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คาํนํา 
 

 สหกิจศึกษา (Cooperative Education) เปนสวนหนึ่งของหลักสูตรศลิปศาสตรบัณฑิต      

สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา ซึ่งเปนระบบการศึกษาที่ผสมผสานการเรียนการสอนกับการปฏิบัติงานจริงใน    

สถานประกอบการอยางมีระบบ โดยนิสิตตองปฏิบัติงานเต็มเวลาเสมือนเปนพนักงานของสถานประกอบ 

การจํานวน 15 สัปดาหอยางตอเนื่อง หัวใจสําคัญของสหกิจศึกษา คือการพัฒนาคุณภาพบัณฑิตตาม

มาตรฐานวิชาการและวิชาชีพ รวมทั้งการผลิตบัณฑิตใหตอบสนองตอความตองการของตลาดแรงงาน    

และเปนการเตรียมบัณฑิตใหพรอมที่จะเขาสูระบบงานทันทีท่ีจบการศึกษา 

 คูมือสหกิจศึกษาเลมนี้ จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหนิสิตและสถานประกอบการไดใชเปน   

แนวทางการดําเนินงานสหกิจศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานท่ีคณะกรรมการการอุดมศึกษาและสมาคม     

สหกิจศึกษากําหนดไว รวมทั้งเปนการสรางความรูความเขาใจ และการพัฒนา ตลอดจนการประสานงาน 

กับ     สถานประกอบการ นิสิต และคณาจารยรวมกัน ภาควิชาสารสนเทศศึกษา คณะมนุษยศาสตรและ

สงัคมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา หวังเปนอยางย่ิงวาเอกสารฉบับนี้จะเปนประโยชนตอทุกภาคสวนที่

เก่ียวของกับสหกิจศึกษาที่ไดรวมกันพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานสหกิจศึกษาตอไป 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

 
 สหกิจศึกษาเปนรูปแบบการศึกษาที่มุงเนนการเรียนรูจากประสบการณ (Experiential 

Education) โดยอิงจากสมรรถนะ (Competencies-based) ซึ่งเปนความรวมมือระหวางสถานศึกษา  

และสถานประกอบการ เพื่อพัฒนาศักยภาพของนิสติใหสามารถบรรลผุลลัพธการเรียนรูที่ตองการผาน

กระบวนการเรียนรูท่ีเกิดจากการศึกษา การฝกอบรม หรือประสบการณตรงจากการปฏิบัติงานจริงใน

สถานที่ทํางาน การเรียนรูนี้นําไปสูการพัฒนาสมรรถนะและความสามารถในการบูรณาการความรูและ

ทักษะตาง ๆ ที่สอดคลองกับความตองการของหลักสูตรฯ และสถานประกอบการ 

 

แนวคิดการจัดการศึกษาระบบสหกิจศึกษา หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสารสนเทศ

ศกึษา 

 สหกิจศึกษา (Cooperative Education) เปนรูปแบบการศึกษาที่เนนการเรียนรูผานการ

ปฏิบัติงานในสถานประกอบการอยางเปนระบบ โดยสถานศึกษามีการเตรียมความรูในสาขาวิชาที่นิสติ

ศึกษา รวมถึงทักษะอ่ืนๆ ที่จําเปนสําหรับการทํางานรวมกับสถานประกอบการ หลังจากนั้น นิสิตจะไดรับ

โอกาสปฏิบัติงานจรงิในฐานะพนักงานชั่วคราวในสถานประกอบการที่เขารวมโครงการ แนวคิดนี้ชวยให

นิสิตไดเรียนรูจากประสบการณจริง พัฒนาตนเองในการทํางานรวมกับผูอ่ืน ฝกฝนทักษะการแกปญหา   

การคิดเชิงริเร่ิม การสื่อสาร รวมถึงการเปนผูนําและผูตาม ตลอดจนการใชเทคโนโลยีที่ทันสมัยในการ

ทํางาน สิ่งเหลานี้ชวยพัฒนานิสิตใหมีคุณภาพและตรงตามความตองการของท้ังหลักสตูรฯ และสถาน

ประกอบการมากย่ิงข้ึน 

 

วัตถุประสงค  

 1. เพ่ือใหนิสิตมีโอกาสนําความรูทางสารสนเทศศึกษามาประยุกตใชในการทํางานจริง พรอมทั้ง 

เรียนรูและฝกทักษะในการปฏิบัติงานในสภาพแวดลอมท่ีแทจริงของสถานประกอบการอยางมีประสิทธิภาพ 

 2. เพ่ือสงเสริมทักษะการพัฒนาตนเองของนิสิต โดยใชความรูและการคดิวิเคราะหแกไขปญหา   

อยางมีเหตุผล รวมทั้งฝกฝนการมีระเบียบวินัยและความรบัผิดชอบตอตนเองและสวนรวม 

 3. เพ่ือเสริมสรางความสมัพันธที่ดีระหวางสถาบันการศึกษา สถานประกอบการ และหนวยงาน

ภาครัฐในการรวมมือพัฒนาคุณภาพบัณฑิต 
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ผลการเรียนรูระดับรายวิชาสหกิจศึกษา 

 1. นิสิตสามารถปฏิบัติงานตามลักษณะงานและหนาที่ท่ีไดรับมอบหมาย รวมทั้งปฏิบัติตาม

กฎระเบียบของสถานประกอบการไดอยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

 2. นิสิตสามารถวิเคราะหและสังเคราะหผลลพัธจากการปฏิบัติงาน พรอมทั้งนําเสนอผลงานได

เปนอยางดี 

 3. นิสิตสามารถนําความรูทางสารสนเทศศึกษามาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน และพัฒนาตนเอง

เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะการเรียนรูอยางตอเนื่องตลอดชีวิต 

 

ประโยชนท่ีนิสิตจะไดรับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 1. ไดมีโอกาสนําความรูจากการเรียนมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานจริง 

 2. ไดรับประสบการณจากการทํางานจริงและไดพัฒนาทักษะที่จําเปนในการทํางาน เชน    

ทักษะการทํางานรวมกับผูอ่ืน ทักษะการสื่อสาร เปนตน 

 3. มีการพัฒนาตนเองและเพิ่มความพรอมในการเขาสูตลาดแรงงาน 

 4. ไดมีโอกาสคนพบความสนใจหรือความถนัดในสายงานที่ชอบ และสามารถเตรียมพรอมเขาสู 

อาชีพนั้นไดอยางรวดเร็วยิ่งข้ึน 

 5. ในบางกรณี นิสิตอาจไดรับคาตอบแทนหรือสวัสดิการระหวางการปฏิบัติงาน 

 6. ไดพัฒนาตนเองใหมีศักยภาพและความสามารถในการทํางานไดทันทีหลังจากสําเร็จการศึกษา 

 

หนวยงาน และบุคลากรที่รับผิดชอบ 

 1. ระดับคณะ รับมอบนโยบายสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย และประสานงานดานสหกิจศึกษา

ภายในคณะ/ภาควิชา ในการเตรียมความพรอมในทักษะที่จําเปนตอการปฏิบัติงาน การอํานวยความสะดวก

ในข้ันตอนการดําเนินงาน การประสานงานระหวางสถานศึกษา และสถานประกอบการ 

 2. ระดับหลักสูตร/ภาควิชา รับมอบนโยบายสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยและของคณะ 

ออกแบบหลักสูตร และกลุมวิชาสหกิจศึกษาเพื่อใหสอดคลองกับความตองการของกลุมผูมีสวนไดสวนเสีย 

และดําเนินงานตามข้ันตอนสหกิจศึกษา โดยกําหนดใหมีคณาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา และเจาหนาที่

ประสานงานสหกิจศึกษา  
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ลักษณะงานของสหกิจศึกษา  

 1. นิสิตปฏิบัติงานในสถานประกอบการตามหนาท่ีหลัก หรือหนาที่อ่ืน ๆ ที่ไดรบัมอบหมาย

เสมือนหนึ่งเปนพนักงานชั่วคราว 

 2. มีพนักงานที่ปรึกษาสหกิจ ทําหนาท่ีใหคําแนะนํา ดูแล สอนงานนิสติ  

 3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 1 ภาคการศึกษา (15 สัปดาห) 

 4. ปฏิบัติงานเต็มเวลา (Full time) ตามระเบียบที่สถานประกอบการกําหนด และตองปฏิบัติ 

ตามระเบียบบริหารงานบุคคลของสถานประกอบการโดยเครงครัด 

 5. นิสิตตองทํารายงาน 2 สวน คือ บันทึกกิจกรรมการปฏิบัติงาน และโครงงานที่เก่ียวกับ      

การปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ทั้งนี้หัวขอและเนื้อหาผานการพิจารณาจากพนักงานท่ีปรึกษาสหกิจ

ศึกษา และอาจารยที่ปรึกษาสหกิจแลว 

 

การดําเนินงานสหกิจศึกษา   

 การจัดการเรียนการสอนในยุคของการเปล่ียนแปลงประกาศที่ไดกําหนดยุทธศาสตรการพัฒนา

และสรางเสริมศักยภาพของกําลังคนใหมีคุณภาพ สามารถแขงขันในโลกศตวรรษที่ 21 ได ดังน้ันการศึกษา

ในรปูแบบสหกิจศึกษาจึงมีความสําคัญย่ิง เพราะหลักสูตรฯ สามารถเช่ือมโยงกับสถานประกอบการในการ

ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ ศักยภาพ และสมรรถนะที่สอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงานใหพรอม

กาวสูโลกแหงการทํางานไดทันที 

 

นิยามศัพทเฉพาะ 

 คณะกรรมการบริหารวิชาสหกิจศึกษาของหลักสูตรฯ หมายถึง คณาจารยของหลักสูตร     

ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 

 อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา หมายถึง คณาจารยของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑติ สาขาวิชา

สารสนเทศศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 

 อาจารยผูประสานงานสหกิจศึกษา หมายถึง อาจารยที่ปรึกษานิสิต ชั้นปที่ 4 

 พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา (Job Supervisor) หมายถึง บุคลากรหรือเจาหนาที่ท่ีสถาน

ประกอบการมอบหมายใหทําหนาท่ีดูแลรบัผิดชอบการปฏิบัติงานของนิสติ อาจจะเปนผูบังคับบัญชา    

หรือหัวหนาในการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน เปนผูกําหนดลักษณะงานและแผนงาน     

การปฏิบัติงาน กําหนดตําแหนงงานของนิสติและขอบขายหนาที่ที่นิสิตตองปฏิบัติ  

 เจาหนาที่ประสานงานสหกิจศึกษา หมายถึง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป สังกัดภาควิชา

สารสนเทศศึกษา คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
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 โครงงานสหกิจศึกษา (Cooperative Education Project) หมายถึง งานหรือกิจกรรมที่นิสิต 

ตองดําเนินการระหวางการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ โดยโครงงานนี้ออกแบบมาเพ่ือแกไขปญหา 

หรือพัฒนาสิ่งตาง ๆ ที่เก่ียวของกับองคกรหรือสถานที่ทํางานจริง นิสิตจะตองใชความรูและทักษะที่ได 

เรียนมาในการดําเนินงานโครงงานนี้ เพ่ือใหไดผลลัพธที่สามารถนําไปใชประโยชนไดทั้งในเชิงวิชาการและ

เชิงปฏิบัติ 
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บทท่ี 2 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 

การแจงความประสงคไปปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  

 นิสิตที่มีความประสงคจะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดําเนินการดังน้ี 

 1. แจงความประสงคไปปฏิบัติงานตออาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในภาคการศึกษาตน ช้ันปที่ 4 

 2. อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัตินิสิตตามเกณฑที่หลักสตูรฯ กําหนดไว    

หากไมเปนไปตามเกณฑ นิสิตจะไมสามารถออกปฏิบัติงานได 
 3. ในกรณีที่คุณสมบัติของนิสิตเปนไปตามที่หลักสูตรฯ กําหนด นิสติจะตองดําเนินการดาน

เอกสาร และติดตอสถานประกอบการในเบ้ืองตนกอนเปดภาคการศึกษาปลาย ชั้นปที่ 4 และลงทะเบียน

เรียนรายวิชา 24549164 เตรียมสหกิจศึกษา (Pre Cooperative Education) ในภาคการศึกษาตน      

ชั้นปที่ 4 

 4. ลงทะเบียนรายวิชา 24549264 สหกิจศึกษา (Cooperative Education) ในภาคการศึกษา

ปลาย ชั้นปที่ 4 

 

การเตรียมความพรอมนิสิตกอนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

 หลักสูตรฯ ไดจัดการเรียนการสอนรายวิชา 24549164 เตรียมสหกิจศึกษา เพ่ือเปนการเตรียม

ความพรอมกอนไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการตาง ๆ ในภาคการศึกษาปลาย ชั้นปที่ 4 และมีการ    

จัดกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่องหลักเกณฑและแนว

ปฏิบัตเิพ่ือสงเสรมิการจัดหลักสตูรสหกิจศึกษา และการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน พ.ศ. 2565   

และเพ่ือสรางทักษะที่จําเปนตอการทํางานในสถานประกอบการจริง   

 

การสมัครงานสหกิจศึกษา  

 นิสิตสามารถเลือกสมัครงานตามความสนใจโดยอาจเลือกสถานประกอบการจากรายชื่อ     

สถานประกอบการของหลักสูตรฯ หรือคนหาดวยตนเอง โดยอยูภายใตความสอดคลองของหลักสูตรฯ 

 กรณีสถานประกอบการไมไดอยูในรายชื่อสถานประกอบการของหลักสูตรฯ ใหนสิิตเสนอขอมูล 

ของสถานประกอบการ และตําแหนงงาน พรอมรายละเอียดตาง ๆ ตอเจาหนาที่ประสานงานสหกิจศึกษา 

เพ่ือใหคณะกรรมการบริหารวิชาสหกิจศึกษาของหลักสูตรฯ รบัรองคุณภาพงาน และอนุมัติการปฏิบัตงิาน 

นิสิตจึงจะสมัครงาน นั้น ๆ ได 

 การสมัครงาน ใหนิสิตกรอกใบสมัครงานและแนบเอกสารหลักฐานตามที่ภาควิชากําหนด ทั้งนี้

นิสิตจะสามารถสมัครงานไดคราวละ 1 สถานประกอบการเทานั้น 
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 คณะกรรมการบริหารวิชาสหกิจศึกษาของหลักสูตรฯ จะพิจารณาคุณสมบัติและประสานงานกับ 

สถานประกอบการเพ่ือรวมตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตน และดําเนินการจัดสงเอกสารไปยังสถานประกอบ 

การเพ่ือพิจารณาคัดเลือกนิสิตไปปฏิบัติงาน หลังจากนั้นภาควิชาจะประกาศผลการคดัเลือกและแจงใหนิสิต

ทราบ โดยนิสิตที่สมัครและไดรับการคดัเลือกจะตองไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการที่ไดรับการคัดเลือก  

 

การเตรียมตัวและการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ  

 นิสิตที่ผานการคัดเลือกจากสถานประกอบการแลว กอนออกปฏิบัติงานภาควิชาฯ จะจัดใหมี  

การปฐมนิเทศเพ่ือชี้แจงเอกสารตาง ๆ ที่เก่ียวของ และแนวปฏิบัติตาง ๆ การปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบ 

การ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

 1. นิสิตจะตองไปปฏิบัติงานตามวัน เวลา ที่กําหนด ทั้งนี้ภาควิชาจะประสานงานกับสถาน

ประกอบการลวงหนา 

 2. กิจกรรมระหวางการปฏิบัติงาน นิสิตจะตองสงเอกสารใหภาควิชาทราบตามระยะเวลาที่

กําหนด และจะตองปฏิบัติงานตามระเบียบการบริหารงานบุคคลของสถานประกอบการอยางเครงครัด 

 3. การนิเทศงานสหกิจศึกษา หลักสูตรฯ จะจัดใหมีการนิเทศงานโดยใหอาจารยที่ปรึกษาสหกิจ

ศึกษาดําเนินการนิเทศงานอยางนอย 2 คร้ัง โดยตองเดินทางไปที่สถานประกอบการอยางนอย 1 ครั้ง 

 

กิจกรรมระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 ในระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นิสิตจะตองปฏิบัติตนดังนี้ 

 1. กิจกรรมกบัภาควิชาฯ ในระหวางการปฏิบัติงาน นิสิตจะตองแจงความกาวหนาในการ

ปฏิบัตงิาน ใหอาจารยที่ปรกึษาสหกิจศึกษาไดรับทราบเปนระยะ ๆ ตามที่กําหนดไวในปฏิทินสหกิจศึกษา 

 2. กิจกรรมกบัสถานประกอบการ ในระหวางการปฏิบัติงาน นิสิตเปรยีบเสมือนพนักงานของ

สถานประกอบการ ดงันั้นนิสิตจะตองปฏิบัติตามระเบียบ/ขอบังคับของสถานประกอบการน้ัน ๆ อยาง

เครงครัด และกอนสิ้นสุดการปฏิบัติงาน นิสติจะตองเขารับการประเมินผลการปฏิบัติงานกับพนักงานที่

ปรึกษาสหกิจศึกษา ของสถานประกอบการ 

 

การนิเทศงานสหกิจศึกษา 

 เจาหนาที่ประสานงานสหกิจศึกษาของภาควิชาจะเปนผูประสานงานกับอาจารยที่ปรึกษาสหกิจ

ศึกษา และพนักงานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา เพื่อกําหนดวัน เวลา ที่จะไปนิเทศ ณ สถานประกอบการ โดยมี

หัวขอการหารือกับเจาหนาที่ฝายบุคคลหรือพนักงานที่ปรกึษาสหกิจศึกษาในระหวางการนิเทศ ดังนี้ 
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1. ลักษณะงานที่มอบหมายใหนิสิตปฏิบัติ 

2. แผนการปฏิบัติสหกิจศึกษาตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

3. หัวขอโครงงานสหกิจศึกษาและรายงานความกาวหนา 

4. ผลการปฏิบัติงานของนิสิต และความประพฤติของนิสิต 

5. ปญหาตาง ๆ ที่สถานประกอบการพบเก่ียวกับการปฏิบัติงานของนิสิต 

 

กิจกรรมภายหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 นิสิตจัดทําและนําเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และโครงงานที่เก่ียวกับการ

ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

 

การประเมินผล 

 1. การประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา กําหนดระดับคะแนนดังนี้ 

   คะแนน ระดับ 

   80 ขึ้นไป  A 

   75-79 B+ 

   70-74 B 

   65-69 C+ 

   60-64 C 

   55-59 D+ 

   50-54 D 

   ต่ํากวา 50 F 
 

 2. กระบวนการประเมินผล มีดังนี้ 

  2.1 นิสิตเขารับการอบรมและไดรบัประกาศนียบัตรโครงการเตรียมสหกิจศึกษาของคณะฯ 

ครบทุกโครงการ และสอบผานรายวิชา 24549164 เตรยีมสหกิจศึกษา (Pre Cooperative Education) 

  2.2 นิสิตเขารวมการปฐมนิเทศการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  2.3 นิสติเขารวมการนําเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานและโครงงาน ภายหลงัเสร็จสิ้น     

การปฏิบัติงาน 

  2.4 การประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ประเมินผลจากรายวิชา 24549264 สหกิจ

ศึกษา คะแนนประกอบดวย 2 สวน คือ 1) สถานประกอบการ รอยละ 60  2) อาจารยที่ปรึกษาสหกิจ

ศึกษา รอยละ 40  
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  2.5 ในกรณีท่ีนิสิตไมผานการประเมินผล นิสิตตองลงทะเบียนเรียนรายวิชา 24549264     

สหกิจศึกษา อีกคร้ังซ่ึงจะมีผลทําใหสาํเร็จการศึกษาลาชากวากําหนด 

  2.6 สัดสวนการประเมินผล ประกอบดวย 
 

          รายการประเมิน คะแนนประเมิน 

 1) การประเมินจากพนกังานที่ปรึกษาสหกิจศกึษา 

  1.1 ผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (รวมรายงานผลการปฏิบัติงาน) 40% 

  1.2 โครงงาน/ โครงการวิจัย 20% 

 2) การประเมินจากอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา  

  2.1 ความสนใจ การเขารวมกิจกรรมตามที่คณะและภาควิชากําหนด 10% 

เชน การปฐมนิเทศ ประกาศนียบัตรการเขารวมโครงการเตรียมทักษะสําหรับ 

สหกิจศึกษา การกรอกแบบฟอรมและจัดสงเอกสาร ตามกําหนดเวลา 

  2.2 การนิเทศงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน 10% 

  2.3 รายงานผลการปฏิบัติงานและผลงานโครงงาน 10% 

  2.4 การสมัมนาและการนําเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 10% 
  

     รวม 100% 
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บทท่ี 3 

บทบาทและหนาที่ของนิสิตสหกิจศึกษา 
 

คณุสมบัติของนิสิตสหกิจศกึษา 

 1. มีสถานะเทียบเทานิสติชั้นปที่ 4 ในภาคการศึกษาที่แผนการเรียนกําหนดใหไปสหกิจศึกษา 

และไมอยูระหวางพักการศึกษา ซึ่งหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา กําหนดใหนิสิต

ปฏิบัตงิานสหกิจศึกษาในชั้นปที่ 4 ภาคการศึกษาปลาย 

 2. เขารับการอบรมและไดรบัประกาศนียบัตรจากโครงการเตรียมสหกิจศึกษาของคณะฯ      

และผานการลงทะเบียนเรียนรายวิชา 24549164 เตรียมสหกิจศึกษา  

 3. เปนผูมีความประพฤติเรียบรอย ไมผิดระเบียบวินัยนิสติ (ตามประกาศของมหาวิทยาลัย) 

 4. มีวุฒิภาวะและสามารถพัฒนาตนเองไดดี 

 5. มีสุขภาพรางกาย และสุขภาพจิตที่ไมเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

 

ขอควรปฏิบัติของนิสิตเมื่อปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

 1. นิสิตสหกิจศึกษาจะตองรับผิดชอบคาใชจายในการปฏิบัติงาน เชน คาเดินทางและที่พัก เวนแต

คณะ มหาวิทยาลัย หรือสถานประกอบการจะมีระบบหรือกลไกสนับสนุนคาใชจายสําหรับนิสิตแลวแตกรณี  

 2. นิสิตจะตองปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการที่กําหนดเสมือนเปนพนักงานของสถาน

ประกอบการนั้น ๆ ในตําแหนงที่ไดรับมอบหมาย เปนระยะเวลาไมนอยกวา 1 ภาคการศึกษา (15 สัปดาห) 

 3. ระหวางการปฏิบัติงาน นิสิตจะตองปฏิบัติตนตามระเบียบของสถานประกอบการและขอบังคับ

มหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรีอยางเครงครัด และหลีกเล่ียงการทะเลาะเบาะแวง

ในสถานประกอบการทุกกรณี 

 4. นิสิตตองตั้งใจปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายจากพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาอยางเตม็ความ 

สามารถ  

 5. การออกปฏิบัติงาน นิสิตจะตองจัดทํารายงานใน 2 สวน คือ รายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษา (บันทึกกิจกรรมการปฏิบัติสหกิจศึกษา) และรายงานโครงงานที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการ  

 6. นิสิตตองติดตอสงเอกสารท่ีหลักสูตรฯ กําหนดและใหขอมูลการปฏิบัติงานของตนเองกับ

อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ตลอดเวลาที่ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 

 7. กรณีมีปญหาในการปฏิบัติงาน จะตองรบีติดตออาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษาโดยทันที 
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 8. การเปลี่ยนแปลงสถานประกอบการจะตองไดรับความเห็นชอบเปนลายลักษณอักษรจาก

หัวหนาภาควิชาฯ 

 9. การลาปวยและลากิจ อนุญาตใหลาหยุดไดในกรณีที่มีเหตุผลสมควร เชน เจ็บปวย (มีใบรับรอง

แพทย) อุบัติเหตุ กรณีลาเพื่อมาสอบและลากิจ จะตองไดรับการพิจารณาเปนกรณีไป ข้ึนอยูกับความ

เหมาะสมและการอนุมตัิของสถานประกอบการ และอนุญาตใหลาไดไมเกิน 5 วัน โดยตองปฏิบัติงานชดเชย

วันที่ลา 

 

การยกเลิกหรือขอเล่ือนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 1. เมื่อประกาศผลการรับสมัครงานแลว นิสิตตองไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการตามกําหนด 

เวลา (หรือตามกําหนดการท่ีสถานประกอบการระบุ) นิสิตจะขอยกเลิกหรือเล่ือนการไปปฏิบัติสหกิจศึกษา

ไมได  

 2. กรณีท่ีนิสิตเจ็บปวยในระหวางการปฏิบัติงานจนไมสามารถไปปฏิบัติงานได จะตองมีใบรับรอง

แพทยจากโรงพยาบาล เพื่อประกอบการพิจารณาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารวิชาสหกิจ

ศึกษาของหลักสูตรฯ ซึ่งนิสิตจะไดรับผลการประเมินวิชาสหกิจศึกษา ระดับคะแนนการประเมินผลยังไม

สมบูรณ ( I )  

 

การพนสภาพการเปนนิสิตสหกิจศึกษา  

 นิสิตสหกิจศึกษาจะพนสภาพการเปนนิสิตสหกิจศึกษาในกรณดัีงตอไปนี้  

 1. เมื่อปฏิบัติงานครบตามระยะเวลาท่ีกําหนดและไดรับการประเมินผลในรายวิชาสหกิจศึกษา  

 2. เมื่อไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารวิชาสหกิจศึกษาของหลักสูตรฯ ใหลาออกจากการ

เปนนิสิตสหกิจศึกษา  

 3. เมื่อมหาวิทยาลัยมีประกาศใหพนสภาพการเปนนิสิต  

 

การเรียกตัวกลับ 

 การเรียกตัวนิสิตกลบัจากสถานประกอบการกอนสิ้นสุดระยะเวลาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

สามารถกระทําไดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารวิชาสหกิจศึกษาของหลักสูตรฯ ในกรณี

ดังตอไปนี้  

 1. นิสิตกระทําความผิดหรือรวมกระทําความผิดที่การกระทํานั้นอาจกอใหเกิดความเสื่อมเสียตอ

สถานประกอบการหรือชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย 

 2. สถานประกอบการแจงความประสงคใหนิสิตยุติการปฏิบัติงาน โดยชี้แจงเหตุผลเปน         

ลายลักษณอักษร  
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 3. นิสิตไดรบัการปฏิบัติที่ไมเหมาะสมจากสถานประกอบการ ซึ่งอาจกอใหเกิดอันตรายทั้งทาง         

รางกายและ/หรือจิตใจ  

 4. ไมรายงานผลการปฏิบัติงานตามที่หลักสูตรฯ กําหนด 

 5. มีเหตุผลจําเปนอ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการบริหารวิชาสหกิจศึกษาของหลักสตูรฯ เห็นชอบใหนิสิต

กลับจากสถานประกอบการกอนระยะเวลาที่กําหนด 

 

การนับเวลาปฏิบัต ิงานสหกิจศึกษา 

 1. ในกรณีที่มีการเปล่ียนสถานที่ปฏิบัติงานใหมโดยไมไดมีสาเหตุมาจากความบกพรองของนิสิต 

ระยะเวลาปฏิบัติงานใหนับตอเนื่องจากสถานประกอบการกอนหนา และใหใชผลการประเมินการปฏิบัติงาน

จากสถานประกอบการใหม ทั้งนี้ตองไดรบัความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารวิชาสหกิจศึกษาของ

หลักสูตรฯ เทานั้น 

 2. นิสิตที่ถูกเรียกตัวกลับหรือถูกสงตัวกลบัจากสถานประกอบการกอนระยะเวลาที่กําหนด     

อันมีสาเหตุมาจากความบกพรองของนิสิต จะไดรับการประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในระดับ

คะแนนตก ( F )  

 

การจัดทําเอกสารรายงาน  

 การออกปฏิบัตงิานสหกิจศึกษานิสิตจะตองจัดทํารายงานใน 2 สวน ไดแก 

 1. การรายงานผลการปฏิบัติงาน เปนการรายงานกิจกรรมการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา บันทึก

กิจกรรมหนาที่รับผดิชอบประจําวัน หรือประจําสัปดาห ตลอดระยะเวลาที่ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

ตามแบบฟอรมที่หลักสูตรฯ กําหนด  ดังนี้ 

   1.1 ตําแหนงงาน ลักษณะงานในภาพรวม รายละเอียดของสถานประกอบการ  

  1.2 วิเคราะหจุดแข็ง จุดออนของตําแหนงงาน  

  1.3 ปญหา อุปสรรค วิธีการแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน  

  1.4 แนวทางการพัฒนาตนเองเพ่ือการปฏิบัติงานในอนาคต  

  1.5 การบันทึกกิจกรรมการปฏิบัติงาน 

 2. รายงานโครงงานท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ เพ่ือเปนการฝกฝนทักษะ  

ดานวิชาการหรือวิชาชีพของนิสิตที่เปนประโยชนสําหรับสถานประกอบการ นิสิตจะตองขอรับคําปรึกษา

จากพนักงานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาและอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาเพื่อใหความเห็นชอบ โดยหัวขอ

โครงงาน/โครงการวิจัยตองคาํนึงถึงความตองการของสถานประกอบการเปนหลัก  
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 นิสิตตองจัดทําโครงรางของเนื้อหารายงาน/โครงงาน พอสังเขป ตามแบบฟอรมที่หลักสูตรฯ

กําหนด  โดยความเห็นชอบจากพนักงานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษากอน แลวจัดสงกลับใหอาจารยที่ปรึกษา   

สหกิจศึกษา ภายใน 4 สัปดาหแรกของการปฏิบัติงาน และสงรายงานฉบับที่สมบูรณพรอมรายงานการ

บันทึกกิจกรรมการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในปฏิทินสหกิจศึกษา  
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บทท่ี 4 

บทบาทและหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

 

บทบาทและหนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา  

 อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา (Cooperative Education Advisor – CA) คือ คณาจารยของ

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา ที่ไดรับมอบหมายใหรับผดิชอบการปฏิบัติงาน  

การนิเทศงานและใหคําปรึกษานิสิตสหกิจศึกษา ประสานงานระหวางนิสิตและสถานประกอบการ  โดย

รวมกับสถานประกอบการ (พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา) ทําหนาท่ี ดังนี้ 

 1. กําหนดคุณสมบัติของนิสิตสหกิจศึกษา  

 2. ใหคําปรึกษาแกนิสิต เก่ียวกับข้ันตอนการดําเนินการสหกิจศึกษา 

 3. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน การรับรองการปฏิบัติงาน การใหความรู การแนะนํา การติดตาม 

รวมถึงการแจงความผิดปกติของนิสิต  

 4. ใหคําปรึกษา พิจารณาหัวขอโครงงานของนิสิตรวมกับพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

 5. นิเทศงาน โดยติดตอกับพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาและนิสิต ตลอดเวลาที่นิสิตปฏิบัติ     

สหกิจศึกษา 

 6. ประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิต รวมกับพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ทั้งนี้การใหคะแนน

การเสนอผลงาน ใชแบบฟอรมการประเมินผลตามที่หลักสูตรฯ กําหนด 

 

บทบาทและหนาท่ีของผูประสานงานสหกจิศกึษาของหลักสูตรฯ 

 1. ประสานงานระหวางคณะและหลักสูตรฯ ในการรับนโยบายสูการปฏิบัติ  

 2. เปนผูประสานงาน อํานวยความสะดวก และเผยแพรขอมูล ขาวสาร แกนิสิตที่จะออกไป

ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ  

 

การนิเทศงานสหกิจศึกษา  

 การนิเทศงานโดยคณาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา ดําเนินการอยางนอย 2 ครั้ง โดยเปนการ

เดินทางไปนิเทศ ณ สถานประกอบการอยางนอย 1 ครั้ง ในระหวางที่นิสิตปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 

โดยมีวัตถุประสงคของการนิเทศงานสหกิจศึกษา ดังนี้  

 1. เพ่ือเปนการสรางขวัญและกําลังใจแกนิสิต 

 2. เพ่ือดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของนิสิต ใหเปนไปตามวัตถุประสงคของสหกิจศึกษา  
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ท้ังการปฏิบัติงาน ความกาวหนาในการจัดทํารายงาน รวมทั้งใหคําปรึกษาและชวยแกไขปญหาที่อาจจะ

เกิดข้ึนทั้งดานวิชาการและการพัฒนาตนเองของนิสิต 

 3. เพ่ือรับทราบและแลกเปลี่ยนขอคิดเห็นเก่ียวกับการปฏิบัติงานของนสิิต คุณสมบัติของบัณฑติ 

ท่ีพึงประสงค ตลอดจนการแลกเปลี่ยนความกาวหนาทางวิชาการ  

 4. เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงานและการจัดทําโครงงานของนิสิต 

 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการนิเทศงานสหกิจศึกษา  

 1. หลักสูตรฯ กําหนดแผนการนิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษาของนิสิตทุกคนที่ไปปฏิบัติงาน โดยนิสิต

ตองไดรับการนิเทศงานอยางนอย 2 ครั้ง จากอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  

 2. อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประสานกับสถานประกอบการ เพ่ือนัดหมาย วันและเวลาในการ

นิเทศงานนิสิต ณ สถานประกอบการ 

 3. ชวงระยะเวลาการนิเทศนิสิต  

  ครั้งที่ 1 นิเทศงานในชวงสัปดาหที่ 4 - 5 ของการปฏิบัติงาน (สามารถปรบัเปลี่ยนไดตาม

ความเหมาะสม) 

  ครั้งที่ 2 นิเทศงานในชวงสัปดาหที่ 14-15 ของการปฏิบัติงาน (สามารถปรบัเปลี่ยนไดตาม

ความเหมาะสม) 

 4. การเย่ียมชมสถานประกอบการ เพ่ือตรวจสอบหนาที่ท่ีมอบหมายใหนิสิตปฏิบัติงาน และ

แผนการปฏิบัติงาน การพัฒนาตนเองของนิสิตและปญหาตาง ๆ ที่เกิดข้ึนในชวงระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

หัวขอรายงานและโครงรางรายงาน รวมถึงการรับฟงความคิดเห็นจากสถานประกอบการ 

 5. การประเมินผลการนิเทศงาน อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษาจะประเมินผลการนิเทศงาน      

ท้ังสถานประกอบการและนิเทศนิสิตปฏิบัติงาน ตามแบบฟอรมการประเมินผลที่หลักสูตรฯ กําหนด 
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บทท่ี 5 

บทบาทและหนาที่ของสถานประกอบการ 

 

บทบาทและการเตรียมความพรอมของสถานประกอบการสหกิจศกึษา  

 1. กําหนดคุณสมบัติของนิสิตที่ตองการรับเขาปฏิบัติงาน และเกณฑการคัดเลือกนิสิตที่ตองการ

รับเขาปฏิบัติงาน 

 2. กําหนดลักษณะงานที่จะใหนิสติปฏิบัติงาน โดยเปนงานท่ีใหประโยชนกับสถานประกอบการ 

และใหโอกาสนิสิตไดใชความรูความสามารถที่เรียนมา 

 3. จัดหาพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาเพื่อทําหนาที่กํากับดูแลและสอนงานนิสิตใหเปนไปใน

ทิศทางที่ถูกตอง พรอมท้ังประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิต 

 4. แนะนําหรือจัดหาที่พักใหกับนิสิตตามความจําเปนและเหมาะสม 

 5. การอนุเคราะหดานสวัสดิการหรือคาตอบแทนตามที่เห็นสมควรและเหมาะสม 

 

บทบาทหนาท่ีของพนกังานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 

 พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา คือ เจาหนาที่ที่ทํางานในสถานประกอบการ ไดรบัมอบหมายให

ทําหนาที่ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของนิสิตสหกิจศึกษา ตลอดระยะเวลา 15 สัปดาหท่ีนิสิตสหกิจ

ศึกษาปฏิบัติงานในสถานประกอบการ หนาที่หลักของพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา มีดังนี้ 

 1. กําหนดลักษณะงานและแผนการปฏิบัติงาน คือ กําหนดขอบขายหนาที่งานของนิสิตที่จะตอง

ปฏิบัติและแจงใหนิสติรบัทราบถึงงานที่ไดรับมอบหมาย ซึ่งไดกําหนดแผนการปฏิบัติงานรายสัปดาหใหแก

นิสิต ดังนี้             

  1.1 รายละเอียดของงานที่กําหนดใหนิสติปฏิบัติ และโครงงานที่นิสิตสามารถปฏิบัติใหสําเร็จ

ไดภายใน 15 สัปดาห เปนงานหลักเพ่ือกอใหเกิดประโยชนทั้งสถานประกอบการและนิสิต 

  1.2 กําหนดแผนงานการปฏิบัติงาน คือ กําหนดแผนการปฏิบัติงานรายสัปดาหใหแกนิสติ

ตลอดระยะเวลา 15 สปัดาห ซึ่งในแผนการปฏิบัติงานควรระบุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการเสนอ

งานและการประเมินผลตามที่กําหนดดวย 

 2. ใหคําปรึกษา ชี้แนะแนวทางการทํางานและชี้แนะแนวทางแกไขปญหาใหกับนิสิต รวมทั้งให

ความรวมมือดานการประสานงานกับอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 

 3. แนะนําการจัดทํารายงานการปฏิบัติงานและโครงงานท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการ เพ่ือเสนอตอสถานประกอบการและอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  

 เมื่อพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษากําหนดหัวขอโครงงานแลว นิสิตตองจัดทําโครงรางของ

โครงงาน โดยขอคําแนะนําจากพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา แลวสงมอบใหอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา
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ใหความเห็นชอบ แลวจึงสงคืนนิสติสหกิจศึกษาตอไป นิสิตสหกิจศึกษาตองจัดสงใหพนักงานที่ปรึกษาสหกิจ

ศึกษาตรวจสอบและประเมินผลอยางนอย 2 สัปดาหกอนสิ้นสุดการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

การรับนิสิตสหกิจศึกษาเขาปฏิบัติงาน  

 1. พิจารณาคัดเลือกนิสิตจากเอกสารการสมัครและ/หรือการสัมภาษณ 

 2. ปฐมนิเทศนิสิตเพื่อสรางความรูจักกับองคกรในเร่ืองโครงสรางองคกร ระบบและข้ันตอนการ

ทํางาน ผลิตภัณฑ และขอปฏิบัติตาง ๆ 

 3. นิสิตเขาปฏิบัติงาน โดยรายงานตัวกับพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือรับคําแนะนําเก่ียวกับ

สถานที่ทํางาน ลักษณะงาน และความรบัผิดชอบใหแกนิสิต พรอมทั้งมอบเอกสารตอไปนี้ใหกับพนักงานที่

ปรึกษาสหกิจศึกษา 1) แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 2) แบบประเมินผลรายงาน 

 4. นิสิตปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีพนักงานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาคอยใหคาํแนะนํา 

ดูแล และใหความชวยเหลือตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 

การนิเทศนิสิต  

 พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาและอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในเรื่อง

การปฏิบัติงานของนิสติ ตามกําหนดการที่นัดหมายไว 

 

การติดตามและประเมินผล  

 1. สถานประกอบการควรจัดใหมีการประชุมนิสิตสหกิจศึกษาในหนวยงานตามสมควร เพื่อ

สอบถามถึงงานที่ไดปฏิบัติ ปญหาอุปสรรคที่พบระหวางปฏิบัติงาน เพื่อนําขอมูลที่ไดมาปรบัปรุงแกไข   

การปฏิบัติงานของนิสติใหดีข้ึน 

 2. ใหความเห็นชอบรายงานสรุปบันทึกกิจกรรมการปฏิบัติงานของนิสิตสหกิจศึกษา และรายงาน

ความกาวหนาของโครงงานที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานในสถานประกอบการตามระยะเวลาที่กําหนด 

 3. พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิต แลวสงผลการประเมินใหกับ

ทางภาควิชาฯ 

 

ประโยชนท่ีสถานประกอบการไดรับ  

 1. เพ่ิมโอกาสในการสรางแรงงานที่มีทักษะสอดคลองกับความตองการของสถานประกอบการ 

 2. เกิดความรวมมือกันทางวิชาการระหวางสถานประกอบการกับคณาจารยของมหาวิทยาลัย  

 3. เปนการสรางเครือขายความสัมพันธที่ดีกับมหาวิทยาลัยและเสริมภาพลักษณที่ดีขององคกร 

ในดานการสงเสริมสนับสนุนการศึกษาและชวยพัฒนาบัณฑิตในฐานะท่ีเปนพลเมืองของชาติ 
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บทท่ี 6 

การจัดทําเอกสารรายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

รูปแบบการจัดทํารูปเลมรายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 1. จัดพิมพดวยตัวอักษร TH Sarabun หรือ Angsana  

 2.  กําหนดขนาดตัวอักษร 

  2.1 ชื่อบท ขนาด 20   พอยท 

  2.2 หัวขอ ขนาด 18 พอยท 

  2.3 เนื้อหา ขนาด 16 พอยท 

 3. การเขียนอางอิงและบรรณานุกรม ใชรูปแบบ APA Style 7 (ดูตัวอยางภาคผนวก) 

 4. จัดหนากระดาษในแนวตั้งเปนหลัก อาจจะมีรูปภาพหรือตารางแสดงในแนวนอนตามความ

เหมาะสม 

 5. การเวนขอบกระดาษ 

  5.1 ระยะขอบบน 1.5 นิ้ว 

  5.2 ระยะขอบลาง 1.0 นิ้ว 

   5.3 ระยะขอบซาย 1.5 นิ้ว 

  5.4 ระยะขอบขวา 1.0 นิ้ว 

 6. การจัดทํารูปภาพ 

  6.1 รูปภาพตองมีขนาดความกวางไมเกินหนากระดาษที่กําหนด 

  6.2 ตัวอักษรในรปูภาพตองมีขนาดเหมาะสมที่จะสามารถอานไดสะดวกและไมควรมีขนาด

เล็กกวาตัวอักษรในเนื้อเร่ือง 

  6.3 รูปภาพทุกภาพจะตองมีหมายเลขกํากับและคําบรรยายกํากับใตภาพ โดยหมายเลขกํากับ

ลาํดับของภาพใหเรียงตามลําดับของภาพ  

  6.4 คําบรรยายใตภาพใหจัดวางตรงกลางหนากระดาษ  

  6.5 ใหเวนบรรทัดเหนือรูปภาพ 1 บรรทัด และเวนบรรทัดคําบรรยายรูปภาพ 1 บรรทัด 

  6.6 ช่ือภาพควรเปนขอความที่กะทัดรดัและสื่อความหมายอยางชดัเจน  

 7. การจัดทําตาราง 

  7.1 ตารางตองมีขนาดความกวางไมเกินหนากระดาษที่กําหนด 

  7.2 ตัวอักษรในตารางตองมีขนาดที่เหมาะสมที่จะสามารถอานไดสะดวก และตองตีกรอบดวย

สดีาํใหชัดเจน 
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  7.3 ตารางทุกตารางจะตองมีหมายเลขกํากับและคําบรรยายกํากับบนตาราง โดยหมายเลข

กํากับลําดับของตารางใหเรียงตามลําดับของตาราง 

  7.4 ตารางใหจัดชิดซาย 

  7.5 เวนบรรทัดเหนือตาราง 1 บรรทัด และตองเวนบรรทัดคาํบรรยายใตตาราง 1 บรรทัด 

 8. ความยาวของรายงาน 50 - 80 หนา และตองระบุเลขหนามุมบนขวาของหนากระดาษ 

 9. สงเลมรายงานฉบับสมบูรณเปนไฟล .pdf ในระบบ LMS รายวิชา 24549264 สหกิจศึกษา 

 

รูปแบบการจัดทําเนื้อหารายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 1. สวนประกอบตอนตน ประกอบดวย 

  1.1 ปกนอก  

  1.2 ใบรองปก  

  1.3 หนาปกใน  

  1.4 คํานํา  

  1.5 สารบัญ  

   สวนที่ 1 ผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

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

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

   สวนที่ 2 โครงงาน / โครงการวิจัย เร่ือง ........ 

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

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

   บรรณานุกรม  

   ภาคผนวก 

  1.6 สารบัญตาราง  

  1.7 สารบัญภาพ 
 

 2. เนื้อหา ประกอบดวย* 

 สวนท่ี 1 ผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 บทนํา  ขอมูลเบ้ืองตนของหนวยงาน 

 บทที่ 1 ผลการปฏิบัตงิานสหกิจศึกษาฝาย/งาน ........... 

    ขอมูลเบ้ืองตนของฝาย/งาน ..................... 

     งานที่ 1 ........................................... 

     งานที่ 2 ........................................... 



                          คูมือสหกิจศึกษา หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา                             19 
 

 

 บทที่ 2 การปฏิบัติสหกิจฝาย/งาน......................... 

 บทที่ 3 .................................................................. 

 บทที่ ......................................................................... 

 บทสรุป  

  ปญหา และขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (ในภาพรวม) 

  วิเคราะหจุดแข็ง จุดออน ของตนเอง  

  แนวทางการพัฒนาตนเองเพ่ือการปฏิบัติวิชาชีพในอนาคต 
  

 สวนท่ี 2 โครงงาน/โครงการวิจัย เร่ือง ........ 

 บทที่ 1 ................................................................. 

 บทที่ 2 ................................................................. 

 บทที่ 3 ................................................................. 
  

 3. สวนประกอบตอนทาย ประกอบดวย**  

  3.1 บรรณานุกรม  

  3.2 ภาคผนวก 

 

 * หมายเหตุ ลักษณะของเน้ือหาในงานตาง ๆ ควรอธิบายถึงขอบเขตของงานที่ปฏิบัติ ลักษณะงาน 

ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงเคร่ืองมือ อุปกรณที่ใช และแบบฟอรมตาง ๆ พรอมทั้งสรุปปญหา แนว

ทางแกไข และขอเสนอแนะตองานที่ไดปฏิบัติ 

 ** หมายเหตุ ภาคผนวก คือ สวนที่เก่ียวของแตไมใชเน้ือหาโดยตรง รวมทั้งขอมูลที่มีรายละเอียด

มากเกินไป ไมเหมาะสมที่จะอยูรวมกับเนื้อหา เชน ประกาศ ระเบียบ รายชื่อตาง ๆ บันทึกการปฏิบัติงาน

ประจําวัน เปนตน 

 

แนวทางการจัดทําเน้ือหารายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 สวนท่ี 1 ผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา มีรายละเอียดดงันี้ 

 1. รายละเอียดของสถานประกอบการ เชน ชื่อและที่ตั้งของสถานประกอบการ ลักษณะการ

ประกอบการ รูปแบบการจัดองคกร การบริหารงานขององคกร เปนตน 

 2. แหนงและลักษณะงานที่นิสิตไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ  

 3. รายชื่อและตําแหนงงานของพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  

 4. วัตถุประสงคการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรืองานที่ไดรับมอบหมาย  

 5. ผลที่คาดวาจะไดรับจากงานท่ีไดรับมอบหมายทั้งในสวนตัวของนิสติและที่สถานประกอบการ 

จะไดรบั 
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 สวนท่ี 2 โครงงาน/โครงการวิจัย 

 กรณีที่สถานประกอบการไมไดมอบหมายใหจัดทําโครงงาน สามารถทําโครงการวิจัยทดแทนได  

โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

การจัดทําโครงงาน การจัดทําโครงการวิจัย 

สวนเนื้อหา ประกอบดวย  

1) บทที่ 1 บทนํา 

    - ท่ีมาของโครงงาน  

    - วัตถุประสงค 

    - ระยะเวลาและแผนการดําเนินงาน 

    - ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

2) บทที่ 2 รายละเอียดของโครงงานที่ไดรับมอบหมาย  

3) บทที่ 3 ปญหาและแนวทางในการแกไขปญหา 

สวนเนื้อหา ประกอบดวย  

บทคดัยอภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 

1) บทที่ 1 บทนํา 

    - ท่ีมาและความสาํคัญของปญหา   

    - วัตถุประสงคของการศึกษา 

    - สมมติฐานการวิจัย  

    - ขอบเขตของการศึกษา  

    - ระยะเวลาและแผนดําเนินการ  

    - ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

    - นิยามศพัทเฉพาะ  

2) บทที่ 2 ทฤษฎีและงานวิจัยที่เก่ียวของ 

3) บทที่ 3 วิธีการศึกษา  

   - ประชากรและกลุมตัวอยาง 

   - ข้ันตอนการสรางเครื่องมือ 

   - การเก็บรวบรวมขอมูล 

   - การวิเคราะหขอมูล 

   - สถิติที่ใชในการวิเคราะหขอมูล 

4) บทที่ 4 ผลการศึกษา 

5) บทที่ 5 สรุปผลการศึกษาและขอเสนอแนะ 
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก  

ตัวอยางการพิมพรายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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ตัวอยาง การพิมพหนาปกรายงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการปฏิบัตงิานสหกิจศึกษา 

ชื่อสถานประกอบการ 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อ สกุล รหัสนิสิต 

 

 

 
 
 
 
 

รายงานน้ีเปนสวนหน่ึงของการศึกษาวิชา 24549264 สหกิจศึกษา 
สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  มหาวิทยาลัยบูรพา 
ภาคการศึกษาปลาย  ปการศึกษา 2567 

 

 

1.5 นิ้ว 

1.5 นิ้ว 

1 นิ้ว 

Font ขนาด 20 ตัวหนา 

Font ขนาด 16 

ตัวหนา 

Font ขนาด 16 ตัวหนา 

1 นิ้ว 



                          คูมือสหกิจศึกษา หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา                             24 
 

 

ตัวอยาง: การจัดทําสารบัญ 

 

สารบัญ 
 

 หนา 

สารบัญ   ค 

สารบัญตาราง   ง 

สารบัญภาพ   จ 

สวนท่ี 1  ผลการปฏิบัติสหกิจศกึษา   x 

บทที่ 

 1 บทนํา   x 

      x 

 2 การปฏิบัติสหกิจฝาย/งาน   x 

   ขอมูลเบื้องตนของฝาย/งาน   x 

    งานท่ี 1   x 

    งานท่ี 2   x 

 3   x 

     x 

 x   x 

     x 

บทสรุป   x 

   ปญหา และขอเสนอแนะในการปฏิบัติสหกิจศึกษา (ในภาพรวม)  x 

   วิเคราะหจุดแข็ง จุดออน ของตนเอง   x 

   แนวทางการพัฒนาตนเองเพื่อการปฏิบัติวิชาชีพในอนาคต  x 

บรรณานุกรม  x 

ภาคผนวก   x 

สวนท่ี 2 โครงงาน/ โครงการวิจัย เรื่อง  x 

บทที่ 

 1 บทนํา   x 

 x   x 

 x   x 
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ตัวอยาง การพิมพภาพประกอบ และการพิมพตาราง 

 

 
 

ภาพที ่1 ปรัชญา แนวคิด และหลักการของการศึกษาตลอดชวีิตเพ่ือขับเคล่ือนชุมชนแหงการเรียนรู 

 

 

ตารางท่ี 1  ภาพรวมคาเฉล่ียคะแนนพฤติกรรมการอานของเด็กวัยอนุบาลกอนและหลงัการทดลอง 
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ตัวอยาง รูปแบบการเขียนอางอิงและบรรณานกุรม  

 

การอางอิงในเน้ือหา 
 

รายการ ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 

ผูแตง 1 คน ชื่อ/สกุล/(ปพิมพ) 

ชื่อ/สกุล/(ปพิมพ,/หนา/เลขหนา) 

ชื่อ/สกุล/(สัมภาษณ,/วัน/เดือน/ปที่สัมภาษณ) 

สกุล/(ปพิมพ) 

สกุล/(ปพิมพ,/p./เลขหนา) 

สกุล/(ปพิมพ,/pp./เลขหนา) 

การอางอิงในเนื้อหาหนาขอความ 

ตัวอยาง 

กาญจนา แกวเทพ (2557) xxx 

ขจีรตัน ดวงดาว (2555, หนา 10) xxx 

เพชรรุง เทียนปวโรจน (2560, หนา 123-126) 

xxx 

นงนารถ ชัยรตัน (สมัภาษณ, 10 กรกฎาคม 

2553) xxx 
 

การอางอิงในเนื้อหาหลังขอความ 

ตัวอยาง 

xxx (กาญจนา แกวเทพ, 2557) 

xxx (ขจีรัตน ดวงดาว, 2555, หนา 10) 

xxx (เพชรรุง เทียนปวโรจน, 2560, หนา 123-

126) 

xxx (นงนารถ ชัยรัตน, สัมภาษณ, 10 

กรกฎาคม 2553) 

การอางอิงในเนื้อหาหนาขอความ 

ตัวอยาง 

Kessler (2003) xxx 

Week (2003, p. 27) xxx 

Kidd (1987, pp. 15-16) xxx 

Paradis (personal communication, 

February 24, 2020) xxx 

 
 

การอางอิงในเนื้อหาหลังขอความ 

ตัวอยาง 

xxx (Kessler, 2003) 

xxx (Week, 2003, p. 27)  

xxx (Kidd, 1987, pp. 15-16)  

xxx (Paradis, personal communication, 

February 24, 2020)  

ผูแตง 2 คน ชื่อ/สกุล/และ/ชื่อ/สกุล/(ปพิมพ) สกุล/and/สกุล/(ปพิมพ) 

การอางอิงในเนื้อหาหนาขอความ 

ตัวอยาง 

สพุร ชัยเดชสุริยะ และพัชรี วรจรัสรังส ี(2554) 

xxx 

การอางอิงในเนื้อหาหนาขอความ 

ตัวอยาง 

Bernard and Krupat (1994) xxx 
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รายการ ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 

 การอางอิงในเนื้อหาหลังขอความ 

ตัวอยาง 

xxx (สุพร ชัยเดชสุริยะ และพัชรี วรจรัสรังสี,  

2554) 

xxx (เสรี วงสพิเชษฐ และพิศาล หมื่นแกว,  

2556, หนา 15) 

xxx (ชัชวาลย หลวิเจริญ และณิชชา 

โชคพิทักษกุล, 2559, หนา 275-280) 

การอางอิงในเนื้อหาหลังขอความ 

ตัวอยาง 

xxx (Bernard & Krupat, 1994) 

xxx (Haynes & Rao, 2013, p. 12) 

xxx (Jaiswal & Kant, 2018, pp. 345-

356) 

ผูแตง 3-5 คน ชื่อ/สกุล,/ช่ือ/สกุล/และช่ือ/สกุล/(ปพิมพ) สกุล,/สกุล,/and/สกุล/(ปพิมพ) 

การอางอิงในเนื้อหาหนาขอความ 

ตัวอยาง 

นักรบ หมี้แสน, จารุวรรณ สกุลคู, 

อรรณพ โพธิสุข และสุชาดา สุธรรมรักษ  

(2557) xxx 
 

การอางอิงในเนื้อหาหลังขอความ 

ตัวอยาง 

xxx (นักรบ หม้ีแสน, จารุวรรณ สกุลคู,  

อรรณพ โพธิสุข และสุชาดา สุธรรมรักษ,  

2557, หนา 266) 

xxx (นักรบ หม้ีแสน, จารุวรรณ สกุลคู,  

อรรณพ โพธิสุข และสุชาดา สุธรรมรักษ,  

2559, หนา 265-266) 

การอางอิงในเนื้อหาหนาขอความ 

ตัวอยาง 

Fisher, Bashyal, and Bachman (2012) 

xxx 

 
 

การอางอิงในเนื้อหาหลังขอความ 

ตัวอยาง 

xxx (Fisher, Bashyal, & Bachman, 2012, 

p. 172) 

xxx (Fisher, Bashyal, & Bachman, 2012, 

pp. 172-173) 

ผูแตง 6 คน   

ข้ึนไป 

ชื่อ/สกุล/และคณะ/(ปพิมพ) สกุล/et/al./(ปพิมพ) 

การอางอิงในเนื้อหาหนาขอความ 

ตัวอยาง 

อวยพร เรืองตระกูล และคณะ (2551) xxx 

การอางอิงในเนื้อหาหนาขอความ 

ตัวอยาง 

Eker et al. (2000) xxx 
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รายการ ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 

 การอางอิงในเนื้อหาหลังขอความ 

ตัวอยาง 

xxx (อวยพร เรืองตระกูล และคณะ, 2551) 

xxx (ณฐพงศ จิตรนิรัตน และคณะ,  

2560, หนา 89) 

xxx (พวงพรภัสสร วิริยะ และคณะ, 2560, 

หนา 48-56) 

การอางอิงในเนื้อหาหลังขอความ 

ตัวอยาง 

xxx (Eker et al., 2000) 

xxx (Gleim et al., 2013, p. 118) 

xxx (Leary et al., 2011, pp. 35-42) 

หมายเหตุ: 1) การอางอิงผูเขียน 3-5 คน นั้น ใหใสช่ือผูเขียนทุกคนในการอางอิงในเน้ือหาคร้ังแรก และเขียน 

“และคณะ” หรือ et al. ในการอางอิงคร้ังตอไป  

2) การอางอิงผูเขียนตั้งแต 6 คนข้ึนไป สามารถเขียนชื่อผูเขียนคนแรก และตามดวย “และคณะ” หรือ et al.  

ไดตั้งแตการอางอิงคร้ังแรก  

3) / หมายถึง เคาะ space bar 1 ครั้ง, // หมายถึง เคาะ space bar 2 ครั้ง 

 

การเขียนบรรณานกุรม 

รายการ รูปแบบ 

หนังสือทั่วไป ชื่อ/สกุล./(ปที่พิมพ)./ชื่อเรื่อง/(คร้ังที่พิมพ ระบุครั้งท่ี 2 เปนตนไป). สํานักพิมพ. 

ตัวอยาง 

พิทยา วองกุล. (บรรณาธิการ). (2541). ไทยยุควัฒนธรรมทาส. โครงการวิถีทรรศน. 

ศิริวรรณ เสรีรตัน, ศุกร เสรีรัตน, องอาจ ปทะวานิช, ปริญ ลักษิตานนท และสุพีร ลิ่มไทย.  

 (2543). หลักการตลาด: Principles of marketing. ดวงกมลสมัย. 

สาํนักงานเลขาธิการสภาการศึกษา. (2560). ขอเสนอการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง  

 (พ.ศ. 2552-2561). พริกหวานกราฟก. 

สุรางค โควตระกูล. (2544). จิตวิทยาการศึกษา (พิมพคร้ังที่ 5). ดานสุทธาการพิมพ. 

Ettinger, R. H., Crooks, R., & Stein, J. (1994). Psychology: Science, behavior, and  

 life (3rd ed.). Harcourt Brace College.Ritchie, B. W. (2003). Managing 

educational tourism. Channel View  Publications.  
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รายการ รูปแบบ 

หนังสือท่ัวไป 

กรณีที่ไมทราบ

ชื่อผูแตง 

ชื่อเร่ือง./(ปท่ีพิมพ)./(ครั้งที่พิมพ ระบุครั้งที ่2 เปนตนไป). สํานักพิมพ. 

ตัวอยาง 

ผูหญิงอีสาน: ทางเลือก ศักยภาพและแนวทางการพัฒนา. (2541). สถาบันและพัฒนา  

 มหาวิทยาลัยขอนแกน. 

หนังสือแปล ชื่อผูแตง./(ปที่พิมพ)./ชื่อเรื่อง/(ชื่อผูแปล,/แปล)./สํานักพิมพ. 

ตัวอยาง 

ธอโร, เฮนร่ี เดวิด. (2562). วอลเดน (สุริยฉัตร ชัยมงคล, แปล) (พิมพคร้ังที่ 5). ภาพพิมพ. 

โอเวน, ลินเน็ตต. (2543). คูมือธุรกิจลิขสิทธ์ิ (งามพรรณ เวชชาชีวะ, แปล). สํานักงาน 

 คณะกรรมการวิจัยแหงชาติ. 

บทความ 

ในหนังสือ 

ชื่อ/สกุลผูเขียนบทความ./(ปพิมพ)./ชื่อบทความ./ใน/ช่ือบรรณาธิการ(บรรณาธิการ) (ถามี),/

 ชื่อหนังสือ/(เลขหนา)./สํานักพิมพ. 

ตัวอยาง 

กาญจนา แกวเทพ. (2557). ทฤษฎีการส่ือสารตามทัศนะของสํานักทฤษฎีวิพากษ. ใน  

 ประมวลสาระชุดวิชาปรัชญานิเทศศาสตรและทฤษฎีการส่ือสาร (หนา 103-105).  

 สํานักพิมพมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. 

จามะร ีเชียงทอง. (2543). ชุมชนกับการจัดการทรัพยากร: ศักยภาพและการตอสูของ

 ทองถ่ิน. ใน อานันท กาญจนพันธุ (บรรณาธิการ), พลวัตของชุมชนในการจัดการ 

 ทรัพยากร: สถานการณในประเทศไทย (หนา 1-51). สํานักงานกองทุนสนับสนุน 

 การวิจัย. 

Keyes, C. F. (1993). Why the Thai are not Christians: Buddhist and Christian 

 conversion in Thailand. In R. W. Hefner (Ed.), Conversion to 

 Christianity: Historical and anthropological perspectives on a great 

 transformation (pp. 259-283). University of California Press. 
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รายการ รูปแบบ 

บทความ

วารสาร/

นิตยสาร 

ชื่อผูเขียนบทความ./(ปพิมพ)./ช่ือบทความ./ชื่อวารสาร,/ปที่ (ฉบับที)่,/ เลขหนา. 

ตัวอยาง 

ณรงค นิติจันทร. (2547). ปญหาหญิงไทยในตางแดน. คูสรางคูสม, 24(464), 38. 

ณิชาพร เจริญวานิชกูร และไพโรจน นวมนุม. (2562). ผลการจัดกิจกรรมการเรียนรู 

 คณิตศาสตรที่เนนแบบอยางและกลวิธีตามแนวคิดของเมยเนสและจูเลียน-ชูลตซ  

 ที่มีตอความรูทางคณิตศาสตรและความสามารถในการแกปญหาทางคณติศาสตร 

 ของนักเรียนมัธยมศึกษาปท่ี 5. วารสารครุศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 47 

 (ฉบับเพ่ิมเติม 2), 88-100. https://so02.tci-thaijo.org/ index.php/EDUCU/ 

 article/view/232424 

วิระ แกวสุกใส และชัยรัตน จุสาโล. (2556). เครือขายสังคมออนไลน: กรณีเฟสบุค  

 (Facebook) กับการพัฒนาผูเรยีน. วารสารมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร,  

 5(197), 195-205. 

Bucur, I. (2013). Managerial core competencies as predictors of managerial  

 performance, on different levels of management. Social and  

            Behavioral Sciences, 78, 365-369. https://doi.org/10.1016/j.sbspro. 

 2013.04.312 

Chunhachinda, P. (2017). FinTech: Towards Thailand 4.0. Electronic Journal of  

 Open and Distance Innovative Learning, 7(1), 1-23. http://e- 

 jodil.stou.ac.th/filejodil/14_0.pdf  

Porter, M. E., & Kramer, M. R. (2006). The link between competitive advantage  

 and corporate social responsibility. Harvard Business Review, 84(12), 78-92.  

หนังสือพิมพ

ภาษาไทย 

ชื่อ/สกุล./(ป,/วัน/เดือน)./ชื่อบทความ./ชื่อหนังสือพิมพ,/หนา/(ระบุเลขหนา). 

ตัวอยาง 

จิราวัฒน จารุพันธุ. (2556, 3 มกราคม). โฆษณาดิจิทัล 56 กระแสยังแรงไมเลิก. เดลินิวส,  

 หนา 10.  

ทีมขาวการเมือง. (2557, 24 กุมภาพันธ). ปริศนา “เสธ.นํ้าเงิน” แนวรบโลกไซเบอร. โพสต 

 ทูเดยออนไลน. https://www.posttoday.com/politic/report/279972 
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รายการ รูปแบบ 

หนังสือพิมพ

ภาษาอังกฤษ 

ชื่อ/สกุล./(ป,/เดือน/วัน)./ชื่อบทความ./ชื่อหนังสือพิมพ,/หนา/(ระบุเลขหนา). 

ตัวอยาง 

Belluck, P. (2018, July 26). New Alzheimer’s drug slows memory loss in early  

 trial results. NY Times, p. A1. 

Brody, J. E. (2007, December 11). Mental reserves keep brain agile. The New  

 York Times. https://www.nytimes.com 

เอกสารการ

ประชุมวิชาการ 

ชื่อ/สกุล./(ปพิมพ)./ชื่อเร่ือง./ใน/ช่ือบรรณาธิการ/(บรรณาธิการ)/(ถามี), ชื่อการประชุม/ 

 (ระบุเลขหนา)./สํานักพิมพ. 

ตัวอยาง 

บุญเชิด หนูอ่ิม. (2558). สภาพเศรษฐกิจ สังคมและสิ่งแวดลอมวิถีชุมชนปากคลองนาจอม 

 เทียน. ใน สุชาดา พงศกิตติวิบูลย (บรรณาธิการ), การประชุมวิชาการมนุษยศาสตร 

 และสังคมศาสตร ประจําป 2558 (หนา 223-232). คณะมนุษยศาสตรและ 

 สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา.  

หัทยา ศรีวงษ. (2554). ความสมัพันธระหวางลักษณะงาน ความสามารถในการทํางาน และ 

 บรรยากาศองคการกับความสุขในการทํางานของพยาบาลสวนงานอุบัติเหตุฉุกเฉิน

 ในโรงพยาบาลชุมชนในเขตภาคกลาง. ใน การประชุมวิชาการและเสนอผลงานวิจัย 

 ระดับชาติ “ราชนครินทรวิชาการและวิจัย ครั้งที่ 5” (หนา 1-13). สถาบันวิจัยและ 

 พัฒนา มหาวิทยาลยัราชภัฏราชนครินทร. 

Pojanapunya, P., & Todd, R. W. (2011). Relevance of findings in results to  

 discussion sections in applied linguistics research. In R. W. Todd (Ed.),  

 Proceeding of the Internation Conference: Doing Research in Applied  

 Linguistics (pp. 51-60). King Mongkut’s University of Technology  

 Thonburi. 

Ramesh, S. (2012). Preparation and evaluation of nanoparticles for sustained 

 delivery of ampicillin. In Proceedings of the Burapha University  

 International Conference 2012 Global Change Opportunity & Risk (pp.  

 351-357). Burapha University. 
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รายการ รูปแบบ 

สื่อประเภท   

อื่น ๆ เชน 

ภาพถาย 

ภาพยนตร  

คลิปเสียง  

เปนตน 

ชื่อหนวยงาน./(ป)./ชื่อเอกสาร./รหัสเอกสาร (ถามี)./ ประเภทของเอกสาร. 

ตัวอยาง 

สาํนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ. (ม.ป.ป.). การแสดงละครพระราชนิพนธรัชกาลท่ี 6 เรื่อง 

 โพงพาง. รหัสเอกสาร M7500037. ภาพถาย. 

หอภาพยนตร (องคการมหาชน). (2564). 15 คํ่า เดือน 11 (Mekhong Full Moon Party).  

 https://www.fapot.or.th/main/cinema/view/998 

ภูวนาถ คุณผลนิ. (2542). เจาไมมีศาล ใน แกรมมี่โกลดซีร่ีส [ซีด]ี. บริษัทจีเอ็มเอ็ม แกรมมี่. 

BBC (Producer). (n.d.). EYFS. Listening skills - 1: Weather [Audio podcast]. BBC  

         School Radio. https://www.bbc.co.uk/teach/school-radio/eyfs-  

  listening-skills-weather/zvrcf4j 

เว็บไซต ชื่อ/สกุล./(ปที่พิมพ)./ชื่อเรื่อง./URL 

ตัวอยาง 

ศักดิ์ชัย วงศกิตตรัิกษ. (2554). การดูแลสุขภาพดวงตา. https://www.doctor.or.th/ 

 article/detail/11205 

ส่ือโซเชียลมีเดีย ชื่อเจาของผลงาน./(ป,/วัน/เดือน)./ชื่อเรื่อง./[Video]./YouTube./URL 

ตัวอยาง 

IQD Media Official. (2561). IQD Media Official. [Video]. YouTube.  

 https://www.youtube.com/channel/UCBl1dBQ0n1ZW_pYqk7HLeTA 

บทสัมภาษณ ชื่อผูใหสัมภาษณ./(ป,/วัน/เดือน)./ตําแหนง/(ถามี)./สัมภาษณ. 

ตัวอยาง 

นงนารถ ชัยรตัน. (2553, 10 กรกฎาคม). ผูอํานวยการสํานักหอสมุดกลาง. สัมภาษณ. 
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คํารองขอปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

(สําหรับนิสิตกรอกขอมูล) 
 

ปการศึกษา   
 

 วันท่ี เดือน พ.ศ.  
เรื่อง ขอปฏิบัติงานสหกิจศกึษา 
 

ขาพเจา นาย/นางสาว รหัสประจําตวั  
 

สาขาวิชา โทรศัพท   
 

e-mail  
 

ขาพเจาประสงคจะปฏิบัติงานสหกิจศึกษาท่ีสถานประกอบการ ดังตอไปน้ี  
ช่ือ (ภาษาไทย)  
 

ช่ือ (ภาษาอังกฤษ)   
 

สถานะของสถานประกอบการ  ราชการ  รัฐวิสาหกิจ  เอกชน  อ่ืน ๆ (ระบุ)  
 

ท่ีต้ัง เลขท่ี ซอย ถนน ตําบล/แขวง  
 

อําเภอ/เขต จังหวัด รหัสไปรษณีย  
 

โทรศัพท        e-mail  
 

เว็บไซต    
 

ประเภทธุรกิจ/ลักษณะงาน  
  
 

ช่ือผูบริหารสูงสุดของสถานประกอบการ/หนวยงาน (สาํหรับจัดทําหนังสือประสานงานตาง ๆ)  
 

ช่ือ (นาย/นาง/นางสาว) นามสกุล  
 

ตําแหนง โทรศัพท e-mail  
 

ช่ือผูติดตอประสานงานของทางสถานประกอบการ/หนวยงานเก่ียวกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
 

ช่ือ (นาย/นาง/นางสาว) นามสกุล  
 

ตําแหนง โทรศัพท e-mail  
 

บุคคลใกลชิดท่ีสามารถติดตอไดในกรณีเรงดวน ดังน้ี  
 

(1) ชื่อ – สกุล  โทรศัพท   เก่ียวของเปน   
 

(2) ชื่อ – สกุล  โทรศัพท   เก่ียวของเปน   
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
  (ลงช่ือ)  
 (นาย/นางสาว)  
 วันท่ี เดือน พ.ศ.  
 
 

เอกสารแนบ :-  
 ประวัตินิสิต (CV/ Resume) 
 สําเนาใบแสดงผลการเรียนปจจุบัน (ระบบ Reg) 
 หนังสือยินยอมจากผูปกครอง 
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หนังสือยินยอมผูปกครอง 
 

 วันที่ เดือน พ.ศ.  
 

เรียน หัวหนาภาควิชาสารสนเทศศึกษา 
 
 ดวยขาพเจา นาย/นาง/นางสาว  

ผูปกครองของ นาย/นางสาว รหัสประจําตัว  

นิสิตสาขาวิชาสารสนเทศศึกษา คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ชั้นปท่ี 4 

ยินยอมใหนาย/นางสาว  

ซึ่งเก่ียวของกับขาพเจาโดยเปน  

เดินทางไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ซึ่งเปนรายวิชาหน่ึงในหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา 

มหาวิทยาลัยบูรพา ในระหวางวันที่ 23 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2567 ถึงวันที่ 14 เดือนมีนาคม พ.ศ. 2568 
รวมเวลา 15 สัปดาห ณ สถานประกอบการ  

  

ที่อยู   

  

 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
ลงช่ือ      

 (      ) 

ผูปกครองนิสิต 

 

 
 
หากมีขอสงสยัโปรดติดตอเจาหนาที่ประสานงานสหกิจศึกษา 
คุณธนทรัพย  โกกอง ภาควิชาสารสนเทศศึกษา โทรศัพท 0 3810 2358 
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แบบตอบรับและแจงตําแหนงงานสหกิจศึกษา 
 

เรยีน  หัวหนาภาควิชาสารสนเทศศึกษา คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

สถานประกอบการมีความยินดีรับนิสิตของทานเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้  
1. รายละเอียดเกี่ยวกับสถานประกอบการ  
ช่ือ (ภาษาไทย)  
ช่ือ (ภาษาอังกฤษ)  

 

2. สถานะของสถานประกอบการ  ราชการ  รัฐวิสาหกิจ  เอกชน  อื่น ๆ (ระบุ)  
 

3. ที่ต้ัง เลขที่ ซอย ถนน ตําบล/แขวง  
อําเภอ/เขต จังหวัด รหัสไปรษณยี โทรศัพท  
e-mail        เว็บไซต   

 

4. ประเภทธุรกิจ/ลักษณะงาน  
  

 

5. ชื่อผูบริหารสูงสุดของสถานประกอบการ (สําหรับจัดทําหนังสือประสานงานตาง ๆ)  
ช่ือ (นาย/นาง/นางสาว) นามสกุล  
ตําแหนง   

 

6. มีความยินดีรับนิสิตสาขาวิชาสารสนเทศศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา เขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดังตอไปนี้  
 1. นาย/นางสาว ตําแหนง  
 2. นาย/นางสาว ตําแหนง  
 3. นาย/นางสาว ตําแหนง  
 4. นาย/นางสาว ตําแหนง  

 

7. ลักษณะงานของนิสิตปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 1  
 2  
 3  
 4  
 5  

 

8. ชื่อพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศกึษาของสถานประกอบการ 
ช่ือ (นาย/นาง/นางสาว)  นามสกุล  
ตําแหนง โทรศัพท e-mail  
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
ลงชื่อ      

(       ) 
ตําแหนง          

                                                             วันที่  เดือน                พ.ศ.   

ติดตอ: ภาควิชาสารสนเทศศึกษา คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ต.แสนสุข อ.เมือง จ.ชลบุรี 20131 โทรศัพท 0 3810 2357-8   
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แบบรายงานตัวเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 

 
 
เรียน  อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา 
 
ขาพเจา (นาย/นางสาว) รหัสประจําตัว  

ไดรายงานตัวเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ    

วันที่ เดือน พ.ศ.  

โดยมีพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ชื่อ-สกุล  

ตําแหนง  

แผนก  

เปนผูรบัรายงานตัวการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 

 

ลงช่ือ      

 (      ) 

นิสิตปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  วันท่ี      

 

 

ลงช่ือ      

 (      ) 

ตําแหนง        

 ผูรับรายงานตัวการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

  วันท่ี      
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แบบแจงรายละเอียดที่พักระหวางปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 
 

ชื่อ-สกุล รหัสประจําตัว  

เขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ   

ขอแจงรายละเอียดเก่ียวกับที่พักระหวางปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดังน้ี 

ชื่อสถานที่พัก หองเลขท่ี  

เลขที่ หมู ซอย ถนน ตําบล/แขวง  

อําเภอ/เขต  จังหวัด รหัสไปรษณีย โทรศัพท  

บุคคลใกลชิดที่สามารถติดตอไดในกรณีเรงดวน ดังน้ี  

(1) ช่ือ – สกุล โทรศัพท เก่ียวของเปน  

(2) ช่ือ – สกุล โทรศัพท เก่ียวของเปน  
 

แผนที่แสดงตําแหนงท่ีพักของนิสิต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ลงช่ือ      

 (      ) 

นิสิตปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  วันท่ี      
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา สําหรับสถานประกอบการ 

คําชี้แจง 

 1. โปรดกรอกขอมูลใหครบทุกขอ เพ่ือความสมบูรณของการประเมินผล 

 2. โปรดทําเคร่ืองหมาย √ ในแตละหัวขอการประเมิน โดยแบงเปน 5 ระดับ ดังนี้ 

  5 หมายถึง  ดีเย่ียม 
  4 หมายถึง  ดี 
  3 หมายถึง  ปานกลาง 
  2 หมายถึง  พอใช 
  1 หมายถึง  ตองปรับปรุงแกไข 
 3. เมื่อประเมินผลเรียบรอยแลว ขอความอนุเคราะหนําเอกสารนี้ใสซองปดผนึก แลวใหนิสิตนําสง
ภาควิชาทันทีที่นิสิตกลับมหาวิทยาลัย 

 
ขอมูลทั่วไป 

ชื่อ-สกุลนิสิต รหัสประจําตัว  

ชื่อ-สกุลผูประเมิน   

ตําแหนง แผนก  

ชื่อสถานประกอบการ   

 

หัวขอประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 
ความรูความสามารถ  
1. ความรูความสามารถทางวิชาการ 
 นิสิตมีความรูทางวิชาการเพียงพอที่จะทํางานตามที่ไดรับมอบมาย 

     

2. ความสามารถในการเรียนรูและประยุกตวิชาการ 
 ความรวดเร็วในการเรียนรู เขาใจขอมูล สารสนเทศ และวิธีการทํางาน 
ตลอดจนนําความรูมาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน 

     

3. ความรูในการจัดการขอมูล ขาวสาร สารสนเทศ 
 การวางแผน จัดหา รวบรวม จัดเก็บ รักษา และเผยแพรสารสนเทศไปยัง
ผูใช เพื่อประโยชนในการใชงานอยางมีประสิทธิภาพ 

     

4. การสรางสรรค บูรณาการความรู และสรางนวัตกรรม 
 มีความคิดเชิงสรางสรรค การเชื่อมโยงความรูเพ่ือใหเกิดแนวคิดใหม    
หรือสิ่งประดษิฐใหมที่ตอยอดและใชประโยชนจากสิ่งที่มีอยูแลวเพ่ือทําใหเกิด
การปฏิบัติงานที่ดขีึ้นกวาเดิม 

     

5. การรูสารสนเทศและการรูดิจิทัล 
 มทีักษะในการคนหา การเขาถึง การวิเคราะห และการนําสารสนเทศไปใช 
มีทักษะในการนําเคร่ืองมือ อุปกรณ หรือเทคโนโลยีมาใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
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หัวขอประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 
6. ทักษะการสื่อสาร 
  ใชภาษาในการรับสารและสงสาร โดยใชถอยคําภาษาไดอยางถูกตอง   
ตามโอกาส กาลเทศะ และบุคคล 

     

7. วิจารณญาณ การวิเคราะห และการตัดสินใจ 
     ตัดสนิใจไดดี ถูกตอง รวดเร็ว มีการวิเคราะหขอมูลและปญหาตาง ๆ  
อยางรอบคอบ สามารถแกไขปญหาเฉพาะหนา สามารถตัดสินใจไดดวยตนเอง 

     

8. การจัดการและการวางแผน 
     ลาํดับความสําคัญของงาน วางแผนการดําเนินงานในสวนที่เก่ียวของได
อยางมีประสิทธิภาพ 

     

9. ความรับผิดชอบและเปนผูที่ไวใจได 
  ดาํเนินงานใหสาํเร็จลุลวงโดยคํานึงถึงเปาหมายและความสําเร็จของงาน
เปนหลัก สามารถปลอยใหทํางานไดโดยไมตองควบคุมมากจนเกินไป 

     

10. ความสนใจ อุตสาหะในการทํางาน 
  มีความสนใจ กระตือรือรนในการทํางาน มีความพยายาม ต้ังใจที่จะทํางาน
ไดสาํเร็จ มีความมานะบากบั่น ไมยอทอตออุปสรรคและปญหา 

     

11. ความคิดริเริ่มในการทํางาน และการเสนอความคิดเห็น 
  เม่ือไดรับคําชี้แนะ สามารถเริ่มทํางานไดเอง โดยไมตองรอคําส่ัง เสนอตัว
เขาชวยงาน หรือมาขอรับงานใหม ๆ ไปทําโดยไมปลอยเวลาวางใหเปลา
ประโยชน 

     

12. การตอบสนองตอการสั่งงาน 
  ยินดีรับคําส่ัง คําแนะนํา คําวิจารณ ไมแสดงความอึดอัดใจ เมื่อไดรับ     
คําติตักเตือน และมีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

     

ลักษณะสวนบุคคล       
13. ความซื่อสัตย วินัย คุณธรรม และมีจริยธรรม 
 มีความซื่อสัตย สุจริต รับผิดชอบ มีวินัย และตรงตอเวลา 

     

14. บุคลิกภาพ การวางตัว และการปรับตัวเขากับสังคม 
 มบีุคลิกภาพและวางตัวไดเหมาะสม การแตงกายและกิริยาวาจาเหมาะสม 
สามารถปรับตัวเขากับองคกรได 

     

15. มนุษยสัมพันธ 
 สามารถรวมงานกับผูอ่ืน การทํางานเปนทีมกอใหเกิดความรวมมือ
ประสานงาน สรางมนุษยสัมพันธไดดี เปนที่รักใครของผูอื่น 

     

16. ความมั่นใจในตนเอง 
  สามารถแกปญหา รับมือกับปญหา เผชิญหนากับความทาทายได เช่ือม่ัน
ในความคิดและความสามารถของตนเอง 

     

17. ความเปนผูนาํ 
 มีความสามารถทําใหคนอ่ืนใหความรวมมือ สามารถชักจูง โนมนาว ช้ีแนะ 
แนะนําผูอื่นใหรวมงานจนสําเร็จได 
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หัวขอประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 
เลมรายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
18. การถายทอดผลการปฏิบัติงานในเลมรายงาน 
 อธิบายเนื้อหาการทํางานไดเขาใจงาย ใชภาษาไดดี และเปนลําดับข้ันตอน
อยางเหมาะสม 

     

19. เนื้อหาในเลมรายงานมีความเหมาะสม 
 ความละเอียดของเนื้อหาในเลมรายงานมีรายละเอียดที่สอดคลอง และ
ครอบคลุมการปฏิบัติงานจริงของนิสิต 

     

20. รูปแบบของเลมรายงาน 
 มีองคประกอบของเลมรายงานครบถวน เชน การจัดวางตําแหนงของ
ตัวอักษร แผนภาพ ตาราง  มีความเปนระเบียบเรียบรอย และอานงาย 

     

 
21. จุดเดน และจุดที่ควรพัฒนาในการปฏิบัติงานของนิสติ 
            

จุดเดน    

    

    

จุดที่ควรพัฒนา    

    

    
 

22. ขอเสนอแนะ  
    

    

    

    

 

 

ลงชื่อ      

 (      ) 

  วันที่      
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แบบประเมินผลโครงงาน/โครงการวิจัย สําหรับสถานประกอบการ 

คําชี้แจง 

 1. โปรดกรอกขอมูลใหครบทุกขอ เพ่ือความสมบูรณของการประเมินผล 

 2. โปรดทําเคร่ืองหมาย √ ในแตละหัวขอการประเมิน โดยแบงเปน 5 ระดับ ดังนี้ 

  5 หมายถึง  ดีเย่ียม 
  4 หมายถึง  ดี 
  3 หมายถึง  ปานกลาง 
  2 หมายถึง  พอใช 
  1 หมายถึง  ตองปรับปรุงแกไข 
 3. เมื่อประเมินผลเรียบรอยแลว ขอความอนุเคราะหนําเอกสารนี้ใสซองปดผนึก แลวใหนิสิตนําสง
ภาควิชาทันทีที่นิสิตกลับมหาวิทยาลัย 

 
ขอมูลทั่วไป 

ชื่อ-สกุลนิสิต รหัสประจําตัว  

ชื่อ-สกุลผูประเมิน   

ตําแหนง แผนก  

ชื่อสถานประกอบการ   

 

หัวขอประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 
1. รูปแบบรายงานโครงงานถูกตองตามขอกําหนด 
 นิสิตไดจัดทํารปูเลมตามที่กําหนดไวในคูมือสหกิจศึกษา โดยมีองคประกอบ
รายงานครบถวนสมบูรณ 

     

2. เนื้อหาสาระของโครงงานถูกตองตามหลักวิชาการ 
 นิสิตจัดทํารายงานที่มีเนื้อหาสาระเหมาะสมกับหัวขอโครงงาน อานเขาใจ
ไดงาย ลําดับเรื่องราวอยางเปนเหตุเปนผล และเปนไปตามหลักวิชาการ 

     

3. โครงงานมีความสอดคลองกบัความตองการของสถานประกอบการ 
 หัวขอโครงงานเปนสวนหนึ่งของกระบวนการทํางาน และตรงกับความ
ตองการของสถานประกอบการ  

     

4. ผลลัพธที่ไดจากโครงงานสามารถนําไปใชใหเกิดประโยชนไดจริง 
 ผลลัพธที่ไดสามารถใชพัฒนางานหรือแกปญหาในกระบวนการทํางานได
อยางมีประสิทธิภาพ 

     

5. นิสิตมีสวนรวมในการกําหนดและออกแบบวิธีการดําเนินโครงงาน 
 นิสิตมีสวนรวมในการคิดหาหัวขอโครงงาน ออกแบบ และวางแผนการ
ดําเนินโครงงานไดตรงกับวัตถุประสงคตามที่สถานประการตองการ 
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หัวขอประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 
6. นิสิตไดใชความรูและทักษะการทําโครงงานดวยตนเองในสถาน
ประกอบการจริง 
 นิสิตไดใชความรูความสามารถของตนเองในการดําเนินโครงงานต้ังแต
เริ่มตนจนส้ินสุดกระบวนการอยางเหมาะสม 

     

7. ความพึงพอใจของสถานประกอบการตอโครงงาน 
 ความพึงพอใจในภาพรวมของผลลัพธท่ีไดจากการดําเนินโครงงานของนิสิต 

     

 

8. ขอเสนอแนะ 
    

    

    

    

 

 

ลงชื่อ      

 (      ) 

  วันที่      

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค  
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อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศกึษา 

1.  ผูชวยศาสตราจารย ดร.ขวัญชฎิล  พิศาลพงศ 

 

e-mail : kwanchadil@go.buu.ac.th 

2.  ดร.ณิชพน  โชติจันทรกุล e-mail : knitchepon@go.buu.ac.th 

3.  ดร.ธีรเดช  มานะกุล e-mail : theeradej.ma@go.buu.ac.th 

4.  ดร.ปรียานุช  วรวิกโฆษิต e-mail : preeyanuch.vo@go.buu.ac.th 

5.  ผูชวยศาสตราจารยวรรณประภา  เอ่ียมฤทธ์ิ e-mail : wannapapar@go.buu.ac.th 

6.  ผูชวยศาสตราจารย ดร.ศรีหทัย  เวลลส e-mail : srihathai@go.buu.ac.th 

7.  อาจารยสมฤทัย ธีรเรืองสิริ e-mail : somruthai@go.buu.ac.th 

8.  ผูชวยศาสตราจารย ดร.อัครา  ธรรมมาสถิตยกุล e-mail : akara@go.buu.ac.th 

 

เจาหนาที่ประสานงานสหกิจศกึษา 

1.  นางสาวธนทรัพย  โกกอง 

      

 

 

e-mail : chutimak@go.buu.ac.th 

 

 


