3)  โดยสงพรอมฉบับจริง 1 ชุด และสําเนา 
1 ชุด ตอ 1 สถานประกอบการ  
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  5. การคัดเลือกนิสิตโดยสถานประกอบการ 
   งานสหกิจศึกษาจะนําใบสมัครงานสหกิจศึกษาของนิสิตสหกิจศึกษาเสนอตอสถาน
ประกอบการ เพ่ือทําการคัดเลือกและนัดสัมภาษณโดยสถานประกอบการ ตองสงแบบแจงกําหนดการ
สัมภาษณจากสถานประกอบการ(CoEd-5) สงมายังงานสหกิจศึกษา เพ่ือประสานงานกับนิสิต            
สหกิจศึกษานัดสัมภาษณตอไป 
  6. การจัดเขาคูระหวางสถานประกอบการกับนิสิตสหกิจศึกษา 
   งานสหกิจศึกษาจะประกาศผลการคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาจากสถานประกอบการซ่ึง
สถานประกอบการจะตองสงแบบแจงรายชื่อนิสิตสหกิจศึกษาท่ีผานการคัดเลือกจากสถานประกอบการ 
(CoEd-6) โดยภายหลังจากประกาศผลแลวนิสิตสหกิจศึกษาทุกคนตองไปปฏิบัติงานตามกําหนด และจะ
ขอสละสิทธิ์การปฏิบัติงานไมไดโดยเด็ดขาด 
  7. การตอบแทนและสวัสดิการจากสถานประกอบการ 
   คาตอบแทนและสวัสดิการจากสถานประกอบการจะเปนไปตามขอตกลงระหวาง          
สหกิจศึกษากับสถานประกอบการ ในกรณีท่ีนิสิตไปติดตอสถานประกอบการเอง คาตอบแทนและ
สวัสดิการจากสถานประกอบการจะเปนไปตามขอตกลงระหวางนิสิตสหกิจศึกษากับสถานประกอบการ 
โดยผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการดําเนินงานสหกิจศึกษาในมหาวิทยาลัยมหาสารคามดวย 
  8. การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
   นิสิตสหกิจศึกษาตองเดินทางถึงสถานประกอบการในวันท่ีกําหนด งานสหกิจศึกษา 
จะแจงใหสถานประกอบการทราบลวงหนา เม่ือนิสิตสหกิจศึกษาออกไปปฏิบัติงานกับสถาน
ประกอบการ นิสิตสหกิจศึกษาจะมีพนักงานท่ีปรึกษา (Job Supervisor) คอยใหการดูแลแนะนําซ่ึง
นิสิตสหกิจศึกษาจะตองตั้งใจปฏิบัติงาน และใหความเคารพ พนักงานท่ีปรึกษา เพ่ือสรางความสัมพันธท่ี
ดีในระหวางปฏิบัติงาน 
  9. กิจกรรมระหวางการปฏิบัติงาน 
   เพ่ือใหการประสานงานระหวางนิสิตสหกิจศึกษาและผูประสานงานสหกิจศึกษาเปนไป
ดวยความเรียบรอยนิสิตตองจัดสงเอกสารแบบฟอรมสหกิจศึกษาใหกับงานสหกิจศึกษาภายในระยะเวลา
ท่ีกําหนดดังนี้ 
   1) ในระหวางสัปดาหแรกของการปฏิบัติงาน นิสิตสหกิจศึกษาจะตองสงแบบแจง
รายละเอียดท่ีพักระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (CoEd -7) และแบบแจงรายละเอียดงาน ตําแหนง 
พนักงานท่ีปรึกษา (CoEd -8) 
   2) ในระหวางสัปดาหท่ี 2 นิสิตจะตองสงแบบแจงแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
 (CoEd - 9)  
   3)  ในระหวางสัปดาหท่ี 3 นิสิตตองจัดสงแบบแจงโครงการรางรายงานการปฏิบัติงาน          
(รายงานสหกิจศึกษา) (CoEd-12) เพ่ืออาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาไดตรวจสอบและใหคําแนะนํา ท้ังนี้  
อาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาอาจจะใหคําแนะนําเพ่ิมเติมระหวางการไปนิเทศงานก็ได  
   4) นิสิตสหกิจศึกษาตองสงรายงานท่ีเสร็จสิ้นสมบูรณใหแกพนักงานท่ีปรึกษา อยาง
นอย 2 สัปดาหกอนเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน และจะตองแกไขตามพนักงานท่ีปรึกษาแนะนําใหเสร็จ
เรียบรอย และนิสิตตองสงแบบแจงยืนยันสงรายงานการปฏิบัติงาน(รายงานสหกิจศึกษา) (CoEd-15) 
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แนบมาพรอมกับรายงานสหกิจศึกษาฉบับสมบูรณ ตออาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาทันทีท่ีกลับมาจาก
สถานประกอบการ  
  10. การนิเทศงานสหกิจศึกษา 
   งานสหกิจศึกษา ไดจัดใหมีการนิเทศงานโดยคณาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา ประจํา
สาขาท่ีนิสิตไปปฏิบัติงาน อยางนอย 1 ครั้ง โดยมีวัตถุประสงคของการนิเทศงาน ดังนี้ 
   1) เพ่ือเปนการสรางขวัญและกําลังใจแกนิสิตสหกิจศึกษาท่ีกําลังปฏิบัติงานโดยลําพัง 
ณ สถานประกอบการ ซ่ึงอยูหางไกลครอบครัว เพ่ือน และคณาจารย 
   2) เพ่ือดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของนิสิตใหเปนไปตามวัตถุประสงคของ          
สหกิจศึกษา 
   3) เพ่ือชวยเหลือนิสิตสหกิจศึกษาในการแกไขปญหาตางๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึนในระหวาง
ปฏิบัติงาน 
   4) เพ่ือขอรับทราบและแลกเปลี่ยนขอคิดเห็น เก่ียวกับแนวความคิด การปฏิบัติงานของ
นิสิตสหกิจศึกษา ตลอดจนแลกเปลี่ยนความกาวหนาทางวิชาการซ่ึงกันและกัน 
   5) เพ่ือประเมินผลการดําเนินงานและรวบรวมขอมูลท่ีเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัย 
 กระบวนการและข้ันตอนการนิเทศงานสหกิจศึกษา ประกอบดวย 
   1) ผูประสานงานสหกิจศึกษาจะประสานงานกับอาจารยท่ีปรึกษา เพ่ือกําหนดแผนการ
นิเทศงาน อยางนอย 1 ครั้ง อาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาตองสงแบบแจงยืนยันการนิเทศงานนิสิต     
สหกิจศึกษา (CoEd-10) มายังงานสหกิจศึกษา เพ่ือกําหนดการนิเทศงาน และประสานงานกับสถาน
ประกอบการ 
   2) ผูประสานงานสหกิจศึกษาประจาํคณะ ประสานงานกับสถานประกอบการนัดหมาย
การนิเทศงาน พรอมท้ังดําเนินการในเรื่องการไปราชการนิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา   
   3) ผูประสานงานสหกิจศึกษาสงแฟมประวัตินิสิตสหกิจศึกษา พรอมรายละเอียดสถาน
ประกอบการสงใหอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษากอนเดินทาง 1-2 วันทําการ 
   4) อาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาเดินทางไปนิเทศงานตามกําหนดนัดหมาย โดยมีหัวขอ
การนิเทศงาน คือ ตรวจสอบคุณภาพงานและหัวขอรายงานของนิสิตสหกิจศึกษา ใหคําปรึกษาและชวย
แกไขปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน ท้ังดานวิชาการและการพัฒนาตนเองของนิสิตสหกิจศึกษาโดยอาจารย 
ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา ตองสงแบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา (CoEd-11) พรอมแฟมประวัตินิสิต    
สหกิจศึกษาสงคืนมายังงานสหกิจศึกษาหลังการนิเทศงาน 1 วันทําการ 
  11. กิจกรรมหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ  
   1) นิสิตสหกิจศึกษาตองสงแบบแจงยืนยันสงรายงานการปฏิบัติงาน (CoEd-15)      
แนบมาพรอมกับรายงานสหกิจศึกษาฉบับสมบูรณ และแบบแจงรายละเอียดเก่ียวกับการปฏิบัติงาน         
สหกิจศึกษา (CoEd-16) ตออาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 
   2) นิสิตสหกิจศึกษาเขารับการสัมภาษณจากอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาประจํา
สาขาวิชาอาจจะสัมภาษณเปนกลุมโดยอาจารยจะสัมภาษณและประเมินรายงานสหกิจศึกษาจากแบบ
ประเมินผลการเขารวมสหกิจศึกษา(หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา) โดยการสัมภาษณ     
(CoEd-17) นิสิตสหกิจศึกษาเขารวมกิจกรรมปจฉิมนิเทศและแสดงผลงานสหกิจศึกษาเพ่ือแลกเปลี่ยน
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ความคิดเห็นระหวางนิสิตสหกิจศึกษา อาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา และนําเสนอรายละเอียดรายงาน
สหกิจศึกษาของแตละคน โดยอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาจะเปนผูกําหนดรูปแบบการนําเสนอของ
นิสิตและประเมินการจัดแสดงผลงานจากแบบประเมินผลการจัดแสดงผลงานสหกิจศึกษา (CoEd-18)     
ท้ังนี้ในกิจกรรมดังกลาวนิสิตสหกิจศึกษาจะตองตอบแบบสอบถามการไดบรรจุเขาปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการท่ีออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (CoEd - 19) และแบบสอบถามสหกิจศึกษา (CoEd - 20)  
พรอมท้ังสงแบบสอบถามดังกลาวในวันจัดกิจกรรมปจฉิมนเิทศและนําเสนอผลงานนิสิตสหกิจศึกษา 
  12. การประเมินผล 
   การใหระดับคะแนนตัวอักษรจะเปนระบบ S (Satisfactory - ผาน) และ U 
(Unsatisfactory - ไมผาน) คะแนนเต็ม 100 คะแนน เกณฑผาน 70 คะแนน รายละเอียด ดังนี้ 
   1) คะแนนการเขารวมกิจกรรมสหกิจศึกษากอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา กิจกรรม
ปฐมนิเทศสหกิจศึกษา โครงการเตรียมความพรอมกอนเขารับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และกิจกรรม
สหกิจศึกษาท่ีกําหนดไว เกณฑการใหคะแนน 10 คะแนน 
   2) คะแนนการประเมินผลระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา สงแบบฟอรมตางๆ 
ครบถวน เกณฑการใหคะแนน 10 คะแนน   
   3) คะแนนผลการประเมินการปฏิบัติงาน/รายงานสหกิจศึกษาจากพนักงานท่ีปรึกษา
สหกิจศึกษา และอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา เกณฑการใหคะแนน 60 คะแนน 
    3.1) ไดรับการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานสหกิจศึกษาในระดับ S             
จากพนักงานท่ีปรึกษา 
     3.2) ไดรับผลการประเมินรายงานสหกิจศึกษาในระดับ S จากอาจารยนิเทศกงาน                
สหกิจศึกษา 
   4) คะแนนเขารวมกิจกรรมหลังกลับจากสถานประกอบการครบถวน เกณฑการให
คะแนน  20 คะแนน กิจกรรมปจฉิมนิเทศ โครงการแสดงผลงานสหกิจศึกษา  

 บทบาทหนาท่ีของสถาบันอุดมศึกษา 

 ระดับมหาวิทยาลัย 

  1. กําหนดนโยบายและทิศทางการพัฒนาสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย  
  2. สํารวจสหกิจศึกษาในภาพรวมของมหาวิทยาลัย และเสนอตอผูบริหาร มหาวิทยาลัย 
  3. ติดตอสถานประกอบการหาตําแหนงงานวางใหกับนิสิตสหกิจศึกษาออกปฏิบัติ 
งานสหกิจศึกษา 
  4. ประสานงานสถานประกอบการในการคัดเลือกนิสิต 
  5. ปฐมนิเทศและเตรียมความพรอมใหนิสิตกอนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาดําเนิน
โครงการเพ่ือสงเสริมสนับสนุนการพัฒนางานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  6. ประชาสัมพันธโครงการสหกิจศึกษาใหกับนิสิตและทําความเขาใจกับสถานประกอบการ
เก่ียวกับหลักการ และวัตถุประสงคของสหกิจศึกษา 
  7. ประชาสัมพันธใหนิสิตเขารวมสหกิจศึกษา และรับสมัครนิสิตสหกิจศึกษา 
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  8. ปจฉิมนิเทศและนําเสนอผลงานนิสิตสหกิจศึกษา หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน       
ณ สถานประกอบการ 
  9. รวบรวมสรุปผลการปฏิบัติงานของนิสิตสหกิจศึกษา พรอมแบบประเมินผลจากการสง
เอกสารสหกิจศึกษาของนิสิต การประเมินรายงาน ประเมินนิสิตจากสถานประกอบการ การประเมิน
รายงานนิสิต จากอาจารยท่ีปรึกษา และการเขารวมกิจกรรมตางๆ 
  10. ประสานงานในการจัดหาและสรางเครือขายรวมกับสถานประกอบการ และสถาบัน 
การศึกษาอ่ืน 
 ระดับคณะ 
  1. ประชาสัมพันธสหกิจศึกษา แกนิสิตท่ีสนใจเขารวมการสหกิจศึกษา 
  2. ประสานงาน และอํานวยความสะดวกแกสถานประกอบการ นิสิต และเจาหนาท่ี      
สหกิจศึกษาระดับมหาวิทยาลัย ในการจัดหางานสําหรับนิสิต 
  3. การนิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา 
  4. รวบรวมสรุปผลการปฏิบัติงานของนิสิตพรอมแบบประเมินผล 
  5. พิจารณาอนุมัติเกรดของนิสิตสหกิจศึกษา 

 บทบาทหนาท่ีของนิสิต 

  1. นิสิตลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา (รหัส 0199499) 
  2. รวมกิจกรรมสหกิจศึกษาจัดข้ึน 
  3. เขียนใบสมัครเพ่ือสมัครเขาปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ ในฐานะพนักงานชั่วคราว 
  4. จัดสงเอกสารรายงานการปฏิบัติงานและแผนการทํางานใหมหาวิทยาลัย  
  5. ปฏิบัติงานตามท่ีสถานประกอบการมอบหมายภายใตการดูแลของพนักงานท่ีปรึกษา
  6. รับการนเิทศงานจากอาจารยนิเทศกงาน 
  7. รับการประเมินผลการปฏิบัติงานและประเมินรายงานสหกิจศึกษาจากพนักงาน 
ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 
  8. รับการประเมินผลรายงานสหกิจศึกษาจากอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 

 บทบาทหนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษา 

  1. พิจารณาคัดเลือกนิสิตเขารวมสหกิจศึกษาและอนุมัติใหนิสิตลาออกจากสหกิจศึกษา 
พรอมรับรองความประพฤติของนิสิตในสังกัด 
  2. ใหคําปรึกษา คําแนะนําในการจัดหางานสําหรับนิสิต 
  3. ประสานงานรวมกับเจาหนาท่ีงานสหกิจศึกษาในการจัดหางานสําหรับนิสิต 
  4. พิจารณางานท่ีไดรับการเสนอจากสถานประกอบการรวมกับเจาหนาท่ีสหกิจศึกษาซ่ึง
จะตองทําการประสานงานกับนิสิต และพนักงานท่ีปรึกษาของสถานประกอบการ  
  5. นิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา ระหวางท่ีนิสิตปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
  6. ใหคําปรึกษา แนะนํา และประเมินผลเก่ียวกับการทํารายงานสหกิจศึกษา ซ่ึงจะตองทํา
การประสานงานกับนิสิต และพนักงานท่ีปรึกษาของสถานประกอบการ 
  7. ประเมินผลการปฏิบัติของนิสิต และรายงานสหกิจศึกษา 
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  8. ประสานงานและใหความรวมมือในการจัดกิจกรรมสหกิจศึกษาทุกๆ ดานกับเจาหนาท่ี
สหกิจศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 บทบาทหนาท่ีของสถานประกอบการ 

  สถานประกอบการมีความสําคัญในการพัฒนานิสิตและทําใหวิธีการของสหกิจศึกษาเกิดผล
ทางรูปธรรมในทางปฏิบัติสหกิจศึกษา มีรูปแบบและข้ันตอนท่ีจําเปนจะตองอาศัยความรวมมืออยาง
ใกลชิดจากสถานประกอบการ โดยเฉพาะพนักงานฝายบุคคลหรือฝายบริหารทรัพยากรมนุษยและ
พนักงานท่ีปรึกษา ซ่ึงจะเปนผูท่ีสถานประกอบการมอบหมายกํากับและดูแลนิสิตในระหวางปฏิบัติงาน
เพ่ือใหนิสิตไดปฏิบัติงานท่ีเปนประโยชนตอสถานประกอบการมากท่ีสุด 
  1. ฝายบุคคลหรือฝายบริหารทรัพยากรมนุษย ทําหนาท่ีประสานงานการรับนิสิตมา
ปฏิบัติงานเปนผูใหคําแนะนําและอธิบายแนวความคิดเก่ียวกับสหกิจศึกษาแกผูบริหารของสถาน
ประกอบการ บุคลากร พนักงานท่ีปรึกษาของนิสิตและทําหนาท่ีใหคําปรึกษาแกนิสิตในหัวขอตอไปนี้ 
   1) ดานระเบียบวินยั ฝายบรหิารงานบุคคลจะกําหนดใหนสิติปฏิบัติตนตามระเบยีบการ
บริการงานบุคคลของสถานประกอบการนั้น ๆ เสมือนหนึ่งเปนพนักงานชั่วคราว เชน กําหนดเวลาปฏิบัติงาน 
การลางาน การแตงกาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ฯลฯ 
   2) การปฐมนิเทศ การเขาปฏิบัติงานในวันแรกและชวงสัปดาหแรกจะเปนชวงเวลาท่ี
นิสิตมีความวิตกกังวลสถานประกอบการควรใหความชวยเหลือแนะนําแกนิสิตในเรื่องการเดินทางมา
ปฏิบัติงานการเขา-การออกสถานประกอบการและระเบียบวินัยตางๆ ท่ีพักอาศัยความปลอดภัย ฯลฯ 
  2. พนักงานท่ีปรึกษา หมายถึง บุคลากรหรือเจาหนาท่ี ท่ีสถานประกอบการมอบหมายให
ทําหนาท่ีดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของนิสิต อาจจะเปนผูบังคับบัญชาหรือหัวหนาในการปฏิบัติงาน
ตลอดระยะเวลา 1 ภาคการศึกษา (16  สัปดาห) เปนผูท่ีใหคําแนะนําและเปนท่ีปรึกษาของนิสิต 
พนักงานท่ีปรึกษา เปนผูท่ีมีความสําคัญมากตอความสําเร็จในการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ  
และตองกําหนด ลักษณะงาน และแผนงานการปฏิบัติงานในสัปดาหแรกของการปฏิบัติงาน พนักงานท่ี
ปรึกษากําหนด ตําแหนงงานและขอบขายหนาท่ีของนิสิตอยางชัดเจน พรอมแจงใหนิสิตรับทราบ 
   3. การเตรียมความพรอมของสถานประกอบการ 
   1) กําหนดกรอบงาน และจัดโปรแกรมการทํางานของนิสิตอยางคราวๆ   
   2) กําหนดหนวยงานท่ีรับผิดชอบและพนักงานท่ีปรึกษา 
   3) กําหนดคุณสมบัติของนิสิตท่ีตองการรับเขาฝกงาน 
   4) ชวยดูแลหาท่ีพักให ในกรณีท่ีทํางาน อยูไกลจากบานพักนิสิต 
   5) พรอมท่ีจะจายคาแรงใหกับนิสิตในอัตราท่ีเหมาะสม 
  4. การนิเทศงานของสถานประกอบการ  
   ในระหวางการปฏิบัติงานของนิสิตผูประสานงานสหกิจศึกษาของทางคณะจะขอนัด
หมายกําหนดการนิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา เพ่ือใหอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาเขามานิเทศงานนิสิต 
ณ สถานประกอบการโดยจะมีหัวขอหารือกับเจาหนาท่ีฝายบุคคลหรือพนักงานท่ีปรึกษาในระหวาง 
นิเทศงาน ดังนี้ 
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   1) รูปแบบและปรชัญาสหกิจศึกษา การดําเนินงานของโครงการอ่ืนๆ   
   2) ลักษณะงานท่ีไดรับมอบหมาย 
   3) แผนการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
   4) การพัฒนาตนเอง 
   5) ผลการปฏิบัติงานของนิสิตและความประพฤติ 
   6) ปญหาตางๆ 
  5. การประเมินผลนิสิต 
   การประเมินรายงานสหกิจศึกษา ขอใหพนักงานท่ีปรึกษาตรวจสอบแกไขรายงานให
นิสิตสหกิจศึกษาและประเมินผลเนื้อหาและการเขียนรายงาน ตามแบบประเมินรายงานนิสิต            
สหกิจศึกษา (CoEd-14) ภายในสัปดาหสุดทายของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   การประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานท่ีปรึกษาจะเปนผูประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของนิสิตสหกิจศึกษาตามแบบประเมินรายงานนิสิตสหกิจศึกษา (CoEd-13) อยางชาท่ีสุดสัปดาหสุดทาย
ของการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษานําสงงานสหกิจศึกษาตอไป 

ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา มีขอจํากัด อยูหลายประการในดานระเบียบกฎเกณฑแนวปฏิบัต ิ
รวมถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ท่ีมีข้ันตอนการปฏิบัติท่ีรัดกุม ปองกันความบกพรองตางๆ ท่ีอาจเกิดข้ึน 
โดยดําเนินการตามแนวทางและรูปแบบท่ีตองถูกตองตามมาตรฐาน มุงเนนใหเกิดคุณภาพในการ
ดําเนินงานดานสหกิจศึกษา ปองกันปญหาตางๆ ท่ีจะเกิดข้ึนอันอาจนํามาซ่ึงขอผิดพลาดได หากขาด
ความละเอียดรอบครอบในการทํางานนิสิตและสถานประกอบการจะไดรับผลกระทบโดยตรง  

แนวคิดและทฤษฎีท่ีเกี่ยวของกับงานสหกิจศึกษา 

 วิจิตร ศรีสอาน และอลงกต ยะไวทย (2552 : 8)  ศึกษาการอุดมศึกษากับสหกิจศึกษา พบวา 
ปจจัยแหงความสําเร็จในการจัดสหกิจศึกษา คือ สถานศึกษากับสถานประกอบการมีความรับผิดชอบ 
รวมกันในลักษณะหุนสวนสหกิจศึกษา เปนพันธกิจและภารกิจรวมกันท่ีมีนโยบาย และแผนท่ีชัดเจน  
ตอเนื่อง 
 กรวิกา เทียมวงษ (2548 : บทคัดยอ) ศึกษาการพัฒนาการประชาสัมพันธโครงการสหกิจศึกษา 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยกําหนดประเด็นการพัฒนา คือ การประชาสัมพันธโครงการสหกิจศึกษา 
โดยใชการวิจัยเชิงปฏิบัติการ 4 ข้ันตอน คือ การวางแผน การปฏิบัติ การสังเกตการสะทอนผล ผูรวม
ศึกษาคนควาไดแก ผูประสานงานโครงการสหกิจศึกษา 2 คน ผลการศึกษาพบวา หลังจากการ
ดําเนินการพัฒนาตามข้ันตอนการวิจัยเชิงปฏิบัติการ โครงการสหกิจศึกษามีการประชาสัมพันธท่ีชัดเจน
ข้ึน มีการจัดรูปแบบ และวิธีการประชาสัมพันธโดยใชการบรรยายชี้แจง การประชาสัมพันธตามคณะ 
การเผยแพรเอกสาร และพบวากิจกรรมสําคัญท่ีสุดในการสงเสริมการประชาสัมพันธ คือ การบรรยาย
ชี้แจง เพราะทําใหนิสิตโครงการนํารองสหกิจศึกษา มีความรูความเขาใจในโครงการสหกิจศึกษา 
 



บทที่ 4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

 กองบริการการศึกษา มีการด าเนินงานภายใต้แผนปฏิบัติราชการและการด าเนินงานตามหลัก
ธรรมาภิบาล ซึ่งน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ โดยงานสหกิจศึกษา     
มีการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานตามปีงบประมาณ ประจ าภาคการศึกษา ดังนี้ 

ตาราง 5 แสดงกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ประจ าภาคการศึกษา   
 

ที ่ กิจกรรม 
ระยะเวลาด าเนินงาน   

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
สหกิจศึกษาในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

            

2. งานประชาสัมพันธ์สหกิจศึกษา             
3. การเปิดรับสมัครนสิิตเขา้ร่วม 

สหกิจศึกษา 
            

4. จัดหางานให้นิสติสหกิจศึกษา             
5. ปฐมนิเทศและเตรียมความพร้อม

นิสิตสหกิจศึกษา 
            

6. เปิดรายวิชาสหกิจศึกษาและนสิิต
ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา 

            

7. จัดท าประกาศ รายชื่อนิสติ 
สหกิจศึกษา 

            

8. ส่งนิสิตสหกิจศึกษาออกปฏิบตัิงาน  
ณ สถานประกอบการ 

            

9. นิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา             
10. ปัจฉิมนิเทศและแสดงผลงาน 

นิสิตสหกิจศึกษา 
            

11. ประเมินผลและส่งเกรดนิสติ 
สหกิจศึกษา 

            

12. จัดท าใบสัมฤทธิบัตรให้กับนิสติ 
สหกิจศึกษา 

            

13. รายงานผลการด าเนินงาน             
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 งานสหกิจศึกษา มีกระบานการท างานทั้งสิ้น 13 กระบวนงานดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 การปฏิบัติงานประชมุคณะกรรมการด าเนินงานสหกิจศึกษาใน
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

        

1.                   
                               

                      

2.                          
             

3.                              
               

4.                                    
                                  

         

5.                                
                                  

6.                    

7.                           
                    

                                  
     -                       
     -               

       
 

ภาพประกอบ 6 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานประชุมคณะกรรมการด าเนินงานสหกิจศึกษา        
                            ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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 ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานประชุมคณะกรรมการด าเนินงานสหกิจศึกษา               
ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  1) จัดท าแผนการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานสหกิจศึกษา ในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
  2) ประสานงานขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม ในระบบการจองห้องประชุม ของงาน
การประชุม  

  3) จัดท าวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม เพ่ือเสนอรองประธานการ
ประชุมตรวจทานวาระการประชุม  

  4) จัดท าหนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการด าเนินงานสหกิจศึกษา ในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  

  5) ประสานงานไปยังคณะกรรมการด าเนินงานสหกิจศึกษา เพ่ือยืนยันการเข้าร่วมประชุม 
  6) ติดต่อประสานงานผู้เกี่ยวข้องการประชุม ดังนี้ ผู้ดูแลเรื่องอาหารว่าง และผู้ดูแลสถานที่

ห้องประชุม 
  7) ด าเนินการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานสหกิจศึกษา ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
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 ขั้นตอนที่ 2 การปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์เข้าร่วมสหกิจศึกษาไปยังคณะและนิสิต 
        

1.                           

2.                 
                  

3.                  
                       

5.                          

6.                              

 

          

       

                           / 
                                          

                  

                                   
    -                          
    -                    
    -                          
    -                              
    -                   
    -                                        

                                     
    -              
    -                              

4.                           
                     

8.                 
            

9.                   
                

11.                 
                         

       

7.                         
          

10.                     
                

                                   
    -                
    -                   
    -         
    -                               

 
ภาพประกอบ 7 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์เข้าร่วมสหกิจศึกษาไปยังคณะและนิสิต 
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      ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชาสัมพันธ์เข้าร่วมสหกิจศึกษาไปยังคณะ        
และนิสิต 
  1) จัดท าโครงการประชาสัมพันธ์ชี้แจงสหกิจศึกษา เพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับสหกิจศึกษาแก่
นิสิต   
  2) เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เพ่ือพิจารณาลงนามอนุมัติ/ไม่อนุมัติ กรณีไม่อนุมัติ
ส่งคืนมายังงานสหกิจศึกษา เพ่ือแก้ไขเอกสาร 
  3) ท าหนังสือเพ่ือขออนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์สหกิจศึกษา และแบบตอบรับการเข้าร่วม
โครงการประชาสัมพันธ์สหกิจศึกษา ไปยังคณะ 
  4) ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์สหกิจศึกษา พร้อมแนบโครงการ
ประชาสัมพันธ์สหกิจศึกษา และแบบตอบรับการเข้าร่วมโครงการประชาสัมพันธ์สหกิจศึกษา ไปยังคณะ 
  5) จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงาน เช่น เอกสารประชาสัมพันธ์ต่างๆ แบบประเมิน
การจัดโครงการ ก าหนดการ ค ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิดงาน หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ต่างๆ   
  6) ติดต่อประสานงานผู้เกี่ยวข้อง เช่น เรื่องสถานท่ี เรื่องอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  7) ด าเนินการจัดโครงการประชาสัมพันธ์สหกิจศึกษา  
  8) รวบรวมแบบประเมินการจัดโครงการประชาสัมพันธ์สหกิจศึกษา เพ่ือน ามาประมวลผล 
  9) จัดท ารายงานสรุปผลการจัดโครงการประชาสัมพันธ์สหกิจศึกษา 
  10) เสนอรูปเล่มรายงานสรุปผลการจัดโครงการประชาสัมพันธ์สหกิจศึกษา ไปยังรอง
อธิการบดีฝ่ายวิชาการเพ่ือทราบ  
  11) จัดท าหนังสือขอบคุณไปยังทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ ผู้ดูแลสถานที่ เจ้าหน้าที่เทคนิค 
วิทยากร และเจ้าหน้าที่บันทึกภาพ   
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 ขั้นตอนที่ 3 การปฏิบัติงานเปิดรับสมัครนิสิตเข้าร่วมสหกิจศึกษา 

        

1.                          
                                     

                                             
                                    
   -                                         
                                             
   -                                 2    
   -                   2    
   -                             2    
   -                            2     
   -                     2    
   -                                          
           

                                      
       -                      3                 4
       -                             2.00       
       -                                                
          
       -                                    
       -                                               
                                       

2.                              
        

3.                      

4.                                  
                                

5.                             
         

6.                 
       

       

7.                   
             

8.              
                     

       

    

       

          

 
 

ภาพประกอบ 8 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานเปิดรับสมัครนิสิตเข้าร่วมสหกิจศึกษา 
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 ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานเปิดรับสมัครนิสิตเข้าร่วมสหกิจศึกษา 

  1) จัดท าหนังสือก าหนดการเปิดรับสมัครนิสิตสหกิจศึกษา พร้อมแจ้งรายละเอียด
คุณสมบัตินิสิตที่จะเข้าร่วมสหกิจศึกษา 
  2) ส่งหนังสือก าหนดการเปิดรับสมัครนิสิตสหกิจศึกษา พร้อมแนบรายละเอียดคุณสมบัติ
นิสิตที่จะเข้าร่วมสหกิจศึกษาไปยังคณะ พร้อมขึ้นประกาศก าหนดการรับสมัครผ่านเว็บไซต์สหกิจศึกษา 
  3) คณะประชาสัมพันธ์ก าหนดการเปิดรับสมัครนิสิตสหกิจศึกษา พร้อมชี้แจ้งรายละเอียด
คุณสมบัติให้นิสิตที่ต้องการเข้าร่วมสหกิจศึกษาทราบ 
  4) นิสิตที่ต้องการเข้าร่วมสหกิจศึกษาท าการกรอกข้อมูลการสมัครเข้าร่วมสหกิจศึกษาผ่าน
เว็บไซต์สหกิจศึกษา พร้อมแนบเอกสารประกอบการสมัครมาส่งยังงานสหกิจศึกษา เอกสาร
ประกอบการสมัครเข้าร่วมสหกิจศึกษาประกอบด้วยดังนี้ 
   - แบบแจ้งรายละเอียด การเข้าร่วมสหกิจศึกษา ซึ่งผ่านการเซ็นรับรองจากอาจารย์
ประจ าภาควิชา 
   - ประวัติส่วนตัว พร้อมติดรูปถ่าย 2 ชุด 
   - ใบแสดงผลการเรียน 2 ชุด 
   - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 2 ชุด 
   - ส าเนาบัตรประจ าตัวนิสิต 2  ชุด 
   - ส าเนาทะเบียนบ้าน  2 ชุด 
   - ข้อมูลสถานประกอบการที่ต้องการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  5) นิสิตปริ้นใบสมัครเข้าร่วมสหกิจศึกษาเสนออาจารย์ที่ปรึกษา 
  6) อาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาลงนาม 
  7) นิสิตส่งใบสมัครเข้าร่วมสหกิจศึกษา พร้อมแนบเอกสารประกอบการสมัครเข้าร่วมสห
กิจศึกษา มายังงานสหกิจศึกษา 
  8) งานสหกิจศึกษาพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติของนิสิตที่เข้าร่วมสหกิจศึกษา อ้างอิง
จากเอกสารประกอบการสมัครของนิสิต รายละเอียดดังนี้ 
   - เป็นนิสิตชั้นปีที่  3  หรือชั้นปีที่  4  
   - มีผลการเรียนเฉลี่ยตั้งแต่  2.00 ขึ้นไป 
   - เป็นผู้มีความประพฤติเรียบร้อย ไม่เคยผิดระเบียบวินัยนิสิต 
   - มีวุฒิภาวะและสามารถพัฒนาตนเองได้ดี 
   - มีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติพิเศษอ่ืน ๆ ตรงตามลักษณะงานที่สถาน
ประกอบการ ต้องการ 
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 ขั้นตอนที่ 4 การปฏิบัติงานการจัดหางานให้นิสิตสหกิจศึกษา  
   (ขั้นตอน 4.1 การหาต าแหน่งงานตามความประสงค์ของนิสิต) 
  

        

1.                           
                            
                                

2.                             

3.                     
                      

4.                             
             

5.                       

6.                                   
                    

      

       

                                         
          -                                 
                        
          -                         
          -                                   
(CoEd-2)
          -                               

                                  
          -                        /                  
          -              
          -                                   
          -                                   
          -            

      

 
 

ภาพประกอบ 9 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดหางานให้นิสิตสหกิจศึกษา  
              (ขั้นตอน 4.1 การหาต าแหน่งงานตามความประสงค์ของนิสิต) 
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 ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดหางานให้นิสิตสหกิจศึกษา  
 (ขั้นตอน 4.1 การหาต าแหน่งงานตามความประสงค์ของนิสิต) 
  1) จัดท าหนังสือถึงสถานประกอบการ เพ่ือขอความอนุเคราะห์พิจารณารับนิ สิตเข้า
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  2) ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์พิจารณารับนิสิตเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ไปยังสถาน
ประกอบการ เอกสารที่ส่งไปสถานประกอบการด้วย ดังนี้  
   - หนังสือขอความอนุเคราะห์รับสมัครนิสิตเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา จ านวน 1 ฉบับ
   - ข้อมูลประจ าตัวนิสิต จ านวน 1 ฉบับ   
   - แบบเสนองานจากสถานประกอบการ (CoEd-2) จ านวน 1 ฉบับ 
   - เอกสารแผ่นพับการประชาสัมพันธ์สหกิจศึกษา จ านวน 1 ฉบับ 
  3) สถานประกอบการพิจารณาการรับนิสิตเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
  4) สถานประกอบการจัดส่งเอกสารแบบตอบรับนิสิตเข้าร่วมปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดย
ส่งแบบตอบรับมายังงานสหกิจศึกษา 
  5) งานสหกิจศึกษาแจ้งผลการตอบรับจากสถานประกอบการไปยังนิสิต กรณีตอบรับ/ไม่
ตอบรับ พร้อมลงสถานะการตอบรับผ่านเว็บไซต์สหกิจศึกษาให้นิสิตทราบ 
  6) ท าการบันทึกโดยกรอกข้อมูลนิสิตลงในฐานข้อมูลการส่งนิสิตออกปฏิบัติงาน          
สหกิจศึกษา ข้อมูลที่จะถูกบันทึก มีดังนี้     
   - ข้อมูลส่วนตัวของนิสิต / รหัส ประจ าตัวนิสิต 
   - คณะ สาขาวิชา 
   - สถานประกอบการที่ต้องการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   -  รุ่นของการออกปฏิบัติงาน 
   -  สถานะการตอบรับ 
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  (ขั้นตอน 4.2 การจัดคู่ระหว่างสถานประกอบการกับนิสิตสหกิจศึกษา) 
        

1.                          

2.                               
                       

3.                             
             

4.                                
                                         

5.                                    
                             

          

6.                        

7.                               

8.                                 
                     

9.                     
              

       

      

10.                              

       

           

11.                             
                       

        

    

       

        

 
 

ภาพประกอบ 9 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดหางานให้นิสิตสหกิจศึกษา 
                        (ขั้นตอน 4.2 การจัดคู่ระหว่างสถานประกอบการกับนิสิตสหกิจศึกษา)  



37 
 

 ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดหางานให้นิสิตสหกิจศึกษา  
            (ขั้นตอน 4.2 การจัดคู่ระหว่างสถานประกอบการกับนิสิตสหกิจศึกษา)  
  1) รวบรวมรายละเอียดข้อมูลของสถานประกอบการ ที่จะส่งนิสิตออกปฏิบัติงาน        
สหกิจศึกษา 
  2) จัดท าแบบส ารวจความประสงค์ของสถานประกอบการในการรับนิสิตเข้าปฏิบัติงาน      
สหกิจศึกษาและส่งแบบส ารวจไปยังสถานประกอบการ 
  3) สถานประกอบการกรอกแบบส ารวจ พร้อมจัดส่งแบบส ารวจในการรับนิสิตเข้า
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาคืนมายังงานสหกิจศึกษา 
  4) งานสหกิจศึกษาจัดท าข้อมูลสรุปรายละเอียดสถานประกอบการที่ประสงค์รับนิสิตเข้า
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  5) จัดท าประกาศรายชื่อสถานประกอบการที่ประสงค์รับนิสิตเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ไปยังคณะเพ่ือให้ทางคณะประชาสัมพันธ์ให้นิสิตที่สนใจเข้าร่วมสหกิจศึกษาทราบ 
  6) นิสิตท าการคัดเลือกสถานประกอบการ เพ่ือออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา รายละเอียด
ตามข้อมูลที่สถานประกอบการแจ้งความประสงค์ในแบบส ารวจ 
  7) งานสหกิจศึกษารวบรวมข้อมูลการสมัครของนิสิต พร้อมจัดเตรียมเอกสารข้อมูลการ
สมัครของนิสิต เพ่ือส่งให้คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติของนิสิตในการเข้าร่วมสหกิจศึกษา  
  8) คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัตินิสิต พิจารณาให้ความเห็นชอบ แล้วจัดส่งเอกสาร
ข้อมูลการสมัครของนิสิต ไปยังสถานประกอบการ 
  9) สถานประกอบการพิจารณาคุณสมบัตินิสิต ที่ประสงค์เข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา   
  10) สถานประกอบการแจ้งก าหนดการ เพ่ือนัดสัมภาษณ์งานกับนิสิต 
  11) บันทึกข้อมูลนิสิตที่ผ่านการสัมภาษณ์งานจากสถานประกอบการ พร้อมการตอบ
รับเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ลงในฐานข้อมูลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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 ขั้นตอนที่ 5 การปฏิบัติงานปฐมนิเทศสหกิจศึกษาและเตรียมความพร้อมนิสิต 
สหกิจศึกษา 

        

2.                        
              

1.                                        
               

          

3.                       

4.                      

5.                      

6.                                 

7.                                           

                                
    -                         
    -                                   
    -                         
    -                        
    -                             
                  

       

                                   
    -                
    -                   
    -         
    -        
    -                               

8.                                

9.                                     

10.                            
                  

11.                      
                          

12.                                      

       

                                   
    -                
    -                   
    -         
    -                               

                            
    -                                    
      
    -                  
    -              
    -                        
    -                               
         

 
ภาพประกอบ 10 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานปฐมนิเทศสหกิจศึกษา 

                                           และเตรียมความพร้อมนิสิตสหกิจศึกษา 
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         ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานการปฐมนิเทศสหกิจศึกษาและเตรียมความพร้อมนิสิต    
สหกิจศึกษา 
  1) จัดท าโครงการปฐมนิเทศและเตรียมความพร้อมนิสิตสหกิจศึกษา 
  2) เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาอนุมัติ 
  3) ประสานงานติดต่อการขอใช้สถานที่จัดงาน ไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
   4) ประสานงานติดต่อวิทยากรและจัดท าหนังสือเชิญวิทยากร เพ่ือมาบรรยายให้ความรู้
โครงการปฐมนิเทศและเตรียมความพร้อมนิสิตสหกิจศึกษา 
  5) ส่งหนังสือเชิญวิทยากร  
  6) จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหต์่างๆ หนังสือขอความอนุเคราะห์ ได้แก่ 
   -  ขอความอนุเคราะห์สถานที่ 
   -  ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่เทคนิค 
   -  ขอความอนุเคราะห์วิทยากร 
   -  ขอความอนุเคราะห์พิธีกร 
   -  ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่บันทึกภาพ   
  7) ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้ผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้ ผู้ดูแลสถานที่ เจ้าหน้าที่เทคนิค 
วิทยากร และเจ้าหน้าที่บันทึกภาพ   
  8) จัดท าเอกสารประกอบการจัดโครงการการปฐมนิเทศสหกิจศึกษาและเตรียมความ
พร้อมนิสิตสหกิจศึกษา ได้แก่ ก าหนดการ ค ากล่าวเปิด ความกล่าวรายงาน  คู่มือสหกิจศึกษา          
แบบลงทะเบียน แผ่นพับ แฟ้มใส่เอกสาร ปฏิทินสหกิจศึกษา และแบบประเมินการจัดงาน 
  9) ด าเนินการจัดโครงการปฐมนิเทศสหกิจศึกษาและเตรียมความพร้อมนิสิตสหกิจศึกษา
ปฐมนิเทศและเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษา 
  10) เก็บรวบรวมข้อมูลพร้อมจัดท ารูปเล่มสรุปผลการจัดโครงการปฐมนิเทศสหกิจศึกษา
และเตรียมความพร้อมนิสิตสหกิจศึกษา 
  11) รายงานผลการจัดกิการจัดโครงการปฐมนิเทศสหกิจศึกษาและเตรียมความพร้อม
นิสิตสหกิจศึกษาเสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
  12) จัดท าหนังสือขอบคุณและส่งหนังสือขอบคุณไปยังผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้ ผู้ดูแลสถานที่ 
เจ้าหน้าที่เทคนิค วิทยากร พิธีกร และเจ้าหน้าที่บันทึกภาพ   
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 ขั้นตอนที่ 6 การปฏิบัติงานเปิดรายวิชาและนิสิตลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 11 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานเปิดรายวิชาและนิสิตลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา 
 
 

        

1.                                   
(0199499)

2.                             
                 

3.                                       

4.                    
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 ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานเปิดรายวิชาและนิสิตลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา 
  1) จัดท าหนังสือขอเปิดรายวิชาสหกิจศึกษา (0199499) เพ่ือท าการขอเปิดรายวิชา       
สหกิจศึกษา ให้แก่นิสิตที่เข้าร่วมสหกิจศึกษา 
  2) จัดส่งหนังสือขอเปิดรายวิชาสหกิจศึกษาไปยังส านักศึกษาทั่วไป  
  3) ส านักศึกษาทั่วไป ได้รับหนังสือและท าการเปิดรายวิชาสหกิจศึกษา ให้แก่นิสิต        
สหกิจศึกษาพร้อมแจ้งมายังงานสหกิจศึกษา  
  4) งานสหกิจศึกษา แจ้งไปยังนิสิตสหกิจศึกษาให้ท าการลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา 
ตามช่วงระยะเวลา ที่ทางมหาวิทยาลัยก าหนดในปฏิทินประจ าปีการศึกษา 
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 ขั้นตอนที่ 7 การปฏิบัติงานจัดท าประกาศ รายช่ือนิสิตสหกิจศึกษา 

 

        

1.                             

2.                                   

4.                               

       

3.                          

5.                                   

        

     

 
 

ภาพประกอบ 12 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดท าประกาศ รายชื่อนิสิตสหกิจศึกษา 



43 
 

 ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดท าประกาศ รายช่ือนิสิตสหกิจศึกษา 

  1) รวบรวมข้อมูลรายชื่อนิสิตสหกิจศึกษาที่ออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เพื่อน าข้อมูลมา
จัดท าประกาศ 
  2) จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง รายชื่อนิสิตสหกิจศึกษา  
  3) เสนอไปยังอธิการบดี เพ่ือพิจารณาลงนาม กรณีไม่ลงนามส่งคืนมายังงานสหกิจศึกษา 
เพ่ือแก้ไขเอกสารในการจัดท าประกาศ 
  4) ท าหนังสือขอส่งประกาศนิสิตสหกิจศึกษา พร้อมแนบประกาศรายชื่อนิสิตสหกิจศึกษา 
แจ้งไปยังคณะทีส่่งนิสิตเข้าร่วมสหกิจศึกษา 
   5) จัดส่งหนังสือขอส่งประกาศนิสิตสหกิจศึกษา พร้อมแนบประกาศรายชื่อนิสิต           
สหกิจศึกษา แจ้งไปยังคณะที่ส่งนิสิตเข้าร่วมสหกิจศึกษาทราบ 
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 ขั้นตอนที่ 8 การปฏิบัติงานส่งนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 

        

1.                                

3.                            

       

2.                            
            

4.                            

        

     

 
ภาพประกอบ 13 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานส่งนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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 ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานส่งนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  1) จัดท าหนังสือขอส่งตัวนิสิตสหกิจศึกษา เพ่ือขอเข้ารับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา       
ณ สถานประกอบการ 
  2) เสนอหนังสือขอส่งตัวนิสิตสหกิจศึกษา ไปยังรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาลงนาม  
กรณีไม่ลงนามส่งคืนมายังงานสหกิจศึกษา เพื่อแก้ไขเอกสาร 
  3) ติดต่อนิสิตมารับหนังสือส่งตัวจากงานสหกิจศึกษา หรือแจ้งให้นิสิตมารับหนังสือส่งตัว     
ในวันจัดโครงการปฐมนิเทศและเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษา  
  4) นิสิตติดต่อรับหนังสือส่งตัวจากงานสหกิจศึกษา พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
รายละเอียดข้อมูลในเอกสารหนังสือส่งตัว เพื่อเตรียมยื่นในวันรายงานตัว เข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา   
ณ สถานประกอบการ 
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 ขัน้ตอนที่ 9 การปฏิบัติงานการนิเทศงานสหกิจศึกษา  

        

1.                                      
                           

2.                                              

4.                               
                          

3.                        
            

5.                      
                      

        

     

6.                               

7.                                 
            

        

     

8.                          

9.                             

10.                                 
                           3                  
                

       

                                
    -                     
    -                                  
    -                                 
                                            
              7      

 
 

ภาพประกอบ 14 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการนิเทศงานสหกิจศึกษา  
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 ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานการนิเทศงานสหกิจศึกษา  
  1)  จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์แจ้งรายชื่ออาจารย์นิเทศก์งานสหกิจศึกษา พร้อม
แนบแบบยืนยันการแจ้งนิเทศงานไปยังคณะที่ส่งนิสิตเข้าร่วมปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยอาจารย์นิเทศก์
งานสหกิจศึกษา เป็นผู้ให้ข้อมูลและต้องส่งแบบแจ้งยืนยันการนิเทศงานสหกิจศึกษามายังงานสหกิจ
ศึกษา เพ่ือก าหนดแผนการออกนิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา  (เอกสารแบบฟอร์มสหกิจศึกษา Coed–10)  
  2)  ท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศงานประจ าคณะ เพ่ือท าหน้าที่นิเทศงานและให้ค าปรึกษา 
แก่นิสิตสหกิจศึกษา 
  3)  เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาลงนามในค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศงาน 
  4)  จัดส่งค าสั่งให้อาจารย์นิเทศงานพร้อมแจ้งก าหนดการนิเทศงาน ไปยังคณะที่ส่งนิสิต
เข้าร่วมปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
  5) อาจารย์นิเทศงานแจ้งความประสงค์ก าหนดวัน เวลา ในการออกนิเทศงานสหกิจศึกษา
ผู้ประสานงานสหกิจศึกษา ประสานงานนัดหมายการไปนิเทศงานระหว่างอาจารย์กับสถานประกอบการ 
  6) จัดท าค าสั่งการเดินทางไปราชการนิเทศงานสหกิจศึกษา พร้อมระบุรายละเอียด 
ก าหนดการวันเวลา ในการเข้าเยี่ยมพบาสถารประกอบการและนิเทศงานสหกิจศึกษา 
  7) เสนอค าสั่งการเดินทางไปราชการนิเทศงานสหกิจศึกษาต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ
เพ่ือพิจารณาลงนามในค าสั่ง 
  8) จัดส่งค าสั่งไปราชการนิเทศงานสหกิจศึกษาพร้อมแฟ้มเอกสารประกอบการนิเทศ โดย
ส่งแฟ้มเอกสารให้อาจารย์ก่อนออกไปนิเทศงาน 7 วัน รายละเอียดดังนี้ 
   -  แฟ้มประจ าตัวนิสิต  
   -  ที่ตั้งพร้อมแผนที่สถานประกอบการ  
   -  แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา  
  9) อาจารย์นิเทศงานเดินทางไปราชการ เพ่ือออกนิเทศงานสหกิจศึกษา ตามก าหนดการ
นัดหมาย 
  10) อาจารย์นิเทศก์งานสหกิจศึกษาต้องส่งแฟ้มนิเทศงานสหกิจศึกษา พร้อมส่งเอกสาร
แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา  (CoEd-10) มายังงานสหกิจศึกษา ภายใน 3 วันหลังเสร็จสิ้นการ
นิเทศงาน  
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 ขั้นตอนที่ 10 การปฏิบัติงานปัจฉิมนิเทศและแสดงผลงานนิสิตสหกิจศึกษา 

2.                        
              

1.                            
                        

          

3.                       

4.                                          
                               

5.                                              
                                   

6.                                 

7.                                           

                                
    -                         
    -                                   
    -                        
    -                             
                  

       

8.                                

9.                         
                         

10.                                  
                        

11.                         
                       

12.                                      

       

                                   
    -                
    -                   
    -        
    -                               

                            
    -           
    -                 
    -               
    -              
    -                     

        

 
 

ภาพประกอบ 17 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานปัจฉิมนิเทศและแสดงผลงานนิสิตสหกิจศึกษา 
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 ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานปัจฉิมนิเทศและแสดงผลงานนิสิตสหกิจศึกษา  
  1) จัดท าหนังสือเอกสารโครงการปัจฉิมนิเทศและแสดงผลงานนิสิตสหกิจศึกษา  
  2) เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาอนุมัติโครงการปัจฉิมนิเทศและแสดง
ผลงานนิสิตสหกิจศึกษา กรณีไม่อนุมติ คืนเอกสารโครงการมายังงานสหกิจศึกษา เพื่อท าการแก้ไข
  3) ติดต่อประสานงานไปยังหน่วยงานที่จะขอใช้สถานที่จัดงานโครงการปัจฉิมนิเทศและ
แสดงผลงานนิสิตสหกิจศึกษา    
  4) จัดท าหนังสือเชิญอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา หรืออาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา    
ไปยังคณะที่ส่งนิสิตเข้าร่วมสหกิจศึกษา  
  5) จัดส่งท าหนังสือเชิญอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา หรืออาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา 
ไปยังคณะที่ส่งนิสิตเข้าร่วมสหกิจศึกษา เพ่ือเชิญเข้าร่วมโครงการปัจฉิมนิเทศและแสดงผลงานนิสิต         
สหกิจศึกษา 
  6) จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ต่างๆ ไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง หนังสือขอความอนุเคราะห์ที่
จัดท า ได้แก่ 
   -  ขอความอนุเคราะห์สถานที่ 
   -  ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่เทคนิค 
   -  ขอความอนุเคราะห์พิธีกร 
   -  ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่บันทึกภาพ   
  7) จัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้ผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้ ผู้ดูแลสถานที่ เจ้าหน้าที่เทคนิค 
พิธีกร และเจ้าหน้าที่บันทึกภาพ   
  8) จัดท าและเตรียมเอกสารประกอบการจัดโครงการปัจฉิมนิเทศและแสดงผลงานนิสิต   
สหกิจศึกษา ได้แก่ ก าหนดการ ค ากล่าวเปิดงาน ความกล่าวรายงาน แบบลงทะเบียน แบบประเมินการ
จัดงาน 
  9) ด าเนินการจัดโครงการปัจฉิมนิเทศและแสดงผลงานนิสิต ตามวันเวลาที่ก าหนด   
  10) รวบรวมข้อมูลพร้อมจัดท ารูปเล่มสรุปผลการจัดโครงการปัจฉิมนิเทศและแสดงผลงาน
นิสิต  
  11) รายงานสรุปผลการจัดโครงการปัจฉิมนิเทศและแสดงผลงานนิสิต เสนอต่อรอง
อธิการบดีฝ่ายวิชาการ  
  12) จัดท าหนังสือขอบคุณและส่งไปยังผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้ ผู้ดูแลสถานที่ เจ้าหน้าที่เทคนิค 
พิธีกร และเจ้าหน้าที่บันทึกภาพ   
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 ขั้นตอนที่ 11 การปฏิบัติงานประเมินผลและส่งเกรดนิสิตสหกิจศึกษา 
 

        

1.                                   

2.                       
                          

7.                                        

       

4.                               
        

     

                                         
      -                    (CoEd-13)
      -                                  (CoEd-14)
      -                                    
 (                          )  (CoEd-17)
       -                                         
(CoEd-18)

3.                              

5.                                 

6.                    
          

       

 
 

ภาพประกอบ 18 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานประเมินผลและส่งเกรดนิสิตสหกิจศึกษา 
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 ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานประเมินผลและส่งเกรดนิสิตสหกิจศึกษา 
  1) ผู้ประสานงานสหกิจศึกษา รวบรวมคะแนนจากการส่งเอกสารสหกิจศึกษาของนิสิต 
การประเมินรายงานประเมินนิสิตจากสถานประกอบการ การประเมินรายงานประเมินนิสิตจากอาจารย์
ที่ปรึกษา และการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ  
  2) ผู้ประสานงานสหกิจศึกษา รวบรวมคะแนนตามเกณฑ์ประเมินผลการศึกษารายวิชา 
สหกิจศึกษา   
  3) งานสหกิจศึกษากรอกผลคะแนนการประเมินของนิสิตสหกิจศึกษา 
  4) เสนอหนังสือการประเมินผลการศึกษาและส่งเกรดนิสิตสหกิจศึกษาต่อรองฝ่ายวิชาการ
พิจารณาลงนาม กรณีไม่อนุมัติ ให้ส่งเอกสารมายังงานสหกิจศึกษา เพ่ือท าการแก้ไข 
  5) จัดส่งหนังสือการประเมินผลและส่งเกรดนิสิตสหกิจศึกษา เพ่ือแจ้งผลการประเมิน
การศึกษาให้คณะที่ส่งนิสิตเข้าร่วมสหกิจศึกษา เพื่อเสนอต่อคณบดีคณะพิจารณาผลศึกษารายวิชา    
สหกิจศึกษา 
  6) คณบดีคณะท าการพิจารณาอนุมัติการประเมินผลและส่งเกรดนิสิตสหกิจศึกษา กรณีไม่
อนุมัติ ให้ส่งเอกสารมายังงานสหกิจศึกษา เพ่ือท าการแก้ไข  
  7) คณะพิจารณาอนุมัติผลการศึกษาเรียบร้อยแล้ว ให้ทางคณะด าเนินการจัดส่งผล
การศึกษาไปยังกองทะเบียนและประมวลผลเพ่ือบันทึกเกรดให้แก่นิสิตที่ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา 
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 ขั้นตอนที่ 12 การปฏิบัติงานจัดท าใบสัมฤทธิบัตร 

        

1.                   
                                   

          

2.                            
                 

3.         
     

4.                             

5.                            
          

       

        

     

 
ภาพประกอบ 19 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดท าใบสัมฤทธิบัตร 
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 ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดท าใบสัมฤทธิบัตร 

  1) จัดพิมพ์ใบสัมฤทธิบัตร ตามรายชื่อนิสิตที่ผ่านการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  2) จัดท าหนังสือท าใบสัมฤทธิบัตร พร้อมแนบใบสัมฤทธิบัตรเสนอต่อท่านอธิการบดี เพ่ือ
พิจารณาลงนาม  
  3) อธิการบดีลงนามใบสัมฤทธิบัตร พร้อมส่งกับมายังงานสหกิจศึกษา 
  4) จัดท าหนังสือขอส่งใบสัมฤทธิบัตร ให้แก่นิสิตที่ผ่านการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   5) จัดส่งใบสัมฤทธิบัตรให้กับนิสิตสหกิจศึกษาและแจ้งให้นิสิตทราบ 
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 ขั้นตอนที่ 13 การปฏิบัติงานรายงานผลการด าเนินงาน 
 

        

1.                            

2.                    

3.                         
                                   

                                          

4.                         
                   

       

5.                         
                   

 
 

ภาพประกอบ 20 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานรายงานผลการด าเนินงาน 
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 ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานรายงานผลการด าเนินงาน 

  1) เก็บรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานสหกิจศึกษาที่ออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ในแต่ละ
ภาคการศึกษา เพ่ือน ามาท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
  2) จัดท ารูปเล่มสรุปผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา ในภาคการศึกษา และปีการศึกษา 
  3) รายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและคณะกรรมการ
ด าเนินงานสหกิจศึกษาในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  4) ส่งรายงานผลการด าเนินงานสหกิจศึกษาพร้อมแนบรูปเล่มสรุปผลการด าเนินงาน    
สหกิจศึกษา ไปยังคณะที่เก่ียวข้อง 
  5) ส่งรายงานผลการด าเนินงานพร้อมรูปเล่มสรุปผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา เสนอต่อ
อธิการบดีรับทราบ 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กลยุทธ์การในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของงานสหกิจศึกษาคือ มีการน า
กระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา โดยประยุกต์ใช้ระบบ PDCA มาใช้ในการติดตามและประเมิน 
มีการจัดท าแผนการปฏิบัติราชการรายบุคคลจัดติดตามให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานรายปีที่ก าหนด
ไว้ โดยจะมีการประชุมและติดตามผลการด าเนินงานเป็นประจ า ซึ่งใช้การประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานสหกิจศึกษา ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นกระบวนการก ากับการติดตาม รวมถึงให้
ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน อีกท้ังให้ข้อเสนอแนะและแนวทางการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่อาจเกิดข้ึน    
โดยคณะกรรมการจะมีการระดมความคิดและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ รวมไปถึงการสะท้อนปัญหาต่างๆ       
ที่เกิดขึ้นจากอาจารย์นิเทศก์งาน ผู้ประสานงานสหกิจศึกษาและมีการด าเนินงานที่เป็นมาตรฐานภายใต้
คู่มือการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา อันจะใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา กรณทีี่ 
ผู้ปฏิบัติหน้างานประจ าไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เพ่ือให้มีความสอดคล้องกับนโยบายและ 
แผนกลยุทธ์ของสหกิจศึกษา 
 
ข้อควรระวังส าหรับการท างานสหกิจศึกษา 

บุคลากรทีร่ับผิดชอบเกี่ยวกับงานของสหกิจศึกษา ควรต้องมีความละเอียดรอบคอบในการ
ปฏิบัติงาน โดยมุ่งเน้นด้านความเป็นมืออาชีพ ทั้งนี้ต้องอาศัยทักษะในด้านต่างๆ และมีบุคลิกลักษณะที่
เหมาะสม พร้อมส าหรับการให้บริการ มีความรู้ความช านาญ มีไหวพริบในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า และ
สามารถบริหารจัดการให้ปัญหาต่างๆ ลุล่วงด้วยดี ปัจจัยที่มีความจ าเป็นอีกประการหนึ่งคือต้องมีทักษะ
ด้านมนุษยสัมพันธ์ที่ดีด้วย เนื่องจากงานสหกิจศึกษาเน้นการบริการ ซึ่งต้องใช้ความระมัดระวังในการ
ปฏิบัติงานเป็นอย่างมาก 
 
จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 จรรยาบรรณ หมายถึง ประมวลความประพฤติท่ีผู้ประกอบอาชีพการงานแต่ละอย่างก าหนด
ขึ้นเพ่ือรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณชื่อเสียงและฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่
ก็ได้ 

คุณธรรม หมายถึง สภาพของคุณงามความดี สิ่งที่ต้องดีงามหรือสิ่งที่มีประโยชน์มาก  
เป็นสิ่งก ากับจิตใจมีผลถึงพฤติกรรม และส าคัญอย่างยิ่งต่อการด าเนินชีวิตและการท างาน 

จริยธรรมในการปฏิบัติงาน หมายถึง ธรรมที่เป็นข้อประพฤติปฏิบัติ ศีลธรรม กฎของศีลธรรม 
หรอืระบบการกระท าความดี ละเว้นความชั่ว ประกอบด้วย 
         พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวเคยมีพระราชด ารัสเกี่ยวกับ จรรยาบรรณ เมื่อครั้งพระราชทาน 
ปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยมหิดล เมื่อวันที่ 9 กรกฎาคม พุทธศักราช 2540 ความส าคัญตอนหนึ่งว่า  
“...การงานทุกอย่างทุกอาชีพ ย่อมมีจรรยาบรรณของตน จรรยาบรรณนั้นจะบัญญัติเป็นลายลักษณ์
อักษรหรือไม่ก็ตามแต่เป็นสิ่งที่ยึดถือกันว่าเป็นความดีงามที่คนในอาชีพนั้น พึงประพฤติปฏิบัติ หากผู้ได
ล่วงละเมิดก็อาจจะก่อให้เกิดความเสียหาย ทั้งแก่บุคคล หมู่คณะและส่วนร่วมได้...” 
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    งานสหกิจศึกษา ได้น้อมน าพระราชด ารัสดังกล่าว มาใช้เป็นหลักยึดถือในการปฏิบัติงานและ
นอกจากนี ้ยังคง ยึดถือหลักจรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม        
พ.ศ. 2554 ได้ก าหนดไว้ดังนี้ 

บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณตามลักษณะงาน ลักษณะวิชาชีพ และลักษณะวิชาการตามที่
ก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้โดยเคร่งครัด 
  1. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อตนเอง ดังนี้ 
       1) พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ที่ปฏิบัติ 
       2) พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื้อสัตย์สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์
โดยมิชอบในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พ่ึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้น
ด้วย 
           3) พึงมีทัศนคติที่ดีในปฏิบัติงาน และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้ง
เพ่ิมพูนความรู้ความสามารถและทักษะในการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
  2. มีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน ดังนี้ 
         1) พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
         2) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสารมารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 
ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
         3) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์
ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
        4) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการและมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดคุ้มค่า
โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
  3. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน ดังนี้ 
           1) ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ 
ก าลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชา
ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
               2) ผู้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้รวมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วย
ความสุภาพ มีน้ าใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษย์สัมพันธ์อันดี 
               3) ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชาผู้รวมงาน ตลอดจนผู้ เกี่ยวข้องด้วย
ความสุภาพ มีน้ าใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษย์สัมพันธ์อันดี 
               4) พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของ
ตนและส่วนรวม ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการ
เสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
           5) พ่ึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความ
สามัคคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
               6) พึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน 
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          4. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ดังนี้ 
             1) พึงใช้ภาษา ถ้อยค า ส านวนที่ชัดเจน สุภาพ เหมาะสม และเข้าใจง่ายในการสื่อ
ความหมายต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ที่มาติดต่อราชการ 
             2) พึงละเว้นการใช้อ านาจหน้าที่ในการแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบจากนักเรียน นิสิต 
และผู้รับบริการ 
                3) พึงให้ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยต่อนักเรียน นิสิต และผู้มารับบริการ ด้วยความเต็มใจ 
และรวดเร็วทันเวลา 
                4) พึงให้การบริการต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ด้วยจิตส านึกในการให้บริการที่ดี
มีความเสมอภาค รวดเร็ว ประหยัด ถูกต้อง และปราศจากอคติ 
                5) พึงละเว้นการแนะน านักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ให้ด าเนินการใดๆอันเป็นการ
หลีกเลี่ยงต่อกฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้อง 
  5. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม ดังนี้ 
       1) พึงให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความเสมอภาค
โปร่งใสและเป็นธรม 
                2) พึงปฏิบัติต่อผู้มาใช้บริการด้วยความเอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน
และปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
                3) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินในมูลค่าเกินปกติวิสัย และการแสวงหาประโยชน์ที่มิควร
ได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน ทั้งทางตรงและทางอ้อม ในกรณีที่ทรัพย์สินมีมูลค่าเกิน
ปกติวิสัยให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
           6.บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ ดังนี้ 
      1) พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณขององค์กรวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกหรือสังกัดอยู่ 
               2) พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
   



 
 

  
 

บทที่ 5 
 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 1. ระยะเวลาการออกนิเทศงานสหกิจศึกษาล่าช้า 
 2. อาจารย์นิเทศงานมีจ านวนไม่เพียงพอต่อการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
 3. คณะ/สาขา ส่งรายชื่อนิสิตเข้าร่วมสหกิจศึกษาล่าช้า ส่งผลต่อการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
 4. กรณีการตัดเงินโอนนิสิตที่ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา ไปยังคณะไม่ตรงตามระยะเวลาที่
ก าหนด 
 5. อาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษาขาดความคล่องตัวในการด าเนินการด้านเอกสารราชการและ
อาจารย์ที่จะไปนิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา 
 6. นิสิตขอเปลี่ยนสถานประกอบการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา กรณีสถานประกอบการตอบรับ
แล้ว 

แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

 1. อาจารย์นิเทศงานมีการวางแผนการด าเนินงาน อาจารย์นิเทศงานเช็คตารางการสอน 
เพ่ือไม่ให้ตรงกับวันและเวลาในการออกนิเทศงานสหกิจศึกษา 
 2. จัดโครงการอบรมอาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา จัดให้อาจารย์ที่ยังไม่เคยออกไปนิเทศงาน
ได้เข้านิเทศงานพร้อมกับผู้ที่ผ่านการอบรมอาจารย์นิเทศงานแล้ว 
 3. ประชาสัมพันธ์แผนการรับสมัครนิสิตเข้าสหกิจศึกษาอย่างทั่วถึงให้ทางคณะ/สาขาท าหนังสือ
ขออนุมัติเข้าร่วมสหกิจศึกษาโดยผ่านผู้บริหารเป็นผู้อนุมัติ 
 4. ทบทวนนโยบายตรวจสอบรายชื่อนิสิตกรณีใช้เงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา         
(กยศ.) คณะ/สาขา จัดสรรคงบประมาณมาทดแทน จัดท าหนังสือประสานงานไปยังกองแผนงาน        
ในเรื่องการตัดโอนเงินลงทะเบียนนิสิตสหกิจศึกษา 
 5. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ประสานงานสหกิจศึกษาเพ่ือสะดวกต่อการประสานงานและการจัดท า
เอกสารการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
 6. ให้ทางคณะ/สาขาจัดท าหนังสือขอเปลี่ยนสถานประกอบการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยผ่าน
ผู้บริหารเป็นผู้อนุมัติ 

ข้อเสนอแนะ 

  1.  ควรมีการอบรมให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสหกิจศึกษาแก่สถานประกอบการให้มากกว่า
เดิม เพ่ือให้การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนิสิตมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 2. ควรสร้างเครือข่ายกับสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูล และให้ความช่วยเหลือ
ในการด าเนินงานโครงการสหกิจศึกษา 
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 3.  ควรสร้างเครือข่ายในมหาวิทยาลัย  เพื่อประชาสัมพันธ์สหกิจศึกษา  และให้ความช่วยเหลือ
ในการด าเนินงาน 
 5.  ควรมีการจัดอบรมอาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษาโดยผ่านการรับรองจากส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา โดยงานสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นเจ้าภาพ 
           6. ควรมีโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) อ่ืนๆ เช่น โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ผู้ประสานงาน          
สหกิจศึกษา และการเตรียมความพร้อมนิสิตก่อนออกปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
 

http://www.mua.go.th/
http://www.mua.go.th/


บรรณานุกรม 
 
วิจิตร ศรีสอาน. (2550). สหกิจศึกษากับการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต: ปาฐกถาเกียรติยศ 
   ศาสตราจารย นายแพทยกษาน จาติกวนิช มหาวิทยามหิดล (2 มีนาคม 2550). 
   กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลัย 
ศูนยสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนสุรนารี. (2555). คูมือสหกิจศึกษาสําหรับ
 นักศึกษาและคณาจารยนิเทศ. สืบคนเม่ือ 31 กรกฎาคม 2559, จาก http://coop.sut. 
 ac.th/files/handBook_student_new.pdf 
สมาคมสหกิจศึกษาไทย. (2552). ประมวลสาระชุดฝกอบรมสหกิจศึกษา. (พิมพครั้งท่ี 2). กรุงเทพฯ : 
 สมาคมสหกิจศึกษาไทย 
 . (2552ก). มาตรฐานและการประกันคุณภาพการดําเนินงานสหกิจศึกษา. 
 (พิมพครั้งท่ี 2). นครราชสีมา: สมาคมสหกิจศึกษาไทย. 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก 
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