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ข ัน้ตอนกอ่นสหกจิศกึษา 
 ในระหว่างเดือนพฤษภาคม – กรกฎาคม พ.ศ.2560 ด ำเนินกำร ดังนี้ 

   

บทบาทหน้าที่ 
นักศึกษาสหกิจศึกษา 

บทบาทหน้าที่สาขาวิชา 
อาจารย์ท่ีปรึกษาฯ/อาจารย์นิเทศงานฯ 

บทบาทหน้าที่ 
สถานประกอบการ/องค์กรผู้ใช้บัณฑิต 

บทบาทหน้าที่ 
งานสหกิจศึกษาฯ ฝ่ายวิชาการ 

- กรอกแบบฟอร์มใบสมัครงานสหกิจศึกษา
(FM:PYU 14) ให้ครบสมบูรณ์ พร้อมทั้ง
เอกสารแนบ แล้วน าส่งไปยัง งานสหกิจศึกษาฯ 
ฝ่ายวชิาการ 
- สมัครงานสหกิจศึกษาตามสถานประกอบการ
ที่ตนเองมีความสนใจโดยความสมัครใจ และให้
ติดตามข่าวสารจากสถานประกอบการ  
สาขาวชิา และงานสหกิจศึกษา ฝ่ายวชิาการ
อย่างใกล้ชิด 
- เข้าอบรมเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษารวม
เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมง 
- หาความรู้เพิ่มเติมในงานสหกิจศึกษาที่ตนเอง
ไปปฏบิัติงาน 
- เข้าร่วมปฐมนิเทศนักศึกษาและอาจารย์
นิเทศสหกิจศึกษา” ในวันศุกร์ ที่ 28 
กรกฎาคม พ.ศ.2560   
- นัดหมายสถานประกอบการ เพื่อเตรียมไป
รายงานตัว ณ สถานประกอบการ 

- ประชาสัมพนัธ์ข่าวสหกิจศึกษา 
- ติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการเพื่อ
รับสมัครนักศึกษาเข้าปฏบิัติงานสหกิจศึกษา  
- จัดอบรมเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษาให้
นักศึกษาทุกคน รวมเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 
ชั่วโมง 
- รับรองงานคุณภาพสหกิจศึกษาที่สถาน
ประกอบการเสนอให้นักศึกษา (อาจเป็นงาน
ประจ าหรือโครงงาน) 
- อนุมัติให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนวิชาสหกิจ
ศึกษาในสาขาวิชาของตนเอง     
- สาขาวชิาท าบนัทึกถึงส านักทะเบียนและ
บริการการศึกษาผ่านฝา่ยวชิาการเพื่อขอเปิด
รายวิชาสหกิจศึกษา พร้อมรายชื่อนักศึกษา 
อาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา  และสถาน
ประกอบการ   
 

- แจ้งความประสงค์รับสมัครนักศึกษาเข้า
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และแจง้รายละเอียดของ
ลักษณะงาน ต าแหนง่งาน คุณสมบัติและ
สาขาวชิาของนักศึกษาที่ต้องการตามแบบฟอร์ม
เสนองานสหกิจศึกษา (FM:PYU 07) และแบบ
ตอบรับเข้าร่วมสหกิจศึกษา (FM:PYU 08) 
ล่วงหน้าอยา่งน้อย 1 ภาคการศึกษาก่อนที่
นักศึกษาจะไปปฏิบัตงาน 
- ร่วมคัดเลือกและสัมภาษณ์นักศึกษา   
- จัดพี่เลี้ยง(พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาหรือ
เรียกว่า “ผู้นิเทศงาน”เพื่อท าหน้าที่ดูแล 
มอบหมายงาน สอนงาน ตดิตามงาน แก้ปัญหา
งาน และประเมนิผลการปฏิบัตงิานนักศึกษา 
- จัดอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ที่จ าเปน็ต่อการ
ปฏิบัติงานของนักศึกษา 
- จัดค่าตอบแทนหรือสวัสดิการในอัตราที่
เหมาะสมและจ าเป็นตามลักษณะงาน 
- เตรียมรับการรายงานของนักศึกษา และจัด
ปฐมนิเทศนักศึกษาให้รู้ภาพรวมขององค์กร 

- ประชาสัมพนัธ์ข่าวสหกิจศึกษา 
- ติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการเพื่อ
รับสมัครนักศึกษาเข้าปฏบิัติงานสหกิจศึกษา   
- เป็นวิทยากรเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษาให้
สาขาวชิา 
- ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่มีสทิธิ์ออกไป
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
- ประชุมพบปะกับอาจารย์ที่ปรกึษาสหกิจศึกษา
สาขาวชิา และอาจารย์ผู้จะท าหน้าที่เปน็อาจารย์
นิเทศงานสหกิจศึกษา(ตามคณะวิชา) 
- ร่วมเป็นวิทยากรดา้นสหกิจศึกษาให้กับคณะ
วิชาในการอบรมเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษา
ให้นักศึกษา 
- จัดการปฐมนิเทศนักศึกษาและอาจารย์
นิเทศสหกิจศึกษา” ในวันศุกร์ ที่ 28 กรกฎาคม 
พ.ศ.2560 (สถานที่จะแจ้งภายหลัง)  
   
 

 



 
ข ัน้ตอนระหวา่งสหกจิศกึษา  

 ได้แก่ การปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ ระยะเวลา 16 สัปดาห์ : หนึ่งภาคการศกึษาต่อเนื่อง : เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 สิงหาคม 2560 ถึงวันที่ 17 พฤศจิกายน 2560 
   

สัปดาห์ที่ บทบาทหน้าที่ 
นักศึกษาสหกิจศึกษา 

บทบาทหน้าที่ 
สถานประกอบการ/องค์กรผู้ใช้บัณฑิต 

 บทบาทหน้าที่สาขาวิชา 
อาจารย์ท่ีปรึกษาฯ/อาจารย์นิเทศงานฯ 

1 
(1-4 ส.ค.60) 
(สัปดำห์แรก
ของกำรออก
ปฏิบัติงำนฯ)  

- รายงานตัวพร้อมยื่นเอกสารส่งตวั  ณ ฝ่าย/แผนกทรัพยากร
บุคคลของสถานประกอบการ   
- ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและงานอ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ส่งแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงาน 
สหกิจศึกษาประจ าสัปดาห์ (FM : PYU 17) 

- รับรายงานตัว/จัดปฐมนเิทศใหแ้กน่ักศึกษา 
- ตรวจงานและลงนามแบบรายงานความก้าวหน้าการ
ปฏิบัติงานประจ าสปัดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้
นักศึกษาฯทราบ 

- ติดตามการรายงานตัวของนักศึกษา 
- ขอเน้นย้ าใหส้ถานประกอบการจัดให้มีการปฐมนิเทศ
นักศึกษาให้ทราบและเข้าใจวัฒนธรรมองค์กร 
- ตรวจแบบรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานประจ า
สัปดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้นักศึกษาฯทราบ 

2 
(7-11 ส.ค.60) 

- ส่งแบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดทีพ่ักฯ (FM : PYU 15) 
- ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและงานอ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ส่งแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา
ประจ าสัปดาห์ (FM : PYU 17) 

- ตรวจงานและลงนามแบบรายงานความก้าวหน้าการ
ปฏิบัติงานประจ าสปัดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้
นักศึกษาฯทราบ 
- ส่งแบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดงาน ต าแหน่งงาน และพนักงาน
ที่ปรึกษาฯ (FM : PYU 09) 

- ตรวจแบบรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานประจ า
สัปดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้นักศึกษาฯทาบ 

3 
(14-18 ส.ค.60)   

- ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและงานอ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ส่งแบบฟอร์มแจ้งแผนปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา (FM : PYU 16) 
- ส่งแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา
ประจ าสัปดาห์ (FM : PYU 17) 

- ตรวจงานและลงนามแบบรายงานความก้าวหน้าการ
ปฏิบัติงานประจ าสปัดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้
นักศึกษาฯทราบ 

- ตรวจแบบรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานประจ า
สัปดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้นักศึกษาฯทราบ 

4 
(21-25 ส.ค.60)  

- ส่งแบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดเกีย่วกับการปฏิบตัิงานสหกิจ
ศึกษา (FM : PYU 19) 
- ส่งแบบฟอร์มแจ้งโครงรา่งรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา :
รายงานวิชาการสหกิจศึกษา(FM : PYU 20) 
- เตรียมสรุปข้อมลูผลการปฏิบตัิงานเพื่อรับการนิเทศงานสหกิจ
ศึกษา คร้ังท่ี 1 
- ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและงานอ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ส่งแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา
ประจ าสัปดาห์ (FM : PYU 17) 

- ตรวจงานและลงนามแบบรายงานความก้าวหน้าการ
ปฏิบัติงานประจ าสปัดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้
นักศึกษาฯทราบ 
- ตรวจงานและลงนามแบบแบบฟอร์มแจ้งหัวข้อท าโครงงานฯ
(FM : PYU 20)และแจ้งผลให้นักศึกษาฯทราบ โดยขอให้
ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาฯและนักศึกษาสหกิจศึกษา
อย่างใกล้ชิด เพื่อให้รายงานวิชาการสหกิจศึกษามีคณุภาพตาม
มาตรฐานและเกิดประโยชน์สูงสุดกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 

- ประสานงานและยืนยันการนิเทศงาน คร้ังท่ี 1 
- ตรวจแบบรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานประจ า
สัปดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้นักศึกษาฯทราบ 
- ตรวจแบบฟอร์มแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบตัิงานสหกิจ
ศึกษา :รายงานวิชาการสหกิจศึกษา(FM : PYU 20)และ
แจ้งผลให้นักศึกษาฯทราบ โดยขอให้ประสานงานกับสถาน
ประกอบการและนักศึกษาสหกิจศกึษาอย่างใกล้ชิด 
 

5 
(28 ส.ค. - 1 

ก.ย.60) 

- รับการนิเทศงานสหกจิศึกษา คร้ังท่ี 1 
- ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและงานอ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

- ส่งแบบ/แจ้งยืนยันการนเิทศงานนักศึกษาฯ(FM : PYU 10) 
- ร่วมนิเทศงานนักศึกษา คร้ังท่ี 1 ให้เป็นไปตามมาตรฐานการ
นิเทศสหกิจศึกษา 

- นิเทศงานนักศึกษา คร้ังท่ี 1 ณ สถานประกอบการ ให้
เป็นไปตามมาตรฐานการนิเทศสหกิจศึกษา 
- เขียนสรุปแบบฟอรม์บันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา 



- ส่งแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา
ประจ าสัปดาห์ (FM : PYU 17) 
- เริ่มรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานวิชาการสหกิจศึกษาตาม
รูปแบบการเขยีนรายงานฯที่ก าหนดไว ้

- ตรวจงานและลงนามแบบรายงานความก้าวหน้าการ
ปฏิบัติงานประจ าสปัดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้
นักศึกษาฯทราบ 

(FM : PYU 03)  
- ตรวจแบบรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานประจ า
สัปดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้นักศึกษาฯทราบ 

6 
(4 -8 ก.ย.60) 

- ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและงานอ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ส่งแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา
ประจ าสัปดาห์ (FM : PYU 17) 
- ท ารายงานวิชาการสหกิจศึกษา 

- ตรวจงานและลงนามแบบรายงานความก้าวหน้าการ
ปฏิบัติงานประจ าสปัดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้
นักศึกษาฯทราบ 
- ตรวจสาระและให้ข้อเสนอแนะในการเขียนรานงานวิชการ 

- สรุปผลการนเิทศนักศึกษาและแจ้งผลให้นักศึกษาฯ 
- ตรวจแบบรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานประจ า
สัปดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้นักศึกษาฯทราบ 
- จัด KM อาจารย์นิเทศงานฯ ครั้งท่ี 1 ร่วมกับงานสหกจิฯ 

7 
 (11 -15 ก.ย.

60) 

- ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและงานอ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ส่งแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา
ประจ าสัปดาห์ (FM : PYU 17) 
- ท ารายงานวิชาการสหกิจศึกษา 

- ตรวจงานและลงนามแบบรายงานความก้าวหน้าการ
ปฏิบัติงานประจ าสปัดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้
นักศึกษาฯทราบ 
- ตรวจสาระและให้ข้อเสนอแนะในการเขียนรานงานวิชการ 

- ตรวจแบบรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานประจ า
สัปดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้นักศึกษาฯทราบ 

8 
(18 -22 ก.ย.

60)  

- ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและงานอ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ส่งแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา
ประจ าสัปดาห์ (FM : PYU 17) 
- ท ารายงานวิชาการสหกิจศึกษา 

- ตรวจงานและลงนามแบบรายงานความก้าวหน้าการ
ปฏิบัติงานประจ าสปัดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้
นักศึกษาฯทราบ 

- ตรวจแบบรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานประจ า
สัปดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้นักศึกษาฯทราบ 

9 
 (25 ก.ย.-29 ก.ย. 

60) 

- ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและงานอ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ส่งแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา
ประจ าสัปดาห์ (FM : PYU 17) 
- ท ารายงานวิชาการสหกิจศึกษา 

- ตรวจงานและลงนามแบบรายงานความก้าวหน้าการ
ปฏิบัติงานประจ าสปัดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้
นักศึกษาทราบ 
- ตรวจสาระและให้ข้อเสนอแนะในการเขียนรานงานวิชการ 

- ตรวจแบบรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานประจ า
สัปดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้นักศึกษาฯทราบ 

10 
(2-6 ต.ค.60)  

- ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและงานอ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ส่งแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา
ประจ าสัปดาห์ (FM : PYU 17) 
- ท ารายงานวิชาการสหกิจศึกษา 

- ตรวจงานและลงนามแบบรายงานความก้าวหน้าการ
ปฏิบัติงานประจ าสปัดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้
นักศึกษาฯทราบ 
- ตรวจสาระและให้ข้อเสนอแนะในการเขียนรานงานวิชการ 

- ตรวจแบบรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานประจ า
สัปดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้นักศึกษาฯทราบ 
- จัด KM อาจารย์นิเทศงานฯ ครั้งท่ี 2 ร่วมกับงานสหกจิฯ 

11 
(9-13 ต.ค.60) 

- เตรียมสรุปข้อมลูผลการปฏิบตัิงานเพื่อรับการนิเทศงานสหกิจ
ศึกษา คร้ังท่ี 2 
- ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและงานอ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ส่งแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา
ประจ าสัปดาห์ (FM : PYU 17) 
- ท ารายงานวิชาการสหกิจศึกษา 

- ตรวจงานและลงนามแบบรายงานความก้าวหน้าการ
ปฏิบัติงานประจ าสปัดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้
นักศึกษาฯทราบ 
- ส่งแบบ/แจ้งยืนยันการนเิทศงานนักศึกษาฯ(FM : PYU 10) 
- ตรวจสาระและให้ข้อเสนอแนะในการเขียนรานงานวิชการ 
 

- ประสานงานและยืนยันการนิเทศงาน คร้ังท่ี 2 
- ตรวจแบบรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานประจ า
สัปดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้นักศึกษาฯทราบ 

12 
(16-20 ต.ค.60) 

- รับการนิเทศงานสหกจิศึกษา คร้ังท่ี 2 (สุดท้าย) 
- ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและงานอ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

- ร่วมนิเทศงานนักศึกษาฯ คร้ังท่ี 2 ให้เป็นไปตามมาตรฐานการ
นิเทศสหกิจศึกษา 
- ตรวจสาระและให้ข้อเสนอแนะในการเขียนรานงานวิชการ 

- นิเทศงานนักศึกษา คร้ังท่ี 2 ณ สถานประกอบการ เพื่อให้
เป็นไปตามมาตรฐานการนิเทศสหกิจศึกษา 
- เขียนสรุปแบบฟอรม์บันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา 



- ส่งแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา
ประจ าสัปดาห์ (FM : PYU 17) 
- ท ารายงานวิชาการสหกิจศึกษา 

- ตรวจงานและลงนามแบบรายงานความก้าวหน้าการ
ปฏิบัติงานประจ าสปัดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้
นักศึกษาฯทรบ 

(FM : PYU 03) 
- ตรวจแบบรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานประจ า
สัปดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้นักศึกษาฯทราบ 

13 
 (23-27 ต.ค.

60) 

- ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและงานอ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ส่งแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา
ประจ าสัปดาห์ (FM : PYU 17) 
- ท ารายงานวิชาการสหกิจศึกษา 

- ตรวจงานและลงนามแบบรายงานความก้าวหน้าการ
ปฏิบัติงานประจ าสปัดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้
นักศึกษาฯทราบ 
- ตรวจสาระและให้ข้อเสนอแนะในการเขียนรานงานวิชการ 

- สรุปผลการนเิทศนักศึกษาและแจ้งผลให้นักศึกษาฯ 
- ตรวจแบบรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานประจ า
สัปดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้นักศึกษาฯทราบ 

14 
 (30 ต.ค.-2 

พ.ย.60) 
  

- ส่งรายงานวิชาการสหกจิศึกษา(ฉบับร่าง)ให้อาจารย์ที่ปรึกษาสห
กิจฯและพนักงานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา ตรวจ/แกไ้ข 
- ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและงานอ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ส่งแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา
ประจ าสัปดาห์ (FM : PYU 17) 
- ปรับปรุงแก้ไขรายงานวิชาการสหกิจศึกษา(ฉบับร่าง)เพื่อให้มี
ความถูกต้องสมบรูณ ์

- ตรวจรายงานวิชาการฯฉบับร่าง และส่งคืนให้นักศึกษาเพื่อ
ปรับปรุง/แกไ้ขให้มีความถูกต้องสมบูรณ ์
- ตรวจงานและลงนามแบบรายงานความก้าวหน้าการ
ปฏิบัติงานประจ าสปัดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้
นักศึกษาฯทราบ 

- ตรวจรายงานวิชาการฯฉบับร่าง และส่งคืนให้นักศึกษาเพื่อ
ปรับปรุง/แกไ้ขให้สมบูรณ ์
- ตรวจแบบรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานประจ า
สัปดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้นักศึกษาฯทราบ 
- ยืนยันให้นักศึกษาน าเสนองาน ณ สถานประกอบการ 
- เตรียม/ส่งแบบฟอรม์ให้สถานประกอบการ จ านวน 2 
แบบฟอร์ม ได้แก่  
       1) แบบประเมินผลการปฏบิัติงานของนักศึกษาสหกิจ
ศึกษา (FM : PYU 11) 
        2) แบบประเมินรายงานวชิาการของนักศึกษาสหกิจ
ศึกษา (FM : PYU 12) 

15 
(6-10 พ.ย.60)  

- ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและงานอ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ส่งแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา
ประจ าสัปดาห์ (FM : PYU 17) 
- น าเสนอผลปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
- ปรับปรุงแก้ไขรายงานวิชาการฯฉบับร่างให้เป็นฉบับสมบูรณ์ 
พร้อมเข้าเล่มรายงานฯจ านวน 4 ฉบับตามรูปแบบท่ีก าหนดไว ้

- ตรวจงานและลงนามแบบรายงานความก้าวหน้าการ
ปฏิบัติงานประจ าสปัดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้
นักศึกษาฯทราบ 
- ประสานงานกับฝ่ายที่เกี่ยวข้องกบันักศึกษาฯ และเตรยีม
สถานท่ีเพื่อจัดเวทีน าเสนอผลปฏบิัติงานนักศึกษาฯ 
- รับฟังการน าเสนอผลการปฏิบตังิานนักศึกษา  
- กรอกแบบฟอร์มหนังสือยินยอมให้เผยแพร่ข้อมลูของ 
สถานประกอบการในรายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา : 
รายงานวิชาการสหกิจศึกษา (FM : PYU 13) 

- อาจไปร่วมฟังการเสนอผลปฏิบตัิงานของนักศึกษา ณ 
สถานประกอบการ (ในกรณีที่สถานประกอบการตั้งอยู่ไม่
ห่างไกลจากมหาวิทยาลัยพายัพ หรือกรณีที่เป็นความ
ประสงค์และจ าเป็นของอาจารย์ทีป่รึกษาสหกิจศึกษา) 
- ตรวจแบบรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานประจ า
สัปดาห(์FM : PYU 17)และแจ้งผลให้นักศึกษาฯทราบ 

16 
(13-17 พ.ย.60) 

สัปดาห ์
สุดท้ายของการ

ปฏิบัติงานฯ  

- ส่งรายงานวิชาการสหกจิศึกษาฉบับสมบูรณ์ให้แกส่ถาน
ประกอบการ จ านวน 1 ฉบับ  
-ส่งแบบหนังสือส่งรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา :
รายงานวิชาการสหกิจศึกษา(FM : PYU 21) 
- ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและงานอ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมายให้
แล้วเสร็จ 

- รับรายงานวิชาการสหกิจศึกษาฉบับสมบูรณ์จากนักศึกษา 
- ตรวจงานและลงนามแบบรายงานความก้าวหน้าการ
ปฏิบัติงานประจ าสปัดาห์ (FM : PYU 17) (ฉบับสุดท้าย) 
- ประเมินผลการปฏิบตัิงานนักศึกษาและส่งผลประเมินฯ
กลับคืนส านักงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลยัพายัพ ได้แก ่

- ตรวจแบบรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานประจ า
สัปดาห์ฉบับสุดท้าย (FM : PYU 17) 
- แจ้งให้นักศึกษาฯกลับมารายงานตัว ณ สาขาวิชา ภายใน
สัปดาห์ที่ 17   
- การติดตามและนัดหมายกิจกรรมภายหลังจากเสร็จสิ้นการ
ปฎิบัติงานสหกจิศึกษา  



- สรุปผลการปฏิบัติงานท้ังหมดส่งให้แก่สถานประกอบการ 
- ส่งแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา
ประจ าสัปดาห์ (FM : PYU 17)ฉบับสุดท้าย 

        1) แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกจิ
ศึกษา (FM : PYU 11) 
        2) แบบประเมินรายงานวิชาการของนักศึกษาสหกิจ
ศึกษา (FM : PYU 12) 

- ประสานงานกับสถานประกอบการและงานสหกิจศึกษา
ฝ่ายวิชาการเพื่อก าหนดวันปัจฉิมนิเทศและมอบ
สัมฤทธิตรสหกิจศึกษาในสัปดาห์ที ่18 ณ มหาวิทาลัยพายัพ   

 
ข ัน้ตอนหลงัสหกจิศกึษา 

 ในระหว่างสัปดาห์ที่ 17 และสัปดาหท์ี่ 18  ด ำเนินกำร ดังนี้ 
   

บทบาทหน้าที่ 
นักศึกษาสหกิจศึกษา 

บทบาทหน้าที่สาขาวิชา 
อาจารย์ท่ีปรึกษาฯ/อาจารย์นิเทศงานฯ 

บทบาทหน้าที่ 
สถานประกอบการ/องค์กรผู้ใช้บัณฑิต 

บทบาทหน้าที่ 
งานสหกิจศึกษาฯ ฝ่ายวิชาการ 

- ในสัปดาห์ที่ 17 (วันที่ 20-24 
พฤศจิกายน 2560) กลับมารายงานตัว
ต่ออาจารย์นเิทศสหกิจศึกษา ณ สาขาวิชา
ของตนเอง เพื่อรับการสัมภาษณ์ การ
เตรียมเอกสาร เตรียมข้อมูล  ในการ
น าเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศกึษาใน
วันปัจฉิมนิเทศและมอบสมัฤทธิบตัรสหกิจ
ศึกษา พร้อมทั้งการส่งรายงานวิชาการสห
กิจศึกษาฉบับสมบรูณ ์จ านวน 3 ฉบับ (ไม่
รวมที่นักศึกษำส่งให้แก่สถำนประกอบกำร 
1 ฉบับ) เพื่อมอบให้แก่สาขาวิชา 1 ฉบับ 
งานสหกิจศึกษาฯ 1 ฉบับ นักศึกษาเก็บไว้  
1 ฉบับ 
- ในสัปดาห์ท่ี 18 (วันที่ 27 พฤศจิกายน 
-1 ธันวาคม 2560) นักศึกษาสหกิจศึกษา
ทุกคนน าเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษาในวันปัจฉิมนิเทศและมอบสมัฤทธิ
บัตรสหกิจศึกษา 

- รับการกลับมารายงานตัวของนักศึกษาสหกิจศึกษา ณ สาขาวิชา  
- สัมภาษณ์นักศึกษา พร้อมนัดหมายวัน เวลา สถานท่ีในการน าเสนอผล
การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในวันปัจฉิมนิเทศและมอบสัมฤทธิบัตรสหกิจ
ศึกษา คือ สัปดาห์ท่ี 18 (วันที่ 27 พฤศจิกายน -1 ธันวาคม 2560) 
- การรวบรวมคะแนนและบันทึกการส่งเกรดนักศึกษาสหกิจศึกษาตามที่
ส านักทะเบียนและบริการการศึกษาก าหนด (ให้ยึดถือการประเมนิของ
สถานประกอบการเป็นหลัก)  
- สรุปผลการประเมินนักศึกษาและผลการด าเนินงานสหกิจศึกษาเกบ็ไว้ 
ณ สาขาวิชา  
- กรอกแบบฟอร์มสหกิจศึกษาทีเ่กี่ยวข้อง ได้แก่ แบบบันทึกข้อมูลสถาน
ประกอบการ (FM : PYU 01) แบบแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานสหกจิศึกษา (FM : PYU 02) แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจ
ศึกษา (FM : PYU 03) แบบสอบถามนักศึกษาเกี่ยวกับสถาน
ประกอบการ (FM : PYU 04) แบบขอยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อนิเทศ
งานสหกิจศึกษา (FM : PYU 05) (ถ้ามี) และแบบสรุปผลการประเมนิผล
การเข้าร่วมสหกิจศึกษา (FM : PYU 06) ไว้ ณ สาขาวิชาเพื่อเป็น
หลักฐานการจัดการเรียนการสอนรายวิชาสหกิจศึกษาของสาขาวิชา 
และเป็นประโยชน์ในการจัดท า มคอ. 4 และ มคอ. 6 ตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (Thai Qualifications 
Framework for Higher Education, TQF:HEd)   

- เตรียมแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ
นักศึกษา  (FM : PYU 11) และแบบประเมิน
รายงานวิชาการสหกิจศึกษา (FM : PYU 12) 
เพื่อฝากนักศึกษาส่งคืนให้อาจารยน์ิเทศฯ ใน
วันเดินทางกลับมหาวิทยาลัยฯหรอืส่งทาง
ไปรษณีย ์
- รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา
ให้บุคคลหรือฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจะได้ใช้
ประโยชน์ในการรับนักศึกษาสหกจิศึกษารุ่น
ต่อๆไป 
         อน่ึง หากว่าสถานประกอบการมีความ
ประสงค์จะขอรับนักศึกษาสหกิจศกึษารุ่น
ต่อไป งานสหกิจศึกษาฯใคร่ขอแจ้งให้อาจารย์
นิเทศฯได้น าเอกสารแบบฟอรม์ จ านวน 2 
แบบฟอร์ม ได้แก่ แบบเสนองานสหกิจศึกษา 
(FM : PYU 07) และแบบฟอร์มแบบตอบ
รับเข้าร่วมสหกิจศึกษา (FM : PYU 08)  ทั้งนี้
เพื่อทีส่ถานประกอบการจะได้กรอกเอกสาร
แบบฟอร์มฯ และได้ด าเนินการตามขั้นตอน
การขอรับนักศึกษาสหกิจศึกษา 

- จัดท าสัมฤทธิบัตรสหกิจศึกษา เพื่อมอบให้
นักศึกษาท่ีผ่านการปฏิบัติงานในวนัวันปัจฉิม
นิเทศและมอบสัมฤทธิบัตรสหกิจศึกษา 
- จัดท าแบบประเมินการเรียนการสอน
รายวิชาสหกิจศึกษาส าหรับนักศึกษาสหกิจ
ศึกษา มอบให้สาขาวิชาให้นักศึกษาประเมินฯ
ในสัปดาห์ที่ 17,18  
- การกรอกข้อมูลการด าเนินงานสหกิจศึกษา
ในระบบฐานข้อมูลสหกิจศึกษาออนไลน์
เครือข่ายพัฒนาสหกิจศึกษาใน
สถาบันอุดมศึกษาภาคเหนือตอนบน 
http://www.coop-ed-uncen.com 
- การกรอกข้อมูลการด าเนินงานสหกิจศึกษา
ในระบบฐานข้อมูลสหกิจศึกษาไทย 
http://dev.coop-ed-uncen.com    

 


