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คํานํา 
  

 คู่มือการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จัดทําขึ้นเพ่ือแนวทางและ
แนวปฏิบัติในการดําเนินการงานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ในขอบเขตของหน่วยงาน
กลาง และคณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ รวมทั้งเพ่ือเป็น
เอกสารในการรวบรวมเอกสาร แบบฟอร์ม ประกาศ และระเบียบที่ เก่ียวข้องกับโครงการสหกิจศึกษา 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ โดยการจัดทําคู่ฉบับน้ีเป็นการรวบรวมประสบการณ์ ความรู้ จากสิ่งที่
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาต้ังแต่ ปี พ.ศ. 2548 – ปัจจุบัน ซึ่งมีการปรับเปลี่ยนระเบียบเพ่ือให้สอดคล้อง
กับการทํางานของคณะ/ทุกวิทยาเขต โดยประกอบด้วยขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
 ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ฉบับน้ี จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง สถานศึกษา และผู้สนใจทั่วไป รวมท้ังขอบคุณ    
ดร.นีรนุช ภาชนะทิพย์ ผู้อํานวยการสํานักบริหารการศึกษา ที่ส่งเสริมสนับสนุน และให้ข้อเสนอแนะ
สําหรับการปรับปรุงในการการดําเนินการโครงการสหกิจศึกษามาโดยตลอด และผู้ร่วมงานที่เกี่ยวข้อง
ทุกท่าน ซึ่งมีส่วนสําคัญให้คู่มือฉบับน้ีมีความสมบูรณ์มากย่ิงข้ึน     
 
 

        ปฐมาวดี  กุลวัฒนะไพศาล                     
นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

ผู้จัดทํา 
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บทท่ี 1 
 

บทนํา 
  

ความสําคญัของปัญหา 
 

 เน่ืองจากปัจจุบันที่มีพัฒนาการทางเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วส่งผลให้ความ
ต้องการของตลาดแรงงานเปลี่ยนแปลงไป ซึ่งนโยบายของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรมได้พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการอุดมศึกษา โดยเฉพาะบัณฑิตให้เป็นผู้มีความรู้ 
ทักษะ คุณธรรม และจริยธรรม มีคุณสมบัติและสมรรถนะที่ตรงตามความต้องการของตลาดแรงงาน
และการมีงานทํา ทั้งน้ีโดยใช้การจัดสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน เป็น
แนวทางหน่ึงในการพัฒนาบัณฑิตให้มีคุณลักษณะที่สร้างความม่ันใจต่อสังคมว่าสถาบันอุดมศึกษาไทย
จะสามารถพัฒนาองค์ความรู้และผลิตบัณฑิตที่ตอบสนองความต้องการของประเทศและแข่งขันได้ใน
ประชาคมโลก  
 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้เริ่มโครงการนําร่องของสหกิจศึกษาต้ังแต่ภาคปลาย ปีการศึกษา 
2545-2547 (รุ่นที่ 1- รุ่นที่ 6) โดยได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา และในรุ่นที่ 7 เป็นต้นมามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้ดําเนินงานจัดสรรงบประมาณจาก
การลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา โดยมีหน่วยงานกลางในการประสานงานกับคณะที่เข้าร่วมโครงการ
สหกิจศึกษา คือ งานบริการวิชาการและสหกิจศึกษา ฝ่ายบริการการเรียนการสอน สํานักบริหาร
การศึกษา ซึ่งปัจจุบันโครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้ดําเนินการมาถึงรุ่นที่ 36 
โดยมีคณะที่เข้าร่วมโครงการจํานวนทั้งสิ้น 20 คณะใน 4 วิทยาเขต มีจํานวนนิสิตที่เข้าร่วมทั้งสิ้น
จํานวน 7,012 คน (งานบริการวิชาการและสหกิจศึกษา ฝ่ายบริการการเรียนการสอน สํานักบริหาร
การศึกษา, 2563) ทั้งน้ี การดําเนินงานโครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์มี
ส่วนประกอบการ 3 ส่วนคือ คณะ/วิทยาเขต หน่วยงานประสานงานกลาง และคณะกรรมการพัฒนา
โครงการสหกิจศึกษา ซึ่งที่ผ่านมาการปฏิบัติงานบางขั้นตอนอยู่ที่คณะ บางขั้นตอนอยู่ที่ส่วนกลางโดย
ต้องผ่านการเสนอในประเด็นที่สําคัญต่อคณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษา  
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มน้ี ผู้เชียนได้รวบรวมและวิเคราะห์กระบวนการดําเนินงานของ
หน่วยงานกลางที่ดําเนินงานสหกิจศึกษา (งานบริการวิชาการและสหกิจศึกษา ฝ่ายบริการการเรียน
การสอน สํานักบริหารการศึกษา) เพ่ือเป็นคู่มือและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนของผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ติดต่อประสานงานและดําเนินโครงการสหกิจศึกษาทั้งระดับคณะ/วิทยาเขต และหน่วยงาน
กลาง รวมทั้งข้ันตอนการเสนอขออนุมัติโครงการ ซึ่งปัจจุบันมีการจัดทําประกาศฉบับปรับปรุงใหม่
ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง กําหนดอัตราเบี้ยประชุม ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่าย และการ
จัดสรรเงินรายได้ในการบริหารโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ โดยจะมีการอธิการ
แนวปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน    
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วัตถุประสงค ์
 1.  เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของงานบริการวิชาการและสหกิจศึกษา 
ฝ่ายบริการการเรียนการสอน สํานักบริหารการศึกษา  
 2. เพ่ือเป็นเอกสารสําหรับการศกึษาค้นคว้าและใช้เป็นแนวทางในการเรียนรู้ภายใน
หน่วยงาน 
 3. เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานมีการนําคู่มือไปใช้ในการปฏิบัติงานแทนกันได้  
   

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. บุคลากรที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษามีคู่มือในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของงานบริการ

วิชาการและสหกิจศึกษา ฝ่ายบริการการเรียนการสอน สํานักบริหารการศึกษา  
2. มีองค์ความรู้สําหรับการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในหน่วยงาน 
3. มีแนวทางให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

 
ขอบเขตของคูมื่อ 

 รายละเอียดเน้ือหาของคู่มือเล่มน้ีจะอ้างอิงส่วนหน่ึงจากข้ันตอนการดําเนินงานของโครงการ
สหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ระหว่างหน่วยงานกลางกับคณะ ซึ่งประกอบด้วย   
 1. กําหนดภาคการศึกษาสหกิจศึกษา  
 2. การคัดเลือกสถานประกอบการ  
 3. การเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา  
 4. การเตรียมความพร้อมนิสิต 
 5. นิสิตส่งใบสมัครให้คณะทีต่นสังกัดอยู่ 
 6. ส่งนิสิตสหกิจศึกษาไปยังสถานประกอบการ 
 7. จัดอาจารย์นิเทศก์เพ่ือนิเทศงานนิสิต 
 8. การจัดกิจกรรมภายหลังจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 9. การประเมินผล 
 10. การคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่นของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
 11. การมอบหนังสือรับรองให้นิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาและใบประกาศเกียรติคุณ
ให้สถานประกอบการที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา  
 โดยมีขอบเขตรายละเอียดที่เก่ียวข้องกับการดําเนินงานของงานสหกิจศึกษา ซึ่งเป็น
หน่วยงานกลางในการประสานงานกับคณะ เป็นฝ่ายเลขานุการของกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจ
ศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ที่มีผู้แทนคณะทุกคณะของวิทยาเขตบางเขน และผู้แทนวิทยาเขต 3 
วิทยาเขต โดยสามารถสรุปเป็นหัวข้อที่เป็นรายละเอียดที่เป็นความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. การดําเนินงานโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 2. การรวบรวมข้อมูลนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาประจําปีการศึกษา (ประกอบด้วย 2 
ภาคการศึกษา)  
 3. การจัดทําหนังสือรับรองนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา 
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 4. การคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่น 
 5. การจัดทําประกาศเกียรติคุณให้กับสถานประกอบการที่รับนิสิตเข้าร่วมโครงการสหกิจ
ศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
 6. การจัดสัมมนาโครงการสหกิจศึกษาพบผู้บริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ประจําปี 
 

คําจัดความเบือ้งต้น 
 

 การจัดทําคู่มือคร้ังนี้  ผู้จัดทําได้กําหนดคําจํากัดความเบ้ืองต้น ดังน้ี 
 
 นิสิต หมายถึง นิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

การดําเนินงาน หมายถึง ขัน้ตอนที่คณะ/ภาควิชา/สาขาวิชาได้ดําเนินตามที่โครงการสหกิจ
ศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  

 
 โครงการสหกิจศึกษา หมายถึง โครงการที่คณะที่ เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์จัดให้มีการเรียนในสถานศึกษาร่วมกับการจัดให้นิสิตนักศึกษาไปปฏิบัติงาน
งานจริง ณ สถานประกอบการท่ีให้ความร่วมมือในรูปแบบของรายวิชาสหกิจศึกษา มีระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 1 ภาคการศึกษา (4 เดือน) โดยนิสิตที่เข้าร่วมโครงการต้องลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา
และมีการเตรียมความพร้อมนิสิต ซึ่งเมื่อนิสิตปฏิบัติกลับจากสถานประกอบการแล้วจะต้องผ่านการ
ประเมินผลจากคณะ 
 
 หัวหน้าภาควิชา/สาขาวิชา หมายถึง หัวหน้าภาควิชาประจําคณะที่เกีย่วข้องกับการ
ดําเนินงานโครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
 
 อาจารย์นิเทศก์ หมายถึง อาจารย์ทีไ่ด้ไปดูแลนิสิตในช่วงปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
และเก่ียวข้องกับการดําเนินงานโครงการสหกิจศึกษา  
 
 เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวขอ้งกับโครงการสหกจิศึกษาของมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตรป์ระจําคณะที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศกึษา 
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บทท่ี 2 
 

โครงสร้าง บทบาทหน้าท่ี และความรบัผิดชอบของตําแหน่ง 
 
1. โครงสร้างการบริหารจัดการของสํานักบริหารการศึกษา 
 สํานักบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ช่ือเดิมว่า สํานักทะเบียนและประมวลผล 
โดยในปี 2562 สภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ในการประชุม ครั้งที่ 8/2562 เมื่อวันที่ 26 สิงหาคม 
พ.ศ. 2562 มีมติเห็นชอบให้เปลี่ยนช่ือจาก “สํานักทะเบียนและประมวลผล” เป็น “สํานักบริหาร
การศึกษา” และปรับโครงสร้างองค์กร ต้ังแต่วันที่ 27 สิงหาคม พ.ศ. 2562 เป็นต้นไป โดยแบ่ง
โครงสร้างภายในออกเป็น 1 สํานักงาน และ 7 ฝ่าย (สํานักบริหารการศึกษา, 2562) ประกอบด้วย 
  1.1 สํานักงานเลขานุการ ประกอบด้วย 2 งาน ดังน้ี  
   1) งานบริหารและธุรการ  มีหน้าที่ในการจัดการงานบริหารท่ัวไป ธุรการ สารบรรณ การ
บริหารทรัพยากร บุคคล และการดูแลรับผิดชอบ และให้บริการอาคารสถานที่ และยานพาหนะ 
   2) งานแผน การคลังและพัสดุ มีหน้าที่ในการกําหนดแผนยุทธศาสตร์องค์กร และบริหาร
งบประมาณตามนโยบาย การกําหนดแผนประกันคุณภาพ และการบริหารจัดการด้านความเส่ียงของ
องค์กร รวมท้ังการบริหารจัดการด้านการเงิน บัญชี และการบริหารจัดการด้านพัสดุ 
  1.2 ฝ่ายรับสมัครและพัฒนาการรับเข้าศึกษา ประกอบด้วย 2 งาน ดังน้ี 
   1) งานรับสมัครและคัดเลือก มีหน้าที่ในการกําหนดนโยบายและแผนกลั่นกรองการ
รับเข้าศึกษา การรับสมัคร และสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา การออกรหัสประจําตัวนิสิต การจัดทํา
บัตรประจําตัวนิสิตใหม่ การรายงานผลการรับเข้าต่อสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
   2) งานพัฒนาการรับเข้าศึกษา มีหน้าที่ในการกําหนดกลยุทธ์ในการแสวงหานักเรียนเข้า
ศึกษาต่อ (การประชาสัมพันธ์หลักสูตร และการแนะแนวการศึกษาเชิงรุกทั้งในและต่างประเทศ) การ
สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับโรงเรียนมัธยมศึกษาตอนปลาย 
  1.3 ฝ่ายทะเบียนและบริการนิสิตแบบเบ็ดเสร็จ ประกอบด้วย 2 งาน ดังน้ี  
   1) งานทะเบียน มีหน้าที่ในการจัดทําข้อมูลทะเบียนประวัตินิสิต ซึ่งมีภารกิจในด้านการ
จัดเก็บประวัติ และข้อมูลทางการศึกษาของนิสิตปัจจุบันและนิสิตเก่า การออกรหัสอาจารย์ที่ปรึกษา 
การตรวจสอบเง่ือนไขการสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของนิสิตระดับปริญญาตรี การตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษา การรายงานการส่งคะแนนอาจารย์ การจัดทําสถิติทางการศึกษาที่เก่ียวข้องกับนิสิต 
การออกเอกสารสําคัญทางการศึกษา (เอกสารรับรองฐานะการศึกษา ใบรายงานผลการศึกษา ใบรอ
อนุมัติ/อนุมัติปริญญา ใบแทนปริญญาบัตร ใบแปลปริญญาบัตร ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) การ
จัดพิมพ์ใบปริญญาบัตร (ทุกระดับปริญญา) การตรวจข้อสอบและประมวลผล รายงานข้อมูลผู้สําเร็จ
การศึกษา และดูแลข้อมูลนิสิตเก่าระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย และการประสานงานกับคณะ 
วิทยาเขต และสมาคมนิสิตเก่า  
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   2) งานบริการนิสิตแบบเบ็ดเสร็จ มีหน้าที่ในการให้บริการนิสิตแบบเบ็ดเสร็จในจุดบริการ
เดียว และการรับคําร้องในการลงทะเบียนเรียนของนิสิต 
  1.4  ฝ่ายบริการการเรียนการสอน ประกอบด้วย 2 งาน ดังน้ี  
   1) งานการเรียนการสอนและการสอบ  มีหน้าที่ในการบริการเพ่ือสนับสนุนการเรียนการ
สอนทุก ประเภท (การจัดทําปฏิทินการศึกษา การจัดตารางเรียน และตารางสอบการเปิด–ปิด
รายวิชา และหมู่เรียนการจัดห้องเรียน และห้องสอบการลงทะเบียนเรียนและการเปลี่ยนแปลง
รายวิชาการคัดช่ือออกการจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา การพัฒนาปรับปรุงศูนย์เรียนรวม และ
สถานที่ที่ใช้ในการเรียนการสอน) การจัดลําดับการลงทะเบียน การวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลทาง
การศึกษาและข้อมูลทางสถิติ การถ่ายทอดความรู้ด้านระบบงานทะเบียนแก่ผู้นํานิสิต และเจ้าหน้าที่ที่ 
ปฏิบัติงานด้านการเรียนการสอนของทุกคณะ ทุกวิทยาเขต การจัดสอบกลางภาค สอบไล่ สอบ            
ซ้ําซ้อน การประสานงาน รายวิชาภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน และการทดสอบความรู้ความสามารถด้าน
ภาษาอังกฤษร่วมกับคณะมนุษยศาสตร์ 
   2) งานบริการวิชาการและสหกิจศึกษา  มีหน้าที่ในการให้บริการทดสอบทางวิชาการแก่
หน่วยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย รวมทั้งทําหน้าที่ประสานงานส่งนิสิตปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษาในสถานประกอบการทั้งในและต่างประเทศ การดูแลจัดการรายวิชาสหกิจศึกษา การออก
หนังสือรับรองการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา อบรมอาจารย์นิเทศ จัดกิจกรรมและนิทรรศการสหกิจ               
ศึกษาทั้ งใน และต่างประเทศ จัดสัมมนาวันสถานประกอบการพบผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ คัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่นระดับมหาวิทยาลัย และส่งประกวดนิสิตสหกิจศึกษา
ดีเด่น ระดับประเทศ 
  1.5 ฝ่ายมาตรฐานการศึกษา ประกอบด้วย 2 งาน ดังน้ี  
   1) งานพัฒนาหลักสูตร  มีหน้าที่ในการส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาหลักสูตรและ
รายวิชาตามมาตรฐาน การศึกษา การตรวจสอบ กลั่นกรองและวิเคราะห์หลักสูตรและรายวิชา ทุก
คณะ ทุกวิทยาเขตการประสานงาน และปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการการศึกษา และ
คณะกรรมการวิชาการของมหาวิทยาลัย   
   2) งานรับรองหลักสูตรและคุณวุฒิ  มีหน้าที่ในการประสานงานและติดตามเพ่ือขอ
รับรองหลักสูตรและคุณวุฒิจากหน่วยงานต่าง ๆ (สกอ. กยศ./กรอ. กคศ. และ กพ.) การกํากับและ
ควบคุมหลักสูตร รายวิชา คุณสมบัติอาจารย์ ให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาและข้อบังคับ/            
ข้อปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับระดับปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา การรวบรวม ข้อมูลหลักสูตรและรายวิชา
ที่ได้รับอนุมัติ เพ่ือการตรวจสอบและแหล่งอ้างอิง 
  1.6 ฝ่ายส่งเสริมการศึกษาและเทคโนโลยี ประกอบด้วย 2 งาน ดังน้ี  
   1) งานส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ  มีหน้าที่ในการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพ
คณาจารย์ด้านการเรียน การสอน และความเช่ียวชาญด้านวิชาการและวิชาชีพ (การจัดอบรมอาจารย์
ใหม่ และ การสัมมนาอาจารย์ประจําปี การพัฒนาและเสริมสร้างจรรยาบรรณ  อาจารย์ การคัดเลือก
บุคลากรสายวิชาการ การจัดสัมมนาวิชาการการสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการสถาบันอุดมศึกษา 
ทั้งภายในและภายนอก 
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   2) งานพัฒนาเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศการศึกษา  มีหน้าที่ในการสนับสนุน และ
การพัฒนา เทคโนโลยี และระบบสนเทศการการศึกษา การจัดหา พัฒนา และบํารุงรักษา
โสตทัศนูปกรณ์ และปัจจัยสนับสนุนการเรียน การสอน และการส่งเสริมการพัฒนาฐานข้อมูลผลงาน
ทางวิชาการและการวิจัยและเรื่องอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
  1.7 ฝ่ายการศึกษานานาชาติ ประกอบด้วย 1 งาน ดังน้ี 
   1) งานบริการนิสิตนานาชาติ   มีหน้าที่ในการให้บริการ และอํานวยความสะดวกนิสิต
ต่างชาติ (การจัด กิจกรรม การตรวจลงตรา ความเป็นอยู่) การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายใน
และภายนอกทั้งด้านความร่วมมือ และ ทุนการศึกษา การวางกลยุทธ์เพ่ือสนับสนุนความเป็น
นานาชาติของมหาวิทยาลัย การพัฒนาความร่วมมือ และความเข้มแข็ง ในระดับสากลเชิงรุก และการ
ดูแลรับผิดชอบและประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนนิสิต และเรื่องอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
  1.8 ฝ่ายบริการวิชาศึกษาท่ัวไป ประกอบด้วย 1 งาน ดังน้ี 
   1) งานบริการวิชาศึกษาท่ัวไป  มีหน้าที่ประสานงานกับคณะและวิทยาเขตในการ
พิจารณากลั่นกรองและพัฒนาวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไปในการเปิด และปรับปรุงในแต่ละกลุ่มสาระ 
ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานระดับปริญญาตรี สนับสนุนการบริหารจัดการการเรียนการสอนงานด้าน
ธุรการต่าง ๆ ของรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ซึ่งมีการเปิดสอนใน ระดับคณะ/วิทยาเขตจํานวน
มากกว่า 150 รายวิชา และดําเนินการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน สรุปเสนอคณะกรรมการท่ี
เก่ียวข้องกับการพัฒนาวิชาศึกษาทั่วไปของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ส่งเสริมสนับสนุนการ
ให้บริการ ประสานงาน การจัดตารางเรียน ตารางสอน ตารางสอบ ร่วมกับคณะและฝ่ายต่าง ๆ และ
จัดหาปัจจัยสนับสนุนการเรียน การสอนวิชาศึกษาทั่วไปและเรื่องอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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 ภาพท่ี 1 โครงสร้างการบริหารงานสํานักบริหารการศึกษา 
 
2. บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
 ตามประกาศคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง การกําหนดช่ือตําแหน่ง
และมาตรฐานกําหนดตําแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 4) ประกาศ ณ วันที่ 15 มีนาคม พ.ศ. 
2562 (กองการเจ้าหน้าที่ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, 2562) ได้กําหนดตําแหน่ง
ของพนักงานมหาวิทยาลัยระดับชํานาญการ ประเภทกลุ่มอํานวยการ สายสนับสนุน ดังน้ี 
 2.1  ลักษณะงานท่ัวไป โดยสายงานนี้ครอบคลุมตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการ 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ประกอบด้วย การศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร
โปรแกรมการสอน กระบวนการสอน และวิธีการสอนทุกระดับการศึกษาที่อยู่ในความควบคุมทาง
สถาบันอุดมศึกษา การวัดผลและประเมินผลการศึกษา การพัฒนานิสิตนักศึกษา การบริการและ
สวัสดิการนิสิตนักศึกษา การให้บริการทางวิชาการ การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม การประกันคุณภาพ

- หัวหน้าฝ่ายบริการการเรียน 
  การสอน 
- งานบริการการเรียนการ
สอนและการสอบ 

- งานบริการวิชาการ           
และสหกจิศึกษา  

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

ผู้อํานวยการ 
สํานักบริหารการศึกษา 

  คณะ/สถาบัน/สํานัก 

สํานักงาน
เลขานุการ  

ฝ่ายรับสมัครและ
พัฒนาการรับเขา้ศึกษา  

ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
และเทคโนโลยี  

ฝ่ายทะเบียนและบริการ
นิสิตแบบเบ็ดเสร็จ  

ฝ่ายบริการ 
วิชาศึกษาทั่วไป 

ฝ่ายการศึกษา
นานาชาติ  

ฝ่ายบริการการ
เรียนการสอน 

ฝ่ายมาตรฐาน
การศึกษา 

- หัวหน้าสํานักงานเลขานุการ 
- งานบริหารและธุรการ  
- งานแผน การคลงัและพัสดุ  

- หัวหน้าฝ่ายรบัสมัครและพัฒนา 
  การรับเขา้ศึกษา 
- งานรบัสมัครและคัดเลือก 
- งานพัฒนาการรบัเข้าศึกษา 
 

- ห้วหน้าฝ่ายส่งเสริมการศึกษาและ   
  เทคโนโลยี 
- งานส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 
- งานพัฒนาเทคโนโลยีและระบบ
สารสนเทศการศึกษา  

- หัวหน้าฝ่ายทะเบียน  
  และบรกิารนิสิตแบบเบ็ดเสรจ็ 
- งานทะเบียน  
- งานบริการนิสติแบบเบ็ดเสรจ็  

- หัวหน้าฝ่ายการศึกษา  
  นานาชาต ิ
- งานบริการนิสติ
นานาชาติ  

 

- หัวหน้าฝ่ายมาตรฐาน 
  การศึกษา 
- งานพัฒนาหลักสูตร 
- งานรบัรองคุณวฒิุ
ทางการศึกษา 

- หัวหน้าฝ่ายบริการ      
  วิชาศึกษาท่ัวไป 
- งานบริการวิชาศึกษา
ท่ัวไป  
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การศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการความรู้ การจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์
การศึกษา การบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะห์
ข้อมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การส่งเสริมและเผยแพร่
การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 2.2  หน้าที่และความรับผิดชอบ   
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ               
ชํานาญงาน ทักษะ  และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องทําการศึกษา  
ค้นคว้า  วิเคราะห์  สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานหรือแก้ไขปัญหาในงานที่มี
ความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  ปฏิบัติงานใน
ฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ที่มี
ขอบเขตเน้ือหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทํางานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้อง
กําหนดแนวทางการทํางานที่เหมาะสมกับสถานการณ์  ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้
งานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค์ และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.3 ช่ือตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง  
  1) นักวิชาการศึกษา ระดับเช่ียวชาญ 
  2) นักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการพิเศษ 
  3) นักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการ 
  4) นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
 2.4 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง  
  ได้รับวุฒิปริญญาตรี หรือ วุฒิปริญญาโทหรือวุฒิปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่
เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี ทางการศึกษา จิตวิทยา ศิลปศาสตร์ อักษรศาสตร์ รัฐศาสตร์ คณิตศาสตร์ การวัด
และประเมินผล สถิติ เศรษฐศาสตร์ การบริหารการจัดการ สังคมศาสตร์ สังคมสงเคราะห์ศาสตร์ 
สังคมวิทยา วางสารศาสตร์ วิทยาศาสตร์ หรือ สาขาวิชาอ่ืนที่เก่ียวข้อง  
  ทั้งน้ีในระดับชํานาญการจะมีคุณสมบัติเฉพาะดังน้ี 
  1) มีคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ 
  2) ดํารงตําแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ  
   - วุฒิปริญญาตรี มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
   - วุฒิปริญญาโท มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี 
   - วุฒิปริญญาเอก มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี 
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3. บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติของตําแหน่งนักวิชาการศึกษา  
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ มี
บทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตําแหน่ง โดยปฏิบัติงานในตําแหน่ง
นักวิชาการศึกษาชํานาญการ ในส่วนของงานสหกิจศึกษาที่ครอบคลุมการปฏิบัติงานในหลายส่วนที่
ต้องใช้ประสบการณ์ที่มีความหลากหลาย การรวบรวบและตรวจสอบข้อมูลที่มีความละเอียด การ
ปรับปรุงแก้ไขแนวทางการทํางานให้สอดรับกับการเปลี่ยนแปลงไปในสถานการณ์ต่าง ๆ ตลอดจนการ
นําผลการประเมินของโครงการ/กิจกรรม และรับฟังข้อคิดเห็นจากหัวหน้งานเพ่ือนํามาปรับปรุงงานที่
รับผดชอบให้บรรลุวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ี
รับผิดชอบของงานสหกิจศึกษา สังกัดงานบริการวิชาการและสหกิจศึกษา ฝ่ายบริการการเรียนการ
สอน สํานักบริหารการศึกษา ดังน้ี 
 1.  งานคณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษา 
  1)  การจัดทําแผนประจําปีของการดําเนินงานโครงการสหกิจศึกษาเพ่ือเสนอ
คณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษา 
  2)  จัดทําบันทึกข้อความถึงคณะเพ่ือรวบรวมข้อมูลนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา
ในแต่ละภาคการศึกษา ประจําปีการศึกษาต่าง ๆ  
  3)  รวบรวมและสรุปข้อมูลนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาในแต่ละรุ่นประจําภาค
การศึกษา และปีการศึกษา ประกอบด้วย ช่ือ-นามสกุล คณะ สาขาวิชา สถานประกอบการท่ีเข้า
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  4)  การตรวจสอบรายช่ือนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษากับรายช่ือนิสิตที่ลงทะเบียน
ในรายวิชาการสหกิจศึกษา ร่วมกับโครงการสหกิจศึกษาที่คณะ/วิทยาเขตเสนอมาเพ่ือความถูกต้อง
ของข้อมูล 
  5) การตรวจสอบการขออนุมัติโครงการสหกิจศึกษาของคณะ/วิทยาเขตที่เสนอมาที่
ประธานคณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษา 
  6) งานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษา การจัดเอกสาร
ประกอบการประชุม การจัดทําเอกสารวาระการประชุม การทํารายงานการประชุม การจัดทําบันทึก
ข้อความ/เอกสารที่เก่ียวข้องกับโครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
  7) การจัดทําคําสั่งคณะกรรมการโครงการสหกิจศึกษา โดยคําสั่งมีวาระคราวละ 2 ปี 
 2. การคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่นประจําปี  
  1)  การ (ร่าง) เกณฑ์การคัดเลือกโดยปรับปรุงจากการประชุมคณะกรรมการคัดเลือก
นิสิตสหกิจศึกษาดีเด่นประจําปี 
  2) การเสนอ (ร่าง) เกณฑ์การคัดเลือกเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจ
ศึกษาเพ่ือพิจารณา 
  3)  ทําหนังสือถึงคณะที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาประจําปีการศึกษาน้ัน เพ่ือขอให้ส่ง
ข้อมูล 2 อย่าง ประกอบด้วย ข้อมูลนิสิตที่เข้าร่วมคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่น โดยให้ระบุตาม
แบบฟอร์มที่แนบ และรายช่ือผู้แทนคณะเพ่ือเข้าร่วมเป็นกรรมการคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่น 
ประจําปี 
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  4)  จัดการประชุมเพ่ือคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่นประจําปี  
  5)  สรุปผลส่งมหาวิทยาลัย จัดทําประกาศมหาวิทยาลัยฯ และจัดทําประกาศเกียรติคุณ
เสนอให้อธิการบดีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ลงนาม  
  6)  แจ้งให้นิสิตจัดทําโปสเตอร์เพ่ือมานําเสนอ การนําเสนอข้อมูล และร่วมรับประกาศ
เกียรติคุณในงานวันสถานประกอบการโครงการสหกิจศึกษาพบผู้บริหารประจําปี 
 3. การจัดทําหนังสือรับรองให้นิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาประจําปี  
  1) การจัดทําหนังสือเวียนเพ่ือขอรายชื่อนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาจากทุก
คณะ/วิทยาเขต 
  2) การตรวจสอบรายช่ือนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาเทียบกับโครงการที่เคณะ
เสนอมาและรายช่ือที่ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา 
  3) ตรวจสอบความถูกต้องของช่ือนิสิต คณะ และรายช่ือสถานประกอบการที่นิสิตเข้า
ร่วมปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในปีการศึกษานั้น ๆ 
  4)  จัดทําหนังสือรับรองและเสนอให้รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ ประธานคณะกรรมการ
โครงการสหกิจศึกษาลงนาม 
  4. การจัดทําประกาศเกียรติคุณให้กับสถานประกอบการที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา 
ประจําปี  
  1) รวบรวมรายช่ือสถานประกอบการจากนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาประจําปี
การศึกษานั้น ๆ (2 ภาคการศึกษา)  
  2)  ดําเนินการตรวจสอบและคัดแยกรายช่ือที่ซ้ําออก และดําเนินการจัดรูปแบบ
ประกาศเกียรติคุณ พร้อมนําเสนอให้อธิการบดีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ลงนาม  
 5. การจัดทําโครงการวันสถานประกอบการโครงการสหกิจศกึษาพบผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (จัดเป็นประจําทุกปีการศึกษา)  
  1)  การทําบันทึกขออนุมัติโครงการ และเขียนโครงการโดยปรับงบประมาณให้สอดรับ
ในแต่ละปีงบประมาณ 
  2)  การทําหนังสือถึงคณะ/วิทยาเขตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาประจําปีการศึกษา
น้ันให้เตรียมข้อมูลสําหรับการทําโปสเตอร์โครงการสหกิจศึกษาของคณะ นิสิตสหกิจศึกษาดีเด่น (ถ้า
มี) เพ่ือมานําเสนอในงาน 
  3)  การทําหนังสือเชิญวิทยากรและผู้ดําเนินรายการในกรณีที่เป็นการเสวนา 
  4)  การทําหนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการประกอบด้วย ผู้บริหาร คณะกรรมการพัฒนา
โครงการสหกิจศึกษา อาจารย์นิเทศก์โครงการสหกิจศึกษา สถานประกอบการและนิสิตที่เข้าร่วม
โครงการสหกิจศึกษาในปีการศึกษาน้ัน ๆ  
  5)  การเตรียมเอกสารประกอบโครงการ ประกอบด้วย รายช่ือนิสิตและรายช่ือสถาน
ประกอบการประจําปีการศึกษาน้ัน ๆ ประกาศนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่น รายละเอียดโปสเตอร์ของ
นิสิตสหกิจศึกษาดีเด่นประจําปี และของคณะที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาประจําปีการศึกษานั้น ๆ  
  6)  การจัดทําแบบประเมินผลการจัดโครงการ 
  7)  การจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ 
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  8)  รายงานผลต่อคณะกรรมการบริหารโครงการสหกิจศึกษา และผู้บริหารหน่วยงาน
ทราบ 
 6. การร่างเอกสารโต้ตอบ การจัดทําประกาศ ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับโครงการ สหกิจศึกษา 
เพ่ือให้สอดรับกับสภาวการณ์ปัจจุบัน 
 7. การจัดโครงการ/กิจกรรมเพ่ือสร้างประสิทธิภาพการบริหารโครงการสหกิจศึกษาโดยการ
ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของคณะ/วิทยาเขตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาเพ่ือรับทราบ
ปัญหา อุปสรรค การดําเนินงานสหกิจศึกษาของคณะ เป็นระยะๆ 
 8. การจัดทําและปรับปรุงแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ 
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บทท่ี 3 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบตังิานและเงื่อนไข 
 
 สหกิจศึกษา (Cooperative Education) เป็นระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการอย่างมีระบบ โดยจัดให้มีการเรียนในสถานศึกษาร่วมกับการจัดให้นิสิตนักศึกษาไป
ปฏิบัติงานงานจริง ณ สถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือ ทําให้นิสิตสามารถเรียนรู้ประสบการณ์
จากการไปปฏิบัติงาน และมีคุณภาพตรงตามที่สถานประกอบการต้องการมากที่สุด โครงการสหกิจ
ศึกษาฯ จะเป็นกลไกในการส่งเสริมให้เกิดความร่วมมือทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลัยและสถาน
ประกอบการอย่างต่อเน่ือง วิธีการของสหกิจศึกษาจะทําให้เกิดความร่วมมือจากทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องจน
สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพเข้าสู่สังคมได้อย่างดีย่ิง ซึ่งมีรายละเอียด / ขั้นตอนการดําเนินงาน  
สหกิจศึกษา (โครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, 2547)   

โดยในคู่มือปฏิบัติงานเล่มน้ี จะมีขอบเขตขั้นตอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของหน่วยงาน
ส่วนกลางที่ประสานงานระหว่างคณะ/วิทยาเขต ซึ่งเป็นฐานเลขานุการของคณะกรรมการพัฒนา
โครงการสหกิจศึกษา การรวบรวมข้อมูลนิสิตและสถานประกอบการที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา 
รวมท้ังการรายงานผลการดําเนินงานเพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยฯ โดยมีการกําหนดหลักเกณฑ์ และวิธี
ปฏิบัติ ดังน้ี 
 
1. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 
 การดําเนินงานโครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ในส่วนของสํานักบริหาร
การศึกษา ผู้ปฏิบัติงานจําเป็นต้องมีความรอบคอบ รอบรู้ในหน้าที่ที่รับผิดชอบ การศึกษาค้นคว้าหา
ความรู้เพ่ิมเติมเก่ียวกับการบริหารจัดการสหกิจศึกษาของสถาบันอ่ืน ๆ ระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้อง
กับการลงทะเบียน การดําเนินงานโครงการ การให้คําปรึกษา การวางแผนและการจัดกิจกรรม/
โครงการ รวมท้ังการสรุปกิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวข้อง โดยมีคู่มือ ข้อบังคับ ระเบียบ และแนวปฏิบัติ
ที่เก่ียวข้อง ดังน้ี 
 1. คู่มือสหกิจศึกษาคืออะไร 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2559 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เร่ือง หลักเกณฑ์การออกวุฒิบัตร ประกาศนียบัตร 
และเกียรติบัตร 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เร่ือง กําหนดอัตราค่าธรรมเนียมรายวิชาสหกิจศึกษา  
5. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์การเข้าร่วมโครงการสหกิจ

ศึกษาของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์การเข้าร่วมโครงการสหกิจ

ศึกษาของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ภาคฤดูร้อน พ.ศ. 2557  
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7. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เร่ือง กําหนดอัตราค่าเบ้ียประชุม ค่าตอบแทน 
ค่าใช้จ่าย และการจัดสรรเงินรายได้ในการบริหารโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  

8. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เร่ือง กําหนดอัตราค่าเบ้ียประชุม ค่าตอบแทน 
ค่าใช้จ่าย และการจัดสรรเงินรายได้ในการบริหารโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
(ฉบับที่ 2) 

9. เอกสารมาตรฐานและการประกันคุณภาพการดําเนินงานสหกิจศึกษา ของสมาคมสหกิจ
ศึกษาไทย  
 
2. วิธีการปฏิบัติงาน 
 งานสหกิจศึกษา ฝ่ายบริการวิชาการและสหกิจศึกษา สํานักบริหารการศึกษาจะเป็นหน่วย
ประสานงานกลางด้านสหกิจศึกษา ฐานเลขานุการของคณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษา 
การรวบรวมข้อมูลสหกิจศึกษาของทุกคณะ/วิทยาเขต การจัดทําหนังสือรับรองให้กับนิสิตและใบ
ประกาศเกียรติคุณให้กับสถานประกอบการท่ีเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา ตลอดจนการจัดกิจกรรม
เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน และพัฒนาโครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ โดยในภาพรวม
ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้กําหนดวิธีการปฏิบัติงาน รายละเอียดโครงการ ดังน้ี 
 
 2.1  โครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

- มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้เร่ิมโครงการนําร่องของสหกิจศึกษา โดยคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
คณะมนุษยศาสตร์สาขาการโรงแรมและท่องเท่ียว และคณะอุตสาหกรรมการเกษตร ต้ังแต่ปี 2545-
2547 (รุ่นที่ 1- รุ่นที่ 6) โดยการสนับสนุนงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา   

- ในรุ่นที่ 7 เป็นต้นมา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้ดําเนินงานจัดสรรงบประมาณจากการ
ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา และจัดสรรค่าธรรมเนียมสหกิจศึกษาโดยมีหน่วยงานกลางบริหาร
จัดการในสัดส่วน 70 : 30 (คณะ : ส่วนกลาง) ดําเนินงานโดยกองบริการการศึกษา  

- ปี 2547 จัดต้ังศูนย์ประสานงานสหกิจศึกษา สังกัดกองบริการการศึกษา (ประกาศสภา มก.  
ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 2547)  

ปัจจุบันจากการปรับโครงสร้างองค์กรจากสํานักทะเบียนและประมวลผลเดิม เปลี่ยนเป็น 
“สํานักบริหารการศึกษา” ได้ปรับโครงสร้างภายในเป็นช่ือ “งานบริการวิชาการและสหกิจศึกษา” ฝ่าย
บริการการเรียนการสอน โดยได้ดําเนินการโครงการสหกิจศึกษาท้ังสิ้นจํานวน 36 รุ่น  มีจํานวนนิสิตที่
เข้าร่วมโครงการทั้งสิ้น 7,012 คน จากสถานประกอบการประมาณ 2,000 แห่ง โดยเป็นหน่วยงานกลาง
ในการประสานงานกับคณะที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา โดยมีรายละเอียดของโครงการสหกิจศึกษา 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (โครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, 2547) ดังน้ี  

 
 2.1.1 ความเป็นมาของสหกิจศึกษาในประเทศไทย 
 สหกิจศึกษาเป็นการเรียนการสอนซึ่งนําวิธีการผสมผสานการเรียนในห้องเรียนร่วมกับ        
การปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ เร่ิมต้นพัฒนาขึ้นในประเทศอังกฤษ และสหรัฐอเมริกา 
ในช่วงปี พ.ศ. 2446-2452 เรียกว่า ระบบการศึกษาแบบสหกิจศึกษา (Cooperative Education)       
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ในสหรัฐอเมริกาพบว่าต้ังแต่ปี พ.ศ. 2503 เป็นต้นมา ระบบน้ีก้าวหน้ามากเน่ืองจากได้รับการสนับสนุน
ด้านงบประมาณจากรัฐบาล และความร่วมมือจากสถานประกอบการ ปัจจุบันน้ีสถาบันการศึกษาทั่ว
โลกจํานวนร้อยละ 33 นําระบบสหกิจศึกษามาใช้และพัฒนาไปจนถึงระดับที่มีการแลกเปลี่ยนนิสิต
นักศึกษาเข้าปฏิบัติงานในระดับนานาชาติ  
 
 2.2.2 วัตถุประสงค์ของโครงการ 
 1) เพ่ือเพ่ิมเติมประสบการณ์ทางด้านอาชีพ และการพัฒนาตนเอง แก่นิสิตในรูปแบบที่มี
คุณค่าเหนือกว่าการฝึกงาน 
 2) เพ่ือเปิดโอกาสให้หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพของ
บัณฑิต 
 3)  เพ่ือให้เกิดการพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนให้ทันสมยัอยู่ตลอดเวลา 
 4) เพ่ือเป็นการส่งเสรมิและสร้างความสัมพันธ์ระหว่างมหาวิทยาลัยและสถานประกอบการ 
โดยผ่านนิสิตผู้ไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
 
 2.2.3 สหกิจศกึษากับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์
 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้เล็งเห็นความสําคัญของการศึกษาที่จะต้องพัฒนาศักยภาพนิสิต
ควบคู่ไปกับความเป็นเลิศทางวิชาการและความชํานาญเชิงปฏิบัติการ เพ่ือให้สอดคล้องตรงตามความ
ต้องการของผู้ใช้บัณฑิต จึงได้เข้าร่วมโครงการนําร่องโครงการพัฒนาสหกิจศึกษา รุ่นที่ 1-รุ่นที่ 3 ที่
ผ่านมาโดยส่งนิสิตเข้าปฏิบัติงานในสถานประกอบการเต็มเวลา 1 ภาคการศึกษา (ไม่น้อยกว่า 16 
สัปดาห์) โดยมีศูนย์ประสานงานโครงการอยู่ที่งานบริการวิชาการและสหกิจศึกษา ฝ่ายบริการการ
เรียนการสอน สํานักบริหารการศึกษา โดยมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้ส่งนิสิตนักศึกษาเข้าร่วม
โครงการสหกิจศึกษา โดยเปิดรับทุกสาขาวิชาที่พร้อมเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาเป็นประจําทุกปี 
ต้ังแต่รุ่นที่ 1 ในภาคปลาย 2545 ซึ่งมีระยะเวลาในการส่งนิสิตเข้าปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
ในแต่ละ ปีการศึกษาตามช่วงเวลา ดังน้ี 
 
 เดือนพฤศจิกายน – เดือนกุมภาพันธ์ 
 เดือนมิถุนายน – เดือนกันยายน  
 
 2.2.4 ลักษณะงานสหกิจศกึษา 
 1)  ปฏิบัติงานเสมือนหน่ึงเป็นพนักงานช่ัวคราวของสถานประกอบการ 
 2) มีหน้าที่รับผิดชอบที่แน่นอน โดยงานที่ได้รับมอบหมายเป็นงานที่มีคุณภาพ 
 3) ทํางานเต็มเวลา (Full Time)  
 4) ระยะเวลาการปฏิบัติงานเต็ม 1 ภาคการศึกษา (16 สัปดาห์ หรือ 4 เดือน) 
 5) มีค่าตอบแทนตามสมควร 
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 2.2.5 หลักสูตรสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์
 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้จัดระบบการศึกษาเป็นระบบทวิภาค โดย 1 ปีการศึกษาจะ
ประกอบด้วย 2 ภาคการศึกษา และ 1 ภาคการศึกษาสหกิจศึกษามีระยะเวลาเท่ากับ 16 สัปดาห์หรอื
ตลอดระยะเวลา 4 เดือน โดยแบ่งการปฏิบัติงานเป็น 2 ช่วง คือ ภาคต้น จะปฏิบัติงานระหว่างเดือน
มิถุนายน-กันยายน และภาคปลาย จะปฏิบัติงานระหว่างเดือนพฤศจิกายน-กุมภาพันธ์ ของแต่ละ     
ปีการศึกษา  
 1) การจัดภาคการศึกษาสหกิจศกึษาเริ่มต้ังแต่ภาคปลายของนิสิตช้ันปี 3 ภาคต้น และ/หรือ
ภาคปลายของนิสิตช้ันปีที่ 4 ซึ่งคณะวิชาจะต้องกําหนดภาคการศึกษาที่นิสิตจะต้องไปปฏิบัติงาน             
สหกิจศึกษาไว้ในแผนการเรียนซึ่งจะแตกต่างกันไปในแต่ละคณะวิชา 
 2) กําหนดให้นิสิตสหกิจศึกษาจะต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานอย่างน้อย 16 สัปดาห์ 
หรือตลอดระยะเวลา 4 เดือน  
 3) สําหรับคณะวิชาที่มีการบรรจุรายวิชาสหกิจศึกษาในหลักสูตรแล้วรายวิชาสหกิจศึกษามี
ค่าเท่ากับ 6-9 หน่วยกิต 
 
ตารางที่ 1  ระยะเวลาการเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

ชั้นป ี ภาคต้น ภาคปลาย 
ปีที่ 1 - - 
ปีที่ 2 - - 
ปีที่ 3 - ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 16 สปัดาห์ 
ปีที่ 4 ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 16 สปัดาห์ ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 16 สปัดาห์ 

ที่มา: โครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
 2.2.6 หน่วยงานและบลุากรท่ีรับผิดชอบสหกิจศึกษา 
 1) คณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ทาํหน้าที่ดูแล
รับผิดชอบประสานงานระหว่างคณะ/วิทยาเขต และมหาวิทยาลัย เพ่ือพัฒนารูปแบบการจัดการเรียน      
การสอนแบบสหกิจศึกษาใหม้คีวามเหมาะสม 
 2) คณะทําหน้าทีดู่แลรับผิดชอบการประสานงานในการรับสมัครนิสิตเข้าร่วมโครงการ และ
จัดส่งนิสิตเข้าปฏิบัติงานในสถานประกอบการ เตรียมความพร้อมนิสิต นิเทศงาน ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่นระดับคณะ 
 3) ฝ่ายบริการวิชาการและสหกิจศึกษาทําหน้าที่ดูแลรับผิดชอบในการติดต่อประสานงาน
กับคณะ/วิทยาเขต ในการเสนออนุมัติโครงการ เป็นหน่วยงานที่ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการของ
คณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ประชาสัมพันธ์ จัดสัมมนา    
ในส่วนที่เกี่ยวกับโครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ รวมทั้งจัดทําหนังสือรับรอง
ให้กับนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา และใบประกาศเกียรติคุณให้กับสถานประกอบการท่ีเข้าร่วม
โครงการ 
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 2.2.7 คณุสมบัตินิสิตที่เข้ารว่มโครงการสหกิจศึกษา 
 1) มีผลการเรียนเฉล่ียต้ังแต่ 2.00 ขึ้นไป 
 2) เป็นนิสิตในระดับปริญญาตรีที่ลงทะเบียนเรียนมาแล้วไมน้่อยกว่า 4 ภาคการศึกษาปกติ 
หรือไม่น้อยกว่า 70 หน่วยกิต และสอบผ่านทุกรายวิชา 
 3) มีความประพฤติเรียบร้อย ไม่เคยผิดระเบียบวินัยนิสิต 
 4) มีวุฒิภาวะและสามารถพัฒนาตนเองได้ดี 
 
 2.2.8 บทบาทและความรับผิดชอบของนสิิตสหกิจศึกษาในการปฏิบัติงาน 
 1) นิสิตจะต้องปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายอย่างต้ังใจและเต็มความสามารถ 
 2) ในระหว่างปฏิบัติงานนิสิตจะต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบของสถานประกอบการ      
อย่างเคร่งครัด 
 3) หมั่นฝึกฝนความรู้ทางวิชาการอย่างต่อเน่ืองทั้งก่อนไปและระหว่างปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา 
 4) สุภาพ อ่อนน้อม หลีกเลี่ยงการทะเลาะเบาะแว้งในสถานประกอบการทุกกรณี 
 5) ติดต่อและประสานงานให้ข่าวสารเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของตนกับอาจารย์ที่ปรึกษา    
สหกิจศึกษาอย่างต่อเน่ืองตลอดระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
 6) หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานจะต้องรีบแจ้งให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาทราบ โดย
ทันท ี
 7) นิสิตจะได้รับการประเมินจากอาจารย์นิเทศก์งานและพนักงานที่ปรึกษา                         
และให้ส่งรายงานตามวัน เวลาที่กําหนด เพ่ือประกอบการพิจารณาผลการปฏิบัติงาน 
 
 2.2.9 ประโยชน์ที่ได้รบัจากการเขา้ร่วมโครงการสหกิจศกึษา  
 1) ได้รับประสบการณ์วิชาชีพตามสาขาที่เรียนเพ่ิมเติมนอกเหนือไปจากการเรียน           
ในห้องเรียน 
 2) เกิดการเรียนรู้เข้าใจระบบงานมากย่ิงขึ้น มกีารพัฒนาตนเอง สามารถทํางานร่วมกับผู้อ่ืน 
มีความรับผิดชอบและมีความมั่นใจในตนเองมากข้ึน ซึ่งเป็นคุณสมบัติที่พึงประสงค์ของสถาน
ประกอบการ 
 3) ส่งผลใหม้ีผลการเรียนดีขึ้นหลังการปฏิบัติงาน เน่ืองด้วยมีความเข้าใจในเน้ือหาวิชา       
มากข้ึนจากประสบการณ์การปฏิบัติงานจริง 
 4) มีความเข้าใจและมีทัศนคติทีดี่ต่อวิชาชีพ  
 5) เกิดทักษะการสื่อสารข้อมูล (Communication Skills)  
 6) สามารถเลือกสายอาชีพได้ถูกต้อง เน่ืองจากได้รับทราบความถนัดของตนเองมากขึ้น 
 7) สร้างเครือข่ายความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลอาชีพเดียวกัน 
 8) ได้ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานตามความเหมาะสม 
 9) สําเร็จการศึกษาเป็นบัณฑิตที่มีศักยภาพในการทํางานที่มากกว่า และมีโอกาสได้รับการ
เสนองานก่อนสําเร็จการศึกษา   
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 2.2 หลักเกณฑ์การเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา  
 จากการดําเนินงานโครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ที่เริ่มต้นมาต้ังแต่ ปี 
2545 โดยสหกิจศึกษา (Cooperative Education) เป็นระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการอย่างมีระบบ ซึ่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์มีหลักสูตรสหกิจศึกษาท่ีมีการจัดภาค
การศึกษาสหกิจศึกษาเริ่มต้ังแต่ภาคปลายของนิสิตช้ันปีที่ 3  , ภาคต้น และ/หรือ ภาคปลายของนิสิต 
ช้ันปีที่ 4 ซึ่งคณะวิชาจะต้องกําหนดภาคการศึกษาที่นิสิตจะต้องไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาไว้ใน
แผนการเรียนซึ่งจะแตกต่างกันไปในแต่ละคณะวิชา ที่กําหนดให้นิสิตสหกิจศึกษาจะต้องมีระยะเวลา
ในการปฏิบัติงานอย่างน้อย  16 สัปดาห์ หรือตลอดระยะเวลา 4 เดือน สําหรับคณะวิชาที่มีการบรรจุ
รายวิชาสหกิจศึกษาในหลักสูตรแล้ว รายวิชาสหกิจศึกษามีค่าเท่ากับ  6-9 หน่วยกิต ทั้ง น้ี
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้มีกําหนดหลักเกณฑ์การเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา มก. ตามมติของที่
ประชุมคณบดี ในการประชุมคร้ังที่ 13/2551 วันที่ 1 กันยายน พ.ศ. 2551 ดังน้ี 
 1.  เป็นนิสิตในระดับปริญญาตรีที่ลงทะเบียนมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ภาคการศึกษาปกติ และ
สอบผ่านไม่น้อยกว่า 70 หน่วยกิต มีคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่น้อยกว่า 2.00 และเป็นผู้มีความประพฤติ
เรียบร้อยและไม่ เคยประพฤติผิด วิ นัยนิสิตตามข้อบังคับว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ฉบับที่บังคับใช้ในปัจจุบัน 
 2.  นิสิตที่ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา ไม่อนุญาตให้ขอถอนรายวิชาได้ และไม่อนุญาตให้
นิสิตที่ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษาลงทะเบียนรายวิชาอ่ืนในภาคการศึกษาน้ัน ๆ ที่นิสิตปฏิบัติงาน
โครงการสหกิจศึกษา หากตรวจสอบพบในภายหลังว่านิสิตได้ทําการลงทะเบียนรายวิชาอ่ืนในภาค
การศึกษานั้น จะถือว่าการลงทะเบียนในภาคการศึกษานั้น ๆ เป็นโมฆะทั้งหมด 
 3.  เมื่อมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์มีหนังสือส่งนิสิตไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ หน่วยงาน
หรือสถานประกอบการแห่งหนึ่งแห่งใดแล้ว จะไม่อนุญาตให้มีการเปลี่ยนแปลงสถานท่ีปฏิบัติงาน 
  ทั้งน้ี หากนิสิตมีเหตุจําเป็น ไม่สามารถดําเนินการได้ตามข้อ 1-3 ให้อยู่ในดุลยพินิจและ
อํานาจตัดสินใจโดยคณบดีที่นิสิตสังกัด 
 4. นิสิตต้องปฏิบัติตามระเบียบวินัย และกฎข้อบังคับของสถานประกอบการ หรือปน่วยงาน
ที่รับนิสิตเข้าปฏิบัติงานเสมือนหน่ึงพนักงานของสถานประกอบการน้ัน ๆ และต้องไม่กระทําการใด ๆ 
อันนําพาซึ่งความเสื่อมเสียช่ือเสียงของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 5. ในกรณีที่นิสิตถูกสถานประกอบการส่งตัวกลับหรือทําให้มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์เสื่อม
เสียช่ือเสียง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตณ์จะดําเนินการตามข้อบังคับว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี
ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ฉบับที่บังคับใช้ในปัจจุบัน ในหมวดว่าด้วยเร่ืองความประพฤติและ
วินัยนิสิต 
  ให้มีการสอบข้อเท็จจริง โดยมีคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงคณะหน่ึง ประกอบด้วย 
คณบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากคณบดีที่นิสิตสังกัดเป็นประธานกรรมการ มีอาจารย์นิเทศงานและ
ผู้แทนของคณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เข้าร่วมเป็น
กรรมการจํานวนอีกอย่างน้อยสองคน โดยให้แต่งต้ังกรรมการคนหน่ึงเป็นเลขานุการ 
 6. นิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา ต้องรับผิดชอบในการติดตามแบบประเมินผลจาก
หน่วยงานหรือสถานประกอบการหลังจากสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
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 2.2 การดําเนินงานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ โดยคณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษา ได้มีการ
กําหนดการดําเนินงานสหกิจศึกษาโดยภาพรวม ดังน้ี 
 1. กําหนดภาคการศึกษาสหกิจศึกษา ภาคต้น ภาคปลาย  ในแต่ละปีการศึกษา 
 2. คัดเลือกสถานประกอบการ พร้อมเสนอรายละเอียดให้นิสิตที่สนใจสมัครเข้าร่วม
โครงการ 
 3. รับสมัครเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา นิสิตจะต้องที่มีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยกําหนด โดยย่ืนแบบคําร้องที่คณะเพ่ือสมัครเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา และปฏิบัติงาน
ตามเง่ือนไขของแต่ละคณะวิชากําหนด  ทั้งน้ีคณะวิชาจะเป็นผู้คัดเลือกนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ               
สหกิจศึกษา และนิสิตลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา 
 4. คณะดําเนินการให้คําแนะนําและเตรียมความพร้อมนักศึกษา 
  -  การเลือกตําแหน่งงานและสถานประกอบการ 
  - การเขียนใบสมัครและประวัติส่วนตัว 
  - การนําเสนอโครงการและผลงาน 
  - การเขียนรายงานวิชาการ ฯลฯ 
 5. ส่งใบสมัครนิสิตให้คณะที่ตนสังกัดอยู่ เ พ่ือติดต่อประสานงานและส่งให้สถาน
ประกอบการพิจารณาคัดเลือก 
 6. จัดส่งนิสิตสหกิจศึกษาไปยังสถานประกอบการพร้อมเอกสารต่างๆ 
 7. จัดอาจารย์นิเทศ เพ่ือนิเทศงานนักศึกษาระหว่างการปฏิบัติงานที่สถานประกอบการ 
 8. สัมมนาภายหลังจากการปฏิบัติงาน 
 9. ประเมินผล 
 10. คัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่นของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 11. มอบหนังสือรับรองให้แก่นิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาและใบประกาศเกียรติคุณ
ให้แก่นักศึกษาสหกิจศึกษาดีเด่น รวมท้ังใบประกาศเกียรติคุณให้กับสถานประกอบการที่เข้าร่วม
โครงการสหกิจศึกษา 
 
 สําหรับขั้นตอนในภาพรวมของการปฏิบัติงาน (ภาพที่ 2) โดยอ้างอิงบางส่วนมาจากเอกสาร
ประกอบการสัมมนาของเครือข่ายสหกิจศึกษาภาคกลางตอนล่าง ซึ่งสําหรับคู่มือฉบับน้ีได้จะได้
กล่าวถึงขั้นตอนการดําเนินงานของหน่วยงานกลาง ประกอบด้วย งานกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ
ของคณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษา มก. การรวบรวมข้อมูลนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจ
ศึกษา การจัดหนังสือรับรองให้นิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา การจัดทําประกาศเกียรติคุณให้กับ
สถานประกอบการ การคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่น และการจัดการสัมมนาภายหลังการปฏิบัติงาน
โครงการสหกิจศึกษา โดยเป็นการปฏิบัติงานสนับสนุนงานของคณะ ซึ่งจะกล่าวถึงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานในบทท่ี 4 ต่อไป 
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 ภาพท่ี 3.1 ภาพรวมการดําเนินงานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
 (เอกสารประกอบการสัมมนาเชิงปฏิบัติการโครงการ การพัฒนาแนวปฏิบัติและ  
 หลักเกณฑ์การปฏิบัติสหกิจศึกษาของเครือข่ายอุดมศึกษาภาคกลางตอนล่าง, 2553) 
 
3. ข้อควรระวังสําหรับผู้ปฏิบัติงานโครงการสหกิจศึกษา 
 3.1 การอนุมัติโครงการสหกิจศึกษาโดยคณะเสนอโครงการและรายละเอียดค่าใช้จ่ายต่อประธาน
คณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษาเพ่ืออนุมัติ โดยคณบดีต้นสังกัดจะอนุมัติหลักการและ
ค่าใช้จ่าย อนุมั ติการเบิกค่าใช้จ่าย อนุมั ติตัวบุคคล และอนุมั ติจัดซื้อจัดจ้าง ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ลงวันที่ 17 ตุลาคม พ.ศ. 2562 เรื่อง กําหนดอัตรค่าเบ้ียประชุม 
ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่าย และการจัดสรรเงินรายได้ในการบริหารโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ (ฉบับที่ 2) 
 

เร่ิมต้น 

คณะ ภาควิชา อาจารย์/เจ้าหน้าที ่

สถานประกอบการ นิสิต 

อาจารย์ที่ปรึกษาโครงการ 

สถานประกอบการ อาจารย์นิเทศ นิสิต 

 
สถานศึกษา 

 
นิสิต 

 
สถาน

ประกอบการ 

ภาควิชา 
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  3.2 การตรวจสอบข้อมูลนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
  การดําเนินงานสหกิจศึกษาของคณะ/ภาควิชาในแต่ละปีการศึกษา จะประกอบด้วยไปด้วย 2 
ภาคการศึกษา ตามระบบทวิภาคของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ซึ่งหน่วยงานกลาง งานบริการ
วิชาการและสหกิจศึกษา ฝ่ายบริการการเรียนการสอนจะขอข้อมูลนิสิตที่เข้าร่วมโครงการในทุกภาค
การศึกษา นับเป็นรุ่น ทั้งน้ีปัจจุบันดําเนินการถึงรุ่นที่ 36 แล้ว โดยต้องมีความละเอียดรอบคอบในการ
ตรวจสอบข้อมูล และประสานงานกับคณะในกรณีที่คณะส่งข้อมูลไม่ครบถ้วน และทักษะการค้นหา
ข้อมูลจากเครือข่ายอินเตอร์เน็ต และระบบสารสนเทศนิสิต เพราะข้อมูลตรงน้ีจะเกี่ยวเน่ืองกับ
กิจกรรมที่ดําเนินการในหลายข้ันตอน เช่น การเบิกค่าใช้จ่ายในการดําเนินงาน (คิดจากอัตรา
ค่าลงทะเบียนรายวิชา) การจัดทําหนังสือรับรอง รายช่ือสถานประกอบการที่เข้าร่วมโครงการ สหกิจ
ศึกษา รวมท้ังประกาศเกียรติคุณของสถานประกอบการ   
 
 3.2 การกําหนดหลักเกณฑ์ ระเบียบที่เก่ียวข้องกับโครงการสหกิจศึกษาให้ครบถ้วน 
  เน่ืองจากการส่งนิสิตเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาในแต่ละครั้ง จะมีหลายปัจจัยที่อาจเกิดข้ึน
ระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนิสิต ณ สถานประกอบการ เช่น การเบิกค่าใช้จ่าย การส่งตัว
กลับ ปัญหาระหว่างการทํารายงานในรายวิชาสหกิจศึกษา ปัญหาอ่ืนๆ ระหว่างการปฏิบัติงาน ซึ่ง
หน่วยงานกลางต้องศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ ระเบียบการเงิน การจัดทําประกาศท่ีเก่ียวข้องให้
ครบถ้วนเพ่ือเสนอต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยฯ และทําให้การดําเนินงานสหกิจศึกษาเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน รวมท้ังการให้คําปรึกษาในการดําเนินงานโครงการกับคณะ/วิทยาเขต 
 
4.  แนวคิดและงานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง 
 สําหรับการดําเนินงานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ที่ผ่านมาจะปฏิบัติตาม
มาตรฐานและการประกันคุณภาพการดําเนินสหกิจศึกษา (สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
และสมาคมสหกิจศึกษาไทย, 2552) โดยจะขอกล่าวถึงสิ่งที่สําคัญคือมาตรฐานการเรียนการสอน และ
มาตรฐานการนิเทศงานสหกิจศึกษา ดังน้ี 
 มาตรฐานการเรียนการสอน (มาตรฐานข้ันตํ่า) 
 1. สถานศึกษาต้องจัดให้มีการปฐมนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษาเพ่ือช้ีแจงให้นักศึกษาได้รับข้อมูล 
และมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับสหกิจศึกษา 
 2. สถานศึกษาต้องมีกระบวนการเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนไปปฏิบัติสหกิจศึกษาโดยใช้
เวลาไม่น้อยกว่า 30 ช่ัวโมง 
 3. สถานศึกษาต้องกําหนดคุณสมบัติและเง่ือนไขทางวิชาการของนักศึกษาที่สามารถไปปฏิบัติ  
สหกิจศึกษา 
 4. สถานศึกษาต้องกําหนดช่วงเวลาที่นักศึกษาปฏิบัติสหกิจศึกษาไม่ตํ่ากว่า 16 สัปดาห์อย่าง
ต่อเน่ือง โดยต้องเป็นการปฏิบัติงานเต็มเวลา และไม่สามารถลงทะเบียนเรียนรายวิชาอ่ืนใดได้ในช่วง
ปฏิบัติสหกิจศึกษา 
 5. สถานศึกษาต้องจัดหางานที่มีลักษณะเป็นโครงงานหรืองานประจําที่ตรงกับสาขาวิชาชีพและ
เน้นประสบการณ์การทํางาน 
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 6. สถานศึกษาต้องเปิดโอกาสให้สถานประกอบการได้คัดเลือกสถานศึกษา 
 7. สถานศึกษาต้องเปิดโอกาสให้นักศึกษาเลือกสถานประกอบการตามความสมัครใจ 
 8. สถานศึกษาต้องทําความตกลงกับสถานประกอบการให้ทุกตําแหน่งงานมีค่าตอบแทน และ
สวัสดิการต่าง ๆ ตามความเหมาะสมและจําเป็นตามลักษณะงาน 
 9. สถานศึกษาต้องจัดให้มีการนิเทศงานคณาจารย์นิเทศ 
 10. สถานศึกษาต้องจัดให้มีการสัมมนาแลกเปลี่ยนระหว่างนักศึกษา คณาจารย์นิเทศ และ
คณาจารย์สาขาวิชา 
 11. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาต้องถือว่าเป็นส่วนหน่ึงของระบบการ
ประเมินและวัดผล และเป็นไปตามมาตรฐานของสถานศึกษานั้น ๆ  
 
 มาตรฐานส่งเสริม 
 1. สถานศึกษาควรให้ข้อมูลลักษณะงานเพ่ือประกอบการตัดสินใจของนักศึกษาในการเลือกสถาน
ประกอบการ 
 2. จํานวนตําแหน่งงานควรมากกว่าจํานวนนักศึกษาในแต่ละสาขาวิชาอย่างน้อยร้อยละ 10 
 3. สถานศึกษาควรจัดให้มีการพบกันระหว่างนักศึกษา สถานประกอบการ และคณาจารย์นิเทศ 
 4. สถานศึกษาควรจัดให้มีสัมภาษณ์นักศึกษาสหกิจศึกษาโดยคณาจารย์นิเทศและคณาจารย์
สาขาวิชาภายหลังการปฏิบัติสหกิจศึกษาเพ่ือนําข้อมูลประกอบการพัฒนา/ปรับปรุงการดําเนินงาน  
สหกิจศึกษา 
 5. สถานศึกษาควรจัดให้มีการสัมมนาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างนักศึกษา คณาจารย์นิเทศ 
คณาจารย์สาขาวิชา และผู้นิเทศงาน 
 6. สถานศึกษาควรจัดทําและปรับปรุงฐานข้อมูลสถานประกอบการ 
 
 มาตรฐานการนิเทศ (มาตรฐานข้ันตํ่า) 
 1. คณาจารย์นิเทศต้องมีประสบการณ์การสอนไม่น้อยกว่า 1 ภาคการศึกษา และผ่านการอบรม
การนิเทศงานโดยหน่วยงานที่ได้รับการรับรองจาก สกอ. 
 2. สถานศึกษาต้องจัดระบบพี่เลี้ยงให้แก่คณาจารย์นิเทศที่ยังไม่มีประสบการณ์การนิเทศ ทั้งน้ี 
ตามท่ีสถานศึกษากําหนด 
 3. คณาจารย์นิเทศต้องเป็นคณาจารย์ประจําสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดอยู่ 
 4. สถานศึกษาต้องนัดหมายสถานประกอบการเพ่ือให้คณาจารย์นิเทศเข้ามานิเทศนักศึกษา ณ 
สถานประกอบการ 
 5. คณาจารย์นิเทศต้องได้รับเอกสารประกอบการนิเทศ อาทิ ลักษณะงาน ประวัตินักศึกษา ฯลฯ 
ไม่น้อยกว่า 7 วันก่อนกําหนดการนิเทศ 
 6. คณาจารย์นิเทศต้องมีแผนการนิเทศนักศึกษา  
 7. สถานศึกษาต้องจัดให้คณาจารย์ในสาขาวิชาไปนิเทศงานขณะนักศึกษาปฏิบัติงานอย่างน้อย 1 
ครั้ง โดยเป็นการไปพบนักศึกษา ณ สถานประกอบการ 
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 8. ในการนิเทศต้องจัดให้มีประชุม (พบปะหารือ) ระหว่างผู้นิเทศงานกับคณาจารย์นิเทศ นักศึกษา
กับคณาจารย์นิเทศ และประชุมร่วมทั้งสามฝ่าย 
 9. คณาจารย์นิเทศต้องใช้เวลาในการนิเทศไม่น้อยกว่า 1 ช่ัวโมงต่อครั้ง 
 10. คณาจารย์นิเทศต้องติดตามความก้าวหน้าของนักศึกษา ประเมินผล และให้ข้อเสนอแนะแก่
นักศึกษาตามความจําเป็นของแต่ละสาขาวิชา 
  
 มาตรฐานส่งเสริม 
 1. คณาจารย์นิเทศควรตรวจรูปแบบการนําเสนอผลงาน และให้ข้อเสนอแนะแก่นักศึกษา 
 2. ในช่วงระยะกึ่งกลางของสหกิจศึกษา คณาจารย์นิเทศควรเข้ารับฟังการนําเสนอความก้าวหน้า
ของโครงงานหรืองานที่ปฏิบัติของนักศึกษา ร่วมกับผู้นิเทศงานและให้ข้อเสนอแนะ 
 3. ในช่วงสัปดาห์สุดท้ายของสหกิจศึกษา คณาจารย์นิเทศควรเข้ารับฟังการนําเสนอผลการ
ปฏิบัติงานของนักศึกษา ร่วมกับผู้นิเทศงาน และผู้บริหารองค์กร และประเมินผลงานพร้อมให้
ข้อเสนอแนะ 
   
 และจากการศึกษาการดําเนินงานสหกิจศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาในประเทศไทย โดยจะขอ
ยกตัวอย่างจํานวน 3 สถาบัน ประกอบด้วย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีถือเป็นผู้นําทางด้านสหกิจ
ศึกษาแห่งแรกในประเทศไทย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีมีการดําเนินการสหกิจศึกษา
คล้ายกับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ซึ่งมีหน่วยงานกลางในการส่งเสริมการดําเนินงานสหกิจศึกษา 
และมหาวิทยาลัยสยามซึ่งเป็นสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่เป็นประธานเครือข่ายสหกิจศึกษาภาคกลาง
ตอนล่างที่มีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ร่วมเป็นสมาชิกด้วย ดังน้ี 
 
 1.  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี มีหน่วยงานท่ีรับผิดชอบคือ ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนา
อาชีพ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี, 2557) โดยทําหน้าที่เตรียมความพร้อมนักศึกษา จัดหางาน 
จัดส่งนักศึกษาไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ประสานงานระหว่างนักศึกษา คณาจารย์นิเทศและ
สถานประกอบการ จัดกิจกรรมเสริมต่าง ๆ รวมทั้งให้คําปรึกษากับนักศึกษา โดยมีกระบวนการและ
ขั้นตอนสหกิจศึกษา ดังน้ี 
  1.1 การแจ้งความจํานงไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา    
    นักศึกษาจะต้องให้ข้อมูลภาคการศึกษาท่ีประสงค์จะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา รายช่ือ
สถานประกอบการ ลักษณะงาน และภูมิภาคท่ีสนใจ ผ่านเว็บไซต์ของศูนย์สหกิจศึกษา ต้ังแต่
นักศึกษาอยู่ช้ันปีที่ 3 โดยนักศึกษาสามารถเปลี่ยนแปลงภาคการศึกษาที่จะไปปฏิบัติงานได้จนถึง
สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาก่อนภาคการศึกษาที่จะปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  1.2 การเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนไปปฏิบัติงาน 
    ศูนย์สหกิจศึกษาจะจัดให้มีการอบรมสัมมนานักศึกษาในรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา (Pre 
Cooperative Education) โดยนักศึกษาต้องลงทะเบียนในรายวิชาดังกล่าว ก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษาล่วงหน้า 1 ภาคการศึกษากับภาคการศึกษาสหกิจศึกษา  
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  1.3 การลงทะเบียนล่วงหน้า (Pre-register) รายวิชาสหกิจศึกษา 
    นักศึกษาที่จะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาต้องลงทะเบียนตามท่ีกําหนดในปฏิทินสหกิจ
ศึกษาประจําภาคการศึกษาน้ันๆ  
  1.4 การสมัครงานสหกิจศึกษา 
    นักศึกษาสามารถสมัครงานที่ได้รับการแจ้งความต้องการจากสถานประกอบการ ซึ่งได้
ประกาศให้นักศึกษาทราบผ่านระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ในการสมัครงานนักศึกษาจะได้รับการ
ปฏิบัติเสมือนการสมัครเข้าทํางานจริงกับสถานประกอบการน้ัน ๆ  
  1.5 การประกาศผลการคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษา 
    เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาจะนําผลการคัดเลือกนักศึกษาโดยสถานประกอบการประกาศผล
การคัดเลือกให้นักศึกษาทราบผ่านระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ ซึ่งศูนย์สหกิจศึกษาฯ จะประกาศผล
การคัดเลือกนักศึกษาผ่านทางเว็บไซต์ของศูนย์สหกิจศึกษา ตามวันที่กําหนดในปฏิทินสหกิจศกึษา 
  1.6 ค่าเบ้ียเลี้ยงและสวัสดิการจากสถานประกอบการ 
    การจ่ายค่าตอบแทนให้กับนักศึกษาในอัตราที่สถานประกอบการกําหนด ในกรณีที่สถาน
ประกอบการเสนองานโดยไม่มีค่าตอบแทน ศูนย์สหกิจศึกษาฯ อาจจะรับงานเมื่อ เป็นงานที่มีคุณภาพ
ตรงตามวิชาชีพของนักศึกษา มีสวัสดิการอ่ืนให้นักศึกษา เป็นไปตามความต้องการของนักศึกษาโดยมี
เหตุผลอันควร และสาขาวิชาให้การรับรอง 
  1.7 การเตรียมตัวและการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ณ  สถานประกอบการ 
    นักศึกษาต้องเดินทางถึงสถานประกอบการในวันที่กําหนด โดยศูนย์สหกิจศึกษาฯ จะ
ประสานงานให้สถานประกอบการทราบล่วงหน้า และนักศึกษาควรติดต่อบุคคลที่สถานประกอบการ
มอบหมายล่วงหน้า ทั้งน้ีในระหว่างที่นักศึกษาปฏบัติงาน  ณ  สถานประกอบการ นักศึกษาจะมี
พนักงานที่ปรึกษาหรือพ่ีเลี้ยงคอยให้การดูแลและช้ีแนะนักศึกษา ซึ่งนักศึกษาจะต้องต้ังใจปฏิบัติงาน 
เช่ือฟัง และให้ความเคารพพนักงานที่ปรึกษา เพ่ือสร้างความสัมพันธ์ที่ดีในระหว่างการปฏิบัติงาน 
  1.8 ลักษณะงานและการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
    นักศึกษาสหกิจศึกษาต้องปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ เสมือนหน่ึงเป็นลูกจ้าง
ช่ัวคราวของสถานประกอบการในตําแหน่งที่สาขาวิชาเห็นว่าเหมาะสมกับความสามารถของนักศึกษา 
โดยมีภาระงานและคุณภาพงานที่เหมาะสม ทั้งน้ีระหว่างปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษาต้องปฏิบัติ
ตนตามระเบียบการบริหารงานบุคคลของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัดทุกประการ 
  1.9 กิจกรรมระหว่างการปฏิบัติงาน 
    นักศึกษาต้องส่งข้อมูลที่จําเป็นให้กับศูนย์สหกิจศึกษาฯ ผ่านระบบสหกิจศึกษาออนไลน์
ภายในระยะเวลาที่กําหนด ดังน้ี 
    สัปดาห์แรก การรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน แจ้งที่พัก และรายละเอียดของสถาน
ประกอบการ (ที่อยู่ พนักงานที่ปรึกษา ตําแหน่งงานที่ได้รับ) 
    สัปดาห์ที่สอง ข้อมูลแจ้งแผนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และรายละเอียดแผนการ
ปฏิบัติงาน 
    สัปดาห์ที่สาม แบบโครงร่างรายงานการปฏิบัติงานเพ่ือให้อาจารย์นิเทศได้ตรวจสอบและ
ให้คําแนะนํา 
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    ทั้งน้ีในระหว่างปฏิบัติงาน นักศึกษาควรจดบันทึกการทํางานประจําวัน และสรุปการ
ทํางานประจําสัปดาห์ให้พนักงานที่ปรึกษาทราบ และนิสิตต้องส่งร่างรายงานวิชาการที่จัดพิมพ์เสร็จ
สิ้นสมบูรณ์ให้แก่พนักงานที่ปรึกษาอย่างน้อย 4 สัปดาห์ 
  1.10  การนิเทศงานสหกิจศึกษา  
   ศูนย์สหกิจศึกษาฯ ได้จัดให้มีการนิเทศงานโดยคณาจารย์นิเทศประจําสาขาวิชาอย่าง
น้อย 1 คร้ัง โดยอาจมีเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาร่วมเดินทางไปนิเทศงานด้วย ระหว่างที่นักศึกษา
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ณ  สถานประกอบการการ 
  1.11 กิจกรรมภายหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ภายหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   นักศึกษาต้องเดินทางกลับมายังมหาวิทยลัยเพ่ือร่วมกิจกรรมหลังกลับจากสถาน
ประกอบการ ตามปฏิทินของศูนย์สหกิจศึกษา ประกอบด้วย การสัมภาษณ์โดยอาจารย์นิเทศ และ
คณาจารย์ประจําสาขาวิชา และการร่วมสัมมนาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างนักศึกษา 
  1.12 การประเมินผล 
   การประเมินผลรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา นักศึกษาจะสอบผ่านรายวิชาเตรียมสหกิจ
ศึกษาเมื่อมีคะแนนรวมไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของคะแนนทั้งหมด โดยระดับคะแนนตัวอักษร S กับ 
U และรายวิชาสหกิจศึกษามีเกณฑ์การประเมิน ประกอบด้วย ผลการปฏิบัติงานและรายงานการ
ปฏิบัติงานจากพนักงานท่ีปรึกษา ผลการประเมินการปฏิบัติงานโดยคณาจารย์นิเทศ และผลการเข้า
ร่วมกิจกรรมการสัมภาษณ์และการสัมมนาสหกิจศึกษา ซึ่งประธานคณาจารย์นิเทศและคณาจารย์
นิเทศของต่ละสาขาวิชาจะร่วมกันพิจารณาให้ระดับคะแนนตัวอักษร S หรือ U 
 
 2. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีหน่วยงานท่ีรับผิดชอบคือ ฝ่ายสหกิจศึกษา สํานัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานท่ีทําหน้าที่สนับสนุนการดําเนินงานระบบสหกิจศึกษา
ของมหาวิทยาลัย และสํานักงานสหกิจศึกษาประจําคณะ มีหน้าที่ในการสนับสนุนการดําเนินงาน
ระบบสหกิจศึกษาของคณะ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2561) มีกระบวนการและ
ขั้นตอนสหกิจศึกษา ดังน้ี 
  2.1  การพิจารณาคุณสมบัตินักศึกษาสหกิจศึกษา 
   การลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา นักศึกษาต้องผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติ
ขั้นต้นโดยนักศึกษาต้องกรอกข้อมูลแบบฟอร์มพิจารณาคุณสมบัติย่ืนต่อเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาประจํา
คณะ/วิทยาลัย 
  2.2 การเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนออกปฏิบัติงาน  
   1) การลงทะเบียนเรียนล่วงหน้า (Pre-register) รายวิชาสหกิจศึกษานักศึกษาต้อง
ลงทะเบียนล่วงหน้า ก่อนสิ้นภาคการศึกษา โดยขอคําปรึกษาจากอาจารย์ที่ปรึกษาประจําภาควิชา/
สาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดก่อน 
   2) การอบรมสัมมนานักศึกษาสหกิจศึกษาก่อนออกปฏิบัติงาน คณะ/วิทยาลัย จะจัดให้มี
การฝึกอบรมนักศึกษาก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาอย่างต่อเน่ือง ล่วงหน้าก่อนภาคการศึกษาสหกิจ
ศึกษา 
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  2.3 การเลือกสมัครงานและการจัดเข้าคู่ (Matching)  
   นักศึกษาสหกิจศึกษา สามารถสมัครงานได้ตามงานที่ได้รับการเสนอจากสถาน
ประกอบการ ช่ือคณะ/วิทยาลัย จะทําการประชาสัมพันธ์งานท่ีผ่านการพิจารณาจากอาจารย์ที่
ปรึกษาสหกิจศึกษาของสาขาวิชาแล้วให้นักศึกษาทราบ 
  2.4 การคัดเลือกนักศึกษาโดยสถานประกอบการ และการแจ้งผล 
   สหกิจศึกษาประจําคณะ/วิทยาลัย จะนําใบสมัครงานของนักศึกษาเสนอต่อสถาน
ประกอบการเพ่ือทําการคัดเลือกนักศึกษาไปปฏิบัติงาน หลังจากน้ันสถานประกอบการจะส่งผลการ
คัดเลือกนักศึกษาให้เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาประจําคณะ/วิทยาลัยทราบ 
  2.5 การรับรองคุณภาพงาน 
   งานสหกิจศึกษาประจําคณะ/วิทยาลัย จะรวบรวมงานท่ีสถานประกอบการเสนอให้กับ
อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาของภาควิชา/สาขาวิชา ที่เก่ียวข้องกับงานที่สถานประกอบการเสนอ 
  2.6 การปฏิบัติงาน  ณ  สถานประกอบการ 
   นักศึกษาต้องเดินทางถึงสถานประกอบการในวันที่กําหนด ทั้งน้ี หน่วยงานสหกิจศึกษา
ประจําคณะ/วิทยาลัย จะประสานงานให้สถานประกอบการทราบล่วงหน้า โดยนักศึกษาต้องไป
รายงานตัวในหน่วยงานที่ทํางานที่รับผิดชอบด้านการบริหารบุคคลของสถานที่ประกอบการในวันแรก
ที่ไปปฏิบัติงาน 
  2.7 กิจกรรมระหว่างการปฏิบัติงาน 
   ระหว่างการปฏิบัติงานนักศึกษาต้องจัดส่งเอกสารท่ีจะเป็นให้กับหน่วยงานสหกิจศึกษา
ประจําคณะ/วิทยาลัย หรือ อาจารย์นิเทศ ให้ครบถ้วน ประกอบด้วย เอกสารรายละเอียดสถาน
ประกอบการ ช่ือพนักงานท่ีปรึกษาหรือผู้นิเทศงาน งานที่ได้รับมอบหมายในสัปดาห์แรก แบบฟอร์ม
แจ้งแผนปฏิบัติงาน 
  2.8 การนิเทศงานสหกิจศึกษา 
   จัดให้มีการนิเทศโดยอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา หรือ อาจารย์นิเทศ อย่างน้อย 1 ครั้ง
ต่อการปฏิบัติการ 8 สัปดาห์ ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ  
  2.9 กิจกรรมภายหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  ณ  สถานประกอบการ 
   หลังจากที่นักศึกษากลับจากการปฏิบัติงาน  ณ  สถานประกอบการเรียบร้อยแล้ว 
นักศึกษาต้องส่งแบบยืนยันส่งรายงานการปฏิบัติงาน การเข้ารับการสัมภาษณ์โดยอาจารย์ที่ปรึกษา
สหกิจศึกษา และร่วมสัมมนาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างนักศึกษา 
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 3. มหาวิทยาลัยสยาม  
  มหาวิทยาลัยสยามมีการดําเนินการสหกิจศึกษาโดย สํานักสหกิจศึกษา ทําหน้าที่พัฒนา
รูปแบบระบบการศึกษาแบบสหกิจศึกษาให้เหมาะสม รับผิดชอบการประสานงานระหว่างนักศึกษา 
คณาจารย์ทุกคณะ/ภาควิชาและสถานประกอบการ และกํากับดูแลประเมินคุณภาพงานสหกิจศึกษา 
โดยมีลักษณะการบริหารงานของสํานักสหกิจศึกษา (มหาวิทยาลัยสยาม, 2554) ได้จัดแบ่งบุคลากร
และหน้าที่รับผิดชอบ ดังน้ี 
 
  3.1 คณะกรรมการประสานงานสหกิจศึกษา (Co-op Committee) ทําหน้าที่ ดังน้ี 
   1) กาํหนดแผนการดําเนินงานของสํานักฯ ตามนโยบายสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย 
   2) กําหนดรูปแบบ ระเบียบกฎเกณฑ์ต่าง ๆ พร้อมทั้งวิธีการดําเนินการของสํานักฯ  
   3) อนุมัติแผนปฏิบัติงานประจําปีของสํานักฯ 
   4) ประสานงานระหว่างคณะ/ภาควิชากับสํานักฯ และสถานประกอบการ 
  3.2 ผู้อํานวยการสํานักสหกิจศึกษา (Co-op Director) ทําหน้าที่นําแนวนโยบายของ
คณะกรรมการประสานสหกิจศึกษามาปฏิบัติให้เป็นรูปธรรม เห็นผลและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3.3 อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา (Co-op advisor) ทําหน้าที่เป็นผู้ประสานงานด้านสหกิจ
ศึกษาในรายวิชาสหกิจศึกษาและภายในภาควิชา ดังน้ี 
   - ให้คําปรึกษาด้านวิชาการและการปฏิบัติงาน แก่นักศึกษาสหกิจศึกษาในภาควิชา 
   - ร่วมพิจารณากําหนดและรับรองคุณภาพงานที่สถานประกอบการเสนอมา 
   - นิเทศงานและประเมินผล 
  3.4 บุคลากรประสานกิจกรรมสหกิจศึกษา (Co-op Coordinator) เป็นผู้รับผิดชอบในการ
ประสานงานและอํานวยความสะดวกแก่ สถานประกอบการ อาจารย์ และนักศึกษาในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับสหกิจศึกษาอย่างใกล้ชิด 
  3.5 ขั้นตอนในการดําเนินงานสหกิจศึกษา ประกอบด้วย 
   1) การรับสมัครนักศึกษาเข้าสหกิจศึกษา 
   2) การคัดเลือกนักศึกษา 
   3) การเตรียมความพร้อมของนักศึกษาก่อนปฏิบัติงาน 
   4) การคัดเลือกสถานประกอบการ 
   5) ค่าตอบแทนและสวัสดิการจากสถานประกอบการ 
   6) การเตรียมตัวไปปฏิบัติงาน  ณ  สถานประกอบการ 
   7) กิจกรรมระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   8) การนิเทศงานสหกิจศึกษา 
   9) ขั้นตอนการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
   10) กิจกรรมภายหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  ณ  สถานประกอบการ 
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  จากขั้นตอนการดําเนินงานสหกิจศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาทั้ง 3 สถาบันสามารถสรุปได้ว่า 
การดําเนินงานสหกิจศึกษานั้น มี 2 รูปแบบ คือ  
  1. การดําเนินงานสหกิจศึกษาในทุกข้ันตอนดําเนินการเบ็ดเสร็จโดยหน่วยงานกลางที่ต้ัง
ขึ้นมาเพ่ือมีหน้าที่รับผิดงานด้านสหกิจศึกษาโดยเฉพาะทั้งด้านกิจกรรมการก่อนปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา กิจกรรมระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และกิจกรรมหลังการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
รวมทั้งประสานงานระหว่างนิสิตนักศึกษา สถานประกอบการ และคณะให้บรรลุวัตถุประสงค์ร่วมกัน
  2. การดําเนินงานสหกิจศึกษาร่วมกันระหว่างหน่วยงานกลาง กับคณะ โดยหน่วยงานกลางมี
หน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนการดําเนินงานสหกิจศึกษา การจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริม ประชาสัมพันธ์ 
ติดตามผลการดําเนินงานงานสหกิจศึกษา ออกระเบียบที่เกี่ยวข้องกับสหกิจศึกษา เพ่ือให้การ
ดําเนินงานสะดวกมากขึ้น รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง และคณะมีหน้าที่ในการ การดูแลนิสิตระหว่าง
การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ การประสานงานสถานประกอบการ การติดตาม
ประเมินผล  
 
 

ลิข
สิท

ธ์ิข
อง
สำ
นัก

บริ
หา
รก
ารศ

ึกษ
า 

มห
าว
ิทย

าลั
ยเก

ษต
รศ
าส
ตร์



บทท่ี 4 
 

เทคนิคการปฏิบตัิงาน 
 
 เทคนิคการปฏิบัติงานสําหรับการดําเนินงานโครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ สําหรับหน่วยงานกลางที่สนับสนุนงานสหกิจศึกษาของคณะ/วิทยาเขต จะมี
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบด้วย กลยุทธ์การปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ 
และเทคนิคการปฏิบัติงานที่จะสอดแทรกเข้าไปเนื้อหา โดยมีรายละเอียดดังน้ี   
 
1. กลยุทธ์การปฏิบัติงาน 
  การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ในขอบเขตของหน่วยงานกลางที่
ต้องเก็บรวมรวบข้อมูลสหกิจศึกษา การส่งเสริมกิจกรรมสหกิจศึกษา การประสานงานระหว่างคณะ/
วิทยาเขตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา ในการปฏิบัติงานเป็นการบริการที่ครอบคลุมในหลายๆ ด้าน 
ที่ประกอบด้วยระเบียบและนโยบายของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เช่น หลักเกณฑ์การเข้าร่วม
โครงการสหกิจศึกษา ข้อบังคับการศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ รวมท้ัง
ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินโครงการสหกิจศึกษา ซึ่งเอกสารจะเสนอผ่านผู้บริหารของส่วน
งานและผู้บริหารของมหาวิทยาลัยฯ การปฏิบัติงานจึงต้องมีความถูกต้อง รอบคอบ แม่นยํา เน่ืองจาก
ผู้ใช้บริการท่ีเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีทั้งนิสิต คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และสถานประกอบการ โดยมี          
กลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
  1.1 การสรุปประเมินผลในกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือนํามาวางแผนและปรับปรุงในการดําเนินการ
ครั้งต่อไป 
  1.2 การสรุปข้อมูลเชิงสถิติ จํานวนผู้เข้าร่วมโครงการไว้สม่ําเสมอและตรวจสอบข้อมูลให้มี
ความเป็นปัจจุบันและถูกต้อง สําหรับรายงานเสนอผู้บริหาร และเพ่ือกรอกข้อมูลการจัดการเรียนการ
สอนด้านสหกิจศึกษาและการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทํางานให้กับกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
  1.3 การศึกษาข้อมูลระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ เพ่ือการ
ปฏิบัติงานที่สอดรับกับการเปลี่ยนแปลง 
  1.4 การศึกษาเครื่องมือที่ช่วยให้การปฏิบัติงานมีความรวดเร็วมากย่ิงขึ้น เช่น โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ต่าง ๆ การสืบค้นข้อมูล ฯลฯ 
  ทั้งน้ี รายละเอียดกลยุทธ์อ่ืน ๆ ผู้เขียนจะอธิบายประกอบกับขั้นตอนการปฏิบัติงานและ
เทคนิคการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การดําเนินงานโครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ในขอบเขตของหน่วยงาน
กลางที่ประสานงาน ส่งเสริมสนับสนุนนโยบาย / กิจกรรมด้านสหกิจศึกษาของคณะ/วิทยาเขต โดย
คู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ี จะมีการอธิบายข้ันตอนในปฏิบัติงาน ประกอบด้วย การดําเนินงานโครงการ           
สหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ การรวบรวมข้อมูลนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาประจําปี
การศึกษา (ประกอบด้วย 2 ภาคการศึกษา)  การจัดทําหนังสือรับรองนิสิตที่เข้าร่วมโครงการ สหกิจ
ศึกษา การคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่น และการจัดทําประกาศเกียรติคุณให้กับสถานประกอบการ
ที่รับนิสิตเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาในแต่ละปีการศึกษา และการจัดสัมมนาโครงการสหกิจศึกษา
พบผู้บริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ประจําปี มีรายละเอียด ดังน้ี 
 
  2.1 การดําเนินงานโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ โดยให้คณบดีต้นสังกัด
อนุมัติหลักการค่าใช้จ่าย (ดําเนินการประมาณ 3-4 วัน) โดยคณะ/วิทยาเขตดําเนินการเสนอเรื่องมาที่
ผู้อํานวยการสํานักบริหารการศึกษา งานบริการวิชาการและสหกิจศึกษา ฝ่ายบริการการเรียนการสอน
ตรวจสอบเอกสารในกรณีครบถ้วน ผู้อํานวยการสํานักบริหารการศึกษาจะเสนอโครงการต่อประธาน
คณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษาหากมีแก้ไขให้ดําเนินการส่งกลับคณะ โดยคณบดีจะมีอํานาจ
อนุมัติหลักการค่าใช้จ่าย อนุมัติการเบิกค่าใช้จ่าย อนุมัติตัวบุคคล และอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ลงวันที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2561 เรื่อง กําหนดอัตราค่าเบ้ียประชุม 
ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่าย และการจัดสรรเงินรายได้ในการบริหารโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ และตามข้อ 10 แห่งประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ลงวันที่ 16 สิงหาคม พ.ศ. 2562 
เร่ือง กําหนดอัตราค่าเบ้ียประชุม ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่าย และการจัดสรรเงินรายได้ในการบริหาร
โครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ฉบับที่ 2) ซึ่งกําหนดให้คณะเสนอโครงการและ
รายละเอียดค่าใช้จ่ายต่อประธานคณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษาเพ่ืออนุมัติ และให้คณบดีต้น
สังกัดอนุมัติหลักการค่าใช้จ่าย โดยอํานาจอนุมัติสั่งจ่ายเงินในโครงการให้เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง การกําหนดวงเงินการอนุมัติดําเนินการและการสั่งจ่ายเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และเมื่อเสร็จสิ้นโครงการแล้ว ให้คณะสรุปผลการดําเนินงานและรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเสนอประธานคณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษาเพ่ือทราบ"  
   รายละเอียดตามภาพท่ี 4.1 ขั้นตอนการดําเนินงานโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ 
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 ภาพท่ี 4.1 ขั้นตอนการดําเนินงานโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

คณบดีอนุมัติหลักการ
และค่าใช้จ่าย 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

คณะ/ภาควิชาเสนอ
โครงการเพ่ืออนุมัติ 

คณบดี

ผู้อํานวยการสํานักบริหารการศึกษา

ฝ่ายบริการการเรียนการสอน  
(งานบริการวิชาการและสหกจิศึกษา)

ผู้อํานวยการสํานักบริหารการศึกษา

ประธานคณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษา

ส่งเร่ืองคืนคณะ/ภาควิชา

ตรวจสอบ 

คณบดี งานบริการวิชาการและสหกิจศึกษา 
ฝ่ายบริหารการเรียนการสอน 

ผู้อํานวยการสํานักบริหารการศึกษา 

ประธานคณะกรรมการพัฒนา
โครงการสหกิจศึกษา

การเงินของคณะ 

ส่งรายงานผลการดําเนินงานและ
ค่าใช้จ่ายโครงการสหกิจศึกษาเพ่ือ
เสนอต่อประธานคณะกรรมการ
พัฒนาโครงการสหกิจศึกษา 

อนุมัติ
โครงการ 
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 2.2 การรวบรวมข้อมูลนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาประจําปีการศึกษา (ประกอบด้วย 
2 ภาคการศึกษา) โดยการทําบันทึกข้อความเพ่ือขอข้อมูลนิสิตที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถาน
ประกอบการต่าง ๆ โดยต้องตรวจสอบข้อมูลกับฐานข้อมูลการลงทะเบียนจริงของนิสิต ทั้งน้ีการ
ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษาจะเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ลงวันที่ 8 กันยายน 
พ.ศ. 2551 เร่ือง กําหนดหลักเกณฑ์การเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาของนิสิตมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ และตรวจสอบร่วมกับโครงการที่คณะส่งมาที่สํานักบริหารการศึกษาเพ่ือเสนอต่อรอง
อธิการบดีฝ่ายวิชาการอนุมัติโครงการ โดยมีขั้นตอนในการประสานงานตรวจสอบข้อมูล ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 ภาพท่ี 4.2 ขั้นตอนการรวบรวมข้อมูลการเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทําหนังสือขอข้อมูลนิสิตที่เข้าร่วม
โครงการสหกิจศึกษาถึงคณะ 

ผู้อํานวยการสํานักบริหารการศึกษา

ฝ่ายบริการการเรียนการสอน  
(งานบริการวิชาการและสหกจิศึกษา) 

รวบรวมข้อมูลเพ่ือดําเนินการที่เก่ียวข้องต่อไป

สอบถามคณะเพ่ิมเติม ตรวจสอบ ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

ตรวจสอบร่วมกับข้อมูลการ
ลงทะเบียนและข้อมูล
รายละเอียดโครงการจาก

ลิข
สิท

ธ์ิข
อง
สำ
นัก

บริ
หา
รก
ารศ

ึกษ
า 

มห
าว
ิทย

าลั
ยเก

ษต
รศ
าส
ตร์



 32

 2.3 การจัดทําหนังสือรับรองนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา โดยมีขั้นตอนที่ดําเนินการ
หลังจากการรวบรวมข้อมูลนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาเสร็จเรียบร้อยแล้ว และมีการ
ตรวจสอบรายช่ือสถานประกอบการเพ่ือความถูกต้องอีกครั้งหน่ึง ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
  
  
 ภาพท่ี 4.3 ขั้นตอนการจัดทําหนังสือรับรองให้กับนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา 
 
 
 
 
 

นําข้อมูลที่ได้มาเรียงข้อมูลนิสิตที่เข้า
ร่วมโครงการโดยจําแนกตามคณะ 

ตรวจสอบความถูกต้อง          
ของรายช่ือสถานประกอบการ 

จัดทําต้นฉบับหนังสือรับรอง

นําต้นฉบับหนังสือรับรองส่งโรงพิมพ์

เสนอประธานคณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษาลงนาม 

ทําบันทึกส่งใบรับรองไปยังคณะต้นสังกัด

รวบรวมข้อมูลนิสิตที่เข้าร่วม
โครงการสหกิจศึกษา 
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 2.4 การคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่นประจําปี เป็นการดําเนินการคัดเลือกจากนิสิตที่เข้า
ร่วมโครงการสหกิจศึกษาดีเด่น ในแต่ละปีการศึกษา (2 ภาคการศึกษา) ซึ่งต้องเสนอเกณฑ์ให้ผ่านการ
พิจารณาจากที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษา โดยจะแบ่งออกเป็น 2 
ส่วนประกอบด้วย การขอรายช่ือผู้แทนคณะกรรมการที่ร่วมเป็นคณะกรรมการคัดเลือกนิสิตสหกิจ
ศึกษาดีเด่น (กรรมการต้องมาจากคณะที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาในปีการศึกษานั้น ๆ) และ การ
ขอรายช่ือนิสิตที่เข้าร่วมประกวดนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่น (นิสิตจะมาจากนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจ
ศึกษาในปีการศึกษานั้น ๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ภาพท่ี 4.4 ขั้นตอนการดําเนินงานคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่นของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

ทําบันทึกถึงคณะที่เข้าร่วม 
โครงการสหกิจศึกษา 

รายช่ือผู้แทนเพ่ือเข้าร่วมเป็น
คณะกรรมการฯ คณะละ 1 คน 

จัดทําคําสั่งมหาวิทยาลัยฯ เร่ือง 
การแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก
นิสิตสหกิจศึกษาดีเด่น ประจําปี 

จัดประชุมเพ่ือคัดเลือกโดยเชิญกรรมการ
เข้าร่วมการคัดเลือก และเชิญนิสิต       

เข้าร่วมสัมภาษณ์

จัดทําประกาศมหาวิทยาลัยเรื่องผลการคัดเลือก            
และจัดทําใบประกาศเกียรติคุณให้กับนิสิตที่ได้รับการคัดเลือก 

แจ้งนิสิตให้จัดทําในเร่ืองต่าง ๆ สําหรับงานวันสถานประกอบการ
สหกิจศึกษาพบผู้บริหาร มก. ประจําปี ประกอบด้วย การจัดทํา
โปสเตอร์ การนําเสนอ และการรับมอบใบประกาศเกียรติคุณ 

รายช่ือนิสิตเพ่ือเข้าร่วมประกวด
นิสิตสหกิจศึกษาดีเด่นคณะละ 1 คน 

ตรวจสอบแบบฟอร์มและคณุสมบัติ
ของนิสิตที่เข้าร่วมประกวด 
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 2.5 การจัดทําประกาศเกียรติคุณให้กับสถานประกอบการที่รับนิสิตเข้าร่วมโครงการสหกิจ
ศึกษาในแ ต่ละ ปีการ ศึกษาโดยการจั ดทํ าประกาศเกี ยร ติคุณ ต้อง เป็น ไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ลงวันที่ 16 สิงหาคม พ.ศ. 2562 เร่ือง หลักเกณฑ์การออกวุฒิบัตร 
ประกาศนียบัตร และเกียรติบัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 4.5 ขั้นตอนการจัดทําประกาศเกียรติคุณให้กับสถานประกอบการที่รับนิสิตเข้า
ร่วมโครงการสหกิจศึกษา 
  
 
 

นําข้อมูลที่ได้มาจัดเรียงข้อมูลสถาน
ประกอบการและตัดข้อมูลรายช่ือที่ซ้ําออก 

ตรวจสอบความถูกต้อง          
ของรายช่ือสถานประกอบการ 

จัดทําต้นฉบับใบประกาศเกียรตคุณ

นําต้นฉบับใบประกาศส่งโรงพิมพ์

เสนออธิการบดีลงนาม

เตรียมใบประกาศเพ่ือมอบให้กับผู้แทนที่มาในงานวัน
สถานประกอบการโครงการสหกิจศึกษา พบผู้บริหาร มก. 

/ ส่งใบประกาศเกียรติคุณใหก้ับสถานประกอบการ 

รวบรวมข้อมูลสถานประกอบการ 
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 2.6 การจัดสัมมนาวันสถานประกอบการโครงการสหกิจศึกษาพบผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ ประจําปี โดยจะต้องเสนอรูปแบบโครงการ และวิทยากรต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาโครงการสหกิจศึกษา มก.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 4.6 ขั้นตอนจัดสัมมนาวันสถานประกอบการโครงการสหกิจศึกษาพบผู้บริหาร มก. ประจําปี 

ขออนุมัติโครงการ 

ทําหนังสือเชิญผู้บริหาร / คณาจารย์
นิเทศ / สถานประกอบการ และนิสิต 

เพ่ือเข้าร่วมโครงการ

เตรียมรูปแบบโครงการ/จัดทํา
หนังสือเชิญวิทยากร 

ทําหนังสือขอความร่วมมือจากคณะที่เข้าร่วมโครงการสหกิจ
ศึกษาประจําปีการศึกษานั้น ๆ เพ่ือให้จัดทําโปสเตอร์ 
ประจําคณะและโปรสเตอร์ของนิสิตสหกิจศกึษาดีเด่น 

ประชาสัมพันธ์โครงการ

จัดกิจกรรมเตรียมใบประกาศเพ่ือมอบให้กับผู้แทนทีม่าในงาน
วันสถานประกอบการโครงการสหกิจศึกษา พบผู้บริหาร มก.  

จัดทําแบบตอบรับผ่าน
เว็บไซต์สํานักฯ 

ประสานงานด้านสถานที่เพ่ือเตรียมจัดนิทรรศการ  

จัดทําสรุปรายงานเพ่ือนําเสนอผู้บริหาร /     
คณะกรรมการฯ 
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  จากข้ันตอนการดําเนินงานโครงการสหกิจศึกษาสามารถสรุปการดําเนินงานของหน่วยงาน
กลาง และของคณะและวิทยาเขต รวมท้ังระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังน้ี 
 

ลําดับที ่ กิจกรรมการดําเนนิงาน ดําเนนิการ ประกาศ/ระเบียบที่เก่ียวขอ้ง ส่วนกลาง คณะ 
1 การจัดทําโครงการสหกิจ

ศึกษาโดยแนบ
รายละเอียดโครงการ 
ค่าใช้จ่าย รายช่ือนิสิต
และสถานประกอบการที่
เข้าร่วมโครงการ 

  - ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ลงวันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2561 เร่ือง 
กําหนดอัตราค่าเบ้ียประชุม 
ค่าตอบแทน คา่ใช้จ่าย และการจัดสรร
เงินรายได้ในการบริหารโครงการสหกิจ
ศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ลงวันที่ 17 ตุลาคม พ.ศ. 2562 เรื่อง 
กําหนดอัตราค่าเบ้ียประชุม 
ค่าตอบแทน คา่ใช้จ่าย และการจัดสรร
เงินรายได้ในการบริหารโครงการสหกิจ
ศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ฉบับ
ที่ 2) 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ลงวันที่ 7 เมษายน พ.ศ. 2549 เรื่อง 
กําหนดอัตราค่าธรรมเนียมรายวิชา         
สหกิจศึกษา 

2. การตรวจสอบและ    
เสนออนุมัติโครงการ       
สหกิจศึกษาต่อรอง
อธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

  

3. การอนุมัติหลักการ
ค่าใช้จ่ายโครงการสหกิจ
ศึกษา 

  

4. การตรวจสอบข้อมูลนิสิต
ที่ลงทะเบียนเรียนสหกิจ
ศึกษา 

  - ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์     
ลงวันที่ 8 กันยายน พ.ศ. 2551 เรื่อง 
กําหนดหลักเกณฑ์การเข้าร่วมโครงการ
สหกิจศึกษาของนิสิตมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ลงวันที่ 7 เมษายน พ.ศ. 2549 เรื่อง 
กําหนดอัตราค่าธรรมเนียมรายวิชา         
สหกิจศึกษา  

5. ข้อมูลแบบฟอร์มที่
เก่ียวข้องกับการ
ดําเนินงานโคงการสหกิจ
ศึกษา 
 

  - ใบสมัครเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
- ข้อมูลสถานประกอบการในโครงการ
สหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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ลําดับที ่ กิจกรรมการดําเนนิงาน ดําเนนิการ ประกาศ/ระเบียบที่เก่ียวขอ้ง ส่วนกลาง คณะ 
- แบบขอยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือนิเทศ
งานสหกิจศึกษา  
- แบบแจ้งยืนยันการนิเทศงานนิสิตสห
กิจศึกษา 
- แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
- แบบแจ้งรายละเอียดที่พักระหว่างการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
- แบบแจ้งรายละเอียดงาน ตําแหน่ง
งาน พนักงานที่ปรึกษา 
- แบบแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
- แบบแจ้งโครงร่างรายงานการ
ปฏิบัติงาน 
- แบบประเมนิผลนิสิตสหกิจศึกษา 
- แบบประเมินรายงานนิสิตสหกิจศึกษา 
- แบบแจ้งยืนยันส่งรายงานการ
ปฏิบัติงาน 
- แบบแจ้งรายละเอียดเก่ียวกับการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
- แบบเสนองานสหกิจศึกษา 

6. การเตรียมความพร้อม
นิสิตก่อนเข้าร่วมโครงการ
สหกิจศึกษา 

  - ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์     
ลงวันที่ 8 กันยายน พ.ศ. 2551 เรื่อง 
กําหนดหลักเกณฑ์การเข้าร่วมโครงการ
สหกิจศึกษาของนิสิตมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ 

7. การดําเนินกิจกรรม
ระหว่างการปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษาของนิสิต 
(การส่งนิสิตไปสถาน
ประกอบการ การนิเทศ
งานสหกิจศึกษา การ
ประเมินผลสหกิจศึกษา) 
 
 
 

  เอกสารมาตรฐานและการประกัน
คุณภาพการดําเนินงานสหกิจศึกษาจาก
สมาคมสหกิจศึกษาไทย ลิข
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ลําดับที ่ กิจกรรมการดําเนนิงาน ดําเนนิการ ประกาศ/ระเบียบที่เก่ียวขอ้ง ส่วนกลาง คณะ 
8. การคัดเลือกนิสิตสหกิจ

ศึกษาดีเด่นประจําปี 
   - หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือก

นิสิตสหกิจศึกษาดีเด่นของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ประจําปี 
- ใบสมัครเข้ารบัการคัดเลือกเป็น
นิสิตสหกิจศึกษาดีเด่น  
- ใบแสดงความประสงค์ส่งนิสิตเข้ารับ
การคัดเลือกเป็นนิสิตสหกิจศกึษาดีเด่น 
- ใบแสดงความคิดเห็นที่มีต่อนิสิต
นักศึกษาสหกิจศึกษาของสถาน
ประกอบการ 
- แบบประเมินผลนิสิตสหกิจศึกษาของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

8. การจัดทําหนังสือรับรอง
การเข้าร่วมโครงการ   
สหกิจศึกษาและประกาศ
เกียรติคุณให้กบัสถาน
ประกอบการที่เข้าร่วม
โครงการสหกิจศึกษา 

  - ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ลงวันที่ 16 สิงหาคม พ.ศ. 2562 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การออกวุฒิบัตร 
ประกาศนียบัตร และเกียรติบัตร 

10. การจัดกิจกรรมเพ่ือ
ส่งเสริมโครงการสหกิจ
ศึกษา (ประชาสัมพันธ์ 
จัดโครงการวันสถาน
ประกอบการโครงการ  
สหกิจศึกษาพบผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ ประจําปี) 

  - ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ลงวันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2561 เร่ือง 
กําหนดอัตราค่าเบ้ียประชุม 
ค่าตอบแทน คา่ใช้จ่าย และการจัดสรร
เงินรายได้ในการบริหารโครงการสหกิจ
ศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ลงวันที่ 17 ตุลาคม พ.ศ. 2562 เร่ือง 
กําหนดอัตราค่าเบ้ียประชุม 
ค่าตอบแทน คา่ใช้จ่าย และการจัดสรร
เงินรายได้ในการบริหารโครงการสหกิจ
ศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
(ฉบับที่ 2) 
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3. เทคนิคการปฏิบัติงาน  
 เทคนิคการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาสําหรับหน่วยงานกลางที่ประสานงานส่งเสริมนโยบายและ
กิจกรรมสหกิจศึกษาให้กับคณะ/วิทยาเขตที่ เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ สําหรับคู่มือฉบับน้ีผู้เขียนขออธิบายเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
  
 3.1 เทคนิคการจัดทําตารางรวบรวมข้อมูลนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาทั้งหมด 
จําแนกตามคณะ โดยมีแยกรายละเอียดในส่วนของสถานประกอบการ ณ ต่างประเทศ ด้วยโปรแกรม 
excel เพ่ือให้สะดวกต่อการรายงานผลข้อมูลต่อมหาวิทยาลัย และสํานักประสานและส่งเสริมกิจการ
อุดมศึกษา สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว) ที่ขอ
ข้อมูลในด้านการจัดการเรียนการสอนด้านสหกิจศึกษาและการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการกับการ
ทํางาน 
  

 
 
 ภาพท่ี 9 ตารางสรุปจํานวนนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาจําแนกตามคณะ 
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 ภาพท่ี  10  ตารางสรุปข้อมูลจํานวนนิสิตที่ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ  สถาน
ประกอบการในต่างประเทศ 
 
 3.2 การจัดทําหนังสือรับนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาและใบประกาศเกียรติคุณสําหรับ
สถานประกอบการท่ีเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ โดยจะมีการออกแบบ
การเก็บข้อมูลเป็นตารางในโปรแกรม excel แล้วทําแบบฟอร์มสําหรับหนังสือรับรอง และใบประกาศ
เกียรติคุณ สําหรับทําหนังสือเวียนเพ่ือดึงข้อมูลจากตารางในโปรแกรม excel หลังจากน้ันนําไปปรับ
พ้ืนหลังก่อนส่งไฟล์ไปที่โรงพิมพ์ต่อไป 
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 ภาพท่ี  11   การจัดทําหนังสือรับรองสําหรับนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา มก. 
 

 
 
 ภาพท่ี  12   การใส่พ้ืนหลังในหลังสือรับรองนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา มก. เพ่ือ
ความสวยงามก่อนส่งโรงพิพม์ 
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 ภาพที่ 13  การจัดทําใบประกาศเกียรติคุณสําหรับสถานประกอบการที่เข้าร่วมโครงการ           
สหกิจศึกษาของมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

 
 ภาพท่ี  14  การใส่พ้ืนหลังในใบประกาศเกียรติคุณสําหรับสถานประกอบการท่ีเข้าร่วม
โครงการสหกิจศึกษา มก. เพ่ือความสวยงามก่อนส่งโรงพิมพ์ 
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 3.3 การคํานวณคะแนนการคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่น 
 การประชุมเพ่ือคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่นประจําปีน้ัน ในการดําเนินการด้านผล
คะแนนจะต้องเสร็จภายในการประชุมด้วยความรวดเร็ว และถูกต้อง ซึ่งมีการจัดทําฟอร์มเพ่ือเตรียม
ข้อมูลก่อนล่วงหน้า โดยมีไม่มกีารระบุช่ือกรรมการตามภาพที่ 15 และคาํนวณตามเกณฑ์ที่
คณะกรรมการกําหนดในแต่ละด้านตามภาพท่ี 16 (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ทั้งน้ีคะแนนเฉล่ียของ
นิสิตจะหารด้วยจํานวนคณะกรรมการที่สมัภาษณ์ เน่ืองจากคณะกรรมการบางท่านไม่สะดวกในการ
สัมภาษณ์เน่ืองจากติดภารกิจอ่ืนระหว่างการประชุม 
 

 
 ภาพท่ี  15  ตารางการคํานวณค่าคะแนนเฉลี่ยนิสิตที่เข้าประกวดสหกิจศึกษาดีเด่นด้วย
โปรแกรม excel 
 

 
 ภาพที่ 16 ตารางแบบฟอร์มการให้คะแนนคดัเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่น 
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4. จริยธรรมในการปฏิบัติงานสําหรับผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
  จริยธรรมในการปฏิบัติงานของงานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จะถือปฏิบัติ
ตามกรอบจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
เรื่อง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
พ.ศ. 2553 ดังน้ี  
 
  จรรยาบรรณต่อตนเอง วิชาชีพ การปฏิบติังานและหนว่ยงาน 
  1. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม ศลีธรรม และประพฤติตนให้
เหมาะสมกับการเป็นบุคลากรมหาวิทยาลัย 
  2. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์ สุจริต 
และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชิบ 
  3. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงมีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองอย่างสมํ่าเสมอ รวมท้ังเพ่ิมพูน
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลย่ิงขึ้น 
  4. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์ สจุริต เสมอภาค และ
ปราศจากอคติ 
  5. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงมีจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
  6. บุคลากรมหาวิทยาลัยควรคํานึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นสําคัญโดยปฏิบัติหน้าที่
อย่างเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล 
  7. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงอุทิศเวลาให้แก่ราชการ และใช้เวลาราชการให้เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการอย่างเต็มที่ ไม่ละทิ้งหน้าที่ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  8. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดคุ้มค่า 
โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเย่ียงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
 
  จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบญัชา ผู้ใต้บังคบับัญชา และผูร้่วมงาน 
  1. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือ
กลุ่มงานของตนทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยทํางานและการแก้ไขปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการ
เสนอแนะในสิง่ที่เห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
  2. บุคลากรมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา พึงบริหารงานแบบธรรมาภิบาล ดูแลเอาใจใส่
ผู้ใต้บังคับบัญชา ทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ กําลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา 
  3. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมท้ังส่งเสริมสนับสนุนให้เกิด
ความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม 
  4. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เก่ียวข้อง ด้วยความสุภาพ มีนํ้าใจ 
และมนุษยสัมพันธ์อันดี 
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  จรรยาบรรณต่อนิสิต ผูป้กครอง ประชาชน และสังคม 
  1. บุคลากรหาวิทยาลัยพึงให้บริการต่อนิสิต ผู้รับบริการ ประชาชน และสังคมอย่างเต็มกําลัง
ความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีนํ้าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยนเมื่อเห็นว่าเร่ือง
ใดไม่สามารถปฏิบัติได้ หรือไม่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรช้ีแจงเหตุผลหรือแนะนํา
ให้ติดต่อยังหน่ยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอํานาจหน้าที่เก่ียวข้องกับเร่ืองน้ัน ๆ ต่อไป 
  2. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติตนให้เป็นที่เช่ือถือของบุคคลทั่วไป 
  3. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติ
วิสัยที่วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มาติดต่องาน หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติ
หน้าที่น้ัน หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติ
วิสัยก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือดําเนินการตามสมควรแก่กรณี 
  4. บุคลากรมหาวิทยาลัยที่ได้กระทําการล่วงละเมิดทางเพศหรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับ
นิสิตซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน ถือเป็นการกระทําผิดจรรยาบรรณอย่างร้ายแรง และให้ถือเป็นความผิด
วินัยอย่างร้ายแรง 
  5. บุคลากรมหาวิทยาลัยที่ได้กระทําการเปิดเผยความลับของนิสิต หรือผู้บริการท่ีได้มาจาก
การปฏิบัติหน้าที่หรือจากความไว้วางใจ ทั้งน้ีโดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่นิสิตหรือ
ผู้รับบริการ ถือเป็นการกระทําผิดจรรยาบรรณอย่างร้ายแรง 
  6. บุคลากรมหาวิทยาลัยที่ได้กระทําการสอน หรืออบรมนิสิตเพ่ือให้กระทําการที่รู้อยู่ว่าผิด
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชนอย่าง
ร้ายแรง ถือเป็นการกระทําผิดจรรยาบรรณอย่างร้ายแรง และให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
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บทท่ี 5 
 

ปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 
1. ปัญหาอุปสรรคในการทํางาน 
 สําหรับปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขของการดําเนินงานสหกิจศึกษาของ สํานัก
บริหารการศึกษา จําแนกตามข้ันตอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดังน้ี 
 
ตารางที่  2  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขปัญหาการดําเนินงานสหกิจศึกษา  

ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
1. การปฏิบัติงานในหน้าที่
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ
ของคณะกรรมการพัฒนา
โครงการสหกิจศึกษาของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

- การจัดทําข้อมูลรายละเอียด
เพ่ือเสนอให้คณะกรรมการฯ ได้
ครบถ้วน 

การตรวจสอบข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบัน หมั่นค้นคว้าหาข้อมูล
ข่าวสารสหกิจศึกษา อยู่เสมอ
โดยข้อมูลให้มถีูกต้องครบถ้วน 

- ผูแ้ทนคณะกรรมการฯ จาก
คณะมีการเปลีย่นแปลง ทําให้
การทราบข้อมูลในบางคณะไม่
ต่อเน่ือง 

สนับสนุนใหม้แีนวปฏิบัติในการ
ดําเนินสหกิจศึกษาระดับคณะ
ให้เป็นไปในทศิทางเดียวกันเพ่ือ
เป็นแนวทางในการดําเนิน         
สหกิจศึกษาของคณะได้อย่าง
ต่อเน่ือง 

2. การรวบรวมข้อมูลนิสิตที่เข้า
ร่วมโครงการสหกิจศึกษาประจําปี
การศึกษา 

- ข้อมลูนิสิตที่เข้าร่วมโครงการ
ที่ขอจากคณะมีความ
คลาดเคลื่อนระหว่างข้อมูลที่
คณะเสนอขออนุมัติโครงการกับ
ข้อมูลนิสิตทีล่งทะเบียนรายวิชา
สหกิจศึกษา 

ให้มีการตรวจสอบอีกครั้ง
ร่วมกับข้อมูลนิสิตที่ลงทะเบียน
รายวิชาสหกิจศึกษาจากสํานัก
บริการคอมพิวเตอร์ เพ่ือได้
ทราบข้อมูลทีถู่กต้อง และ
สามารถทําหนังสือรับให้นิสิตได้
ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบดูแล 
สหกิจศึกษาประจําคณะมีการ
เปลี่ยนแปลงทาํให้การ
ดําเนินงานไม่ต่อเน่ือง  

กําหนดให้มีการประชุมสัมมนา
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านสหกิจ
ศึกษาเพ่ือให้มกีารทําแนว
ปฏิบัติในการดําเนินงานสหกิจ
ศึกษาร่วมกัน  
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ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
3. การจัดทําหนังสือรับรองนิสิตที่
เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาและ
การจัดทําประกาศเกียรติคุณ
ให้กับสถานประกอบการที่รับ
นิสิตเข้าร่วมโครงการสหกิจศกึษา 

- การตรวจสอบข้อมูลตัวสะกด
นิสิตให้ถูกต้อง 
- ช่ือสถานประกอบการที่ระบุ
ไม่ตรงกับสาขาของสถาน
ประกอบการที่ไปปฏิบัติงานจริง

ประสานงานให้คณะ/วิทยาเขต
ดําเนินการตรวจสอบข้อมูลให้
ถูกต้องก่อนส่ง โดยส่วนกลางจะ
ดําเนินการตรวจสอบอีกครั้ง 

4. การคัดเลือกนิสิตสหกิจศกึษา
ดีเด่นประจําปี 

- นิสิตเข้าร่วมการคัดเลือกไม่
ครบตามกลุ่มสาขาวิชา  

การส่งเสริมให้มีเกณฑ์ที่
คัดเลือกสหกิจศึกษาดีเด่น และ
มีรางวัลที่จูงใจให้นิสิตเข้าร่วม
การประกวดมากยิ่งข้ึน 

- นิสิตที่ได้รับการคัดเลือกจาก
คณะส่วนใหญจ่ะปฏิบัติงาน ณ 
สถานประกอบการแล้ว ทําให้ไม่
ค่อยมีเวลามาให้การสัมภาษณ์
ต่อคณะกรรมการคัดเลือก
นิสิตสหกิจศึกษาดีเด่น 

การกําหนดวันในการประชุม
เพ่ือคัดเลือกของแต่ละปี ให้
เสนอคณะกรรมการพัฒนา
โครงการสหกิจศึกษา มก. โดยดู
ข้อมูลควบคู่กบัปฏิทินการศึกษา 
เพ่ือท่ีจะสะดวกกับนิสิตในการ
ให้สัมภาษณม์ากย่ิงข้ึน 

6. การจัดสัมมนาวันสถาน
ประกอบการโครงการสหกิจ
ศึกษาพบผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ ประจําปี 

- การคิดหัวข้อและการหา
วิทยากรที่สอดรับกับ
สถานการณ์และให้มีความ
ทันสมัยในยุคปัจจุบันเพ่ือให้มี
ความน่าสนใจ 

การสรุปข้อมูลการจัดโครงการ
สหกิจศึกษายอ้นหลังเพ่ือเสนอ
คณะกรรมการพัฒนาโครงการ
สหกิจศึกษา มก. ให้เห็นถึง
พัฒนาการและทราบ
ข้อเสนอแนะเพ่ือนํามา
ประกอบการพิจารณาหัวข้อใน
การจัดสัมมนา 

- สถานประกอบการเช้าร่วม
โครงการมีจํานวนน้อย 

กําหนดกิจกรรมและสร้าง
แรงจูงใจใหส้ถานประกอบการ
เข้าร่วมโครงการฯ มากย่ิงขึ้น 
เช่น การให้สถานประกอบการ
เสนอข้อคิดเห็นประชาสัมพันธ์
หน่วยงานเพ่ิมมากขึ้น การ
กําหนดหัวข้อการสัมมนาท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 
เป็นต้น  
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2. ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบติังานโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์
 2.1  สามารถใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของงานบริการวิชาการและสหกิจศึกษา 
ฝ่ายบริการการเรียนการสอน สํานักบริหารการศึกษา และสําหรับหน่วยงานกลาง รวมทั้งคณะจะได้
ทราบขั้นตอนการดําเนินงานเพ่ือจะได้สะดวกในการประสานงาน การดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่
เก่ียวข้องได้มากยิ่งขึ้น  
 2.2 มีเอกสารสําหรับการศึกษาค้นคว้า และใช้เป็นแนวทางในการเรียนรู้ของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 
 2.3 มเีอกสารในการเรียนรู้ภายในหน่วยงานเพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
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เอกสารและสิ่งอ้างอิง 
  
กองการเจ้าหน้าที่ สํานักอธิการบดี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์.  2562.  ประกาศคณะกรรมการ
 บริหารมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง การกําหนดช่ือตําแหน่งและมาตรฐานกําหนด
 ตําแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 4)  
 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์.  2547.  คู่มือสหกิจศึกษาคอือะไร. กรุงเทพมหานคร: โครงการสหกิจ
 ศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. 
 
มหาวิทยาลัยสยาม.  2554.  คู่มือสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยสยาม  
 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี.  2557.  คูมื่อสหกิจศึกษาสําหรับนักศกึษา และคณาจารย์นิเทศ   
 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. 2561.  คู่มือสหกิจศึกษาและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ   
 
ศูนย์ประสานงานสหกิจศึกษา กองบริการการศึกษา สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์.  
 2553.  เอกสารประกอบการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ โครงการ การพัฒนาแนวปฏิบัติและ
 หลักเกณฑ์การปฏิบัติสหกิจศึกษาของเครอืข่ายอุดมศึกษาภาคกลางตอนล่าง  
  
สํานักบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์.  2562.  27 ปี สาํนกัทะเบียนและประมวลผลสู่
 การเปน็สาํนักบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์.  เอกสารเผยแพร่ในโอกาส
 ครบรอบวันสถาปนาสํานักทะเบียนและประมวลผล 18 กนัยายน พ.ศ. 2562   
 
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาและสมาคมสหกิจศึกษาไทย.  2552.  มาตรฐานและการ
 ประกันคุณภาพสหกิจศึกษา.  สมาคมสหกิจศึกษาไทย พิมพ์ครั้งที่ 3 พ.ศ. 2552 
 
ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เร่ือง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วย
 จรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2553 
 
ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ลงวันที่ 7 เมษายน พ.ศ. 2549 เรือ่ง กําหนดอัตราค่าธรรมเนียม
 รายวิชาสหกิจศึกษา 
 
ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ลงวันที่ 8 กันยายน พ.ศ. 2551 เรือ่ง กําหนดหลักเกณฑ์การ        
 เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ลงวันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2561 เร่ือง กําหนดอัตราค่าเบ้ีย
 ประชุม ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่าย และการจัดสรรเงินรายได้ในการบริหารโครงการสหกิจศึกษา 
 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ลงวันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2561 เร่ือง กําหนดอัตราค่าเบ้ีย
 ประชุม ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่าย และการจัดสรรเงินรายได้ในการบริหารโครงการสหกิจศึกษา 
 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ลงวันที่ 17 ตุลาคม พ.ศ. 2562 เรือ่ง กําหนดอัตราค่าเบ้ีย
 ประชุม ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่าย และการจัดสรรเงินรายได้ในการบริหารโครงการสหกิจศึกษา 
 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ฉบับที่ 2) 
 
ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ลงวันที่ 16 สิงหาคม พ.ศ. 2562 เรือ่ง หลักเกณฑ์การออก
 วุฒิบัตร ประกาศนียบัตร และเกียรติบัตร  
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
ประกาศที่เก่ียวข้องกับโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 
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ภาคผนวก ข 
หลักเกณฑ์และแบบฟอร์มการคัดเลือกเป็นนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่น  
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หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่นของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

ประจ าปี ………………… 
 

1.  คุณสมบัติผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
1.1  เป็นนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ที่เข้าร่วมในโครงการสหกิจศึกษา รุ่นที่ ……….. (ภาคต้นระหว่าง

เดือนสิงหาคม ถึง เดือนธันวาคม พ.ศ. …………) และรุ่นที่ ………. (ภาคปลายระหว่างเดือนมกราคม ถึง 
เดือนพฤษภาคม พ.ศ. …………….) ประจ าปีการศึกษา ……………..   

1.2  ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการครบตามระยะเวลาที่ก าหนด 
1.3  เป็นผู้มีผลการปฏิบัติงานระดับดี โดยได้รับผลการประเมินจากสถานประกอบการไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

และได้รับการเสนอชื่อจากคณะวิชาให้เป็นนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่นจากคณะ 
1.4 มีทัศนคติที่ดีต่อโครงการสหกิจศึกษา 
1.5 มีบุคลิกลักษณะและพฤติกรรมที่พึงประสงค์ ซึ่งสะท้อนให้เห็นเอกลักษณ์เฉพาะที่ดีของนิสิต

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
  

2.  หลักฐาน 
 2.1  ใบสมัครของนิสิตสหกิจศึกษาที่ได้รับการเสนอชื่อจากคณะ 
 2.2  ใบแจ้งความประสงค์จากคณะต้นสังกัดในการส่งนิสิตเข้ารับการคัดเลือก 
 2.3  ใบแสดงความคิดเห็นที่สถานประกอบการมีต่อนิสิตที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา 
 2.4  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิต  
 
3. เกณฑ์การคัดเลือก 
 3.1 การพัฒนาตนเอง 
 3.2 การพัฒนางานให้กับสถานประกอบการ 
 3.3 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
 3.4 สมรรถนะในการท างาน เช่น คิดเป็น ท าเป็น แก้ไขปัญหาได้ด้วยตนเอง เป็นต้น  
 
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 10 
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ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกเป็นนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่น 
ประจ าปี ……………………… 

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

ข้าพเจ้า (นาย/นางสาว)................................................................... อายุ ........................... ปี 
เป็นนิสิต/นักศึกษา (สถาบันศึกษา) .................................................................................................................. 
คณะ................................................................... สาขาวิชา...................................................... ชั้นปี................ 
เป็นนิสิต/นักศึกษาสหกิจศึกษาที่ได้ไปปฏิบัติงาน 

ณ (ชื่อสถานประกอบการ)................................................................................................................................ 
ในต าแหน่ง...................................................... ตั้งแต่วันที่............... เดือน............................... พ.ศ. ............... 
ถึงวันที่............... เดือน............................ พ.ศ. ........... รวมระยะเวลา.......................สัปดาห์ 
 
 ข้าพเจ้ารับทราบ เรื่องการคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่นของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และยินดีที่
ได้รับการเสนอชื่อจากคณะวิชาให้เข้ารับการคัดเลือกเป็นนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่น สาขาวิชา............................ 
.................................................... และพร้อมที่จะให้คณะกรรมการคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่นสอบถาม
ข้อมูลเพ่ิมเติมได้จากผู้เกี่ยวข้อง ทั้งคณะวิชาและสถานประกอบการ 
 
 ข้าพเจ้ายินดีรับผลการพิจารณาของคณะกรรมการคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่นโดยไม่โต้แย้งใดๆ 
 

 

          ลงชื่อ........................................................... 
                   (...........................................................) 
          วันที่........... เดือน..................... พ.ศ. ............ 

 
 

 

 
 

   (ติดรูปถ่าย) 

65 

ลิข
สิท

ธ์ิข
อง
สำ
นัก

บริ
หา
รก
ารศ

ึกษ
า 

มห
าว
ิทย

าลั
ยเก

ษต
รศ
าส
ตร์



 
 

ใบแสดงความประสงค์ส่งนิสิตเข้ารับการคัดเลือกเป็นนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่น 
โครงการสหกิจศึกษา รุ่นที่ …………………. ประจ าปี  …………………. 

 
 
 

ข้าพเจ้า……………………………………...………..….ต าแหน่ง………..……………………………… 
(ชื่อสถาบันอุดมศึกษา)………………………………....………………………………………………….. 
ขอแสดงความประสงค์ที่จะส่งนิสิตสหกิจศึกษาชื่อ…………………………..…………………………… 
เข้ารับการคัดเลือกเป็นนิสิตสหกิจศึกษาดีเด่น  สาขาวิชา.............................................................................. 
ด้วยพิจารณาเห็นว่า......................................................................มีความเหมาะสมที่ควรได้รับการเสนอชื่อ
เข้ารับการคัดเลือก เนื่องจาก………………………………………………………………………….…… 
………………………………………………………………………………………………..……….…... 
……………………………………………………………………………………………………..….…... 
……………………………………………………………………………………………………..….…... 
………………………………………………………………………………………………………...…... 
……………………………………………………………………………………………………….…..... 
………………………………………………………………………………………………………...…... 
………………………………………………………………………………………………………...…... 
………………………………………………………………………………………………………...…... 
………………………………………………………………………………………………………...…... 
………………………………………………………………………………………………………...…... 
……………………………………………………………………………...……………………………... 
……………………………………………………………………………………………………..….…... 
……………………………………………………………………………………………………..….…... 
……………………………………………………………………………………………………..….…... 
………………………………………………………………………………………………………...…... 

         ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลนี้เป็นความจริง และยินดีให้ข้อมูลเพ่ิมเติม ซึ่งท่านสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้
โดยตรงที่หมายเลขโทรศัพท์…………………………………. 

          

             ลงชื่อ…………………………………. 
                   (……………………………………) 
        ต าแหน่ง…………………………………… 
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ใบแสดงความคิดเห็นที่มีต่อนิสิตนักศึกษาสหกิจศึกษาของสถานประกอบการ 
 
 
 

ข้าพเจ้า……………………………………...………….ต าแหน่ง………..……………………………… 
(ชื่อสถานประกอบการ)……………………………………...…………...……………………………… 
ได้รับนิสิต/นักศึกษาสหกิจศึกษาชื่อ………………………………………………...…………………… 
ซึ่งเป็นนิสิต/นักศึกษาสาขาวิชา…………………...………………………..ชั้นปีที่………………...…… 
(ชื่อสถาบันอุดมศึกษา)…………………………………………………………………………………… 
เข้าปฏิบัติงานในต าแหน่ง………………………………………………………………..………………. 
ลักษณะงานที่ได้รับมอบหมาย 
………………………………………………………………….………...………………………………
………………………………………………………….………………...………………………………
………………………………………………………………….………...……………………………… 
ในความคิดของข้าพเจ้า………………………………………………สมควรได้รับการคัดเลือกเป็นนิสิต   
นักศึกษาสหกิจศึกษาดีเด่น เนื่องจาก…………………………………………………………….………. 
……………………………………………………………………………………………………….…... 
……………………………………………………………………………………………………….…... 
……………………………………………………………………………………………………….…... 
……………………………………………………………………………………………………….…... 
……………………………………………………………………………………………………….…... 
……………………………………………………………………………………………………….…... 
……………………………………………………………………………………………………….…... 
……………………………………………………………………………………………………….…... 
……………………………………………………………………………………………………….…... 
……………………………………………………………………………………………………….…... 
……………………………………………………………………………………………………….…... 

         ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลนี้เป็นความจริง และยินดีให้ข้อมูลเพ่ิมเติม ซึ่งท่านสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้
โดยตรงที่หมายเลขโทรศัพท์…………………………………. 

             ลงชื่อ…………………………………. 
                   (……………………………………) 
        ต าแหน่ง…………………………………… 
       (ชื่อสถานประกอบการ)……………………………….…………….. 
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ภาคผนวก ค 
แบบฟอร์มการเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา (ฉบับภาษาไทย)  
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ใบสมัครเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

ช่ือ – นามสกุล …………………………………………………………………………………………………………………… 
วัน เดือน ปี เกิด …………………………………………………อายุ……………ปี………….เดือน…………………….. 
 

ที่อยู่ที่ติดต่อได้ 
บ้านเลขท่ี………………หมู่ที…่………….ตําบล………………………….อําเภอ………….……………………………… 
จังหวัด……………………………………………………..รหัสไปรษณีย์……………………………………………………… 
หมายเลขโทรศัพท์……………………..……………… E-mail……………………………………………………………… 
 

ที่อยู่ตามบัตรประชาชน 
บ้านเลขท่ี………………หมู่ที…่………….ตําบล………………………….อําเภอ………….………………………………. 
จังหวัด………………………..รหัสไปรษณีย์…….………หมายเลขโทรศัพท…์….……………………………………… 
 

ที่อยู่ผู้ปกครอง 
ช่ือ – นามสกุล (บิดา)………………………………………………………………………………..…………………………. 
บ้านเลขท่ี………………หมู่ที…่………….ตําบล………………………….อําเภอ………….….………………………….. 
จังหวัด………………………..รหัสไปรษณีย์…….………หมายเลขโทรศัพท…์….……………………………………. 
ช่ือ – นามสกุล (มารดา)……………………………………………………………………………...……………………….. 
บ้านเลขท่ี………………หมู่ที…่………….ตําบล………………………….อําเภอ………….……..………………………. 
จังหวัด………………………..รหัสไปรษณีย์…….………หมายเลขโทรศัพท…์….…………………………………….. 
 

สถานภาพปัจจุบันของนสิิต 
คณะ…………………………………………………..……สาขาวิชา…………………………………………………………….. 
รหัสประจําตัวนิสิต……………………ช้ันปีที่……….ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมปัจจุบัน………..………………… 
อาจารย์ที่ปรึกษา…………………………………..รหัสอาจารย์ทีป่รึกษา……………………………………………….. 
ความต้องการร่วมโครงการสหกิจศึกษา (ระบุสาขาเฉพาะทาง/สถานประกอบการต้องการ) 
………………………………………………………………………………………………………..…………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………..…………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………..…………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………..…………………………………. 
 

 

        ลงช่ือ ....................................................... ผู้สมัคร 
 

        ลงช่ือ……….……………..…………………ผู้ปกครอง 

รูปถ่าย 
1 นิ้ว 
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ข้อมูลสถานประกอบการในโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์
 

ชื่อสถานประกอบการ(ที่เปน็ทางการ) 

(ภาษาไทย)……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

(ภาษาอังกฤษ) ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ที่อยู่…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………รหัสไปรษณย์ี………………เว็บไซต์หน่วยงาน(ถ้าม)ี…………………………………………. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบนิสิตสหกิจศึกษา……………………………………………………………………………………………………. 

ช่ือผู้ประสานงาน………………………………………………ตําแหน่ง………………………..…………………………………………….. 

ที่อยู่/สถานที่ติดต่อ………………………………………………………………..………………………………………………………………. 

………………………………………………รหัสไปรษณีย์……….………โทรศัพท/์โทรสาร………………………………………………. 

email address: ………………………………………………………………………………………….………………………………………. 

ช่ือพนักงานที่ปรึกษา……………………………………………………ตําแหน่ง..…….……………………………………………………. 

ที่อยู่/สถานที่ติดต่อ……………………………………………………………………..….……………………………………………………… 

……………………………………..…………รหัสไปรษณีย์…………..…โทรศัพท/์โทรสาร………………………………………………. 

email address: …………………………………………………………………………………………………..……………………………… 
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เรียน ........................................................... (ผู้มีอํานาจอนุมัติเงินและการเดินทาง)  

ข้าพเจ้า  __________________________________________________________________________________________________ 
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ_____________________________________________________ จังหวัด _____________________ 
เพ่ือนิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา  ตามแบบแจ้งแผนการเดินทางและเอกสารอ่ืนๆ ท่ีแนบ  ท้ังนี้จะเดินทางโดย _________________________ 
___________________________________ มีผู้เดินทาง ___________คน   ออกเดินทางจาก _________________________________ 
 วันท่ี_____ เดือน____________________ พ.ศ.__________ เวลา_____________น. เดินทางกลับถึง   _________________________ 
 วันท่ี_____ เดือน____________________ พ.ศ.__________ เวลา_____________น. 
และขออนุมัติวงเงินค่าใช้จา่ยในการนี้จาก งบประมาณโครงการสหกิจศึกษา  
จํานวนเงิน ________________บาท (________________________________________________________________) ดังรายละเอียด
ต่อไปน้ี 

  
ลําดับ
ที่ 

ชื่อ-สกุล ตําแหน่ง วงเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก(บาท) รวม 
จํานวนเงิน 

(บาท)ค่าพาหนะ เบ้ียเลี้ยง ค่าท่ีพัก อื่นๆ * 

1         
2         
3         
4         
  รวม       

 รวมจํานวนเงิน (ตัวอักษร)     

 
โดยขออนุมัติให้ ____________________________________________________เป็นผู้ยืมเงินสํารองจ่าย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
  

ผลการพิจารณา 
 
 
 

ลงนาม___________________________________ผู้ขออนุมัติ 
(______________________________) 
         วันท่ี ___________________ 

ผู้พิจารณาข้ันต้น 
 เห็นสมควรอนุมตั ิ

อื่นๆ __________________ 
 

________________________ 
(_________________________) 

หัวหน้าโครงการ/ผู้ประสานงานโครงการฯ 
วันท่ี ___________________ 

ผู้มีอํานาจอนุมัต ิ
 อนุมัต ิ

อื่นๆ __________________ 
 

________________________ 
(_________________________) 

ตําแหน่ง.................................. 
วันท่ี___________________ 

ผลการตรวจสอบด้านการเงิน 
ได้ตรวจสอบเอกสารแล้วถูกต้อง 

 
__________________________ 
(_________________________) 

 
ผู้ตรวจสอบ 

วันท่ี ___________________ 

แบบขอยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อนิเทศงานสหกิจศึกษา 
โครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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แบบแจ้งยืนยันการนิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา 
โครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

 
ช่ือสถานประกอบการ              

หัวข้อที่จะหารือในระหว่างการนิเทศ ได้แก่ 
1. หน้าที่ที่มอบหมายให้นิสิตปฏิบัติ และแผนการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาปฏิบัติงาน 
2. การพัฒนาตนเองของนิสิต 
3. หัวข้อรายงานและโครงร่างรายงาน 
4. รับฟังความคิดเห็นจากสถานประกอบการเร่ืองรูปแบบและปรัชญาของสหกิจศึกษา 
5. ปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นในช่วงระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานผ่านมา 

ขั้นตอนการนิเทศ 
1. ขอพบนิสิตก่อนโดยลําพัง             วันที่                         เวลา   น. 
2. ขอพบ Job Supervisor โดยลําพัง วันที่                         เวลา   น. 
3. เย่ียมชมสถานประกอบการ (แล้วแต่ความเหมาะสมและความสะดวกของสถานประกอบการ) 

คณะผู้นิเทศสหกิจศึกษา ของมหาวิทยาลัยฯ ประกอบด้วย 
 1.       ตําแหน่ง     
 2.       ตําแหน่ง     
 3.       ตําแหน่ง     
 4.       ตําแหน่ง     

สถานประกอบการได้รับทราบกําหนดการนิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา ในวันที่  _____     
เวลา   น. ตลอดจนขั้นตอนรายละเอียดการนิเทศงานดังกล่าวข้างต้นโดยชัดเจนแล้ว และใคร่ขอแจ้ง
ให้โครงการฯ ทราบว่า 

  (    ) ไม่ขัดข้องและยินดีต้อนรับคณะนิเทศงานสหกิจศึกษาในวันและเวลาดังกล่าว 
  (    ) ไม่สะดวกที่จะต้อนรับในวันและเวลาดังกล่าว และขอแจ้งวันเวลาที่สะดวก ดังน้ี 
   วันที่    เวลา    หรือ 
   วันที่    เวลา     

      จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
ลงช่ือ……………………………………………………… 
(       ) 

ตําแหน่ง…………………………………………………………. 
   วันที่…………………………………………………….. 

 

ขอความกรุณาส่งแบบยืนยันการนิเทศงานฯ ฉบับน้ี ทางโทรสารด้วย จักขอบคุณยิ่ง 
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แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา  
โครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์               

 
ชื่อสถานประกอบการ (ไทย หรือ องักฤษ)         
สถานที่ต้ัง ณ อําเภอ/เขต     จังหวัด                          . 

     โทรศัพท์ ___________________________โทรสาร ___________________ 
 
 
รายนามนิสิตที่ได้รับการนิเทศงานในสถานประกอบการแหง่น้ี 
1.      JOB NO.   สาขาวิชา   
2.      JOB NO.   สาขาวิชา   
3.      JOB NO.   สาขาวิชา   
4.      JOB NO.   สาขาวิชา   
5.      JOB NO.   สาขาวิชา   
6.      JOB NO.   สาขาวิชา   

 
(ลงช่ือ)...................................................... 

(                                                                   ) 
อาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาผู้นิเทศงาน 

วันท่ี................................................... 
รายนามคณาจารย์ผู้ร่วมนิเทศงาน 
1.      
2.      
3.      

 คําชี้แจง  
โปรดบันทกึหมายเลข 5, 4, 3, 2, 1 หรือ - ตามความเห็นของท่านในแต่ละหัวข้อการประเมิน โดยใช้เกณฑ์การ
ประเมินค่าสําหรับระดับความคิดเห็น  ดงันี ้
  5  หมายถึง  เหน็ด้วยกับข้อความน้ันมากที่สุด  หรือเหมาะสมมากที่สุด 
  4  หมายถึง  เหน็ด้วยกับข้อความน้ันมาก  หรอืเหมาะสมมาก 
  3  หมายถงึ  เหน็ด้วยกับข้อความน้ันปานกลาง หรือเหมาะสมปานกลาง 
  2  หมายถึง  เหน็ด้วยกับข้อความน้ันน้อย  หรอืเหมาะสมน้อย 
  1  หมายถึง  เหน็ด้วยกับข้อความน้ันน้อยทีสุ่ด  หรือเหมาะสมน้อยทีสุ่ด 
  -  หมายถึง  ไมส่ามารถให้ระดบัคะแนนได้ เช่น ไม่มีความเหน็ ไม่มีข้อมูล ไมต่้องการประเมิน เป็นต้น 
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ส่วนท่ี 1  สําหรับการประเมินสถานประกอบการ 

 
หัวขอ้การประเมิน

ระดับความ
ความคิดเห็น

 
หมายเหตุ

 (1-5 หรือ -)  
1. ความเข้าใจในปรัชญาของสหกิจศึกษา 
 1.1 เจ้าหน้าทีร่ะดับบริหารและฝ่ายบุคคล

  

 1.2 พนักงานที่ปรกึษา (Job Supervisor)  
2. การจัดการ และสนับสนุน 
     2.1 การประสานงานด้านการจัดการดูแลนิสิตภายใน 
      สถานประกอบการ ระหว่างฝ่ายบุคคลและ Job Supervisor

  

     2.2 การให้คําแนะนําดูแลนิสิตของฝ่ายบริหารบุคคล 
       (การปฐมนิเทศ การแนะนําระเบียบวินัย การลางาน   
        สวัสดิการ การจ่ายตอบแทน) 

  

     2.3 บุคลากรในสถานประกอบการ ให้ความสนใจสนับสนุน 
        และให้ความเป็นกันเองกบันิสิต 

  

3. ปริมาณงานที่นิสิตได้รับ 
 3.1 ปริมาณงานที่นสิิตได้รับมอบหมาย

  

4. คุณภาพงาน 
    4.1  คุณลักษณะงาน ( Job description)

  

    4.2 งานที่ไดร้ับมอบหมายตรงกับสาขาวิชาเอกของนิสิต  
    4.3 งานที่ไดร้ับมอบหมายตรงกับทีบ่ริษทัเสนอไว้  
    4.4 งานที่ไดร้ับมอบหมายตรงกับความสนใจของนิสิต  
    4.5 ความเหมาะสมของหัวขอ้รายงานที่นิสิตได้รับ  
5. การมอบหมายงานและนิเทศงาน ของ Supervisor 
    5.1 มี Supervisor ดูแลนิสิตตั้งแตว่ันแรกที่เข้างาน

  

    5.2 ความรู้และประสบการณ์วิชาชพีของ Supervisor  
    5.3 เวลาที ่Supervisor ให้แก่นิสิตดา้นการปฏิบัตงิาน  
    5.4 เวลาที่ Supervisor ให้แก่นิสิตด้านการเขียนรายงาน  
    5.5 ความสนใจของ Supervisor ตอ่การสอนงาน และส่ังงาน  
    5.6 การให้ความสําคัญต่อการประเมินผลการปฏิบัติงานและ 
       เขียนรายงานของ Supervisor 

  

    5.7 ความพร้อมของอุปกรณ์เครื่องมือสําหรับนิสิต  
       (พิจารณาในกรณีนิสิต Co-op ซึ่งไปปฏิบตัิงาน 
            ชั่วคราวเท่านั้น) 

  

    5.8 การจดัทําแผนปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาของการปฏิบัติงาน  
6. สรุปคุณภาพโดยรวมของสถานประกอบการแห่งน้ี 
     สําหรับสหกิจศึกษา
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ส่วนท่ี 2  สําหรับการประเมินนิสิต  (1 แผ่นสําหรับนิสิต 1 ราย) 
 
ชื่อนิสิต     สาขาวิชา_________________________________ 
Check List :  เอกสารที่นิสิตจะต้องนําส่งใหก้ับโครงการสหกิจศึกษา 
  แบบแจ้งรายละเอียดที่พักระหวา่งการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา     
  แบบแจ้งรายละเอียดงาน ตําแหน่งงาน พนักงานที่ปรกึษา     
  แบบแจ้งแผนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา       
  แบบแจ้งโครงรา่งรายงานการปฏิบัติงาน       

 
หัวขอ้การประเมิน

ระดับความ
ความคิดเห็น 

 
หมายเหตุ

 (1-5 หรือ -) 
1. การพัฒนาตนเอง 
 1.1  บุคลิกภาพ 

  

     1.2  วุฒิภาวะ  
     1.3  การปรับตัว  
     1.4  การเรยีนรู ้  
     1.5  การแสดงความคิดเหน็ การแสดงออก  
     1.6  มนุษยสัมพันธ์  
     1.7  ทัศนคติ  
2.  การแสดงความมีส่วนร่วมกับองคก์ร  
3. ความประพฤติ คุณธรรม จริยธรรม และการปฏิบัติ 

ตามระเบียบวินัยขององค์กร เช่น การลา การขาดงาน การแต่งกาย
  

4. ความรู้ความสามารถพี้นฐานที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายให้สาํเร็จ

  

5. ความก้าวหน้าของการจัดทํารายงาน (Work Term Report)  
6. ความพึงพอใจของนิสิต 
     6.1  ต่องานที่ได้ปฏิบัติและสถานประกอบการ

  

     6.2  ต่อความเหมาะสมความปลอดภัย ของที่พกั 
     6.3  ต่อความสะดวกปลอดภัยในการเดินทางไป – กลับ
     6.4  ต่อความเหมาะสมของค่าตอบแทน
7.  สรุปโดยรวมของนิสิต   

 
ความคิดเห็นเพิ่มเติม 
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    แบบแจ้งรายละเอียดท่ีพักระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
โครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์   

(ผู้ให้ข้อมูล: นิสิต )   

เรียน  หัวหน้าโครงการสหกิจศึกษา  วิทยาลัย/สถาบัน/มหาวิทยาลัย  
ชื่อ-นามสกุล__________________________________________เลขรหัสประจําตัว_______________________ 

สาขาวิชา_____________________________________   คณะ    ___________________________________ 

ชื่อสถานประกอบการ (ไทย หรือ อังกฤษ)___________________________________________________________ 

ขอแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับท่ีพักระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดังน้ี      

 เลขท่ี__________ถนน__________________________ซอย_________________ตําบล_____________________ 

 อําเภอ________________________จังหวัด_________________________รหัสไปรษณีย์____________________ 

 โทรศัพท์ ________________________โทรสาร_______________________________ 

ชื่อที่อยู่ ผู้ที่สามารถติดต่อได้ในกรณีฉุกเฉิน ___________________________________________________________  

 เลขท่ี__________ถนน_______________________ซอย__________________ตําบล_______________________ 

 อําเภอ_______________________จังหวัด_________________________รหัสไปรษณีย์____________________ 

 โทรศัพท์ ________________________โทรสาร_______________________________ 

แผนที่แสดงตําแหน่งที่พักอาศัย    
เพื่อความสะดวกในการนิเทศงานของคณาจารย์ โปรดระบุชื่อถนนและสถานที่สําคัญใกล้เคียงที่สามารถเข้าใจโดยง่าย 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงช่ือ)...................................................... 
(                                                                   ) 

นิสิตผู้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
วันท่ี................................................... 
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 แบบแจ้งรายละเอียดงาน ตําแหน่งงาน พนักงานท่ีปรึกษา 

โครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์   
(ผู้ให้ข้อมูล: ผู้จัดการฝ่ายบุคคลและหรือพนักงานที่ปรึกษา)  

คําชี้แจง    
เพื่อให้การประสานงานระหว่างโครงการสหกิจศึกษาฯ และสถานประกอบการ เป็นไปโดยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
จึงใคร่ขอความกรุณาผู้จัดการฝ่ายบุคคลหรือผู้ที่รับผิดชอบดูแลการปฏิบัติงานของนิสิตสหกิจศึกษาได้โปรดประสานงานกับ
พนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor)  เพื่อจัดทําข้อมูล ตําแหน่งงาน ลักษณะงานและพนักงานที่ปรึกษา (Job Position , 
Job Description and Job Supervisor) ตามแบบฟอร์มฉบับนี้ และ ขอได้โปรด ส่งกลับคืนให้โครงการสหกิจศึกษาฯ  
วิทยาลัย/สถาบัน/มหาวิทยาลัย.................................................................... 
เรียน  หัวหน้าโครงการสหกิจศึกษา 
 
ขอแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับตําแหน่งงาน ลักษณะงานและพนักงานที่ปรึกษา ดังนี้ 
 

1. ชื่อ ที่อยู่ของสถานประกอบการ 
โปรดให้ชื่อท่ีเป็นทางการเพ่ือจะนําไประบุในใบรับรองภาษาอังกฤษให้แก่นิสิตได้อย่างถูกต้อง 
ที่อยู่ (เพ่ือประกอบการเดินทางไปนิเทศงานนิสิตท่ีถูกต้อง โปรดระบุท่ีอยู่ตามสถานท่ีท่ีนิสิตปฏิบัติงาน) 

สถานประกอบการ  (ภาษาไทย)            
             (ภาษาอังกฤษ)                  
เลขท่ี_________ถนน______________________ซอย____________________ตําบล/
แขวง____________________ 
อําเภอ/เขต_______________________จังหวัด_____________________________
รหัสไปรษณีย์_______________ 
โทรศัพท์ ________________________โทรสาร_______________________________                   

 
 

2. ผู้จัดการทั่วไป / ผู้จัดการโรงงาน และผู้ได้รับมอบหมายให้ประสานงาน 

ชื่อผู้จัดการสถานประกอบการ __________________________________________________________________
ตําแหน่ง____________________________________________________ 
โทรศัพท์ _________________โทรสาร_______________________ E-mail________________________ 

การติดต่อประสานงานกับมหาวิทยาลัย (การนิเทศงานนิสิต และอื่นๆ) ขอมอบให้ 
(     ) ติดต่อกับผู้จัดการโดยตรง 
(     ) มอบหมายให้บุคคลต่อไปนี้ประสานงานแทน  
                ชื่อ-นามสกุล_____________________________________________________________________ 
                ตําแหน่ง__________________________________แผนก__________________________________ 
                โทรศัพท์ _________________โทรสาร___________________ E-mail________________________ 
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3. พนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) 

ชื่อ-นามสกุล_______________________________________________________________________________ 

ตําแหน่ง____________________________________

แผนก____________________________________________ 

โทรศัพท์ _________________โทรสาร_______________________ E-mail______________________________ 

 
4. งานที่มอบหมายนิสิต 

ชื่อนิสิต___________________________________________________________________________________ 

ตําแหน่งงานที่นิสิตปฏิบัติ (Job Position)_________________________________________________________ 

ลักษณะงานที่นิสิตปฏิบัติ (Job Description)_______________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

        
      (ลงช่ือ)____________________________________(ผู้ให้ข้อมูล) 

 
 (ตําแหน่ง                                                                 ) 

วันที่................................................... 
 

โปรดส่งคืนคณะต้นสังกัดภายในสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงานของนิสิต ด้วยจักขอบคุณยิ่ง 
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แบบแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
โครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

(ผู้ให้ข้อมูล: นิสิตร่วมกับพนักงานที่ปรึกษา)           
ชื่อ-นามสกุล(นิสิต)_________________________________________ รหัสประจําตัว_______________________ 
สาขาวิชา___________________________________________ คณะ  __________________________________ 
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ  สถานประกอบการ           
ขอแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดังนี้ 
 

แผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 

หัวข้องาน เดือนที่ 1 เดือนที่ 2 เดือนที่ 3 เดือนที่ 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
        

       
 
 

 
   โปรดส่งคืน คณะต้นสังกัด ภายในสัปดาห์ที่ 2 ของการปฏิบัติงานของนิสิต ด้วยจักขอบคุณยิ่ง 

 
(ลงชื่อ)  __________________  พนักงานท่ีปรึกษา 

(______________________________) 
ตําแหน่ง________________________________ 

วันท่ี______________________________ 

 
(ลงชื่อ)  __________________  นิสิต 

 (______________________________) 
วันท่ี______________________________ 

79 

ลิข
สิท

ธ์ิข
อง
สำ
นัก

บริ
หา
รก
ารศ

ึกษ
า 

มห
าว
ิทย

าลั
ยเก

ษต
รศ
าส
ตร์



  

แบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงาน 
โครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์   

(ผู้ให้ข้อมูล: นิสิตร่วมกับพนักงานที่ปรึกษา)   

คําชี้แจง    
รายงานถือเป็นส่วนหน่ึงของการปฎิบัติงานสหกิจศึกษา  มีวัตถุประสงค์เพื่อฝึกฝนทักษะการส่ือสาร 

(Communication Skill) ของนิสิต และจัดทําข้อมูลที่เป็นประโยชน์สําหรับสถานประกอบการ นิสิตจะต้องขอรับคําปรึกษา
จากพนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) เพื่อกําหนดหัวข้อรายงานที่เหมาะสม โดยคํานึงถึงความต้องการของสถาน
ประกอบการเป็นหลัก ตัวอย่างของรายงานได้แก่ ผลงานวิจัยที่นิ สิตปฏิบัติ รายงานวิชาการที่น่าสนใจ การสรุป 
ข้อมูลหรือสถิติบางประการ การวิเคราะห์และประเมินผลข้อมูล เป็นต้น ทั้งนี้รายงานอาจจะจัดทําเป็นกลุ่มของนิสิต 
สหกิจศึกษามากกว่า 1 คนก็ได้  

ในกรณีที่สถานประกอบการไม่ต้องการรายงานในหัวข้อข้างต้น นิสิตจะต้องพิจารณาเรื่องที่ตนสนใจและหยิบยกมา
ทํารายงาน โดยปรึกษากับพนักงานที่ปรึกษาเสียก่อน ตัวอย่างหัวข้อที่จะใช้เขียนรายงาน ได้แก่ รายงานวิชาการที่นิสิตสนใจ 
รายงานการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย หรือแผนและวิธีการปฏิบัติงานที่จะทําให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ที่
นิสิตวางเป้าหมายไว้จากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาครั้งนี้ (Learning Objectives) เม่ือกําหนดหัวข้อได้แล้ว ให้นิสิตจัดทํา
โครงร่างของเนื้อหารายงานพอสังเขป ตามแบบฟอร์ม Work Term Report Outline ฉบับนี้ ทั้งนี้ให้ปรึกษากับพนักงานที่
ปรึกษาเสียก่อนแล้วจึงส่งกลับมายังโครงการสหกิจศึกษาฯ ภายใน 3 สัปดาห์ แรกของการปฏิบัติงาน  

 โครงการสหกิจศึกษาฯ จะรวบรวมนําเสนออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาเพื่อพิจารณา หากอาจารย์มีข้อเสนอแนะ
ใด ๆ ก็จะส่งกลับมาให้นิสิตทราบภายใน 2 สัปดาห์ และเพื่อมิให้เป็นการเสียเวลานิสิตควรดําเนินการเขียนรายงานโดยทันที  

 
 

ชื่อ-นามสกุล(นิสิต)_______________________________________ รหัสประจําตัว_______________________ 
สาขาวิชา___________________________________________ คณะ __________________________________ 
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ  
(ชื่อสถานประกอบการ)             

เลขท่ี__________ถนน________________________ซอย____________________ตําบล/
แขวง_____________________ 
อําเภอ/เขต_________________________จังหวัด____________________________
รหัสไปรษณีย์_________________ 
โทรศัพท์ ________________________โทรสาร_______________________________ 

ขอแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับโครงร่างรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดังนี้ 
 

1. หัวข้อรายงาน (Report Title) อาจจะขอเปล่ียนแปลงหรือแก้ไขเพิ่มเติมได้ในภายหลัง 

ภาษาไทย_________________________________________________________________________________ 
ภาษาอังกฤษ______________________________________________________________________________  
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2. รายละเอียดเน้ือหาของรายงาน (อาจจะขอเปล่ียนแปลงหรือแก้ไขเพิ่มเติมได้ในภายหลัง) 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 
 

        
      (ลงช่ือ)_____________________________(พนักงานที่ปรึกษา) 

                                                       (______________________________) 
 ตําแหน่ง  __                      ตําแหน่ง  ___________________________                                   

           วันที่................................................... 
 

โปรดส่งคืน คณะต้นสังกัด ภายในสัปดาห์ที่ 3 ของการปฏิบัติงานของนิสิต ด้วยจักขอบคุณยิ่ง 

 
(ลงชื่อ)  __________________ (นิสิต) 

 (______________________________) 
วันท่ี______________________________ 
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แบบประเมินผลนิสิตสหกิจศึกษา 

โครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์
คําช้ีแจง   
 1.ผู้ให้ข้อมูลในแบบประเมินนี้ต้องเป็นพนักงานที่ปรึกษา (Job supervisor) ของนิสิตสหกิจศึกษาหรือบุคคลที่ได้รับ
มอบหมายให้ทําหน้าที่แทน 
 2.แบบประเมินผลนี้มีทั้งหมด 18 ข้อ โปรดให้ข้อมูลครบทุกข้อ เพื่อความสมบูรณ์ของการประเมินผล 
 3.โปรดให้คะแนนในช่อง        ในแต่ละหัวข้อการประเมิน หากไม่มีข้อมูลให้ใส่เครื่องหมาย - และโปรดให้ความ
คิดเห็นเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 4.เมื่อประเมินผลเรียบร้อยแล้ว  โปรดนําเอกสารน้ีใส่ซองประทับตรา ”ลับ” และให้นิสิตนําส่งสํานักงาน    โครงกา
รสหกิจศึกษาฯ ทันทีที่นิสิตกลับมหาวิทยาลัย  
  
ข้อมูลทั่วไป/Work Term Information 
 

ชื่อ-นามสกุลนิสิต  ____________________________   รหัสประจําตัว  .__________________ 

สาขาวิชา_________________________________   คณะ  _________________________________ 

ชื่อสถานประกอบการ  ______________________________________________________________ 

ชื่อ-นามสกุลผู้ประเมิน _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง________________________________  แผนก  __________________________________ 

 

 
ผลสําเร็จของงาน/Work Achievement 
 

หัวข้อประเมิน/Items 
1. ปริมาณงาน (Quantity of work) 
    ปริมาณงานที่ปฏิบัติสําเร็จตามหน้าที่หรือตามที่ได้รับมอบหมายภายในระยะเวลาที่กําหนด 
    (ในระดับที่นิสิตจะปฏิบัติได้) และเทียบกับนิสิตทั่ว ๆ ไป 
 
2. คุณภาพงาน (Quality of work) 
    ทํางานได้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ มีความปราณีตเรียบร้อย มีความรอบคอบ  
    ไม่เกิดปัญหาติดตามมา งานไม่ค้างคา ทํางานเสร็จทันเวลาหรือก่อนเวลาที่กําหนด 
 

 
 
 
 

20 คะแนน

20 คะแนน
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ความรู้ความสามารถ/Knowledge and Ablility 
 

หัวข้อประเมิน/Items 
3. ความรู้ความสามารถทางวิชาการ (Academic ability) 
    นิสิตมีความรู้ทางวิชาการเพียงพอ ที่จะทํางานตามที่ได้รับมอบหมาย 
    (ในระดับที่นิสิตจะปฏิบัติได้) 
 
4. ความสามารถในการเรียนรู้และประยุกต์วิชาการ (Ability to learn and apply knowledge) 
    ความรวดเร็วในการเรียนรู้ เข้าใจข้อมูล ข่าวสาร และวิธีการทํางาน ตลอดจนการนํา 
    ความรู้ไปประยุกต์ใช้งาน 

5. ความรู้ความชํานาญด้านปฏิบัติการ (Practical ability) 
    เช่น การปฏิบัติงานในภาคสนาม ในห้องปฏิบัติการ  
 
6. วิจารณญาณและการตัดสินใจ (Judgement  and  dicision  making) 
    ตัดสินใจได้ดี ถูกต้อง รวดเร็ว มีการวิเคราะห์ ข้อมูลและปัญหาต่างๆ อย่างรอบคอบ 
     ก่อนการตัดสินใจ สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้า สามารถไว้วางใจให้ตัดสินใจได้ด้วยตนเอง 
 
7. การจัดการและวางแผน (Organization and planning) 
 
 
8. ทักษะการสื่อสาร (Communication skills) 
    ความสามารถในการติดต่อส่ือสาร การพูด การเขียน และการนําเสนอ (Presentation) 
    สามารถส่ือให้เข้าใจได้ง่าย เรียบร้อย ชัดเจน ถูกต้อง รัดกุม มีลําดับขั้นตอนที่ดี  
    ไม่ก่อให้เกิดความสับสนต่อการทํางาน  รู้จักสอบถาม รู้จักช้ีแจงผลการปฏิบัติงานและข้อขัดข้องให้ทราบ 
 
9. การพัฒนาด้านภาษาและวัฒนธรรมต่างประเทศ (Foreign language and cultural 
    development) เช่น ภาษาอังกฤษ การทํางานกับชาวต่างชาติ 
 
10. ความเหมาะสมต่อตําแหน่งงานที่ได้รับมอบหมาย (Suitability for Job position) 
     สามารถพัฒนาตนเองให้ปฏิบัติงานตาม Job position และ Job description ที่มอบหมาย 
      ได้อย่างเหมาะสมหรือตําแหน่งงานนี้เหมาะสมกับนิสิตคนนี้หรือไม่เพียงใด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

10 คะแนน

10 คะแนน

10 คะแนน

10 คะแนน

10 คะแนน

10 คะแนน

10 คะแนน

10 คะแนน
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ความรับผิดชอบต่อหน้าที่/Responsibility 
 

หัวข้อประเมิน/Items 
11. ความรับผิดชอบและเป็นผู้ที่ไว้วางใจได้ (Resposibility  and  dependability) 
      ดําเนินงานให้สําเร็จลุล่วงโดยคํานึงถึงเป้าหมาย และความสําเร็จของงานเป็นหลัก 
      ยอมรับผลที่เกิดจากการทํางานอย่างมีเหตุผล สามารถปล่อยให้ทํางาน (กรณีงานประจํา) 
      ได้โดยไม่ต้องควบคุมมากจนเกินไป ความจําเป็นในการตรวจสอบขั้นตอนและผลงานตลอดเวลา 
      สามารถไว้วางใจให้รับผิดชอบงานที่มากกว่าเวลาประจํา สามารถไว้วางใจได้แทบทุกสถานการณ์                           
      หรือในสถานการณ์ปกติเท่านั้น       
12. ความสนใจ อุตสาหะในการทํางาน (Interest in work) 
      ความสนใจและความกระตือรือร้นในการทํางาน มีความอุตสาหะ ความพยายาม 
      ความตั้งใจที่จะทํางานได้สําเร็จ ความมานะบากบั่น ไม่ย่อท้อต่ออุปสรรคและปัญหา
13. ความสามารถเร่ิมต้นทํางานได้ด้วยตนเอง (Initiative or self starter) 
      เมื่อได้รับคําชี้แนะ สามารถเริ่มทํางานได้เอง โดยไม่ต้องรอคําส่ัง (กรณีงานประจํา) เสนอตัวเข้า 
      ช่วยงานแทบทุกอย่าง มาขอรับงานใหม่ ๆ ไปทํา ไม่ปล่อยเวลาว่างให้ล่วงเลยไปโดยเปล่าประโยชน์ 
14. การตอบสนองต่อการสั่งการ (Response to supervision) 
      ยินดีรับคําส่ัง คําแนะนํา คําวิจารณ์ ไม่แสดงความอึดอัดใจ เมื่อได้รับคําติเตือนและวิจารณ์ 
      ความรวดเร็วในการปฏิบัติตามคําส่ัง การปรับตัวปฏิบัติตามคําแนะนํา ข้อเสนอแนะและวิจารณ์ 

 

ลักษณะส่วนบุคคล/Personality 
 

หัวข้อประเมิน/Items 
15. บุคลิกภาพและการวางตัว (Personality) 
      มีบุคลิกภาพและวางตัวได้เหมาะสม เช่น ทัศนคติ วุฒิภาวะ ความอ่อนน้อมถ่อมตน  
      การแต่งกาย กิริยาวาจา การตรงต่อเวลา และอื่น ๆ
16. มนุษยสัมพันธ์ (Interpersonal skills) 
      สามารถร่วมงานกับผู้อื่น การทํางานเป็นทีม สร้างมนุษยสัมพันธ์ได้ดี เป็นที่รักใคร่ 
      ชอบพอของผู้ร่วมงาน เป็นผู้ที่ช่วยก่อให้เกิดความร่วมมือประสานงาน 
17. ความมีระเบียบวินัย ปฏิบัติตามวัฒนธรรมขององค์กร  
     (Discipline and adaptability to formal organization) 
      ความสนใจเรียนรู้ ศึกษา กฎระเบียบ นโยบาย ต่าง ๆ และปฏิบัติตามโดยเต็มใจ 
      การปฏิบัติตามระเบียบบริหารงานบุคคล (การเข้างาน ลางาน) ปฏิบัติตามกฎการรักษา 
      ความปลอดภัยในโรงงาน การควบคุมคุณภาพ 5 ส และอื่น ๆ 
18. คุณธรรมและจริยธรรม (Ethics and morality) 
      มีความซื่อสัตย์ สุจริต มีจิตใจสะอาด รู้จักเสียสละ ไม่เห็นแก่ตัว เอื้อเฟื้อช่วยเหลือผู้อื่น 
 

 
 

 

 
 
 

10 คะแนน

10 คะแนน

10 คะแนน

10 คะแนน

10 คะแนน

10 คะแนน

10 คะแนน

10 คะแนน
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โปรดให้ข้อคิดเห็นท่ีเป็นประโยชน์แก่นิสิต/Please give comments on the student 
 

จุดเด่นของนิสิต/Strength ข้อควรปรับปรุงของนิสิต/Improvement 
  
  
  
  
  
หากนิสิตผู้น้ีสําเร็จการศึกษาแล้ว ท่านจะรับเข้าทํางานในสถานประกอบการน้ีหรือไม่ (หากมีโอกาสเลือก) 

      Once this student graduats, will you be interested to offer him/her a job? 
    (     )  รับ /Yes    (     )  ไม่แน่ใจ/Not sure     (     )  ไม่รับ/No 

 
ข้อคิดเห็นเพิ่มเติม/Other comments 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 

ลงชื่อ/Evaluator’s Signature.........................……………………  
                                            (.................…………………………) 
               ตําแหน่ง/Position.....................................…………… 
               วันที่/Date.........……..............................….…………. 

หมายเหตุ : หากโครงการฯ ไม่ได้รับแบบประเมินนี้ 
              ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด นิสิต 
              จะไม่ผ่านการประเมินผล 

สําหรับเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา/Co-op staff only 
คะแนนรวม ข้อ 1-2  =   _____÷1 = _____   คะแนน  
คะแนนรวม ข้อ 3-10  =   _____÷4 = _____   คะแนน 
คะแนนรวม ข้อ 11-14  =   _____÷2 = _____   คะแนน 
คะแนนรวม ข้อ 15-18  =   _____÷2 = _____   คะแนน 
                              รวม       = _____  คะแนน     
            100 
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 1

 
แบบประเมินรายงานนิสิตสหกิจศึกษา 
โครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

คําชี้แจง   
 1.ผู้ให้ข้อมูลในแบบประเมินนี้ต้องเป็นพนักงานที่ปรึกษา (Job supervisor) ของนิสิตสหกิจศึกษาหรือบุคคลที่ได้รับ
มอบหมายให้ทําหน้าที่แทน 
 2.แบบประเมินผลนี้มีทั้งหมด 14 ข้อ โปรดให้ข้อมูลครบทุกข้อ เพื่อความสมบูรณ์ของการประเมินผล 
 3.โปรดให้คะแนนในช่อง        ในแต่ละหัวข้อการประเมิน หากไม่มีข้อมูลให้ใส่เครื่องหมาย – และโปรดให้ความ
คิดเห็นเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 4.เมื่อประเมินผลเรียบร้อยแล้ว  โปรดนําเอกสารน้ีใส่ซองประทับตราลับ และให้นิสิตนําส่งสํานักงาน โครงการ               
สหกิจศึกษาฯ ทันทีที่กลับมหาวิทยาลัย  
  
ข้อมูลทั่วไป/Work Term Information 
 

ชื่อ-นามสกุลนิสิต   _____________________________รหัสประจําตัว    __________________ 
สาขาวิชา_________________________________    คณะ _________________________________ 
ชื่อสถานประกอบการ _______________________________________________________________ 
ชื่อ-นามสกุลผู้ประเมิน _______________________________________________________________ 
ตําแหน่ง________________________________  แผนก  __________________________________ 
 

 
หัวข้อรายงาน/Report title) 
ภาษาไทย/Thai__________________________________________________________________________________ 
ภาษาอังกฤษ/English______________________________________________________________________________ 
 

หัวข้อประเมิน/Items 
1. กิตติกรรมประกาศ (Acknowledgement) 
........................…….....................................................................................……........................................…... 
2. บทคัดย่อ (Abstract) 
........................…….....................................................................................……........................................…... 
3. สารบัญ  สารบัญรูป และสารบัญตาราง (Table of contents) 
........................…….....................................................................................……........................................…... 
4. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
........................…….....................................................................................……........................................…... 

 
 
 
 
 

5 คะแนน

5 คะแนน

5 คะแนน

5 คะแนน
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 2

 
 

หัวข้อประเมิน/Items 
5. วิธีการศึกษา (Method of Education)     
........................…….....................................................................................……........................................…... 
6. ผลการศึกษา (Result) 
........................…….....................................................................................……........................................…... 
7. วิเคราะห์ผลการศึกษา (Analysis) 
........................…….....................................................................................……........................................…... 
8. สรุปผลการศึกษา (Conclusion)     
........................…….....................................................................................……........................................…... 
9. ข้อเสนอแนะ (Comment) 
........................…….....................................................................................……........................................…... 
10. สํานวนการเขียน และการสื่อความหมาย (Idiom and meaning) 
........................…….....................................................................................……........................................…... 
11. ความถูกต้องตัวสะกด (Spelling) 
........................…….....................................................................................……........................................…... 
12. รูปแบบ และความสวยงาม ของรูปเล่ม (Pattern) 
........................…….....................................................................................……........................................…... 
13. เอกสารอ้างอิง (References) 
........................…….....................................................................................……........................................…... 
14. ภาคผนวก (Appendix) 
........................…….....................................................................................……........................................…... 

 

 
ข้อคิดเห็นเพิ่มเติม/Other comments 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 

5 คะแนน

20 คะแนน

10 คะแนน

10 คะแนน

5 คะแนน

5 คะแนน

5 คะแนน

10 คะแนน

5 คะแนน

5 คะแนน

ลงชื่อ/Evaluator’s Signature.........................……………………  
                                     (.................…………………………) 
               ตําแหน่ง/Position.....................................…………… 
               วันที่/Date.........……..............................….……………. 

หมายเหตุ : หากโครงการฯ ไม่ได้รับแบบประเมินนี้ ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

                   นิสิตจะไม่ผ่านการประเมินผล 

สําหรับเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา/Co-op staff only 
คะแนนรวม ข้อ 1-14        =  _____   คะแนน  
                   รวม       =  _____  คะแนน                
                              100 
 

87 

ลิข
สิท

ธ์ิข
อง
สำ
นัก

บริ
หา
รก
ารศ

ึกษ
า 

มห
าว
ิทย

าลั
ยเก

ษต
รศ
าส
ตร์



 

  

  แบบแจ้งยืนยันส่งรายงานการปฏิบัติงาน 
โครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

ผู้ให้ข้อมูล: นิสิต                       

คําชี้แจง    
ขอให้นิสิตเขียนแบบแจ้งยืนยันการส่ง รายงานการปฏิบัติงาน (Work Term Report) ก่อนการเข้ารับการ

สัมภาษณ์และนําส่งให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาลงนามในขณะที่รับการสัมภาษณ์ เพื่อรับรองว่านิสิตได้ส่งรายงานเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว  และส่งแบบแจ้งส่งรายงานฉบับนี้ ที่ สํานักงานโครงการสหกิจศึกษา  ภายหลังเสร็จส้ินการสัมภาษณ์แล้ว  
 
เรียน  หัวหน้าโครงการสหกิจศึกษาวิทยาลัย/สถาบัน/มหาวิทยาลัย.................................................. 

ชื่อ-นามสกุล(นิสิต)________________________________________ รหัสประจําตัว______________________ 
สาขาวิชา_________________________________________ คณะ _____________________________________ 
 
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ   
ชื่อสถานประกอบการ  ________________________________________________________________________  
 
ใคร่ขอเรียนแจ้งว่าได้ส่ง รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  (Work Term Report)  
หัวข้อเร่ือง (ภาษาไทยหรือ ภาษาอังกฤษ) 
_________________________________________________________________________________________ 
ให้กับอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาของสาขาวิชาเรียบร้อยแล้ว        

       
(ลงช่ือ)...................................................... 

(                                                                  ) 
นิสิตผู้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

วันท่ี................................................... 
ขอรับรองว่านิสิตได้ส่งรายงานเรียบร้อยแล้ว 

 
(ลงชื่อ)...................................................... 

(                                                           ) 
อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

วันท่ี................................................... 
 
 
 

โปรดส่งคืน คณะต้นสังกัด ภายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมการสัมภาษณ์จากคณาจารย์ที่ปรึกษา   

สําหรับเจ้าหน้าที่ลงนามรับเอกสาร 
 

วันที่ ________________________ 
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    แบบแจ้งรายละเอียดเก่ียวกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

โครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์   
(ผู้ให้ข้อมูล: นิสิต หลังกลับจากสถานประกอบการ)    

คําชี้แจง    
โครงการสหกิจศึกษาฯ ต้องการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของนิสิตเพ่ือจัดทําเป็นหนังสือสรุปผลการปฏิบัติงานประจํา

ภาคการศึกษา โปรดเขียนข้อความด้วยตัวอักษรบรรจง และนําส่งสํานักงานโครงการสหกิจศึกษาฯ ทันทีท่ีกลับจากสถาน
ประกอบการถึงสถาบัน เรียบร้อยแล้ว  

เรียน  หัวหน้าโครงการสหกิจศึกษาวิทยาลัย/สถาบัน/มหาวิทยาลัย............................................................ 

ชื่อ-นามสกุล (นิสิต)_______________________________________ รหัสประจําตัว_____________________ 
สาขาวิชา_______________________________________ คณะ______________________________________ 
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ (ภาษาไทยหรือ ภาษาอังกฤษ)_________________________________ 
             
   
ตําแหน่งงาน____________________________________ใคร่ขอเรียนแจ้ง รายละเอียดการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดังนี้  

รายละเอียดเน้ืองานที่ปฏิบัติ (Job Description)  (นิสิตควรขอคําปรึกษาจากอาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาก่อนเขียน
เพ่ือความถูกต้องทางด้านวิชาการ หรือดูตัวอย่างประกอบ) 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________ 

        หัวข้อรายงาน  (Report Topic) 
(ภาษาไทย)_______________________________________________________________________ 
(ภาษาอังกฤษ)________________________________________________________________ 

 
(ลงชื่อ)...................................................... 

(                                                                   ) 
นิสิตผู้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

วันท่ี................................................... 
 
 

โปรดส่งคืน คณะต้นสังกัด ภายหลังกลับจากสถานประกอบการ 

สําหรับเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาลงนามรับเอกสาร 

 
วันที่ ________________________ 
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ภาคผนวก ง 
แบบฟอร์มการเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา (ฉบับภาษาอังกฤษ)  
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Application form Cooperative Education Program Kasetsart University 
 

Name - Lastname ………………………………………………………………………………………………… 
Date of birth …………………………………………Age ……………Year………….Month……………….. 
 

Contact Address 
Address…………………………………………………. District………….……………………………………. 
Province……………………………………………………..Postal code……………………………………… 
Telephone number……………………..…………… E-mail…………………………………………………… 
 

Address (as indicated in the identification card) 
Address…………………………………………………. District………….……………………………………. 
Province……………………………………………………..Postal code……………………………………… 
Telephone number……………………..…………… E-mail…………………………………………………… 
 

Guardian’s address 
Father’s name………………………………………………………………………………..…………………… 
Address…………………………………………………. District………….……………………………………. 
Province………………………Postal code………………………Telephone number………………………. 
Mother’s name……………………………………………………………………………...……………………. 
Address…………………………………………………. District………….……………………………………. 
Province………………………Postal code………………………Telephone number………………………. 
Student information 
Faculty…………………………………………………..Field of study………………………………………… 
Student ID……………………Year……….GPA………..……………………………………………………….. 
Supervisor’s Name…………………………………..Supervisor ID…………………………………………… 
Participation requirement in the Cooperative Education Program (Please indicate required work 
type/name of workplace) …………………................................................................................................ 
………………………………………………………………………………………………………..…………….. 
………………………………………………………………………………………………………..…………….. 
………………………………………………………………………………………………………..…………….. 

        Applicant’s signature .......................................................  
        Guardian’s signature……….……………..………………… 

1” 
photo

91 

ลิข
สิท

ธ์ิข
อง
สำ
นัก

บริ
หา
รก
ารศ

ึกษ
า 

มห
าว
ิทย

าลั
ยเก

ษต
รศ
าส
ตร์



 

 

 

Cooperative Education Workplace details Kasetsart University 
 

Name of workplace (official) 

………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

Address………………………………………………………………………………………………………………………... 

……………………………………………Postal Code………………Web Homepage (if yes)………………………….. 

Department responsible for the student…………………………………………………………………………………… 

Contact Person Name…………………………………………Position………………………..………………………….. 

Contact address………………………………………………………………..……………………………………………. 

………………………Postal code……….………Telephone/Fax Number………………………………………………. 

E-mail address: ………………………………………………………………………………………….…………………… 

Employer Supervisor……………………………………………………Position..…….…………………………………… 

Contact address……………………………………………………………………..….……………………………………. 

………………………Postal code…………..…Telephone/Fax Number…………………………………………………. 

E-mail address: …………………………………………………………………………………………………..…………... 
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To ........................................................... (A person authorized to appove approve budget and commution)  

Name  ___________________________________________________________________________________________________________ 
asks for an approvement to go to____________________________________________________ Province _______________________ 
to evaluate student as indicated in the plan and other by forms attached (indentify the means of transportation) 
__________________________________________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ Number of commutors ______________ 
depart from ______________________________date _______ month ____________________ year __________ time _____________ 
arrive at _________________________________ date _______ month ____________________ year __________ time _____________ 
and need to ask for an expenditure from Cooperative Education program’s budget as indicated below  
amount ________________ baht (________________________________________________________________) as indicated below 

  

No. Name-Surname Position 
Amount of expenditure Total Amount 

(baht) Transportation Allowance Accomodation others
1         
2         
3         
4         
  Total       

Total Amount in Words   

 
Authorized ____________________________________________________as a person asking for an expenditure.  

Sincerely Yours 
 
 
  

Result of cibsuderation 
 
 
 

Signature___________________________________A person asking for  
                                                                               an approvement 

   (______________________________) 
         Date ___________________ 

A person making a consideration
 Approved 

Others __________________ 
 

________________________ 
(_________________________) 

Program head / coordinator’s signature 
Date ___________________ 

A person authorized
 Approved 

Others __________________ 
 

________________________ 
(_________________________) 
Position ___________________ 

Date___________________ 

Result of financial inspection 
All documents are accurate 

 
__________________________ 
(_________________________) 

 
Inspector 

Date ___________________ 

On-site assessment Expenditure approvement form 
Cooperative Education program Kasetsart University  
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On site Evaluation Affirmation Form 
Cooperative Education Program Kasetsart University 

 

Name of workplace               

Topics discussed during the evaluation are  
1. Duties and work plan assigned to the students. 
2. Student self-development. 
3. Report Topics and work term report. 
4. Workplace opinion about cooperative education’s procedure and philosophy. 
5. Problems arised from the past internship 

Evaluation process 
1. Meet the student individually                Date _______________ Time    _ 
2. Meet the Job Supervisor individually    Date _______________ Time    _ 
3. Visit the workplace (depends on workplace’s appropriateness and convenience) 

Names of university’s evaluator assessor  
 1.       Position     
 2.       Position     
 3.       Position     
 4.       Position     

The workplace acknowledged the schedule of student’s on-site evaluation on   _____    (date) at
   (time) including the evaluation details as mentioned above and want to inform the 
Cooperative Education Program 

 (    )  Alow and welcome a group of university’s evaluator to evaluate student performance on that day 
 (    )  Inconvenient to welcome a group of university’s evaluator on that day and want to inform the  
  convenient day as follow 
   Date    time    or 
   Date    time     

      Sincerely yours 
Signature……………………………………………………… 

    (       ) 
Position…………………………………………………………. 

   Date…………………………………………………….. 
 

Please kindly return this form via fax. 
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On-Site Evaluation Report  

Cooperative Education Program Kasetsart University              

 
Name of workplace (Thai or English)        _____ 

Located in district     _____Province                           . 

     Tel no. ___________________________Fax no. __________________________ 
 
Names of students 

1.      JOB NO.                Field of study        
2.       JOB NO.                Field of study    
3.       JOB NO.                Field of study    
4.       JOB NO.                Field of study    
5.       JOB NO.                Field of study    
6.       JOB NO.                Field of study    

 
(Signature)...................................................... 
(                                                                   ) 

Cooperative Education Advisor 
Date ................................................... 

Names of evaluator 
1.      
2.      
3.      

 Instruction   
Please evaluate the student by marking number 5,4,3,2,1 respectively, or with respect to your own 
satisfactory on achievement of each objective using the standards provided below 
  5  mean your agreement on the sentence is in the highest level 
  4  mean your agreement on the sentence is in the high level 
  3  mean your agreement on the sentence is in the average level 
  2  mean your agreement on the sentence is in the poor level 
  1  mean your agreement on the sentence is in the poorest level 
  -   you can’t evaluate students 
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Part 1 Workplace evaluation 

 
Items 

Level of 
satisfactory

 
Remarks

 (1-5 or -)  
1. Understanding on Cooperative Education Philosophy  
 1.1 Administrator and Human resources personnel

  

 1.2 Job Supervisor  
2. Supportive and Management 
     2.1 Managerial coordination in student supervision  
  between Human resources personnel and  
  Job Supervisor

  

     2.2 Human resources personal’s supervision  
       (orientation discipline supervision, anticipated  
  absence, benefit, compensation)

  

     2.3 Staff’s support and friendliness to the students  
3. Quantity of work 
 3.1 Quantity of work assigned to the student

  

4. Quality of work 
    4.1  Job description

  

    4.2 Duties assigned related to student’s major  
    4.3 Duties assigned related to what had been offered by 
  the workplace

  

    4.4 Duties assigned related to the student’s area of  
  interest 

  

    4.5 Appropriateness of students’ report topics  
5. Supervisor’s work plan 
    5.1 Designate a supervisor to be responsible for the  
  student in the first day of internship 

  

    5.2 Supervisor’s knowledge and work experience  
    5.3 Provide time for the student to complete work function  
    5.4 Provide time for the student to write the report  
    5.5 Supervisor’s interest to work supervision and  
  assignment 

  

    5.6 Provide the required written evaluation and report of  
  student’s performance 

  

5.7 Readiness of equipment for the student  
(consider only the student who works temporarily)

  

    5.8 Provide the work plan for the student  
6. Conclusion of workplace’s quality for cooperative 
education program 
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Part 2    Student’s evaluation (one per each student) 
 
Student’s name     Field of study_________________________________ 
Check List : Student has to return the following documents to Cooperative Education Program 
  Student’s accommodation form     
  Work Position and Job supervisor form    
  Cooperative Education Program Work Plan Report        
  Work Term Report Outline        

 
Items

Level of 
satisfactory 

 
Remarks

 (1-5 or -) 
1. Self - Development 
 1.1  Personality 

  

     1.2  Maturity  
     1.3  Adapting skills  
     1.4  Learning skills  
     1.5  Communication Skills  
     1.6  Interpersonal Relation  
     1.7  Attitude  
2.  Organization’s coordination   
3.   Student’s behavior, morality, ethics and working under  
 organization’s regulation such as anticipated absence, work 
 absence or dressing 

  

4. Fundamental knowledge or capability needed in achieving the 
assignment    

  

5. Work Term Report’s progress  
6. Student’s satisfactory 
     6.1  Satisfactory of workplace and duties assigned 

  

     6.2  Satisfactory of accommodation’s safety and suitability 
     6.3  Satisfactory of transportation’s safety
     6.4  Satisfactory of compensation’s suitability
7.  Overall Rating   

 
Additional Comments 
             
             
             
              

9 7  
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    Student Accommodation form 
Coorperative Education Kasetsart University    

(Information provided by the studetnt)   

To Director of Cooperative Education College/Institute/University 
........................................................... 

Name-Lastname____________________________________________Student ID ___________________________ 
Field of study________________________________________ Faculty ____________________________________ 
Name of workplace (in Thai or in English) ___________________________________________________________ 
want to inform the details of accommodation during internship as follow ;     
 Address number ____________ Road ____________________________ Soi ______________________________ 
 Distrist________________________Province___________________________Postal code____________________ 
 Tel no ________________________Fax no_______________________________ 
in case of emergency please contact ______________________________________________________  
 Address number ____________ Road ____________________________ Soi ______________________________ 
 Distrist________________________Province___________________________Postal code____________________ 
 Tel no ________________________Fax no_______________________________ 
Map of accommodation    
For the convenience of evaluator’s assessment, please indicate the name of the road and other important 
places nearby. 

  
 
 
 
 
 
 
 

(Student’s signature)................................................... 
(                                                                   ) 

Student’s name 
Date ................................................... 
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 Job description Job postion and Job supervisor form 

Cooperative Education Kasetsart University    

(Information provided by human resources manager or job supervisor)  

Instruction    
For the successful and effective collaboration between cooperative education and the workplace, it is deeply 
appreciative that the manager of human resources deparment or a person responsible for the student’s internship 
cooperates with the job supervisor to help create work term information, job position, job description and job 
supervisor as indicated in this form and please kindly return this form to Coopertive Education Program College / 
Instituate / University ................................................................................................................. 
To Director of cooperative education program 
 
Work details, Job Description and Job Supervisor 
 

1. Workplace information 

Please provide an official name to be indentified in certificate of completion (English version) 
    Please indicate the address (for student’s evaluation) 

Name of workplace  (In thai)     ________  _______ 
             (In English)                    
Address______________________________________Road___________________________________________ 
District_______________________Province_____________________________Postal code_______________ 
Tel no. ________________________Fax no._______________________________                  

 
 

2. General Manager/ Factory Manager and Contact Person 

Manager’s name _____________________________________________________________________________ 
Position____________________________________________________ 
Tel no. _________________Fax no_______________________ E-mail________________________ 
To contact with the university (student evaluation and others), please contact 
(     ) Contact the manager directly 
(     ) Contact the following person 
                Name - Lastname_____________________________________________________________________ 
                Position____________________________________Department______________________________ 
                Tel no. _________________Fax no._______________________ E-mail________________________ 
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3. Job Supervisor 

Name - Lastname_____________________________________________________________________________ 
Position____________________________________Department_______________________________________ 
Tel no. _________________Fax no._______________________ E-mail_________________________________ 

 
4. Student assignment 

Student’s name______________________________________________________________________________ 
Job Position_________________________________________________________________________________ 
Job Description______________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________ 

        
 
   (Signature)____________________________________(A person providing the information) 
                                           (Position                                                                 ) 
                                                           Date................................................... 

 
Please return this form to the Faculty in the first week of student’s internship  
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Cooperative Education Program Work Plan Report 
Cooperative Education Program Kasetsart University 

(Information provided by the student and job supervisor)           
Name - Lastname____________________________________________ ID______________________________ 
Field of study___________________________________________ Faculty  ________________________________ 
Name of workplace       ________ _______________________ 
Details of work plan  
 

Cooperative education work plan 
 

Items 1st month 2nd month 3rd month 4th month 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
        

       

 

 
It is appreciated that you return this form to the Faculty  within the second week  

of student’s internship 

 
 (Job supervisor’s signature) __________________ 

   (___________________________________) 
Position________________________________ 

Date______________________________

 
(Student’s signature)  _____________________   
      (____________________________________) 

Date______________________________ 
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Work Term Report Outline 
Cooperative Education Kasetsart University    

(Information provided by the student and job supervisor)   

Instruction    
This report is the part of cooperative education. The objectives of this report are to practise 

student’s communication skill and provide information beneficial to the work place. Students are responsible 
to ask the job supervisor for supervision to designate appropriate report title based on workplace’s needs. 
Examples of certain reports are such as research, interesting academic report, conclusion of some data or 
statistics or the outcome of data analysis and evaluation, etc. The report can therefore be conducted by 
more than one student. 

In case the workplace doesn’t need the report title as mentioned above, students have to consider 
a topic that interests students and conduct a report by consulting the job supervisor first . Examples of 
certain reports are such as an academic report that interests students, the report on assignment outcome  
or work plan and procedures to achieve learning objectives. Once the report title is accomplished, write 
work term report outline as indicated in this form. Consult the job supervisor before submitting this form to 
the cooperative education program within the first three week of internship 

Cooperative Education will therefore compile the form and propose to cooperative education 
advisor for consideration. If there is some suggestion made by an advisor, it will be returned to the student 
within two weeks and students should write the report as soon as all the process is completed. 

 
Student’s name_______________________________________ Student ID____________________________ 
Field of study___________________________________________ Faculty ________________________________ 
perform work at  
(Name of workplace)    ________________   ________   

Address______________________________________________Road______________________________________ 
District_________________________Province____________________________Postal code_________________ 
Tel no.________________________Fax no._______________________________ 

 
want to inform the details of work term report outline as follows; 
 

1. Report Title can be adapted later 

_______________________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________________  

 

 

102 

ลิข
สิท

ธ์ิข
อง
สำ
นัก

บริ
หา
รก
ารศ

ึกษ
า 

มห
าว
ิทย

าลั
ยเก

ษต
รศ
าส
ตร์



  

 
 

2. Details about report description (can be adapted later) 

____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
 

        
                 (Job supervisor’s signature)_____________________________  

                                                                                                       (______________________________) 
 ตําแหนง  __                                                   Position    ____________________________                           

                       Date................................................... 
 

It is appreciated that you return this form to the Faculty                                                           
within the third week of student intership 

 
(Student’s signature)  __________________  

 (______________________________) 
Date______________________________ 

103 

ลิข
สิท

ธ์ิข
อง
สำ
นัก

บริ
หา
รก
ารศ

ึกษ
า 

มห
าว
ิทย

าลั
ยเก

ษต
รศ
าส
ตร์



  

 

Student work achievement Evaluation Form 
Cooperative Education Kasetsart University 

Instruction   
 1.It is requested that only the Job supervisor or a person designated by the workplace complete this form. 
 2.There are eighteen items in this evaluation form; please complete every item. 
 3.Please evaluate the student by providing appropriate mark in the box of each item. If there is no 
information related to the items, please put – and please provide additional comments (if there are some) 
 4.Once this evaluation form is completed, put this form in an envelope sealed “Confidential” and 
give it to the student to immediately return this form to Cooperative Education Program  
  
Work Term Information 
 

Student’s name - Lastname  ____________________________   Student ID  .__________________ 
Field of study _________________________________   Faculty  _________________________________ 
Name of workplace  ______________________________________________________________ 
Evaluator’s name - Lastname _______________________________________________________________ 
position________________________________  Department  __________________________________ 

 

Work Achievement 
 

Items 
1. Quantity of work 
     Quantity of work achieved by the student in a timely and satisfactory manner in  
 comparison to other students  
 
2. Quality of work 
     Ability to perform work with neatness and carefulness by without problems,   
 unfinished assignment and complete the tasks in a timely manner 
 

 
 
 
 
 
 
 

20 marks

20 marks
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Knowledge and Ability 
 

Items 
3. Academic ability 
     Student has adequate academic ability to perform work as assigned  
 (in the level the student can perform) 
 
4. Ability to learn and apply knowledge 
     Ability to learn quickly, understand the information, news, and work process  
 including the ability to apply knowledge with the work process 
 
5. Practical ability 
    Such as field experience or in the laboratory 
 
6. Judgment  and  decision  making 
     Possess excellent, accurate and quick decision making. Ability to analyse 
 and solve the problems with carefulness. 
 
7. Organization and planning 
  
 
8. Communication skills
     Ability to communicate in term of speaking, writing and presentation skills.  
 Communication is understandable, clear, accurate and procedural without any 
 confusion. Enquiring and informing in case of emergency   
 
9. Foreign language and cultural development 
 Such as ability to use English language, work with foreigner 
 
10. Suitability for Job position 
    Ability to develop oneself according to job position and job description 
 

 
 
 
 
 

10 marks

10 marks

10 marks

10 marks

10 marks

10 marks

10 marks

10 marks
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Responsibility 
 

Items 
11. Responsibility  and  dependability 
     Perform work with goal oriented and work achievement. Be rational and  
 responsible for duties. Maintain regular work without too much control  
 (in case of full time job). Be dependable with every assignment 
 
12. Interest in work 
     Perform work with high interest and eagerness. He or She has perseverance and attempt 
 to accomplish the assignment.  
  
13. Initiative or self starter) 
     Upon the supervision from the job supervisor, he or she can be self starter  
 working without any commands (in case of full time jobs). Be helpful and useful to others. 
  Never let the time pass by doing nothing. 
 
14. Response to supervision 
     He or She’s easily adjustable and willing to response to supervision, and command  
 by not showing any unsatisfactory manner.    
 

 

Personality 
 

Items 
15. Personality 
     He or She has appropriate personality and manner such as attitude, maturity, good  
 dressing, respect, punctuality and others. 
 
16. Interpersonal skills
      Ability to get along well with others, work in team, be amiable 
 and affectionate to others. 
 
17. Discipline and adaptability to formal organization
      Willing to learn and comply the policy and regulation of the organization. Follow the work 
 site certain rules (work attendance, anticipated absences) and follows the rules of safety 
 and 5 quality control 
.   

 
 

 

10 marks

10 marks

10 marks

10 marks

10 marks

10 marks

10 marks
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Items 
18. Ethics and morality

     Be honest, unselfish, generous and sacrificeable 
 

 
 Please give comments on the student 
 

Strength Improvement 
  
  
  
  
  
 Once this student graduates, will you be interested to offer him/her a job? 
    (     )  Yes    (     )  Not sure     (     )  No 

 
Other comments 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
Evaluator’s Signature.........................…………………… 
                           (.................…………………………) 
                  Position.....................................…………… 
               Date.........……..............................….…………. 
Notice : If this evaluation form  isn’t returned to the  
program on time, the student will not pass the 
evaluation 

Co-op staff only 
Total marks of item 1-2     =   _____÷1 = _____   marks  
Total marks of item 3-10   =   _____÷4 = _____   marks 
Total marks of item 11-14 =   _____÷2 = _____   marks 
Total marks of item 15-18 =   _____÷2 = _____   marks 
                                        total       = _____  marks             

   100

10 marks
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Student’s Report Evaluation Form 
Cooperative Education Kasetsart University 

Instruction   
 1.It is requested that only the Job supervisor or a person designated by the workplace complete this form. 
 2.There are eighteen items in this evaluation form, please complete every item. 
 3.Please evaluate the student by providing appropriate mark in the box of each item. If there is no 
information related to the items, please put – and please provide additional comments (if there are some) 
 4.Once this evaluation is completed, put this form in an envelope sealed “Confidential” and give it to 
the student to immediately return this form to Cooperative Education Program 
  
Work Term Information 
 

Student’s name -Lastname   _____________________________Student ID ________________________ 
Field of study_________________________________    Faculty _________________________________ 
Name of workplace ______________________________________________________________________ 
Evaluator’s name - Lastname_______________________________________________________________ 
Position________________________________  Department  ____________________________________ 
 

Report title 
________________________________________________________________________________________________ 
 
 

Items 

1. Acknowledgement 
........................…….....................................................................................……........................................….
2. Abstract 
........................…….....................................................................................……........................................….
3. Table of contents 
........................…….....................................................................................……........................................….
4. Objectives 
........................…….....................................................................................……........................................…. 

 
 
 
 
 

5 Marks 

5 Marks 

5 Marks 

5 Marks 
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Items 

5. Method of Education     
........................…….....................................................................................……........................................….
6. Result 
........................…….....................................................................................……........................................…. 
7. Analysis 
........................…….....................................................................................……........................................…. 
8. Conclusion     
........................…….....................................................................................……........................................….
9. Comment 

........................…….....................................................................................……........................................…. 
10. Idiom and meaning 
........................…….....................................................................................……........................................….
11. Spelling 
........................…….....................................................................................……........................................…. 
12. Pattern 
........................…….....................................................................................……........................................…. 
13. References 
........................…….....................................................................................……........................................…. 
14. Appendix 
........................…….....................................................................................……........................................…. 

 

 
Other comments 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 

5 Marks 

20 Marks

10 Marks

10 Marks

5 Marks 

5 Marks 

5 Marks 

10 Marks

5 Marks 

5 Marks 

Evaluator’s Signature.........................…………………… 
                               (.................…………………………) 
               Position.....................................……………….. 
               Date.........……..............................….…………. 

Notice : If this evaluation form isn’t returned to the program on time, the student will not pass 
the evaluation 
 

Co-op staff only 
Total marks of item 1-14   =   _____   marks  
                      Total      =  _____  marks                 
                               100 
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  Work Term Report 
Cooperative Education Kasetsart University 

Information provided by the student                       

Instruction    
It is requested that student write Work Term Report Affirmation form before the interview and submit 

this form to faculty advisor for signing during the interview process. This is to confirm that the students 
submits the work term report. Please return this form to cooperative education program after the interview 
process is completed.  
To the director of Cooperative education of / college / Institute / University  ............................................... 

Student’s name - Lastname_____________________________________ Student ID______________________ 
Field of study________________________________________ Faculty ___________________________________ 
perform work at   
Name of workplace  _________________________________________________________________________________ 
want to inform that the work term report titled  (indicate the title of work term report)  

______________________________________________________________________________________________ 
is submitted to the advisor of Cooperative Education successfully      
  

       
 (Student’s signature)..................................................... 

(                                                                   ) 
Student’s name 

Date................................................... 
This is to certify that the student has 

submitted the work term report  
 

(Advisor’s signature)........................................... 
(                                                                   ) 

Cooperative Education’s advisor 
Date................................................... 

 
 
 

Please return this form to the Faculty after the interview of the faculty advisor is completed.   

              Co-op staff’s signature 
 

Date ________________________ 
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Job Description form 

Cooperative Education Program Kasetsart University    

(Information provided by the student after the field experience program is done)    

Instruction    
Cooperative Education Program wants the detail of job description to produce work achievement book for 

this academic year. Please write neatly and return this form to the program immediately after returning to the 
university.  
The director of cooperative education of College/Institute/University................................................................ 

Student’s name - Lastname_______________________________________ Student ID_____________________ 
Field of study_______________________________________ Faculty______________________________________ 
perform work at (Name of workplace) _______________________________________________________________ 
______________     ________  ________________________________ 
Position____________________________________wants to inform the job description as follows; 
 

 Job Description  (Student should consult the faculty advisor for academic accuracy) 
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________ 

  

Report Topic 
_____________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 

(Student’s signature)................................................. 
(                                                                   ) 

Student’s name 
Date................................................... 

 
 

Please return this form to the  faculty after the field experience is done 

Co-op staff’s signature 

 

Date ________________________ 
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  ประวัติการศึกษา และการทํางาน 
 
ชื่อ – นามสกุล     นางสาวปฐมาวดี  กุลวัฒนะไพศาล 
ที่อยู่ปัจจุบัน    5/840 หมู่ 10 หมู่บ้านประชาช่ืน ต.บางตลาด อําเภอปากเกร็ด  
     จังหวัดนนทุบรี 11120 
 
ประวัติการศึกษา    
พ.ศ. 2543    ปริญญาตรี บรหิารธุรกิจ (คอมพิวเตอร์ธุรกิจ)   

    มหาวิทยาลัยเกริก 
พ.ศ. 2551    ปริญญาโท ศึกษาศาสตร์ (การบริหารการศึกษา) 

    มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

ประวัติการทํางาน 
พ.ศ. 2543 - 2547   เจ้าหน้าที่ระบบคอมพิวเตอร์ กองบริการการศึกษา 
     สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
พ.ศ. 2547 - 2556   นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ กองบริการการศึกษา 
     สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
พ.ศ. 2557 - 2562   นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ ฝ่ายบริการการศึกษา  
     สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 
พ.ศ. 2562 - ปัจจุบัน  นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ ฝ่ายบริการการเรียนการสอน  
     สํานักบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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