
 
 

 

กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา 
 

 การเตรยีมความพรอ้มของนสิิตก่อนการไปปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา แบ่งเป็นระยะ ดงันี้ 

 1. กอ่นไปปฏิบตัิงาน 

 2. ระหว่างปฏิบัตงิาน 

 3. ภายหลังปฏิบัตงิาน 
 

1. ก่อนไปปฏิบัติงาน 

               1.1  ติดต่อไปยังสถานประกอบการ เพื่อยนืยนัรายละเอยีด ดงันี้ 

1) ยืนยนัก าหนดรายงานตัว 

2) รายละเอียดเรื่องเสน้ทาง 

3) อุปกรณท์ี่ต้องจัดเตรยีมเพิม่เติม 

 1.2 การอบรมเตรยีมความพรอ้มใหน้ิสติสหกจิศึกษากอ่นออกปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 มหาวิทยาลัยพะเยา จัดท าโครงการปฐมนิเทศและอบรมเตรียมความพร้อมการปฏิบัติงาน     

สหกิจศึกษาให้กับนิสิตสหกิจศึกษา เพื่อเป็นการสร้างระบบและกลไกในการควบคุม ตรวจสอบและ  

ประเมินการด าเนินงานสหกิจศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด โดยนิสิตที่สมัครเข้าร่วมโครงการ   

สหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา จะต้องเข้าร่วมกิจกรรมการอบรมเตรียมความพร้อมก่อนไปปฏิบัติงาน  

สหกจิศึกษา 30 ช่ัวโมง โดยมีเวลาในการเขา้ร่วมกจิกรรมไม่น้อยกวา่ ร้อยละ 80 และผ่านเกณฑ์การวัดผล

ตามที่ก าหนด ประกอบด้วยหัวข้อดังต่อไปนี้ 

1) การสรา้งความรูค้วามเขา้ใจในบทบาทและหน้าที่ของนิสติสหกจิศึกษา 

2) การถ่ายทอดประสบการณส์หกจิศึกษาจากรุน่พี่สหกจิศึกษาและผู้แทนจาก 

    สถานประกอบการ 

3) ทักษะการเขยีนจดหมายสมัครงานและการสมัครงาน 

4) เทคนิคการสัมภาษณ์งานอาชีพ 

5) การพัฒนาบุคลิกภาพเพื่อการปรับตัวสู่วัฒนธรรมองคก์ร 

6) ทักษะการสื่อสารเพื่อเพิ่มศักยภาพการท างาน 

7) กระบวนวิธีการจัดท าโครงงานคุณภาพ 

8) 5 ส. กับการท างาน 

9) เทคนิคการเขยีนรายงานและการน าเสนอ 

10) ทักษะการคิดเชงิสรา้งสรรคแ์ละนวตักรรม (Creative / Innovation) 

            1.3 การรายงานตัวต่อสถานประกอบการ 

1) ควรแต่งกายด้วยชุดนสิิต 

2) กรณทีี่สถานประกอบการจัดที่พักให้ ควรไปรายงานตัวกอ่นล่วงหน้า เพราะในวัน 

 แรกจะได้ปฏิบัติงานได้ทันที 

3) ตรงต่อเวลา 
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2. ระหว่างปฏิบัตงิาน 

 2.1  กรอกแบบฟอร์ม UP_Co-op 04 (แบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดที่พักระหว่างการปฏิบัติ          

สหกิจศึกษา) เพื่อแจ้งที่พักระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และแจ้งที่อยู่ผู้ที่สามารถติดต่อได้ในกรณีฉุกเฉิน    

โดยให้นิสิตส่งแบบฟอรม์ UP_Co-op 04 กลับมหาวิทยาลัย ภายในสัปดาห์ที่ 1 

 2.2  กรอกแบบฟอร์ม UP_Co-op 05 (แบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดงาน ต าแหน่งงาน 

พนักงานที่ปรึกษา)  

1) พนักงานที่ปรึกษา คอื พนักงานระดับ Supervisor ที่มีหน้าที่ดูแลให้ค าปรึกษา 

2) แบบฟอร์มนี้ต้องการข้อมูลเกี่ยวกับสถานประกอบการ คือ ชื่อ ที่อยู่ หมายเลข     

 โทรศัพท์ติดต่อของสถานประกอบการ ชื่อผู้ จัดการสถานประกอบการ                          

 ชื่อผู้ประสานงานที่ทางโครงการสามารถประสานงานเรื่องนิสิตได้ ชื่อพนักงาน         

 ทีป่รกึษา (หรอืพนักงานพี่เลี้ยง) ต าแหน่งที่นิสิตไปปฏิบัติและรายละเอียดงาน 

3) แบบฟอร์มนี้ต้องให้พนักงานที่ปรึกษาลงลายมือชื่อ เมื่อกรอกเสร็จเรียบร้อย       

ใหน้ิสิตส่งแบบฟอรม์ UP_Co-op 05 กลับมหาวิทยาลัย ภายในสัปดาห์ที่ 1 

2.3  กรอกแบบฟอร์ม UP_Co-op 06 (แบบฟอร์มแจง้แผนการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา) 

1) นิสิตกรอกข้อมูลแผนการปฏบิัติงานในระยะเวลา 15-16 สปัดาห์ที่ปฏิบัติงาน        

    ภายใต้การดูแลของพนักงานที่ปรึกษา 

2) นิสิตและพนักงานที่ปรึกษาร่วมลงลายมือชื่อ นิสิตส่งแบบฟอรม์ UP_Co-op 06  

    กลับมหาวิทยาลัย ภายในสัปดาห์ที่ 2 

2.4  กรอกแบบฟอรม์ UP_Co-op 07 (แบบฟอรม์แจ้งโครงร่างรายงานปฏิบัติงานสหกจิศึกษา) 

1)  กรอกหัวขอ้รายงาน ซึ่งต้องเป็นสิ่งทีน่ิสติถนัด และสนใจ 

2)  ศึกษาคูม่ือการจดัท ารายงานอย่างละเอยีด 

3)  นิสิตกรอกข้อมูลภายใตก้ารดูแลของพนักงานที่ปรึกษา 

4)  นสิิตและพนักงานที่ปรึกษาร่วมลงลายมือชื่อ 

5)  เมื่อได้หัวข้อแล้วทางโครงการจะส่งให้อาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณา หากอาจารย์     

ที่ปรึกษามีค าแนะน าเพิ่มเติมจะติดต่อให้นิสิตทราบหลังจากที่ได้รับโครงร่าง

รายงานภายใน 2 สัปดาห์ นิสิตส่งแบบฟอร์ม UP_Co-op 07 กลับมหาวิทยาลัย 

ภายในสัปดาห์ที่ 3 

 

 

2.5 การนิเทศงาน ระยะเวลาการนิเทศอยู่ในช่วงสัปดาห์ที่ 5 – 12  

1) คณะ/ วิทยาลัยประสานกับสถานประกอบการเพื่อนัดหมายวันนิเทศงานนิสิต    

สหกจิศึกษา โดยมีหัวข้อหารือในระหว่างการนิเทศ ดังนี้ 

1.1) หน้าที่ที่มอบหมายให้นิสิตสหกิจศึกษาปฏิบัติ และแผนการปฏิบัติงานตลอด

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
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1.2) การพัฒนาตนเองของนิสิตสหกจิศึกษา 

1.3) หัวข้อรายงานและโครงรา่งรายงาน 

1.4) การรับฟังความคิดเห็นจากสถานประกอบการเรื่องรูปแบบและปรัชญาของ       

สหกจิศึกษา 

1.5) ปัญหาต่าง ๆ ที่เกดิขึน้ในช่วงระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ผา่นมา 

2) อาจารย์นิเทศจะเข้านิเทศและประเมินผลนิสิตโดยใช้แบบฟอร์ม UP_Co-op 03           

ซึ่ งอาจารย์นิ เทศจะเป็นผู้กรอกแบบฟอร์ม  และจะประเมินทั้ งสภาพของ         

สถานประกอบการและสภาพนิสิต 

3) ข้อมูลที่อาจารย์นิเทศจะต้องใช้ประกอบในการประเมินนิสิต คอื 

3.1) UP_Co-op 04 (แบบฟอรม์แจ้งรายละเอียดที่พักระหว่างการปฏิบัติงาน                

       สหกจิศึกษา) 

3.2) UP_Co-op 05 (แบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดงาน ต าแหน่งงาน พนักงาน           

     ที่ปรึกษา) 

3.3)  UP_Co-op 06 (แบบฟอร์มแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

3.4)  UP_Co-op 07 (แบบฟอร์มแจ้งโครงรา่งรายงานปฏิบัติงาน) 

4) อาจารย์นิเทศรับฟังการน าเสนอความกา้วหน้าของโครงงานหรอืงานที่ปฏิบัติ  

    ของนิสิตสหกจิศึกษารว่มกับผู้นิเทศงาน (พนักงานที่ปรกึษาหรอืพนักงานพี่เลีย้ง)       

    และให้ข้อเสนอแนะ 

 2.6 การจัดท ารายงาน 

1) นิสิตต้องจัดท ารายงานพร้อม ๆ ไปกับการปฏิบัติงาน ทั้งนีรู้ปแบบการจัดท ารายงาน 

อาจเป็นโครงงาน ชื่อการศึกษาวิจัย หรืองานประจ าที่ เสนอขั้นตอนและวิธี       

การปฏิบัติงาน หรืออาจเป็นงานศึกษาตามความต้องการของสถานประกอบการ 

หรืองานคูม่ือการรวบรวมข้อมูล ความยาวประมาณ 25 หน้า โดยมีรูปแบบในการ

จัดท ารายงานตามที่ได้ระบุไว้ในคูม่ือสหกจิศึกษา (บทที่ 5) 

2)  จัดท ารายงานให้เสร็จสิ้นเพื่อส่งให้พนักงานที่ปรึกษาประเมินก่อนกลับมารายงาน   

ตัวที่มหาวิทยาลัย 

 2.7  การประเมินผลรายงาน 

1)  ใช้แบบฟอร์ม UP_Co-op 09 (แบบฟอร์มประเมินรายงานนิสิตสหกจิศึกษา) 

2)  ผู้ประเมิน คอื พนักงานที่ปรึกษา 

3)  การประเมินรายงานโดยพนักงานที่ปรึกษา ต้องให้พนักงานที่ปรึกษา                   

     อ่านรายงานและประเมินกอ่นกลับมารายงานตัวที่มหาวิทยาลัย 

4)  เมื่อพนักงานที่ปรึกษาประเมินแล้ว ให้น าแบบประเมิน (UP_Co-op 09) ใส่ซองปิดผนึก

ประทับตรา “ลับ” และให้นิสิตน ามามอบให้อาจารย์ที่ปรึกษา ในวันรายงานตัว    
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ณ มหาวิทยาลัย แต่หากสถานประกอบการมีความประสงค์ขอส าเนาไว้ ให้ส าเนา

ใหส้ถานประกอบการ 
 

3. ภายหลังปฏิบัติงาน  

  หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ นสิติสหกจิศึกษาจะต้องเข้ารว่ม

การสัมมนา/ จัดนิทรรศการเสนอผลงานภายในคณะ ดังนี ้

3.1 รูปแบบ : การแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นจากการปฏิบัติงานเผยแพร่องค์ความรู้ให้กับ       

นิสิตอื่น ๆ 

3.2 ระยะเวลาในการสัมมนา 1 วนั ตามวันที่คณะก าหนด 

3.3 จัดส่งแบบฟอร์ม UP_Co-op 11 (แบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการปฏิบัติ  

งานสหกจิศึกษา) และ UP_Co-op 12 ในวันสัมมนา/ จัดนิทรรศการเสนอผลงาน 
 

สรุปก าหนดส่งแบบฟอร์มสหกิจศึกษา 

 UP_Co-op 04 / UP_Co-op 05 ส่งภายในสัปดาห์ที ่1 

 UP_Co-op 06   ส่งภายในสัปดาห์ที ่2 

 UP_Co-op 07   ส่งภายในสัปดาห์ที ่3 

 UP_Co-op 08 / UP_Co-op 09 ปิดผนึก “ลับ” และน ามาส่งในวันที่กลับรายงานตัว       

ทีม่หาวิทยาลัย 

 UP_Co-op 10   ส่งพรอ้มรายงานในวันรายงานตัว รายงานท าเพยีง     

                                                   1 ชุด 

 UP_Co-op 11   ส่งในวันสมัมนาของคณะ 

 UP_Co-op 12   ส่งในวันสมัมนาของคณะ 
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ล าดับขั้นตอนการด าเนินงานสหกจิศึกษามหาวิทยาลัยพะเยา 
 

ล าดับขั้นตอนการด าเนินงาน กจิกรรม 

1. คณะ/ วิทยาลัย หน่วยงานผู้รับผิดชอบสหกจิศึกษา 

1.1 ตดิตอ่ ประสานงานกับสถานประกอบการท่ีมคีวามตอ้งการรับนสิิต             

     สหกิจศกึษา 

1.2 รับสมัครนสิิตตามคุณสมบัติท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดเข้าเป็นนิสติ 

            สหกิจศกึษา 

      1.3 ประกาศรับสมัครนสิิตสหกิจศกึษา 

      1.2 สาขาวิชาเป็นผู้ท าการคัดเลอืก 
 

 

 

รับนิสติสหกจิศึกษา     

และคัดเลือกคุณสมบัติ 

 

2. สถานประกอบการ 

เสนอรายละเอียดของต าแหน่งงานและลักษณะงานท่ีต้องการให้นิสิตปฏิบัต ิ

รวมท้ังอัตราค่าตอบแทนหรือสวัสดกิารให้แกม่หาวทิยาลัยทราบลว่งหน้า 

 

 

เสนองานและค่าตอบแทน

นิสิต  

3. คณะ/ หน่วยงานผู้รับผิดชอบสหกจิศึกษา 

   3.1  ส่งใบสมัครให้สถานประกอบการคัดเลอืก 

   3.2  สถานประกอบการพจิารณาใบสมัครและส่งผลกลับมายังมหาวทิยาลัย 

   3.3  ประกาศผลการคัดเลอืกนสิิต 

 

 

 

สง่ใบสมัครให้สถาน

ประกอบการคัดเลอืก 
 

ประกาศผลการคัดเลือก 
 

4. นิสิตสหกจิศึกษา 

ท าการลงทะเบียนล่วงหน้าก่อนปิดภาคการศึกษาเพื่อท่ีจะเตรียมออก

ปฏบัิตงิานในภาคการศกึษาถัดไป 

 

 
 

ลงทะเบียน 
 

 

5. หน่วยงานผู้รับผิดชอบสหกจิศึกษา 

5.1 จัดสัมมนาเชิงปฏบัิตกิารเกี่ยวกับการนิเทศงานสหกิจศกึษาแก่อาจารย์   

       นเิทศ 

5.2 ให้การอบรมสัมมนาและปฐมนิเทศนิสติสหกจิศึกษาก่อนออกปฏิบัตงิาน   

      ล่วงหนา้ไมเ่กิน 1 ภาคการศกึษา ในหัวข้อ เช่น ความปลอดภัยในโรงงาน,    

      5ส. ฯลฯ 

 
อบรมเรื่องการเตรยีมตัว

ก่อนไปปฏิบัติงาน 

สหกจิศึกษา 

 

6. หน่วยงานผู้รับผิดชอบสหกจิศึกษา 

แจ้งนสิิตสหกิจศกึษาให้ไปรายงานตัวท่ีสถานประกอบการ 

 

 

 

แจง้นิสิตให้ไปรายงานตัว 

ท่ีสถานประกอบการ  
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7. สถานประกอบการ 

7.1 ฝ่ายบุคคลปฐมนเิทศแก่นสิิตในเร่ืองตา่งๆ เชน่ ระเบียบข้อบังคับของ  

      บริษัท การปรับตัว ความปลอดภัยในการท างาน ฯลฯ 

7.2  พนักงานท่ีปรึกษาจะตอ้งแจง้รายละเอยีดหนา้ที่ท่ีจะปฏิบัตงิานให้นสิิต   

      ทราบ 

7.3 พนักงานท่ีปรึกษามหีนา้ที่ดูแลรับผิดชอบนสิิตให้ค าปรึกษา แนะน า  

      ตลอดระยะเวลาการปฏบัิตงิานสหกิจศึกษา 

7.4  นสิิตจัดส่งแบบฟอร์มเอกสารสหกิจท่ีเกี่ยวข้องกลับมายังงานสหกิจศกึษา 

 

ปฐมนิเทศนิสิต 

 

 
 

กิจกรรมการปฏบัิติงาน 

สหกจิศึกษา 

 

8. อาจารย์ที่ปรกึษาสหกจิศึกษา 

อาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศกึษาออกนิเทศนิสติ 
 

 

นิเทศนิสิต  

9. คณะ/ วิทยาลัย  

  จัดกิจกรรมปัจฉิมนเิทศ โดยอาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศกึษาสัมภาษณน์สิิต     

  ถึงปัญหาต่างๆ จัดให้นสิิตแลกเปลี่ยนประสบการณ์ร่วมกัน  
 

 
กิจกรรมปัจฉมินิเทศ 

 

10.  มหาวิทยาลัยพะเยา 

จัดกิจกรรมปัจฉิมนเิทศ และพิธีมอบสัมฤทธิบัตร 
 

 

กิจกรรมปัจฉมินิเทศ และ 

พิธีมอบสัมฤทธิบัตร 

 

11. คณะ/ วิทยาลัย 

  11.1 ประเมินผลสหกิจศึกษาโดยอาศัยข้อมูลจาก 

       1) ผลการประเมินจากสถานประกอบการ 

       2) ผลการประเมินรายงานจากอาจารย์ท่ีปรึกษา 

       3) การเข้าร่วมกิจกรรมของนสิิตก่อนและหลังสหกิจศึกษา 

 11.2 ผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

 

 

ประเมนิผล  

สรุปผล 

 

 

 

 

 

 

 


