
บทบาทของสถานประกอบการ 
ขั้นตอนการดาํเนินงานสหกจิศึกษา 
1.  แจงความประสงครับนิสติสหกิจศึกษา 

สถานประกอบการที่ประสงคจะรับนิสิตสหกิจศกึษา เขาปฏิบัติงานในภาคการศึกษาใด  
สามารถแจงความประสงคไดที่สาขาวิชาทกุสาขาวิชาที่มรีายวิชาสหกิจศึกษากอนภาคการศึกษาที่
นิสิตจะไปปฏบิิติงานสหกิจศึกษาไมนอยกวา  1  ภาคการศึกษา เพื่อทีท่างสาขาวิชาจะไดจัดหานสิิต
ไดตรงกับความตองการของสถานประกอบการ ซ่ึงจะทาํใหสถานประกอบการสามารถวางแผนการ
ปฏิบัติงานใหแกนิสิตไดลวงหนา 
2.  เตรียมความพรอมของสถานประกอบการ 

1.  สรางความเขาใจอันดเีกี่ยวกับโครงการสหกิจศึกษาใหแกผูบริหาร ฝายทรัพยากรบุคคล 
พนักงานที่ปรึกษาและฝายปฏิบัติการเกี่ยวกับขั้นตอน หลักเกณฑการปฏิบัติของสหกิจศึกษาอยาง
ถูกตองและชัดเจน 

2.  กําหนดงานที่จะใหนิสิตสหกิจศึกษาปฏิบัติ ซ่ึงเปนงานที่ใหประโยชนแกสถาน
ประกอบการ และเปดโอกาสใหนิสิตไดใชความรูความสามารถที่เรียนมาอยางเต็มที่ ควรเปนงานที่
เกี่ยวของกบัสาขาวิชาที่นิสิตสังกัด ทั้งนี้อาจเสนอเปนโครงการที่เกี่ยวของกับการปรับปรุงหรือแกไขให
การดําเนนิงานในสถานประกอบการมีผลผลิตและคุณภาพดีขึ้นหรือมโีครงการที่คิดคนมาใหม 

3.  จัดหาพนักงานที่ปรึกษา(พี่เล้ียง) เพื่อทําหนาที่กํากับดแูลและสอนงานนิสิตใหเปนไปใน
ทิศทางที่ถูกตอง ทําหนาที่เสมือนอาจารยและหวัหนางาน พรอมทั้งประเมินผลการปฏิบัติงานของ
นิสิต 
3.  การรับนิสิตสหกิจศึกษาเขาปฏบิัตงิาน 

1.  คัดเลือกนสิิตโดยพิจารณาจากเอกสารการสมัครและสัมภาษณ หรือใหสาขาวิชา
คัดเลือกให 

2.  ปฐมนิเทศนิสิต เพื่อใหรูจักองคกรโครงสรางองคกร ผลิตภัณฑ  ความคาดหวัง และขอ
ปฏิบัติตาง ๆ ขององคกร 

3.  สงนิสิตเขารับการปฏิบัติงาน ณ ตนสังกัด  โดยนํานสิิตไปพบกับผูบังคับบัญชา หรือพี่
เล้ียงตนสังกัดเพื่อแนะนําสถานที่ทํางานลักษณะ และความรับผิดชอบใหแกนิสิต 

4.  นิสิตปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีพี่เล้ียงคอยดูแลใหคําแนะนํา และใหความ
ชวยเหลือตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานตามแบบฟอรม
ที่สาขาวิชากําหนด 
 
 
 
 
 



หนาท่ีของแตละฝาย 
1.  ฝายบริหารงานบคุคลหรอืฝายบริหารทรัพยากรมนุษย 
 โดยทั่วไปฝายบริหารงานบุคคลหรือทรัพยากรมนุษย จะทําหนาที่ประสานงานการรับนิสิตมา
ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ  เปนผูใหคําแนะนําและอธิบายแนวความคิดเกี่ยวกับสหกิจศึกษา
แกผูบริหารของสถานประกอบการ บุคลากร และพนักงานที่ปรึกษาของนิสิต  และทําหนาที่ให
คําปรึกษาแกนิสิตในหัวขอตอไปนี้ 
 ดานระเบียบวนิัย  กําหนดใหนิสิตปฏิบัติตนตามระเบยีบการบริหารงานบุคคลของสถาน
ประกอบการ เสมือนหนึ่งเปนพนักงานชั่วคราว เชน กําหนดเวลาเขาออกการทํางาน การลางาน การ
แตงกาย เปนตน 
 การปฐมนิเทศ  ใหความรูเกี่ยวกับสวัสดิการ ขอปฏิบัติในการปฏิบัติงาน วัฒนธรรมองคกรของ
สถานประกอบการนั้น ๆ  เร่ืองที่พักอาศัยที่ปลอดภัย  การเดินทางมาทํางาน  การเขาออกงาน  
ระเบียบวินัย  การรักษาความปลอดภัยในการทํางาน  ตลอดจนการใหความรูเกี่ยวกับสถาน
ประกอบการ  โครงสรางการบริหารงาน และอื่นๆที่เกี่ยวของ 
2.  พนักงานทีป่รึกษา 
 พนักงานที่ปรึกษา หมายถึง บุคลากรหรือเจาหนาที่ที่สถานประกอบการมอบหมายใหทําหนาที่
ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของนิสิต  อาจจะเปนผูบังคับบัญชาหรือเปนหัวหนางานในการ
ปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาที่นิสิตปฏิบัติงาน  จึงเปรียบเสมือนอาจารยของนิสิต ณ  สถาน
ประกอบการ  เปนผูที่ใหคําแนะนําและเปนที่ปรึกษาของนิสิตทั้งทางดานปฏิบัติงานและการปรับตัว
เขากับการปฏิบัติงาน  ดังนั้นพนักงานที่ปรึกษาจึงเปนผูที่มีความสําคัญที่สุดที่จะทําใหการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนิสิตสําเร็จไปไดดวยดี  บทบาทของพนักงานที่ปรึกษาจึงคอนขางกวาง
มาก ที่สําคัญมีดังนี้ 
 

2.1  การกําหนดลักษณะงานและแผนปฏบิตัิงาน 
 ในสัปดาหแรกของการปฏิบัติงาน  พนักงานที่ปรึกษาตองใหนิสิตไดทราบและเขาใจ

เกี่ยวกับตําแหนงงานและขอบขายหนาที่ที่นิสิตจะตองปฏิบัติ ซ่ึงควรมีลักษณะงานตรงตามสาขา
วิชาเอกของนิสิต  ประเภทงานที่ตองปฏิบัติอาจจะเปนงานประจําที่ตองการใหนิสิตชวย หรือ
โครงการ หรืองานวิจัย ซ่ึงจะเนนการปฏิบัติงานที่เปนประโยชนแกสถานประกอบการใหมากที่สุด  
โดยมิใชการเวียนไปฝกงานหรือดูงานในแผนกตาง ๆ โดยไมมีภาระงานที่จะตองรับผิดชอบ
โดยตรง  และกําหนดแผนการปฏิบัติงานรายสัปดาหใหแกนิสิตตลอดชวงเวลาที่นิสิตปฏิบัติงาน 
เพื่อใหเห็นโดยชัดเจนวานิสิตจะตองดําเนินการอะไรและเมื่อใด  ในแผนงานควรระบุขั้นตอนของ
การปฏิบัติงาน ซ่ึงอาจจะมีการอบรม ตามดวยการทดลองฝกหัดและดําเนินการจริงในที่สุด รวมทั้ง
กําหนดระยะเวลาการเสนอรายงานและการประเมินผลตามที่กําหนดดวย 

 

 
 



2.2  การจัดทํารายงานสหกิจศึกษา 
 รายวิชาสหกิจศึกษากําหนดใหนิสิตไดฝกฝนทักษะดานการสื่อสาร โดยกําหนดใหจัดทํา

รายงานวิชาการ 1 ฉบับ เสนอตอสถานประกอบการ  รายงานฉบับนี้จะประกอบดวยเนื้อหาที่สถาน
ประกอบการจะสามารถนําไปใชประโยชนไดตอไป  โดยทั่วไปมีลักษณะดังนี้ 

1   กรณีที่นิสิตไดรับมอบหมายงานเปนโครงการ (Project) หรืองานวจิัย นิสิตจะตองทํา
รายงานในหวัขอของโครงการหรืองานวิจยัตามเนื้อหาทีไ่ดรับมอบหมาย 

2   กรณีที่นิสิตไดรับมอบหมายใหปฏิบัตงิานที่เปนงานประจําของสถานประกอบการ  
เชน งานในสายการผลิต งานบํารุงรักษา งานตรวจสอบคณุภาพ รายงานของนิสิตอาจเปนดังนี ้

- รายงานวิธีและขั้นตอนการปฏิบัติงานประจําที่ไดรับมอบหมายทั้งหมดหรือเพยีง
บางสวน 

- รายงานหัวขอพิเศษ เปนหัวขอที่สถานประกอบการสนใจในลักษณะโครงงาน
หรือปญหาพิเศษ  ใหนิสิตคนควาสรุปและวิจารณรวบรวมไวเปนเลมเพื่อใช
ประโยชน  ซ่ึงหัวขอของรายงานอาจไมสัมพันธกับงานประจําของนิสิตก็ได 

- รายงานการจดัทําสถิติหรือคูมือ เชน การรวบรวมสถิติ การวิเคราะหผลหรือการ
แปลผล  การรวบรวมคูมือ  เปนตน 

2.3  การนิเทศงาน   

 ระหวางการปฏิบัติงานของนิสิตจะมีการนัดหมายเวลาเพื่อใหอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
มานิเทศงาน ณ สถานประกอบการ โดยจะตองมีหัวขอการหารือกับเจาหนาที่ฝายบุคคลหรือ
พนักงานที่ปรึกษาในระหวางการนิเทศงาน ดังนี้ 

-  รูปแบบและปรัชญาของสหกิจศกึษา การดําเนินการของโครงการฯ  หลักสูตร 
-  ลักษณะงานที่มอบหมายใหนิสิตปฏิบัติ 
-  แผนการปฏบิัติงานตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
-  หัวขอรายงานสหกิจศกึษาและความกาวหนา 
-  การพัฒนาตนเองของนิสิต 
-  ผลการปฏิบัติงานของนิสิตและความประพฤต ิ
-  ปญหาตางๆ ที่สถานประกอบการพบเกีย่วกับการปฏิบตัิงานของนิสิต 
 
 
 
 
 
 
 



 2.4  การประเมินผลนิสติ 
 การประเมินผลรายงาน  พนักงานที่ปรึกษาจะตรวจทานรายงานของนิสิตและ
ประเมินผลเนือ้หาและการเขียนรายงานภายในสัปดาหสุดทายของการปฏิบัติงาน 
 การประเมินผลการปฏิบัติงาน  พนักงานที่ปรึกษาจะเปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานของ
นิสิตตามแบบที่สาขาวิชากําหนด ภายในสัปดาหสุดทายของการปฏิบัติงานของนิสิต โดยอาจจะแจง
ผลการประเมินใหนิสิตทราบ จากนั้นมอบผลการประเมินใหนิสิตนําสงโครงการฯตอไป หรือจัด
สงผลการประเมินโดยตรงใหกับมหาวิทยาลัย 
 คณะกรรมการสหกิจศึกษาประจําสาขาวิชาและอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา เปนผู
กําหนดวิธีการ เกณฑ และสัดสวนการประเมินรายงานและ/หรือประเมินการปฏิบัติงานของนิสิต
รวมกับบุคลากรของสถานประกอบการ 
 
ประโยชนท่ีสถานประกอบการจะไดรับ 

1. เปนการสนับสนุนและมีสวนรวมในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีคุณภาพซึ่งเปน
ทรัพยากรที่สําคัญที่สุดใหกับประเทศ 

2. เปนการสรางภาพพจนที่ดีใหกับองคกรในดานการสงเสริมและสนับสนุนการศึกษาของชาต ิ

3. เปนจุดเริ่มตนของความรวมมือทางวิชาการและความสัมพันธที่ดีกับมหาวิทยาลัย ซ่ึง
สามารถพัฒนาไปสูความรวมมือดานอื่น ๆ เชน ดานการวิจัยพื้นฐานเพื่อหาองคความรูที่
เกี่ยวของและมีประโยชนตอสถานประกอบการ หรือการวิจัยเชิงพัฒนาที่เปนประโยชนตอ
สถานประกอบการ เปนตน 

4. สถานประกอบการไดนิสิตที่มีความกระตือรือรนและมีความพรอมทางวิชาการระดับหนึ่ง
มาชวยปฏิบัติงาน 

 5.    พนักงานประจําของสถานประกอบการมีเวลามากขึ้นที่จะปฏิบัติงานในหนาที่อ่ืนที่มี
ความสําคัญมากกวา 

 6.   เปนวิธีการคัดเลือกพนักงานประจําของสถานประกอบการวิธีหนึ่งที่สถานประกอบการจะ
ไดพนักงานที่รูจักมากอน ทั้งดานความรูความสามารถ บุคลิกภาพ และอุปนิสัย  และจะได
พนักงานที่ไมจําเปนตองทดลองงานกอนเนื่องจากเคยปฏิบัติงานมาแลวในชวงปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษา 

 
 

*************************** 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติสหกิจศึกษา  สําหรับสถานประกอบการ 
 

สถานประกอบการ 

เสนอตําแหนงงาน 

คัดเลือกนิสิตสหกิจหรือใหสํานักงานสหกิจศึกษาคัดเลือก 

รับนิสิตปฏิบตัิงาน ณ สถานประกอบการ 

ประเมินผลการปฏิบัตงิานและรายงานของนิสติสหกิจศึกษา 


