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ตลอดจนเพื่อเป็นการพัฒนางานสหกิจศึกษา ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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ตามสมควร หากมีข้อบกพร่องต่างๆ ที่เกิดขึ้นผู้จัดท ายินดีรับฟังข้อเสนอแนะ เพ่ือใช้ในการปรับปรุงคู่มือ
การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาให้มีความสมบูรณ์ขึ้นในครั้งต่อไป 
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บทท่ี 1 
 

บทนํา 

 

ความเปนมา  
 

 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไดใหความสําคัญกับการมีประสบการณนอกสถานศึกษาของนิสิต
ทุกสาขาวิชา ดังจะเห็นไดจากการมีขอกําหนดของการฝกปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ ในหลักสูตร
ตางๆ ของมหาวิทยาลัยเกือบทุกหลักสูตร แตการออกไปฝกประสบการณในรูปแบบของการฝกงานมี 
ขอจํากัด คือ เวลาปฏิบัติงานสั้นเกินไป ชวงเวลาไมเหมาะกับงาน เปนตน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
เล็งเห็นความสําคัญของการฝกประสบการณในสถานประกอบการท่ีมีระยะเวลายาวข้ึน และมีชวงเวลาท่ี
นิสิตสามารถเลือกออกไปปฏิบัติงานตามชวงเวลาท่ีสถานประกอบการตองการ และจึงไดสนอง          
รับนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาในการเขารวมโครงการพัฒนาสหกิจศึกษา        
ตั้งแต ปการศึกษา 2545 ซ่ึงไดรับคัดเลือกเปนสถาบันอุดมศึกษานํารองในโครงการพัฒนาสหกิจศึกษา         
รุนท่ี 1 ดําเนินงานภายใตการนําโดย รองศาสตราจารย ดร.สุวิทย เลาหศิริวงศ อดีตคณบดีคณะ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และไดรับคัดเลือกเปนสถาบันอุดมศึกษานํารองในโครงการพัฒนา           
สหกิจศึกษา รุนท่ี 3 ประจําปการศึกษา 2546 ดําเนินงานภายใตการนําโดย ผูชวยศาสตราจารย            
ดร.จินดา งามสุทธิ รองอธิการบดีฝายวิชาการในขณะนั้น รุนท่ี 4-5 ประจําปการศึกษา 2547 รุนท่ี 6-8 
ประจําปการศึกษา 2548 รุนท่ี 9-10 ประจําปการศึกษา 2549 และรุนท่ี 11-12 ประจําปการศึกษา 
2550 ดําเนินการภายใตการนําโดย ผูชวยศาสตราจารย ดร.พิศมัย  ศรีอําไพ รองอธิการบดีฝายวิชาการ
และวิเทศสัมพันธในขณะนั้น รุนท่ี 13 ดําเนินการภายใตการนําโดยรองศาสตราจารย                   
ดร.ปพฤกษ  อุตสาหะวาณิชกิจ ผูรักษาราชการแทนรองอธิการบดีฝายวิชาการ ในขณะนั้น รุนท่ี 14  
ประจําปการศึกษา 2551 รุน 15-43 ประจาํปการศึกษา 2563 ดําเนินการภายใตการนําโดย 
ศาสตราจารย ดร.ปรีชา ประเทพา รองอธิการบดีฝายวิชาการในขณะนั้น รุนท่ี 44-45 ประจําป
การศึกษา2563  ดําเนินการภายใตการนําโดยรองศาสตราจารย ดร.อรวิชญ กุมพล ในขณะนั้น  รุน46-
51 ดําเนินการภายใตการนําโดยรองศาสตราจารย ดร.จันทรทิพย กาญจนศิลป รองอธิการบดีฝาย
วิชาการและนวัตกรรมการเรียนรู เหตุผลท่ีมหาวิทยาลัยมหาสารคามไมไดเขารวมโครงการพัฒนาสหกิจ
ศึกษา รุนท่ี 2 นั้น เนื่องจากระยะเวลาในการสงนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาอยูในชวงเดือนมิถุนายน 
ถึง ตุลาคม ไมสอดคลองกับระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยสงนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา                      
 ท้ังนี้ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไดบรรจุรายวิชาสหกิจศึกษาไวในหลักสูตรการเรียนการสอน 
จํานวน 9 หนวยกิต เพ่ือใหนิสิตสามารถไปปฏิบัติงาน  ณ สถานประกอบการ เปนระยะเวลาไมนอยกวา 16 
สัปดาห ปฏิบัติงานเต็มเวลาเสมือนเปนลูกจางชั่วคราว และไดรับคาตอบแทนจากสถานประกอบการจากผล
การดําเนินงานสหกิจศึกษาในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ปรากฏวาไดรับการตอบรับจากสถานประกอบการ
เปนอยางดีจะเห็นไดจากปริมาณงานท่ีสถานประกอบการเสนอมามีจํานวนมากกวาจํานวนนิสิตท่ีเขา
รวมสหกิจศึกษา และสถานประกอบการยังไดแสดงความประสงคท่ีจะรับนิสิตสหกิจศึกษามหาวิทยาลัย
มหาสารคามเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในรุนตอไป และมีการเสนอบรรจุงานใหหลังเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 

 1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และสามารถทํางานไดอยาง
ถูกตอง เปนไปตามแนวทางท่ีหนวยงานกําหนด 

 2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานคนอ่ืนสามารถศึกษา คนควา สามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
 3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบหลักเกณฑ วิธีการดําเนินงาน และข้ันตอนการปฏิบัตงิาน         
สหกิจศึกษา 

  4. เพ่ือใชเปนเอกสารคนควา สําหรับผูปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของหนวยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  5. เพ่ือใชเปนเอกสารทางดานวิชาการท่ีจะชวยใหผูท่ีเก่ียวของกับงานสหกิจศึกษาไดเขาใจ 
เขาถึง และรวมดําเนินงานสหกิจศึกษาไดอยางถูกตอง 

ขอบเขตของการจัดทําคูมือ 

 คูมือการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เลมนี้ ครอบคลุมถึงกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน         
สหกิจศึกษา โดยเริ่มจากการปฏิบัติงานดานการประสานงานสหกิจศึกษาใหแกคณะ/สาขา ท่ีมีหลักสูตร         
สหกิจศึกษา โดยมีความประสงคสงนิสิตชั้นปท่ี 3 หรือ 4 เขารวมปฏิบัติงานสหกิจศึกษา การติดตอ
ประสานงานกับสถานประกอบการ และหนวยงานอ่ืนๆ ท้ังภายในและภายนอกท่ีเก่ียวของกับสหกิจศึกษา 
ตลอดจนถึงการดําเนินการจัดกิจกรรมเตรียมความพรอมใหกับนิสิตกอนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา       
การจัดสงนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา จนถึงข้ันตอนสุดทายคือการประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิต    
สหกิจศึกษา และจัดทํารายงานผลการดําเนินงานใหผูบริหารทราบ 

คําจํากัดความ 

     สหกิจศึกษา หมายความวา เปนระบบการศึกษาท่ีเนนการปฏิบัติงานใน
สถานประกอบการอยางเปนระบบ โดยจัดให
มีการเรียนการสอนในสถานศึกษารวมกับการ
จัดใหนิสิตไปปฏิบัติงานจริง ในฐานะพนักงาน
ชั่วคราว ณ สถานประกอบการเปนระยะเวลา 
4 เดือน หรือ 1 ภาคการศึกษา 

     สถานศึกษา   หมายความวา    หนวยงานการศึกษาของรัฐและเอกชนท่ีมี 
อํานาจหนาท่ีหรือมีวัตถุประสงค ในการจัด
การศึกษา 

     มหาวิทยาลัย หมายความวา     มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

     นิสิต  หมายความวา     นิสิตระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

     อาจารยท่ีปรึกษา / 
     อาจารยนิเทศกงาน 

หมายความวา     อาจารยนิเทศกงานท่ีทําหนาท่ีใหคําแนะนํา 
ปรึกษา ประเมินงานและนิเทศการปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษา 
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     พนักงานท่ีปรึกษา หมายความวา     พนักงานของสถานประกอบการท่ีทําหนาท่ี 
ท่ีปรึกษาดูแลและประเมินผลการปฏิบัติงาน       
สหกิจศึกษาของนิสิตในสถานประกอบการ 

     สถานประกอบการ  หมายความวา     องคกรหรือหนวยงานของรัฐและเอกชน       
ท่ีรวมรับผิดชอบ 

     กองบริการการศึกษา     หมายความวา     กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

    แบบฟอรมสหกิจศึกษา 
(CoEd) 

หมายความวา     เอกสารตางๆ ของงานสหกิจศึกษาท่ีเก่ียวของ
กับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (CoEd 1-20)   

 

            
               

                        
               
            



  
 

   

บทท่ี 2 
 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนง นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ 

     ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณโดยใชความรู ความสามารถ ชํานาญงาน 
ทักษะ และประสบการณสูงในงานดานนักวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตองทําการศึกษา คนควา ทดลอง 
วิเคราะห สังเคราะหหรือวิจัยเพ่ือปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไขปญหาในงานท่ีมีความยุงยาก และ
ซับซอน มีขอบเขตกวางขวาง ในดานขอบังคับ กฎ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย                
หรือ กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ ในดานการดําเนินงานประชาสัมพันธการคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาใน
ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ดานการพัฒนาสารสนเทศ ฐานขอมูล เทคโนโลยีและ
นวัตกรรมสําหรับการปฏิบัติงานหรือดานการกํากับ ติดตาม วิเคราะห และประเมินผลการดําเนินงาน 
ดานการวิเคราะหปองกันความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานหรือการใหบริการและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ี
ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการวางแผน 
 การวางแผนการดําเนินงานสหกิจศึกษา โดยศึกษา คนควา วิเคราะห หรือสังเคราะห 
กําหนดแผนการปฏิบัติงาน ลักษณะขอบเขตของงานและระยะเวลาของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
และแผนการดําเนินงานตางๆ เชน แผนการดําเนินงานประจําปงบประมาณ การวางแผนการดําเนินงาน
ในแตละรุนท่ีสงนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา การวางแผนการจัดทําคําขอบริหารงบประมาณ  
การวางแผนการใชจายงบประมาณการวางแผนการประชุมคณะกรรมการการดําเนินงานสหกิจศึกษาใน
มหาวิทยาลัยมหาสารคามการวางแผนการประชาสัมพันธเพ่ือสรางความเขาใจแก คณะ/นิสิต การ
วางแผนการนิเทศงานสหกิจศึกษา เพ่ือสนับสนุนและพัฒนางานสหกิจศึกษา ใหมีประสิทธิภาพมาก
เพ่ิมข้ึนและดําเนินไปดวยความสะดวก 
  2. ดานการปฏิบัติการ 
  ศึกษา คนควา วิเคราะห หรือสังเคราะห การปฏิบัติงานและพัฒนางานสหกิจศึกษา โดย
กําหนดแผนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสวนตางๆ เชน การติดตอสถานประกอบการเพ่ือหางานใหแก
นิสิต การจับคูนิสิตกับสถานประกอบการ การจัดกิจกรรมกอนนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา การสง
นิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา การติดตามนิสิตเม่ือปฏิบัติงานสหกิจศึกษา การนิเทศนิสิตของอาจารย 
การประเมินการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา การติดตอประสานงานกับพนักงานพ่ีเลี้ยง การติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนิสิต และการจัดกิจกรรมหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา งานธุรการ งานประชาสัมพันธ งานงบประมาณ งานการเงิน ตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนํา และ
เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 3. ดานการประสานงาน 
      ประสานงานเก่ียวกับงานสหกิจศึกษาและอํานวยความสะดวกแกสถานประกอบการ 
อาจารย และนิสิตในสวนท่ีเก่ียวของกับสหกิจศึกษา  ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงาน
เดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 
 4. ดานการบริการ 
         4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหาในการปฏิบัติงานใหแกสถานประกอบการ 
อาจารย และนิสิตในสวนท่ีเก่ียวของกับสหกิจศึกษา  มีการบริการประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร          
สหกิจศึกษาใหแกสถานประกอบการ การประชาสัมพันธขอมูลเพ่ือสรางความเขาใจเรื่องสหกิจศึกษา
ใหแกคณะ/นิสิต ประชาสัมพันธหลักสูตรอบรมท่ีเก่ียวของกับสหกิจศึกษาไปยังคณะเพ่ือสงบุคลากร 
เขารวมอบรมพัฒนาบุคลากรดานสหกิจศึกษา เชน อบรมหลักสูตรอาจารยนิเทศงานสหกิจศึกษา         
อบรมหลักสูตรวิทยกรสหกิจศึกษา อบรมหลักสูตรการดําเนินการสหกิจศึกษานานาชาติ  
  4.2 ประสานงาน แลกเปลีย่นเรยีนรูและขอมูลตางๆ เก่ียวกับงานสหกิจศึกษา ท้ังภายใน
หนวยงานและภายนอกหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานสหกิจศึกษา และพัฒนาการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ตาราง 1 แสดงลักษณะงานท่ีปฏิบัติของงานสหกิจศึกษา มีภาระงานโดยแบงมาตรฐานกําหนด 

            ตําแหนง ดังนี ้
 

มาตรฐานกําหนดตําแหนง ภาระงาน 
1. ดานการวางแผน 
          การวางแผนการดําเนินงานสหกิจศึกษา 
โดยกําหนดแผนการปฏิบัติงาน ลักษณะขอบเขต
ของงานและระยะเวลาของการปฏิบัติงาน         
สหกิจศึกษา  และแผนการดําเนินงานตางๆ เชน 
แผนการดําเนินงานประจําปงบประมาณการวาง
แผนการดําเนินงานในแตละรุนท่ีสงนิสิตออก
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา การวางแผนการจัดทํา 
คําขอบริหารงบประมาณ การวางแผนการใชจาย
งบประมาณ การวางแผนการประชุม
คณะกรรมการการดําเนินงานสหกิจศึกษา 
ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม การวางแผนการ
ประชาสัมพันธเพ่ือสรางความเขาใจแก คณะ/นิสิต 
การวางแผนการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
เพ่ือสนับสนุนและพัฒนางานสหกิจศึกษา  
ใหมีประสิทธิภาพมากเพ่ิมข้ึนและดําเนินไปดวย
ความสะดวก             

1. จัดประชุมวางแผนการดําเนินงานสหกิจศึกษา 
(คณะกรรมการการดําเนินงานสหกิจศึกษาใน
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม)  
2. จัดทําโครงการกระบวนการสหกิจศึกษา 
3. จัดทําแผนการดําเนินงานสหกิจศึกษา 
4. จัดทําปฏิทินการดําเนินงานสหกิจศึกษา 
ในแตละรุน 
5. จัดทําแผนการใชจายงบประมาณสหกิจศึกษา 
6. จัดทําแผนการประชุมคณะคณะกรรมการการ
ดําเนินงานสหกิจศึกษาในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
7. จัดทําแผนการประชาสัมพันธเพ่ือสรางความ
เขาใจแก คณะ/นิสิต 
8. จัดทําแผนการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
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ตาราง 1 แสดงลักษณะงานท่ีปฏิบัติของงานสหกิจศึกษามีภาระงานโดยแบงมาตรฐานกําหนด 

 ตําแหนง ดังนี้ (ตอ) 
 

มาตรฐานกําหนดตําแหนง ภาระงาน 
2. ดานการปฏิบัติการ 

          ปฏิบัติงานและพัฒนางานสหกิจศึกษา 
 โดยกําหนดแผนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสวน
ตางๆ เชน การติดตอสถานประกอบการเพ่ือหา
งานใหแกนิสิตการจับคูนิสิตกับสถานประกอบการ  
การจัดกิจกรรมกอนนิสิตออกปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษา การสงนิสิตออกปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษา การติดตามนิสิตเม่ือปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษา การนิเทศนิสิตของอาจารย  
การประเมินการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
การติดตอประสานงานกับพนักงานพ่ีเลี้ยง  
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ของนิสิต และการจัดกิจกรรมหลังเสร็จสิ้น 
การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา งานธุรการ  
งานประชาสัมพันธ งานงบประมาณ งานการเงิน 
ตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะ
วิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานและปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1. จัดประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน          
สหกิจศึกษา ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
2. งานประชาสัมพันธสหกิจศึกษา 
3. การเปดรับสมัครนิสิตเขารวมสหกิจศึกษา 
4. จัดหางานใหนิสิตสหกิจศึกษา 
5. ปฐมนิเทศและเตรียมความพรอมนิสิต        
สหกิจศึกษา 
6. เปดรายวิชาสหกิจศึกษาและนิสิตลงทะเบียน
รายวิชาสหกิจศึกษา 
7. จัดทําประกาศ รายชื่อนิสิตสหกิจศึกษา 
8. สงนิสิตสหกิจศึกษาออกปฏิบัติงาน  
ณ สถานประกอบการ 
9. นิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา 
10. ปจฉิมนิเทศและแสดงผลงานนิสิต 
สหกิจศึกษา 
11. ประเมินผลและสงเกรดนิสิตสหกิจศึกษา 
12. จัดทําใบสัมฤทธิบัตรใหกับนิสิตสหกิจศึกษา 
13. รายงานผลการดําเนินงาน 

3. ดานการประสานงาน 
          ประสานงานเก่ียวกับงานสหกิจศึกษาและ
อํานวยความสะดวกแกสถานประกอบการ อาจารย
และนิสิตในสวนท่ีเก่ียวของกับสหกิจศึกษา ติดตอ
ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความราบรื่น 

ประสานงาน/รับโทรศัพท ระหวางอาจารย 
เจาหนาท่ี นิสิต สถานประกอบการ  และ
หนวยงานอ่ืนๆ ท้ังภายใน-ภายนอกท่ีเก่ียวของ
กับสหกิจศึกษา   
  

 

 

 

 

 

 



7 
 

ตาราง 1 ตารางลักษณะงานท่ีปฏิบัติของงานสหกิจศึกษามีภาระงานโดยแบงมาตรฐานกําหนด 

   ตําแหนงดังนี้ (ตอ) 
 

มาตรฐานกําหนดตําแหนง ภาระงาน 
4. ดานการบริการ 
       4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหา
ในการปฏิบัติงานใหแกสถานประกอบการ 
อาจารย และนิสิตในสวนท่ีเก่ียวของกับ            
สหกิจศึกษา  มีการบริการประชาสัมพันธขอมูล
ขาวสารสหกิจศึกษาใหแกสถานประกอบการ      
การประชาสัมพันธขอมูลเพ่ือสรางความเขาใจ
เรื่องสหกิจศึกษาใหแกคณะ/นิสิต ประชาสัมพันธ
หลักสูตรอบรมท่ีเก่ียวของกับสหกิจศึกษาไปยัง
คณะเพ่ือสงบุคลากรเขารวมอบรมพัฒนาบุคลากร
ดานสหกิจศึกษา เชน อบรมหลักสูตรอาจารย
นิเทศงานสหกิจศึกษา อบรมหลักสูตรวิทยกร    
สหกิจศึกษา อบรมหลักสูตรการดําเนินการ       
สหกิจศึกษานานาชาติ เปนตน  

1. ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหา
เก่ียวกับงานสหกิจศึกษา ราง พิมพ หนังสือ
โตตอบท่ัวไป ท้ังภายใน-ภายนอกท่ีเก่ียวของ
กับสหกิจศึกษา   
2. การใหขอมูลข้ันตอนวิธีการ เก่ียวกับการ    
สหกิจศึกษา ใหแกคณะ/นิสิต และใหขอมูลการ
ดําเนินงานสหกิจศึกษาในมหาวิทยาลัย  
ขอมูลหลักสูตรท่ีมีรายวิชาสหกิจศึกษาแก 
สถานประกอบการ 
 
 
 
 

        4.2 ประสานงาน แลกเปลี่ยนเรียนรูและ
ขอมูลตางๆ เก่ียวกับงานสหกิจศึกษา ท้ังภายใน
หนวยงานและภายนอกหนวยงาน เพ่ือเปน
แนวทางในการดําเนินงานสหกิจศึกษา และ
พัฒนาการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

1. ตอบคําถาม การประสานงาน ใหขอมูล
ข้ันตอนเก่ียวกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
2.จัดทําคูมือการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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โครงสรางการบริหารจัดการ  

1.  โครงสรางการบริหารราชการ กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 1 โครงสรางการบริหารราชการ กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  

 

อธิการบดมีหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

รองอธิการบดีฝายวิชาการและพัฒนานิสิต 

ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 

กลุมงานคัดเลือกนิสิตและสหกิจศึกษา 

งาน 

จัดการศึกษา 
งานโรงเรียน

สัมพันธ 

งาน 

สหกิจศึกษา 

งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

งานพัฒนาระบบ 

และสารสนเทศ 

ศูนยสงเสริม 

สนับสนุน บัณฑิตไดงานทํา 
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2. โครงสรางการบรหิารงานภายในกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 2 โครงสรางการบริหารงานภายในกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

กองบริการการศึกษา 

กลุมงานคัดเลือกนิสิตและสหกิจศึกษา 

2. งานโรงเรียนสัมพันธ 

 - งานแนะแนวการศึกษา 

 - งานนิทรรศการตลาดนัด

หลักสูตรอุดมศึกษา 

 - งานประชาสัมพันธหลักสูตร

และผลิตสื่อประชาสัมพันธ 

 

   

3. งานสหกิจศึกษา 

- งานประสานงานสหกิจศึกษา 

- งานปฐมนิเทศและปจฉิม

นิเทศสหกิจศึกษา 
 

1. งานจัดการศึกษา 

 - งานคัดเลือกเขาศึกษา 

 

4. งานบริหารงานท่ัวไป 

  - งานการเงิน  

  - งานพัสดุ 

  - งานธุรการ 

  - งานแผนงาน 

  - งานงบประมาณ 

  - งานฝกอบรม 

  - งานประชมุ 

  - งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

 

5. งานพัฒนาระบบและ

สารสนเทศ 

  - งานพัฒนาโปรแกรม 

  - งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

  - งานพัฒนาเว็บไซต 

  - งานซอมบํารุงคอมพิวเตอร 

 

   

6. ศูนยสงเสริม สนับสนุน

บัณฑิตไดงานทํา 

- งานประสานงานในการจัดหา

งานใหบัณฑิต 

 

รองอธิการบดีฝายวิชาการและพัฒนานิสิต 

อธิการบดมีหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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1.  โครงสรางการปฏิบัติงานกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 

นางศิโรวรรณ  อินศร 

 

หัวหนากลุมงานคัดเลือกนิสิตและสหกิจศึกษา 

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  พงษศิร ิ 

  1.5 นางสาวนรินทร ทับแสง 

4. งานบริหารงานท่ัวไป 

  4.1 นางศิริลักษณ  ถิตยรัศมี 

  4.2 นางสาวจุฑารัตน  ทันพรม 

  4.3 นายมานิตย  สารคํา   

3. งานสหกิจศึกษา 

  3.1 นางชิดชนก  งามสุทธิ 

  3.2 นางสาวบุษบา เสนา 

 

5. งานพัฒนาระบบและ

สารสนเทศ 

  5.1 นายอนันต  ปนะเต 

  5.2 นายประกาศิต  ไชยโยราช 

   

   

   

6. ศูนยสงเสริมสนับสนุนบัณฑิต

ไดงานทํา 

   6.1 นายภาณุวัฒน  สวางแสง 

   6.2 นายอดิศร  บุรินรมัย 

   

รองอธิการบดีฝายวิชาการและนวัตกรรมการเรียนรู 

รองศาสตราจารย ดร.ภญ. จันทรทิพย  กาญจนศิลป 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

รองศาสตราจารย ดร.ประยุกต ศรีวิไล 
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โครงสรางการบริหารงานสหกิจศึกษา กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  งานสหกิจศึกษา กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไดจัดตั้งเปนหนวยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย ภายใตการกํากับดูแลของกองบริการการศึกษา สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม    ตามแผนผังโครงสรางองคกรดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 3  แสดงโครงสรางการบริหารงานสหกิจศึกษา กองบริการการศึกษา  
                                  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  

อธิการบดี 

 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ

และนวัตกรรมการเรียนรู 

 

งานสหกิจศึกษา 

  

กองบริการการศึกษา คณะกรรมการดําเนินงานสหกิจศึกษาและ

การศึกษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน

(CWIE)มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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 กองบริการการศึกษา ตั้งอยูท่ีชั้น 2 อาคารบริการนิสิต มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ตําบลขาม
เรียง อําเภอกันทรวิชัย จังหวัดมหาสารคาม รหัสไปรษณีย 44150 โทรศัพท 0-4375–4377  
โทรสาร 0-4375–4377 และ 0–4375–4333 ตอ 1202-1204  

 วิสัยทัศน 

  เปนศูนยกลางการรับเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ท้ังในและตางประเทศ 
เพ่ือสนับสนุนการเปนมหาวิทยาลยัช้ันนําของเอเชีย 

 พันธกิจ  

  ประชาสมัพันธและคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี ท้ังในและตางประเทศ 
ดําเนินงานสหกิจศึกษาและพัฒนาทักษะนิสิต โดยมีการพัฒนาระบบสารสนเทศและกระบวนการบริหาร
จัดการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปาประสงค  

  คานิยม 

SMART Pro 

S = Service & Smile (การใหบริการดวยใจและรอยยิ้ม) 

M = Management (การบริหารจัดการอยางมีประสิทธิภาพ) 

A = Active (การบริการท่ีรวดเร็ว) 

R = React (การใหบริการท่ีตรงตามความตองการของผูรับบริการ) 

T = Team & Technology (การทํางานเปนทีมและเทคโนโลย)ี 

Pro = Professional (มืออาชีพ)   

  ยุทธศาสตร 

 1. พัฒนาระบบการบริหารจัดการท่ีเปนเลิศ (Smart Management) 

2. พัฒนาบุคลากรใหมีประสิทธิภาพ (Smart People) 

 
ภาระหนาท่ีหลักของกองบริการการศึกษา  

 

 ภาระหนาท่ีหลักของกองบริการการศึกษา คือเปนหนวยงานกลางในการรับสมัครคัดเลือก

บุคคลเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี แนะแนวการศึกษาในระดับปริญญาตรี ประชาสัมพันธหลักสูตร ใน

ระดับปริญญาตรี และเปนหนวยประสานงานสงเสริมการมีงานทําสําหรับบัณฑิต พัฒนาศักยภาพนิสิต                    

สหกิจศึกษาและสงนิสิตไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการในรูปแบบสหกิจศึกษา โดยมีโครงสราง                       

การบริหารงานกองบริการการศึกษา ประกอบดวย 6 งาน คือ งานจัดการศึกษา งานสหกิจศึกษา                          

งานโรงเรียนสัมพันธ งานพัฒนาระบบและสารสนเทศ ศูนยสงเสริม สนับสนุน บัณฑิตไดงานทํา                          

และงานบริหารงานท่ัวไป โดยมีภาระหนาท่ีหลัก ดังนี ้
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  1. งานจัดการศึกษา  

   1.1 การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี รอบท่ี 1 Portfolio 

   1.2 การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี รอบท่ี 2 Quota 

   1.3 การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี รอบท่ี 3 Admission 

   1.4 การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี รอบท่ี 4 Direct  

Admission   

  2. งานโรงเรียนสัมพันธ  

   2.1 งานแนะแนวการศึกษา 

   2.2 งานนิทรรศการตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษา 

   2.3 งานประชาสัมพันธหลักสูตรและผลิตสื่อประชาสัมพันธ    

   2.4 เผยแพรขอมูลการรับสมัครบุคคลเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี  

  3. งานสหกิจศึกษา 

   3.1 ประชาสัมพันธงานสหกิจศึกษา 
   3.2 คัดเลือกนิสิตและจัดหาสถานประกอบการ เพ่ือใหนิสิตออกไปปฏิบัติงาน ณ สถาน

ประกอบการ 

   3.3 ประสานงานและอํานวยความสะดวกแกสถานประกอบการ อาจารย และนิสิต ใน

สวนท่ีเก่ียวของกับสหกิจศึกษา 

   3.4 เสริมสรางทักษะประสบการณและศักยภาพในการทํางานจริงใหแกนิสิต กอน

สําเร็จการศึกษา 

  4. งานพัฒนาระบบและสารสนเทศ 

   4.1 พัฒนาระบบบริหารจัดการสารสนเทศดานตาง ๆ  
   4.2 พัฒนาเว็บไซต กองบริการการศึกษา 

   4.3 ซอมบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร  

  5. ศูนยสงเสริมสนับสนุนบัณฑิตไดงานทํา 

   5.1 สรางความเขาใจ เตรียมความพรอม เพ่ิมทักษะใหกับนิสิต 

   5.2 ประชาสัมพันธศูนยสงเสริมสนับสนุนบัณฑิตไดงานทํา 

   5.3 จัดหาแหลงงานใหกับบัณฑิต 
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  6. งานบริหารงานท่ัวไป 

   6.1 งานการเงิน  

   6.2 งานพัสดุ 

   6.3 งานธุรการ 

   6.4 งานแผนงาน 

   6.5 งานงบประมาณ 

   6.6 งานฝกอบรม 

   6.7 งานประชมุ 

   6.8 งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

 

จํานวนบุคลากรตามโครงสรางและสายงานกองบริการการศึกษา 

 

กองบริการการศึกษา เปนหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ภายใตการกํากับดูแลของ รองศาสตราจารย ดร.อรวิชญ  กุมพล รองอธิการบดีฝายวิชาการและพัฒนา

นิสิต และ นางศิโรวรรณ  อินศร ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา ในการใหนโยบาย กํากับดูแล โดยมี

การบริหารงานแบงเปน 6 งาน คือ งานจัดการศึกษา งานโรงเรียนสัมพันธ งานสหกิจศึกษา งานพัฒนา

ระบบและสารสนเทศ ศูนยสงเสริมสนับสนุนบัณฑิตไดงานทํา และงานบริหารงานท่ัวไป มีบุคลากร

จํานวนท้ังสิ้น 19 คน จําแนกไดดังนี้ 

 

ตาราง 2 จํานวนบุคลากรจําแนกตามโครงสรางและสายงานกองบริการการศึกษา 

ท่ี กลุมงาน ขาราชการ พนักงาน พนักงานจางตามภารกิจ รวม 

1 ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 1 - - 1 

2 งานจัดการศึกษา 1 3 1 4 

3 งานโรงเรียนสัมพันธ - 4 - 5 

4 งานสหกิจศึกษา  - 2 - 2 

5 งานพัฒนาระบบและสารสนเทศ - 2  2 

6 ศูนยสงเสริม สนับสนุน บัณฑิตไดงานทํา - 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 ตําแหนง 

1. นางศิโรวรรณ  อินศร ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 

2. นางขวัญสิริ  ศรีจันล ี นักวิชาการศึกษา ชํานาญการพิเศษ 

3. นางสาวกรวิกา  เทียมวงษ นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ 

4. นางสาวกัญนิภา พลศร ี นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ   

5. นางสาวดนิตา  พงษศิร ิ 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  ปนะเต นักวิชาการคอมพิวเตอร ชํานาญการ 

14. นายประกาศิต  ไชยโยราช นักวิชาการคอมพิวเตอร 

15. นายภาณุวัฒน  สวางแสง นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ  

16. นายอดิศร  บุรินรัมย นักวชิาการศึกษา 

17. นางศิริลักษณ  ถิตยรัศมี เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ชํานาญการพิเศษ 

18. นางสาวจุฑารัตน  ทันพรม เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ชํานาญการ   

19. นายมานิตย  สารคํา เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ชํานาญการ   
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โครงการสหกิจศึกษา แบงออกเปน 4 งาน คือ 

 1.  งานจัดหางาน จัดกิจกรรมสหกิจศึกษาตางๆ และเตรียมความพรอมนิสิต 

 2.  งานนิเทศ และงานประเมินผล  

 3.  งานการเงิน 

 4.  งานธุรการ 

 

หนาท่ีของหนวยงาน 

 1.  วางแผนการดําเนินงานโครงการสหกิจศึกษา 

2.  ติดตอประสานงานระหวางอาจารย  เจาหนาท่ี  นิสิต  สถานประกอบการ และหนวยงาน
อ่ืนๆท้ัง 

               ภายใน-ภายนอกท่ีเก่ียวของกับสหกิจศึกษา 

 3.  จัดหางาน เตรียมความพรอมนิสิต และจัดกิจกรรมสหกิจศึกษา 

 4.  การนิเทศงานสหกิจศึกษา 

5.  การประเมินผล และรายงานผลโครงการสหกิจศึกษา 

6.  งานจัดทําเอกสารเผยแพร 

7.  งานจัดทําโครงการตางๆ 

8.  งานธุรการ 

9.  งานการเงิน และพัสดุ 

10. งานประชุม         

11. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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บทท่ี 3 

 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

  เกณฑในการคัดเลือกนิสิตเขารวมสหกิจศึกษา 

 1. เปนนิสิตท่ีกําลังศึกษาในระดับชั้นปท่ี 3 หรือชั้นปท่ี 4 
 2. มีผลการเรียนเฉลี่ยสะสมไมต่ํากวา 2.00 
 3. เปนผูมีความประพฤติเรียบรอย ไมเคยผิดระเบียบวินัยนิสิต 
 4. มีวุฒิภาวะและสามารถพัฒนาตนเองไดดี 
 5. มีความรู ความสามารถ และคุณสมบัติพิเศษอ่ืน ๆ ตรงตามลักษณะงานท่ีสถาน
ประกอบการตองการ 

   แนวปฏิบัติสําหรับนิสิตสหกิจศึกษา 

  งานสหกิจศึกษา กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไดรวบรวมขอแนะนํา
และแนวปฏิบัติสําหรับนิสิตสหกิจศึกษาข้ึน เพ่ือเปนแนวทางใหนิสิตไดเตรียมการเก่ียวกับการปฏิบัติงาน   
สหกิจศึกษาใหเปนไปดวยความเรียบรอย และเพ่ือใหนิสิตไดเตรียมตัวเองใหเปนผูท่ีมีคุณสมบัติพรอมท่ี
จะไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ดังนี้ 

 แนวปฏิบัติสําหรับนิสิตกอนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา มีดังนี้ 

  1. การสมัครเขารวมสหกิจศึกษา นิสิตจะตองติดตามขาวสารการประกาศรับสมัครเขา
รวมสหกิจศึกษาจากงานสหกิจศึกษา หรือคณะท่ีนิสิตสังกัด โดยนิสิตจะตองสมัครเขารวมสหกิจศึกษา
ผานเว็บไซตสหกิจศึกษา (www.acad.msu.ac.th/coed) พรอมท้ังเตรียมเอกสารประกอบการสมัคร 
ดังนี้ 
   1) ใบสมัครแบบแจงรายละเอียดการเขารวมสหกิจศึกษา (CoEd-1) 
   2) รูปถาย ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
   3) ใบรับรองผลการศึกษา (Transcript) 
   4) ประวัติสวนตัว (Resume) 
   5) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
   6) สําเนาทะเบียนบาน 
  ท้ังนี้การเตรียมเอกสารหลักฐานตางๆ ข้ึนอยูกับความประสงคของสถานประกอบการท่ี
นิสิตจะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  2. การปฐมนิเทศสหกิจศึกษา นิสิตสหกิจศึกษาจะตองผานการปฐมนิเทศสหกิจศึกษาตาม
วัน เวลา ท่ีกําหนดไวในแตละรุนกอนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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  3. การอบรมเตรียมความพรอมกอนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นิสิตสหกิจศึกษาตอง 
เขารับการอบรมเตรียมความพรอมในหัวขอตางๆ ตามท่ีงานสหกิจศึกษากําหนด 
  4. ศึกษาขอมูลสถานประกอบการ นิสิตจะตองศึกษาขอมูลเก่ียวกับสถานประกอบการท่ี
จะตองไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาลวงหนาเก่ียวกับประวัติความเปนมาผูบริหาร สถานท่ีตั้ง ผลิตภัณฑ 
การดําเนินงาน รวมท้ังศึกษาเสนทางการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
  5. ติดตามขาวสารสหกิจศึกษา และประสานงานกับอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาหรือ
เจาหนาท่ีงานสหกิจศึกษาอยางสมํ่าเสมอ 
  6. พัฒนาตนเองใหมีความพรอม นิสิตจะตองตรวจสอบผลการเรียนตนเองสมํ่าเสมอเพ่ือให
เปนไปตามเกณฑในการเขารวมสหกิจศึกษา และจะตองหม่ันฝกฝนและเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการอยาง
ตอเนื่องกอนไปปฏิบัติงานสหกิจ ณ สถานประกอบการ 

          ขอปฏิบัติสําหรับนิสิตระหวางปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

  1. นิสิตติดตอสอบถามรายละเอียดเก่ียวกับแบบแจงรายชื่อนิสิตท่ีผานการคัดเลือก และสง
มายังงานสหกิจศึกษา เพ่ือเปนหลักฐานวาสถานประกอบการรับนิสิตปฏิบัติงาน  
  2. นิสิตสอบถามเก่ียวกับพนักงานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา (Job Supervisor) เพราะบุคคลผู
นี้จะดูแลใหคําปรึกษาประเมินผลรายงานสหกิจศึกษา ประเมินผลนิสิต และประสานงานกับสหกิจศึกษา 
  3. สอบถามรายละเอียดของงาน คาตอบแทน/สวัสดิการ โดยนําแบบเสนองานท่ีสถาน
ประกอบการเสนอมา เพ่ือยืนยันความถูกตองกับพนักงานท่ีปรึกษา 
  4. นิสิตปฏิบัติงานเสมือนหนึ่งเปนลูกจางชั่วคราวของสถานประกอบการ มิใชนิสิตฝกงาน 
ดังนั้นตองปฏิบัติงานเต็มเวลา (Full Time) ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพท่ีสุด 
  5. สงแบบฟอรมสหกิจศึกษาตางๆ มายังงานสหกิจศึกษา เพ่ือเปนคะแนนสะสม  
  6. สอบถามหัวขอรายงานท่ีพนักงานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาตองการจะใหทําเพ่ือจัดทํา
รายงานสหกิจศึกษา จํานวน 1 เลม 
  7. รับการนิเทศงานจากอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา อยางนอย 1 ครั้ง 
  8. กอนเสร็จการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ใหพนักงานท่ีปรึกษาประเมินรายงานสหกิจศึกษา 
และประเมินนิสิต ตามแบบประเมิน (CoEd-13 และ CoEd-14) นิสิตนําแบบประเมินสงงานสหกิจศึกษา
ทันทีท่ีกลับจากสถานประกอบการ (นิสิตทุกคนตองไดรับการประเมินจากพนักงานท่ีปรึกษา) 

        ขอปฏิบัติสําหรับนิสิตหลังเสร็จส้ินปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

  1. นิสิตสหกิจศึกษาทุกคนตองสงรายงานสหกิจศึกษาตออาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 
และรับการประเมินตามแบบประเมิน (CoEd-17) นิสิตสหกิจศึกษาทุกคนตองไดรับการประเมินจาก
อาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา  
  2. นิสิตท่ีผานการประเมินรายงานจากอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษารวมการแสดงผล
งานสหกิจศึกษา และรับการประเมินการจัดแสดงผลงาน ตามแบบประเมิน  (CoEd-18) นิสิต 
สหกิจศึกษาทุกคนตองไดรับการประเมินจากอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา  
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  แนวปฏิบัติการประเมินผล การอนุมัติ การรายงานผลการศึกษา และสงผลการศึกษา  

      เพ่ือใหการจัดการเรียนการสอนเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคามวาดวย

การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

เปนไปตามความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ มีแนวทางการปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกันไดมาตรฐาน

ตามหลักประเมินผลการศึกษา และสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม มาตรฐานการ

อุดมศึกษาและมาตรฐานหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 17 มาตรา 20 

(1) แหงพราะราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2537 จึงกําหนดหลักเกณฑ เพ่ือเปนแนว

ปฏิบัติในการปฏิบัติการประเมินผลการอนุมัติการรายงานผลการศึกษา และสงผลการศึกษา รายวิชา  

สหกิจศึกษา ไวดังนี้ 

  1. การประเมินผล และระดับคะแนนตัวอักษรของการประเมิน 

   การประเมินการศึกษาของรายวิชาสหกิจศึกษา จะไดผลการประเมิน เปนระดับคะแนน

ตัวอักษร S/U ซ่ึงความหมายและแตมระดับคะแนน ดังตอไปนี้ 

   S  ผลการประเมินเปนท่ีนาพอใจ (Satisfactory: ผาน)  

   U  ผลการประเมินยงัไมนาพอใจ (Unsatisfactory: ไมผาน)  

   ผานเกณฑ 70 คะแนน ไดผละคะแนน S ต่ํากวา 70 คะแนน ไดผลคะแนน U 

ท้ังนี้นิสิตจะตองไดคะแนน โดยมีองคประกอบดังตอไปนี้ จึงจะถือวาผานเกณฑ (เกรด S) 

   1) การประเมินผลกอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 10 คะแนน 

   2) การประเมินผลระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 10 คะแนน 

      3) การประเมินผลหลังการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 10 คะแนน รวม 100 คะแนน 

     2. การประเมินผล เพ่ือกําหนดระดับคะแนนตัวอักษรจะพิจารณาจากการเขารวมกิจกรรม

สหกิจศึกษากอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาครบถวนเกณฑการใหคะแนน 10 คะแนน 

   1) การเขารวมกิจกรรมปฐมนิเทศสหกิจศึกษา 

   2) โครงการเตรียมความพรอมกอนเขารับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  3. การประเมินผลระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เกณฑการใหคะแนน 70 คะแนน 

   1) สงแบบฟอรมเอกสารตางๆ ครบถวน เกณฑการใหคะแนน 10 คะแนน 

   2) ผลการประเมินการปฏิบัติงานและรายงานสหกิจศึกษาจากพนักงานท่ีปรึกษา      

สหกิจศึกษาและอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา เกณฑการใหคะแนน 60 คะแนน 

  4. เขารวมกิจกรรมหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบติงานจากสถานประกอบการครบถวน เกณฑ

การใหคะแนน 20 คะแนน 

   1) กิจกรรมปจฉิมนิเทศสหกิจศึกษา 

   2) โครงการแสดงผลงานสหกิจศึกษา 
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  การอนุมัติผลและการรายงานผลการศึกษา 

  1. อาจารยท่ีปรึกษา ใหคําแนะนําแกนิสิตสหกิจศึกษา และตรวจแกไขรายงานใหไดฉบับ
สมบูรณและถูกตองตามหลักวิชาการ และประเมินผลแจงงานสหกิจศึกษา 
  2. งานสหกิจศึกษาสรุปผลการประเมินในสวนท่ีเก่ียวของใหอาจารยท่ีปรึกษา          
 สหกิจศึกษา 
  3. อาจารยท่ีปรึกษาและพนักงานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาพิจารณาผลการปฏิบัติงานนิสิต    
สหกิจศึกษาของแตละสาขาวิชาจะรวมกันพิจารณาใหระดับคะแนนตัวอักษร S หรือ U แกนิสิต รายงาน
ผลการศึกษาท่ีไดรับอนุมติจากอาจารยท่ีปรึกษา และนําเสนอคณบดี เพ่ือความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจําคณะ 
  4. ใหคณะกรรมการประจําคณะ พิจารณาเห็นชอบผลการศึกษาแลวสงผลการศึกษาไปยัง
กองทะเบียนและประมวลผล ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในปฏิทินการศึกษา 
  5. ใหผลการศึกษามีผลสมบูรณตอเม่ือคณะไดสงผลการศึกษาถึงกองทะเบียนและ
ประมวลผล และปรากฎผานระบบบริการการศึกษาเทานั้น 

วิธีการปฏิบัติงาน 

 การดําเนินงานสหกิจศึกษา ตองอาศัยความรวมมือกันระหวางผูประสานงานสหกิจศึกษา
ระดับมหาวิทยาลัย ผูประสานงานสหกิจศึกษาประจําคณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา อาจารยท่ีปรึกษา      
สหกิจศึกษานิสิตและสถานประกอบการ ดังนี้ 
  1. ประชาสัมพันธไปยังหนวยงาน/สถานประกอบการ 
         2. ประชาสัมพันธใหนิสิตและรับสมัครเขารวมสหกิจศึกษา นิสิตตองกรอกขอมูลและยื่น
แบบแจงรายละเอียดการเขารวมสหกิจศึกษา (CoEd - 1) ตามกําหนดการท่ีสหกิจศึกษากําหนด   
       3. การเตรียมความพรอมนิสิตกอนออกปฏิบัติงาน 
   1) การลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา นิสิตตองลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา 
(รหัสวิชา 0199499) จํานวน 9 หนวยกิต โดยขอคําปรึกษาจากอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาประจํา
สาขาท่ีนิสิตสังกัดกอน 
   2) เขารวมกิจกรรมสหกิจศึกษา กอนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
    2.1) การอบรมสหกิจศึกษา เพ่ือทําความเขาใจเก่ียวกับกระบวนการ         
สหกิจศึกษา  
    2.2) การปฐมนิเทศ เพ่ือเตรียมความพรอมนิสิตกอนปฏิบัติงาน ณ สถาน
ประกอบการ  
  4. การเลือกสมัครงาน และคัดเลือกนิสิตใหเหมาะสมกับงาน (Matching)  
   เม่ือสถานประกอบการสงแบบเสนองาน (CoEd-2) งานสหกิจศึกษามหาวิทยาลัย
มหาสารคาม จะทําการประชาสัมพันธเสนองานไปยังคณะท่ีนิสิตสังกัดเพ่ือนิสิตจะไดดําเนินการสมัคร
โดยตองกรอกขอมูลและสงใบสมัครงานสหกิจศึกษา (CoEd-3)  โดยสงพรอมฉบับจริง 1 ชุด และสําเนา 
1 ชุด ตอ 1 สถานประกอบการ  
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  5. การคัดเลือกนิสิตโดยสถานประกอบการ 
   งานสหกิจศึกษาจะนําใบสมัครงานสหกิจศึกษาของนิสิตสหกิจศึกษาเสนอตอสถาน
ประกอบการ เพ่ือทําการคัดเลือกและนัดสัมภาษณโดยสถานประกอบการ ตองสงแบบแจงกําหนดการ
สัมภาษณจากสถานประกอบการ(CoEd-5) สงมายังงานสหกิจศึกษา เพ่ือประสานงานกับนิสิต            
สหกิจศึกษานัดสัมภาษณตอไป 
  6. การจัดเขาคูระหวางสถานประกอบการกับนิสิตสหกิจศึกษา 
   งานสหกิจศึกษาจะประกาศผลการคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาจากสถานประกอบการซ่ึง
สถานประกอบการจะตองสงแบบแจงรายชื่อนิสิตสหกิจศึกษาท่ีผานการคัดเลือกจากสถานประกอบการ 
(CoEd-6) โดยภายหลังจากประกาศผลแลวนิสิตสหกิจศึกษาทุกคนตองไปปฏิบัติงานตามกําหนด และจะ
ขอสละสิทธิ์การปฏิบัติงานไมไดโดยเด็ดขาด 
  7. การตอบแทนและสวัสดิการจากสถานประกอบการ 
   คาตอบแทนและสวัสดิการจากสถานประกอบการจะเปนไปตามขอตกลงระหวาง          
สหกิจศึกษากับสถานประกอบการ ในกรณีท่ีนิสิตไปติดตอสถานประกอบการเอง คาตอบแทนและ
สวัสดิการจากสถานประกอบการจะเปนไปตามขอตกลงระหวางนิสิตสหกิจศึกษากับสถานประกอบการ 
โดยผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการดําเนินงานสหกิจศึกษาในมหาวิทยาลัยมหาสารคามดวย 
  8. การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
   นิสิตสหกิจศึกษาตองเดินทางถึงสถานประกอบการในวันท่ีกําหนด งานสหกิจศึกษา 
จะแจงใหสถานประกอบการทราบลวงหนา เม่ือนิสิตสหกิจศึกษาออกไปปฏิบัติงานกับสถาน
ประกอบการ นิสิตสหกิจศึกษาจะมีพนักงานท่ีปรึกษา (Job Supervisor) คอยใหการดูแลแนะนําซ่ึง
นิสิตสหกิจศึกษาจะตองตั้งใจปฏิบัติงาน และใหความเคารพ พนักงานท่ีปรึกษา เพ่ือสรางความสัมพันธท่ี
ดีในระหวางปฏิบัติงาน 
  9. กิจกรรมระหวางการปฏิบัติงาน 
   เพ่ือใหการประสานงานระหวางนิสิตสหกิจศึกษาและผูประสานงานสหกิจศึกษาเปนไป
ดวยความเรียบรอยนิสิตตองจัดสงเอกสารแบบฟอรมสหกิจศึกษาใหกับงานสหกิจศึกษาภายในระยะเวลา
ท่ีกําหนดดังนี้ 
   1) ในระหวางสัปดาหแรกของการปฏิบัติงาน นิสิตสหกิจศึกษาจะตองสงแบบแจง
รายละเอียดท่ีพักระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (CoEd -7) และแบบแจงรายละเอียดงาน ตําแหนง 
พนักงานท่ีปรึกษา (CoEd -8) 
   2) ในระหวางสัปดาหท่ี 2 นิสิตจะตองสงแบบแจงแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
 (CoEd - 9)  
   3)  ในระหวางสัปดาหท่ี 3 นิสิตตองจัดสงแบบแจงโครงการรางรายงานการปฏิบัติงาน          
(รายงานสหกิจศึกษา) (CoEd-12) เพ่ืออาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาไดตรวจสอบและใหคําแนะนํา ท้ังนี้  
อาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาอาจจะใหคําแนะนําเพ่ิมเติมระหวางการไปนิเทศงานก็ได  
   4) นิสิตสหกิจศึกษาตองสงรายงานท่ีเสร็จสิ้นสมบูรณใหแกพนักงานท่ีปรึกษา อยาง
นอย 2 สัปดาหกอนเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน และจะตองแกไขตามพนักงานท่ีปรึกษาแนะนําใหเสร็จ
เรียบรอย และนิสิตตองสงแบบแจงยืนยันสงรายงานการปฏิบัติงาน(รายงานสหกิจศึกษา) (CoEd-15) 
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แนบมาพรอมกับรายงานสหกิจศึกษาฉบับสมบูรณ ตออาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาทันทีท่ีกลับมาจาก
สถานประกอบการ  
  10. การนิเทศงานสหกิจศึกษา 
   งานสหกิจศึกษา ไดจัดใหมีการนิเทศงานโดยคณาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา ประจํา
สาขาท่ีนิสิตไปปฏิบัติงาน อยางนอย 1 ครั้ง โดยมีวัตถุประสงคของการนิเทศงาน ดังนี้ 
   1) เพ่ือเปนการสรางขวัญและกําลังใจแกนิสิตสหกิจศึกษาท่ีกําลังปฏิบัติงานโดยลําพัง 
ณ สถานประกอบการ ซ่ึงอยูหางไกลครอบครัว เพ่ือน และคณาจารย 
   2) เพ่ือดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของนิสิตใหเปนไปตามวัตถุประสงคของ          
สหกิจศึกษา 
   3) เพ่ือชวยเหลือนิสิตสหกิจศึกษาในการแกไขปญหาตางๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึนในระหวาง
ปฏิบัติงาน 
   4) เพ่ือขอรับทราบและแลกเปลี่ยนขอคิดเห็น เก่ียวกับแนวความคิด การปฏิบัติงานของ
นิสิตสหกิจศึกษา ตลอดจนแลกเปลี่ยนความกาวหนาทางวิชาการซ่ึงกันและกัน 
   5) เพ่ือประเมินผลการดําเนินงานและรวบรวมขอมูลท่ีเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัย 
 กระบวนการและข้ันตอนการนิเทศงานสหกิจศึกษา ประกอบดวย 
   1) ผูประสานงานสหกิจศึกษาจะประสานงานกับอาจารยท่ีปรึกษา เพ่ือกําหนดแผนการ
นิเทศงาน อยางนอย 1 ครั้ง อาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาตองสงแบบแจงยืนยันการนิเทศงานนิสิต     
สหกิจศึกษา (CoEd-10) มายังงานสหกิจศึกษา เพ่ือกําหนดการนิเทศงาน และประสานงานกับสถาน
ประกอบการ 
   2) ผูประสานงานสหกิจศึกษาประจาํคณะ ประสานงานกับสถานประกอบการนัดหมาย
การนิเทศงาน พรอมท้ังดําเนินการในเรื่องการไปราชการนิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา   
   3) ผูประสานงานสหกิจศึกษาสงแฟมประวัตินิสิตสหกิจศึกษา พรอมรายละเอียดสถาน
ประกอบการสงใหอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษากอนเดินทาง 1-2 วันทําการ 
   4) อาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาเดินทางไปนิเทศงานตามกําหนดนัดหมาย โดยมีหัวขอ
การนิเทศงาน คือ ตรวจสอบคุณภาพงานและหัวขอรายงานของนิสิตสหกิจศึกษา ใหคําปรึกษาและชวย
แกไขปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน ท้ังดานวิชาการและการพัฒนาตนเองของนิสิตสหกิจศึกษาโดยอาจารย 
ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา ตองสงแบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา (CoEd-11) พรอมแฟมประวัตินิสิต    
สหกิจศึกษาสงคืนมายังงานสหกิจศึกษาหลังการนิเทศงาน 1 วันทําการ 
  11. กิจกรรมหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ  
   1) นิสิตสหกิจศึกษาตองสงแบบแจงยืนยันสงรายงานการปฏิบัติงาน (CoEd-15)      
แนบมาพรอมกับรายงานสหกิจศึกษาฉบับสมบูรณ และแบบแจงรายละเอียดเก่ียวกับการปฏิบัติงาน         
สหกิจศึกษา (CoEd-16) ตออาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 
   2) นิสิตสหกิจศึกษาเขารับการสัมภาษณจากอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาประจํา
สาขาวิชาอาจจะสัมภาษณเปนกลุมโดยอาจารยจะสัมภาษณและประเมินรายงานสหกิจศึกษาจากแบบ
ประเมินผลการเขารวมสหกิจศึกษา(หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา) โดยการสัมภาษณ     
(CoEd-17) นิสิตสหกิจศึกษาเขารวมกิจกรรมปจฉิมนิเทศและแสดงผลงานสหกิจศึกษาเพ่ือแลกเปลี่ยน
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ความคิดเห็นระหวางนิสิตสหกิจศึกษา อาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา และนําเสนอรายละเอียดรายงาน
สหกิจศึกษาของแตละคน โดยอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาจะเปนผูกําหนดรูปแบบการนําเสนอของ
นิสิตและประเมินการจัดแสดงผลงานจากแบบประเมินผลการจัดแสดงผลงานสหกิจศึกษา (CoEd-18)     
ท้ังนี้ในกิจกรรมดังกลาวนิสิตสหกิจศึกษาจะตองตอบแบบสอบถามการไดบรรจุเขาปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการท่ีออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (CoEd - 19) และแบบสอบถามสหกิจศึกษา (CoEd - 20)  
พรอมท้ังสงแบบสอบถามดังกลาวในวันจัดกิจกรรมปจฉิมนเิทศและนําเสนอผลงานนิสิตสหกิจศึกษา 
  12. การประเมินผล 
   การใหระดับคะแนนตัวอักษรจะเปนระบบ S (Satisfactory - ผาน) และ U 
(Unsatisfactory - ไมผาน) คะแนนเต็ม 100 คะแนน เกณฑผาน 70 คะแนน รายละเอียด ดังนี้ 
   1) คะแนนการเขารวมกิจกรรมสหกิจศึกษากอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา กิจกรรม
ปฐมนิเทศสหกิจศึกษา โครงการเตรียมความพรอมกอนเขารับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และกิจกรรม
สหกิจศึกษาท่ีกําหนดไว เกณฑการใหคะแนน 10 คะแนน 
   2) คะแนนการประเมินผลระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา สงแบบฟอรมตางๆ 
ครบถวน เกณฑการใหคะแนน 10 คะแนน   
   3) คะแนนผลการประเมินการปฏิบัติงาน/รายงานสหกิจศึกษาจากพนักงานท่ีปรึกษา
สหกิจศึกษา และอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา เกณฑการใหคะแนน 60 คะแนน 
    3.1) ไดรับการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานสหกิจศึกษาในระดับ S             
จากพนักงานท่ีปรึกษา 
     3.2) ไดรับผลการประเมินรายงานสหกิจศึกษาในระดับ S จากอาจารยนิเทศกงาน                
สหกิจศึกษา 
   4) คะแนนเขารวมกิจกรรมหลังกลับจากสถานประกอบการครบถวน เกณฑการให
คะแนน  20 คะแนน กิจกรรมปจฉิมนิเทศ โครงการแสดงผลงานสหกิจศึกษา  

 บทบาทหนาท่ีของสถาบันอุดมศึกษา 

 ระดับมหาวิทยาลัย 

  1. กําหนดนโยบายและทิศทางการพัฒนาสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย  
  2. สํารวจสหกิจศึกษาในภาพรวมของมหาวิทยาลัย และเสนอตอผูบริหาร มหาวิทยาลัย 
  3. ติดตอสถานประกอบการหาตําแหนงงานวางใหกับนิสิตสหกิจศึกษาออกปฏิบัติ 
งานสหกิจศึกษา 
  4. ประสานงานสถานประกอบการในการคัดเลือกนิสิต 
  5. ปฐมนิเทศและเตรียมความพรอมใหนิสิตกอนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาดําเนิน
โครงการเพ่ือสงเสริมสนับสนุนการพัฒนางานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  6. ประชาสัมพันธโครงการสหกิจศึกษาใหกับนิสิตและทําความเขาใจกับสถานประกอบการ
เก่ียวกับหลักการ และวัตถุประสงคของสหกิจศึกษา 
  7. ประชาสัมพันธใหนิสิตเขารวมสหกิจศึกษา และรับสมัครนิสิตสหกิจศึกษา 
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  8. ปจฉิมนิเทศและนําเสนอผลงานนิสิตสหกิจศึกษา หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน       
ณ สถานประกอบการ 
  9. รวบรวมสรุปผลการปฏิบัติงานของนิสิตสหกิจศึกษา พรอมแบบประเมินผลจากการสง
เอกสารสหกิจศึกษาของนิสิต การประเมินรายงาน ประเมินนิสิตจากสถานประกอบการ การประเมิน
รายงานนิสิต จากอาจารยท่ีปรึกษา และการเขารวมกิจกรรมตางๆ 
  10. ประสานงานในการจัดหาและสรางเครือขายรวมกับสถานประกอบการ และสถาบัน 
การศึกษาอ่ืน 
 ระดับคณะ 
  1. ประชาสัมพันธสหกิจศึกษา แกนิสิตท่ีสนใจเขารวมการสหกิจศึกษา 
  2. ประสานงาน และอํานวยความสะดวกแกสถานประกอบการ นิสิต และเจาหนาท่ี      
สหกิจศึกษาระดับมหาวิทยาลัย ในการจัดหางานสําหรับนิสิต 
  3. การนิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา 
  4. รวบรวมสรุปผลการปฏิบัติงานของนิสิตพรอมแบบประเมินผล 
  5. พิจารณาอนุมัติเกรดของนิสิตสหกิจศึกษา 

 บทบาทหนาท่ีของนิสิต 

  1. นิสิตลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา (รหัส 0199499) 
  2. รวมกิจกรรมสหกิจศึกษาจัดข้ึน 
  3. เขียนใบสมัครเพ่ือสมัครเขาปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ ในฐานะพนักงานชั่วคราว 
  4. จัดสงเอกสารรายงานการปฏิบัติงานและแผนการทํางานใหมหาวิทยาลัย  
  5. ปฏิบัติงานตามท่ีสถานประกอบการมอบหมายภายใตการดูแลของพนักงานท่ีปรึกษา
  6. รับการนเิทศงานจากอาจารยนิเทศกงาน 
  7. รับการประเมินผลการปฏิบัติงานและประเมินรายงานสหกิจศึกษาจากพนักงาน 
ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 
  8. รับการประเมินผลรายงานสหกิจศึกษาจากอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 

 บทบาทหนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษา 

  1. พิจารณาคัดเลือกนิสิตเขารวมสหกิจศึกษาและอนุมัติใหนิสิตลาออกจากสหกิจศึกษา 
พรอมรับรองความประพฤติของนิสิตในสังกัด 
  2. ใหคําปรึกษา คําแนะนําในการจัดหางานสําหรับนิสิต 
  3. ประสานงานรวมกับเจาหนาท่ีงานสหกิจศึกษาในการจัดหางานสําหรับนิสิต 
  4. พิจารณางานท่ีไดรับการเสนอจากสถานประกอบการรวมกับเจาหนาท่ีสหกิจศึกษาซ่ึง
จะตองทําการประสานงานกับนิสิต และพนักงานท่ีปรึกษาของสถานประกอบการ  
  5. นิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา ระหวางท่ีนิสิตปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
  6. ใหคําปรึกษา แนะนํา และประเมินผลเก่ียวกับการทํารายงานสหกิจศึกษา ซ่ึงจะตองทํา
การประสานงานกับนิสิต และพนักงานท่ีปรึกษาของสถานประกอบการ 
  7. ประเมินผลการปฏิบัติของนิสิต และรายงานสหกิจศึกษา 
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  8. ประสานงานและใหความรวมมือในการจัดกิจกรรมสหกิจศึกษาทุกๆ ดานกับเจาหนาท่ี
สหกิจศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 บทบาทหนาท่ีของสถานประกอบการ 

  สถานประกอบการมีความสําคัญในการพัฒนานิสิตและทําใหวิธีการของสหกิจศึกษาเกิดผล
ทางรูปธรรมในทางปฏิบัติสหกิจศึกษา มีรูปแบบและข้ันตอนท่ีจําเปนจะตองอาศัยความรวมมืออยาง
ใกลชิดจากสถานประกอบการ โดยเฉพาะพนักงานฝายบุคคลหรือฝายบริหารทรัพยากรมนุษยและ
พนักงานท่ีปรึกษา ซ่ึงจะเปนผูท่ีสถานประกอบการมอบหมายกํากับและดูแลนิสิตในระหวางปฏิบัติงาน
เพ่ือใหนิสิตไดปฏิบัติงานท่ีเปนประโยชนตอสถานประกอบการมากท่ีสุด 
  1. ฝายบุคคลหรือฝายบริหารทรัพยากรมนุษย ทําหนาท่ีประสานงานการรับนิสิตมา
ปฏิบัติงานเปนผูใหคําแนะนําและอธิบายแนวความคิดเก่ียวกับสหกิจศึกษาแกผูบริหารของสถาน
ประกอบการ บุคลากร พนักงานท่ีปรึกษาของนิสิตและทําหนาท่ีใหคําปรึกษาแกนิสิตในหัวขอตอไปนี้ 
   1) ดานระเบียบวินยั ฝายบรหิารงานบุคคลจะกําหนดใหนสิติปฏิบัติตนตามระเบยีบการ
บริการงานบุคคลของสถานประกอบการนั้น ๆ เสมือนหนึ่งเปนพนักงานชั่วคราว เชน กําหนดเวลาปฏิบัติงาน 
การลางาน การแตงกาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ฯลฯ 
   2) การปฐมนิเทศ การเขาปฏิบัติงานในวันแรกและชวงสัปดาหแรกจะเปนชวงเวลาท่ี
นิสิตมีความวิตกกังวลสถานประกอบการควรใหความชวยเหลือแนะนําแกนิสิตในเรื่องการเดินทางมา
ปฏิบัติงานการเขา-การออกสถานประกอบการและระเบียบวินัยตางๆ ท่ีพักอาศัยความปลอดภัย ฯลฯ 
  2. พนักงานท่ีปรึกษา หมายถึง บุคลากรหรือเจาหนาท่ี ท่ีสถานประกอบการมอบหมายให
ทําหนาท่ีดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของนิสิต อาจจะเปนผูบังคับบัญชาหรือหัวหนาในการปฏิบัติงาน
ตลอดระยะเวลา 1 ภาคการศึกษา (16  สัปดาห) เปนผูท่ีใหคําแนะนําและเปนท่ีปรึกษาของนิสิต 
พนักงานท่ีปรึกษา เปนผูท่ีมีความสําคัญมากตอความสําเร็จในการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ  
และตองกําหนด ลักษณะงาน และแผนงานการปฏิบัติงานในสัปดาหแรกของการปฏิบัติงาน พนักงานท่ี
ปรึกษากําหนด ตําแหนงงานและขอบขายหนาท่ีของนิสิตอยางชัดเจน พรอมแจงใหนิสิตรับทราบ 
   3. การเตรียมความพรอมของสถานประกอบการ 
   1) กําหนดกรอบงาน และจัดโปรแกรมการทํางานของนิสิตอยางคราวๆ   
   2) กําหนดหนวยงานท่ีรับผิดชอบและพนักงานท่ีปรึกษา 
   3) กําหนดคุณสมบัติของนิสิตท่ีตองการรับเขาฝกงาน 
   4) ชวยดูแลหาท่ีพักให ในกรณีท่ีทํางาน อยูไกลจากบานพักนิสิต 
   5) พรอมท่ีจะจายคาแรงใหกับนิสิตในอัตราท่ีเหมาะสม 
  4. การนิเทศงานของสถานประกอบการ  
   ในระหวางการปฏิบัติงานของนิสิตผูประสานงานสหกิจศึกษาของทางคณะจะขอนัด
หมายกําหนดการนิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา เพ่ือใหอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาเขามานิเทศงานนิสิต 
ณ สถานประกอบการโดยจะมีหัวขอหารือกับเจาหนาท่ีฝายบุคคลหรือพนักงานท่ีปรึกษาในระหวาง 
นิเทศงาน ดังนี้ 
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   1) รูปแบบและปรชัญาสหกิจศึกษา การดําเนินงานของโครงการอ่ืนๆ   
   2) ลักษณะงานท่ีไดรับมอบหมาย 
   3) แผนการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
   4) การพัฒนาตนเอง 
   5) ผลการปฏิบัติงานของนิสิตและความประพฤติ 
   6) ปญหาตางๆ 
  5. การประเมินผลนิสิต 
   การประเมินรายงานสหกิจศึกษา ขอใหพนักงานท่ีปรึกษาตรวจสอบแกไขรายงานให
นิสิตสหกิจศึกษาและประเมินผลเนื้อหาและการเขียนรายงาน ตามแบบประเมินรายงานนิสิต            
สหกิจศึกษา (CoEd-14) ภายในสัปดาหสุดทายของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   การประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานท่ีปรึกษาจะเปนผูประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของนิสิตสหกิจศึกษาตามแบบประเมินรายงานนิสิตสหกิจศึกษา (CoEd-13) อยางชาท่ีสุดสัปดาหสุดทาย
ของการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษานําสงงานสหกิจศึกษาตอไป 

ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา มีขอจํากัด อยูหลายประการในดานระเบียบกฎเกณฑแนวปฏิบัต ิ
รวมถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ท่ีมีข้ันตอนการปฏิบัติท่ีรัดกุม ปองกันความบกพรองตางๆ ท่ีอาจเกิดข้ึน 
โดยดําเนินการตามแนวทางและรูปแบบท่ีตองถูกตองตามมาตรฐาน มุงเนนใหเกิดคุณภาพในการ
ดําเนินงานดานสหกิจศึกษา ปองกันปญหาตางๆ ท่ีจะเกิดข้ึนอันอาจนํามาซ่ึงขอผิดพลาดได หากขาด
ความละเอียดรอบครอบในการทํางานนิสิตและสถานประกอบการจะไดรับผลกระทบโดยตรง  

แนวคิดและทฤษฎีท่ีเกี่ยวของกับงานสหกิจศึกษา 

 วิจิตร ศรีสอาน และอลงกต ยะไวทย (2552 : 8)  ศึกษาการอุดมศึกษากับสหกิจศึกษา พบวา 
ปจจัยแหงความสําเร็จในการจัดสหกิจศึกษา คือ สถานศึกษากับสถานประกอบการมีความรับผิดชอบ 
รวมกันในลักษณะหุนสวนสหกิจศึกษา เปนพันธกิจและภารกิจรวมกันท่ีมีนโยบาย และแผนท่ีชัดเจน  
ตอเนื่อง 
 กรวิกา เทียมวงษ (2548 : บทคัดยอ) ศึกษาการพัฒนาการประชาสัมพันธโครงการสหกิจศึกษา 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยกําหนดประเด็นการพัฒนา คือ การประชาสัมพันธโครงการสหกิจศึกษา 
โดยใชการวิจัยเชิงปฏิบัติการ 4 ข้ันตอน คือ การวางแผน การปฏิบัติ การสังเกตการสะทอนผล ผูรวม
ศึกษาคนควาไดแก ผูประสานงานโครงการสหกิจศึกษา 2 คน ผลการศึกษาพบวา หลังจากการ
ดําเนินการพัฒนาตามข้ันตอนการวิจัยเชิงปฏิบัติการ โครงการสหกิจศึกษามีการประชาสัมพันธท่ีชัดเจน
ข้ึน มีการจัดรูปแบบ และวิธีการประชาสัมพันธโดยใชการบรรยายชี้แจง การประชาสัมพันธตามคณะ 
การเผยแพรเอกสาร และพบวากิจกรรมสําคัญท่ีสุดในการสงเสริมการประชาสัมพันธ คือ การบรรยาย
ชี้แจง เพราะทําใหนิสิตโครงการนํารองสหกิจศึกษา มีความรูความเขาใจในโครงการสหกิจศึกษา 
 



 บทท่ี 4 

 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

 กองบริการการศึกษา มีการดําเนินงานภายใตแผนปฏิบัติราชการและการดําเนินงานตามหลัก

ธรรมาภิบาล ซ่ึงนําไปสูแผนปฏิบัติราชการงานรายบุคคล ประจําปงบประมาณ โดยงานสหกิจศึกษา     

มีการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานตามปงบประมาณ ประจําภาคการศึกษา ดังนี้ 

ตาราง 5 แสดงกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ประจําภาคการศึกษา   

 

ท่ี กิจกรรม 
ระยะเวลาดําเนินงาน   

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

1. ประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน

สหกิจศึกษาในมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม 

            

2. งานประชาสัมพันธสหกิจศึกษา             

3. การเปดรับสมัครนิสิตเขารวม 

สหกิจศึกษา 
            

4. จัดหางานใหนิสติสหกิจศึกษา             

5. ปฐมนิเทศและเตรียมความพรอม

นิสิตสหกิจศึกษา 
            

6. เปดรายวิชาสหกิจศึกษาและนิสิต

ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา 
            

7. จัดทําประกาศ รายช่ือนิสติ 

สหกิจศึกษา 
            

8. สงนิสิตสหกิจศึกษาออกปฏิบัติงาน  

ณ สถานประกอบการ 
            

9. นิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา             

10. ปจฉิมนิเทศและแสดงผลงาน 

นิสิตสหกิจศึกษา 
            

11. ประเมินผลและสงเกรดนิสติ 

สหกิจศึกษา 
            

12. จัดทําใบสัมฤทธิบัตรใหกับนิสติ 

สหกิจศึกษา 
            

13. รายงานผลการดําเนินงาน             
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 งานสหกิจศึกษา มีกระบานการทํางานท้ังส้ิน 13 กระบวนงานดังนี ้

 ข้ันตอนท่ี 1 การปฏิบัติงานประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสหกิจศึกษาใน
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

เริ่มตน

1. จัดทําแผนการประชุม

คณะกรรมการดําเนินงานสหกิจศึกษา 

ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม

2. ประสานงานขอความอนุเคราะห

ใชหองประชุม

3. จัดทําวาระการประชุม และเอกสาร

ประกอบการประชุม

4. จัดทําหนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการ

ดําเนินงานสหกิจศึกษา ในมหาวิทยาลัย

มหาสาคาม 

5. ประสานงานคณะกรรมการดําเนินงาน  

สหกิจศึกษา ยืนยันการเขารวมประชุม

6. ติดตอผูเกี่ยวของ

7. ดําเนินการประชุมคณะกรรมการ

ดําเนินงานสหกิจศึกษา

   ผูเกี่ยวของในการจัดงาน ดังนี้

     - ผูดูแลเรื่องอาหารวาง

     - ผูดูแลสถานที่

สิ้นสุด

 

ภาพประกอบ 6 แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสหกิจศึกษา        
                            ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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 คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสหกิจศึกษา               

ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  18 ช่ัวโมง) 

  1) จัดทําแผนการประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสหกิจศึกษา ในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
  2) ประสานงานขอความอนุเคราะหใชหองประชุม ในระบบการจองหองประชุม ของงาน
การประชมุ  

  3) จัดทําวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม เพ่ือเสนอรองประธานการ
ประชุมตรวจทานวาระการประชุม  

  4) จัดทําหนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสหกิจศึกษา ในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  

  5) ประสานงานไปยังคณะกรรมการดําเนินงานสหกิจศึกษา เพ่ือยืนยันการเขารวมประชุม 
  6) ติดตอประสานงานผูเก่ียวของการประชุม ดังนี้ ผูดูแลเรื่องอาหารวาง และผูดูแลสถานท่ี

หองประชุม 
  7) ดําเนินการประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสหกิจศึกษา ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
 

 



30 
 

 ข้ันตอนท่ี 2 การปฏิบัติงานประชาสัมพันธเขารวมสหกิจศึกษาไปยังคณะและนิสิต 
เริ่มตน

1. จัดทําโครงการประชาสัมพันธ

2. เสนอรองอธิการบดี

ฝายวิชาการพิจารณา

3. ทําหนังสือเพื่อขอ

ประชาสัมพันธสหกิจศึกษา

5. เตรียมเอกสารที่เกี่ยวของ

6. ติดตอประสานงานผูเกี่ยวของ 

 

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

จัดทําโครงการประชาสัมพันธ / 

ชี้แจงสหกิจศึกษา  เพื่อใหความรูเกี่ยวกับ

สหกิจศึกษาแกนิสิต

   เอกสารที่เกี่ยวของกับงาน ดังนี้

    - เอกสารประชาสัมพันธตาง ๆ

    - แบบประเมินการจัดงาน

    - กิจกรรม  กําหนดการ ตาง ๆ

    - คํากลาวรายงาน คํากลาวปดงาน

    - หนังสือเชิญวิทยากร

    - หนังสือขอความอนุเคราะห ตาง ๆ  เปนตน

   ติดตอประสานงานผูเกี่ยวของดังนี้

    - เรื่องสถานที่

    - เรื่องอาหารวางและเครื่องดื่ม

4. สงหนังสือขอความอนุเคราะห

ประชาสัมพันธไปยังคณะ

8. รวบรวมแบบประเมิน

เพื่อประมวผล

9. จัดทํารายงานสรุปผล

การประชาสัมพันธ

11. ทําหนังสือขอบคุณ

ไปยังทุกฝายที่เกี่ยวของ

สิ้นสุด

7.  ดําเนินการประชาสัมพันธ

สหกิจศึกษา

10. เสนอรองอธิการบดีฝาย

วิชาการเพื่อทราบ

  หนังสือขอบคุณผูเกี่ยวของ ดังนี้

    -  ผูดูแลสถานที่

    -  เจาหนาที่เทคนิค

    -  วิทยากร

    -  เจาหนาที่บันทึกภาพ  เปนตน

 
ภาพประกอบ 7 แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธเขารวมสหกิจศึกษาไปยังคณะและนิสิต 
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      คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานการประชาสัมพันธเขารวมสหกิจศึกษาไปยังคณะ        
และนิสิต (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 20 ช่ัวโมง) 

 
  1) จัดทําโครงการประชาสัมพันธชี้แจงสหกิจศึกษา เพ่ือใหความรูเก่ียวกับสหกิจศึกษาแก
นิสิต   
  2) เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการ เพ่ือพิจารณาลงนามอนุมัติ/ไมอนุมัติ กรณีไมอนุมัติ
สงคืนมายังงานสหกิจศึกษา เพ่ือแกไขเอกสาร 
  3) ทําหนังสือเพ่ือขออนุเคราะหประชาสัมพันธสหกิจศึกษา และแบบตอบรับการเขารวม
โครงการประชาสัมพันธสหกิจศึกษา ไปยังคณะ 
  4) สงหนังสือขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธสหกิจศึกษา พรอมแนบโครงการ
ประชาสัมพันธสหกิจศึกษา และแบบตอบรับการเขารวมโครงการประชาสัมพันธสหกิจศึกษา ไปยังคณะ 
  5) จัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของกับงาน เชน เอกสารประชาสัมพันธตางๆ แบบประเมิน
การจัดโครงการ กําหนดการ คํากลาวรายงาน คํากลาวเปดงาน หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือขอความ
อนุเคราะหตางๆ   
  6) ติดตอประสานงานผูเก่ียวของ เชน เรื่องสถานท่ี เรื่องอาหารวางและเครื่องดื่ม 
  7) ดําเนินการจัดโครงการประชาสัมพันธสหกิจศึกษา  
  8) รวบรวมแบบประเมินการจัดโครงการประชาสัมพันธสหกิจศึกษา เพ่ือนํามาประมวลผล 
  9) จัดทํารายงานสรปุผลการจัดโครงการประชาสัมพันธสหกิจศึกษา 
  10) เสนอรูปเลมรายงานสรุปผลการจัดโครงการประชาสัมพันธสหกิจศึกษา ไปยังรอง
อธิการบดีฝายวิชาการเพ่ือทราบ  
  11) จัดทําหนังสือขอบคุณไปยังทุกฝายท่ีเก่ียวของ ดังนี้ ผูดูแลสถานท่ี เจาหนาท่ีเทคนิค 
วิทยากร และเจาหนาท่ีบันทึกภาพ   
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 ข้ันตอนท่ี 3 การปฏิบัติงานเปดรับสมัครนิสิตเขารวมสหกิจศึกษา 

เริ่มตน

1. จัดทําหนังสือกําหนดการและ

คุณสมบัตินิสิตที่จะเขารวมสหกิจศึกษา

   นิสิตกรอกขอมูลการสมัครเขารวมสหกิจศึกษา 

พรอมแนบเอกสารประกอบการสมัคร  ดังนี้

   -  แบบแจงรายละเอียด การเขารวมสหกิจศึกษา

 ซึ่งผานการเซ็นรับรองจากอาจารยประจําภาควิชา

   -  ประวัติสวนตัว พรอมติดรูปถาย 2 ชุด

   -  ใบแสดงผลการเรียน 2 ชุด

   -  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2 ชุด

   -  สําเนาบัตรประจําตัวนิสิต  2  ชุด

   -  สําเนาทะเบียนบาน  2 ชุด

   -  ขอมูลสถานประกอบการที่ตองการปฏิบัติงาน 

 สหกิจศึกษา

    คุณสมบัติของนิสิตสหกิจศึกษา ดังนี้

       -  เปนนิสิตชั้นปที่  3  หรือชั้นปที่  4

       -  มีผลการเรียนเฉลี่ยตั้งแต  2.00 ขึ้นไป

       -  เปนผูมีความประพฤติเรียบรอย ไมเคยผิดระเบียบ

วินัยนิสิต

       -  มีวุฒิภาวะและสามารถพัฒนาตนเองไดดี

       -  มีความรู ความสามารถ และคุณสมบัติพิเศษอื่น ๆ 

ตรงตามลักษณะงานที่สถานประกอบการ ตองการ

2. สงกําหนดการและคุณสมบัตินิสิต

ไปยังคณะ

3. คณะประชาสัมพันธนิสิต

4. นิสิตที่ตองการเขารวมสหกิจศึกษา

กรอกขอมูลผานเว็บไซตสหกิจศึกษา

5. นิสิตปริ้นใบสมัครเสนออาจารย

ที่ปรึกษา

6. อาจารยที่ปรึกษา

พิจารณา

อนุมัติ

7. นิสิตสงใบสมัครที่

งานสหกิจศึกษา

8. งานสหกิจศึกษา

พิจารณาคุณสมบัตินิสิต

สิ้นสุด

ผาน

ไมผาน

ไมอนุมัติ

 
 

ภาพประกอบ 8 แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานเปดรับสมัครนิสิตเขารวมสหกิจศึกษา 
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 คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานเปดรับสมัครนิสิตเขารวมสหกิจศึกษา (ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 20 ช่ัวโมง) 

  1) จัดทําหนังสือกําหนดการเปดรับสมัครนิสิตสหกิจศึกษา พรอมแจงรายละเอียด
คุณสมบัตินิสิตท่ีจะเขารวมสหกิจศึกษา 
  2) สงหนังสือกําหนดการเปดรับสมัครนิสิตสหกิจศึกษา พรอมแนบรายละเอียดคุณสมบัติ
นิสิตท่ีจะเขารวมสหกิจศึกษาไปยังคณะ พรอมข้ึนประกาศกําหนดการรับสมัครผานเว็บไซตสหกิจศึกษา 
  3) คณะประชาสัมพันธกําหนดการเปดรับสมัครนิสิตสหกิจศึกษา พรอมชี้แจงรายละเอียด
คุณสมบัติใหนิสิตท่ีตองการเขารวมสหกิจศึกษาทราบ 
  4) นิสิตท่ีตองการเขารวมสหกิจศึกษาทําการกรอกขอมูลการสมัครเขารวมสหกิจศึกษาผาน
เว็บไซตสหกิจศึกษา พรอมแนบเอกสารประกอบการสมัครมาสงยังงานสหกิจศึกษา เอกสาร
ประกอบการสมัครเขารวมสหกิจศึกษาประกอบดวยดังนี้ 
   - แบบแจงรายละเอียด การเขารวมสหกิจศึกษา ซ่ึงผานการเซ็นรับรองจากอาจารย
ประจําภาควิชา 
   - ประวัติสวนตัว พรอมติดรูปถาย 2 ชุด 
   - ใบแสดงผลการเรียน 2 ชุด 
   - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2 ชุด 
   - สําเนาบัตรประจําตัวนิสิต 2  ชุด 
   - สําเนาทะเบียนบาน  2 ชุด 
   - ขอมูลสถานประกอบการท่ีตองการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  5) นิสิตปริ้นใบสมัครเขารวมสหกิจศึกษาเสนออาจารยท่ีปรึกษา 
  6) อาจารยท่ีปรึกษาพิจารณาลงนาม 
  7) นิสิตสงใบสมัครเขารวมสหกิจศึกษา พรอมแนบเอกสารประกอบการสมัครเขารวมสห
กิจศึกษา มายังงานสหกิจศึกษา 
  8) งานสหกิจศึกษาพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติของนิสิตท่ีเขารวมสหกิจศึกษา อางอิง
จากเอกสารประกอบการสมัครของนิสิต รายละเอียดดังนี้ 
   - เปนนิสิตชั้นปท่ี  3  หรือชั้นปท่ี  4  
   - มีผลการเรียนเฉลี่ยตั้งแต  2.00 ข้ึนไป 
   - เปนผูมีความประพฤติเรียบรอย ไมเคยผิดระเบียบวินัยนิสิต 
   - มีวุฒิภาวะและสามารถพัฒนาตนเองไดดี 
   - มีความรู ความสามารถ และคุณสมบัติพิเศษอ่ืน ๆ ตรงตามลักษณะงานท่ีสถาน
ประกอบการ ตองการ 
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 ข้ันตอนท่ี 4 การปฏิบัติงานการจัดหางานใหนิสิตสหกิจศึกษา  

   (ข้ันตอน 4.1 การหาตําแหนงงานตามความประสงคของนิสิต) 
  

เริ่มตน

1. ทําหนังสือถึงสถานประกอบการ

เพื่อขอความอนุเคราะหพิจารณา

รับนิสิตเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

2. สงหนังสือไปยังสถานประกอบการ

3. สถานประกอบการพิจารณา

รับนิสิตเขาปฏิบัติงาน

4. สถานประกอบการสงแบบตอบรับให

งานสหกิจศึกษา

5. งานสหกิจศึกษาแจงนิสิต

6. บันทึกขอมูลนิสิตลงฐานขอมูลการฝก

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

ตอบรับ

สิ้นสุด

       เอกสารที่สงไปสถานประกอบการ ดังนี้

          -  หนังสือขอความอนุเคราะหรับนิสิต

เขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

          -  ขอมูลประจําตัวของนิสิต

          -  แบบเสนองานจากสถานประกอบการ       

(CoEd-2)

          -  เอกสารประชาสัมพันธสหกิจศึกษา

       ขอมูลที่จะถูกบันทึก ดังนี้

          -  ขอมูลสวนตัวของนิสิต /รหัสประจําตัวนิสิต

          -  คณะ สาขาวิชา

          -  สถานรปะกอบการที่ตองการปฏิบัติงาน

          -  รุนของการออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

          - สถานะตอบรับ

ปฏิเสธ

 
 

ภาพประกอบ 9 แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดหางานใหนิสิตสหกิจศึกษา  
              (ข้ันตอน 4.1 การหาตําแหนงงานตามความประสงคของนิสิต) 
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 คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดหางานใหนิสิตสหกิจศึกษา  
 (ข้ันตอน 4.1 การหาตําแหนงงานตามความประสงคของนิสิต) (ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 2 เดือน) 

  1) จัดทําหนังสือถึงสถานประกอบการ เพ่ือขอความอนุเคราะหพิจารณารับนิสิตเขา
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  2) สงหนังสือขอความอนุเคราะหพิจารณารับนิสิตเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ไปยังสถาน
ประกอบการ เอกสารท่ีสงไปสถานประกอบการดวย ดังนี้  
   - หนังสือขอความอนุเคราะหรับสมัครนิสิตเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา จํานวน 1 ฉบับ
   - ขอมูลประจําตัวนิสิต จํานวน 1 ฉบับ   
   - แบบเสนองานจากสถานประกอบการ (CoEd-2) จํานวน 1 ฉบับ 
   - เอกสารแผนพับการประชาสัมพันธสหกิจศึกษา จํานวน 1 ฉบับ 
  3) สถานประกอบการพิจารณาการรับนิสิตเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
  4) สถานประกอบการจัดสงเอกสารแบบตอบรับนิสิตเขารวมปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดย
สงแบบตอบรับมายังงานสหกิจศึกษา 
  5) งานสหกิจศึกษาแจงผลการตอบรับจากสถานประกอบการไปยังนิสิต กรณีตอบรับ/ไม
ตอบรับ พรอมลงสถานะการตอบรับผานเว็บไซตสหกิจศึกษาใหนิสิตทราบ 
  6) ทําการบันทึกโดยกรอกขอมูลนิสิตลงในฐานขอมูลการสงนิสิตออกปฏิบัติงาน          
สหกิจศึกษา ขอมูลท่ีจะถูกบันทึก มีดังนี้     
   - ขอมูลสวนตัวของนิสิต / รหัส ประจําตัวนิสิต 
   - คณะ สาขาวิชา 
   - สถานประกอบการท่ีตองการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   -  รุนของการออกปฏิบัติงาน 
   -  สถานะการตอบรับ 
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  (ข้ันตอน 4.2 การจัดคูระหวางสถานประกอบการกับนิสิตสหกิจศึกษา) 

เริ่มตน

1. รวบรวมขอมูลสถานประกอบการ

2. สํารวจความประสงคสถานประกอบการ

ในการรับนิสิตสหกิจศึกษา

3. สถานประกอบการสงแบบสํารวจคืน

งานสหกิจศึกษา

4. งานสหกิจศึกษาสรุปรายละเอียดสถาน

ประกอบการที่ประสงครับนิสิตเขาปฏิบัติงาน

5. จัดทําประกาศรายชื่อสถานประกอบการที่

ประสงครับนิสิตเขาปฏิบัติงาน

ไมเห็นชอบ

6. นิสิตเลือกสถานประกอบการ

7. งานสหกิจศึกษารวบรวมขอมูลนิสิต

8. คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัตินิสิต 

พิจารณาใหความเห็นชอบ

9. สถานประกอบการพิจารณา

คุณสมบัตินิสิต

เห็นชอบ

ไมรับ

10. สถานประกอบการสัมภาษณงานนิสิต

สิ้นสุด

ไมสัมภาษณ

11. บันทึกขอมูลนิสิตลงฐานขอมูล

การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

รับนิสิต

ผาน

ไมผาน

สัมภาษณ

 
 

ภาพประกอบ 9 แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดหางานใหนิสิตสหกิจศึกษา 
                        (ข้ันตอน 4.2 การจัดคูระหวางสถานประกอบการกับนิสิตสหกิจศึกษา)  
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 คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดหางานใหนิสิตสหกิจศึกษา  
            (ข้ันตอน 4.2 การจัดคูระหวางสถานประกอบการกับนิสิตสหกิจศึกษา) (ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 20 วัน) 

  1) รวบรวมรายละเอียดขอมูลของสถานประกอบการ ท่ีจะสงนิสิตออกปฏิบัติงาน        
สหกิจศึกษา 
  2) จัดทําแบบสํารวจความประสงคของสถานประกอบการในการรับนิสิตเขาปฏิบัติงาน      
สหกิจศึกษาและสงแบบสํารวจไปยังสถานประกอบการ 
  3) สถานประกอบการกรอกแบบสํารวจ พรอมจัดสงแบบสํารวจในการรับนิสิตเขา
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาคืนมายังงานสหกิจศึกษา 
  4) งานสหกิจศึกษาจัดทําขอมูลสรุปรายละเอียดสถานประกอบการท่ีประสงครับนิสิตเขา
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  5) จัดทําประกาศรายชื่อสถานประกอบการท่ีประสงครับนิสิตเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ไปยังคณะเพ่ือใหทางคณะประชาสัมพันธใหนิสิตท่ีสนใจเขารวมสหกิจศึกษาทราบ 
  6) นิสิตทําการคัดเลือกสถานประกอบการ เพ่ือออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา รายละเอียด
ตามขอมูลท่ีสถานประกอบการแจงความประสงคในแบบสํารวจ 
  7) งานสหกิจศึกษารวบรวมขอมูลการสมัครของนิสิต พรอมจัดเตรียมเอกสารขอมูลการ
สมัครของนิสิต เพ่ือสงใหคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติของนิสิตในการเขารวมสหกิจศึกษา  
  8) คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัตินิสิต พิจารณาใหความเห็นชอบ แลวจัดสงเอกสาร
ขอมูลการสมัครของนิสิต ไปยังสถานประกอบการ 
  9) สถานประกอบการพิจารณาคุณสมบัตินิสิต ท่ีประสงคเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา   
  10) สถานประกอบการแจงกําหนดการ เพ่ือนัดสัมภาษณงานกับนิสิต 
  11) บันทึกขอมูลนิสิตท่ีผานการสัมภาษณงานจากสถานประกอบการ พรอมการตอบ
รับเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ลงในฐานขอมูลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   
 



38 
 

 ข้ันตอนท่ี 5 การปฏิบัติงานปฐมนิเทศสหกิจศึกษาและเตรียมความพรอมนิสิต 
สหกิจศึกษา 

เริ่มตน

2. รองอธิการบดีฝายวิชาการ

พิจารณาอนุมัติ

1. จัดทําโครงการปฐมนิเทศและเตรียมความพรอม

นิสิตสหกิจศึกษา

ไมอนุมัติ

3. ติดตอใชสถานที่จัดงาน

4. ทําหนังสือเชิญวิทยากร

5. สงหนังสือเชิญวิทยากร

6. ทําหนังสือขอความอนุเคราะหตางๆ 

7. สงหนังสือขอความอนุเคราะหใหผูเกี่ยวของ

  หนังสือขอความอนุเคราะห ดังนี้

    -  ขอความอนุเคราะหสถานที่

    -  ขอความอนุเคราะหเจาหนาที่เทคนิค

    -  ขอความอนุเคราะหวิทยากร

    -  ขอความอนุเคราะหพิธีกร

    -  ขอความอนุเคราะหเจาหนาที่

บันทึกภาพ  เปนตน

อนุมัติ

  หนังสือขอบคุณผูเกี่ยวของ ดังนี้

    -  ผูดูแลสถานที่

    -  เจาหนาที่เทคนิค

    -  วิทยากร

    -  พิธีกร

    -  เจาหนาที่บันทึกภาพ  เปนตน

8. จัดทําเอกสารประกอบการจัดโครงการ

9. จัดกิจกรรมปฐมนิเทศและเตรียมความพรอม

10. สรุปผลการจัดกิจกรรมปฐมนิเทศ

และเตรียมความพรอม

11. รายงานผลการจัดกิจกรรม

ตอรองอธิการบดีฝายวิชาการ

12. ทําหนังสือขอบคุณสงไปยังผูเกี่ยวของ

สิ้นสุด

  หนังสือขอบคุณผูเกี่ยวของ ดังนี้

    -  ผูดูแลสถานที่

    -  เจาหนาที่เทคนิค

    -  วิทยากร

    -  เจาหนาที่บันทึกภาพ  เปนตน

  เอกสารประกอบโครงการ ดังนี้

    -  กําหนดการ คํากลาวเปดงาน คํากลาว

รายงาน

    -  คูมือสหกิจศึกษา

    -  แบบลงทะเบียน

    -  แผนพับ แฟมใสเอกสาร 

    - ปฏิทินสหกิจศึกษา และแบบประเมิน

การจัดงาน

 
ภาพประกอบ 10 แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานปฐมนิเทศสหกิจศึกษา 

                                           และเตรียมความพรอมนิสิตสหกิจศึกษา 
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         คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานการปฐมนิเทศสหกิจศึกษาและเตรียมความพรอมนิสิต    

สหกิจศึกษา (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 20 ช่ัวโมง) 

 

  1) จัดทําโครงการปฐมนิเทศและเตรียมความพรอมนิสิตสหกิจศึกษา 
  2) เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการพิจารณาอนุมัติ 
  3) ประสานงานติดตอการขอใชสถานท่ีจัดงาน ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
   4) ประสานงานติดตอวิทยากรและจัดทําหนังสือเชิญวิทยากร เพ่ือมาบรรยายใหความรู
โครงการปฐมนิเทศและเตรียมความพรอมนิสิตสหกิจศึกษา 
  5) สงหนังสือเชิญวิทยากร  
  6) จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหตางๆ หนังสือขอความอนุเคราะห ไดแก 
   -  ขอความอนุเคราะหสถานท่ี 
   -  ขอความอนุเคราะหเจาหนาท่ีเทคนิค 
   -  ขอความอนุเคราะหวิทยากร 
   -  ขอความอนุเคราะหพิธีกร 
   -  ขอความอนุเคราะหเจาหนาท่ีบันทึกภาพ   
  7) สงหนังสือขอความอนุเคราะหใหผูเก่ียวของ ดังนี้ ผูดูแลสถานท่ี เจาหนาท่ีเทคนิค 
วิทยากร และเจาหนาท่ีบันทึกภาพ   
  8) จัดทําเอกสารประกอบการจัดโครงการการปฐมนิเทศสหกิจศึกษาและเตรียมความ
พรอมนิสิตสหกิจศึกษา ไดแก กําหนดการ คํากลาวเปด ความกลาวรายงาน คู มือสหกิจศึกษา          
แบบลงทะเบียน แผนพับ แฟมใสเอกสาร ปฏิทินสหกิจศึกษา และแบบประเมินการจัดงาน 
  9) ดําเนินการจัดโครงการปฐมนิเทศสหกิจศึกษาและเตรียมความพรอมนิสิตสหกิจศึกษา
ปฐมนิเทศและเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา 
  10) เก็บรวบรวมขอมูลพรอมจัดทํารูปเลมสรุปผลการจัดโครงการปฐมนิเทศสหกิจศึกษา
และเตรียมความพรอมนิสิตสหกิจศึกษา 
  11) รายงานผลการจัดกิการจัดโครงการปฐมนิเทศสหกิจศึกษาและเตรียมความพรอม
นิสิตสหกิจศึกษาเสนอตอรองอธิการบดีฝายวิชาการ 
  12) จัดทําหนังสือขอบคุณและสงหนังสือขอบคุณไปยังผูเก่ียวของ ดังนี้ ผูดูแลสถานท่ี 
เจาหนาท่ีเทคนิค วิทยากร พิธีกร และเจาหนาท่ีบันทึกภาพ   
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 ข้ันตอนท่ี 6 การปฏิบัติงานเปดรายวิชาและนิสิตลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 11 แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานเปดรายวิชาและนิสิตลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา 

 

 

เริ่มตน

1. ทําหนังสือขอเปดรายวิชาสหกิจศึกษา 

(0199499)

2. สงหนังสือขอเปดรายวิชาไปยัง

สํานักศึกษาทั่วไป

3. สํานักศึกษาทั่วไปเปดรายวิชาสหกิจศึกษา

4. นิสิตลงทะเบียนเรียน

สิ้นสุด
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 คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานเปดรายวิชาและนิสิตลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา 

(ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 3 ช่ัวโมง) 

 
  1) จัดทําหนังสือขอเปดรายวิชาสหกิจศึกษา (0199499) เพ่ือทําการขอเปดรายวิชา       
สหกิจศึกษา ใหแกนิสิตท่ีเขารวมสหกิจศึกษา 
  2) จัดสงหนังสือขอเปดรายวิชาสหกิจศึกษาไปยังสํานักศึกษาท่ัวไป  
  3) สํานักศึกษาท่ัวไป ไดรับหนังสือและทําการเปดรายวิชาสหกิจศึกษา ใหแกนิสิต        
สหกิจศึกษาพรอมแจงมายังงานสหกิจศึกษา  
  4) งานสหกิจศึกษา แจงไปยังนิสิตสหกิจศึกษาใหทําการลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา 
ตามชวงระยะเวลา ท่ีทางมหาวิทยาลัยกําหนดในปฏิทินประจําปการศึกษา 
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 ข้ันตอนท่ี 7 การปฏิบัติงานจัดทําประกาศ รายช่ือนิสิตสหกิจศึกษา 

 

เริ่มตน

1. รวบรวมรายชื่อนิสิตสหกิจศึกษา

2. จัดทําประกาศรายชื่อนิสิตสหกิจศึกษา

4. ทําหนังสือแจงคณะที่เกี่ยวของ

สิ้นสุด

3. เสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม

5. สงหนังสือแจงคณะที่เกี่ยวของทราบ

ไมลงนาม

ลงนาม

 
 

ภาพประกอบ 12 แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดทําประกาศ รายชื่อนิสิตสหกิจศึกษา 
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 คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดทําประกาศ รายช่ือนิสิตสหกิจศึกษา (ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 7 ช่ัวโมง) 

  1) รวบรวมขอมูลรายชื่อนิสิตสหกิจศึกษาท่ีออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เพ่ือนําขอมูลมา
จัดทําประกาศ 
  2) จัดทําประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง รายชื่อนิสิตสหกิจศึกษา  
  3) เสนอไปยังอธิการบดี เพ่ือพิจารณาลงนาม กรณีไมลงนามสงคืนมายังงานสหกิจศึกษา 
เพ่ือแกไขเอกสารในการจัดทําประกาศ 
  4) ทําหนังสือขอสงประกาศนิสิตสหกิจศึกษา พรอมแนบประกาศรายชื่อนิสิตสหกิจศึกษา 
แจงไปยังคณะท่ีสงนิสิตเขารวมสหกิจศึกษา 
   5) จัดสงหนังสือขอสงประกาศนิสิตสหกิจศึกษา พรอมแนบประกาศรายชื่อนิสิต           
สหกิจศึกษา แจงไปยังคณะท่ีสงนิสิตเขารวมสหกิจศึกษาทราบ 
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 ข้ันตอนท่ี 8 การปฏิบัติงานสงนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

เริ่มตน

1. ทําหนังสือสงตัวนิสิตสหกิจศึกษา

3. แจงนิสิตมารับหนังสือสงตัว

สิ้นสุด

2. เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการ

พิจารณาลงนาม

4. นิสิตติดตอรับหนังสือสงตัว

ไมลงนาม

ลงนาม

 

ภาพประกอบ 13 แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานสงนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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 คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานสงนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 20 ช่ัวโมง) 

  1) จัดทําหนังสือขอสงตัวนิสิตสหกิจศึกษา เพ่ือขอเขารับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา       
ณ สถานประกอบการ 
  2) เสนอหนังสือขอสงตัวนิสิตสหกิจศึกษา ไปยังรองอธิการบดีฝายวิชาการพิจารณาลงนาม  
กรณีไมลงนามสงคืนมายังงานสหกิจศึกษา เพ่ือแกไขเอกสาร 
  3) ติดตอนิสิตมารับหนังสือสงตัวจากงานสหกิจศึกษา หรือแจงใหนิสิตมารับหนังสือสงตัว     
ในวันจัดโครงการปฐมนิเทศและเตรียมความพรอมสหกิจศึกษา  
  4) นิสิตติดตอรับหนังสือสงตัวจากงานสหกิจศึกษา พรอมตรวจสอบความถูกตอง 
รายละเอียดขอมูลในเอกสารหนังสือสงตัว เพ่ือเตรียมยื่นในวันรายงานตัว เขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา   
ณ สถานประกอบการ 
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 ข้ันตอนท่ี 9 การปฏิบัติงานการนิเทศงานสหกิจศึกษา  

เริ่มตน

1. ทําหนังสือขอความอนุเคราะหแจงรายชื่อ

อาจารยนิเทศกงานสหกิจศึกษา

2. ทําคําสั่งแตงตั้งอาจารยนิเทศกงานสหกิจศึกษา

4. สงคําสั่งใหอาจารยนิเทศกงาน

พรอมแจงกําหนดการนิเทศงาน

3. รองอธิการบดีฝายวิชาการ

พิจารณาลงนาม

5. อาจารยนิเทศกงานแจง

ความประสงควันนิเทศงาน

ไมลงนาม

ลงนาม

6. จัดทําคําสั่งเดินทางไปนิเทศงาน

7. เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการเพื่อ

พิจารณาลงนาม

ไมลงนาม

ลงนาม

8. สงคําสั่งพรอมแฟมเอกสาร

9. อาจารยออกนิเทศงานสหกิจศึกษา

10. อาจารยสงแฟมนิเทศงานสหกิจศึกษา
       อาจารยสงแฟมภายใน 3 วันหลังเสร็จสิ้น 

     การนิเทศงาน

สิ้นสุด

 แฟมเอกสารประกอบการนิเทศ ดังนี้

    -  แฟมประจําตัวนิสิต 

    -  ที่ตั้งพรอมแผนที่สถานประกอบการ 

    -  แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา 

     โดยสงแฟมเอกสารใหอาจารยกอนออกไป    

     นิเทศงาน 7 วัน  

 
 

ภาพประกอบ 14 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการนิเทศงานสหกิจศึกษา  
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 คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานการนิเทศงานสหกิจศึกษา  (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

2 เดือน) 

  1)  จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหแจงรายชื่ออาจารยนิเทศกงานสหกิจศึกษา พรอม

แนบแบบยืนยันการแจงนิเทศงานไปยังคณะท่ีสงนิสิตเขารวมปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยอาจารยนิเทศก

งานสหกิจศึกษา เปนผูใหขอมูลและตองสงแบบแจงยืนยันการนิเทศงานสหกิจศึกษามายังงานสหกิจ

ศึกษา เพ่ือกําหนดแผนการออกนิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา  (เอกสารแบบฟอรมสหกิจศึกษา Coed–10)  

  2)  ทําคําสั่งแตงตั้งอาจารยนิเทศงานประจําคณะ เพ่ือทําหนาท่ีนิเทศงานและใหคําปรึกษา 
แกนิสิตสหกิจศึกษา 
  3)  เสนอตอรองอธิการบดีฝายวิชาการพิจารณาลงนามในคําสั่งแตงตั้งอาจารยนิเทศงาน 
  4)  จัดสงคําสั่งใหอาจารยนิเทศงานพรอมแจงกําหนดการนิเทศงาน ไปยังคณะท่ีสงนิสิต
เขารวมปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
  5) อาจารยนิเทศงานแจงความประสงคกําหนดวัน เวลา ในการออกนิเทศงานสหกิจศึกษา
ผูประสานงานสหกิจศึกษา ประสานงานนัดหมายการไปนิเทศงานระหวางอาจารยกับสถานประกอบการ 
  6) จัดทําคําสั่งการเดินทางไปราชการนิเทศงานสหกิจศึกษา พรอมระบุรายละเอียด 
กําหนดการวันเวลา ในการเขาเยี่ยมพบาสถารประกอบการและนิเทศงานสหกิจศึกษา 
  7) เสนอคําสั่งการเดินทางไปราชการนิเทศงานสหกิจศึกษาตอรองอธิการบดีฝายวิชาการ
เพ่ือพิจารณาลงนามในคําสั่ง 
  8) จัดสงคําสั่งไปราชการนิเทศงานสหกิจศึกษาพรอมแฟมเอกสารประกอบการนิเทศ โดย
สงแฟมเอกสารใหอาจารยกอนออกไปนิเทศงาน 7 วัน รายละเอียดดังนี้ 
   -  แฟมประจําตัวนิสิต  
   -  ท่ีตั้งพรอมแผนท่ีสถานประกอบการ  
   -  แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา  
  9) อาจารยนิเทศงานเดินทางไปราชการ เพ่ือออกนิเทศงานสหกิจศึกษา ตามกําหนดการ
นัดหมาย 
  10) อาจารยนิเทศกงานสหกิจศึกษาตองสงแฟมนิเทศงานสหกิจศึกษา พรอมสงเอกสาร
แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา  (CoEd-10) มายังงานสหกิจศึกษา ภายใน 3 วันหลังเสร็จสิ้นการ
นิเทศงาน  
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 ข้ันตอนท่ี 10 การปฏิบัติงานปจฉิมนิเทศและแสดงผลงานนิสิตสหกิจศึกษา 

2. รองอธิการบดีฝายวิชาการ

พิจารณาอนุมัติ

1. จัดทําโครงการปจฉิมนิเทศและ

แสดงผลงานนิสิตสหกิจศึกษา

ไมอนุมัติ

3. ติดตอใชสถานที่จัดงาน

4. ทําหนังสือเชิญอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

หรืออาจารยนิเทศกงานสหกิจศึกษา

5. สงหนังสือเชิญอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา หรือ

อาจารยนิเทศกงานสหกิจศึกษาไปยังคณะ

6. ทําหนังสือขอความอนุเคราะหตางๆ 

7. สงหนังสือขอความอนุเคราะหใหผูเกี่ยวของ

  หนังสือขอความอนุเคราะห ดังนี้

    -  ขอความอนุเคราะหสถานที่

    -  ขอความอนุเคราะหเจาหนาที่เทคนิค

    -  ขอความอนุเคราะหพิธีกร

    -  ขอความอนุเคราะหเจาหนาที่

บันทึกภาพ  เปนตน

อนุมัติ

8. จัดทําเอกสารประกอบการจัดโครงการ

9. จัดกิจกรรมปจฉิมนิเทศและ

แสดงผลงานนิสิตสหกิจศึกษา 

10. สรุปผลการจัดกิจกรรมปจฉิมนิเทศและ

แสดงผลงานนิสิตสหกิจศึกษา

11. รายงานผลการจัดกิจกรรมตอ

รองอธิการบดีฝายวิชาการ

12. ทําหนังสือขอบคุณสงไปยังผูเกี่ยวของ

สิ้นสุด

  หนังสือขอบคุณผูเกี่ยวของ ดังนี้

    -  ผูดูแลสถานที่

    -  เจาหนาที่เทคนิค

    -  พิธีกร

    -  เจาหนาที่บันทึกภาพ  เปนตน

  เอกสารประกอบโครงการ ดังนี้

    - กําหนดการ 

    - คํากลาวเปดงาน 

    - คํากลาวรายงาน

    -  แบบลงทะเบียน

    -  แบบประเมินการจัดงาน

เริ่มตน

 
 

ภาพประกอบ 17 แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานปจฉิมนิเทศและแสดงผลงานนิสิตสหกิจศึกษา 
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 คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานปจฉิมนิเทศและแสดงผลงานนิสิตสหกิจศึกษา  

(ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 42 ช่ัวโมง) 

 

  1) จัดทําหนังสือเอกสารโครงการปจฉิมนิเทศและแสดงผลงานนิสิตสหกิจศึกษา  
  2) เสนอตอรองอธิการบดีฝายวิชาการพิจารณาอนุมัติโครงการปจฉิมนิเทศและแสดง
ผลงานนิสิตสหกิจศึกษา กรณีไมอนุมติ คืนเอกสารโครงการมายังงานสหกิจศึกษา เพ่ือทําการแกไข
  3) ติดตอประสานงานไปยังหนวยงานท่ีจะขอใชสถานท่ีจัดงานโครงการปจฉิมนิเทศและ
แสดงผลงานนิสิตสหกิจศึกษา    
  4) จัดทําหนังสือเชิญอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา หรืออาจารยนิเทศงานสหกิจศึกษา    
ไปยังคณะท่ีสงนิสิตเขารวมสหกิจศึกษา  
  5) จัดสงทําหนังสือเชิญอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา หรืออาจารยนิเทศงานสหกิจศึกษา 
ไปยังคณะท่ีสงนิสิตเขารวมสหกิจศึกษา เพ่ือเชิญเขารวมโครงการปจฉิมนิเทศและแสดงผลงานนิสิต         
สหกิจศึกษา 
  6) จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหตางๆ ไปยังผูท่ีเก่ียวของ หนังสือขอความอนุเคราะหท่ี
จัดทํา ไดแก 
   -  ขอความอนุเคราะหสถานท่ี 
   -  ขอความอนุเคราะหเจาหนาท่ีเทคนิค 
   -  ขอความอนุเคราะหพิธีกร 
   -  ขอความอนุเคราะหเจาหนาท่ีบันทึกภาพ   
  7) จัดสงหนังสือขอความอนุเคราะหใหผูเก่ียวของ ดังนี้ ผูดูแลสถานท่ี เจาหนาท่ีเทคนิค 
พิธีกร และเจาหนาท่ีบันทึกภาพ   
  8) จัดทําและเตรียมเอกสารประกอบการจัดโครงการปจฉิมนิเทศและแสดงผลงานนิสิต   
สหกิจศึกษา ไดแก กําหนดการ คํากลาวเปดงาน ความกลาวรายงาน แบบลงทะเบียน แบบประเมินการ
จัดงาน 
  9) ดําเนินการจัดโครงการปจฉิมนิเทศและแสดงผลงานนิสิต ตามวันเวลาท่ีกําหนด   
  10) รวบรวมขอมูลพรอมจัดทํารูปเลมสรุปผลการจัดโครงการปจฉิมนิเทศและแสดงผลงาน
นิสิต  
  11) รายงานสรุปผลการจัดโครงการปจฉิมนิเทศและแสดงผลงานนิสิต เสนอตอรอง
อธิการบดีฝายวิชาการ  
  12) จัดทําหนังสือขอบคุณและสงไปยังผูเก่ียวของ ดังนี้ ผูดูแลสถานท่ี เจาหนาท่ีเทคนิค 
พิธีกร และเจาหนาท่ีบันทึกภาพ   
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  ข้ันตอนท่ี 11 การปฏิบัติงานประเมินผลและสงเกรดนิสิตสหกิจศึกษา 

 

เริ่มตน

1. ผูประสานงานสหกิจศึกษารวบรวมเอกสาร

2. ผูประสานงานสหกิจศึกษา

รวบรวมคะแนนตามเกณฑประเมิน

7. สงผลใหกองทะเบียนและประมวลผลบันทึกเกรด

สิ้นสุด

4. เสนอรองฝายวิชาการพิจารณาลงนาม
ไมลงนาม

ลงนาม

   เอกสารที่ใชประเมินเพื่อตัดเกรด ดังนี้

      -  แบบประเมินผลนิสิต (CoEd-13)

      -  แบบประเมินรายงานนิสิตสหกิจศึกษา (CoEd-14)

      -  แบบประเมินผลการเขารวมสหกิจศึกษา 

 (หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน)  (CoEd-17)

       -  แบบประเมินผลการจัดแสดงผลงานสหกิจศึกษา  

(CoEd-18)

3. งานสหกิจศึกษากรอกผลการประเมิน

5. สงหนังสือแจงผลการประเมินใหคณะ

6. คณบดีพิจารณาอนุมัติ
ไมอนุมัติ

อนุมัติ

 
 

ภาพประกอบ 18 แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานประเมินผลและสงเกรดนิสิตสหกิจศึกษา 
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 คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานประเมินผลและสงเกรดนิสิตสหกิจศึกษา (ระยะเวลาใน

การปฏิบัติงาน 21 ช่ัวโมง) 

  1) ผูประสานงานสหกิจศึกษา รวบรวมคะแนนจากการสงเอกสารสหกิจศึกษาของนิสิต 
การประเมินรายงานประเมินนิสิตจากสถานประกอบการ การประเมินรายงานประเมินนิสิตจากอาจารย
ท่ีปรึกษา และการเขารวมกิจกรรมตางๆ  
  2) ผูประสานงานสหกิจศึกษา รวบรวมคะแนนตามเกณฑประเมินผลการศึกษารายวิชา 
สหกิจศึกษา   
  3) งานสหกิจศึกษากรอกผลคะแนนการประเมินของนิสิตสหกิจศึกษา 
  4) เสนอหนังสือการประเมินผลการศึกษาและสงเกรดนิสิตสหกิจศึกษาตอรองฝายวิชาการ
พิจารณาลงนาม กรณีไมอนุมัติ ใหสงเอกสารมายังงานสหกิจศึกษา เพ่ือทําการแกไข 
  5) จัดสงหนังสือการประเมินผลและสงเกรดนิสิตสหกิจศึกษา เพ่ือแจงผลการประเมิน
การศึกษาใหคณะท่ีสงนิสิตเขารวมสหกิจศึกษา เพ่ือเสนอตอคณบดีคณะพิจารณาผลศึกษารายวิชา    
สหกิจศึกษา 
  6) คณบดีคณะทําการพิจารณาอนุมัติการประเมินผลและสงเกรดนิสิตสหกิจศึกษา กรณีไม
อนุมัติ ใหสงเอกสารมายังงานสหกิจศึกษา เพ่ือทําการแกไข  
  7) คณะพิจารณาอนุมัติผลการศึกษาเรียบรอยแลว ใหทางคณะดําเนินการจัดสงผล
การศึกษาไปยังกองทะเบียนและประมวลผลเพ่ือบันทึกเกรดใหแกนิสิตท่ีลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา 
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 ข้ันตอนท่ี 12 การปฏิบัติงานจัดทําใบสัมฤทธิบัตร 

เริ่มตน

1. พิมพใบสัมฤทธิบัตร

ตามรายชื่อนิสิตที่ผานการปฏิบัติงาน

สหกิจศึกษา

2. ทําหนังสือเสนอตออธิการบดี 

เพื่อพิจารณาลงนาม

3.อธิการบดี

ลงนาม

4. ทําหนังสือขอสงใบสัมฤทธิบัตร

5. สงใบสัมฤทธิบัตรใหกับนิสิต

สหกิจศึกษา

สิ้นสุด

ไมลงนาม

ลงนาม

 

ภาพประกอบ 19 แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดทําใบสัมฤทธิบัตร 
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 คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดทําใบสัมฤทธิบัตร (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 21 

ช่ัวโมง) 

  1) จัดพิมพใบสัมฤทธิบัตร ตามรายชื่อนิสิตท่ีผานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  2) จัดทําหนังสือทําใบสัมฤทธิบัตร พรอมแนบใบสัมฤทธิบัตรเสนอตอทานอธิการบดี เพ่ือ
พิจารณาลงนาม  
  3) อธิการบดีลงนามใบสัมฤทธิบัตร พรอมสงกับมายังงานสหกิจศึกษา 
  4) จัดทําหนังสือขอสงใบสัมฤทธิบัตร ใหแกนิสิตท่ีผานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   5) จัดสงใบสัมฤทธิบัตรใหกับนิสิตสหกิจศึกษาและแจงใหนิสิตทราบ 
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 ข้ันตอนท่ี 13 การปฏิบัติงานรายงานผลการดําเนินงาน 

 

เริ่มตน

1. รวบรวมขอมูลผลการดําเนินงาน

2. สรุปผลการดําเนินงาน

3. รายงานผลการดําเนินงานตอ

รองอธิการบดีฝายวิชการและคณะกรรมการ

ดําเนินงานสหกิจศึกษาในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม

4. สงรายงานผลการดําเนินงาน

ใหคณะที่เกี่ยวของ

สิ้นสุด

5. สงรายงานผลการดําเนินงาน

ใหอธิการบดีรับทราบ

 
 

ภาพประกอบ 20 แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานรายงานผลการดําเนินงาน 
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 คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานรายงานผลการดําเนินงาน (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

35 ช่ัวโมง) 

  1) เก็บรวบรวมขอมูลผลการดําเนินงานสหกิจศึกษาท่ีออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ในแตละ
ภาคการศึกษา เพ่ือนํามาทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานสหกิจศึกษา 
  2) จัดทํารูปเลมสรุปผลการดําเนินงานสหกิจศึกษา ในภาคการศึกษา และปการศึกษา 
  3) รายงานผลการดําเนินงานเสนอตอรองอธิการบดีฝายวิชาการและคณะกรรมการ
ดําเนินงานสหกิจศึกษาในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  4) สงรายงานผลการดําเนินงานสหกิจศึกษาพรอมแนบรูปเลมสรุปผลการดําเนินงาน    
สหกิจศึกษา ไปยังคณะท่ีเก่ียวของ 
  5) สงรายงานผลการดําเนินงานพรอมรูปเลมสรุปผลการดําเนินงานสหกิจศึกษา เสนอตอ
อธิการบดีรับทราบ 



56 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กลยุทธการในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของงานสหกิจศึกษาคือ มีการนํา
กระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา โดยประยุกตใชระบบ PDCA มาใชในการติดตามและประเมิน 
มีการจัดทําแผนการปฏิบัติราชการรายบุคคลจัดติดตามใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานรายปท่ีกําหนด
ไว โดยจะมีการประชุมและติดตามผลการดําเนินงานเปนประจํา ซ่ึงใชการประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินงานสหกิจศึกษา ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เปนกระบวนการกํากับการติดตาม รวมถึงให
คําแนะนําในการปฏิบัติงาน อีกท้ังใหขอเสนอแนะและแนวทางการแกไขปญหาตางๆ ท่ีอาจเกิดข้ึน    
โดยคณะกรรมการจะมีการระดมความคิดและแลกเปลี่ยนเรียนรู รวมไปถึงการสะทอนปญหาตางๆ       
ท่ีเกิดข้ึนจากอาจารยนิเทศกงาน ผูประสานงานสหกิจศึกษาและมีการดําเนินงานท่ีเปนมาตรฐานภายใต
คูมือการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา อันจะใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา กรณีท่ี 
ผูปฏิบัติหนางานประจําไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติงานได เพ่ือใหมีความสอดคลองกับนโยบายและ 
แผนกลยุทธของสหกิจศึกษา 
 

ขอควรระวังสําหรับการทํางานสหกิจศึกษา 

บุคลากรท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานของสหกิจศึกษา ควรตองมีความละเอียดรอบคอบในการ
ปฏิบัติงาน โดยมุงเนนดานความเปนมืออาชีพ ท้ังนี้ตองอาศัยทักษะในดานตางๆ และมีบุคลิกลักษณะท่ี
เหมาะสม พรอมสําหรับการใหบริการ มีความรูความชํานาญ มีไหวพริบในการแกปญหาเฉพาะหนา และ
สามารถบริหารจัดการใหปญหาตางๆ ลุลวงดวยดี ปจจัยท่ีมีความจําเปนอีกประการหนึ่งคือตองมีทักษะ
ดานมนุษยสัมพันธท่ีดีดวย เนื่องจากงานสหกิจศึกษาเนนการบริการ ซ่ึงตองใชความระมัดระวังในการ
ปฏิบัติงานเปนอยางมาก 
 
จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 จรรยาบรรณ หมายถึง ประมวลความประพฤติท่ีผูประกอบอาชีพการงานแตละอยางกําหนด
ข้ึนเพ่ือรักษาและสงเสริมเกียรติคุณชื่อเสียงและฐานะของสมาชิก อาจเขียนเปนลายลักษณอักษรหรือไม
ก็ได 

คุณธรรม หมายถึง สภาพของคุณงามความดี สิ่งท่ีตองดีงามหรือสิ่งท่ีมีประโยชนมาก  
เปนสิ่งกํากับจิตใจมีผลถึงพฤติกรรม และสําคัญอยางยิ่งตอการดําเนินชีวิตและการทํางาน 

จริยธรรมในการปฏิบัติงาน หมายถึง ธรรมท่ีเปนขอประพฤติปฏิบัติ ศีลธรรม กฎของศีลธรรม 
หรือระบบการกระทําความดี ละเวนความชั่ว ประกอบดวย 
         พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวเคยมีพระราชดํารัสเก่ียวกับ จรรยาบรรณ เม่ือครั้งพระราชทาน 
ปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยมหิดล เม่ือวันท่ี 9 กรกฎาคม พุทธศักราช 2540 ความสําคัญตอนหนึ่งวา  
“...การงานทุกอยางทุกอาชีพ ยอมมีจรรยาบรรณของตน จรรยาบรรณนั้นจะบัญญัตเิปนลายลักษณ
อักษรหรือไมก็ตามแตเปนสิ่งท่ียึดถือกันวาเปนความดีงามท่ีคนในอาชีพนั้น พึงประพฤติปฏิบัติ หากผูได
ลวงละเมิดก็อาจจะกอใหเกิดความเสียหาย ท้ังแกบุคคล หมูคณะและสวนรวมได...” 
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    งานสหกิจศึกษา ไดนอมนําพระราชดํารัสดังกลาว มาใชเปนหลักยึดถือในการปฏิบัติงานและ
นอกจากนี้ ยังคง ยึดถือหลักจรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม        
พ.ศ. 2554 ไดกําหนดไวดังนี้ 

บุคลากรตองมีจรรยาบรรณตามลักษณะงาน ลักษณะวิชาชีพ และลักษณะวิชาการตามท่ี
กําหนดไวในขอบังคับนี้โดยเครงครัด 
  1. บุคลากรตองมีจรรยาบรรณตอตนเอง ดังนี้ 
       1) พึงเปนผูมีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนใหเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีท่ีปฏิบัติ 
       2) พึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ้ือสัตยสุจริต และไมแสวงหาประโยชน
โดยมิชอบในกรณีท่ีวิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพกําหนดไว ก็พ่ึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้น
ดวย 
           3) พึงมีทัศนคติท่ีดีในปฏิบัติงาน และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม รวมท้ัง
เพ่ิมพูนความรูความสามารถและทักษะในการทํางาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
  2. มีจรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและหนวยงาน ดังนี้ 
         1) พึงปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
         2) พึงปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มกําลังความสารมารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหม่ันเพียร 
ถูกตอง สมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสําคัญ 
         3) พึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาราชการปฏิบัติหนาท่ีใหเปนประโยชน
ตอทางราชการอยางเต็มท่ี 
        4) พึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการและมหาวิทยาลัยอยางประหยัดคุมคา
โดยระมัดระวังมิใหเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 
  3. บุคลากรตองมีจรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน ดังนี้ 
           1) ผูบังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใสผูใตบังคับบัญชาท้ังในดานการปฏิบัติงาน ขวัญ 
กําลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผูใตบังคับบัญชา
ดวยหลักธรรมาภิบาล 
               2) ผูบังคับบัญชาพึงปฏิบัติตอผูใตบังคับบัญชา ผูรวมงาน ตลอดจนผูเก่ียวของดวย
ความสุภาพ มีน้ําใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษยสัมพันธอันดี 
               3) ผูใตบังคับบัญชาพึงปฏิบัติตอผูใตบังคับบัญชาผูรวมงาน ตลอดจนผูเก่ียวของดวย
ความสุภาพ มีน้ําใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษยสัมพันธอันดี 
               4) พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือชวยเหลือกลุมงานของ
ตนและสวนรวม ท้ังในดานการใหความคิดเห็น การชวยทํางานและแกปญหารวมกัน รวมท้ังการ
เสนอแนะในสิ่งท่ีเห็นวาจะมีประโยชนตอการพัฒนางานในความรับผิดชอบดวย 
           5) พ่ึงชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางท่ีชอบ รวมท้ังสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดความ
สามัคคีรวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือประโยชนสวนรวม 
               6) พึงละเวนจากการนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตน 
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          4. บุคลากรตองมีจรรยาบรรณตอนักเรียน นิสิต และผูรับบริการ ดังนี้ 
             1) พึงใชภาษา ถอยคํา สํานวนท่ีชัดเจน สุภาพ เหมาะสม และเขาใจงายในการสื่อ
ความหมายตอนักเรียน นิสิต และผูรับบริการ ท่ีมาติดตอราชการ 
             2) พึงละเวนการใชอํานาจหนาท่ีในการแสวงหาประโยชนโดยมิชอบจากนักเรียน นิสิต 
และผูรับบริการ 
                3) พึงใหขอมูลขาวสารท่ีเปดเผยตอนักเรียน นิสิต และผูมารับบริการ ดวยความเต็มใจ 
และรวดเร็วทันเวลา 
                4) พึงใหการบริการตอนักเรียน นิสิต และผูรับบริการ ดวยจิตสํานึกในการใหบริการท่ีดี
มีความเสมอภาค รวดเร็ว ประหยัด ถูกตอง และปราศจากอคติ 
                5) พึงละเวนการแนะนํานักเรียน นิสิต และผูรับบริการ ใหดําเนินการใดๆอันเปนการ
หลีกเลี่ยงตอกฎหมายและระเบียบของทางราชการท่ีเก่ียวของ 
  5. บุคลากรตองมีจรรยาบรรณตอประชาชนและสังคม ดังนี้ 
       1) พึงใหบริการผูมาติดตองานอยางเต็มกําลังความสามารถ ดวยความเสมอภาค
โปรงใสและเปนธรม 
                2) พึงปฏิบัติตอผูมาใชบริการดวยความเอ้ือเฟอ มีน้ําใจ ใชกิริยาวาจาท่ีสุภาพออนโยน
และปฏิบัติตนใหเปนท่ีเชื่อถือของบุคคลท่ัวไป 
                3) พึงละเวนการรับทรัพยสินในมูลคาเกินปกติวิสัย และการแสวงหาประโยชนท่ีมิควร
ไดโดยชอบดวยกฎหมายสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน ท้ังทางตรงและทางออม ในกรณีท่ีทรัพยสินมีมูลคาเกิน
ปกติวิสัยใหรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
           6.บุคลากรตองมีจรรยาบรรณตอวิชาชีพ ดังนี้ 
      1) พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณขององคกรวิชาชีพท่ีตนเปนสมาชิกหรือสังกัดอยู 
               2) พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพอ่ืนตามท่ีสภามหาวิทยาลัยกําหนด 
   



 
 

  
 

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/
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และการสงผลการศึกษารายวิชาสหกิจศึกษา พ.ศ. 2555 
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