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 สหกิจศึกษา (Cooperative Education) เปนนวัตกรรมหนึ่งของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีท่ีไดริ่เริ่มนําสหกิจศึกษามาเปนสวนหน่ึง

ของหลักสูตรการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี เปนระบบการศึกษา

ที่ผสมผสานการเรียนการสอนในสถานศึกษากับการปฏิบัติงานจริงใน

สถานประกอบการอยางมรีะบบโดยนกัศึกษาตองปฏบิตังิานเตม็เวลาเสมอืน

เปนพนักงานของสถานประกอบการเปนระยะเวลาอยางนอย 16 สัปดาห

อยางตอเน่ือง หัวใจสําคัญของสหกิจศึกษาคือการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต

ตามมาตรฐานวิชาการและวิชาชีพ รวมทั้งสนองตอบความตองการของ

ตลาดแรงงาน ถอืเปนสวนหนึง่ของการเตรยีมบณัฑิตใหพรมทีจ่ะเลือกอาชพี

และเขาสูระบบการทํางานทันทีที่จบการศึกษา

 การจดัทําคูมอืสหกจิศกึษาในครัง้นีเ้พือ่ใชเปนแนวทางในการดาํเนนิ

งานสหกิจศึกษา โดยการนําเสนอขอมูลที่มีความจําเปนตอการดําเนินงาน

สหกิจศกึษา มตีวัอยางผลงานขงนกัศกึษาสหกจิศกึษาเพือ่ใหสถานประกอบ

การไดพิจารณาใชเปนแนวทางในการเสนอโครงงานหรืองานคุณภาพ

ใหกับนักศึกษาสาขาวิชาตางๆ อีกทั้งมีการปรับปรุงเนื้อหาที่เปนประโยชน

ตอการดําเนินงานสหกิจศึกษา

 ศูนยสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

(มทส) ขอขอบคุณสถานประกอบการ คณาจารยสาขาวิชาและสํานักวิชา

ตาง ๆ ตลอดจนนักศึกษาสหกิจศึกษา และบัณฑิตมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

สุรนารุกทานท่ีไดใหความอนุเคราะหขอมูลเพื่อประโยชนในการจัดทําคูมือ

สหกิจศึกษา อยางไรก็ตาม หากมีขอบกพรองประการใดศูนยสหกิจศึกษาฯ 

ใครขออภัยเปนอยางสูง และขอขอบคุณทุกทานที่ไดกรุณาใหขอเสนอแนะ

เพื่อการปรับปรุงแกไขในโอกาสตอไป

ศูนยสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ

คํานํา
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บทที่ 1 สหกิจศึกษาคืออะไร

	 1.1	 หลักการและเหตุผล

	 1.2	 วัตถุประสงค์

	 1.3	 หลักสูตรสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี

บทที่ 2 กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา

	 2.1	 การแจ้งความประสงค์รับนักศึกษาไปปฏิบัติงาน

	 2.2	 การก�าหนดค่าตอบแทนและสวสัดิการจากสถานประกอบการ	

	 2.3	 การคัดเลือกนักศึกษา

	 2.4	 การจัดพนักงานที่ปรึกษา

	 2.5	 ลักษณะงานสหกิจศึกษา

	 2.6	 การนิเทศงานสหกิจศึกษา

บทที่ 3 บทบาทของสถานประกอบการกับสหกิจศึกษา

	 3.1	 ฝ่ายบริหารงานบุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์

	 3.2	 พนักงานที่ปรึกษา	(Job	Supervisor)

	 3.3	 ข้อแนะน�าส�าหรับพนักงานที่ปรึกษาและแนวปฏิบัติ

	 	 ของนักศึกษาระหว่างการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ

สารบัญ
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บทที่ 4 การเขียนรายงานสหกิจศึกษา

	 4.1	 รูปแบบการเขียนรายงานสหกิจศึกษา	

	 	 (Co-op	Report	Format)	

	 4.2	 เนื้อหาของรายงานสหกิจศึกษา

	 4.3	 การเขียนบรรณานุกรมหรือรายการอ้างอิง

	 4.4	 ตัวอย่างการเขียนรายงานสหกิจศึกษา

บทที่ 5 ตัวอย่างโครงงานและผลงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา

	 5.1	 กลุ่มมนุษยศาสตร์สังคมศาสตร์และการจัดการ

	 5.2	 กลุ่มวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

	 5.3	 กลุ่มวิศวกรรมศาสตร์

	 5.4	 สหกิจศึกษานานาชาติ

	 5.5	 ความคิดเห็นของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับสหกิจศึกษา

ภาคผนวก

	 ก.	 การประกนัสขุภาพและอบุตัเิหตสุ�าหรบันกัศกึษาสหกิจศกึษา	

	 ข.	 การขอใช้เครื่องมือของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์

	 	 และเทคโนโลยี	มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี	

	 ค.	 แนวทางการประสานความร่วมมือกับมหาวิทยาลัย

	 	 เมื่อนักศึกษามีปัญหาเกิดขึ้นในสถานประกอบการ
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บทที่ 1 

สหกิจศึกษาคืออะไร

	 ปัจจุบันการแข่งขันในตลาดแรงงานค่อนข้างสูงสถานประกอบการ 

ต้องการบัณฑิตท่ีมีคุณภาพมีความสามารถในการจัดการและการวางแผน 

การแก ้ไขป ัญหาการสื่อสารในการท�างานการท�างานเป ็นทีมและ

การคิดสร ้างสรรค ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ได ้ตระหนักถึง

ความส�าคัญของการพัฒนาคุณภาพบัณฑิตจึงได ้ริ เริ่มจัดการศึกษา 

แบบสหกิจศึกษาขึ้นเป็นแห่งแรกของประเทศไทยต้ังแต่ปีพ.ศ.	 2536	 

และมีนักศึกษารุ ่นแรกไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาณสถานประกอบการ 

ในปีการศึกษา	 2538	 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีได้มีการพัฒนา 

ระบบสหกิจศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานของ

ประเทศมาจนถึงปัจจุบันในฐานะท่ีเป็นต้นแบบสหกจิศกึษาของประเทศไทย
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1.1 หลักการและเหตุผล

	 สหกิจศึกษา	 (Cooperative	Education)	 เป็นนวัตกรรมหน่ึงของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีท่ีได้ริเริ่มน�าสหกิจศึกษามาเป็นส่วนหนึ่ง

ของหลักสูตรการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีเป็นระบบการศึกษา

ที่ผสมผสานการเรียนการสอนในสถานศึกษากับการปฏิบัติงานจริงใน 

สถานประกอบการอย่างมีระบบโดยนักศึกษาต้องปฏิบัติงานเต็มเวลา

เสมือนเป็นพนักงานของสถานประกอบการเป็นระยะเวลาอย่างน้อย	16	

สปัดาห์อย่างต่อเนือ่งโดยงานทีน่กัศกึษาปฏบิตัต้ิองตรงกบัสาขาวิชาชพีและ 

เน้นการเรียนรู้ผ่านประสบการณ์การท�างานจริง	(Work-based	Learning)	 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีเน้นให้นักศึกษาได้ท�าโครงงานพิเศษ	 

(Project)	ที่มีประโยชน์ต่อสถานประกอบการเช่นการปรับปรุงการด�าเนิน

การเพือ่เพิม่ประสทิธภิาพการแก้ปัญหาของกระบวนการท�างานสหกจิศกึษา

จึงถอืว่าเป็นกลไกการสร้างความร่วมมอืทางวชิาการระหว่างมหาวทิยาลยักบั

สถานประกอบการอย่างต่อเนือ่งโดยเน้นความร่วมมอืจากทกุฝ่ายทีเ่กีย่วข้อง

เพือ่ให้เกิดผลประโยชน์ร่วมกนัสงูสดุนกัศกึษาสหกจิศกึษาจะเข้าปฏบิติังาน

ในสถานประกอบการในลักษณะพนักงานชั่วคราวได้ลงมือปฏิบัติงานจริง

ในสถานประกอบการเป็นประสบการณ์ที่นักศึกษาไม่สามารถเรียนรู้ได้ใน

ห้องเรยีนนกัศกึษาจะได้รบัการพฒันาตนเองทางด้านความคิดการสังเกตการ

ตัดสินใจการวิเคราะห์และมีการประเมินผลอย่างเป็นระบบมีการจัดเตรียม

และน�าเสนอรายงานวิชาการจากประสบการณ์การท�างานจริงของตนเอง

ที่สะท้อนการผสมผสานระหว่างภาคทฤษฎีและปฏิบัติเข้าด้วยกันรวมทั้ง 

การค้นพบตนเองทางด้านงานอาชีพที่ชัดเจนขึ้น

	 ด้วยระบบการเรียนการสอนท่ีผสมผสานภาคทฤษฎีเข้ากับภาค

ปฏิบตัไิด้อย่างลงตวัเช่นนีจ้งึส่งผลให้นกัศกึษาเป็นบณัฑติทีม่คีณุภาพสงูเป็น

ทีต้่องการของตลาดแรงงานมากขึน้กระบวนการสหกจิศกึษายงัท�าให้เกิดการ
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ประสานงานอย่างใกล้ชดิกบัสถานประกอบการท�าให้สถานศกึษามแีนวทาง

ในการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรให้สามารถผลิตบัณฑิตได้ตรงตาม 

ความต้องการของตลาดแรงงานในขณะเดียวกันที่สถานประกอบการจะ

มีนักศึกษาไปปฏิบัติงานเสมือนเป้นพนักงานช่ัวคราวตลอดท้ังปีก่อให ้

เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง

1.2 วัตถุประสงค์

	 1.2.1		เพื่อเตรียมความพร้อมของนักศึกษาด้านการพัฒนาอาชีพ	

(Career	Development)	เสรมิทกัษะ	และประสบการณ์ให้ความพร้อมและ 

มีความสามารถที่จะได้รับการจ้างงาน	 (Employability)	หรือการเป็น 

ผู้ประกอบการ	(Entrepreneurship)

	 1.2.2		เพื่อเพิ่มประสบการณ์ทางด้านวิชาการ	วิชาชีพ	และการ

พัฒนาตนเองแก่นักศึกษา

	 1.2.3	 เพื่อเปิดโอกาสให้สถานประกอบการทั้งภาคเอกชน	ภาครัฐ	

และภาคสังคมได้ม่ส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต

	 1.2.4	 เพื่อให้เกิดการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนที่ทัน

สมัยได้มาตรฐาน	และตรงกับความต้องการของตลาดแรงงานมากยิ่งขึ้น

1.3 หลักสูตรสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี

	 เ พ่ือให ้การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเป ็นไปอย ่างเหมาะสม 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีได้จัดระบบการศึกษาเป็นระบบไตรภาค	 

(Trimester)	 โดยใน	1	ปีการศึกษาจะประกอบด้วย	3	ภาคการศึกษา	1	 

ภาคการศึกษามีระยะเวลา	13	สัปดาห์และ	1	ภาคการศึกษาสหกิจศึกษามี

ระยะเวลาเท่ากับ	16	สัปดาห์โดยรวมระยะเวลาของภาคการศึกษาปกติกับ

อีก	3	สปัดาห์ทีเ่ป็นระยะเวลาปิดภาคการศกึษาก่อนและหลงัภาคการศึกษา
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นั้นๆ	ในการจัดหลักสูตรสหกิจศึกษามีลักษณะส�าคัญดังนี้

	 1.3.1		สหกจิศึกษาเป็นหลกัสตูรบังคบัส�าหรบันกัศกึษาโดยนกัศกึษา

สหกิจศึกษาต้องมีคุณสมบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี

ว่าด้วยสหกิจศึกษายกเว้นสาขาวิชาแพทยศาสตร์ทันตแพทยศาสตร์	และ

พยาบาลศาสตร์

	 1.3.2		การจดัภาคการศกึษาสหกจิศกึษาจะจัดอยูใ่นภาคการศึกษา

ที่	 1	และ	2	ของปีที่	 4	ทั้งนี้แต่ละสาขาวิชาได้ก�าหนดภาคสหกิจศึกษาที่

นักศึกษาต้องไปปฏิบัติงานไว้ในแผนการเรียน

	 1.3.3		จ�านวนภาคการศกึษาสหกจิศกึษานกัศกึษาต้องไปปฏบิติังาน

อย่างน้อย	1	ภาคการศึกษาแต่ไม่มากกว่า	3	ภาคการศึกษา

	 1.3.4		ระยะเวลาการปฏิบัตงิานสหกจิศกึษานกัศกึษาต้องไปปฏบิตัิ

งานสหกิจศึกษาเป็นระยะเวลาไม่ต�่ากว่า	16	สัปดาห์อย่างต่อเนื่อง

ระยะเวลาการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

	 ภาคการศึกษาที่	1	 กรกฎาคม	–	ตุลาคม

	 ภาคการศึกษาที่	2	 พฤศจิกายน	–	กุมภาพันธ์

	 ภาคการศึกษาที่	3	 มีนาคม	–	มิถุนายน

	 1.3.5		การอบรมเตรยีมความพร้อมนกัศกึษาในภาคการศกึษาก่อน

ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาจะมีการอบรมนักศึกษาในรายวิชาเตรียมสหกิจ

ศึกษา	 (Pre	Co-op)	 โดยมีหัวข้อการอบรมต่างๆเพื่อเตรียมนักศึกษาให้มี

ความพร้อมในการท�างานก่อนไปปฏิบัติงานณสถานประกอบการ

	 1.3.6		จ�านวนหน่วยกิตการศึกษาของสหกิจศึกษารายวิชาเตรียม 

สหกิจศึกษามีค่าเท่ากับ	1	หน่วยกิตรายวิชาสหกิจศึกษามีค่าเท่ากับ	8	

หน่วยกิต
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1.4 ประโยชน์ที่นักศึกษาจะได้รับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

	 1.4.1		ได้ปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ	 ได้เรียนรู้และ

ประยุกต์ใช้ความรู้	

	 1.4.2		ได้รับประสบการณ์วชิาชพีตามสาขาวชิาทีน่อกเหนอืไปจาก

การเรียนในห้องเรียน

	 1.4.3		เกิดการเรียนรู้และพัฒนาตนเองในด้านการท�างานร่วมกับ 

ผู้อื่นความรับผิดชอบและความมั่นใจในตนเองมากขึ้น

	 1.4.4		สามารถเลือกสายอาชีพได้ถูกต้องและเหมาะสมกับตนเอง

เนื่องจากได้ค้นพบความถนัดของตนเอง

	 1.4.5		มีโอกาสได้รู้จักเพื่อนในสายงานอาชีพเดียวกันเพิ่มขึ้น

	 1.4.6		มีโอกาสได้รับการเสนองานก่อนส�าเร็จการศึกษา

	 1.4.7		ลดระยะเวลาการปรับตัวและการเรียนรู้งานเมื่อเข้าท�างาน

1.5 ประโยชน์ที่สถานประกอบการจะได้รับ

	 1.5.1		เกิดความร่วมมือทางวิชาการและสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีกับ

สถาบันการศึกษา

	 1.5.2		เป็นการสร้างภาพพจน์ท่ีดีขององค์กรในด้านการส่งเสริม

สนับสนุนการศึกษาและช่วยพัฒนาบัณฑิตของชาติ

	 1.5.3		มีนักศึกษาท่ีมีความกระตือรือร้นและมีความพร้อมทาง

วิชาการระดับหนึ่งมาช่วยปฏิบัติงานท่ีมีประโยชน์กับสถานประกอบการ

ตลอดทั้งปี

	 1.5.4		พนักงานประจ�ามีเวลามากขึ้นที่จะปฏิบัติงานในหน้าที่อื่นที่

มีความส�าคัญมากกว่า

	 1.5.5		เป็นวิธีการช่วยคัดเลือกนักศึกษาเข้าเป็นพนักงานประจ�าใน

อนาคตโดยไม่จ�าเป็นต้องมีการทดลองงานก่อน
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1.6 หน่วยงานและบุคลากรที่รับผิดชอบ

	 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีได้จัดตั้งศูนย์สหกิจศึกษาและ

พัฒนาอาชีพ	(The	Center	for	Cooperative	Education	and	Career	

Development)	เพื่อท�าหน้าที่เตรียมความพร้อมนักศึกษาจัดหางานจัดส่ง

นักศึกษาไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการประสานงานระหว่างนักศึกษา

คณาจารย์นิเทศและสถานประกอบการที่เข้าร่วมสหกิจศึกษาจัดกิจกรรม

เสริมต่างๆเพื่อให้นักศึกษามีทักษะทางด้านพัฒนาอาชีพเพิ่มข้ึนและ 

ให้ค�าปรึกษาแก่นักศึกษาเกี่ยวกับการสมัครงานการเลือกสถานประกอบ

การและอื่นๆที่เกี่ยวข้องกับสหกิจศึกษาในการด�าเนินงานสหกิจศึกษา 

จะมีบุคลากรที่เกี่ยวข้องดังนี้

	 1.6.1		คณาจารย์นิเทศ	 (Cooperative	Advisor)	 เป็นคณาจารย์

ประจ�าสังกัดสาขาวิชาที่มีนักศึกษาสหกิจศึกษา

	 1.6.2		ประธานคณาจารย์นิเทศ	(Chief	Cooperative	Advisor)	

เป็นคณาจารย์นิเทศหรือเป็นหัวหน้าสาขาวิชาหรือคณาจารย์ท่านหนึ่ง

ท่านใดในสาขาวิชาที่ได้รับการแต่งตั้งจากอธิการบดีให้ปฏิบัติหน้าที่ตามที ่

มหาวิทยาลัยกหนด

	 1.6.3		เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา	 (Cooperative	Coordinator)	ที่

สังกัดศูนย์สหกิจศึกษาฯจะเป็นผู้รับผิดชอบในการประสานงานและอ�านวย 

ความสะดวกแก่สถานประกอบการคณาจารย์และนักศึกษาในส่วนที ่

เกี่ยวข้องกับสหกิจศึกษาอย่างใกล้ชิด
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บทที่ 2

กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา

2.1 การแจ้งความประสงค์รับนักศึกษาไปปฏิบัติงาน

	 ศูนย์สหกิจศึกษาฯจะจัดส่งแบบส�ารวจความต้องการรับนักศึกษา

และแบบแจ้งรายละเอียดงานสหกิจศึกษา	 (สามารถดาวโหลดแบบฟอร์ม

ได้ที่	 http://coop.sut.ac.th/index.php?sec=download)	 ไปยัง 

สถานประกอบการซึ่งแสดงรายละเอียดของช่วงเวลาปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษาในแต่ละภาคการศึกษาเพื่อให้สถานประกอบการเกิดประโยชน์สูงสุด 

ศูนย์สหกิจศึกษาฯจะจัดส่งเอกสารดังกล่าวไปยังสถานประกอบการ 

เป็นการล่วงหน้าในแต่ละปีการศกึษาทัง้นีท่้านยงัสามารถแจ้งความประสงค์

รับนักศึกษาสาขาวิชาต่างๆ	 ได้ตลอดทุกภาคการศึกษาโดยให้ข้อมูล 

ในแบบแจ้งรายละเอียดงานสหกิจศึกษาดังกล่าว
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2.2 การก�าหนดค่าตอบแทนและสวัสดิการจากสถานประกอบการ

	 ตามปกตสิถานประกอบการจะจ่ายค่าตอบแทนให้แก่นกัศกึษาหรอื

สวัสดิการอื่นใด	เช่น	ที่พัก	รถรับ-ส่ง	 เป็นต้น	ศูนย์สหกิจศึกษาฯจะน�างาน

นั้นเข้าสู่กระบวนการรับรองคุณภาพงานของสาขาวิชาโดยมีลักษณะงาน

ประกอบไปด้วย

	 2.2.1		เป็นงานที่มีคุณภาพตรงตามสาขาวิชาชีพของนักศึกษา

	 2.2.2		มีสวัสดิการให้แก่นักศึกษาเช่นคาตอบแทน	ที่พักอาหาร

รถรับส่งหรือสวัสดิการอ่ืนๆท่ีท�าให้นักศึกษาประหยัดค่าใช้จ่ายในระหว่าง 

การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

	 2.2.3		เป็นไปตามความต้องการของนักศึกษาโดยมีเหตุผลอันควร

เช่นสถานประกอบการตั้งอยู่ในภูมิล�าเนาของนักศึกษาหรือนักศึกษาสนใจ

ลักษณะงานที่สถานประกอบการเสนอ

	 2.2.4	 สาขาวิชาให้การรับรองคุณภาพของงานดังกล่าว

2.3 การคัดเลือกนักศึกษา

	 มหาวิทยาลัยก�าหนดให้การเลือกสถานประอกบการและการสมัคร

งานสหกิจศึกษาเป็นไปตามความสมัครใจของนักศึกษาและสถานประกอบ

การโดยท่านสามารถระบุวิธีการคัดเลือกนักศึกษาสหกิจศึกษาได้หลายวิธี

การเช่นคัดเลือกจากจดหมายสมัครงานและประวัติของนักศึกษาจากการ 

สอบข้อเขยีนหรอืการสมัภาษณ์ทัง้นีท่้านสามารถท�าการสัมภาษณ์นกัศกึษา

ได้ทั้งการมาสัมภาษณ์ณมหาวิทยาลัยหรือให้นักศึกษาเดินทางไปสัมภาษณ์

ณสถานประกอบการ	 (โดยเฉพาะสถานประกอบการที่อยู่ในเขตจังหวัด

นครราชสมีา)	หรอืท่านยงัสามารถสมัภาษณ์ผ่านระบบทางไกลผ่านดาวเทียม

ได้ท่ีหน่วยประสานงานมหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีรุนารกีรงุเทพฯกับนกัศึกษา

ทีอ่ยูจ่งัหวดันครราชสมีาหรอืจะสมัภาษณ์ผ่านทางโทรศพัท์	Skype	Google	
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Hangout	หรือ	Video	call	ก็ได้เช่นเดียวกันเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับ

การคัดเลือกนักศึกษา	ซึ่งจะท�าให้ท่านมีโอกาสได้คัดเลือกนักศึกษาตาม

คณุลกัษณะทีท่่านต้องการและท่านยงัมส่ีวนช่วยให้กระบวนการสหกจิศกึษา

มีความส�าคัญมากยิ่งขึ้นและยังก่อให้เกิดการแข่งขันเชิงบวกต่อนักศึกษา

ด้วยก่อนที่นักศึกษาจะยื่นสมัครงานสหกิจศึกษาเพื่อให้ท่านคัดเลือกนั้น

มหาวิทยาลัยได้เตรียมความพร้อมให้กับนักศึกษาท้ังในเร่ืองการเลือก 

สถานประกอบการการเขียนจดหมายสมัครงานการสัมภาษณ์เมื่อท่านได้ 

คัดเลือกนักศึกษาแล้วมหาวิทยาลัยจะส่งนักศึกษาไปรายงานตัวและ 

ปฏิบัติงานตามวันที่ก�าหนดต่อไป

2.4 การจัดพนักงานที่ปรึกษา

	 เพื่อให้การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์

สถานประกอบการควรจัดหาพี่ เลี้ยงหรือพนักงานที่ปรึกษา	 (Job	 

Supervisor)	ท�าหน้าที่ก�ากับดูแลการปฏิบัติงานของนักศึกษาตามแผน 

การท�างานนอกจากนี้ยังท�าหน้าที่ในการประเมินผลการปฏิบัติงานและ

รายงานวิชาการด้วย

2.5 ลักษณะงานสหกิจศึกษา

	 2.5.1	นกัศกึษาสหกจิศกึษาจะต้องปฏบิติังานณสถานประกอบการ

เสมอืนหนึง่เป็นลกูจ้างชัว่คราวของสถานประกอบการในต�าแหน่งท่ีสาขาวชิา

เหน็ว่าเหมาะสมกบัความรูค้วามสามารถของนกัศึกษาอาทเิช่นผูช่้วยวศิวกร 

ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตรผู้ช่วยปฏิบัติงานสารสนเทศหรืออื่นๆ	เป็นต้น

	 2.5.2		ภาระงานและคุณภาพงานต้องมีความเหมาะสมกับความ

รู้ความสามารถของนักศึกษาสหกิจศึกษาและตรงกับสาขาวิชาท่ีนักศึกษา

สังกัดโดยผ่านความเห็นชอบจากประธานคณาจารย์นิเทศ
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	 2.5.3	 ระหว่างการปฏบิติังานนกัศกึษาสหกจิศกึษาจะต้องปฏิบติัตน

ตามระเบยีบการบริหารงานบุคคลของสถานประกอบการอย่างเคร่งครดัทกุ

ประการ

	 2.5.4	นักศึกษาสหกิจศึกษาต้องได้รับค่าตอบแทนและสวัสดิการ

ตามความเหมาะสมยกเว้นงานที่ได้รับความเห็นชอบจากสาขาวิชา

2.6 การนิเทศงานสหกิจศึกษา

	 ศูนย์สหกิจศึกษาฯได้จัดให้มีการนิเทศงานโดยคณาจารย์นิเทศ

ประจ�าสาขาวิชาในช่วงสัปดาห์ที่	 5-12	ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

โดยอาจมีเจ้าหน้าท่ีสหกิจศึกษาร่วมเดินทางไปนิเทศงานอย่างน้อย	1	ครั้ง

ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาณสถานประกอบการโดยมี

วัตถุประสงค์ของการนิเทศงานสหกิจศึกษาดังนี้

	 2.6.1	เพือ่เป็นการสร้างขวญัและก�าลังใจแก่นกัศกึษาทีก่�าลังปฏบิติั

งานโดยล�าพงัณสถานประกอบการซึง่นกัศกึษาจะต้องอยูห่่างไกลครอบครัว

เพื่อนและคณาจารย์

	 2.6.2	เพือ่ดแูลและตดิตามผลการปฏิบติังานของนกัศกึษาให้เป็นไป

ตามวัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา

	 2.6.3	 เพือ่ช่วยเหลอืนกัศกึษาในการแก้ไขปัญหาต่างๆทีอ่าจจะเกิด

ขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงานทั้งปัญหาด้านวิชาการและปัญหาการปรับตัว

ของนักศึกษาในสภาวะการปฏิบัติงานจริง

	 2.6.4		เพื่อขอรับทราบและแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นเกี่ยวกับแนวคิด

การมาปฏิบตังิานของนกัศึกษาในระบบสหกิจศกึษาตลอดจนการแลกเปลีย่น 

ความก้าวหน้าทางวิชาการซึ่งกันและกัน

	 2.6.5	 เพื่อประเมินผลการด�าเนินงานและรวบรวมข้อมูลที่เป็น

ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย
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	 2.6.6	 ขั้นตอนการนิเทศงานสหกิจศึกษาประกอบด้วย

	 	 1)		 เจ้าหน้าท่ีสหกจิศกึษาจะประสานงานกบัฝ่ายบรหิารงาน

บคุคลหรอืพนกังานท่ีปรึกษาหรอืบุคคลท่ีสถานประกอบการมอบหมายและ

นกัศกึษาเพือ่นดัหมายวนัและเวลาในการนเิทศงานสหกจิศกึษาของอาจารย์

	 	 2)		สถานประกอบการจัดให้มีการพบปะหารือระหว่างฝ่าย

ทรพัยากรบคุคลพนกังานท่ีปรกึษาและนกัศึกษาในการตดิตามความก้าวหน้า

ในการปฏิบตังิานของนักศกึษาทัง้นีพ้นกังานทีป่รกึษาและคณาจารย์นเิทศจะ

ได้หารอืกบัพนกังานทีป่รกึษาทัง้ในเรือ่งงานและการปฏบิติัตัวของนกัศกึษา	

พร้อมทัง้ให้ค�าแนะน�าปรกึษาเพือ่ให้การปฏบิตังิานบรรลผุล	และน�าไปปฏบิตัิ

ได้จริงในการนิเทศงานสหกิจศึกษาอย่างน้อยพนักงานที่ปรึกษาคณาจารย์

นิเทศและนักศึกษาได้ร่วมตกลงในความก้าวหน้าและแก้ไขปัญหาร่วมกัน

2.7 การประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานวิชาการ

	 พนักงานที่ปรึกษาจะเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงาน

วิชาการเน่ืองจากเป็นผู้ที่ใกล้ชิดและก�ากับการท�างานของนักศึกษาตลอด	

16	สัปดาห์โดยคะแนนจากพนักงานท่ีปรึกษาจะมีค่าน�้าหนักถึงร้อยละ	50	

ของคะแนนรวมทั้งนี้พนักงานที่ปรึกษาอาจแจ้งหรือชี้แจงให้นักศึกษาทราบ

ถึงผลการปฏิบัติงานจุดเด่นหรือข้อควรปรับปรุงของนักศึกษาด้วยวาจาก็ได้
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การแจ้งรายละเอียดงาน

และการคัดเลือกนักศึกษาเข้าปฏิบัติงาน
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การปฏิบัติงานของนักศึกษาในสถานประกอบการ

หมายเหตุ : 

1.		 พนักงานที่ปรึกษาหรือพี่เลี้ยงคือบุคลากรท่ีสถานประกอบการหมอบหมาย 

	 ให้ท�าหน้าที่ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของนักศึกษาซึ่งมีคุณวุฒิหรือ 

	 ประสบการณ์ตรงตามสาขาวิชาชีพของนักศึกษา

2.		 ภาคการศกึษาปกติมรีะยะเวลา	13สปัดาหภ์าคปฏิบตังิานสหกิจศกึษามรีะยะเวลา	 

	 16	สัปดาห์
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กิจกรรมของนักศึกษาหลังกลับจากสถานประกอบการ

(ระยะเวลาตามที่ศูนย์สหกิจศึกษาฯ ก�าหนด)
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บทที่ 3

บทบาทของสถานประกอบการ

กับสหกิจศึกษา

	 สถานประกอบการถือว่าเป็นภาคีหนึ่งที่ร่วมจัดสหกิจศึกษากับ

สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือจัดประสบการณ์วิชาชีพให้แก่นักศึกษาเนื่องจาก

ประสบการณ์บางอย่างไม่สามารถจัดให้นักศึกษาในชั้นเรียนได้เช่น

การท�างานเป็นทีมกับคนต่างวัยวุฒิต่างวุฒิการศึกษาการน�าความรู้

ทางทฤษฎีไปประยุกต์ใช้ในสถานการณ์จริงการแก้ไขปัญหาในงานท่ีมี

สภาพแวดล้อมแตกต่างจากปัญหาในชั้นเรียนสถานประกอบการจึงเป็น

แหล่งเรียนรู้ประสบการณ์ทางวิชาชีพของนักศึกษาที่ดีที่สุดเพื่อพัฒนา

นักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีสมบูรณ์ตรงตามความต้องการของตลาดแรงงาน

สามารถท�างานได้ทันทีหลังส�าเร็จการศึกษาสถานประกอบการควรเปิด

โอกาสรับนักศึกษาสหกิจศึกษาเข้ามาปฏิบัติงานและมอบหมายงานตาม

สาขาวิชาชีพที่มีความท้าทายให้แก่นักศึกษาตลอดระยะเวลาการปฏิบัติ
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งาน	 16	 สัปดาห์ซึ่งสถานประกอบการมีบทบาทส�าคัญยิ่งต่อการจัด 

สหกิจศึกษาให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสถานประกอบการควรมี

บทบาทที่ส�าคัญดังนี้

3.1 ฝ่ายบริหารงานบุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์

	 ฝ่ายบริหารงานบุคคลหรือฝ่ายบริหารงานทรัพยากรมนุษย์จะท�า

หน้าที่ประสานงานการรับนักศึกษามาปฏิบัติงานณสถานประกอบการ

เป็นผู้ให้ค�าแนะน�าและอธิบายแนวคิดเกี่ยวกับสหกิจศึกษาแก่ผู้บริหารของ 

สถานประกอบการบุคลากรพนักงานที่ปรึกษาของนักศึกษาและท�าหน้าท่ี 

ให้ค�าปรึกษาแก่นักศึกษาในหัวข้อต่อไปนี้

 3.1.1 การเสนองานแก่มหาวิทยาลัยฝ่ายบริหารงานบุคคลจะ

ท�าหน้าที่ส�ารวจและรวบรวมงานจากฝ่ายต่างๆที่ต้องการรับนักศึกษาเข้า

ปฏิบตังิานเพ่ือเสนอไปยงัศนูยส์หกจิศกึษาฯอยา่งนอ้ย1	ภาคการศกึษาก่อน 

ภาคการปฏิบัติงานของนักศึกษา

 3.1.2 การคัดเลือกนักศึกษาเข้าปฏิบัติงานสถานประกอบการ

สามารถคัดเลือกนักศึกษาเข้าปฏิบัติงานแล้วแจ้งผลการคัดเลือกมายังศูนย์

สหกิจศึกษาฯ

 3.1.3 การปฐมนเิทศนกัศกึษาฝา่ยบรหิารงานบคุคลควรจดัใหม้กีาร

ปฐมนเิทศนกัศกึษาเพือ่ใหน้กัศกึษาเหน็ภาพรวมขององคก์รและการด�าเนนิ

ธุรกิจกฎระเบียบของสถานประกอบการท่ีนักศึกษาควรทราบเช่นเวลาเข้า-

ออกงานการลางานข้อก�าหนดด้านความปลอดภัยและน�านักศึกษาเยี่ยมชม

แนะน�าสถานที่ต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน

 3.1.4 การดูแลระเบียบวินัยของนักศึกษาฝ่ายบริหารงานบุคคล

จะก�าหนดให้นักศึกษาปฏิบัติตนตามระเบียบการบริหารงานบุคคลของ

สถานประกอบการนั้นๆเสมือนหนึ่งเป็นพนักงานช่ัวคราวเช่นก�าหนดเวลา
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เข้าท�างานการลางานการแต่งกายเป็นต้น

 3.1.5 รวบรวมผลการประเมินนักศึกษาเมื่อถึงสัปดาห์สุดท้าย

ของการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลจะท�าหน้าท่ีรวบรวมแบบประเมิน

ของนักศึกษา	 (ดาวโหลดแบบฟอร์มได้ที่http://coop.sut.ac.th/index.

php?sec=download)	จากพนักงานที่ปรึกษาหรือพี่เลี้ยงเพื่อส่งกลับคืน

ศูนย์สหกิจศึกษาฯได้ทั้งทางโทรสาร	E-mail	หรือทางไปรษณีย์ด้วยการ 

ปิดผนึกลับ

3.2 พนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) 

	 พนักงานท่ีปรึกษา	 (Job	 Supervisor)	 หมายถึงบุคลากรหรือ 

เจ้าหน้าที่ที่สถานประกอบการมอบหมายให้ท�าหน้าที่ดูแลรับผิดชอบการ

ปฏิบัติงานของนักศึกษาโดยมีคุณวุฒิหรือมีประสบการณ์ในสาขาวิชาชีพ

ของนักศึกษาอาจจะเป็นผู้บังคับบัญชาหรือเป็นหัวหน้างานในการปฏิบัติ

งานตลอดระยะเวลา	16	สัปดาห์จึงเปรียบเสมือนอาจารย์ของนักศึกษา 

ณ	สถานประกอบการเป็นผู้ท่ีให้ค�าแนะน�าและเป็นที่ปรึกษาทั้งทางด้าน

การปฏิบัติงานและการปรับตัวของนักศึกษาให้เข้ากับวัฒนธรรมของ 

สถานประกอบการดังน้ันพนักงานท่ีปรึกษาจึงเป็นผู้ที่มีความส�าคัญที่สุดที่

จะท�าใหก้ารปฏบิตังิานสหกจิศกึษาของนกัศกึษาส�าเร็จไปได้ด้วยดีพนกังาน

ที่ปรึกษาจะมีบทบาทส�าคัญในการจัดสหกิจศึกษาดังนี้

 3.2.1 ก�าหนดลกัษณะงาน (Job Description) และแผนงานการ

ปฏิบัติงาน (Work Plan)	 ในสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงานพนักงานท่ี

ปรกึษาตอ้งก�าหนดต�าแหนง่งานของนกัศกึษาและขอบขา่ยหนา้ทีท่ีน่กัศกึษา

จะตอ้งปฏิบตัแิละแจ้งให้นกัศึกษาไดร้บัทราบโดยละเอยีดงานทีใ่หน้กัศกึษา

ปฏิบตัคิวรเปน็งานท่ีมปีระโยชนกั์บสถานประกอบการเปน็งานทีส่ามารถน�า

ไปใช้ประโยชน์ได้จริงและมีลักษณะงานตรงตามสาขาวิชาของนักศึกษาจะ
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เน้นโครงงาน	 (Project)	หรืองานวิจัยมิใช่การเวียนไปฝึกงานหรือดูงานใน

แผนกต่างๆ	โดยไม่มีภาระงานท่ีจะต้องรับผิดชอบโดยตรงและควรก�าหนด

แผนการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ให้แก่นักศึกษาตลอดระยะเวลา	16	สัปดาห์

เพื่อให้เห็นโดยชัดเจนว่านักศึกษาจะต้องด�าเนินการอะไรและเม่ือใดในแผน

งานควรระบุขั้นตอนของการปฏิบัติงานซึ่งอาจจะมีการอบรมตามด้วยการ

ทดลองฝึกหัดและด�าเนินการจริงในที่สุดรวมทั้งก�าหนดระยะเวลาการเสนอ

รายงานและการประเมนิผลตามทีก่�าหนดด้วยในการท�างานของนกัศกึษานัน้

เพื่อให้บรรลุและก่อให้เกิดประโยชน์ต่อสถานประกอบการควรจัดหาเครื่อง

มืออุปกรณ์และสถานที่ท�างานที่จ�าเป็นให้แก่นักศึกษา

 3.2.2 ก�าหนดหวัขอ้รายงานสหกจิศกึษานกัศกึษาตอ้งท�ารายงาน

วิชาการ	1	ฉบับเสนอต่อสถานประกอบการโดยรายงานฉบับนี้จะประกอบ

ด้วยเนื้อหาที่สถานประกอบการจะน�าไปใช้ประโยชน์ได้รายงานมีลักษณะ

ดังนี้หากงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายเป็นงานโครงงานหรืองานวิจัย

นักศึกษาจะต้องท�ารายงานในหัวข้อของโครงงานหรืองานวิจัยดังกล่าว

หรือรายงานวิชาการและขั้นตอนการปฏิบัติงานประจ�าท่ีได้รับมอบหมาย

ทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนหรือรายงานหัวข้อพิเศษ	(Special	Assignment	

หรอื	Project)	เป็นหวัข้อท่ีสถานประกอบการสนใจในลกัษณะโครงการหรอื

ปัญหาพิเศษให้นักศึกษาค้นคว้าสรุปและวิจารณ์รวบรวมไว้เป็นเล่มเพ่ือใช้

ประโยชนซ์ึง่หัวข้อของรายงานอาจจะไม่สมัพนัธก์บังานประจ�าของนกัศกึษา

ก็ได้หรือจัดท�าสถิติหรือคู่มือเช่นการรวบรวมสถิติวิเคราะห์ผลหรือการแปล

และรวบรวมเป็นคู่มือเป็นต้นเมื่อพนักงานท่ีปรึกษาก�าหนดหัวข้อรายงาน

แล้วนักศึกษาจะต้องจัดท�าโครงร่างรายงาน	(Report	Outline)	ตามแบบที่

ก�าหนดโดยหารอืกบัพนักงานท่ีปรกึษาเพ่ือสง่มอบใหค้ณาจารยน์เิทศประจ�า

สาขาวิชาให้ความเห็นชอบลักษณะรายงานจะเป็นรายงานที่มีรูปแบบตาม

รายงานวิชาการความยาวไม่ควรเกิน	25	หน้าส่วนภาคผนวกสามารถเพิ่ม
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ข้อมูลได้ตามความจ�าเป็น

 3.2.3 ควบคุมก�ากับดูแลการปฏิบัติงานของนักศึกษาพนักงานที่

ปรึกษาเปรียบเสมือนหนึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานของนักศึกษา

จึงจ�าเป็นต้องควบคุมก�ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการ

ปฏิบัติงานตลอดระยะเวลา	16	สัปดาห์และสอนงานที่จ�าเป็นแก่นักศึกษา

มอบหมายงานจากง่ายไปสู่งานที่มีความยากและซับซ้อนมากข้ึนนอกจาก

นี้งานควรมีความท้าทายความสามารถของนักศึกษามีความสอดคล้องตาม

สาขาวิชาชีพของนักศึกษานักศึกษาสามารถน�าความรู้และประสบการณ์ใน

มหาวิทยาลัยมาสู่การปฏิบัติจริงได้

 3.2.4  ประเมินผลนักศึกษา

  1)  ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานที่ปรึกษาจะเป็น 

ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาตามแบบที่มหาวิทยาลัยก�าหนด

อย่างช้าที่สุดภายในสัปดาห์สุดท้ายของการปฏิบัติงานของนักศึกษาโดย

อาจจะชี้แจงผลการประเมินให้นักศึกษาทราบ

  2) ประเมินผลรายงานวิชาการอย่างน้อยก่อนสิ้น

สุดการปฏิบัติงาน	 2	 สัปดาห์พนักงานที่ปรึกษาตรวจแก้ไขรายงานให้

นักศึกษาแล้วท�าการประเมินผลเนื้อหาและการเขียนรายงานดังนั้น

ภายในสัปดาห์สุดท้ายนักศึกษาต้องแก้ไขรายงานจัดท�ารายงานให้

สมบูรณ์และส่งให้พนักงานท่ีปรึกษาก่อนกลับมหาวิทยาลัยในกรณีที่

รายงานทางวิชาการเป็นความลับทางธุรกิจและไม่สามารถเผยแพร่

ได้ขอให้พนักงานที่ปรึกษาได้โปรดลงนามในจดหมายรับรองว่าไม่

ต้องการเปิดเผยรายงานของนักศึกษา (ดูตัวอย่างจดหมายรับรองฯ	

ได้ที่ http://coop.sut.ac.th/index.php?sec=download) และ 

เก็บรายงานวิชาการไว้ณสถานประกอบการโดยจัดส่งเพียงจดหมาย

รับรองดังกล่าวเพ่ือยืนยันให้มหาวิทยาลัยทราบจากนั้นมอบผลการ
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ประเมินให้ฝ่ายบริหารงานบุคคลเป็นผู้รวบรวมหรือมอบให้นักศึกษา 

น�าส่งศนูย์สหกจิศกึษาฯ ตอ่ไปหรอืจะจัดสง่ผลการประเมนิโดยตรงใหก้บั

มหาวิทยาลัยก็ได้

3.3 ข้อแนะน�าส�าหรับพนักงานที่ปรึกษา และแนวปฏิบัติของนักศึกษา

ระหว่างการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

 3.3.1 การเข้าออกงานของนักศึกษา	 นักศึกษาจะต้องปฏิบัติ

งานเต็มเวลา	 (Full	Time)	ตามช่วงเวลาที่สถานประกอบการก�าหนด	 โดย

เวลาการเข้าออกงานจะต้องเป็นไปตามระเบียบการบริหารงานบุคคลของ 

สถานประกอบการอย่างเคร่งครัด	

 3.3.2  การแต่งกายของนักศึกษา	 ในระหว่างการปฏิบัติงาน

นักศึกษาจะต้องแต่งชุดนักศึกษา	หรือชุดอื่นที่สถานประกอบการก�าหนด	

 3.3.3  การลางานของนักศึกษา	มีแนวการปฏิบัติดังนี้	

	 	 1)	 การลางานของนักศึกษาจะต้องเป็นไปตามกฎระเบียบ	

และขอ้บงัคับของสถานประกอบการทกุประการอยา่งเครง่ครดั	กอ่นลางาน 

นักศึกษาควรได้รับการอนุญาตจากพนักงานที่ปรึกษาก่อนยกเว้นมีเหตุ

จ�าเป็นเร่งด่วนนักศึกษาจะต้องแจ้งให้พนักงานที่ปรึกษาทราบในภายหลัง

ทันทีที่สามารถติดต่อพนักงานที่ปรึกษาได้	

	 	 2)	 การลา เพื่ อ เข้ า ร่ วม กิจกรรมของมหาวิทยา ลัย	

มหาวิทยาลัยจะมีหนังสือแจ้งรายละเอียดอย่างเป็นทางการไปยังสถาน

ประกอบการที่นักศึกษาปฏิบัติงานหรือแจ้งขอตัวนักศึกษามาร่วมกิจกรรม

เป็นรายบุคคลเท่านั้น	

	 	 	 ท้ังนีน้กัศกึษาจะต้องท�างานชดเชยตามระยะเวลาในการ

ลา	ซึง่ยดืหยุน่ไดต้ามดลุยพนิจิของสถานประกอบการ	เพือ่ใหน้กัศกึษามรีะยะ

เวลารวมในการปฏบิติังานไมน่อ้ยกวา่	16	สปัดาห	์แตห่ากเกนิวนัสดุทา้ยของ
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การปฏิบัติงานในแต่ละภาคการศึกษา	สถานประกอบการจะต้องแจ้งให้	 

ศูนย์สหกิจศึกษาฯ	ทราบก่อนวันสุดท้ายของการปฏิบัติงาน	

 3.3.4 การให้นักศึกษาสหกิจศึกษากลับจากสถานประกอบการ

ก่อนส้ินสุดการปฏิบัติงาน	ศูนย์สหกิจศึกษาฯ	จะด�าเนินการประสานกับ

สาขาวิชาและสถานประกอบการรับนักศึกษากลับจากสถานประกอบการ

ก่อนที่จะสิ้นสุดการปฏิบัติงานตามที่ก�าหนดไว้ได้ในกรณีดังต่อไปนี้	

	 	 1)	 นักศกึษาสหกจิศกึษากระท�าความผิดหรอืรว่มกระท�าผดิ

ที่สามารถพิสูจน์ได้และก่อให้เกิดความเสื่อมเสียต่อสถานประกอบการหรือ

ชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย	

	 	 2)	 สถานประกอบการแจ้งความประสงค์ขอให้นักศึกษา 

สหกิจศกึษายตุกิารปฏิบัติงาน	โดยช้ีแจงเหตผุลความจ�าเปน็ใหม้หาวทิยาลยั

ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร	

	 	 3)	 นกัศกึษาสหกจิศกึษาไดร้บัการปฏบิตัจิากสถานประกอบ

การไม่เหมาะสมท่ีอาจจะก่อให้เกิดการบาดเจ็บ	หรือสูญเสียทั้งทางด้าน

ร่างกายและจิตใจ

	 	 4)	 มีเหตุจ�าเป็นทางด้านอื่น	ๆ	ที่ประธานคณาจารย์นิเทศ

ร่วมกับผู้อ�านวยการศูนย์สหกิจศึกษาฯ	 เห็นชอบให้นักศึกษาสหกิจศึกษา

กลับจากสถานประกอบการได้ก่อนระยะเวลาที่ก�าหนด
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บทที่ 4 

การเขียนรายงานสหกิจศึกษา

	 ในระหวา่งการปฏิบัตงิานสหกจิศกึษาในสถานประกอบการนกัศกึษา

จะได้รับมอบหมายงานหรือโครงงานท่ีตรงตามสาขาวิชาชีพของนักศึกษา

โดยงานหรอืโครงงานนัน้ตอ้งมปีระโยชนต์อ่สถานประกอบการและสามารถ

นำาไปใช้ได้จริงและเพื่อเป็นแหล่งข้อมูลอ้างอิงสำาหรับสถานประกอบการ

นักศึกษาสหกิจศึกษาต้องจัดทำารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาซึ่งเป็น

รายงานทางวชิาการท่ีนกัศกึษาจะตอ้งเขียนในระหวา่งการปฏบิติังานณสถาน

ประกอบการภายใตก้ารกำากบัดแูลของพนกังานทีป่รกึษามวีตัถุประสงคเ์พือ่

ฝึกฝนทักษะการสื่อสาร	 (Communication	Skill)	ของนักศึกษาและให้ 

สถานประกอบการใช้ประโยชน์ต่อไปนักศึกษาจะต้องขอรับคำาแนะนำา

จากพนักงานท่ีปรึกษาเพื่อกำาหนดหัวข้อรายงานท่ีเหมาะสมโดยคำานึงถึง 

ความต้องการของสถานประกอบการเป็นหลักทั้งนี้รายงานอาจจัดทำาเป็น 

กลุ่มมากกว่า	1	คนก็ได้ขึ้นอยู่กับขนาดของงานหรือโครงงานและดุลยพินิจ

ของคณาจารย์นิเทศ	 เมื่อนักศึกษาได้หัวข้อรายงานแล้วให้นักศึกษาจัดทำา
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โครงร่างของเนื้อหารายงานพอสังเขปตามแบบแจ้งเค้าโครงร่างรายงาน 

การปฏิบัติงาน	 ซึ่งจะต้องได้รับความเห็นชอบจากพนักงานที่ปรึกษา

ก่อนแล้วจัดส่งกลับให้ศูนย์สหกิจศึกษาฯผ่านระบบสหกิจศึกษาออนไลน์	 

(ระบบสหกิจศกึษาออนไลน	์http://203.158.7.41/coop-dev/)	ภายใน	3	

สัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน

4.1 รูปแบบการเขียนรายงานสหกิจศึกษา (Co-op Report Format) 

	 การเขียนรายงานสหกิจศึกษาที่ดีจะต้องมีความถูกต้องชัดเจนและ 

มีความสมบูรณ์ของเนื้อหาท่ีจะนำาเสนอรูปแบบและหัวข้อต่างๆ	 จะถูก

กำาหนดไว้อย่างเป็นระบบซึ่งจะต้องประกอบด้วย

 4.1.1 สว่นน�าเป็นสว่นประกอบกอ่นทีจ่ะเขา้ถงึเนือ้หาของรายงาน

ทั้งนี้เพื่อทำาให้ง่ายต่อการเข้าสู่เนื้อหาของรายงานประกอบด้วย

	 	 1)	 ปกนอก

	 	 2)	 ปกใน

	 	 3)	 จดหมายนำาส่งรายงาน

	 	 4)	 กิตติกรรมประกาศ

	 	 5)	 บทคัดย่อภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ

	 	 6)	 สารบัญเรื่อง

	 	 7)	 สารบัญตาราง

	 	 8)	 สารบัญรูปภาพ

 4.1.2 สว่นเนือ้เรือ่งเปน็สว่นทีส่ำาคัญทีสุ่ดของรายงานประกอบด้วย

	 	 1)	 บทนำา

	 	 2)	 การทบทวนเอกสาร	(ถ้ามี)

	 	 3)	 วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือ 
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โครงงานที่ได้รับมอบหมาย

	 	 4)	 งานที่ปฏิบัติหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย

	 	 5)	 สรุปผลการศึกษาหรือผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

 4.1.3 ส่วนประกอบตอนท้ายเป็นส่วนเพิ่มเติมเพื่อทำาให้รายงาน

มีความสมบูรณ์ประกอบด้วย

	 	 1)	 บรรณานุกรมหรือรายการอ้างอิง

	 	 2)	 ภาคผนวก	(ถ้ามี)	

	 อย่างไรก็ตามในส่วนของเน้ือเรื่องของรายงานสหกิจศึกษาอาจจะ

แตกต่างกันไปตามลักษณะการปฏิบัติงานของนักศึกษาแต่ละคนในแต่ละ

สถานประกอบการและเพื่อให้การเขียนรายงานสหกิจศึกษาของนักศึกษามี

รูปแบบและเป็นบรรทัดฐานเดียวกันจึงได้กำาหนดการจัดทำารูปเล่มรายงาน

สหกิจศึกษาดังต่อไปนี้

	 	 -	 จดัพมิพบ์นกระดาษขนาดมาตรฐาน	A4	80	แกรมสีขาว

สุภาพโดยอาจจะพิมพ์หน้าเดียวหรือสองหน้าก็ได้ขนาดตัวอักษร	16	Point	

	 	 -	 จัดพิมพ์ในแนวตั้งเป็นหลักโดยอาจจะมีรูปภาพหรือ

ตารางแสดงในแนวนอนได้ตามความจำาเป็นของข้อมูลที่จะต้องนำาเสนอ

	 	 -	 การเวน้ขอบกระดาษกำาหนดใหข้อบบน	1.5	นิว้ขอบล่าง	

1.0	นิ้วขอบซ้าย	1.2	นิ้ว	(สำาหรับการเข้าเล่มรายงาน)	ขอบขวา	1.0	นิ้ว

4.2 เนื้อหาของรายงานสหกิจศึกษาศูนย์สหกิจศึกษาฯกำาหนดเนื้อหาใน

ส่วนเนื้อเรื่องของรายงานสหกิจศึกษาดังนี้

	 4.2.1	 บทนำาประกอบด้วยรายละเอียดเกี่ยวกับสถานประกอบการ

และงานที่ได้รับมอบหมายเช่น

	 	 1)	 ชื่อและที่ตั้งของสถานประกอบการ

	 	 2)	 ลักษณะการประกอบการผลิตภัณฑ์	/	ผลิตผลหรือการ
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ให้บริการหลักขององค์กร

	 	 3)	 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร	 

(ในกรณีที่ไม่เป็นความลับ)	

	 	 4)	 ตำาแหนง่และลกัษณะงานทีน่กัศกึษาได้รับมอบหมายให้

รับผิดชอบ

	 	 5)	 พนักงานที่ปรึกษาและตำาแหน่งงานของพนักงานท่ี

ปรึกษา

	 	 6)	 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน

	 4.2.2	วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือโครงงานที่

ได้รับมอบหมายประกอบด้วย

	 	 1)	 วัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายที่นักศึกษาหรือพนักงานที่

ปรกึษาไดก้ำาหนดไวว้า่จะตอ้งให้สำาเรจ็ภายในระยะเวลาทีก่ำาหนดโดยอาจจะ

จัดลำาดับความสำาคัญของวัตถุประสงค์ที่สำาคัญที่สุดไว้ก่อน

	 	 2)	 ผลท่ีคาดว่าจะได้รับจากการปฏิบัติงานหรือโครงงานที่

ได้รับมอบหมายท้ังในส่วนตัวนักศึกษาเองและส่วนที่สถานประกอบการจะ

ได้รับ

	 4.2.3		งานที่ปฏิบัติหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมายประกอบด้วย

	 	 1)	 รายละเอียดงานที่นักศึกษาปฏิบัติโดยเขียนอธิบายขั้น

ตอนการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนปฏิบัติในโครงงานที่ได้รับมอบหมาย

	 	 2)	 แสดงภาพแผนภูมหิรอืตารางทีจ่ำาเปน็ประกอบคำาอธบิาย

	 	 3)	 แสดงการคำ านวณหรือที่ ม าของ สัญลักษณ์ทาง

คณิตศาสตร์ที่ชัดเจนถูกต้องตามหลักวิชาการและง่ายต่อการเข้าใจ

	 	 4)	 หากเปน็งานปฏบิตักิารในหอ้งปฏบิติัการทดลองจะต้อง

อธิบายเครื่องมือปฏิบัติการที่ใช้อย่างชัดเจน
	 4.2.4	 สรุปผลการศึกษาหรือผลการปฏิบัติงานประกอบด้วย
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	 	 1)	 รวบรวมและแสดงข้อมูลที่จำาเป็นสำาหรับการวิเคราะห์
	 	 2)	 วิเคราะห์และวิจารณ์ข้อมูลที่ได้โดยมีข้อเสนอแนะและ
แนวทางในการแก้ไขปัญหาหรือข้อผิดพลาดท่ีเกิดขึ้นโดยเน้นในแง่การ 
นำาไปใช้ประโยชน์ได้ในอนาคต
	 	 3)	 เ ป รี ยบ เ ที ยบผลที่ ไ ด้ รั บ กั บ วั ต ถุ ป ร ะส งค์ ห รื อ 
จุดมุ่งหมายของการปฏิบัติงานหรือของโครงงานที่ได้กำาหนดไว้ในข้อ	4.2.2	
 ในกรณีที่รายงานมีข้อมูลที่เป็นความลับไม่ควรมีการเผยแพร่ 
ขอให้นักศึกษาท�ารายงานสองฉบับโดยฉบับแรกรายงานตามความ 
เป็นจริงให้กับสถานประกอบการเพ่ือใช้ประโยชน์ต่อไปและอีกฉบับ 
เป็นรายงานที่มีเฉพาะข้อมูลที่เปิดเผยได้เท่านั้นเพื่อน�าเสนอในกิจกรรม 
สัมมนาหลังกลับ

4.3 การเขียนบรรณานุกรมหรือรายการอ้างอิง
	 นักศึกษาสามารถศึกษาวิธีการเขียนบรรณานุกรมหรือรายการ
อ้างอิงได้จากคู่มือการเขียนวิทยานิพนธ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีจาก
เว็บไซต์ส่วนส่งเสริมวิชาการมทส.	 (ศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่	http://
sut.ac.th/das/graduate/pdf/thesis1.pdf)

4.4 ตัวอย่างการเขียนรายงานสหกิจศึกษา
	 เพือ่ใหก้ารจดัทำารายงานสหกจิศึกษาของนกัศึกษาเปน็ไปด้วยความ
เรยีบรอ้ยศูนยส์หกจิศกึษาฯไดน้ำาเสนอตวัอยา่งการเขยีนรายงานสหกิจศกึษา
ที่ผ่านมาเพื่อเป็นประโยชน์ในการศึกษาและใช้เป็นแนวทางในการเขียน
รายงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาโดยนักศึกษาสามารถศึกษาเพิ่มเติมได้ที่
เว็บไซต์ของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ
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บทที่ 5 

ตัวอย่างโครงงาน

และผลงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา

5.1 กลุ่มมนุษยศาสตร์ สังคมศาสตร์ และการจัดการ

โครงงาน  :		สร้างเว็บไซต์คู่มือการใช้ฟีเจอร์โทรศัพท์ในองค์กร

สถานประกอบการ :		บริษัท	เวสเทิร์น	ดิจิตอล	(ประเทศไทย)	จำากัด

โครงงาน  :		การเพิ่มประสิทธิภาพการทำางานของพนักงาน	

	 	 Supply	Part

สถานประกอบการ :		บริษัท	จาโตโค	(ประเทศไทย)	จำากัด

โครงงาน  :		โปรแกรมประยุกต์รถรับส่งเด็กนักเรียน

	 	 โรงเรียนนานาชาติ

สถานประกอบการ :	 AppDever	ในเครือบริษัท	As	Your	Mind	
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โครงงาน  :		การเพิ่มประสิทธิภาพการทำางานของพนักงาน

	 	 จ่ายชิ้นส่วนประกอบ	แผนก	Logistics	:	

	 	 Assembly	พื้นที่	Zone	E	Area	2

สถานประกอบการ :		บริษัท	จาโตโค	(ประเทศไทย)	จำากัด

โครงงาน  :		การพัฒนาระบบกฤตภาคข่าวออนไลน์

	 	 ด้วยโปรแกรม	DSpace	

สถานประกอบการ :		กองบังคับการอำานวยการตำารวจภูธรภาค	3

โครงงาน  :		โครงสร้างพื้นฐานเดสก์ทอปเสมือนเพื่อองค์กร

สถานประกอบการ :		บริษัท	เอ็ม	เอฟ	อี	ซี	จำากัด	(มหาชน)

โครงงาน :		การเพิ่มประสิทธิภาพการการวางแผน

	 	 และควบคุมวัตถุดิบเพื่อสนับสนุนการผลิต

สถานประกอบการ :		บริษัท	อินเตอร์เนชั่นแนล	แคสติ้ง	โปรดักส์	จากัด

โครงงาน :		การประเมินและลดความเสี่ยงการสัญจรของ

	 	 รถยก	(Forklift)

สถานประกอบการ :		บริษัท	นิปปอนเพนต์	(ประเทศไทย)	จำากัด

 

5.2 กลุ่มวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและเทคโนโลยีการเกษตร

โครงงาน :		การประเมนิและปรบัปรงุคณุภาพสขุาภบิาลอาหาร	 

	 	 ศูนย์อาหาร	Magic	Food	point	อาคารผู้โดยสาร	

	 	 ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ

สถานประกอบการ :		บริษัท	ท่าอากาศยานไทย	จากัด	(มหาชน)

โครงงาน :		ลดการเกิดอุบัติเหตุของหน่วยงาน	

	 	 Warehouse	Logistic

สถานประกอบการ :		บริษัท	จาโตโค	(ประเทศไทย)	จากัด
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โครงงาน :		เชื้อเพลิงเขียวจากผักตบชวาและกากไขมัน	

	 	 ภายในนิคมอุตสหกรรมบ้านหว้า	(ไฮเทค)

สถานประกอบการ :		บริษัท	ไทยอินดัสเตรียล	เอสเตท	จำากัด	

	 	 (นิคมอุตสาหกรรมบ้านหว้า(ไฮเทค))

โครงงาน :		การจัดทำาฐานข้อมูลมาตรฐานอุปกรณ์ป้องกัน

	 	 อันตรายส่วนบุคคล	(PPE)

สถานประกอบการ :		บริษัท	นิปปอนเพนต์	(ประเทศไทย)	จำากัด

โครงงาน :		การปรับปรุงประสิทธิภาพการบรรจุสินค้า	

	 	 (แผนกผลิตสินค้าดิบ)

สถานประกอบการ :		บริษัท	เฟรชมีท	ฟู้ด	โปรดักส์	จากัด

โครงงาน :		ความสัมพันธ์ของค่าความแข็งแรงของกล้ามเนื้อ	

	 	 ระหว่างเครื่อง	Gym	80	และ	Concept	2	Dyno

สถานประกอบการ :		การกีฬาแห่งประเทศไทย

โครงงาน :		Improving	tilt	control	by	introducing	

	 	 Secondary	Closed	-	Loop	Tilt	Control

สถานประกอบการ :		บริษัท	เวสเทิร์น	ดิจิตอล	(ประเทศไทย)	จำากัด

โครงงาน :		ผลของการให้ปุ๋ยทางดินและฉีดพ่นทางใบที่มี

	 	 ต่อจำานวนและการเจริญเติบโตของการผลิต

	 	 สตรอเบอรี่พันธุ์พระราชทาน	88

สถานประกอบการ :		สถานีเกษตรหลวงอ่างขาง

โครงงาน :		ผลของ	Bacillus	SubtilisCaSUT007	

	 	 และ	Bacillus	SubtilisCaSUT008	

	 	 แบบ	Spray	dry	และ	แบบ	Freeze	dry	

	 	 สำาหรบัช่วยส่งเสรมิการเจรญิเตบิโตและป้องกนัโรค

	 	 ท่ีเกดิจากเช้ือ	Erwiniacarotovorapv.	Carotovora	
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	 	 (เชื้อสาเหตุโรคเน่าเละ)

สถานประกอบการ :		บริษัทสันติภาพ	(ฮั่วเพ้ง	1958)	สาขาเชียงใหม่

5.3 กลุ่มวิศวกรรมศาสตร์

โครงงาน :		การพฒันาชดุ	Eddy	Current	Brake	Dynamometer	 

	 	 สำาหรับวัดสมรรถนะของเครื่องยนต์เล็ก

สถานประกอบการ :		บริษัท	พลวัชร์เครื่องยนต์	จำากัด

โครงงาน :		การศึกษาผลกระทบของการอบให้ความร้อน

	 	 ของฟิล์ม	MgO	ต่อความสามารถของการถูกละลาย 

	 	 ในนำ้า	DI

สถานประกอบการ :		บริษัท	เวสเทิร์น	ดิจิตอล	(ประเทศไทย)	จำากัด

โครงงาน :		ระบบบรรจุชิ้นงาน	T111

สถานประกอบการ :		บริษัท	นิสสันสปริง	(ประเทศไทย)	จำากัด

โครงงาน :		Improvement	Base	tray	life	cycle	in	

	 	 Heat	treatment	process	

สถานประกอบการ :		บริษัท	จาโตโค	(ประเทศไทย)	จำากัด

โครงงาน :		ปัจจัยที่มีผลต่อของเสียในกระบวนการฉีด

สถานประกอบการ :		บริษัท	ไทยสแตนเลย์การไฟฟ้า	จำากัด	(มหาชน)

โครงงาน :		การออกแบบกระบวนการผลิตชิ้นงาน	TH-380	

	 	 (ลูกยางกันสั่นสะเทือน)

สถานประกอบการ :		บรษิทั	โตไก	อสิเทร์ิน	รับเบอร์(ประเทศไทย)	จำากดั

โครงงาน :		การแก้ปัญหาการโก่งงอในชิ้นงานฉีด

สถานประกอบการ :		บริษัท	ฮิตาชิ	เคมีคัล	ออโตโมทีฟ	โปรดักส์		 	

	 	 (ประเทศไทย)	จำากัด
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โครงงาน :		การลดต้นทุนการผลิตไลน์	ET,Recoil,UT

สถานประกอบการ :		บริษัท	ไทย	เอ็น	โอ	เค	จำากัด

โครงงาน :		การจำาลองการอพยพผู้โดยสาร	

	 	 ออกจากสถานีรถไฟฟ้า

สถานประกอบการ :		บริษัท	ทีแอลที	คอนซัลแตนส์	จำากัด

5.4 สหกิจศึกษานานาชาติ

โครงงาน :		Students	Placement	Research	and	

	 	 Process	Improvement.

สถานประกอบการ :		RMIT	University

โครงงาน :		How	to	find	something	that	I’m	

	 	 interesting	in.

สถานประกอบการ :		University	of	Victoria

โครงงาน :		Determination	of	lodosulfuron	in	Solid		

	 	 with	Solid-phase	Extraction	by	HPLC

สถานประกอบการ :		Hunan	University	of	Humanities	Science	

	 	 and	Technology

โครงงาน :		Observing	Receiving	Processes	of	UVic	

	 	 Bookstore	/	Pay	&	Pick-up	as	a	Perpetual		

	 	 Service

สถานประกอบการ :		University	of	Victoria

โครงงาน :		Protein&Sugar	content	in	miso	soup

สถานประกอบการ :		Shinshu	University	/Faculty	of	Agriculture
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โครงงาน :		The	growth	of	lettuce	in	soil	from	plant	

	 	 material	and	soil	Ong	Bun	Inle	Lake.

สถานประกอบการ :		Big	M	Group	Service	Co.,	Ltd.

โครงงาน :		Transmission	System	Analysis	for	Noise	

	 	 Reduction

สถานประกอบการ :		Hino	Motor	Japan

โครงงาน :		Optimization	of	the	Pith	Dryer	at	Voermol

สถานประกอบการ :		Tongaat	Hulett	Sugar	Company

โครงงาน :		The	Impact	of	pre-treatments	on	the	

	 	 elemental	composition	of	Activated	Sludge.

สถานประกอบการ :		Durban	University	of	Technology

โครงงาน :		Enhancement	of	Working	in	Picking	

	 	 Department

สถานประกอบการ :		PKT	Logistics	(M)	Sdn.	Bhd.

โครงงาน :		The	effect	of	amino	acid	on	yield	and	

	 	 fruit	quality	of	Melon	(Cucummis	melon)

สถานประกอบการ :		Green	World	Genetics	Sdn.	Bhd.
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5.5  ความคิดเห็นของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับสหกิจศึกษา

คุณอภิรักษ์ วาราชนนท์
รองประธานเจ้าหน้าที่บริหาร	กลุ่มทรัพยากรมนุษย์

บริษัท	เมเจอร์	ซีนีเพล๊กซ์	กรุ้ป	จำากัด	(มหาชน)

• เพราะอะไรสถานประกอบการจึงให้ความส�าคัญในการร่วมจัดสหกิจ

ศึกษา 

	 ประเทศไทยกำาลังก้าวเข้าสู่ยุค	Thailand	4.0	ทุกๆ	ธุรกิจจะต้องปรับ

เปลีย่นแบบก้าวกระโดดเพือ่ให้ทันกับการเปลีย่นในยคุ	Digital	หรอื	Mobile	

Platform	ทางด้านธรุกจิเองจะต้องมองหาพนัธมติรทีจ่ะมาช่วยเปล่ียนแปลง

ในครั้งนี้	 โดยเฉพาะเรื่องการสร้างคน	 เราจึงเห็นความสำาคัญที่จะต้อง 

ร่วมมือกับสถาบันการศึกษาเพื่อช่วยพัฒนาคน	และเราเห็นว่าโครงการ 

สหกิจศึกษานั้นเป็นรูปแบบของการเปลี่ยนแปลงของการเรียนการสอน	 

โดยเน้นกับสถานการณ์จริงกับโลก	ณ	ปัจจุบัน	 โดยเราจะต้องยอมรับ 

การปรับเปลี่ยนในการพัฒนาทางด้านเทคโนโลยี	ด้านภาษา	รวมถึงการ 

ปรับตัวให้เข้ากับวัฒนธรรมองค์กรให้ทันกับเวลา	 เพราะเวลานั้นเป็น 

สิ่งสำาคัญ	ณ	เวลานี้	
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• เพื่อให้สถานประกอบการได้ประโยชน์จากการปฏิบัติงานหรือการจัด

ท�าโครงงานสหกจิศกึษาของนกัศกึษา พนกังานทีป่รึกษามีการด�าเนินการ

อย่างไร

	 ระบบที่ปรึกษาที่ดีควรแบ่งออกเป็น	2	ส่วน	คือ	ส่วนท่ี	1	ที่ปรึกษาใน

เรือ่งของงาน	กค็อืหัวหน้างานซึง่หวัหน้างานจะต้องสอนงานน้องๆ	โดยลงมอื

ทำาให้น้องดู	และปล่อยให้น้องทำา	หากน้องทำาผิดก็เข้าไปสอนงาน	ส่วนที่	2	 

ที่ปรึกษาการใช้ชีวิตให้เข้ากับวัฒนธรรมองค์กร	 โดยที่ปรึกษานี้ควรเป็น

หัวหน้างานนอกสายงาน	เพราะน้องๆ	สามารถเปิดใจและพูดคุยได้ทุกเรื่อง	

ทำาให้เราทราบปัญหาทกุเรือ่ง	และสามารถแก้ไขได้ทันที	โดยท่ีปรึกษาส่วนท่ี	

2	นั้นจะต้องได้มีระบบการคัดเลือกที่ดี	และมีหลักสูตรการ	Coaching	and	

Mentoring	ในการรองรับ	

• สถานประกอบการมีความคาดหวังต่อนักศึกษาที่ไปปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษามากน้อยแค่ไหนและอย่างไร

	 น้องๆ	ที่เข้าโครงการสหกิจศึกษาน้ีจะต้องได้รับการคัดเลือก	และมีการ

อบรมให้ความรู้ต่างๆ	จากสถาบันการศึกษามาก่อน	 เราคาดหวังว่าน้องๆ	

สามารถปรับตัวเองให้เข้ากับวัฒนธรรมองค์กรและพัฒนาตนเองให้ทันกับ

เทคโนโลยีใหม่ๆ	ได้อย่างรวดเร็ว	พร้อมที่จะกล้าแสดงออกโดยการนำาเสนอ	

Idea	ใหม่ๆ	ให้กับองค์กรของเรา

• เพื่อให้งานที่มอบหมายหรือโครงงานของนักศึกษามีผลสัมฤทธิ์  

สถานประกอบการมีแนวทางการด�าเนินการอย่างไร

	 เราจะให้น้องๆ	ทราบ	และเข้าใจถึง	VISION	/	MISSION	ขององค์กรเป็น 

อันดับแรก	รองลงมาให้เข้าถึงโครงสร้างองค์กร	ผลิตภัณฑ์	หรือ	Product	 

และกระบวนการ	หรือ	Process	ต่างๆ	ตามลำาดับ	และสุดท้ายต้องเข้าใจ

�������������������������.indd   40 27/9/2560   8:43:20



คู่มือสหกิจศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี                         ส�าหรับสถานประกอบการ

41

ลูกค้า	 เพ่ือที่น้องๆ	สามารถประมวลผลความคิดว่าจะทำาโครงการอะไร	

เพื่อตอบโจทย์สิ่งเหล่านี้ให้ได้	หลังจากนั้นระบบที่ปรึกษาจะขับเคลื่อนให้

โครงการของน้องๆ	 ท่ีคิดให้ประสบผลสำาเร็จได้	 เพราะเราเดินไปในทิศทาง

เดียวกัน

• มหาวิทยาลัยควรจัดเตรียมคุณลักษณะและทักษะท่ีจ�าเป็นทั้งด้าน

วชิาการและสงัคมของนกัศกึษา ส�าหรบัการไปปฏบิติังานสหกิจศกึษาใน

สถานประกอบการมีอะไรบ้าง 

	 อันดับแรก	คือ	การยอมรับการเปลี่ยนทางสังคมเพราะถือเป็นเรื่องใหญ่

ลำาดับต้นๆ	ของน้องๆ	GEN	นี้เลยทีเดียว	เพราะเมื่อก้าวเข้าสู่โลกความเป็น

จริงแล้ว	น้องๆ	ต้องพร้อมที่จะเผชิญ	ยอมรับ	และเปลี่ยนแปลงกับหลายๆ	

GEN	รองลงมาเรื่องภาษา	และเทคโนโลยีต่างๆ	

• นกัศกึษาควรระมดัระวงัและตระหนกัในเรือ่งใดเป็นพิเศษในระหว่างที่

ปฏิบติังานสหกจิศกึษาในสถานประกอบการ เพือ่ให้การปฏบิติังานบรรลุ

ตามวัตถุประสงค์

	 อารมณ์	และความรู้สึก	ระหว่างงานและส่วนตัว	 เพราะการทำางานจริง

ไม่เหมือนกับการเรียนหรืออยู่ที่สถาบันการศึกษา	 เราจะต้องปรับเปลี่ยน

ตามสถานการณ์หน้างานจริง	เราต้องแข่งกับเวลาและลูกค้า	น้องๆ	อาจจะ

ไม่เข้ากับการเปลี่ยนแปลงหรือวิธีคิดของการทำางาน	ถึงแม้ว่าเราจะมีระบบ	

หรอื	Process	รองรบัในการทำางานแล้วก็ตาม	เพราะเราต้องแข่งขนักับเวลา

และลูกค้า	เราจึงจะต้องมีระบบที่ปรึกษาตามที่กล่าวมาข้างต้น

• บรษิทัต้องการให้นกัศกึษาผ่านการอบรมและได้มใีบรบัรองการอบรม

ในเรื่องใดบ้าง เพื่อเป็นประโยชน์ในการพิจารณาคัดเลือกเข้าท�างาน 
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	 อันดับแรกคอมพิวเตอร์ไม่ว่าจะเป็น	Microsoft	Word,	Excel	 ในรูป	

Pivot	Table	หรือ	Vlookup,	Power	point	ที่ใช้ในการนำาเสนอ	หรือ	

Presentation	รองลงมาในเรื่องของ	Social	Media	และด้านภาษาอังกฤษ	

จีน	ญี่ปุ่น	ตามลำาดับ

คุณอุดม ฐิตวัฒนะสกุล
ผู้จัดการและเจ้าของกิจการ

อุดมการ์เด้น

• เพราะอะไรสถานประกอบการจึงให้ความส�าคัญในการร่วมจัดสหกิจ

ศึกษา

	 อุดมการ์เด้นเป็นสถานประกอบการธุรกิจเกษตร	 ไม้ดอก	 ไม้ประดับ	

และพืชสมุนไพรขนาดย่อมท่ีเริ่มต้นยุคฟองสบู่ประเทศไทยจึงผ่านมาแล้ว 

ทุกสถานการณ์	ต้องฝืนเดินต่อจากความยากลำาบากเพราะเพียงเชื่อว่า

ประเทศเราเป็นประเทศเกษตรกรรมและเราจะทำาเพียงอาศัยแต่แรงกาย

ไม่ได้แต่ต้องเสริมด้วยแรงใจ	ศรัทธา	และความเชื่อมั่นในอาชีพ	อีกทั้งต้อง

หล่อหลอมด้วยประสบการณ์ที่ดีจึงจะเป็นผู้ที่อยู่รอดและแตกต่างจากคน

เกษตรทั่วไป	ดังนั้นเราจึงอยากเห็นอาชีพการเกษตรท่ีดูดีและแตกต่างจาก
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ที่เราเคยเห็นมาแบบทั่วไปผ่านนักศึกษาที่มีใจที่จะสร้างตน	องค์กร	สังคม

ให้ดีน่าอยู่	ผ่านการรับรู้	ยอมรับในสายตาคนอื่นท่ีเคยดูแคลนอาชีพนี้แบบ

ยั่งยืน	บนพื้นฐานความเชื่อว่าวันนี้ต้องพัฒนาคนก่อนแล้วคนที่ถูกพัฒนา

แล้วจะไปพัฒนาทุกสิ่ง

• เพื่อให้สถานประกอบการได้ประโยชน์จากการปฏิบัติงานหรือการจัด

ท�าโครงงานสหกจิศกึษาของนกัศกึษา พนกังานทีป่รึกษามีการด�าเนินการ

อย่างไร

	 เพื่อผลสัมฤทธิ์จากการปฏิบัติงานหรือการจัดทำาโครงงานสหกิจศึกษา

พนักงานที่ปรึกษามีการดำาเนินการดังนี้

	 -	 จัดเตรยีมทีพ่กั	สาธารณปูโภค	และความพร้อมด้านต่างๆ	ต่อสวสัดภิาพ

ของนักศึกษา

	 -	 จัดอบรมเสริมความรู้	สร้างความเข้าใจซ่ึงกันและกัน	แนะนำาสถานท่ี

และการทำางาน

	 -	 ประชุมพูดคุยแสดงความเห็นและทัศนคติซึ่งกันและกัน

	 -	 ทำาแผนการปฏิบัติงานประจำาและงานพิเศษตลอดจนปัญหาพิเศษ

	 -	 เตรียมและปฏิบัติ	เก็บ	วัด	ประมวล	สรุป	นำาเสนอ	รับฟัง

	 -	 มอบหมายงาน	ตดิตามงาน	ทดสอบความรูค้วามเข้าใจ	ประเมนิผลงาน

	 -	 มอบหมายงานใหม่ทั้งบุคลและกลุ่ม

• สถานประกอบการมีความคาดหวังต่อนักศึกษาที่ไปปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษามากน้อยแค่ไหนและอย่างไร 

	 ความคาดหวังต่อนกัศึกษาที่มาปฏิบตังิานในสถานประกอบการ	เราคาด

หวังว่านักศึกษาจะเป็นผู้ที่มีใจมาเรียนรู้	และเก็บเกี่ยวประสบการณ์ด้วย

ความตั้งใจ	อยู่ในระเบียบวินัย	ทำากิจกรรมที่มอบหมายครบถ้วน	มีทักษะ
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ความรูต้ดิตวัไป	และสามารถสร้างอาชพี	สร้างตวั	หรือมคีวามสามารถทำางาน

ในสงัคมแบบไม่อายใคร	เป็นท่ียอมรบัในตลาดแรงงาน	เป็นผูน้ำาหรอืหวัหน้า

ได้ดี	ตลอดจนเป็นเจ้าของสถานประกอบการได้เร็ว	เป็นทั้งคนเก่งและคนดี

• เพื่อให้งานที่มอบหมายหรือโครงงานของนักศึกษามีผลสัมฤทธิ์  

สถานประกอบการมีแนวทางการด�าเนินการอย่างไร

	 การมอบหมายงานต่างๆ	หรอืโครงงานต่างๆ	เพือ่ผลสมัฤทธ์ิเราจะอธบิาย

ทำาความเข้าใจก่อนลงมอืปฏบิติั	บางงานอาจต้องวเิคราะห์เองบ้าง	แต่ทกุงาน

จะมพีีเ่ลีย้งหรอืผูไ้ด้รบัแต่งตัง้เป็นหวัหน้างานเพือ่ควบคมุการทำางาน	จากนัน้

ต้องรับการประเมินความสำาเร็จทุกครั้ง

• มหาวิทยาลัยควรจัดเตรียมคุณลักษณะและทักษะท่ีจ�าเป็นทั้งด้าน

วชิาการและสงัคมของนกัศกึษา ส�าหรบัการไปปฏบิติังานสหกิจศกึษาใน

สถานประกอบการมีอะไรบ้าง 

	 มหาวิทยาลัยและหรือสถาบันการศึกษาควรมีการจัดเตรียมความพร้อม

ให้แก่ผู้มีสิทธิ์เข้าโครงการสหกิจศึกษา	คือ

	 -	 การให้ความรู้ความเข้าใจในความสำาคัญของงานสหกิจศึกษา

	 -	 การให้นักศึกษาได้รู้จักและมีโอกาสเลือกงานที่ชอบและถนัด

	 -	 การให้นักศึกษาได้รู้รายละเอียดสถานประกอบการ	กฎระเบียบ	และ

งานก่อนปฏิบัติงาน

	 -	 การให้นักศึกษาได้ทบทวนความรู้พื้นฐานสำาหรับการใช้งานจริงใน 

สถานประกอบการ

	 -	 การเตรียมอุปกรณ์ของใช้จำาเป็นให้พร้อม	ไม่ต้องรบกวนผู้ปกครอง

	 -	 ความรู้พื้นฐานฮอร์โมน	เคมีเกษตร	พืช	และอุปกรณ์เครื่องใช้

	 -	 การพูด	การนำาเสนอผลงาน	และการสรุปงาน
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คุณวิเคต จิตติวงษ์
Assistance	General	Manager

บริษัท	จาโตโค	(ประเทศไทย)	จำากัด

• นกัศกึษาควรระมดัระวงัและตระหนกัในเรือ่งใดเป็นพิเศษในระหว่างที่

ปฏิบติังานสหกจิศกึษาในสถานประกอบการ เพือ่ให้การปฏบิติังานบรรลุ

ตามวัตถุประสงค์

	 นักศึกษาควรระมัดระวังรวมถึงการตระหนักเร่ืองกฎระเบียบ	 วินัย	 

การตรงต่อเวลา	ความรับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมาย	คุณภาพของงาน	

และระมัดระวังเรื่องการพูดห้วนไม่มีหางเสียง	เช่น	ครับ	ค่ะ

•	 บรษัิทต้องการให้นกัศกึษาผ่านการอบรมและได้มใีบรับรองการอบรมใน

เรื่องใดบ้าง	เพื่อเป็นประโยชน์ในการพิจารณาคัดเลือกเข้าทำางาน

การปฏิบัติงานนักศึกษาอาจไม่ต้องผ่านการอบรมหลักสูตรใหญ่ๆ	แต่ขอ

เพียงให้มีสมาธิในการฟัง	การสื่อสารท่ีดี	การนำาเสนอ	การเป็นคนคุณภาพ

ของสังคมและองค์กร	มีทักษะชีวิตขั้นพื้นฐาน
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• เพราะอะไรสถานประกอบการจึงให้ความส�าคัญในการร่วมจัด 

สหกิจศึกษา 

	 เพราะบรษิทัให้ความสำาคญักบัการสร้างประสบการณ์ท่ีดีในการฝึกอาชพี

การทำางานจรงิให้กบันกัศกึษา	ซึง่เป็นว่าทีบ่ณัฑติ	และเป็นว่าทีบ่คุลากรทีเ่ก่ง

และดี	ขององค์กรต่างๆในอนาคต

• เพื่อให้สถานประกอบการได้ประโยชน์จากการปฏิบัติงานหรือการจัด

ท�าโครงงานสหกจิศกึษาของนกัศกึษาพนกังานทีป่รกึษามกีารด�าเนนิการ

อย่างไร 

	 ทางบริษัทจะมีการประชุมช้ีแจงให้กับพนักงานที่ปรึกษา	วางแผนงาน

โครงงานให้นักศึกษาสหกิจศึกษาให้สอดคล้องกับ	KPI	ของบริษัท	และ 

เปิดโอกาสให้นักศกึษาสหกจิศกึษาเข้าร่วมในการสำารวจสภาพข้อมลูปัจจบุนั

ของโครงงาน	และสามารถปรับเปลี่ยนให้โครงงานมีความเหมาะสมกับ

ช่วงระยะเวลาของการทำาโครงงาน	ความรู้	ความสนใจของนักศึกษา	และ

ประโยชน์ที่บริษัทจะได้รับเมื่อนักศึกษาสหกิจศึกษาทำาโครงงานสำาเร็จ

• สถานประกอบการมีความคาดหวังต่อนักศึกษาที่ไปปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษามากน้อยแค่ไหนและอย่างไร 

	 ทางบรษิทัคาดหวงัเป็นอย่างยิง่ว่านักศกึษาจะได้รบัประสบการณ์ทีดี่จาก

การปฏิบตังิานสหกจิศกึษา	และนำาสิง่เหล่าน้ันกลบัไปต่อยอดแก้ไข	ปรบัปรงุ	

หรือเตรียมตัวสู ่โลกอาชีพในอนาคตได้อย่างมีประสิทธิผล	แต่สำาหรับ 

ผลสำาเรจ็ของโครงงานแล้วบรษิทัเน้นแค่ให้การสนบัสนนุในการทำาโครงงาน

อย่างเต็มที่	ส่วนผลสัมฤทธิ์ท่ีได้น้ัน	บริษัทถือว่าเป็นประโยชน์โดยทางอ้อม 

ที่ต่างคนต่างได้รับ
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• เพื่อให้งานที่มอบหมายหรือโครงงานของนักศึกษามีผลสัมฤทธิ์  

สถานประกอบการมีแนวทางการด�าเนินการอย่างไร 

	 ทางบริษัทจะกำาหนดให้พนักงานท่ีปรึกษามีการประชุมติดตามแผนงาน

ของโครงงานเป็นระยะ	รวมถึงพนักงานท่ีปรึกษาอาวุโสจะมีการนัดประชุม

ร่วมเพื่อติดตามความคืบหน้าของแผนงานต่างๆ	 โดยให้	Comment	และ	

feedback	กลบัไปยงัพนกังานท่ีปรกึษาและนกัศกึษาสหกิจศกึษาได้นำากลบั 

ไปทบทวน	ปรับปรุงไม่ให้เกิดความล่าช้า	 และลดความผิดพลาดในบาง 

ขั้นตอน

• มหาวิทยาลัยควรจัดเตรียมคุณลักษณะและทักษะท่ีจ�าเป็นทั้งด้าน

วชิาการและสงัคมของนกัศกึษา ส�าหรบัการไปปฏบิติังานสหกิจศกึษาใน

สถานประกอบการมีอะไรบ้าง 

	 ทางบรษัิทเน้นอยากได้นกัศกึษาผูท้ีม่คีวามใฝ่รู	้สูง้าน	มมีนษุย์สมัพนัธ์ท่ีดี

กับคนอื่น	และอยากให้ทางมหาวิทยาลัยมีหลักสูตรเฉพาะกิจที่มีการเตรียม

ตัวให้นักศึกษารู้จักหลักการวิเคราะห์ปัญหาอย่างเป็นขั้นตอน	การนำาเสนอ

ผลงานให้น่าสนใจ	และภาษาอังกฤษที่ใช้ในการสื่อสารให้มีประสิทธิผล	

• นกัศกึษาควรระมดัระวงัและตระหนกัในเรือ่งใดเป็นพิเศษในระหว่างที่

ปฏิบติังานสหกจิศกึษาในสถานประกอบการ เพือ่ให้การปฏบิติังานบรรลุ

ตามวัตถุประสงค์ 

	 นักศึกษาควรรู้จักการวางแผนงานต้ังแต่เนิ่นๆ	 และต้องมีการติดตาม

หัวข้องานต่างๆ	ให้เป็นไปตามแผนงานตามที่วางไว้	หากพบปัญหาก็ไม่ควร

นิ่งเฉย	ให้รีบนำาไปปรึกษาพนักงานท่ีปรึกษาเพ่ือแก้ไขปัญหาให้ลุล่วง	และ

ทำาความเข้าใจเน้ือหาของโครงงานให้ละเอียดเพ่ือลดความผิดพลาดอัน 

อาจส่งผลให้โครงงานไม่สำาเร็จตามแผนที่วางเอาไว้
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• บรษิทัต้องการให้นกัศกึษาผ่านการอบรมและได้มใีบรบัรองการอบรม

ในเรื่องใดบ้าง เพื่อเป็นประโยชน์ในการพิจารณาคัดเลือกเข้าท�างาน

	 1)	 กิจกรรมอาสาสมัครต่างๆ	ที่นักศึกษาเคยทำา

	 2)	 กิจกรรมความสำาเร็จด้านอื่นๆ	ในช่วงที่เป็นนักศึกษา

	 3)	 การแก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบ	(QC	Tool,	QCC,	Problem	solving	

etc.)

	 4)	 ความรู้เบื้องต้นในระบบการจัดการต่างๆ	 เช่น	 ISO,	OHSAS,	 IATF,	

TPM	เป็นต้น

• เพราะอะไรสถานประกอบการจึงให้ความส�าคัญในการร่วมจัดสหกิจ

ศึกษา 

	 ช่วยส่งเสริมและสนับสนุนบัณฑิตได้ฝึกทักษะและประสบการณ์ทำางาน

โดยนำาความรูใ้นชัน้เรยีนมาใช้ในการทำางานจริงเพือ่เตรียมความพร้อมก่อน

เข้าตลาดแรงงานภายหลังจบการศึกษา

คุณจิตรียา บุญชัย
ผู้จัดการส่วนงานฝึกอบรมและการสื่อสารฯ

บริษัท	วาลีโอสยาม	เทอร์มอล	ซิสเต็มส์	จำากัด
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• เพื่อให้สถานประกอบการได้ประโยชน์จากการปฏิบัติงานหรือการจัด

ท�าโครงงานสหกจิศกึษาของนกัศกึษา พนกังานทีป่รึกษามีการด�าเนินการ

อย่างไร 

	 พนักงานเป็นพี่เลี้ยงให้นักศึกษาสหกิจศึกษา	 เป็นท่ีปรึกษาตลอดการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา	และกำาหนดหน้าที่ความรับผิดชอบสอดคล้องกับ

สาขาที่เรียนและเหมาะสมกับความรู้	ความสามารถของนักศึกษา

• สถานประกอบการมีความคาดหวังต่อนักศึกษาที่ไปปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษามากน้อยแค่ไหนและอย่างไร 

	 นักศึกษามาช่วยพนักงานปฏิบัติงานที่มีประโยชน์กับสถานประกอบ

การ	ทำาให้พนกังานมเีวลาไปปฏบิตังิานในหน้าทีอื่น่ทีม่คีวามสำาคญัมากกว่า	

นกัศกึษาได้รบัความรูแ้ละประสบการณ์การทำางานจริง	และเกดิความร่วมมอื

ทางวิชาการและสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับสถานศึกษา

• เพือ่ให้งานท่ีมอบหมายหรอืโครงงานของนักศกึษามผีลสมัฤทธิ ์สถาน

ประกอบการมีแนวทางการด�าเนินการอย่างไร 

	 ให้นักศึกษานำาเสนอผลงานเป็นระยะๆ	 เพื่อฝึกทักษะการสื่อสาร	 

การรายงานข้อมูล	และมีพี่เลี้ยงคอยให้คำาแนะนำา	 เป็นที่ปรึกษาตลอด 

การปฏิบัติบัติงานสหกิจศึกษา

• มหาวิทยาลัยควรจัดเตรียมคุณลักษณะและทักษะท่ีจ�าเป็นทั้งด้าน

วชิาการและสงัคมของนกัศกึษา ส�าหรบัการไปปฏบิติังานสหกิจศกึษาใน

สถานประกอบการมีอะไรบ้าง 

	 เตรียมความพร้อมเรื่องการพัฒนาตนเอง	ความพร้อมในการทำางาน	 

ความมั่นใจในตนเอง	การมีวินัยและความรับผิดชอบ
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• นกัศกึษาควรระมดัระวงัและตระหนกัในเรือ่งใดเป็นพิเศษในระหว่างที่

ปฏิบติังานสหกจิศกึษาในสถานประกอบการ เพือ่ให้การปฏบิติังานบรรลุ

ตามวัตถุประสงค์ 

	 ระยะเวลาของการปฏิบัติงานกับงานที่ได้รับมอบหมาย	การทำางานให้

เสรจ็ตามกำาหนดเวลา	ข้อควรปฏิบัต	ิเช่น	กฎด้านความปลอดภยัของโรงงาน	

ฯลฯ

• บรษิทัต้องการให้นกัศกึษาผ่านการอบรมและได้มใีบรบัรองการอบรม

ในเรื่องใดบ้าง เพื่อเป็นประโยชน์ในการพิจารณาคัดเลือกเข้าท�างาน

	 การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีเกี่ยวข้อง	 งานเทคนิคที่ต้องใช้ความรู้ 

ความสามารถเฉพาะทาง	เช่น	งานเขียนแบบไฟฟ้า	ฯลฯ
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ภาคผนวก

ก. การประกันสุขภาพและอุบัติเหตุส�าหรับนักศึกษามหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี

	 การประกันชีวิตกลุ่มเป็นการประกันที่ให้ความคุมครองนักศึกษา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีทุกคน	 (ยกเว้น	นักศึกษาที่ลาออกหรือ

พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาแล้ว)	 ตลอด	 24	 ชั่วโมงทุกสถานท่ีท่ัวโลก	 

โดยให้ความคุ้มครองตามเงื่อนไขที่ระบุในกรมธรรม์

การเบิกค่ารักษาพยาบาล

	 1.	 กรณีเป็นผู้ป่วยในจากการบาดเจ็บเนื่องจากอุบัติเหตุหรือ 

การเจ็บป่วยเนื่องจากโรคภัย	ซึ่งต้องเข้ารับการรักษาในโรงพยาบาลของรัฐ

หรือเอกชน	และจะต้องนอนพักรักษาตัวอย่างน้อย	6	ชั่วโมงขึ้นไป

	 2.	 กรณีเป็นผู้ป่วยนอก	เฉพาะจากการบาดเจ็บเนื่องจากอุบัติเหตุ

เท่านั้น	และเข้ารับการรักษาในโรงพยาบาลของรัฐหรือเอกชนและคลินิก 
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ในฐานะผู้ป่วยนอก

		 ทั้งนี้	กรณีเป็นผู้ป่วยในหรือกรณีเป็นผู้ป่วยนอกดังกล่าว	นักศึกษา

สามารถเข้ารับการรักษาพยาบาลได้ทุกโรงพยาบาล	ทั่วประเทศ	โดยสำารอง

เงินค่ารักษาพยาบาลจ่ายไปก่อนแล้วนำาเอกสารมายื่นเบิกคืนที่โรงพยาบาล

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี

เอกสารส�าคัญที่ต้องน�ามายื่นเพื่อเบิกค่ารักษาพยาบาลคืน มีดังนี้

	 1.		ใบเสร็จพร้อมถ่ายสำาเนา		 	 จำานวน	1	ชดุ

	 2.		ใบรับรองแพทย์พร้อมถ่ายสำาเนา	 	 จำานวน	1	ชดุ

	 3.		สำาเนาบัตรประชาชน	 	 จำานวน	2	ชดุ	

	 4.		สำาเนาบัตรนักศึกษา	 	 จำานวน	2	ชดุ

	 5.		สำาเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารของนักศึกษา	 	 จำานวน	2	ชดุ

	 6.		ใบเรียกร้องค่ารักษาพยาบาลพร้อมถ่ายสำาเนา	 จำานวน	1	ชดุ

เอกสารส�าคัญที่ต้องน�ามายื่นเพื่อเบิกค่ารักษาพยาบาลคืนกรณีเสียชีวิต  

มีดังนี้

กรณีเสียชีวิต

	 1.		สำาเนาใบมรณบัตร	 	 จำานวน	1	ชดุ

	 2.		สำาเนาบัตรประชาชนของนักศึกษาและผู้รับประโยชน์  

	 	 	 	 	 	 จำานวน	1	ชดุ

	 3.		สำาเนาทะเบียนบ้านของนักศึกษาและผู้รับประโยชน์	  

	 	 	 	 	 	 จำานวน	1	ชดุ

	 4.		หนังสือเรียกร้องสินไหมมรณกรรม	 	 จำานวน	1	ชดุ
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กรณีเสียชีวิตเนื่องจากอุบัติเหตุ

	 1.		สำาเนาบันทึกประจำาวันจากสถานีตำารวจ		 	 จำานวน	1	ชดุ

	 2.		สำาเนาใบชันสูตรพลิกศพ		 	 	 จำานวน	1	ชดุ

กรณีเสียอวัยวะและทุพพลภาพถาวร

	 1.		ใบรับรองแพทย์	 	 	 	 จำานวน	1	ชดุ

	 2.		สำาเนาบันทึกประจำาวันจากสถานีตำารวจ	(กรณีเกิดอุบัติเหตุ)	 

	 	 	 	 	 	 	 	 	 จำานวน	1	ชดุ

ข้อมูล	ณ	วันที่	24	ก.ค.	2560

จากโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี

http://smc.sut.ac.th/10lv1

โทรศัพท์	0-4437-6555
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ข. การขอใช้เครื่องมือของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

	 กรณีท่ีสถานประกอบการต้องการให้นักศึกษาสหกิจศึกษามาใช้บริการ

ของศูนยเ์ครือ่งมือวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย	ีณ	มหาวทิยาลยั	ขณะปฏิบตัิ

งานสหกิจศึกษานั้นสามารถกระทำาได้โดยมีขั้นตอนและเงื่อนไขดังนี้

	 1.	 ขอให้สถานประกอบการทำาหนังสือถึงผู้อำานวยการศูนย์สหกิจ

ศึกษาและพัฒนาอาชีพ	ระบุประเภทของ	การขอใช้บริการ	ช่วงระยะเวลาที่

ประสงคจ์ะขอใช้บรกิาร	ท้ังน้ีสามารถประสานงานทางโทรศพัทกั์บเจา้หนา้ที่

สหกิจศึกษาในฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา	 โทรศัพท์	0-4422-3055	และ	 

0-4422-3058	โดยไม่จำาเป็นต้องเดินทางมาที่มหาวิทยาลัย	

	 2.	 เม่ือศูนย์สหกิจศึกษาฯ	 ประสานงานกับศูนย์เครื่องมือฯ	 และ

คณาจารย์นิเทศ	 กระท่ังได้รับการอนุมัติแล้ว	 (ไม่เกิน	 3	 วันทำาการ)	 

ศูนย์สหกิจศึกษาฯ	จะแจ้งให้สถานประกอบการทราบเพื่อให้นักศึกษา

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ศูนย์เครื่องมือฯ	ที่ได้รับมอบหมายโดยตรงต่อไป	

	 3.	 สถานประกอบการจะตอ้งจา่ยคา่บรกิารตามอตัราทีศ่นูยเ์ครือ่งมอืฯ	

กำาหนด	

	 4.	 การขอใช้บริการศูนย์เครื่องมือฯ	จะต้องไม่มีผลกระทบต่อการเรียน

การสอนและการวิจัยของมหาวิทยาลัย	

	 5.	 กรณีที่นักศึกษายืมเครื่องมือหรืออุปกรณ์ของศูนย์เครื่องมือฯ	ไปใช้	

ณ	สถานประกอบการ	ขอให้นักศึกษาศึกษาการใช้งาน	และส่งคืนในสภาพ

ที่ใช้การได้เรียบร้อย	หากเกิดชำารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้	หรือสูญหายไป	 

ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเองหรือ

ชดใช้ให้เป็นประเภท	ชนิด	ขนาด	ลักษณะ	คุณภาพอย่างเดียวกันหรือ 

สูงกว่า	หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่มหาวิทยาลัยกำาหนด	ตามแนวปฏิบัติ

ในการยืมอุปกรณ์และเครื่องมือเพื่องานสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ	 
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โดยดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่เว็ปไซต์ศูนย์สหกิจศึกษา	http://coop.sut.

ac.th/index.php?sec=tool

ค. แนวทางการประสานความร่วมมือกับมหาวิทยาลัยเมื่อนักศึกษา 

มีปัญหาเกิดขึ้นในสถานประกอบการแก้ไขปัญหา

	 การแก้ไขปัญหาต่าง	ๆ	ที่เกิดขึ้นกับนักศึกษา	ศูนย์สหกิจศึกษาฯ	 ใช้

หลักการในการประสานความร่วมมือกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง	ระหว่างศูนย์ 

สหกจิศกึษาฯ	คณาจารยน์เิทศในสาขาวชิาทีนั่กศกึษาสังกดั	สถานประกอบ

การที่นักศึกษาปฏิบัติงาน	และตัวนักศึกษาเองได้มีส่วนร่วมในการแก้ไข

ปัญหาของตนเอง	หรืออาจรวมถึงผู้ปกครองของนักศึกษาซ่ึงต้องพิจารณา 

เป็นราย	ๆ	ไป	

	 เมือ่นักศึกษามีปัญหาเกิดข้ึนในระหว่างการปฏบิตังิานในสถานประกอบ

การ	โดยพนักงานทีป่รกึษาหรอืบคุคลในสถานประกอบการไมส่ามารถแกไ้ข

ปัญหานั้นได้ด้วยตนเอง	และต้องการความร่วมมือกับมหาวิทยาลัยในการ

แกไ้ขปญัหา	โปรดประสานมาโดยตรงทีศ่นูยส์หกจิศกึษาฯ	ตลอดระยะเวลา

ทำาการ	หรือกรณีท่ีมีความจำาเป็นเร่งด่วนสถานประกอบการสามารถติดต่อ

หมายเลขโทรศัพท์ฉุกเฉินตลอด	24	ชั่วโมง	หรือตลอด	7	วันในสัปดาห์ 

ตามหมายเลขโทรศัพท์ที่ให้ไว้ข้างล่างนี้	
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สถานประกอบการสามารถประสานมายงัศนูยส์หกจิศกึษาฯ ทางโทรศพัท์

ในฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้ 

	 โทรศัพท์กรณีฉุกเฉินตลอด	24	ชั่วโมง	

	 ไม่เว้นวันหยุดราชการ	0-89-537-4187และ0-88-112-7802	

	 โทรสาร	0-4422-3053	

	 E-mail:	coop@sut.ac.th	

	 http://coop.sut.ac.th	

ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา		 โทรศัพท์		0-4422-3051-2,	0-4422-3057	

ฝ่ายพัฒนาอาชีพ		 	 โทรศัพท์		0-4422-3054,0-4422-3040	

ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา		 โทรศัพท์		0-4422-3055,	0-4422-3058,		

	 	 		 	 	 	 	 0-4422-3098	

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป		 โทรศัพท์		0-4422-3046,	0-4422-3048

ง. สาขาวิชาที่ก�าหนดหลักสูตรสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

สุรนารี

 ส�านักวิชาเทคโนโลยีสังคม	 เทคโนโลยีสารสนเทศ

	 	 	 กลุ่มวิชานิเทศศาสตร์	

	 	 	 กลุ่มวิชาสารสนเทศศึกษา	

	 	 	 กลุ่มวิชาระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ	

	 	 	 กลุ่มวิชาซอฟต์แวร์วิสาหกิจ

	 	 เทคโนโลยีการจัดการ

	 	 	 กลุ่มวิชาการจัดการการตลาด	

	 	 	 กลุ่มวิชาการจัดการโลจิสติกส์	

	 	 	 กลุ่มวิชาการจัดการธุรกิจใหม่

	 	 	 					และภาวการณ์ประกอบการณ์
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 ส�านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร	 เทคโนโลยีการผลิตพืช

	 	 เทคโนโลยีการผลิตสัตว์

	 	 เทคโนโลยีอาหาร

 ส�านักวิชาวิศวกรรมศาสตร์	 วิศวกรรมเครื่องกล

	 	 วิศวกรรมเครื่องกล(หลักสูตรวิศวกรรมยานยนต์)

	 	 วิศวกรรมเครื่องกล	

	 	 (หลักสูตรวิศวกรรมอากาศยาน)

	 	 วิศวกรรมไฟฟ้า

	 	 วิศวกรรมโทรคมนาคม

	 	 วิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์

	 	 วิศวกรรมคอมพิวเตอร์

	 	 วิศวกรรมการผลิต

	 	 วิศวกรรมอุตสาหการ

	 	 วิศวกรรมเคมี

	 	 วิศวกรรมพอลิเมอร์

	 	 วิศวกรรมเซรามิก

	 	 วิศวกรรมโลหการ

	 	 วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม

	 	 วิศวกรรมธรณี

	 	 เทคโนโลยีธรณี

	 	 วิศวกรรมโยธา

	 	 วิศวกรรมขนส่งและโลจิสติกส์

	 	 วิศวกรรมเกษตรและอาหาร

	 	 วิศวกรรมแมคคาทรอนิกส์

	 	 วิศวกรรมออกแบบผลิตภัณฑ์
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 ส�านักวิชาสาธารณสุขศาสตร์	 อนามัยสิ่งแวดล้อม

	 	 อาชีวอนามัยและความปลอดภัย

 ส�านักวิชาวิทยาศาสตร์	 วิทยาศาสตร์การกีฬา

	 	 ฟิสิกส์	(Honors)

	 	 เคมี	(Honors)

	 	 ชีววิทยา	(Honors)

	 	 คณิตศาสตร์	(Honors)
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