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คาํนํา 
 

 สหกิจศึกษา (Cooperative Education) เปนสวนหนึ่งของหลักสูตรศลิปศาสตรบัณฑิต      

สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา ซึ่งเปนระบบการศึกษาที่ผสมผสานการเรียนการสอนกับการปฏิบัติงานจริงใน    

สถานประกอบการอยางมีระบบ โดยนิสิตตองปฏิบัติงานเต็มเวลาเสมือนเปนพนักงานของสถานประกอบ 

การจํานวน 15 สัปดาหอยางตอเนื่อง หัวใจสําคัญของสหกิจศึกษา คือการพัฒนาคุณภาพบัณฑิตตาม

มาตรฐานวิชาการและวิชาชีพ รวมทั้งการผลิตบัณฑิตใหตอบสนองตอความตองการของตลาดแรงงาน    

และเปนการเตรียมบัณฑิตใหพรอมที่จะเขาสูระบบงานทันทีท่ีจบการศึกษา 

 คูมือสหกิจศึกษาเลมนี้ จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหนิสิตและสถานประกอบการไดใชเปน   

แนวทางการดําเนินงานสหกิจศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานท่ีคณะกรรมการการอุดมศึกษาและสมาคม     

สหกิจศึกษากําหนดไว รวมทั้งเปนการสรางความรูความเขาใจ และการพัฒนา ตลอดจนการประสานงาน 

กับ     สถานประกอบการ นิสิต และคณาจารยรวมกัน ภาควิชาสารสนเทศศึกษา คณะมนุษยศาสตรและ

สงัคมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา หวังเปนอยางย่ิงวาเอกสารฉบับนี้จะเปนประโยชนตอทุกภาคสวนที่

เก่ียวของกับสหกิจศึกษาที่ไดรวมกันพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานสหกิจศึกษาตอไป 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

 
 สหกิจศึกษาเปนรูปแบบการศึกษาที่มุงเนนการเรียนรูจากประสบการณ (Experiential 

Education) โดยอิงจากสมรรถนะ (Competencies-based) ซึ่งเปนความรวมมือระหวางสถานศึกษา  

และสถานประกอบการ เพื่อพัฒนาศักยภาพของนิสติใหสามารถบรรลผุลลัพธการเรียนรูที่ตองการผาน

กระบวนการเรียนรูท่ีเกิดจากการศึกษา การฝกอบรม หรือประสบการณตรงจากการปฏิบัติงานจริงใน

สถานที่ทํางาน การเรียนรูนี้นําไปสูการพัฒนาสมรรถนะและความสามารถในการบูรณาการความรูและ

ทักษะตาง ๆ ที่สอดคลองกับความตองการของหลักสูตรฯ และสถานประกอบการ 

 

แนวคิดการจัดการศึกษาระบบสหกิจศึกษา หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสารสนเทศ

ศกึษา 

 สหกิจศึกษา (Cooperative Education) เปนรูปแบบการศึกษาที่เนนการเรียนรูผานการ

ปฏิบัติงานในสถานประกอบการอยางเปนระบบ โดยสถานศึกษามีการเตรียมความรูในสาขาวิชาที่นิสติ

ศึกษา รวมถึงทักษะอ่ืนๆ ที่จําเปนสําหรับการทํางานรวมกับสถานประกอบการ หลังจากนั้น นิสิตจะไดรับ

โอกาสปฏิบัติงานจรงิในฐานะพนักงานชั่วคราวในสถานประกอบการที่เขารวมโครงการ แนวคิดนี้ชวยให

นิสิตไดเรียนรูจากประสบการณจริง พัฒนาตนเองในการทํางานรวมกับผูอ่ืน ฝกฝนทักษะการแกปญหา   

การคิดเชิงริเร่ิม การสื่อสาร รวมถึงการเปนผูนําและผูตาม ตลอดจนการใชเทคโนโลยีที่ทันสมัยในการ

ทํางาน สิ่งเหลานี้ชวยพัฒนานิสิตใหมีคุณภาพและตรงตามความตองการของท้ังหลักสตูรฯ และสถาน

ประกอบการมากย่ิงข้ึน 

 

วัตถุประสงค  

 1. เพ่ือใหนิสิตมีโอกาสนําความรูทางสารสนเทศศึกษามาประยุกตใชในการทํางานจริง พรอมทั้ง 

เรียนรูและฝกทักษะในการปฏิบัติงานในสภาพแวดลอมท่ีแทจริงของสถานประกอบการอยางมีประสิทธิภาพ 

 2. เพ่ือสงเสริมทักษะการพัฒนาตนเองของนิสิต โดยใชความรูและการคดิวิเคราะหแกไขปญหา   

อยางมีเหตุผล รวมทั้งฝกฝนการมีระเบียบวินัยและความรบัผิดชอบตอตนเองและสวนรวม 

 3. เพ่ือเสริมสรางความสมัพันธที่ดีระหวางสถาบันการศึกษา สถานประกอบการ และหนวยงาน

ภาครัฐในการรวมมือพัฒนาคุณภาพบัณฑิต 
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ผลการเรียนรูระดับรายวิชาสหกิจศึกษา 

 1. นิสิตสามารถปฏิบัติงานตามลักษณะงานและหนาที่ท่ีไดรับมอบหมาย รวมทั้งปฏิบัติตาม

กฎระเบียบของสถานประกอบการไดอยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

 2. นิสิตสามารถวิเคราะหและสังเคราะหผลลพัธจากการปฏิบัติงาน พรอมทั้งนําเสนอผลงานได

เปนอยางดี 

 3. นิสิตสามารถนําความรูทางสารสนเทศศึกษามาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน และพัฒนาตนเอง

เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะการเรียนรูอยางตอเนื่องตลอดชีวิต 

 

ประโยชนท่ีนิสิตจะไดรับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 1. ไดมีโอกาสนําความรูจากการเรียนมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานจริง 

 2. ไดรับประสบการณจากการทํางานจริงและไดพัฒนาทักษะที่จําเปนในการทํางาน เชน    

ทักษะการทํางานรวมกับผูอ่ืน ทักษะการสื่อสาร เปนตน 

 3. มีการพัฒนาตนเองและเพิ่มความพรอมในการเขาสูตลาดแรงงาน 

 4. ไดมีโอกาสคนพบความสนใจหรือความถนัดในสายงานที่ชอบ และสามารถเตรียมพรอมเขาสู 

อาชีพนั้นไดอยางรวดเร็วยิ่งข้ึน 

 5. ในบางกรณี นิสิตอาจไดรับคาตอบแทนหรือสวัสดิการระหวางการปฏิบัติงาน 

 6. ไดพัฒนาตนเองใหมีศักยภาพและความสามารถในการทํางานไดทันทีหลังจากสําเร็จการศึกษา 

 

หนวยงาน และบุคลากรที่รับผิดชอบ 

 1. ระดับคณะ รับมอบนโยบายสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย และประสานงานดานสหกิจศึกษา

ภายในคณะ/ภาควิชา ในการเตรียมความพรอมในทักษะที่จําเปนตอการปฏิบัติงาน การอํานวยความสะดวก

ในข้ันตอนการดําเนินงาน การประสานงานระหวางสถานศึกษา และสถานประกอบการ 

 2. ระดับหลักสูตร/ภาควิชา รับมอบนโยบายสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยและของคณะ 

ออกแบบหลักสูตร และกลุมวิชาสหกิจศึกษาเพื่อใหสอดคลองกับความตองการของกลุมผูมีสวนไดสวนเสีย 

และดําเนินงานตามข้ันตอนสหกิจศึกษา โดยกําหนดใหมีคณาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา และเจาหนาที่

ประสานงานสหกิจศึกษา  
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ลักษณะงานของสหกิจศึกษา  

 1. นิสิตปฏิบัติงานในสถานประกอบการตามหนาท่ีหลัก หรือหนาที่อ่ืน ๆ ที่ไดรบัมอบหมาย

เสมือนหนึ่งเปนพนักงานชั่วคราว 

 2. มีพนักงานที่ปรึกษาสหกิจ ทําหนาท่ีใหคําแนะนํา ดูแล สอนงานนิสติ  

 3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 1 ภาคการศึกษา (15 สัปดาห) 

 4. ปฏิบัติงานเต็มเวลา (Full time) ตามระเบียบที่สถานประกอบการกําหนด และตองปฏิบัติ 

ตามระเบียบบริหารงานบุคคลของสถานประกอบการโดยเครงครัด 

 5. นิสิตตองทํารายงาน 2 สวน คือ บันทึกกิจกรรมการปฏิบัติงาน และโครงงานที่เก่ียวกับ      

การปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ทั้งนี้หัวขอและเนื้อหาผานการพิจารณาจากพนักงานท่ีปรึกษาสหกิจ

ศึกษา และอาจารยที่ปรึกษาสหกิจแลว 

 

การดําเนินงานสหกิจศึกษา   

 การจัดการเรียนการสอนในยุคของการเปล่ียนแปลงประกาศที่ไดกําหนดยุทธศาสตรการพัฒนา

และสรางเสริมศักยภาพของกําลังคนใหมีคุณภาพ สามารถแขงขันในโลกศตวรรษที่ 21 ได ดังน้ันการศึกษา

ในรปูแบบสหกิจศึกษาจึงมีความสําคัญย่ิง เพราะหลักสูตรฯ สามารถเช่ือมโยงกับสถานประกอบการในการ

ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ ศักยภาพ และสมรรถนะที่สอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงานใหพรอม

กาวสูโลกแหงการทํางานไดทันที 

 

นิยามศัพทเฉพาะ 

 คณะกรรมการบริหารวิชาสหกิจศึกษาของหลักสูตรฯ หมายถึง คณาจารยของหลักสูตร     

ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 

 อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา หมายถึง คณาจารยของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑติ สาขาวิชา

สารสนเทศศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 

 อาจารยผูประสานงานสหกิจศึกษา หมายถึง อาจารยที่ปรึกษานิสิต ชั้นปที่ 4 

 พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา (Job Supervisor) หมายถึง บุคลากรหรือเจาหนาที่ท่ีสถาน

ประกอบการมอบหมายใหทําหนาท่ีดูแลรบัผิดชอบการปฏิบัติงานของนิสติ อาจจะเปนผูบังคับบัญชา    

หรือหัวหนาในการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน เปนผูกําหนดลักษณะงานและแผนงาน     

การปฏิบัติงาน กําหนดตําแหนงงานของนิสติและขอบขายหนาที่ที่นิสิตตองปฏิบัติ  

 เจาหนาที่ประสานงานสหกิจศึกษา หมายถึง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป สังกัดภาควิชา

สารสนเทศศึกษา คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
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 โครงงานสหกิจศึกษา (Cooperative Education Project) หมายถึง งานหรือกิจกรรมที่นิสิต 

ตองดําเนินการระหวางการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ โดยโครงงานนี้ออกแบบมาเพ่ือแกไขปญหา 

หรือพัฒนาสิ่งตาง ๆ ที่เก่ียวของกับองคกรหรือสถานที่ทํางานจริง นิสิตจะตองใชความรูและทักษะที่ได 

เรียนมาในการดําเนินงานโครงงานนี้ เพ่ือใหไดผลลัพธที่สามารถนําไปใชประโยชนไดทั้งในเชิงวิชาการและ

เชิงปฏิบัติ 
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บทท่ี 2 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 

การแจงความประสงคไปปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  

 นิสิตที่มีความประสงคจะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดําเนินการดังน้ี 

 1. แจงความประสงคไปปฏิบัติงานตออาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในภาคการศึกษาตน ช้ันปที่ 4 

 2. อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัตินิสิตตามเกณฑที่หลักสตูรฯ กําหนดไว    

หากไมเปนไปตามเกณฑ นิสิตจะไมสามารถออกปฏิบัติงานได 
 3. ในกรณีที่คุณสมบัติของนิสิตเปนไปตามที่หลักสูตรฯ กําหนด นิสติจะตองดําเนินการดาน

เอกสาร และติดตอสถานประกอบการในเบ้ืองตนกอนเปดภาคการศึกษาปลาย ชั้นปที่ 4 และลงทะเบียน

เรียนรายวิชา 24549164 เตรียมสหกิจศึกษา (Pre Cooperative Education) ในภาคการศึกษาตน      

ชั้นปที่ 4 

 4. ลงทะเบียนรายวิชา 24549264 สหกิจศึกษา (Cooperative Education) ในภาคการศึกษา

ปลาย ชั้นปที่ 4 

 

การเตรียมความพรอมนิสิตกอนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

 หลักสูตรฯ ไดจัดการเรียนการสอนรายวิชา 24549164 เตรียมสหกิจศึกษา เพ่ือเปนการเตรียม

ความพรอมกอนไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการตาง ๆ ในภาคการศึกษาปลาย ชั้นปที่ 4 และมีการ    

จัดกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่องหลักเกณฑและแนว

ปฏิบัตเิพ่ือสงเสรมิการจัดหลักสตูรสหกิจศึกษา และการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน พ.ศ. 2565   

และเพ่ือสรางทักษะที่จําเปนตอการทํางานในสถานประกอบการจริง   

 

การสมัครงานสหกิจศึกษา  

 นิสิตสามารถเลือกสมัครงานตามความสนใจโดยอาจเลือกสถานประกอบการจากรายชื่อ     

สถานประกอบการของหลักสูตรฯ หรือคนหาดวยตนเอง โดยอยูภายใตความสอดคลองของหลักสูตรฯ 

 กรณีสถานประกอบการไมไดอยูในรายชื่อสถานประกอบการของหลักสูตรฯ ใหนสิิตเสนอขอมูล 

ของสถานประกอบการ และตําแหนงงาน พรอมรายละเอียดตาง ๆ ตอเจาหนาที่ประสานงานสหกิจศึกษา 

เพ่ือใหคณะกรรมการบริหารวิชาสหกิจศึกษาของหลักสูตรฯ รบัรองคุณภาพงาน และอนุมัติการปฏิบัตงิาน 

นิสิตจึงจะสมัครงาน นั้น ๆ ได 

 การสมัครงาน ใหนิสิตกรอกใบสมัครงานและแนบเอกสารหลักฐานตามที่ภาควิชากําหนด ทั้งนี้

นิสิตจะสามารถสมัครงานไดคราวละ 1 สถานประกอบการเทานั้น 



                          คูมือสหกิจศึกษา หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา                             6 
 

 

 คณะกรรมการบริหารวิชาสหกิจศึกษาของหลักสูตรฯ จะพิจารณาคุณสมบัติและประสานงานกับ 

สถานประกอบการเพ่ือรวมตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตน และดําเนินการจัดสงเอกสารไปยังสถานประกอบ 

การเพ่ือพิจารณาคัดเลือกนิสิตไปปฏิบัติงาน หลังจากนั้นภาควิชาจะประกาศผลการคดัเลือกและแจงใหนิสิต

ทราบ โดยนิสิตที่สมัครและไดรับการคดัเลือกจะตองไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการที่ไดรับการคัดเลือก  

 

การเตรียมตัวและการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ  

 นิสิตที่ผานการคัดเลือกจากสถานประกอบการแลว กอนออกปฏิบัติงานภาควิชาฯ จะจัดใหมี  

การปฐมนิเทศเพ่ือชี้แจงเอกสารตาง ๆ ที่เก่ียวของ และแนวปฏิบัติตาง ๆ การปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบ 

การ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

 1. นิสิตจะตองไปปฏิบัติงานตามวัน เวลา ที่กําหนด ทั้งนี้ภาควิชาจะประสานงานกับสถาน

ประกอบการลวงหนา 

 2. กิจกรรมระหวางการปฏิบัติงาน นิสิตจะตองสงเอกสารใหภาควิชาทราบตามระยะเวลาที่

กําหนด และจะตองปฏิบัติงานตามระเบียบการบริหารงานบุคคลของสถานประกอบการอยางเครงครัด 

 3. การนิเทศงานสหกิจศึกษา หลักสูตรฯ จะจัดใหมีการนิเทศงานโดยใหอาจารยที่ปรึกษาสหกิจ

ศึกษาดําเนินการนิเทศงานอยางนอย 2 คร้ัง โดยตองเดินทางไปที่สถานประกอบการอยางนอย 1 ครั้ง 

 

กิจกรรมระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 ในระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นิสิตจะตองปฏิบัติตนดังนี้ 

 1. กิจกรรมกบัภาควิชาฯ ในระหวางการปฏิบัติงาน นิสิตจะตองแจงความกาวหนาในการ

ปฏิบัตงิาน ใหอาจารยที่ปรกึษาสหกิจศึกษาไดรับทราบเปนระยะ ๆ ตามที่กําหนดไวในปฏิทินสหกิจศึกษา 

 2. กิจกรรมกบัสถานประกอบการ ในระหวางการปฏิบัติงาน นิสิตเปรยีบเสมือนพนักงานของ

สถานประกอบการ ดงันั้นนิสิตจะตองปฏิบัติตามระเบียบ/ขอบังคับของสถานประกอบการน้ัน ๆ อยาง

เครงครัด และกอนสิ้นสุดการปฏิบัติงาน นิสติจะตองเขารับการประเมินผลการปฏิบัติงานกับพนักงานที่

ปรึกษาสหกิจศึกษา ของสถานประกอบการ 

 

การนิเทศงานสหกิจศึกษา 

 เจาหนาที่ประสานงานสหกิจศึกษาของภาควิชาจะเปนผูประสานงานกับอาจารยที่ปรึกษาสหกิจ

ศึกษา และพนักงานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา เพื่อกําหนดวัน เวลา ที่จะไปนิเทศ ณ สถานประกอบการ โดยมี

หัวขอการหารือกับเจาหนาที่ฝายบุคคลหรือพนักงานที่ปรกึษาสหกิจศึกษาในระหวางการนิเทศ ดังนี้ 
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1. ลักษณะงานที่มอบหมายใหนิสิตปฏิบัติ 

2. แผนการปฏิบัติสหกิจศึกษาตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

3. หัวขอโครงงานสหกิจศึกษาและรายงานความกาวหนา 

4. ผลการปฏิบัติงานของนิสิต และความประพฤติของนิสิต 

5. ปญหาตาง 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 

   ต่ํากวา 50 F 
 

 2. กระบวนการประเมินผล มีดังนี้ 

  2.1 นิสิตเขารับการอบรมและไดรบัประกาศนียบัตรโครงการเตรียมสหกิจศึกษาของคณะฯ 

ครบทุกโครงการ และสอบผานรายวิชา 24549164 เตรยีมสหกิจศึกษา (Pre Cooperative Education) 

  2.2 นิสิตเขารวมการปฐมนิเทศการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  2.3 นิสติเขารวมการนําเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานและโครงงาน ภายหลงัเสร็จสิ้น     

การปฏิบัติงาน 

  2.4 การประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ประเมินผลจากรายวิชา 24549264 สหกิจ

ศึกษา คะแนนประกอบดวย 2 สวน คือ 1) สถานประกอบการ รอยละ 60  2) อาจารยที่ปรึกษาสหกิจ

ศึกษา รอยละ 40  
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  2.5 ในกรณีท่ีนิสิตไมผานการประเมินผล นิสิตตองลงทะเบียนเรียนรายวิชา 24549264     

สหกิจศึกษา อีกคร้ังซ่ึงจะมีผลทําใหสาํเร็จการศึกษาลาชากวากําหนด 

  2.6 สัดสวนการประเมินผล ประกอบดวย 
 

          รายการประเมิน คะแนนประเมิน 

 1) การประเมินจากพนกังานที่ปรึกษาสหกิจศกึษา 

  1.1 ผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (รวมรายงานผลการปฏิบัติงาน) 40% 

  1.2 โครงงาน/ โครงการวิจัย 20% 

 2) การประเมินจากอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา  

  2.1 ความสนใจ การเขารวมกิจกรรมตามที่คณะและภาควิชากําหนด 10% 

เชน การปฐมนิเทศ ประกาศนียบัตรการเขารวมโครงการเตรียมทักษะสําหรับ 

สหกิจศึกษา การกรอกแบบฟอรมและจัดสงเอกสาร ตามกําหนดเวลา 

  2.2 การนิเทศงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน 10% 

  2.3 รายงานผลการปฏิบัติงานและผลงานโครงงาน 10% 

  2.4 การสมัมนาและการนําเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 10% 
  

     รวม 100% 
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บทท่ี 3 

บทบาทและหนาที่ของนิสิตสหกิจศึกษา 
 

คณุสมบัติของนิสิตสหกิจศกึษา 

 1. มีสถานะเทียบเทานิสติชั้นปที่ 4 ในภาคการศึกษาที่แผนการเรียนกําหนดใหไปสหกิจศึกษา 

และไมอยูระหวางพักการศึกษา ซึ่งหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา กําหนดใหนิสิต

ปฏิบัตงิานสหกิจศึกษาในชั้นปที่ 4 ภาคการศึกษาปลาย 

 2. เขารับการอบรมและไดรบัประกาศนียบัตรจากโครงการเตรียมสหกิจศึกษาของคณะฯ      

และผานการลงทะเบียนเรียนรายวิชา 24549164 เตรียมสหกิจศึกษา  

 3. เปนผูมีความประพฤติเรียบรอย ไมผิดระเบียบวินัยนิสติ (ตามประกาศของมหาวิทยาลัย) 

 4. มีวุฒิภาวะและสามารถพัฒนาตนเองไดดี 

 5. มีสุขภาพรางกาย และสุขภาพจิตที่ไมเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

 

ขอควรปฏิบัติของนิสิตเมื่อปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

 1. นิสิตสหกิจศึกษาจะตองรับผิดชอบคาใชจายในการปฏิบัติงาน เชน คาเดินทางและที่พัก เวนแต

คณะ มหาวิทยาลัย หรือสถานประกอบการจะมีระบบหรือกลไกสนับสนุนคาใชจายสําหรับนิสิตแลวแตกรณี  

 2. นิสิตจะตองปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการที่กําหนดเสมือนเปนพนักงานของสถาน

ประกอบการนั้น ๆ ในตําแหนงที่ไดรับมอบหมาย เปนระยะเวลาไมนอยกวา 1 ภาคการศึกษา (15 สัปดาห) 

 3. ระหวางการปฏิบัติงาน นิสิตจะตองปฏิบัติตนตามระเบียบของสถานประกอบการและขอบังคับ

มหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรีอยางเครงครัด และหลีกเล่ียงการทะเลาะเบาะแวง

ในสถานประกอบการทุกกรณี 

 4. นิสิตตองตั้งใจปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายจากพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาอยางเตม็ความ 

สามารถ  

 5. การออกปฏิบัติงาน นิสิตจะตองจัดทํารายงานใน 2 สวน คือ รายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษา (บันทึกกิจกรรมการปฏิบัติสหกิจศึกษา) และรายงานโครงงานที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการ  

 6. นิสิตตองติดตอสงเอกสารท่ีหลักสูตรฯ กําหนดและใหขอมูลการปฏิบัติงานของตนเองกับ

อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ตลอดเวลาที่ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 

 7. กรณีมีปญหาในการปฏิบัติงาน จะตองรบีติดตออาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษาโดยทันที 
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 8. การเปลี่ยนแปลงสถานประกอบการจะตองไดรับความเห็นชอบเปนลายลักษณอักษรจาก

หัวหนาภาควิชาฯ 

 9. การลาปวยและลากิจ อนุญาตใหลาหยุดไดในกรณีที่มีเหตุผลสมควร เชน เจ็บปวย (มีใบรับรอง

แพทย) อุบัติเหตุ กรณีลาเพื่อมาสอบและลากิจ จะตองไดรับการพิจารณาเปนกรณีไป ข้ึนอยูกับความ

เหมาะสมและการอนุมตัิของสถานประกอบการ และอนุญาตใหลาไดไมเกิน 5 วัน โดยตองปฏิบัติงานชดเชย

วันที่ลา 

 

การยกเลิกหรือขอเล่ือนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 1. เมื่อประกาศผลการรับสมัครงานแลว นิสิตตองไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการตามกําหนด 

เวลา (หรือตามกําหนดการท่ีสถานประกอบการระบุ) นิสิตจะขอยกเลิกหรือเล่ือนการไปปฏิบัติสหกิจศึกษา

ไมได  

 2. กรณีท่ีนิสิตเจ็บปวยในระหวางการปฏิบัติงานจนไมสามารถไปปฏิบัติงานได จะตองมีใบรับรอง

แพทยจากโรงพยาบาล เพื่อประกอบการพิจารณาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารวิชาสหกิจ

ศึกษาของหลักสูตรฯ ซึ่งนิสิตจะไดรับผลการประเมินวิชาสหกิจศึกษา ระดับคะแนนการประเมินผลยังไม

สมบูรณ ( I )  

 

การพนสภาพการเปนนิสิตสหกิจศึกษา  

 นิสิตสหกิจศึกษาจะพนสภาพการเปนนิสิตสหกิจศึกษาในกรณดัีงตอไปนี้  

 1. เมื่อปฏิบัติงานครบตามระยะเวลาท่ีกําหนดและไดรับการประเมินผลในรายวิชาสหกิจศึกษา  

 2. เมื่อไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารวิชาสหกิจศึกษาของหลักสูตรฯ ใหลาออกจากการ

เปนนิสิตสหกิจศึกษา  

 3. เมื่อมหาวิทยาลัยมีประกาศใหพนสภาพการเปนนิสิต  

 

การเรียกตัวกลับ 

 การเรียกตัวนิสิตกลบัจากสถานประกอบการกอนสิ้นสุดระยะเวลาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

สามารถกระทําไดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารวิชาสหกิจศึกษาของหลักสูตรฯ ในกรณี

ดังตอไปนี้  

 1. นิสิตกระทําความผิดหรือรวมกระทําความผิดที่การกระทํานั้นอาจกอใหเกิดความเสื่อมเสียตอ

สถานประกอบการหรือชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย 

 2. สถานประกอบการแจงความประสงคใหนิสิตยุติการปฏิบัติงาน โดยชี้แจงเหตุผลเปน         

ลายลักษณอักษร  
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 3. นิสิตไดรบัการปฏิบัติที่ไมเหมาะสมจากสถานประกอบการ ซึ่งอาจกอใหเกิดอันตรายทั้งทาง         

รางกายและ/หรือจิตใจ  

 4. ไมรายงานผลการปฏิบัติงานตามที่หลักสูตรฯ กําหนด 

 5. มีเหตุผลจําเปนอ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการบริหารวิชาสหกิจศึกษาของหลักสตูรฯ เห็นชอบใหนิสิต

กลับจากสถานประกอบการกอนระยะเวลาที่กําหนด 

 

การนับเวลาปฏิบัต ิงานสหกิจศึกษา 

 1. ในกรณีที่มีการเปล่ียนสถานที่ปฏิบัติงานใหมโดยไมไดมีสาเหตุมาจากความบกพรองของนิสิต 

ระยะเวลาปฏิบัติงานใหนับตอเนื่องจากสถานประกอบการกอนหนา และใหใชผลการประเมินการปฏิบัติงาน

จากสถานประกอบการใหม ทั้งนี้ตองไดรบัความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารวิชาสหกิจศึกษาของ

หลักสูตรฯ เทานั้น 

 2. นิสิตที่ถูกเรียกตัวกลับหรือถูกสงตัวกลบัจากสถานประกอบการกอนระยะเวลาที่กําหนด     

อันมีสาเหตุมาจากความบกพรองของนิสิต จะไดรับการประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในระดับ

คะแนนตก ( F )  

 

การจัดทําเอกสารรายงาน  

 การออกปฏิบัตงิานสหกิจศึกษานิสิตจะตองจัดทํารายงานใน 2 สวน ไดแก 

 1. การรายงานผลการปฏิบัติงาน เปนการรายงานกิจกรรมการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา บันทึก

กิจกรรมหนาที่รับผดิชอบประจําวัน หรือประจําสัปดาห ตลอดระยะเวลาที่ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

ตามแบบฟอรมที่หลักสูตรฯ กําหนด  ดังนี้ 

   1.1 ตําแหนงงาน ลักษณะงานในภาพรวม รายละเอียดของสถานประกอบการ  

  1.2 วิเคราะหจุดแข็ง จุดออนของตําแหนงงาน  

  1.3 ปญหา อุปสรรค วิธีการแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน  

  1.4 แนวทางการพัฒนาตนเองเพ่ือการปฏิบัติงานในอนาคต  

  1.5 การบันทึกกิจกรรมการปฏิบัติงาน 

 2. รายงานโครงงานท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ เพ่ือเปนการฝกฝนทักษะ  

ดานวิชาการหรือวิชาชีพของนิสิตที่เปนประโยชนสําหรับสถานประกอบการ นิสิตจะตองขอรับคําปรึกษา

จากพนักงานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาและอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาเพื่อใหความเห็นชอบ โดยหัวขอ

โครงงาน/โครงการวิจัยตองคาํนึงถึงความตองการของสถานประกอบการเปนหลัก  
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 นิสิตตองจัดทําโครงรางของเนื้อหารายงาน/โครงงาน พอสังเขป ตามแบบฟอรมที่หลักสูตรฯ

กําหนด  โดยความเห็นชอบจากพนักงานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษากอน แลวจัดสงกลับใหอาจารยที่ปรึกษา   

สหกิจศึกษา ภายใน 4 สัปดาหแรกของการปฏิบัติงาน และสงรายงานฉบับที่สมบูรณพรอมรายงานการ

บันทึกกิจกรรมการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในปฏิทินสหกิจศึกษา  
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บทท่ี 4 

บทบาทและหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

 

บทบาทและหนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา  

 อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา (Cooperative Education Advisor – CA) คือ คณาจารยของ

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา ที่ไดรับมอบหมายใหรับผดิชอบการปฏิบัติงาน  

การนิเทศงานและใหคําปรึกษานิสิตสหกิจศึกษา ประสานงานระหวางนิสิตและสถานประกอบการ  โดย

รวมกับสถานประกอบการ (พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา) ทําหนาท่ี ดังนี้ 

 1. กําหนดคุณสมบัติของนิสิตสหกิจศึกษา  

 2. ใหคําปรึกษาแกนิสิต เก่ียวกับข้ันตอนการดําเนินการสหกิจศึกษา 

 3. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน การรับรองการปฏิบัติงาน การใหความรู การแนะนํา การติดตาม 

รวมถึงการแจงความผิดปกติของนิสิต  

 4. ใหคําปรึกษา พิจารณาหัวขอโครงงานของนิสิตรวมกับพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

 5. นิเทศงาน โดยติดตอกับพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาและนิสิต ตลอดเวลาที่นิสิตปฏิบัติ     

สหกิจศึกษา 

 6. ประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิต รวมกับพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ทั้งนี้การใหคะแนน

การเสนอผลงาน ใชแบบฟอรมการประเมินผลตามที่หลักสูตรฯ กําหนด 

 

บทบาทและหนาท่ีของผูประสานงานสหกจิศกึษาของหลักสูตรฯ 

 1. ประสานงานระหวางคณะและหลักสูตรฯ ในการรับนโยบายสูการปฏิบัติ  

 2. เปนผูประสานงาน อํานวยความสะดวก และเผยแพรขอมูล ขาวสาร แกนิสิตที่จะออกไป

ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ  

 

การนิเทศงานสหกิจศึกษา  

 การนิเทศงานโดยคณาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา ดําเนินการอยางนอย 2 ครั้ง โดยเปนการ

เดินทางไปนิเทศ ณ สถานประกอบการอยางนอย 1 ครั้ง ในระหวางที่นิสิตปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 

โดยมีวัตถุประสงคของการนิเทศงานสหกิจศึกษา ดังนี้  

 1. เพ่ือเปนการสรางขวัญและกําลังใจแกนิสิต 

 2. เพ่ือดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของนิสิต ใหเปนไปตามวัตถุประสงคของสหกิจศึกษา  
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ท้ังการปฏิบัติงาน ความกาวหนาในการจัดทํารายงาน รวมทั้งใหคําปรึกษาและชวยแกไขปญหาที่อาจจะ

เกิดข้ึนทั้งดานวิชาการและการพัฒนาตนเองของนิสิต 

 3. เพ่ือรับทราบและแลกเปลี่ยนขอคิดเห็นเก่ียวกับการปฏิบัติงานของนสิิต คุณสมบัติของบัณฑติ 

ท่ีพึงประสงค ตลอดจนการแลกเปลี่ยนความกาวหนาทางวิชาการ  

 4. เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงานและการจัดทําโครงงานของนิสิต 

 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการนิเทศงานสหกิจศึกษา  

 1. หลักสูตรฯ กําหนดแผนการนิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษาของนิสิตทุกคนที่ไปปฏิบัติงาน โดยนิสิต

ตองไดรับการนิเทศงานอยางนอย 2 ครั้ง จากอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  

 2. อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประสานกับสถานประกอบการ เพ่ือนัดหมาย วันและเวลาในการ

นิเทศงานนิสิต ณ สถานประกอบการ 

 3. ชวงระยะเวลาการนิเทศนิสิต  

  ครั้งที่ 1 นิเทศงานในชวงสัปดาหที่ 4 - 5 ของการปฏิบัติงาน (สามารถปรบัเปลี่ยนไดตาม

ความเหมาะสม) 

  ครั้งที่ 2 นิเทศงานในชวงสัปดาหที่ 14-15 ของการปฏิบัติงาน (สามารถปรบัเปลี่ยนไดตาม

ความเหมาะสม) 

 4. การเย่ียมชมสถานประกอบการ เพ่ือตรวจสอบหนาที่ท่ีมอบหมายใหนิสิตปฏิบัติงาน และ

แผนการปฏิบัติงาน การพัฒนาตนเองของนิสิตและปญหาตาง ๆ ที่เกิดข้ึนในชวงระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

หัวขอรายงานและโครงรางรายงาน รวมถึงการรับฟงความคิดเห็นจากสถานประกอบการ 

 5. การประเมินผลการนิเทศงาน อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษาจะประเมินผลการนิเทศงาน      

ท้ังสถานประกอบการและนิเทศนิสิตปฏิบัติงาน ตามแบบฟอรมการประเมินผลที่หลักสูตรฯ กําหนด 
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บทท่ี 5 

บทบาทและหนาที่ของสถานประกอบการ 

 

บทบาทและการเตรียมความพรอมของสถานประกอบการสหกิจศกึษา  

 1. กําหนดคุณสมบัติของนิสิตที่ตองการรับเขาปฏิบัติงาน และเกณฑการคัดเลือกนิสิตที่ตองการ

รับเขาปฏิบัติงาน 

 2. กําหนดลักษณะงานที่จะใหนิสติปฏิบัติงาน โดยเปนงานท่ีใหประโยชนกับสถานประกอบการ 

และใหโอกาสนิสิตไดใชความรูความสามารถที่เรียนมา 

 3. จัดหาพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาเพื่อทําหนาที่กํากับดูแลและสอนงานนิสิตใหเปนไปใน

ทิศทางที่ถูกตอง พรอมท้ังประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิต 

 4. แนะนําหรือจัดหาที่พักใหกับนิสิตตามความจําเปนและเหมาะสม 

 5. การอนุเคราะหดานสวัสดิการหรือคาตอบแทนตามที่เห็นสมควรและเหมาะสม 

 

บทบาทหนาท่ีของพนกังานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 

 พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา คือ เจาหนาที่ที่ทํางานในสถานประกอบการ ไดรบัมอบหมายให

ทําหนาที่ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของนิสิตสหกิจศึกษา ตลอดระยะเวลา 15 สัปดาหท่ีนิสิตสหกิจ

ศึกษาปฏิบัติงานในสถานประกอบการ หนาที่หลักของพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา มีดังนี้ 

 1. กําหนดลักษณะงานและแผนการปฏิบัติงาน คือ กําหนดขอบขายหนาที่งานของนิสิตที่จะตอง

ปฏิบัติและแจงใหนิสติรบัทราบถึงงานที่ไดรับมอบหมาย ซึ่งไดกําหนดแผนการปฏิบัติงานรายสัปดาหใหแก

นิสิต ดังนี้             

  1.1 รายละเอียดของงานที่กําหนดใหนิสติปฏิบัติ และโครงงานที่นิสิตสามารถปฏิบัติใหสําเร็จ

ไดภายใน 15 สัปดาห เปนงานหลักเพ่ือกอใหเกิดประโยชนทั้งสถานประกอบการและนิสิต 

  1.2 กําหนดแผนงานการปฏิบัติงาน คือ กําหนดแผนการปฏิบัติงานรายสัปดาหใหแกนิสติ

ตลอดระยะเวลา 15 สปัดาห ซึ่งในแผนการปฏิบัติงานควรระบุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการเสนอ

งานและการประเมินผลตามที่กําหนดดวย 

 2. ใหคําปรึกษา ชี้แนะแนวทางการทํางานและชี้แนะแนวทางแกไขปญหาใหกับนิสิต รวมทั้งให

ความรวมมือดานการประสานงานกับอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 

 3. แนะนําการจัดทํารายงานการปฏิบัติงานและโครงงานท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการ เพ่ือเสนอตอสถานประกอบการและอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  

 เมื่อพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษากําหนดหัวขอโครงงานแลว นิสิตตองจัดทําโครงรางของ

โครงงาน โดยขอคําแนะนําจากพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา แลวสงมอบใหอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา
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ใหความเห็นชอบ แลวจึงสงคืนนิสติสหกิจศึกษาตอไป นิสิตสหกิจศึกษาตองจัดสงใหพนักงานที่ปรึกษาสหกิจ

ศึกษาตรวจสอบและประเมินผลอยางนอย 2 สัปดาหกอนสิ้นสุดการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

การรับนิสิตสหกิจศึกษาเขาปฏิบัติงาน  

 1. พิจารณาคัดเลือกนิสิตจากเอกสารการสมัครและ/หรือการสัมภาษณ 

 2. ปฐมนิเทศนิสิตเพื่อสรางความรูจักกับองคกรในเร่ืองโครงสรางองคกร ระบบและข้ันตอนการ

ทํางาน ผลิตภัณฑ และขอปฏิบัติตาง ๆ 

 3. นิสิตเขาปฏิบัติงาน โดยรายงานตัวกับพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา เพ่ือรับคําแนะนําเก่ียวกับ

สถานที่ทํางาน ลักษณะงาน และความรบัผิดชอบใหแกนิสิต พรอมทั้งมอบเอกสารตอไปนี้ใหกับพนักงานที่

ปรึกษาสหกิจศึกษา 1) แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 2) แบบประเมินผลรายงาน 

 4. นิสิตปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีพนักงานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาคอยใหคาํแนะนํา 

ดูแล และใหความชวยเหลือตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 

การนิเทศนิสิต  

 พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาและอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในเรื่อง

การปฏิบัติงานของนิสติ ตามกําหนดการที่นัดหมายไว 

 

การติดตามและประเมินผล  

 1. สถานประกอบการควรจัดใหมีการประชุมนิสิตสหกิจศึกษาในหนวยงานตามสมควร เพื่อ

สอบถามถึงงานที่ไดปฏิบัติ ปญหาอุปสรรคที่พบระหวางปฏิบัติงาน เพื่อนําขอมูลที่ไดมาปรบัปรุงแกไข   

การปฏิบัติงานของนิสติใหดีข้ึน 

 2. ใหความเห็นชอบรายงานสรุปบันทึกกิจกรรมการปฏิบัติงานของนิสิตสหกิจศึกษา และรายงาน

ความกาวหนาของโครงงานที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานในสถานประกอบการตามระยะเวลาที่กําหนด 

 3. พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิต แลวสงผลการประเมินใหกับ

ทางภาควิชาฯ 

 

ประโยชนท่ีสถานประกอบการไดรับ  

 1. เพ่ิมโอกาสในการสรางแรงงานที่มีทักษะสอดคลองกับความตองการของสถานประกอบการ 

 2. เกิดความรวมมือกันทางวิชาการระหวางสถานประกอบการกับคณาจารยของมหาวิทยาลัย  

 3. เปนการสรางเครือขายความสัมพันธที่ดีกับมหาวิทยาลัยและเสริมภาพลักษณที่ดีขององคกร 

ในดานการสงเสริมสนับสนุนการศึกษาและชวยพัฒนาบัณฑิตในฐานะท่ีเปนพลเมืองของชาติ 
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บทท่ี 6 

การจัดทําเอกสารรายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

รูปแบบการจัดทํารูปเลมรายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 1. จัดพิมพดวยตัวอักษร TH Sarabun หรือ Angsana  

 2.  กําหนดขนาดตัวอักษร 

  2.1 ชื่อบท ขนาด 20   พอยท 

  2.2 หัวขอ ขนาด 18 พอยท 

  2.3 เนื้อหา ขนาด 16 พอยท 

 3. การเขียนอางอิงและบรรณานุกรม ใชรูปแบบ APA Style 7 (ดูตัวอยางภาคผนวก) 

 4. จัดหนากระดาษในแนวตั้งเปนหลัก อาจจะมีรูปภาพหรือตารางแสดงในแนวนอนตามความ

เหมาะสม 

 5. การเวนขอบกระดาษ 

  5.1 ระยะขอบบน 1.5 นิ้ว 

  5.2 ระยะขอบลาง 1.0 นิ้ว 

   5.3 ระยะขอบซาย 1.5 นิ้ว 

  5.4 ระยะขอบขวา 1.0 นิ้ว 

 6. การจัดทํารูปภาพ 

  6.1 รูปภาพตองมีขนาดความกวางไมเกินหนากระดาษที่กําหนด 

  6.2 ตัวอักษรในรปูภาพตองมีขนาดเหมาะสมที่จะสามารถอานไดสะดวกและไมควรมีขนาด

เล็กกวาตัวอักษรในเนื้อเร่ือง 

  6.3 รูปภาพทุกภาพจะตองมีหมายเลขกํากับและคําบรรยายกํากับใตภาพ โดยหมายเลขกํากับ

ลาํดับของภาพใหเรียงตามลําดับของภาพ  

  6.4 คําบรรยายใตภาพใหจัดวางตรงกลางหนากระดาษ  

  6.5 ใหเวนบรรทัดเหนือรูปภาพ 1 บรรทัด และเวนบรรทัดคําบรรยายรูปภาพ 1 บรรทัด 

  6.6 ช่ือภาพควรเปนขอความที่กะทัดรดัและสื่อความหมายอยางชดัเจน  

 7. การจัดทําตาราง 

  7.1 ตารางตองมีขนาดความกวางไมเกินหนากระดาษที่กําหนด 

  7.2 ตัวอักษรในตารางตองมีขนาดที่เหมาะสมที่จะสามารถอานไดสะดวก และตองตีกรอบดวย

สดีาํใหชัดเจน 
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  7.3 ตารางทุกตารางจะตองมีหมายเลขกํากับและคําบรรยายกํากับบนตาราง โดยหมายเลข

กํากับลําดับของตารางใหเรียงตามลําดับของตาราง 

  7.4 ตารางใหจัดชิดซาย 

  7.5 เวนบรรทัดเหนือตาราง 1 บรรทัด และตองเวนบรรทัดคาํบรรยายใตตาราง 1 บรรทัด 

 8. ความยาวของรายงาน 50 - 80 หนา และตองระบุเลขหนามุมบนขวาของหนากระดาษ 

 9. สงเลมรายงานฉบับสมบูรณเปนไฟล .pdf ในระบบ LMS รายวิชา 24549264 สหกิจศึกษา 

 

รูปแบบการจัดทําเนื้อหารายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 1. สวนประกอบตอนตน ประกอบดวย 

  1.1 ปกนอก  

  1.2 ใบรองปก  

  1.3 หนาปกใน  

  1.4 คํานํา  

  1.5 สารบัญ  

   สวนที่ 1 ผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

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

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

   สวนที่ 2 โครงงาน / โครงการวิจัย เร่ือง ........ 

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

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

   บรรณานุกรม  

   ภาคผนวก 

  1.6 สารบัญตาราง  

  1.7 สารบัญภาพ 
 

 2. เนื้อหา ประกอบดวย* 

 สวนท่ี 1 ผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 บทนํา  ขอมูลเบ้ืองตนของหนวยงาน 

 บทที่ 1 ผลการปฏิบัตงิานสหกิจศึกษาฝาย/งาน ........... 

    ขอมูลเบ้ืองตนของฝาย/งาน ..................... 

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

     งานที่ 2 ........................................... 
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 บทที่ 2 การปฏิบัติสหกิจฝาย/งาน......................... 

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

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

 บทสรุป  

  ปญหา และขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (ในภาพรวม) 

  วิเคราะหจุดแข็ง จุดออน ของตนเอง  

  แนวทางการพัฒนาตนเองเพ่ือการปฏิบัติวิชาชีพในอนาคต 
  

 สวนท่ี 2 โครงงาน/โครงการวิจัย เร่ือง ........ 

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

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

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

 3. สวนประกอบตอนทาย ประกอบดวย**  

  3.1 บรรณานุกรม  

  3.2 ภาคผนวก 

 

 * หมายเหตุ ลักษณะของเน้ือหาในงานตาง ๆ ควรอธิบายถึงขอบเขตของงานที่ปฏิบัติ ลักษณะงาน 

ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงเคร่ืองมือ อุปกรณที่ใช และแบบฟอรมตาง ๆ พรอมทั้งสรุปปญหา แนว

ทางแกไข และขอเสนอแนะตองานที่ไดปฏิบัติ 

 ** หมายเหตุ ภาคผนวก คือ สวนที่เก่ียวของแตไมใชเน้ือหาโดยตรง รวมทั้งขอมูลที่มีรายละเอียด

มากเกินไป ไมเหมาะสมที่จะอยูรวมกับเนื้อหา เชน ประกาศ ระเบียบ รายชื่อตาง ๆ บันทึกการปฏิบัติงาน

ประจําวัน เปนตน 

 

แนวทางการจัดทําเน้ือหารายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 สวนท่ี 1 ผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา มีรายละเอียดดงันี้ 

 1. รายละเอียดของสถานประกอบการ เชน ชื่อและที่ตั้งของสถานประกอบการ ลักษณะการ

ประกอบการ รูปแบบการจัดองคกร การบริหารงานขององคกร เปนตน 

 2. แหนงและลักษณะงานที่นิสิตไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ  

 3. รายชื่อและตําแหนงงานของพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  

 4. วัตถุประสงคการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรืองานที่ไดรับมอบหมาย  

 5. ผลที่คาดวาจะไดรับจากงานท่ีไดรับมอบหมายทั้งในสวนตัวของนิสติและที่สถานประกอบการ 

จะไดรบั 
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 สวนท่ี 2 โครงงาน/โครงการวิจัย 

 กรณีที่สถานประกอบการไมไดมอบหมายใหจัดทําโครงงาน สามารถทําโครงการวิจัยทดแทนได  

โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

การจัดทําโครงงาน การจัดทําโครงการวิจัย 

สวนเนื้อหา ประกอบดวย  

1) บทที่ 1 บทนํา 

    - ท่ีมาของโครงงาน  

    - วัตถุประสงค 

    - ระยะเวลาและแผนการดําเนินงาน 

    - ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

2) บทที่ 2 รายละเอียดของโครงงานที่ไดรับมอบหมาย  

3) บทที่ 3 ปญหาและแนวทางในการแกไขปญหา 

สวนเนื้อหา ประกอบดวย  

บทคดัยอภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 

1) บทที่ 1 บทนํา 

    - ท่ีมาและความสาํคัญของปญหา   

    - วัตถุประสงคของการศึกษา 

    - สมมติฐานการวิจัย  

    - ขอบเขตของการศึกษา  

    - ระยะเวลาและแผนดําเนินการ  

    - ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

    - นิยามศพัทเฉพาะ  

2) บทที่ 2 ทฤษฎีและงานวิจัยที่เก่ียวของ 

3) บทที่ 3 วิธีการศึกษา  

   - ประชากรและกลุมตัวอยาง 

   - ข้ันตอนการสรางเครื่องมือ 

   - การเก็บรวบรวมขอมูล 

   - การวิเคราะหขอมูล 

   - สถิติที่ใชในการวิเคราะหขอมูล 

4) บทที่ 4 ผลการศึกษา 

5) บทที่ 5 สรุปผลการศึกษาและขอเสนอแนะ 
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก  

ตัวอยางการพิมพรายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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ตัวอยาง การพิมพหนาปกรายงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการปฏิบัตงิานสหกิจศึกษา 

ชื่อสถานประกอบการ 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อ สกุล รหัสนิสิต 

 

 

 
 
 
 
 

รายงานน้ีเปนสวนหน่ึงของการศึกษาวิชา 24549264 สหกิจศึกษา 
สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  มหาวิทยาลัยบูรพา 
ภาคการศึกษาปลาย  ปการศึกษา 2567 

 

 

1.5 นิ้ว 

1.5 นิ้ว 

1 นิ้ว 

Font ขนาด 20 ตัวหนา 

Font ขนาด 16 

ตัวหนา 

Font ขนาด 16 ตัวหนา 

1 นิ้ว 
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ตัวอยาง: การจัดทําสารบัญ 

 

สารบัญ 
 

 หนา 

สารบัญ   ค 

สารบัญตาราง   ง 

สารบัญภาพ   จ 

สวนท่ี 1  ผลการปฏิบัติสหกิจศกึษา   x 

บทที่ 

 1 บทนํา   x 

      x 

 2 การปฏิบัติสหกิจฝาย/งาน   x 

   ขอมูลเบื้องตนของฝาย/งาน   x 

    งานท่ี 1   x 

    งานท่ี 2   x 

 3   x 

     x 

 x   x 

     x 

บทสรุป   x 

   ปญหา และขอเสนอแนะในการปฏิบัติสหกิจศึกษา (ในภาพรวม)  x 

   วิเคราะหจุดแข็ง จุดออน ของตนเอง   x 

   แนวทางการพัฒนาตนเองเพื่อการปฏิบัติวิชาชีพในอนาคต  x 

บรรณานุกรม  x 

ภาคผนวก   x 

สวนท่ี 2 โครงงาน/ โครงการวิจัย เรื่อง  x 

บทที่ 

 1 บทนํา   x 

 x   x 

 x   x 
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ตัวอยาง การพิมพภาพประกอบ และการพิมพตาราง 

 

 
 

ภาพที ่1 ปรัชญา แนวคิด และหลักการของการศึกษาตลอดชวีิตเพ่ือขับเคล่ือนชุมชนแหงการเรียนรู 

 

 

ตารางท่ี 1  ภาพรวมคาเฉล่ียคะแนนพฤติกรรมการอานของเด็กวัยอนุบาลกอนและหลงัการทดลอง 
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ตัวอยาง รูปแบบการเขียนอางอิงและบรรณานกุรม  

 

การอางอิงในเน้ือหา 
 

รายการ ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 

ผูแตง 1 คน ชื่อ/สกุล/(ปพิมพ) 

ชื่อ/สกุล/(ปพิมพ,/หนา/เลขหนา) 

ชื่อ/สกุล/(สัมภาษณ,/วัน/เดือน/ปที่สัมภาษณ) 

สกุล/(ปพิมพ) 

สกุล/(ปพิมพ,/p./เลขหนา) 

สกุล/(ปพิมพ,/pp./เลขหนา) 

การอางอิงในเนื้อหาหนาขอความ 

ตัวอยาง 

กาญจนา แกวเทพ (2557) xxx 

ขจีรตัน ดวงดาว (2555, หนา 10) xxx 

เพชรรุง เทียนปวโรจน (2560, หนา 123-126) 

xxx 

นงนารถ ชัยรตัน (สมัภาษณ, 10 กรกฎาคม 

2553) xxx 
 

การอางอิงในเนื้อหาหลังขอความ 

ตัวอยาง 

xxx (กาญจนา แกวเทพ, 2557) 

xxx (ขจีรัตน ดวงดาว, 2555, หนา 10) 

xxx (เพชรรุง เทียนปวโรจน, 2560, หนา 123-

126) 

xxx (นงนารถ ชัยรัตน, สัมภาษณ, 10 

กรกฎาคม 2553) 

การอางอิงในเนื้อหาหนาขอความ 

ตัวอยาง 

Kessler (2003) xxx 

Week (2003, p. 27) xxx 

Kidd (1987, pp. 15-16) xxx 

Paradis (personal communication, 

February 24, 2020) xxx 

 
 

การอางอิงในเนื้อหาหลังขอความ 

ตัวอยาง 

xxx (Kessler, 2003) 

xxx (Week, 2003, p. 27)  

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

xxx (Paradis, personal communication, 

February 24, 2020)  

ผูแตง 2 คน ชื่อ/สกุล/และ/ชื่อ/สกุล/(ปพิมพ) สกุล/and/สกุล/(ปพิมพ) 

การอางอิงในเนื้อหาหนาขอความ 

ตัวอยาง 

สพุร ชัยเดชสุริยะ และพัชรี วรจรัสรังส ี(2554) 

xxx 

การอางอิงในเนื้อหาหนาขอความ 

ตัวอยาง 

Bernard and Krupat (1994) xxx 
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รายการ ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 

 การอางอิงในเนื้อหาหลังขอความ 

ตัวอยาง 

xxx (สุพร ชัยเดชสุริยะ และพัชรี วรจรัสรังสี,  

2554) 

xxx (เสรี วงสพิเชษฐ และพิศาล หมื่นแกว,  

2556, หนา 15) 

xxx (ชัชวาลย หลวิเจริญ และณิชชา 

โชคพิทักษกุล, 2559, หนา 275-280) 

การอางอิงในเนื้อหาหลังขอความ 

ตัวอยาง 

xxx (Bernard & Krupat, 1994) 

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

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

356) 

ผูแตง 3-5 คน ชื่อ/สกุล,/ช่ือ/สกุล/และช่ือ/สกุล/(ปพิมพ) สกุล,/สกุล,/and/สกุล/(ปพิมพ) 

การอางอิงในเนื้อหาหนาขอความ 

ตัวอยาง 

นักรบ หมี้แสน, จารุวรรณ สกุลคู, 

อรรณพ โพธิสุข และสุชาดา สุธรรมรักษ  

(2557) xxx 
 

การอางอิงในเนื้อหาหลังขอความ 

ตัวอยาง 

xxx (นักรบ หม้ีแสน, จารุวรรณ สกุลคู,  

อรรณพ โพธิสุข และสุชาดา สุธรรมรักษ,  

2557, หนา 266) 

xxx (นักรบ หม้ีแสน, จารุวรรณ สกุลคู,  

อรรณพ โพธิสุข และสุชาดา สุธรรมรักษ,  

2559, หนา 265-266) 

การอางอิงในเนื้อหาหนาขอความ 

ตัวอยาง 

Fisher, Bashyal, and Bachman (2012) 

xxx 

 
 

การอางอิงในเนื้อหาหลังขอความ 

ตัวอยาง 

xxx (Fisher, Bashyal, & Bachman, 2012, 

p. 172) 

xxx (Fisher, Bashyal, & Bachman, 2012, 

pp. 172-173) 

ผูแตง 6 คน   

ข้ึนไป 

ชื่อ/สกุล/และคณะ/(ปพิมพ) สกุล/et/al./(ปพิมพ) 

การอางอิงในเนื้อหาหนาขอความ 

ตัวอยาง 

อวยพร เรืองตระกูล และคณะ (2551) xxx 

การอางอิงในเนื้อหาหนาขอความ 

ตัวอยาง 

Eker et al. (2000) xxx 
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รายการ ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 

 การอางอิงในเนื้อหาหลังขอความ 

ตัวอยาง 

xxx (อวยพร เรืองตระกูล และคณะ, 2551) 

xxx (ณฐพงศ จิตรนิรัตน และคณะ,  

2560, หนา 89) 

xxx (พวงพรภัสสร วิริยะ และคณะ, 2560, 

หนา 48-56) 

การอางอิงในเนื้อหาหลังขอความ 

ตัวอยาง 

xxx (Eker et al., 2000) 

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

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

หมายเหตุ: 1) การอางอิงผูเขียน 3-5 คน นั้น ใหใสช่ือผูเขียนทุกคนในการอางอิงในเน้ือหาคร้ังแรก และเขียน 

“และคณะ” หรือ et al. ในการอางอิงคร้ังตอไป  

2) การอางอิงผูเขียนตั้งแต 6 คนข้ึนไป สามารถเขียนชื่อผูเขียนคนแรก และตามดวย “และคณะ” หรือ et al.  

ไดตั้งแตการอางอิงคร้ังแรก  

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

 

การเขียนบรรณานกุรม 

รายการ รูปแบบ 

หนังสือทั่วไป ชื่อ/สกุล./(ปที่พิมพ)./ชื่อเรื่อง/(คร้ังที่พิมพ ระบุครั้งท่ี 2 เปนตนไป). สํานักพิมพ. 

ตัวอยาง 

พิทยา วองกุล. (บรรณาธิการ). (2541). ไทยยุควัฒนธรรมทาส. โครงการวิถีทรรศน. 

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

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

สาํนักงานเลขาธิการสภาการศึกษา. (2560). ขอเสนอการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง  

 (พ.ศ. 2552-2561). พริกหวานกราฟก. 

สุรางค โควตระกูล. (2544). จิตวิทยาการศึกษา (พิมพคร้ังที่ 5). ดานสุทธาการพิมพ. 

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 

กรณีที่ไมทราบ

ชื่อผูแตง 

ชื่อเร่ือง./(ปท่ีพิมพ)./(ครั้งที่พิมพ ระบุครั้งที ่2 เปนตนไป). สํานักพิมพ. 

ตัวอยาง 

ผูหญิงอีสาน: ทางเลือก ศักยภาพและแนวทางการพัฒนา. (2541). สถาบันและพัฒนา  

 มหาวิทยาลัยขอนแกน. 

หนังสือแปล ชื่อผูแตง./(ปที่พิมพ)./ชื่อเรื่อง/(ชื่อผูแปล,/แปล)./สํานักพิมพ. 

ตัวอยาง 

ธอโร, เฮนร่ี เดวิด. (2562). วอลเดน (สุริยฉัตร ชัยมงคล, แปล) (พิมพคร้ังที่ 5). ภาพพิมพ. 

โอเวน, ลินเน็ตต. (2543). คูมือธุรกิจลิขสิทธ์ิ (งามพรรณ เวชชาชีวะ, แปล). สํานักงาน 

 คณะกรรมการวิจัยแหงชาติ. 

บทความ 

ในหนังสือ 

ชื่อ/สกุลผูเขียนบทความ./(ปพิมพ)./ชื่อบทความ./ใน/ช่ือบรรณาธิการ(บรรณาธิการ) (ถามี),/

 ชื่อหนังสือ/(เลขหนา)./สํานักพิมพ. 

ตัวอยาง 

กาญจนา แกวเทพ. (2557). ทฤษฎีการส่ือสารตามทัศนะของสํานักทฤษฎีวิพากษ. ใน  

 ประมวลสาระชุดวิชาปรัชญานิเทศศาสตรและทฤษฎีการส่ือสาร (หนา 103-105).  

 สํานักพิมพมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. 

จามะร ีเชียงทอง. (2543). ชุมชนกับการจัดการทรัพยากร: ศักยภาพและการตอสูของ

 ทองถ่ิน. ใน อานันท กาญจนพันธุ (บรรณาธิการ), พลวัตของชุมชนในการจัดการ 

 ทรัพยากร: สถานการณในประเทศไทย (หนา 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 

ชื่อผูเขียนบทความ./(ปพิมพ)./ช่ือบทความ./ชื่อวารสาร,/ปที่ (ฉบับที)่,/ เลขหนา. 

ตัวอยาง 

ณรงค นิติจันทร. (2547). ปญหาหญิงไทยในตางแดน. คูสรางคูสม, 24(464), 38. 

ณิชาพร เจริญวานิชกูร และไพโรจน นวมนุม. (2562). ผลการจัดกิจกรรมการเรียนรู 

 คณิตศาสตรที่เนนแบบอยางและกลวิธีตามแนวคิดของเมยเนสและจูเลียน-ชูลตซ  

 ที่มีตอความรูทางคณิตศาสตรและความสามารถในการแกปญหาทางคณติศาสตร 

 ของนักเรียนมัธยมศึกษาปท่ี 5. วารสารครุศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 47 

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

 article/view/232424 

วิระ แกวสุกใส และชัยรัตน จุสาโล. (2556). เครือขายสังคมออนไลน: กรณีเฟสบุค  

 (Facebook) กับการพัฒนาผูเรยีน. 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,/หนา/(ระบุเลขหนา). 

ตัวอยาง 

จิราวัฒน จารุพันธุ. (2556, 3 มกราคม). โฆษณาดิจิทัล 56 กระแสยังแรงไมเลิก. เดลินิวส,  

 หนา 10.  

ทีมขาวการเมือง. (2557, 24 กุมภาพันธ). ปริศนา “เสธ.นํ้าเงิน” แนวรบโลกไซเบอร. โพสต 

 ทูเดยออนไลน. https://www.posttoday.com/politic/report/279972 

  



                          คูมือสหกิจศึกษา หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา                             31 
 

 

รายการ รูปแบบ 

หนังสือพิมพ

ภาษาอังกฤษ 

ชื่อ/สกุล./(ป,/เดือน/วัน)./ชื่อบทความ./ชื่อหนังสือพิมพ,/หนา/(ระบุเลขหนา). 

ตัวอยาง 

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./(ปพิมพ)./ชื่อเร่ือง./ใน/ช่ือบรรณาธิการ/(บรรณาธิการ)/(ถามี), ชื่อการประชุม/ 

 (ระบุเลขหนา)./สํานักพิมพ. 

ตัวอยาง 

บุญเชิด หนูอ่ิม. (2558). สภาพเศรษฐกิจ สังคมและสิ่งแวดลอมวิถีชุมชนปากคลองนาจอม 

 เทียน. ใน สุชาดา พงศกิตติวิบูลย (บรรณาธิการ), การประชุมวิชาการมนุษยศาสตร 

 และสังคมศาสตร ประจําป 2558 (หนา 223-232). คณะมนุษยศาสตรและ 

 สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา.  

หัทยา ศรีวงษ. (2554). ความสมัพันธระหวางลักษณะงาน ความสามารถในการทํางาน และ 

 บรรยากาศองคการกับความสุขในการทํางานของพยาบาลสวนงานอุบัติเหตุฉุกเฉิน
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Pojanapunya, P., & Todd, R. W. (2011). Relevance of findings in results to  

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

สื่อประเภท   

อื่น ๆ เชน 

ภาพถาย 

ภาพยนตร  

คลิปเสียง  

เปนตน 

ชื่อหนวยงาน./(ป)./ชื่อเอกสาร./รหัสเอกสาร (ถามี)./ ประเภทของเอกสาร. 

ตัวอยาง 

สาํนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ. (ม.ป.ป.). การแสดงละครพระราชนิพนธรัชกาลท่ี 6 เรื่อง 

 โพงพาง. รหัสเอกสาร M7500037. ภาพถาย. 

หอภาพยนตร (องคการมหาชน). (2564). 15 คํ่า เดือน 11 (Mekhong Full Moon Party).  

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

ภูวนาถ คุณผลนิ. (2542). เจาไมมีศาล ใน แกรมมี่โกลดซีร่ีส [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./(ปที่พิมพ)./ชื่อเรื่อง./URL 

ตัวอยาง 

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

 article/detail/11205 

ส่ือโซเชียลมีเดีย ชื่อเจาของผลงาน./(ป,/วัน/เดือน)./ชื่อเรื่อง./[Video]./YouTube./URL 

ตัวอยาง 

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

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

บทสัมภาษณ ชื่อผูใหสัมภาษณ./(ป,/วัน/เดือน)./ตําแหนง/(ถามี)./สัมภาษณ. 

ตัวอยาง 

นงนารถ ชัยรตัน. (2553, 10 กรกฎาคม). ผูอํานวยการสํานักหอสมุดกลาง. สัมภาษณ. 
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ภาคผนวก ข  

แบบฟอรมสหกิจศึกษา 
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คํารองขอปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

(สําหรับนิสิตกรอกขอมูล) 
 

ปการศึกษา   
 

 วันท่ี เดือน พ.ศ.  
เรื่อง ขอปฏิบัติงานสหกิจศกึษา 
 

ขาพเจา นาย/นางสาว รหัสประจําตวั  
 

สาขาวิชา โทรศัพท   
 

e-mail  
 

ขาพเจาประสงคจะปฏิบัติงานสหกิจศึกษาท่ีสถานประกอบการ ดังตอไปน้ี  
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  
  
 

ช่ือผูบริหารสูงสุดของสถานประกอบการ/หนวยงาน (สาํหรับจัดทําหนังสือประสานงานตาง ๆ)  
 

ช่ือ (นาย/นาง/นางสาว) นามสกุล  
 

ตําแหนง โทรศัพท e-mail  
 

ช่ือผูติดตอประสานงานของทางสถานประกอบการ/หนวยงานเก่ียวกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
 

ช่ือ (นาย/นาง/นางสาว) นามสกุล  
 

ตําแหนง โทรศัพท e-mail  
 

บุคคลใกลชิดท่ีสามารถติดตอไดในกรณีเรงดวน ดังน้ี  
 

(1) ชื่อ – สกุล  โทรศัพท   เก่ียวของเปน   
 

(2) ชื่อ – สกุล  โทรศัพท   เก่ียวของเปน   
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
  (ลงช่ือ)  
 (นาย/นางสาว)  
 วันท่ี เดือน พ.ศ.  
 
 

เอกสารแนบ :-  
 ประวัตินิสิต (CV/ Resume) 
 สําเนาใบแสดงผลการเรียนปจจุบัน (ระบบ Reg) 
 หนังสือยินยอมจากผูปกครอง 
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หนังสือยินยอมผูปกครอง 
 

 วันที่ เดือน พ.ศ.  
 

เรียน หัวหนาภาควิชาสารสนเทศศึกษา 
 
 ดวยขาพเจา นาย/นาง/นางสาว  

ผูปกครองของ นาย/นางสาว รหัสประจําตัว  

นิสิตสาขาวิชาสารสนเทศศึกษา คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ชั้นปท่ี 4 

ยินยอมใหนาย/นางสาว  

ซึ่งเก่ียวของกับขาพเจาโดยเปน  

เดินทางไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ซึ่งเปนรายวิชาหน่ึงในหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา 

มหาวิทยาลัยบูรพา ในระหวางวันที่ 23 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2567 ถึงวันที่ 14 เดือนมีนาคม พ.ศ. 2568 
รวมเวลา 15 สัปดาห ณ สถานประกอบการ  

  

ที่อยู   

  

 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
ลงช่ือ      

 (      ) 

ผูปกครองนิสิต 

 

 
 
หากมีขอสงสยัโปรดติดตอเจาหนาที่ประสานงานสหกิจศึกษา 
คุณธนทรัพย  โกกอง ภาควิชาสารสนเทศศึกษา โทรศัพท 0 3810 2358 
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แบบตอบรับและแจงตําแหนงงานสหกิจศึกษา 
 

เรยีน  หัวหนาภาควิชาสารสนเทศศึกษา คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

สถานประกอบการมีความยินดีรับนิสิตของทานเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้  
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. ชื่อผูบริหารสูงสุดของสถานประกอบการ (สําหรับจัดทําหนังสือประสานงานตาง ๆ)  
ช่ือ (นาย/นาง/นางสาว) นามสกุล  
ตําแหนง   

 

6. มีความยินดีรับนิสิตสาขาวิชาสารสนเทศศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา เขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดังตอไปนี้  
 1. นาย/นางสาว ตําแหนง  
 2. นาย/นางสาว ตําแหนง  
 3. นาย/นางสาว ตําแหนง  
 4. นาย/นางสาว ตําแหนง  

 

7. ลักษณะงานของนิสิตปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 1  
 2  
 3  
 4  
 5  

 

8. ชื่อพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศกึษาของสถานประกอบการ 
ช่ือ (นาย/นาง/นางสาว)  นามสกุล  
ตําแหนง โทรศัพท e-mail  
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
ลงชื่อ      

(       ) 
ตําแหนง          

                                                             วันที่  เดือน                พ.ศ.   

ติดตอ: ภาควิชาสารสนเทศศึกษา คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ต.แสนสุข อ.เมือง จ.ชลบุรี 20131 โทรศัพท 0 3810 2357-8   
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แบบรายงานตัวเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 

 
 
เรียน  อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา 
 
ขาพเจา (นาย/นางสาว) รหัสประจําตัว  

ไดรายงานตัวเขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ    

วันที่ เดือน พ.ศ.  

โดยมีพนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ชื่อ-สกุล  

ตําแหนง  

แผนก  

เปนผูรบัรายงานตัวการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 

 

ลงช่ือ      

 (      ) 

นิสิตปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  วันท่ี      

 

 

ลงช่ือ      

 (      ) 

ตําแหนง        

 ผูรับรายงานตัวการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

  วันท่ี      
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แบบแจงรายละเอียดที่พักระหวางปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 
 

ชื่อ-สกุล รหัสประจําตัว  

เขาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ   

ขอแจงรายละเอียดเก่ียวกับที่พักระหวางปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดังน้ี 

ชื่อสถานที่พัก หองเลขท่ี  

เลขที่ หมู ซอย ถนน ตําบล/แขวง  

อําเภอ/เขต  จังหวัด รหัสไปรษณีย โทรศัพท  

บุคคลใกลชิดที่สามารถติดตอไดในกรณีเรงดวน ดังน้ี  

(1) ช่ือ – สกุล โทรศัพท เก่ียวของเปน  

(2) ช่ือ – สกุล โทรศัพท เก่ียวของเปน  
 

แผนที่แสดงตําแหนงท่ีพักของนิสิต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ลงช่ือ      

 (      ) 

นิสิตปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  วันท่ี      
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา สําหรับสถานประกอบการ 

คําชี้แจง 

 1. โปรดกรอกขอมูลใหครบทุกขอ เพ่ือความสมบูรณของการประเมินผล 

 2. โปรดทําเคร่ืองหมาย √ ในแตละหัวขอการประเมิน โดยแบงเปน 5 ระดับ ดังนี้ 

  5 หมายถึง  ดีเย่ียม 
  4 หมายถึง  ดี 
  3 หมายถึง  ปานกลาง 
  2 หมายถึง  พอใช 
  1 หมายถึง  ตองปรับปรุงแกไข 
 3. เมื่อประเมินผลเรียบรอยแลว ขอความอนุเคราะหนําเอกสารนี้ใสซองปดผนึก แลวใหนิสิตนําสง
ภาควิชาทันทีที่นิสิตกลับมหาวิทยาลัย 

 
ขอมูลทั่วไป 

ชื่อ-สกุลนิสิต รหัสประจําตัว  

ชื่อ-สกุลผูประเมิน   

ตําแหนง แผนก  

ชื่อสถานประกอบการ   

 

หัวขอประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 
ความรูความสามารถ  
1. ความรูความสามารถทางวิชาการ 
 นิสิตมีความรูทางวิชาการเพียงพอที่จะทํางานตามที่ไดรับมอบมาย 

     

2. ความสามารถในการเรียนรูและประยุกตวิชาการ 
 ความรวดเร็วในการเรียนรู เขาใจขอมูล สารสนเทศ และวิธีการทํางาน 
ตลอดจนนําความรูมาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน 

     

3. ความรูในการจัดการขอมูล ขาวสาร สารสนเทศ 
 การวางแผน จัดหา รวบรวม จัดเก็บ รักษา และเผยแพรสารสนเทศไปยัง
ผูใช เพื่อประโยชนในการใชงานอยางมีประสิทธิภาพ 

     

4. การสรางสรรค บูรณาการความรู และสรางนวัตกรรม 
 มีความคิดเชิงสรางสรรค การเชื่อมโยงความรูเพ่ือใหเกิดแนวคิดใหม    
หรือสิ่งประดษิฐใหมที่ตอยอดและใชประโยชนจากสิ่งที่มีอยูแลวเพ่ือทําใหเกิด
การปฏิบัติงานที่ดขีึ้นกวาเดิม 

     

5. การรูสารสนเทศและการรูดิจิทัล 
 มทีักษะในการคนหา การเขาถึง การวิเคราะห และการนําสารสนเทศไปใช 
มีทักษะในการนําเคร่ืองมือ อุปกรณ หรือเทคโนโลยีมาใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
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หัวขอประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 
6. ทักษะการสื่อสาร 
  ใชภาษาในการรับสารและสงสาร โดยใชถอยคําภาษาไดอยางถูกตอง   
ตามโอกาส กาลเทศะ และบุคคล 

     

7. วิจารณญาณ การวิเคราะห และการตัดสินใจ 
     ตัดสนิใจไดดี ถูกตอง รวดเร็ว มีการวิเคราะหขอมูลและปญหาตาง ๆ  
อยางรอบคอบ สามารถแกไขปญหาเฉพาะหนา สามารถตัดสินใจไดดวยตนเอง 

     

8. การจัดการและการวางแผน 
     ลาํดับความสําคัญของงาน วางแผนการดําเนินงานในสวนที่เก่ียวของได
อยางมีประสิทธิภาพ 

     

9. ความรับผิดชอบและเปนผูที่ไวใจได 
  ดาํเนินงานใหสาํเร็จลุลวงโดยคํานึงถึงเปาหมายและความสําเร็จของงาน
เปนหลัก สามารถปลอยใหทํางานไดโดยไมตองควบคุมมากจนเกินไป 

     

10. ความสนใจ อุตสาหะในการทํางาน 
  มีความสนใจ กระตือรือรนในการทํางาน มีความพยายาม ต้ังใจที่จะทํางาน
ไดสาํเร็จ มีความมานะบากบั่น ไมยอทอตออุปสรรคและปญหา 

     

11. ความคิดริเริ่มในการทํางาน และการเสนอความคิดเห็น 
  เม่ือไดรับคําชี้แนะ สามารถเริ่มทํางานไดเอง โดยไมตองรอคําส่ัง เสนอตัว
เขาชวยงาน หรือมาขอรับงานใหม ๆ ไปทําโดยไมปลอยเวลาวางใหเปลา
ประโยชน 

     

12. การตอบสนองตอการสั่งงาน 
  ยินดีรับคําส่ัง คําแนะนํา คําวิจารณ ไมแสดงความอึดอัดใจ เมื่อไดรับ     
คําติตักเตือน และมีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

     

ลักษณะสวนบุคคล       
13. ความซื่อสัตย วินัย คุณธรรม และมีจริยธรรม 
 มีความซื่อสัตย สุจริต รับผิดชอบ มีวินัย และตรงตอเวลา 

     

14. บุคลิกภาพ การวางตัว และการปรับตัวเขากับสังคม 
 มบีุคลิกภาพและวางตัวไดเหมาะสม การแตงกายและกิริยาวาจาเหมาะสม 
สามารถปรับตัวเขากับองคกรได 

     

15. มนุษยสัมพันธ 
 สามารถรวมงานกับผูอ่ืน การทํางานเปนทีมกอใหเกิดความรวมมือ
ประสานงาน สรางมนุษยสัมพันธไดดี เปนที่รักใครของผูอื่น 

     

16. ความมั่นใจในตนเอง 
  สามารถแกปญหา รับมือกับปญหา เผชิญหนากับความทาทายได เช่ือม่ัน
ในความคิดและความสามารถของตนเอง 

     

17. ความเปนผูนาํ 
 มีความสามารถทําใหคนอ่ืนใหความรวมมือ สามารถชักจูง โนมนาว ช้ีแนะ 
แนะนําผูอื่นใหรวมงานจนสําเร็จได 
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ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 
เลมรายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
18. การถายทอดผลการปฏิบัติงานในเลมรายงาน 
 อธิบายเนื้อหาการทํางานไดเขาใจงาย ใชภาษาไดดี และเปนลําดับข้ันตอน
อยางเหมาะสม 

     

19. เนื้อหาในเลมรายงานมีความเหมาะสม 
 ความละเอียดของเนื้อหาในเลมรายงานมีรายละเอียดที่สอดคลอง และ
ครอบคลุมการปฏิบัติงานจริงของนิสิต 

     

20. รูปแบบของเลมรายงาน 
 มีองคประกอบของเลมรายงานครบถวน เชน การจัดวางตําแหนงของ
ตัวอักษร แผนภาพ ตาราง  มีความเปนระเบียบเรียบรอย และอานงาย 

     

 
21. จุดเดน และจุดที่ควรพัฒนาในการปฏิบัติงานของนิสติ 
            

จุดเดน    

    

    

จุดที่ควรพัฒนา    

    

    
 

22. ขอเสนอแนะ  
    

    

    

    

 

 

ลงชื่อ      

 (      ) 

  วันที่      
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แบบประเมินผลโครงงาน/โครงการวิจัย สําหรับสถานประกอบการ 

คําชี้แจง 

 1. โปรดกรอกขอมูลใหครบทุกขอ เพ่ือความสมบูรณของการประเมินผล 

 2. โปรดทําเคร่ืองหมาย √ ในแตละหัวขอการประเมิน โดยแบงเปน 5 ระดับ ดังนี้ 

  5 หมายถึง  ดีเย่ียม 
  4 หมายถึง  ดี 
  3 หมายถึง  ปานกลาง 
  2 หมายถึง  พอใช 
  1 หมายถึง  ตองปรับปรุงแกไข 
 3. เมื่อประเมินผลเรียบรอยแลว ขอความอนุเคราะหนําเอกสารนี้ใสซองปดผนึก แลวใหนิสิตนําสง
ภาควิชาทันทีที่นิสิตกลับมหาวิทยาลัย 

 
ขอมูลทั่วไป 

ชื่อ-สกุลนิสิต รหัสประจําตัว  

ชื่อ-สกุลผูประเมิน   

ตําแหนง แผนก  

ชื่อสถานประกอบการ   

 

หัวขอประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 
1. รูปแบบรายงานโครงงานถูกตองตามขอกําหนด 
 นิสิตไดจัดทํารปูเลมตามที่กําหนดไวในคูมือสหกิจศึกษา โดยมีองคประกอบ
รายงานครบถวนสมบูรณ 

     

2. เนื้อหาสาระของโครงงานถูกตองตามหลักวิชาการ 
 นิสิตจัดทํารายงานที่มีเนื้อหาสาระเหมาะสมกับหัวขอโครงงาน อานเขาใจ
ไดงาย ลําดับเรื่องราวอยางเปนเหตุเปนผล และเปนไปตามหลักวิชาการ 

     

3. โครงงานมีความสอดคลองกบัความตองการของสถานประกอบการ 
 หัวขอโครงงานเปนสวนหนึ่งของกระบวนการทํางาน และตรงกับความ
ตองการของสถานประกอบการ  

     

4. ผลลัพธที่ไดจากโครงงานสามารถนําไปใชใหเกิดประโยชนไดจริง 
 ผลลัพธที่ไดสามารถใชพัฒนางานหรือแกปญหาในกระบวนการทํางานได
อยางมีประสิทธิภาพ 

     

5. นิสิตมีสวนรวมในการกําหนดและออกแบบวิธีการดําเนินโครงงาน 
 นิสิตมีสวนรวมในการคิดหาหัวขอโครงงาน ออกแบบ และวางแผนการ
ดําเนินโครงงานไดตรงกับวัตถุประสงคตามที่สถานประการตองการ 
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6. นิสิตไดใชความรูและทักษะการทําโครงงานดวยตนเองในสถาน
ประกอบการจริง 
 นิสิตไดใชความรูความสามารถของตนเองในการดําเนินโครงงานต้ังแต
เริ่มตนจนส้ินสุดกระบวนการอยางเหมาะสม 

     

7. ความพึงพอใจของสถานประกอบการตอโครงงาน 
 ความพึงพอใจในภาพรวมของผลลัพธท่ีไดจากการดําเนินโครงงานของนิสิต 

     

 

8. ขอเสนอแนะ 
    

    

    

    

 

 

ลงชื่อ      

 (      ) 

  วันที่      

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค  

รายชื่ออาจารยที่ปรึกษาสหกจิศึกษา สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา 
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อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศกึษา 

1.  ผูชวยศาสตราจารย 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.  ผูชวยศาสตราจารยวรรณประภา  เอ่ียมฤทธ์ิ e-mail : wannapapar@go.buu.ac.th 

6.  ผูชวยศาสตราจารย ดร.ศรีหทัย  เวลลส e-mail : srihathai@go.buu.ac.th 

7.  อาจารยสมฤทัย ธีรเรืองสิริ e-mail : somruthai@go.buu.ac.th 

8.  ผูชวยศาสตราจารย ดร.อัครา  ธรรมมาสถิตยกุล e-mail : akara@go.buu.ac.th 

 

เจาหนาที่ประสานงานสหกิจศกึษา 

1.  นางสาวธนทรัพย  โกกอง 

      

 

 

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

 

 


