
 

 

 

 

ประวตัคิวามเป็นมา 

สถาบันเทคโนโลยีไทย-ญ่ีปุ่ น หรือ ส.ท.ญ. เป็นสถาบันฯท่ีก่อตั้ งข้ึนโดยสมาคมส่งเสริมเทคโนโลย ี 
(ไทย-ญ่ีปุ่ น ) ห รือ ส .ส.ท. ซ่ึ งเป็นองค์กรที่ท  าหน้าที่ เผยแพ ร่และถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีสมัยใหม่  
เพื่อสร้างความเจริญก้าวหน้าทางเศรษฐกิจและอุตสาหกรรมของประเทศไทย ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา ส.ส.ท.  
ได้ขยายการด าเนินงานอย่างต่อเน่ือง และสร้างช่ือเสียงในหลายด้าน อาทิ การจัดอบรมสัมมนาด้านเทคโนโลย ี  
การจัดการสอนภาษาต่างประเทศ การให้บริการสอบเทียบเคร่ืองมือวัดอุตสาหกรรมและวิเคราะห์ส่ิงแวดล้อม 
การจัดพิมพ์หนังสื อและวารสารทางด้าน เทคโนโลยีและการจัดการสมัยให ม่ รวมทั้ งการให้ค  าป รึกษ า 
แก่สถานประกอบการในภาคอุตสาหกรรม  

จากประสบการณ์และความเช่ียวชาญดังกล่าว จึงท าให้คณะกรรมการบริหาร ส.ส.ท.  มีด  าริท่ีจะจัดตั้ ง
สถาบนัอุดมศึกษา เพื่อสร้างบุคลากรที่มีความรู้ความเช่ียวชาญในทางเทคโนโลยีเฉพาะทาง โดยตอบสนองต่อความ
ตอ้งการของสถานประกอบการในภาคอุตสาหกรรมของไทยและในปี พ.ศ.2548 ส.ส.ท.จึงได้ด  าเนินโครงการจัดตั้ ง
สถาบันอุดมศึกษาข้ึนในนาม “สถาบันเทคโนโลยีไทย-ญ่ีปุ่ น” โดยใช้ค  าย่อว่า ส.ท.ญ.หรือในช่ือภาษาอังกฤษ  
“Thai-Nichi Institute of Technology” ใชค้  ายอ่ คือ TNI และทางสถาบนัฯ ไดรั้บอนุญาตจัดตั้งจากกระทรวงศึกษาธิการ
ใหเ้ป็นสถาบนัอุดมศึกษาแห่งใหม่และเปิดสอนในหลกัสูตรต่างๆทั้งระดบัปริญญาตรีและปริญญาโทท่ีเน้นเทคโนโลยี
ดา้นวิศวกรรม เทคโนโลยสีารสนเทศ และการจดัการอุตสาหกรรมที่จ  าเป็นต่อภาคอุตสาหกรรมไทย 

ปรัชญา 

คณะกรรมการก่อตั้งสถาบนัฯ ไดด้  าริให้ปรัชญาการด าเนินงานของสมาคมฯและสถาบนัฯมีความสอดคลอ้ง
กัน  เพื่ อ เส ริมสร้างคุณค่ากิจกรรมและงานบริการของกันและกัน  และขยายบทบาทการให้บ ริการโดยให ้
สถาบนัเทคโนโลยีไทย-ญ่ีปุ่ นเป็นสถาบนัการศึกษาที่เน้นการสร้างและพฒันาบุคลากรของประเทศเป็นแหล่งพฒันา
วิทยาการ องค์ความรู้ใหม่ๆ และนอกจากน้ียงัให้สถาบนัฯเป็นหน่ึงในช่องทางเพื่อเผยแพร่วิทยาการ และองค์ความรู้
เหล่านั้ นแก่สังคมโดยเฉพาะในภาคอุตสาหกรรมของไทย ด้วยเหตุน้ีปรัชญาการด าเนินงานของสถาบันฯ จึงมีว่า  
“ พัฒนาวิทยาการ เสริมสร้างอุตสาหกรรมเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ” 

ปณิธาน 
สถาบนัเทคโนโลยีไทย-ญ่ีปุ่นมุ่งมั่นเป็นสถาบนัอุดมศึกษาชั้นน าของประเทศท่ีเป็นศูนยก์ลางทางวิชาการ 

และวิชาชีพเฉพาะทางชั้นสูงเพื่อเป็นแหล่งสร้างและพัฒนาบุคลากรในดา้นเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และเทคโนโลย ี
การบริหารจดัการที่ทนัสมยัมีความเป็นเลิศทางวิชาการ การประยกุต์และการเผยแพร่องค์ความรู้แก่สังคมโดยยึดมัน่ใน
คุณธรรมและจิตส านึกต่อสังคม 

พันธกิจ 
1. จัดการการศึกษาระดับอุดมศึกษาในสาขาวิชาชีพเฉพาะทางชั้นสูงท่ีเป็นความตอ้งการของภาคธุรกิจและ

ภาคอุตสาหกรรม โดยมุ่งเนน้ความเป็นเลิศทางวิชาการ การปฏิบติัและการประยกุตใ์ชจ้ริง 
2. พัฒนานักศึกษาให้มีความรู้คู่คุณธรรม คิดเป็นท าเป็นมีความรับผิดชอบในการท างานเป็นแบบอย่างที่ ดี  

และมีจิตส านึกต่อสังคม 
 



 

 

พันธกิจ (ต่อ) 
3. ด าเนินการวิจัย สร้างสรรค์และพัฒนาเทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ๆเพื่อสนับสนุนการเรียน  การสอน  

การพฒันาภาคธุรกิจและอุตสาหกรรม 
4. ถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีชั้ น สู งเพื่อ เส ริมส ร้างความสามารถในการแข่งขันของภาคธุรกิจ 

และอุตสาหกรรม 
5. ท านุบ ารุง ส่งเสริม เผยแพร่และแลกเปลี่ยนศิลปวฒันธรรมและภูมิปัญญาไทย 

ลักษณะเด่นของสถาบันฯ 
1. ผลิตนกัศึกษาท่ีมีความเช่ียวชาญทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบติัตามแนวคิด Monodzukuri 
2. ฝึกงานจริงในสถานประกอบการ จบแลว้มีโอกาสไดง้านท าทนัที 
3. เนน้ภาษาญ่ีปุ่ นและภาษาองักฤษ 
4. มีโครงการแลกเปลี่ยนนกัศึกษากบัมหาวิทยาลยัในประเทศญ่ีปุ่ น 
5. มีทุนการศึกษาสนบัสนุนจากองคก์รและบริษทัต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ค าน า 
 

การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ให้กับนักศึกษาก่อนท่ีจะส าเร็จการศึกษาเป็นส่ิงจ าเป็นอย่างยิ่ง  
ที่ทางสถาบนัการศึกษาจะตอ้งด าเนินการอยา่งเป็นระบบใหก้บันกัศึกษาโครงการสหกิจศึกษา (Co-operative Education 
Program) เป็นระบบการศึกษาที่ผสมผสานการเรียนภาคทฤษฎีในห้องเรียนกบัการปฏิบติังานจริงในสถานประกอบการ
อย่างเป็นระบบ เป็นระบบการศึกษาท่ีก่อให้เกิดประโยชน์ร่วมกันทั้ งสามฝ่าย คือ สถานประกอบการนักศึกษา 
และสถาบนัการศึกษาการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบสหกิจศึกษาเป็นทางเลือกหน่ึงในการช่วยส่งเสริมการผลิต
บณัฑิตให้มีคุณภาพมีความพร้อมและมีคุณลกัษณะที่ตรงตามที่   สถานประกอบการตอ้งการสหกิจศึกษาจึงเป็นระบบ
การศึกษาท่ีเน้นการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการอย่างเป็นระบบเพื่อให้นักศึกษาสหกิจศึกษาได้เพิ่มพูน
ประสบการณ์และทกัษะวิชาชีพ 

คู่มือสหกิจศึกษาฉบับน้ีจัดท าข้ึนเพื่อประโยชน์ในการประสานระหว่างสถาบันการศึกษา คณาจารย ์ 
ผูนิ้เทศงานนักศึกษาและสถานประกอบการโดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับเน้ือหา กระบวนการขั้นตอนและมาตรฐาน
หลักสูตรการด าเนินงานสหกิจศึกษาตลอดจนเอกสารการด าเนินงานต่างๆซ่ึงเป็นหัวใจของ  การจัดการเรียน 
การสอนรูปแบบสหกิจศึกษาน าไปสู่การปฏิบติัจริงให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเพื่อให้สอดคลอ้ง กบัแผนการด าเนินงาน
ส่งเสริมสหกิจศึกษาในสถาบันอุดมศึกษารวมถึงมาตรฐานการประกันคุณภาพ  การด าเนินงานสหกิจศึกษาของ
ส านกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) กระทรวงศึกษาธิการและสมาคมสหกิจศึกษาไทย 

ทางสถาบันเทคโนโลยีไทย -ญ่ีปุ่ น ได้ตระหนักถึงการพัฒนาศักยภาพของนักศึ กษาโดยมีเป้าหมาย  
ใหบ้ณัฑิตที่ส าเร็จการศึกษาจากสถาบนัฯเป็นผูท้ี่คิดเป็นท าเป็นตามแนวคิดของ Monodzukuri ซ่ึงเป็นหลกัการพฒันาคน
ในภาคอุตสาหกรรมของญ่ีปุ่นท่ีมุ่งเน้นการเรียนรู้ทั้งดา้นทฤษฏีและปฏิบติัมีความทุ่มเทใจให้กบัการสร้างสรรค ์ผลงาน
ที่มีคุณภาพเขา้ใจการท างานตลอดทุกกระบวนการตั้งแต่ตน้จนจบ จึงไดจ้ดัใหมี้การเรียนการสอนสหกิจศึกษาเป็นระบบ
การศึกษาที่เนน้ประสบการณ์ที่ไดรั้บจากการปฏิบติังานจริงในองคก์รผูใ้ชบ้ณัฑิตโดยใหน้ักศึกษาไปปฏิบติังานจริงเต็ม
เวลาและไดท้  างานตรงตามสาขาวิชาวิชาชีพรวมทั้งมีประโยชน์ต่อองค์กรผูใ้ชบ้ณัฑิตเป็นการจัดการเรียนของนักศึกษา
ในสถานศึกษาให้เขา้กบัการหาประสบการณ์จริงจากการท างานในสถานประกอบการอย่างมีหลกัการและเป็นระบบ
เพื่อให้นักศึกษามีความพร้อมในการปฏิบัติงานในสถานประกอบการได้อย่างมีประสิทธิภาพจึงได้จัดโครงการ  
สหกิจศึกษาใหก้บันกัศึกษาเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทกัษะ ประสบการณ์การท างานในสภาวะจริงและสร้างความเช่ียวชาญใน
ดา้นการท างานในสาขาวิชาต่างๆใหก้บันกัศึกษาเพื่อสร้างศกัยภาพการแข่งขนัของประเทศในอนาคต 
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บทที่ 1 
สหกจิศึกษา 

สถาบันเทคโนโลยไีทย - ญี่ปุ่น 
 

1. หลกัการและเหตุผล 
 สหกิจศึกษา (Co-operative Education) เป็นระบบการศึกษาที่เนน้ประสบการณ์ที่ไดรั้บจากการปฏิบติังานจริง
ในองค์กรผูใ้ช้บัณฑิต โดยให้นักศึกษาไปปฏิบัติงานจริงเต็มเวลาและได้ท  างานตรงตามสาขาวิชาวิชาชีพ รวมทั้ ง 
มีประโยชน์ต่อองค์กรผูใ้ชบ้ณัฑิต เป็นการจดัการเรียนของนักศึกษาในสถานศึกษาให้เขา้กบัการหาประสบการณ์จริง
จากการท างานในสถานประกอบการอยา่งมีหลกัการและเป็นระบบ ทั้งน้ีนกัศึกษาจะไม่อยูใ่นสถานะของนกัศกึษาฝึกงาน
แต่ว่านักศึกษาสหกิจศึกษาจะเปรียบเสมือนพนักงานปฏิบัติงานชัว่คราวในองค์กรผูใ้ช้บณัฑิต  โดยนักศึกษาจะเข้า
ปฏิบติังานในสถานประกอบการเป็นระยะเวลา 1 ภาคการศึกษา หรือประมาณ 4 เดือน  
  ในสภาวะปัจจุบนัท่ีสภาพสังคมและท างานมีการแข่งขนัในดา้นต่างๆสูง โดยเฉพาะอยา่งยิ่งการแข่งขนัใน
ตลาดแรงงานที่ตอ้งการบณัฑิตที่มีความรู้ดี มีคุณภาพและมีคุณลกัษณะที่พึงประสงคข์องนายจา้ง ท าใหส้ถานศึกษาตอ้งเพิ่ม
กลยุทธ์ในการจดัการเรียนการสอนท่ีเอื้อประโยชน์ต่อนกัศึกษาในการเพิ่มทกัษะและขีดความสามารถ เพื่อการแข่งขนั
ในตลาดแรงงานซ่ึงทางสถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่ นไดต้ระหนักถึงการพฒันาศกัยภาพของนกัศึกษา โดยมีเป้าหมาย
ใหบ้ณัฑิตที่ส าเร็จการศึกษาจากสถาบนัฯ เป็นผูท้ี่คิดเป็น ท าเป็น ตามแนวคิดของ Monodzukuri ซ่ึงเป็นหลกัการพฒันา
คนในภาคอุตสาหกรรมของญ่ีปุ่นท่ีมุ่งเนน้การเรียนรู้ทั้งดา้นทฤษฏีและปฏิบติัมีความทุ่มเทใจใหก้บัการสร้างสรรคผ์ลงาน
ท่ีมีคุณภาพและเขา้ใจการท างานตลอดทุกกระบวนการตั้ งแต่ต้นจนจบจึงได้จัดให้มีการเรียนการสอนสหกิจศึกษาใน
หลกัสูตรระดบัปริญญาตรี โดยมีศูนยส์หกิจศึกษาและจดัหางานท าหนา้ที่เป็นศูนยก์ลางในการพฒันารูปแบบและระบบ
การศึกษาสหกิจศึกษาของสถาบันฯรวมทั้ งการประสานงานระหว่างนักศึกษา คณาจารยแ์ละสถานประกอบการ  
เพื่อใหน้กัศึกษาสหกิจศึกษามีความพร้อมในการปฏิบติังานในสถานประกอบการไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  
 รวมทั้ งในส่วนของสถาบันฯได้จัดให้มีกระบวนการคัดเลือกนักศึกษา การเรียนวิชาเตรียมสหกิจศึกษา  
โดยเตรียมความพร้อมนักศึกษา เพื่อสร้างความมัน่ใจการจดัปฐมนิเทศก่อนที่จะไปปฏิบติังานที่สถานประกอบการและ
ฝึกอบรมให้นักศึกษาก่อนออกปฏิบติังานจริง ตลอดจนการนิเทศงานเพื่อติดตามประเมินผลนักศึกษาและการจัดท า
รายงานเสนอต่อสถาบนัฯและสถานประกอบการ 

ความหมายของสหกจิศึกษา 

“ สหกิจศึกษา ”  มาจากค าว่า  “ Co-operative Education ” ซ่ึงหมายถึง “ การศึกษาที่ท  าร่วมกันระหว่าง
สถาบนัการศึกษากบัองคก์รผูใ้ชบ้ณัฑิตเพื่อให้เกิดการศึกษาที่ดี ” สหกิจศึกษาเป็นระบบการศึกษาที่เนน้ประสบการณ์ที่
ไดรั้บจากการปฏิบติังานจริงในองค์กรผูใ้ชบ้ณัฑิตสหกิจศึกษาจึงเป็นการศึกษาที่บูรณาการการเรียนรู้ในสถานศึกษากบั
การให้นักศึกษาไปปฏิบติังานจริงเต็มเวลา นักศึกษาไดท้  างานตรงตามสาขาวิชาชีพและมีประโยชน์ต่อองค์กรผูใ้ช้
บณัฑิตโดยองค์กรจะจัดหาพี่เลี้ ยงท าหน้าท่ีก  ากบัและดูแลการท างานของนักศึกษาสหกิจศึกษา  เพื่อช่วยให้บัณฑิต
สามารถเรียนรู้และพฒันาทกัษะที่เป็นความตอ้งการขององคก์ร  ผูใ้ชบ้ณัฑิตไดเ้ป็นอยา่งดีจึงมีการขยายผลและน าสหกิจ
ศึกษาไปใชอ้ยา่งแพร่หลายสรุปไดว้่าสหกิจศึกษาเป็น  การจัดการศึกษาที่เนน้การปฏิบติังานในสถานประกอบการอยา่ง
มีระบบโดยจดัใหมี้การเรียนการสอนในสถานศึกษาร่วมกบัการจดัใหน้กัศึกษาไปปฏิบติังานจริงณสถานประกอบการที่
ให้ความร่วมมือท าให้นักศึกษาสามารถเรียนรู้ประสบการณ์จากการปฏิบติังานจริงและท าให้นักศึกษามีคุณภาพตรง
ตามที่สถานประกอบการต้องการมากที่สุดการส่งเสริมให้มีความร่วมมือทางวิชาการระหว่างสถาบนัการศึกษาและ
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สถานประกอบการ ท าให้นักศึกษาเกิดพฒันาการทางวิชาชีพซ่ึงเป็นการสร้างโอกาสให้นักศึกษาระดบัปริญญาตรีได้
ปฏิบติังานเตม็เวลาในภาคอุตสาหกรรมที่สัมพนัธ์กบัสาขาวิชา เพื่อใหน้กัศึกษาไดพ้ฒันาทางดา้นความคิดการสังเกตการ
ตดัสินใจการวิเคราะห์และประเมินอย่างเป็นรูปแบบการจดัเตรียม/การน าเสนอรายงานจากประสบการณ์การท างานจริง
ได้เพิ่มพูนประสบการณ์ ทักษะวิชาชีพและพฒันาศกัยภาพรวมถึงเป็นความร่วมมือกนัระหว่างสถาบนัการศึกษากับ
สถานประกอบการ การจัดการเรียนการสอนแบบสหกิจศึกษาจึงเป็นระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบติังานในสถาน
ประกอบการอย่างเป็นระบบและมีระเบียบชดัเจน โดยส่งผลให้นักศึกษาเป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพสูงเป็นที่ตอ้งการ  
ของตลาดแรงงานมากข้ึน 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อเพิ่มประสบการณ์ด้านอาชีพและการพัฒนาตนเองแก่นักศึกษา และสร้างสมรรถนะทางวิชาชีพ 
แก่นักศึกษาของสถาบันเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่ น ให้สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของภาคธุรกิจและภาคอุตสาหกรรม  
โดยมุ่งเนน้ดา้นความเป็นเลิศทางวิชาการ การปฏิบติัและการประยกุตใ์ชจ้ริง 
 2. เพื่อพฒันานกัศึกษาสหกิจศึกษาใหเ้กิดกระบวนการคิดเป็นท าเป็น มีความรับผิดชอบในการท างานและเป็น
แบบอยา่งที่ดี มีจิตส านึกต่อสังคม 

3. เพื่อเพิ่มเติมประสบการณ์ทางดา้นวิชาการวิชาชีพและการพฒันาศกัยภาพตนเองแก่นกัศึกษาในรูปแบบการ
เรียนที่มีคุณค่าเหนือกว่าการฝึกงาน 

4. เพื่อเปิดโอกาสใหส้ถานประกอบการทั้งภาครัฐและภาคเอกชนไดมี้ส่วนร่วมในการพฒันาคุณภาพบณัฑิต 
5. เพื่อใหเ้กิดการพฒันาหลกัสูตรและการเรียนการสอนที่ทนัสมยัไดม้าตรฐานและตรงตามความตอ้งการของ

ตลาดแรงงาน 
 6. เพื่อเสริมสร้างสัมพนัธภาพระหว่างสถาบนัเทคโนโลยไีทย–ญ่ีปุ่ นกบัสถานประกอบการ รวมทั้งเป็นการฝึก
ปฏิบติัใหน้กัศึกษามีศกัยภาพในการท างานตรงความตอ้งการของภาคธุรกิจและภาคอุตสาหกรรม  
 7. เพื่อแลกเปลี่ยนและพัฒนาเทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ๆระหว่างสถาบันเทคโลยีไทย – ญ่ีปุ่ น  
และสถานประกอบการ  ส่งผลใหเ้กิดการพฒันาหลกัสูตรการเรียนการสอนให้ทนัสมยัอยูต่ลอดเวลา 
 

3. หลักสูตรสหกิจศึกษา  

 เพื่อใหก้ารปฏิบติังานสหกิจศึกษาเป็นไปอยา่งเหมาะสม สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่ น ไดจ้ดัระบบการศึกษา
เป็นระบบทวิภาค (Bi-Semester) โดยใน 1 ปี จะประกอบดว้ย 2 ภาคการศึกษา และสหกิจศึกษา  มีระยะเวลาเท่ากบั 4 เดือน 
หลกัสูตรสหกิจศึกษา  มีลกัษณะดงัน้ี 

1. เป็นหลกัสูตรวิชาชีพเลือกส าหรับนักศึกษา โดยทางสถาบันจะเป็นผูรั้บผิดชอบคดัเลือกนักศึกษาที่มี
คุณสมบติัครบถว้นและนกัศึกษาตอ้งลงทะเบียนรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาในปีการศึกษาที่ 3 

2. จัดหลักสูตรการศึกษาสหกิจศึกษาไว้ในภาคการศึกษาที่  2 ของปีที่ 3 หรือภาคการศึกษาที่ 1 และ 2   
ของปี 4 โดยคณะวิชาก าหนดภาคการศึกษาที่นกัศึกษาจะตอ้งออกไปปฏิบติัสหกิจศึกษาไวใ้นแผนการเรียน 

3. หน่วยกิตการศึกษาสหกิจศึกษามีค่าเท่ากบั 6 หน่วยกิตและ 1 หน่วยกิตส าหรับรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 
4. ก าหนดใหน้กัศึกษาจะตอ้งไปปฏิบติังานอยา่งนอ้ย 1 ภาคการศึกษา โดยจะตอ้งมีระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ตามท่ีก  าหนด ทั้งน้ีไม่ต ่ากว่า  4  เดือน 
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4. ลักษณะงานสหกิจศึกษา 
1. นักศึกษาจะตอ้งปฏิบติังานณ สถานประกอบการเสมือนหน่ึงเป็นลูกจ้างชั่วคราวของสถานประกอบการ  

ในต าแหน่งผูช่้วยวิศวกร ผูช่้วยงานเทคโนโลยสีารสนเทศ ผูช่้วยงานบริหารจดัการในโรงงาน หรือผูช่้วยในวิชาชีพอื่นๆ
ตามที่คณะวิชาเห็นว่าเหมาะสมกบัความรู้ความสามารถของนกัศึกษา 

2. ระหว่างปฏิบติังานนกัศึกษาจะตอ้งปฏิบติัตนตามระเบียบการบริหารงานบุคคลของสถานประกอบการอยา่ง
เคร่งครัดทุกประการ 

3. นักศึกษาจะมีหน้าที่รับผิดชอบงานที่ไดรั้บมอบหมายและทางคณะวิชาเห็นชอบว่าเป็นงานที่มีคุณภาพ
เหมาะสมกบัความรู้ความสามารถของนกัศึกษา 

4. นกัศึกษาจะตอ้งปฏิบติังานเตม็เวลาตามที่สถานประกอบการก าหนด 
5. ค่าตอบแทนและสวสัดิการในระหวา่งสหกิจศึกษาใหข้ึ้นอยูก่บัสถานประกอบการนกัศึกษาจะตอ้งศึกษาขอ้มูล

ก่อนการไปท างานสหกิจศึกษา 

5. หน่วยงานและบุคลากรที่รับผิดชอบ 
  ศูนย์สหกิจศึกษาและจัดหางานเป็นหน่วยงานที่สถาบันก าหนดให้ท าหน้าที่ด  าเนินงานระบบการศึกษา  
ในรูปแบบสหกิจศึกษาและรับผิดชอบประสานงานระหว่างนกัศึกษา คณาจารย ์และสถานประกอบการที่เขา้ร่วมโครงการ
สหกิจศึกษาในการเตรียมความพร้อมนักศึกษา การจัดส่งนักศึกษาไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการรวมถึง 
การจดักิจกรรมเสริมเพื่อประเมินผลการปฏิบติังานของนกัศึกษา โดยมีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ ดงัน้ี 

1. ด าเนินงานประสานงานสหกิจศึกษาและการฝึกงานภาคฤดูร้อนของสถาบนั 
2. จดัหางานให้กบันักศึกษาของสถาบนั โดยรวบรวมขอ้มูลต าแหน่งงานของภาคเอกชนและภาครัฐบาล

รวมถึงต่างประเทศ 
3. สร้างเครือข่ายสัมพนัธ์กบัแหล่งงานของภาครัฐและเอกชน 
4. ประชาสัมพนัธ์สถาบนัใหก้บัแหล่งงานต่าง ๆและส่งเสริมการรับสมคัรงาน 
5.  พัฒนานักศึกษาให้มีศักยภาพและความพร้อม เพื่อปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและการท างานเม่ือจบ  

 การศึกษา 
6. จดันกัศึกษาใหมี้งานท าระหว่างศึกษา และหลงัจบการศึกษา 
7. รวบรวมข้อมูลการมีงานท าและประเมินความพึงพอใจขององค์กรผูใ้ชบ้ัณฑิต นายจ้างของบณัฑิต

สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่ น 

การบริหารศูนย์สหกิจศึกษาและจัดหางาน 
การบริหารศูนยส์หกิจศึกษาและจัดหางานไดมี้การแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารศูนยส์หกิจศึกษาและจัดหางาน 

ประกอบดว้ย 
 1. อธิการบดี        ที่ปรึกษา  
 2. รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา     ประธานกรรมการ 
 3. ประธานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาคณะ/สาขาวิศวกรรมศาสตร์  กรรมการ 
 4. ประธานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาคณะ/สาขาเทคโนโลยสีารสนเทศ  กรรมการ 
 5. ประธานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาคณะ/สาขาบริหารธุรกิจ   กรรมการ 
 6. ผูอ้  านวยการฝ่ายวิชาการ      กรรมการ 
 7. ผูอ้  านวยการฝ่ายกิจการนกัศึกษา     กรรมการ 
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 8. ผูอ้  านวยการฝ่ายวิเทศสัมพนัธ์     กรรมการ 
 9. หวัหนา้ศูนยส์หกิจศึกษาและจดัหางาน      กรรมการและเลขานุการ 

ศูนย์สหกิจศึกษามีการแต่งต้ังบุคลากรและคณะกรรมการบริหารศูนย์ฯ ที่ท าหน้าที่รับผิดชอบดังน้ี 
1. คณะกรรมการบริหารศูนย์สหกิจศึกษาและจัดหางาน เป็นคณะกรรมการบริหารศูนย์สหกิจศึกษา  

และจัดหางานท่ีได้รับการแต่งตั้ งจากสถาบัน คณะกรรมการประกอบด้วย รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
เป็นประธาน ประธานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาของคณะ / สาขาวิชาต่าง ๆเป็นกรรมการ ผูอ้  านวยการฝ่ายกิจการนกัศึกษา 
ผู ้อ  านวยการฝ่ ายวิชาการ ผู ้อ  านวยการหรือเจ้าหน้าที่ วิ เทศสัมพันธ์  เจ้าหน้าที่ สหกิ จศึ กษาเป็นกรรมการ  
หวัหนา้ศูนยส์หกิจศึกษาและจดัหางานเป็นกรรมการและเลขานุการ 

2. หวัหนา้ศูนยส์หกิจศึกษาและจดัหางานรับผิดชอบการด าเนินงานของศูนยส์หกิจศึกษาและจดัหางาน  
3. เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา รับผิดชอบในการให้ค  าปรึกษาแก่นักศึกษาเกี่ยวกบัการสมคัรงานการเลือกสถาน

ประกอบการและอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบัสหกิจศึกษาตลอดจนการประสานงานอ านวยความสะดวกให้กับคณาจารยแ์ละ
สถานประกอบการอยา่งใกลชิ้ด 

6.  ประโยชน์ที่ได้รับจากการเข้าร่วมการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (ส าหรับนักศึกษา) 
1. ไดรั้บประสบการณ์วิชาชีพตามสาขาวิชาท่ีเรียนเพิ่มเติมจากการเรียนในหอ้งเรียนและภายในสถาบนัฯ 
2.  เกิดการเรียน รู้และพัฒนาตน เอง การท างานร่วมกับผู ้ อื่น  ความรับผิดชอบ และมีความมั่น ใจ 

ในตนเองมากข้ึน ซ่ึงเป็นคุณสมบติัท่ีพึงประสงคข์องนกัศึกษาของสถาบนัฯ 
3.  เกิดทกัษะการส่ือสาร การรายงาน การน าเสนอและการเสนอรายงานโครงงาน 
4.  สามารถเลือกสายอาชีพไดถู้กตอ้งเน่ืองจากไดรั้บทราบความถนดัของตนเองมากข้ึน 
5.  ส าเร็จการศึกษาเป็นบณัฑิตที่มีศกัยภาพในการท างาน และมีโอกาสไดรั้บการเสนองานก่อนที่จะส าเร็จ

การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์สหกจิศึกษาและจัดหางาน สถาบันเทคโนโลยีไทย–ญ่ีปุ่ น  เลขท่ี 1771/1 ถนนพฒันาการ แขวงสวนหลวง 
เขตสวนหลวง กรุงเทพฯ 10250 โทรศพัท์ 0-2763-2600 ต่อ 2750, 2762, 2777 โทรสาร 0-2763-2600 ต่อ 2788  
Web site : http://www.tni.ac.th หรือ http://coop.tni.ac.th/new/main/ 
E – mail : coop@tni.ac.th 

4 

http://www.tni.ac.th/
http://coop.tni.ac.th/new/main/


 

 

บทที่ 2 
บทบาทและหน้าที่ของนกัศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษาสหกจิศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ของนักศึกษาสหกิจศึกษา 

 1. คุณสมบัติของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
1.1 ผูส้มัครเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษาจะตอ้งมีสภาพการเป็นนักศึกษาระดบัปริญญาตรีที่สังกดัสาขาวิชา  

ชั้นปีท่ี 3 หรือชั้นปีท่ี 4 
1.2 เป็นนักศึกษาที่ มีระดับคะแนนเกรดเฉลี่ ยสะสม (GPA)ไม่ต ่ากว่า 2.00 ในภาคการศึกษาก่อนไป

ปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
1.3 เป็นผูท้ี่มีความประพฤติเรียบร้อยและไม่เป็นผูเ้คยตอ้งโทษวินยันกัศึกษา เน่ืองจากความประพฤติเส่ือมเสีย 
1.4 มีวุฒิภาวะทางอารมณ์และสามารถพฒันาตนเองได ้
1.5 ไม่อยูใ่นระหว่างถูกพกัการศึกษา 
1.6 ไม่เป็นโรคท่ีเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบติังานในสถานประกอบการ 
1.7 จะตอ้งผ่านการเรียนรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาก่อนเท่านั้น 

2. หน้าที่ของนักศึกษาสหกิจศึกษาและข้อแนะน าในการปฏิบัติงาน 
 นกัศึกษาท่ีผ่านการคดัเลือกใหเ้ป็นนกัศึกษาสหกิจศึกษา มีหนา้ท่ีดงัน้ี 
 2.1 ตอ้งเขา้ร่วมกิจกรรมที่ทางศูนยส์หกิจศึกษาและจดัหางานก าหนดอยา่งเคร่งครัด ไดแ้ก่ 
       2.1.1 เขา้ร่วมปฐมนิเทศสหกิจศึกษาตามที่ทางที่ประชุมก าหนดก่อนไปปฏิบติังาน ณ สถานประกอบการ 
       2.1.2 เขา้ร่วมการสัมมนา การน าเสนอรายงานสหกิจศึกษาหลงัจากครบก าหนดระยะเวลาการปฏิบติังาน
ในสถานประกอบการ ตามระยะเวลาที่ก  าหนด 
 2.2 ติดตามข่าวสารการประกาศต าแหน่งงานและประสานกบัเจา้หน้าที่ของศูนยส์หกิจศึกษาและจัดหางาน  
เพื่อรับทราบความคืบหนา้ในเร่ืองต่างๆที่เกี่ยวขอ้ง 
 2.3 ใส่ใจในการฝึกฝนและเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการอยา่งต่อเน่ืองก่อนไปปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

   2.4 ตอ้งรายงานตวั ณ สถานประกอบการภายในวนัและระยะเวลาที่ก  าหนดพร้อมหนงัสือส่งตวั 
2.5 ประสานงานอาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าคณะ/สาขาวิชา เพื่อติดต่อส่งเอกสารตามทีก่  าหนดเวลา

ในปฏิทินสหกิจศึกษาและให้ข่าวสารการปฏิบติังานของตนเองกบัอาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าคณะ/สาขาวิชา
ตลอดเวลาที่ปฏิบติังาน 
 2.6 ตั้งใจปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายจากพนกังานท่ีปรึกษาอยา่งเตม็ก  าลงัความสามารถ 
 2.7 ปฏิบติัตนอยูใ่นระเบียบวินยัหรือขอ้บงัคบัของสถานประกอบการโดยเคร่งครัด 

 2.8 หลีกเลี่ยงการทะเลาะเบาะแวง้ในสถานประกอบการทุกกรณี 
 2.9 หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานจะต้องรีบติดต่ออาจารย์ที่ป รึกษาสหกิจศึกษา  ห รือทางศูนย ์

สหกิจศึกษาและจดัหางานทนัที 

 3. การสมัครเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 นกัศึกษาจะตอ้งเตรียมชุดของใบสมคัรงานสหกิจศึกษาซ่ึงประกอบดว้ย 

   3.1 ใบสมัครงานสหกิจศึกษาหรือ Co-01 จ านวน 1 ชุด (ดาวน์โหลดจาก website ของศูนย์สหกิจศึกษา 
และจดัหางานของสถาบนัฯ) โดยปัจุจบนัเป็นใบสมคัรแบบออนไลน์ นกัศึกษาตอ้งกรอกขอ้มูลใหค้รบและบนัทึก 

   3.2 รูปถ่ายนกัศึกษาขนาด 1 น้ิวจ านวน 1 รูป Upload รูปถ่าย ขนาดไฟร์ ไม่เกิน 35 KB 
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   3.3 ส าเนาใบรายงานผลการศึกษาจากส านักทะเบียนฯ ฉบบัล่าสุดจ านวน 1 ชุด Upload Transcript (PDF)  
ขนาดไฟร์ไม่เกิน 500 KB 

4. การลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา 
   4.1 นักศึกษาที่ มีคุณสมบัติตามที่ก  าหนดในข้อ 1 จะต้องลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษาภายใน

ระยะเวลาที่งานทะเบียนและประมวลผลก าหนด มิฉะนั้นจะถอืว่าสละสิทธ์ิการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
   4.2 นักศึกษาจะตอ้งผ่านการเรียนรายวิชาที่คณะวิชาก าหนดจึงจะไดรั้บการพิจารณาให้ลงทะเบียนเรียน

รายวิชาสหกิจศึกษาได ้
   4.3 การข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษาสหกิจศึกษาใหเ้ป็นไปตามวิธีการท่ีสถาบนัเทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่ น  

5.  ข้อก าหนดในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   5.1 สถาบันได้ก  าหนดภาคการศึกษาเป็นระบบทวิภาคโดยแบ่งออกเป็น 2 ภาคการศึกษาในแต่ละ 

ภาคการศึกษา มีระยะเวลาการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสถานประกอบการ 4 เดือน (ประมาณ 16 สัปดาห์ )  
โดยที่คณะวิชาอาจจะจดัภาคการศึกษาสหกิจศึกษาภาคการศึกษา ที่ 1 และ 2 ของปีการศึกษาที่ 4 กไ็ด ้

   5.2 นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการ โดยมีระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
ในสถานประกอบการ 4 เดือน (ประมาณ 16 สัปดาห์) หรือหากมีความจ าเป็นที่ไม่สามารถไปปฏิบัติงานตาม 
ภาคการศึกษาที่สาขาวิชาก าหนดได ้จะตอ้งยื่นค าร้องต่อประธานสหกิจศึกษาของสาขาวิชา โดยผ่านความเห็นชอบจาก
คณบดีของคณะวิชา และคณะกรรมการสหกิจศึกษา ทั้งน้ีนักศึกษาตอ้งยื่นค าร้องแสดงความจ านงการไปปฏิบติังาน
ภายในภาคการศึกษาก่อนที่นกัศึกษาจะไปปฏิบติังาน 

   5.3 นกัศึกษาสหกิจศึกษาจะตอ้งมีเวลาปฏิบติังาน ณ สถานประกอบการครบตามที่ศูนยส์หกิจศึกษาก าหนด
ไวจึ้งจะมีสิทธ์ิได้รับการประเมินผลในรายวิชาสหกิจศึกษา ในกรณีที่นักศึกษามีเวลาปฏิบัติงานน้อยกว่าที่ก  าหนด
ประธานอาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาอาจพิจารณาร่วมกบัพนกังานที่ปรึกษาของสถานประกอบการให้นกัศึกษามีสิทธ์ิ
ไม่ไดรั้บการประเมินผลรายวิชา 

   5.4 นักศึกษาที่มีคุณสมบัติตามที่ก  าหนดจะต้องลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษาภายในระยะเวลา  
ท่ีศูนยส์หกิจศึกษาฯก าหนดมิฉะนั้นจะถือว่าสละสิทธ์ิการเขา้ร่วมเป็นนกัศึกษาสหกิจศึกษา 

6. ส่ิงที่นักศึกษาสหกิจศึกษาต้องจัดส่งอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
     นกัศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาสหกิจศึกษานอกจากจะตอ้งออกไปปฏิบติังานในสถานประกอบการ 
ตามหน้าที่ที่ไดรั้บมอบหมายแลว้ นักศึกษามีหน้าที่จะตอ้งท าโครงงานหรือรายงานโดยหัวขอ้โครงงานหรือรายงานที่
จดัท าจะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากอาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าสาขาวิชาที่ตนเองสังกดั โดยโครงงานหรือรายงานที่
จดัท าจะถือเป็นส่วนหน่ึงที่อาจารยผ์ูส้อนจะน าไปประกอบการประเมินผลในล าดบัต่อไป 
     นอกจากนั้นนักศึกษาจะตอ้งส่งรายงานบนัทึกการท างานประจ าวนัหรือประจ าสัปดาห์ หรือ CCC-Co 04  
บนัทึกส่ิงที่ตนเองไดป้ฏิบติัในสถานประกอบการ ตลอดจนปัญหาอุปสรรคต่างๆในระหว่างการท างานให้กบัอาจารย์ 
ที่ดูแลรายวิชาสหกิจศึกษาประจ าสาขา/ภาควิชาท่ีตนเองสังกดัทุกสัปดาห์ ดงันั้นระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
นกัศึกษาจะตอ้งส่งเอกสารแบบฟอร์มต่างๆใหแ้ก่อาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษา ในสาขา/ภาควิชาตนเอง และศูนยส์หกิจ
ศึกษาฯในระยะเวลาที่ก  าหนดตามปฏิทินการศึกษา 
 
 
 

6 



 

 

7.  การขอลาออกจากงานสหกิจศึกษา 
7.1 นกัศึกษาที่ประสงคจ์ะลาออกจากการไปปฏิบติังานสหกิจศึกษาจะตอ้งแจง้ความตอ้งการไปปฏิบติังาน

ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 ภาคการศึกษาโดยจะตอ้งแจ้งยืนยนัภายใน 2สัปดาห์แรกหลงัเปิดภาคการศึกษาหากเลยก าหนด
ดงักล่าวแลว้จะไม่รับพิจารณาแบบค าร้องของนกัศึกษา 

7.2 นักศึกษาที่ได้แจ้งยืนยนัว่าจะไม่ไปปฏิบัติงานจะสามารถแจ้งขอยกเลิกการไปปฏิบัติงานตามที่  
แจง้ไวไ้ด ้โดยจะตอ้งแจ้งล่วงหนา้ไม่น้อยกว่า 3 สัปดาห์ก่อนวนัส้ินสุดการจัดหางานแต่ละภาคการศึกษาและบริษทัยงั
ไม่ตอบรับการเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา หากเลยก าหนดดังกล่าวจะไม่รับพิจารณาแบบค าร้องของนักศึกษาและ
นกัศึกษาจะตอ้งไปปฏิบติังานตามที่แจง้ไว ้

7.3 ก่อนจะเร่ิมปฏิบติังานสหกิจศึกษา นกัศึกษาจะสามารถขอลาออกจากการเป็นนกัศึกษาสหกิจศึกษา หรือ
ขอเลื่อนการปฏิบัติงานได้เม่ือมีเหตุจ าเป็นโดยยื่นค าร้องต่อประธานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาของคณะ/ สาขาวิชา และ
คณบดีท่ีตนสังกดัทั้งน้ีจะตอ้งไดรั้บการอนุมติัประธานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาของคณะ/สาขาวิชาและคณบดีก่อนท่ีจะมี
การประกาศผลการคดัเลือกนกัศึกษาเพื่อออกปฏิบติังานในแต่ละภาคการศึกษา 

7 .4  เ ม่ื อ ป ระ ก าศ ผ ล ก ารคัด เลื อ ก แ ล้ว นั ก ศึ กษ าส ห กิ จ ศึ ก ษ าทุ กคน จะต้อ งไปป ฏิ บั ติ ง าน  
ณ สถานประกอบการแห่งนั้ นจะขอลาออกหรือเลื่อนการไปปฏิบัติงานไม่ได้ยกเวน้ในกรณีท่ีเจ็บป่วยโดยจะตอ้งมี
ใบรับรองแพทยป์ระกอบการพิจารณา 

7.5 เม่ือนักศึกษาที่ไปปฏิบติังาน ณ  สถานประกอบการแล้ว  จะขอลาออกหรือเลื่ อนเวลาการปฏิบัติงาน
ตามท่ีก  าหนดไวไ้ม่ไดโ้ดยเดด็ขาดยกเวน้ในกรณีเจ็บป่วยหรือมีเหตุฉุกเฉินซ่ึงมีความจ าเป็นอยา่งยิง่เท่านั้น 

7.6 นกัศึกษาที่ลาออกตามขอ้ที่ 7.4 หรือ 7.5 จะหมดสิทธ์ิการลงทะเบียนสหกิจศึกษาต่อไป 

8.  ประโยชน์ที่นักศึกษาได้รับจากสหกิจศึกษา 
8.1 ไดรั้บประสบการณ์วิชาชีพตรงตามสาขาวิชาที่เรียนมา 
8.2 เกิดการพัฒนาศักยภาพตน เองการท างานร่วมกับผู ้อื่น  มีความรับผิดชอบและมีความมั่นใจ 

ที่จะเตรียมพร้อมส าหรับการท างานในอนาคต 
  8.3 เกิดทกัษะการน าเสนองาน (Presentation) ทกัษะทางดา้นการส่ือสาร (Communication Skill)  

และทกัษะการปรับตวัในภาวะการท างานต่างๆ 
8.4 มีโอกาสรับการเสนองานจากสถานประกอบการก่อนส าเร็จการศึกษา 
8.5 เลือกสายงานตรงอาชีพไดเ้หมาะสมเพราะรู้ความถนดัของตนเองเป็นอยา่งดี 
8.6 ไดรั้บค่าตอบแทนหรือสวสัดิการจากสถานประกอบการตามสมควร 
8.7 ส าเร็จการศึกษาเป็นบณัฑิตที่มีศกัยภาพในการท างาน 

9.  ส่ิงที่นักศึกษาสหกิจศึกษาควรประพฤติปฏิบัติเม่ือปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
9.1 ยิม้แยม้แจ่มใสหรือยกมือไหว  ้
9.2 นอ้มรับค าแนะน า 
9.3 มีความกระตือรือลน้ และขยนัท างาน เช่น ช่วยเหลือพนกังาน หรือบุคลากรในสถานประกอบการอยา่ง

เหมาะสมและสม ่าเสมอ 
9.4 ปฏิบติัตามระเบียบปฏิบติัของสถานประกอบการ 
9.5 ใหก้ล่าวค าขอโทษ เม่ือปฏิบติัตนไม่ถูกตอ้งหรือผิดพลาด  
9.6 จดบนัทึกส่ิงท่ีน่าสนใจ 
9.7 การตรงต่อเวลาของนกัศึกษา เช่น ไม่เขา้งานสาย 
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9.8 หลีกเลี่ยงการใชโ้ทรศพัทส่์วนตวัในขณะก าลงัปฏิบติังาน 
9.9 แต่งกายสุภาพหรือตามแบบฟอร์มของสถานประกอบการ 
9.10 ฝึกฝนและเพิ่มพูนความรู้อยา่งต่อเน่ีอง 
9.11 ควรมีมารยาทในการปฏิบติังาน เช่น กล่าวขอบคุณและชมเชยผูอ้ื่น ฯลฯ เป็นตน้ 
9.12 รักษาวฒันธรรมขององคก์รในสถานประกอบการ 

10. ส่ิงที่นักศึกษาสหกิจศึกษาไม่ควรท าหรือควรหลีกเล่ียง 
10.1 หนา้บ้ึงตึง/ไม่ยกมือไหว  ้  
10.2 โตเ้ถียงเพราะคิดว่าไม่ถูกตอ้ง 
10.3 รอจนกว่าจะสั่งงาน 
10.4 ปฏิบติัตามใจตนเอง 
10.5 แอบนอนหลบั 
10.6 ทะเลาะวิวาท/ชกต่อย 
10.7 จดบนัทึกนบัวนักลบั 
10.8 ใส่รองเทา้แตะ/กางเกงยนีส์ 
10.9 เลิกงานคนแรก 
10.10 ใชอุ้ปกรณ์เทคโนโลยทีี่ไม่เกี่ยวขอ้งกบัการท างาน เช่น โทรศพัทส่์วนตวัในเวลาท างานสืบคน้ขอ้มูล

ทาง Internet ที่ไม่เกี่ยวขอ้งกบัลกัษณะงาน 
10.11 หยดุงานหรือลางานบ่อยโดยไม่มีความจ าเป็น 
10.12 ปัญหาชูส้าว 
10.13 นินทาผูอ้ื่น ฯลฯ เป็นตน้ 

11.  บทบาทหน้าที่ของประธานอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
สถาบัน เทคโนโลยีไทย -ญ่ี ปุ่นจะด าเนินการแต่งตั้ งอ าจารย์ เพื่ อท าหน้า ท่ีประธาน ท่ีป รึกษา 

สหกิจศึกษาของแต่ละสาขาวิชา และแต่งตั้งอาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษา โดยมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
11.1 อาจารยท์ี่ด  ารงต าแหน่งประธานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาจะไดรั้บการแต่งตั้งโดยการเสนอช่ือจากสาขาวิชา

มีวาระการปฏิบติังาน 2 ปีการศึกษา โดยมีหนา้ที่รับผิดชอบวิชาเตรียมสหกิจศึกษาและประสานงานในกิจการที่เกี่ยวขอ้ง
กบัสหกิจศึกษาภายในสาขาวิชาร่วมกบัศูนยส์หกิจศึกษาและจดัหางานและสถานประกอบการ 

11.2 อาจารย์ที่ด  ารงต าแหน่งอาจารย์ที่ป รึกษาสหกิจศึกษา จะได้รับการแต่งตั้ งโดยการเสนอช่ือ 
จากสาขาวิชานั้นๆ มีหน้าที่ในการให้ค  าแนะน าเกี่ยวกบัรายวิชาสหกิจศึกษาการจบัคู่สถานประกอบการกบันักศึกษา  
การนิเทศงานสหกิจศึกษา การสอบวดัผลที่สถานประกอบการและที่สถาบนัฯ 

11.3 บทบาทและหนา้ที่ของประธานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
 11.3.1 เป็นประธานของอาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาของสาขาวิชา ประสานงานกบัอาจารยท์ี่ปรึกษาสห
กิจศึกษาของสาขาวิชาในเร่ืองสหกิจศึกษาทั้งหมด 

11.3.2 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารศูนย์สหกิจศึกษาและจัดหางานเพื่อร่วมวางแผนการ
ด าเนินงาน การก ากบัดูแลงานสหกิจศึกษาของสถาบนัฯ  
 11.3.3 รับผิดชอบการสอนวิชาเตรียมสหกิจศึกษา การจัดตารางเรียน การบรรยาย การเชิญวิทยากรและ
การวดัผล 
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11.3.4 ประสานงานกับศูนย์สหกิจศึ กษา คณาจารย์และนักศึกษาในสาขาวิชา  เกี่ ยวกับเร่ือง 
สหกิจศึกษา การจดัหางานและกิจกรรมอื่นที่เกี่ยวขอ้ง 

11.3.5 ช่วยจัดหาสถานประกอบการให้เข้าร่วมสหกิจศึกษาของสถาบันฯ ประสานงานและสร้าง
ความสัมพนัธ์ที่ดีกบัสถานประกอบการ 

11.3.6 ว างแผน และด า เนิ น ก ารท า งาน ก าร นิ เท ศ งาน สหกิ จศึ กษ าขอ งอ าจารย์ที่ ป รึกษ า  
สหกิจศึกษาในคณะหรือสาขาวิชา 

11.3.7 วางแผนและด าเนินการสอบวัดผล การเสนอผลงาน  การตรวจรายงานของนักศึกษา  
สหกิจศึกษาในสาขาวิชาและรวบรวมผลส่งใหฝ่้ายวิชาการ 

11.3.8 ร่วมกบัศูนยส์หกิจศึกษาและสถานประกอบการในการประเมินผล รวมถึงประเมินผลนกัศึกษา 
สถานประกอบการและโครงการสหกิจศึกษา เพื่อน ามาปรับปรุงแกไ้ขในการด าเนินงานต่อไป 

11.3.9 ท  ารายงานผลการด าเนินงานวิชาสอน ตามมาตรฐาน TQF ตามแบบ มคอ.4 และ มคอ.6 
11.3.10 รวบรวมส มุดรายงานสหกิ จศึ กษ าฉบับส มบูร ณ์ ของนักศึกษาทุ กคนในส าขาวิชา 

ส่งมอบใหศู้นยว์ิทยบริการและรวบรวมบทคดัยอ่รายงานสหกิจศึกษาน าข้ึนเผยแพร่บน Website ของสถาบนัฯ  
11.3.11 ร่วมกบัศูนยส์หกิจศึกษาในการด าเนินการเร่ืองการจัดหางาน การจัดงาน JOB FAIR และการ

ด าเนินการใหน้กัศึกษาของคณะหรือสาขาวิชาทุกคนใหไ้ดง้านท า 
 11.4 บทบาทและหนา้ที่ของอาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
            อาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาเป็นผูใ้ห้ค  าปรึกษาแก่นักศึกษาสหกิจศึกษา และประสานงานกบัสถาน
ประกอบการในระหว่างที่นกัศึกษาปฏิบติังาน ณ สถานประกอบการ โดยมีหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี 
         11.4.1 ใหค้  าแนะน าปรึกษาการลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษาและเตรียมสหกิจศึกษา 
            11.4.2 คดัเลือกนกัศึกษาเพื่อเขา้ท างานสหกิจศึกษาที่สถานประกอบการ 
                           11.4.3 รับรองคุณภาพงานที่สถานประกอบการเสนอให้กบันกัศึกษาปฏิบติังานในระหว่างปฏิบติังาน
สหกิจศึกษาที่สถานประกอบการ 
                           11.4.4 ติดตามการท างานสหกิจศึกษา โดยการอ่านรายงานและติดต่อกับนักศึกษาและพี่ เลี้ ยง 
ท่ีสถานประกอบการและช่วยแกไ้ขปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนในระหว่างที่นกัศึกษาปฏิบติังาน 
            11.4.5 นิ เทศงานสหกิ จศึ กษาระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงาน  และรายงานผลการนิ เทศงาน 
สหกิจศึกษาเสนอต่อประธานที่ปรึกษาและศูนยส์หกิจศึกษาและจดัหางาน 
             11.4.6 ให้ค  าปรึกษาแนะน าและติดตามการจัดท ารายงาน รวมถึงบทคดัยอ่ของรายงานและบทสรุปที่
นกัศึกษาปฏิบติัตามรูปแบบของสถาบนั ฯ 
             11.4.7 ติดต่อประสานงานกบัสถานประกอบการเร่ืองการท ารายงาน การเสนอรายงานของนกัศึกษาต่อ
สถานประกอบการรวมถึงการติดตามขอผลการสอบและประเมินผลของสถานประกอบการ 
             11.4.8 ตรวจประเมินรายงานและการเสนอรายงานของนักศึกษาในรายวิชาสหกิจศึกษา ตลอดจน
ร่วมกบัสาขาวิชาประเมินผลนกัศึกษาอื่นๆในรายวิชาสหกิจศึกษา 
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บทที่ 3 
บทบาทของสถานประกอบการ 

 
3.1 บทบาทของสถานประกอบการ 
 3.1.1 การแจง้ความประสงคก์ารรับนกัศึกษา โดยการระบุต าแหน่งงานพร้อมกบัลกัษณะงานที่จะมอบหมายให้
ปฏิบัติงานและจ านวนนักศึกษาที่ตอ้งการในเอกสารการตอบรับนักศึกษามายงัศูนยส์หกิจศึกษาและจัดหางานของ
สถาบนัเทคโนโลยไีทย - ญ่ีปุ่ น 
 3.1.2 การคัดเลือกนักศึกษาและท าการสัมภาษณ์  เพื่อ ช้ีแจงลักษณะงานและเพื่อคัดเลือกนักศึกษา 
โดยสถานประกอบการ สามารถคดัเลือกจาก Resume นกัศึกษา การสัมภาษณ์ หรือแจง้ความจ านงคต่์อสถาบนั เพื่อให้
คดัเลือกนกัศึกษาใหก้บัสถานประกอบการ 
 3.1.3 การก าหนดพนกังานท่ีปรึกษาเพื่อท าหนา้ท่ีเป็นผูม้อบหมายงานและเป็นพี่เลี้ยงดูแลใหค้  าแนะน ารวมทั้ง
ใหค้วามช่วยเหลือแก่นกัศึกษาตลอดระยะเวลาของการปฏิบติังาน 
 3.1.4 ปฐมนิเทศนกัศึกษาสหกิจศึกษา เพื่อแนะน าให้รู้จกัสถานประกอบการ เช่น โครงสร้างองคก์รหน่วยงาน
ต่างๆ ก  าหนดการ ตารางเวลาปฏิบติังาน ความรับผิดชอบต่อหน้าที่  ความคาดหวงัหลงัจบการปฏิบติังานสหกิจศึกษา
รวมถึงกฏ ระเบียบและขอ้ปฏิบติัต่างๆ ของสถานประกอบการ 
 3.1.5 การมอบหมายภาระงานที่ชดัเจน เพื่อใหน้กัศึกษาปฏิบติังานตรงกบัสาขาวิชาที่ไดเ้รียนมา 
 3.1.6 ก  าหนดหวัขอ้/โครงงานสหกิจศึกษาใหก้บันกัศึกษา เพื่อท าใหส้ าเร็จในระยะเวลาสหกิจศึกษา 
 3.1.7 ใหค้วามร่วมมือในการนิเทศงานสหกิจศึกษาของอาจารยท์ี่ปรึกษา 
 3.1.8 จดัใหมี้การน าเสนอรายงานของนักศึกษาเพื่อท าให้ส าเร็จในระยะเวลาการปฏิบติังานสหกิจศึกษาในสถาน
ประกอบการตลอดจนท าการประเมินผลการปฏิบติังานและรายงานสหกิจศึกษา 

3.2 ลักษณะงานที่สถานประกอบการมอบหมายให้นักศึกษาปฏิบัติ 
 การรับนกัศึกษาสหกิจศึกษาเขา้ท างาน  ทางสถานประกอบการจะตอ้งมีการก  าหนดภาระงานโดยมีรายละเอียด
หนา้ที่ท่ีนักศึกษาจะตอ้งรับผิดชอบอยา่งชดัเจน และตรงกบัสาขาวิชาชีพนักศึกษา ทั้งน้ีการก าหนด ภาระงานจะช่วยลด
ปัญหาการใช้งานนักศึกษาผิดประเภท ซ่ึงจะไม่ส่งผลดีทั้ งสถานประกอบการและนักศึกษา ตลอดจนจะท าให้ผิด
วตัถุประสงคห์ลกัของการจดัการเรียนการสอนในรูปแบบสหกิจศึกษาดว้ย 

3.3 การจัดพนักงานที่ปรึกษาเพ่ือดูแลนักศึกษาสหกิจศึกษา 
สถานประกอบการจะต้องมีการแต่งตั้ งหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีอย่างน้อย 1 คน เป็นพนักงานที่ปรึกษา  

(พี่เลี้ยง) ท  าหนา้ท่ีดูแลและแนะน าในการปฏิบติังานตลอดระยะเวลาท่ีนกัศึกษาปฏิบติังาน   
3.3.1 การใหค้  าแนะน าในระเบียบลกัษณะงาน และความรับผิดชอบของนกัศึกษาในหน่วยงาน 
3.3.2 การมอบหมายงาน และการถ่ายทอดวิธีการปฏิบติังานใหก้บันกัศึกษา 
3.3.3 การแนะน าและก าหนดหัวข้อโครงงานของนักศึกษา การตรวจเอกสาร และแบบฟอร์มรายงานต่าง ๆ  

ของนกัศึกษาสหกิจศึกษา 
3.3.4 ดูแลความประพฤติของนกัศึกษาใหเ้ป็นไปตามกฎระเบียบตลอดจนกรณี เกิดเหตุฉุกเฉิน เช่น นกัศึกษาไดรั้บ

อุบติัเหตุในสถานที่ท  างาน 
3.3.5 การมีส่วนร่วมในการนิเทศงานกบัอาจารย ์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษารวมทั้งประเมินผลการปฏิบติังานของนกัศึกษา

สหกิจศึกษา 
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3.4 การนิเทศงาน 
 ระหว่างการปฏิบั ติงานของนักศึกษาจะมีการนัดหมายเวลาเพื่ อให้อาจารย์ที่ ป รึกษาสหกิ จศึกษา  
เขา้นิเทศงาน ณ สถานประกอบการ โดยจะมีการจดัส่งเอกสารขอเขา้นิเทศใหก้บัสถานประกอบการล่วงหน้าก่อนนิเทศ
งาน ซ่ึงจะต้องมีหัวข้อการสอบถามกับฝ่ายทรัพยากรบุคคลและพนักงานที่ปรึกษาในระหว่างการนิเทศงาน ใน
รายละเอียดที่เกี่ยวขอ้งกบั  
 -  รูปแบบการด าเนินงานของศูนยส์หกิจศึกษาและรายละเอียดหลกัสูตรสหกิจศึกษา 
 -   ลกัษณะงานที่มอบหมายใหน้กัศึกษาปฏิบติั 
 -   แผนการปฏิบติังานตลอดระยะเวลาการปฏิบติังาน 
 -   หวัขอ้โครงงานสหกิจศึกษา 
 -   การพฒันาตนเองของนกัศึกษา 
 -   ผลการปฏิบติังานและความประพฤติของนกัศึกษา 
 -   ปัญหาต่าง ๆที่สถานประกอบการพบเกี่ยวกบัการปฏิบติังานของนกัศึกษา 

3.5 การประเมินผลการปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษา 
 ผู ้ที่ จะท าการประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา คือ  พนักงานที่ปรึกษา  (พี่ เลี้ ยง) 
ที่ทางสถานประกอบการแต่งตั้ งให้ เป็นผู ้ ดูแลนักศึกษาโดยตรง ซ่ึ งทางศูนย์สหกิจศึกษ าและจัดหางาน 
จะมอบเอกสารการประเมินผลปฏิบติังานของสถานประกอบการใหก้บันกัศึกษาสหกิจศึกษาน าไปมอบใหฝ่้ายทรัพยากร
บุคคลพร้อมกบัหนงัสือส่งตวันกัศึกษาสหกิจศึกษาในวนัที่ไปปฏิบติังานวนัแรก  

การประเมินนั้นจะมีทั้งแบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบติังานซ่ึงจะเป็นการประเมินความประพฤติ การเขา้
กบัผูร่้วมงานคนอื่น การเคารพต่อระเบียบวินัยขององค์กร ความรู้ความสามารถและทักษะในการท างาน และแบบ
ประเมินผลรายงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา หลงัจากที่กรอกผลการประเมินในแบบฟอร์มที่ไดรั้บเสร็จแลว้ สถาน
ประกอบการตอ้งจดัส่งคืนมายงัสถาบนัเทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่ น เสร็จส้ินการปฏิบติังานเพื่อใชป้ระกอบการพิจารณาให้
คะแนนนกัศึกษาในล าดบัต่อไป 

3.6  เกณฑ์การประเมินผลนักศึกษา 
การให้ค่าน ้าหนักการประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา มีหลักการให้คะแนน มีดังน้ี 
3.6.1.  สถานประกอบการเป็นผู้ประเมิน     (50%) 

-  ประเมินจากรายงานของนกัศึกษาสหกิจศึกษา    15% 
-  ประเมินจากการปฏิบติังานของนกัศึกษาสหกิจศึกษา   35% 

3.6.2.  อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาเป็นผู้ประเมิน    (50%) 
-  ประเมินจากรายงานฉบบัสมบูรณ์ของนกัศึกษาสหกิจศึกษา  15% 
-  ประเมินจากการนิเทศงาน / การปฏิบติังานของนกัศึกษา   25% 
-  ประเมินจากการน าเสนอรายงานสหกิจศึกษา    10% 

3.7  ประโยชน์ที่สถานประกอบการได้รับ 
 3.7.1 เป็นการสร้างภาพพจน์ที่ดีใหก้บัองคก์รในดา้นการส่งเสริมและสนบัสนุนการศึกษาของชาติ 
 3.7.2 เกิดความร่วมมือทางวิชาการและความสัมพนัธ์ที่ดีกบัสถาบนัซ่ึงสามารถพฒันาไปสู่ความร่วมมือดา้น
อื่น ๆ เช่นดา้นการวิจยัพื้นฐาน เพื่อหาองคค์วามรู้ท่ีเกี่ยวขอ้งและมีประโยชน์ต่อสถานประกอบการ  
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3.7.3 สถานประกอบการได้นักศึกษาที่ มีความกระตือรือร้นและมีความพร้อมทางวิชาการระดับหน่ึง     
มาช่วยปฏิบัติ งาน  โดยให้นักศึกษาได้น าความรู้และทฤษฎีที่ ได้จากสถาบันการศึกษามาประยุกต์ป รับใช้  
ในการปฏิบติังาน โดยการจดัท าโครงงานใหก้บัสถานประกอบการ 
 3.7.4 เป็นวิธีการคดัเลือกพนักงานประจ าของสถานประกอบการวิธีหน่ึงที่สถานประกอบการจะได้พนักงานที่
รู้จักมาก่อนทั้ งดา้นความรู้ความสามารถ บุคลิกภาพและอุปนิสัยตลอดจนได้พนักงานที่ไม่จ าเป็นตอ้งทดลองงานก่อน
เน่ืองจากเคยปฏิบติังานมาแลว้ในช่วงปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

3.7.5 เส ริมสร้างภาพลักษณ์ท่ี ดีของสถานประกอบการให้เป็นท่ีรู้จักมากข้ึนเช่นการให้ความร่วมมือ 
การส่งเสริมสนับสนุนการศึกษาอันจะน าไปสู่การปรับปรุงหลักสูตร เพื่อการพัฒนาบัณฑิตของชาติซ่ึงส่งผลดี  
ต่อทั้งสถานประกอบการและระบบเศรษฐกิจโดยรวมของประเทศ 

3.7.6 เจ้าหน้าท่ีหรือพนักงานประจ าในสถานประกอบการมีเวลามากข้ึนท่ีจะปฏิบัติงานหน้าท่ีอื่น  ๆ  
ที่มีความซับซ้อนและมีความส าคญัมากกว่าซ่ึงถือเป็นการช่วยลดภาระภายในสถานประกอบการและสามารถถ่ายทอด
ทกัษะประสบการณ์ใหแ้ก่นกัศึกษาดว้ย 

3.7.7 ลดการจา้งงานและค่าตอบแทนลงโดยนักศึกษาสหกิจศึกษาจะมีความรู้ทางวิชาการเพียงพอระดบัหน่ึง
เพื่อเขา้ปฏิบติังานทดแทนพนักงานของสถานประกอบการที่ขาดไปหรือสามารถเป็นผูช่้วยพนกังานและค่าตอบแทนน้ี
ไม่ไดก้  าหนดรูปแบบหรือก าหนดตามค่าจา้งขั้นต ่า จึงส่งผลให้สถานประกอบการมีค่าใชจ่้ายท่ีต  ่ากว่าการจดัหาบุคคล
ดว้ยตนเองเพราะว่าตอ้งรับภาระค่าจา้งแรงงานตามกฎหมายก าหนด 

3.7.8 ลดอตัราการลาออกของบุคลากรและสร้างประสิทธิภาพการด าเนินงานของพนกังานในอนาคตเน่ืองจาก
สถานประกอบการสามารถคดัเลือกนักศึกษาไดอ้ย่างเตม็ที่และนักศึกษาที่มีโอกาสศึกษาซ่ึงกนัและกนั ในระหว่างการ
ปฏิบติังานท าใหโ้อกาสท่ีจะสร้างความสัมพนัธ์ระหว่างนายจา้งและลูกจา้งมีเพิ่มมากข้ึน 

3.7.9 สามารถขอรับสิทธิประโยชน์ทางภาษีส าหรับสถานประกอบการจากการด าเนินงานสหกิจศึกษา
ได(้โปรดดูในคู่มือการขอรับสิทธิประโยชน์ทางภาษีส าหรับสถานประกอบการจากการด าเนินงานสหกิจศึกษา จดัท าโดย 
ส านกัประสานและส่งเสริมกิจการอุดมศึกษาส านกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา: พ.ศ.2552) 

3.8  การรักษาความลับ 
 สถาบันเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่ นตระหนักดีว่า ลักษณะงานของสถานประกอบการแต่ละแห่งย่อมมีข้อมูล
ความลบัท่ีไม่ตอ้งการเปิดเผย ดงันั้นทางสถาบนัฯจึงก  าชบัให้นักศึกษาทุกคนตอ้งรักษาขอ้มูลท่ีเป็นความลบัของสถาน
ประกอบการโดยการไม่น ามาเผยแพร่ หากไม่ไดรั้บอนุญาตจากสถานประกอบการ ทั้งน้ีรวมถึงการจดัท ารายงานโครงงาน
ของสถานประกอบการ กต็อ้งไดรั้บอนุญาตจากทางสถานประกอบการก่อน ที่จะด าเนินงาน การจัดท าซ่ึงเอกสารของทาง
สถานประกอบการแต่ละแห่งจะเกบ็ไวท้ี่สถาบนัฯ เพื่อใหเ้ป็นแหล่งศึกษาคน้ควา้ของนกัศึกษารุ่นถดัไป 
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บทที่ 4 
กระบวนการและขั้นตอนสหกจิศึกษา 

กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา 
 กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา สามารถแบ่งออกเป็น 3 กิจกรรม คือ 1. กิจกรรมก่อนปฏิบัติงาน  
2. กิจกรรมระหว่างการปฏิบติังานสหกิจศึกษา และ 3. กิจกรรมหลงัการปฏิบติังานสหกิจศึกษา ซ่ึงมีรายละเอียด ดงัน้ี 

4.1 กิจกรรมก่อนปฏิบัติงาน 

 4.1.1 จดัหาสถานประกอบการส าหรับนกัศึกษาสหกิจศึกษาไปปฏิบติังาน 
สถาบันเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่ น  ด  าเนินการจัดหาสถานประกอบการให้กับนักศึกษาส าหรับ

นักศึกษาท่ีไปปฏิบัติสหกิจศึกษา โดยประสานกับบริษัทในภาคอุตสาหกรรมและภาคธุรกิจทั้ งในและต่างประเทศ 
รวมทั้งบริษทัท่ีเป็นสมาชิกเครือข่ายหอการคา้ญ่ีปุ่ น บริษทัญ่ีปุ่ นและบริษทัร่วมชาติที่ใหก้ารสนับสนุนสถาบนัฯ เร่ือง
ทุนการศึกษาและอุปกรณ์การเรียนการสอน  เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างสถาบนัฯ กบัสถานประกอบการ
อยา่งต่อเน่ือง โดยทางสถาบนัฯไดด้  าเนินการจดัส่งแบบเสนองานสหกิจศึกษาใหก้บัสถานประกอบการล่วงหน้า 1 ภาค
การศึกษา เพื่อให้ทางสถานประกอบการพิจารณาอตัราต าแหน่งงานของนักศึกษารวมทั้งแจง้รายละเอียดเกี่ยวกบังาน
และคุณสมบติัของนักศึกษาท่ีตอ้งการรับเขา้สหกิจศึกษากลบัมายงัสถาบนัฯ จากนั้นทางสถาบนัฯจะด าเนินการคดัเลือก
นกัศึกษา ตลอดจนจ าแนกงานที่ตรงกบัความตอ้งการของนกัศึกษาและสถานประกอบการ 

 4.1.2 การคดัเลือกนกัศึกษา และจ าแนกลกัษณะงานสหกิจศึกษา รวมทั้งการเตรียมความพร้อม
นกัศึกษาก่อนไปปฏิบติังานในสถานประกอบการ 
  เพื่อให้การเตรียมการในการเขา้ปฏิบติังานของนักศึกษาเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและนักศึกษามี
คุณสมบติัพร้อมที่จะไปปฏิบติังานในสถานประกอบการ คณะกรรมการบริหารศูนยส์หกิจศึกษา และจดัหางาน รวมถึง
คณะวิชา จึงไดก้  าหนดระเบียบการท่ีเกี่ยวกบัการสมคัรเขา้ร่วมเป็นนกัศึกษาสหกิจศึกษาไวด้งัน้ี 
  4.1.2.1 การรับสมคัรเขา้ร่วมหลกัสูตรสหกิจศึกษา  
  ก าหนดให้นักศึกษาชั้นปีท่ี 3 ทุกสาขาวิชายื่นใบสมัครเข้าเป็นนักศึกษาหลักสูตรสหกิจศึกษา  
ตามระยะเวลาที่ศูนย์สหกิจศึกษาและจัดหางานก าหนดโดยการคัดเลือกนักศึกษาเข้าเรียนในหลักสูตรดังกล่าว  
จะเป็นความรับผิดชอบของศูนย์สหกิจศึกษาฯร่วมกับทางคณะวิชา โดยยึดหลักการและเง่ือนไขตามระเบียบ  
สถาบนัเทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่ น ว่าดว้ยสหกิจศึกษา พ.ศ. 2552 
  4.1.2.2 การคดัเลือกและจ าแนกสภาพนกัศึกษาสหกิจศึกษา 
  สถาบันเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่ น  เล็งเห็นว่างานสหกิจศึกษามีผลดีต่อนักศึกษาที่จะได้รับ
ประสบการณ์วิชาชีพที่มีคุณค่าและความไดเ้ปรียบในการจา้งงานภายหลงัการส าเร็จการศึกษาในภาวะเศรษฐกิจที่ตกต ่า 
ซ่ึงทางสถาบนัฯ มีนโยบายที่จะใหน้กัศึกษาในทุกสาขาวิชาไดผ้่านการเรียนหลกัสูตรสหกิจศึกษามากที่สุด 
 นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนและเรียนผ่านรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาก่อนถึงจะสามารถเลือกเรียน  
หลกัสูตรสหกิจศึกษาภายในระยะเวลาที่ศูนยส์หกิจศึกษาฯ ประกาศใหท้ราบหลังจากเลือกหลกัสูตรแลว้ การตดัสินใจ
ลาออกจากหลกัสูตรสหกิจศึกษาจะกระท าโดยการยืน่ค  าร้องขออนุมติัจากประธานสหกิจศึกษาและคณบดีของคณะวิชา  
 นักศึกษาท่ีจะเขา้ร่วมเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษาทั้ งหมด ตอ้งส่งใบสมัครเขา้ร่วมเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษา, 
Resume, Transcript  พร้อมรูปถ่าย 1 น้ิว 2 ใบ โดยทางศูนยส์หกิจศึกษาฯ จะรวบรวมแบบแจ้งรายละเอียดการเข้า
ร่วมงานสหกิจศึกษา มอบใหค้ณะวิชาพิจารณาคดัเลือกนกัศึกษาเขา้เรียนในหลกัสูตรสหกิจศึกษาและนกัศึกษาจะถูกข้ึน
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ทะเบียนเป็นนักศึกษาหลกัสูตรสหกิจศึกษาการเปลี่ยนแปลงจะสามารถ   ท  าได้โดยยื่นค าร้องต่อคณบดีและไดรั้บ
พิจารณาอนุมติัจากคณบดีที่สังกดัแลว้ 
  4.1.2.3 การเตรียมความพร้อมนกัศึกษาก่อนออกปฏิบติังาน (การเรียนรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา) 
  สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่ นไดด้  าเนินการจัดรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาเพื่อให้นกัศึกษาที่เขา้ร่วม
เป็นนักศึกษาสหกิจศึกษาตอ้งเรียนผ่านรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาก่อนออกปฏิบัติงาน   สหกิจศึกษาอย่างต่อเน่ือง
ล่วงหน้า 1 ภาคเรียน ทั้ งน้ีเพื่อเป็นการเตรียมให้นักศึกษามีความพร้อมสูงสุดก่อนท่ีจะออกไปปฏิบติังาน ณ สถาน
ประกอบการ โดยก าหนดรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาเขา้ในหลกัสูตรสหกิจศึกษา จ านวน 1 หน่วยกิต มีหวัขอ้รายละเอียด
การจดัหลกัสูตรการเรียนการสอน ดงัต่อไปน้ี 

4.1.2.3.1 หลกัการและแนวคิดเกี่ยวกบัสหกิจศึกษา 
4.1.2.3.2 ระเบียบและขอ้ปฏิบติัตนเกี่ยวกบัสหกิจศึกษา 
4.1.2.3.3 การเลือกสถานประกอบการ 
4.1.2.3.4 การสมคัรงานและทกัษะการเขียนจดหมายสมคัรงาน 
4.1.2.3.5 เทคนิคการสัมภาษณ์งาน 
4.1.2.3.6 ความปลอดภยัในโรงงาน 
4.1.2.3.7 ระบบการบริหารงานคุณภาพ 
4.1.2.3.8 มารยาทและการพฒันาบุคลิกภาพ 
4.1.2.3.9 การใชอุ้ปกรณ์เคร่ืองใชส้ านกังานและระบบเอกสาร 
4.1.2.3.10 การจดัท ารายงานโครงงานสหกิจศึกษา 
4.1.2.3.11 การจดัการเรียนเสริมทกัษะวิชาชีพเฉพาะสาขา ฯลฯ 

 นักศึกษาที่ไม่ผ่านรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา จะไม่ได้รับการพิจารณาให้ลงทะเบียนเรียนในรายวิชา  
สหกิจศึกษา และตอ้งออกจากการเป็นนกัศึกษาหลกัสูตรสหกิจศึกษาโดยปริยาย นกัศึกษาที่เขา้เรียนรายวิชาเตรียมสหกิจ
ศึกษาจะได้รับทราบระเบี ยบข้อปฏิบั ติ ตนในการเรียนรายวิชาเต รียมสหกิ จศึ กษาตั้ งแต่ในสัปดาห์แรก 
และต้องปฏิบัติตนตามข้อก าหนดตลอดระยะเวลาในการเรียน และการเข้า เรียนรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา  
โดยจะมีการแนะน าการปฏิบติัตนในสถานประกอบการ ช้ีแจงขอ้ขอ้งใจต่างๆแก่นักศึกษา ซ่ึงนักศึกษาท่ีผ่านรายวิชา
เต รี ยมสหกิ จ ศึ กษ าจ ะถื อ ว่ านั ก ศึ กษ า มีคว ามพ ร้ อม ใน ก ารปฏิ บั ติ ง าน  โดย เฉ พ าะท างด้าน วิ ช าก าร  
ระเบียบวินัยและบุคลิกภาพ หากมีนักศึกษาผู ้ใดมีคุณสมบัติไม่เหมาะสมที่จะไปปฏิบัติงาน อาจารย์ที่ปรึกษา  
สหกิจศึกษาจะแจง้ผลใหน้กัศึกษาทราบ เพื่อระงบัการปฏิบติังานทนัที  
 4.1.3 การจับคู่ (Matching) ระหว่างสถานประกอบการกบันักศึกษา โดยมีการปฏิบติัเสมือนการสมคัรเขา้
ท างานจริง โดยส่งให้สถานประกอบการพิจารณาจากใบสมคัร หรือการสัมภาษณ์งานเพื่อไปปฏิบติังานสหกิจศึกษา  
ณ สถานประกอบการ 

นกัศึกษาสามารถเลือกสมคัรงานไดต้ามลกัษณะงานที่ไดรั้บการเสนอจากสถานประกอบการ ซ่ึงไดแ้จ้ง
ขอ้มูลไวบ้น Website ของศูนยส์หกิจฯ สถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่ น และสามารถติดต่อสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติมไดท้ี่ 
ศูนย์สหกิจศึกษาและจัดหางานโดยที่นักศึกษาจะได้รับการปฏิบัติเสมือนการไปสมัครเข้าท างานจริงกับสถาน
ประกอบการนั้นๆ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
  4.1.3.1 นักศึกษาส่งใบสมัครเขา้ร่วมเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษาที่ศูนยส์หกิจศึกษาฯ โดยสามารถ
ตรวจสอบขอ้มูลของสถานประกอบการไดบ้น Website ของสถาบนัฯ หรือติดต่อกบัทางศูนยส์หกิจศึกษาและจดัหางาน 
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  4.1.3.2 นักศึกษาสามารถเลือกสถานประกอบการที่ตอ้งเขา้สหกิจศึกษาเรียงตามล าดบัที่ตอ้งการได้
จ  านวน 3 บริษทั โดยกรณีที่ไม่ไดรั้บการคดัเลือกจากสถานประกอบการล าดบัที่ 1 ทางศูนยส์หกิจศึกษาจะท าการเลือก
สถานประกอบการล าดบัท่ีเลือกรองลงมาใหก้บันกัศึกษา   
  4.1.3.3 คณะวิชาจะท าการจับคู่ (Matching) นักศึกษาที่สมคัรเขา้ร่วมเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษากบั
สถานประกอบการในช่วงสัปดาห์ที่ 4 -8 ของการเรียนรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา เพื่อคดัเลือกเบ้ืองตน้และจดัส่งขอ้มูล
ใหก้บัทางศูนยส์หกิจฯ จดัส่งใบสมคัรของนกัศึกษาใหก้บัสถานประกอบการ 
  4.1.3.4 สถานประกอบการจะคดัเลือกนักศึกษาไปปฏิบติังานโดยพิจารณาจากใบสมคัรหรืออาจจะ
สัมภาษณ์นกัศึกษาดว้ย ซ่ึงเม่ือนกัศึกษาส่งใบสมคัรแลว้ขอให้ตรวจสอบประกาศการสัมภาษณ์งานจากทางศูนยส์หกิจ
ศึกษา ฯ หลงัจากนั้นสถานประกอบการจะส่งผลการคดัเลือกนกัศึกษาใหท้างศูนยส์หกิจศึกษารับทราบภายหลงั  
  4.1.3.5 ศูนยส์หกิจศึกษาฯจะร่วมกบัคณะวิชาในการคดัเลือกนักศึกษาเขา้ปฏิบติังานกบัทางสถาน
ประกอบการ โดยจะน าผลการคัดเลือกนักศึกษาของสถานประกอบการ และล าดับความต้องการของนักศึกษา  
มาจบัเขา้คู่กนั (Matching) โดยพยายามจดัใหเ้ป็นไปตามวตัถุประสงคข์องทั้งสองฝ่าย ส่วนในกรณีที่นักศึกษาไม่ผ่านการ
คดัเลือกจากทางบริษทั ใหรี้บติดต่อศูนยส์หกิจศึกษาและจดัหางาน เพื่อจดัหาสถานประกอบการใหใ้หม่โดยเร็วที่สุด 
  4.1.3.6 ค่าตอบแทนและสวสัดิการจากสถานประกอบการ ตามปกติสถานประกอบการจะจ่ายค่าเบ้ีย
เลี้ยงใหแ้ก่นกัศึกษาในอตัราท่ีสถานประกอบการก าหนด หรือตามหน่วยงานราชการบางแห่งอาจจะให้ค่าตอบแทนท่ีไม่
มากโดยข้ึนอยู่กับงบประมาณของสถานประกอบการ กรณีที่สถานประกอบการจัด  ที่พักให้นักศึกษา ถือว่าเป็น
สวสัดิการเพิ่มเติม หากนกัศึกษาไม่สะดวกในเร่ืองที่พกัที่สถานประกอบการจัดให ้นักศึกษาหาที่พกัเองไดแ้ต่จะน ามา
เป็นขอ้อา้งในการไม่ไปปฏิบติังานหรืองดปฏิบติังานหรือเปลี่ยนสถานที่ไม่ได ้ในกรณีที่สถานประกอบการไม่มีที่พกั
ใหก้บันักศึกษา  ขอให้นกัศึกษาประสานกบัเจ้าหนา้ที่ สหกิจศึกษา เพื่อติดต่อฝ่ายบุคคลของสถานประกอบการในการ
ให้ขอ้มูลเพื่อช่วยจดัหาสถานที่พกัที่มีความปลอดภยัและเหมาะสมให้แก่นกัศึกษา เช่น พกัรวมกบับุคลากรของสถาน
ประกอบการหรือพกัในละแวกที่พนกังานพกั และมีรถของสถานประกอบการรับส่งโดยสะดวก เป็นตน้ 
 4.1.4 การเตรียมความพร้อมและการไปปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
 โดยการเตรียมความพร้อมก่อนไปสหกิจศึกษา สามารถแบ่งออกเป็น 2 ดา้น ดงัน้ี 
  4.1.4.1 การเตรียมความพร้อมดา้นวิชาการ เป็นหน้าที่ของทางคณะ/สาขาวิชาต่างๆ ที่จะตอ้งเตรียม
ให้นักศึกษามีความรู้ในสาขาวิชาชีพ ทักษะการแก้ปัญหา ทักษะการส่ือสารและการท างานเป็นทีม เพื่อเตรียม  
ความพร้อมก่อนเขา้สู่อาชีพและการจา้งงานในอนาคต 
  4.1.4.2  การเตรียมความพร้อมดา้นทกัษะวิชาชีพ โดยการสอนวิชาเตรียมสหกิจศึกษาการปฐมนิเทศ
และอบรมให้นักศึกษาได้ทราบถึงรายละเอียดต่างๆ ก่อนเข้ารับการฝึกสหกิจศึกษา อาทิเช่น ทักษะที่ท  าให้เกิด  
ความพร้อมในการปฏิบติังาน ทกัษะการเขียนจดหมายสมคัรงาน ทักษะการเรียนรู้  วฒัธรรมองค์กร เทคนิคการเลือก
อาชีพการเลือกสถานประกอบการและการสมคัรงาน และเทคนิคการสัมภาษณ์งานอาชีพ 
 ทั้งน้ีควรมีการศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมในดา้นต่างๆ ท่ีจ าเป็นตอ้งใชใ้นการฝึกสหกิจศึกษาเพิ่มเติม  
อาทิเช่น อาชีวอนามยัและความปลอดภยัในโรงงาน  และ 5 ส. เพื่อใหน้ักศึกษามีความรู้เบ้ืองตน้เกี่ยวกบัความปลอดภยั 
ตระหนักและปฏิบัติตามกฎ ระเบี ยบ  ความปลอดภัยอย่างเคร่งครัด รวมถึงการบริหารงานคุณภาพ  (ISO)  
เทคนิคการเขียนรายงานและการน าเสนอผลงาน และการใชอุ้ปกรณ์ในส านกังาน  เป็นตน้ 
 การไปปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ นักศึกษาตอ้งเดินทางถึงสถานประกอบการใน
วนัที่ก  าหนด  โดยทางศูนยส์หกิจศึกษาฯ จะเป็นผูด้  าเนินการประสานงานกับฝ่ายบุคคลของสถานประกอบทราบ
ล่วงหน้า โดยหากนักศึกษาตอ้งการเขา้ปฏิบติังานก่อนก าหนด หรือเกิดเหตุขดัขอ้งในระหว่างเดินทางท าให้ไม่สามารถ
เดินทางไปถึงสถานประกอบการตามก าหนดเวลา โปรดแจ้งศูนย์สหกิจศึกษาฯ ทางโทรศัพท์ โดยด่วนที่ สุด  
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และควรหลีกเลี่ยงการเดินทางไปสถานประกอบการในวนัหยุด เพราะจะไม่สะดวกในการติดต่อและการหาที่พกัให้
ส าหรับนักศึกษา เม่ือนักศึกษาออกไปปฏิบติังานกบัสถานประกอบการ นักศึกษาจะมีพนกังานที่ปรึกษาคอยดูแลและ
ช้ีแนะนักศึกษา ซ่ึงนักศึกษาจะต้องตั้ งใจปฏิบัติงาน และให้ความเคารพกับพนักงานที่ปรึกษาเพื่อเสริมสร้าง
ความสัมพนัธ์ที่ดีต่อกนัในระหว่างปฏิบติังาน 

4.2  กิจกรรมระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 เพื่อให้การประสานงานระหว่างนักศึกษาและเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาเป็นไปไดด้้วยความเรียบร้อย  นักศึกษา
จะตอ้งจดัส่งเอกสารที่จ  าเป็นใหก้บัทางศูนยส์หกิจศึกษาฯ ภายในระยะเวลาท่ีก  าหนด ดงัน้ี 
       4.2.1 ในระหว่างสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน นักศึกษาสหกิจศึกษาจะต้องส่งแบบแจ้งรายละเอียด
ต าแหน่งงานและพนักงานท่ีปรึกษา รวมทั้ งแจ้งสถานท่ีปฏิบัติงาน (ช่ือโรงงาน-ที่อยู่) ช่ือพนักงานที่ปรึกษา  
(พี่เลี้ยง) หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย หมายเลขโทรศพัทแ์ละโทรสารที่จะติดต่อกบันกัศึกษา ตลอดจน Job Supervisor (CCC 
– C03) แบบฟอร์มรายงานการปฏิบติังานสหกิจศึกษาประจ าสัปดาห์ (CCC-C04) และหนังสือสัญญาการเขา้รับการฝึก
ปฏิบติังานของนกัศึกษา (กรณีที่บริษทัตอ้งการใหน้กัศึกษาเซ็นสัญญา)มายงัอาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
       4.2.2 ในระหว่างสัปดาห์ท่ี 3-4  นกัศึกษาจะตอ้งส่งแบบแจง้แผนการปฏิบติังานเพื่อแจง้แผนการปฏิบติังาน 
(CCC –C05) มายงัอาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
       4.2.3ในระหว่างสัปดาห์ที่  4 ของการปฏิบัติงาน นักศึกษาจะต้องจัดส่งแบบแจ้ งโครงร่างรายงาน  
การปฏิบติังาน (CCC-C07) เพื่อใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษาไดต้รวจสอบและให้ค  าแนะน า นกัศึกษาอาจจะเร่ิมเขียน
รายงานไดท้นัทีหากอาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษาไม่ไดแ้จง้แกไ้ขหัวขอ้หรือเคา้โครงร่างรายงานทั้งน้ีอาจารยท่ี์ปรึกษา
สหกิจศึกษาอาจจะใหค้  าแนะน าเพิ่มเติมระหว่างการไปนิเทศงานก็ได ้ในกรณีท่ีพนักงานท่ีปรึกษาไม่มีเวลาเขียนขอ้มูล
ในแบบฟอร์มต่างๆ ใหน้ักศึกษาอาจจะแกปั้ญหาโดยการสอบถามขอ้มูลดว้ยวาจาแลว้เป็นผูเ้ขียนขอ้มูลที่รับดว้ยตนเอง 
จากนั้นน าไปให้พนกังานท่ีปรึกษาตรวจสอบและลงนามรับทราบหากมีขอ้ขดัขอ้งประการใดที่ท  าใหไ้ม่สามารถจดัส่ง
เอกสารไดต้ามก าหนดจะตอ้งแจ้งให้ทางศูนย ์สหกิจศึกษาฯ หรืออาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาทราบทางโทรสารหรือ
จดหมายทนัที 
       4.2.4 นกัศึกษาจะตอ้งส่งรายงานท่ีเสร็จสมบูรณ์ใหแ้ก่พนักงานท่ีปรึกษาอยา่งนอ้ย 2 สัปดาห์ก่อนเสร็จส้ิน 
การปฏิบติังานและจะตอ้งแกไ้ขตามพนักงานที่ปรึกษาแนะน าให้เสร็จเรียบร้อย ระหว่างปฏิบติังานนักศึกษาจะตอ้ง
ปฏิบติัตนตามกฏระเบียบของการบริหารบุคคลของสถานประกอบการอยา่งเคร่งครัดทุกประการ เช่น การแต่งกาย เวลา
การเขา้-ออก วนัหยดุ และวนัลา เป็นตน้ 
      4 .2 .5  ก าร นิ เท ศ งาน สหกิ จศึ กษ าศู น ย์สหกิ จศึ กษ าและจัดห างานได้จั ดให้ มี การนิ เทศงาน  
โดยคณาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าคณะวิชาที่มีนกัศึกษาไปปฏิบติังาน โดยอาจจะมีบุคลากรทางศูนยส์หกิจศึกษาฯ 
ร่วมเดินทางไปนิเทศอยา่งนอ้ย 1 คร้ัง ระหว่างที่นกัศึกษาในสังกดัภาควิชาปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ
โดยมีวตัถุประสงคข์องการนิเทศงานสหกิจศึกษา ดงัน้ี 

  4.2.5.1 เพื่ อ เป็ น การส ร้ างขวัญ และก าลั งใจแก่ นั ก ศึ กษ าที่ ก  าลังป ฏิ บั ติ งาน โดยล าพั ง 
 ณ สถานประกอบการซ่ึงนกัศึกษาจะตอ้งอยูห่่างไกลจากครอบครัว เพื่อน และคณาจารย ์

  4.2.5.2 เพื่อดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของนักศึ กษา ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ 
สหกิจศึกษา 
  4.2.5.3 เพื่อช่วยเหลือนักศึกษาในการแกไ้ขปัญหาต่างๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึนในระหว่างการปฏิบติังานทั้ง
ปัญหาดา้นวิชาการและปัญหาการปรับตวัของนกัศึกษาในสภาวะการท างานจริง 
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  4.2.5.4 เพื่อขอรับทราบและแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นเกี่ ยวกับแนวความคิดการมาปฏิบัติงานของ
นกัศึกษาในระบบสหกิจศึกษาตลอดจนการแลกเปลี่ยนความกา้วหนา้ทางวิชาการซ่ึงกนัและกนั 

  4.2.5.5 เพื่อประเมินผลการด าเนินงาน และรวบรวมขอ้มูลที่เป็นประโยชน์ต่อสถาบนัฯ 
  4.2.5.6 การใหค้  าปรึกษาของอาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาซ่ึงท าหน้าที่ นิเทศงานนอกเหนือจากการ
ไปนิเทศแลว้อาจมีการประยกุต์การส่ือสารโดยใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศเขา้ช่วย  เช่น การส่ง E-mail, MSN, Webcam, 
GPS, GIS การประชุมทางไกลผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Teleconference Meeting) ฯลฯ 

  4.2.5.7 การติดตามความกา้วหน้าในการปฏิบัติงานของนักศึกษาคือการให้นักศึกษาเขียนรายงาน
ความกา้วหนา้การปฏิบติังานประจ าสัปดาห์ (ตามแบบฟอร์ม) ส่งใหอ้าจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาฯประจ าทุกสัปดาห์  
   4.2.5.8 การน าเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาส าหรับสถานประกอบการควรมีการจัดให้
นกัศึกษาน าเสนอรายงานสรุปผลการปฏิบติังานสหกิจศึกษาในสัปดาห์สุดทา้ยโดยเชิญพนกังานในสถานประกอบการที่
เกี่ยวขอ้งเขา้ร่วมรับฟัง เพื่อให้ขอ้คิดเห็นและค าแนะน าต่อโครงงานของนักศึกษารวมถึงการใชป้ระโยชน์จากงานที่
นกัศึกษาปฏิบติัสหกิจศึกษา 

ขั้นตอนการนิเทศงานสหกิจศึกษา ประกอบด้วย 
 1. ศูนยส์หกิจศึกษาฯ จะประสานงานกบัประธานอาจารยท์ี่ปรึกษาของคณะวิชาเพื่อก  าหนดแผนการนิเทศ
งานของคณะวิชาทั้งภาคการศึกษา โดยนักศึกษาทุกคนท่ีไปปฏิบติังานจะตอ้งไดรั้บการนิเทศงานอยา่งน้อย 1 คร้ังใน
ระหว่างที่ปฏิบติังาน 
 2. ศูนยส์หกิจศึกษาฯประสานงานกบัสถานประกอบการเพื่อนดัหมายวนัและเวลาที่ทางอาจารยท์ี่ปรึกษา
สหกิจศึกษาจะเดินทางไปนิเทศ ณ สถานประกอบการ (กรณีทีน่กัศึกษามากกวา่ 1 สาขาวิชาสหกิจศึกษาในบริษทัเดียวกนั )  
 3. อาจารย์ที่ ป รึกษาสหกิจศึกษาจะเดินทางไปนิ เทศงานตามก าหนดนัดหมาย โดยมีหัวข้อใน  
การนิเทศงาน คือ ตรวจสอบคุณภาพงาน และหัวขอ้รายงานที่สถานประกอบการมอบหมาย ติดตามผลการปฏิบติังาน
และความกา้วหน้าในการจัดท ารายงานของนกัศึกษาใหค้  าปรึกษาและช่วยแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนทั้งดา้นวิชาการและการ
พฒันาตนเองของนกัศึกษา 
 4. ภายหลังการเดินทางกลับอาจารย์ที่ ป รึกษาสหกิจศึกษาจะต้องประเมินผลการนิ เทศงานทั้ ง              
สถานประกอบการและนักศึกษา ตามแบบประเมินผลจากการนิเทศงานและจดัท าคะแนนการประเมินผลรายวิชาสหกิจ
ศึกษาหลงัจากปฏิบติังานเสร็จส้ิน ส่งมอบให้ประธานสหกิจศึกษาของสาขาวิชาเป็นผูร้วบรวม  จัดส่งผลคะแนนการ
ประเมินผลใหก้บัฝ่ายวิชาการตามระบบของสถาบนัฯ 

4.3  กิจกรรมหลังการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
      4.3.1 การจัดส่งรายงาน เม่ือนักศึ กษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเส ร็จ ส้ินและกลับมาย ังสถาบันฯ  
โดยนักศึกษาตอ้งมารายงานตวัต่ออาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าคณะวิชาเพื่อสอบถามปัญหาใหค้  าปรึกษาหารือ
ขอ้เสนอแนะและแนวคิดที่ถูกตอ้งในการพฒันาตนเองของนักศึกษาพร้อมกบัทั้งส่งรายงานทางวิชาการแก่อาจารย ์ 
ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ตลอดจนท าการแกไ้ขรายงานใหส้มบูรณ์ตามระยะเวลาที่อาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาก าหนด  
      4.3.2 การจัดสอบหรือการน าเสนอผลงานในภาพรวมของการปฏิบติังานสหกิจศึกษาโดยนักศึกษาสหกิจ
ศึกษาต้องมีการสอบการน าเสนอโครงงานสหกิจศึกษาหรือจัดสัมนาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างนักศึกษาเพื่ อ
พฒันาความสามารถในการน าเสนอและร่วมถ่ายทอดประสบการณ์ท่ีไดรั้บจากการปฏิบัติงาน ซ่ึงเป็นส่ิงส าคญัของ
งานสหกิจศึกษา จึงจัดใหน้กัศึกษาที่กลบัจากสถานประกอบการสอบโครงงานสหกิจศึกษาหรือร่วมสัมมนาแลกเปลี่ยน 
ความคิดเห็นระหว่างนักศึกษา คณาจารยเ์พื่อน าเสนอผลงานสหกิจศึกษาภายใต้ การก ากบัดูแลของอาจารยท์ี่ปรึกษาสห
กิจศึกษาประจ าคณะวิชา 
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      4.3.3 การประเมินผลและระดบัคะแนนตวัอกัษรของการประเมินผล 
4.3.3.1 การประเมินผลการศึกษา ใหก้ระท าเม่ือส้ินสุดการศึกษาแต่ละภาคการศึกษา 
4.3.3.2 การประเมินผลการศึกษาของรายวิชาสหกิจศึกษาจะใชผ้ลการประเมินเป็นระดบัคะแนน

ตวัอกัษรซ่ึงมีความหมายและแตม้ระดบัคะแนน ดงัต่อไปน้ี 

ระดับคะแนนตัวอักษร ความหมาย 
I การวดัผลยงัไม่สมบูรณ์ (Incomplete) 
S ผลการประเมินเป็นที่พอใจ (Satisfactory) 
U ผลการประเมินยงัไม่เป็นที่พอใจ (Unsatisfactory) 

4.3.3.3 การประเมินผลเพื่อก  าหนดระดบัคะแนนตวัอกัษรจะพจิารณาจาก 
4.3.3.3.1การเขา้ร่วมกิจกรรมสหกิจศึกษาครบถว้น ตามที่สถาบนัก าหนด 
1. ปฐมนิเทศสหกิจศึกษา เพื่อเตรียมความพร้อมก่อนออกปฏิบติังาน 
2. ผลการเรียนผ่านรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา ในชั้นปีท่ี 3 

 3. การจัดส่งรายงานและการน าเสนอผลงานสหกิจศึกษาหลังกลับจากสถาน
ประกอบการ หากนักศึกษาไม่สามารถเขา้ร่วมกิจกรรมได ้ จะตอ้งยืน่ค  าร้องขอลากิจกรรมและขอชดเชยกิจกรรมให้
ครบถว้นนกัศึกษาที่ไม่เขา้ร่วมกิจกรรมและไม่ยืน่ค  าร้องขอลากิจกรรมอาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาจะตอ้งรับทราบ เพื่อ
ประกอบการพิจารณาการประเมินผลรายวิชา 

4.3.3.3.2 ผลการประเมินการปฏิบัติงานและรายงานการปฏิบัติงานจากพนักงานที่ปรึกษา   
(Job Supervisor)  

4.3.3.3.3 ผลการประเมินรายงานการปฏิบัติงานจากอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาโดย
ประธานอาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาของแต่ละคณะวิชาจะเป็นผูป้ระสานงานส่งรายงานการปฏิบติังานของนักศึกษา
ใหก้บัอาจารยท์ี่ปรึกษาในสาขาวิชา เพื่อใหค้  าแนะน าแก่นกัศึกษา  และตรวจแกไ้ขใหไ้ดฉ้บบัท่ีสมบูรณ์ถูกตอ้งตามหลกั
วิชาการตลอดจนรวบรวมผลการประเมินแจง้ใหก้บัศูนยส์หกิจศึกษาและจดัหางาน 

ประธานอาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาและอาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาของแต่ละคณะวิชาจะร่วมกนั
พิจารณา ใหร้ะดบัคะแนนตวัอกัษร S หรือ Uแก่นกัศึกษา 

กรณีที่นกัศึกษาไดรั้บการประเมินระดบัคะแนนตวัอกัษร U ในรายวิชาสหกิจศึกษา จะตอ้งลงทะเบียน
เรียนรายวิชานั้ นซ ้ าอีกจนกว่าจะได้รับระดับคะแนนตัวอักษร S หรือเลือกเรียนรายวิชาทดแทนสหกิจศึกษาตามที่
สาขาวิชาก าหนด โดยจะตอ้งมีจ านวนหน่วยกิตรวมของรายวิชาทดแทนสหกิจศึกษาไม่นอ้ยกว่า 6 หน่วยกิตซ่ึงเทียบเท่า
จ านวนหน่วยกิตของรายวิชาสหกิจศึกษา 
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ล าดับขั้นตอนการด าเนินงานสหกิจศึกษา 

ล าดับขั้นตอนการด าเนินงาน หน่วยงานทีรั่บผิดชอบ 

กจิกรรมก่อนปฏบิัติงาน 
1. รับสมคัรนกัศึกษาชั้นปีท่ี 3 เขา้โครงการตามระยะเวลาท่ีก  าหนด 
2.  คดัเลือกนกัศึกษาเขา้หลกัสูตรสหกจิศึกษา ตามเกณฑท่ี์ก  าหนด  

 
ศูนยส์หกจิศึกษาฯ และคณะวิชา 

3. แจ้งรายละเอียดลักษณะงานท่ีต้องการให้นักศึกษาปฏิบัติและ ค่าตอบแทนล่วงหน้าประมาณ  
 1 ภาคการศึกษาใหก้บัศูนยส์หกจิศึกษา 

สถานประกอบการตอบรับการเขา้
ร่วม งานสหกจิศึกษาของสถาบนัฯ 

4. ลงทะเบียนรายวิชาเตรียมสหกจิศึกษา ส านกังานทะเบียนและประมวลผล 
ฝ่ายวิชาการ 

5.  การจดัการเรียนการสอนรายวิชาเตรียมสหกจิศึกษา คณะวิชาและศูนยส์หกจิศึกษา 
6.  การจบัคู่ (Matching) ระหว่างสถานประกอบการกบันกัศึกษา คณะวิชาและศูนยส์หกจิศึกษา 
7.  ศูนยส์หกิจศึกษาและจัดหางานจัดส่ง Resume, Transcript ของนักศึกษา มาให้สถานประกอบการ
พิจารณาส่งผลการคดัเลือกนกัศึกษากลบัมายงัสถาบนัฯ      

ศูนยส์หกจิศึกษาและจดัหางาน 

8.  ประกาศผลการคดัเลือกนกัศึกษาตามวนัท่ีก  าหนดในปฏิทิน  สหกจิศึกษา ศูนยส์หกจิศึกษาและจดัหางาน 
กจิกรรมระหว่างการปฏบิัติงานสหกจิศึกษา  
9.  ศูนยส์หกจิศึกษาฯประสานงานกบัประธานอาจารยท่ี์ปรึกษาฯ 
-  แจง้นกัศึกษาใหเ้ดินทางไปรายงานตวัท่ีสถานประกอบการ 
-  หากมีเหตุขดัขอ้งใหโ้ทรศพัทแ์จง้กบัทางสถานประกอบการด่วน  
- หลีกเล่ียงเดินทางไปยงัสถานประกอบการในวนัหยุด เพราะจะติดต่อยาก 

 
ศูนยส์หกจิศึกษาฯและประธาน  
อาจารยท่ี์ปรึกษาสหกจิศึกษาของ
คณะวิชา 

10.  ศูนยส์หกจิศึกษาฯ ประสานงานกบัทางสถานประกอบการและนกัศึกษา 
-  ฝ่ายบุคลากรใหค้ าแนะน าแกน่กัศึกษาในเร่ืองระเบียบวินยัของ สถานประกอบการ 
- ปฐมนิเทศ ใหน้กัศึกษาทราบถึงส่ิงต่างๆท่ีจะปรับตวัเขา้กบัสังคมของสถานประกอบการท่ีจ าเป็น  
-  พนกังานท่ีปรึกษา จะแจง้รายละเอียดหนา้ท่ีของนกัศึกษาท่ีจะปฏิบติังานใหท้ราบ 
-  นักศึกษาจัดส่งเอกสารแบบฟอร์มนักศึกษาสหกจิจะต้องส่ง แบบแจ้งรายละเอียดงานต าแหน่งงาน 
และพนักงานท่ีปรึกษา  (CCC–C03) รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาประจ าสัปดาห์ (CCC-C04)  
และหนงัสือสัญญาการเขา้รับการฝึกปฏิบติังานของนกัศึกษา (ถา้มี) มายงัอาจารยท่ี์ปรึกษา ในสัปดาหท่ี์ 3-4  
ให้นักศึกษาจัดส่งแบบแจ้งแผนปฏิบัติงาน สหกิจศึกษา (CCC–C05) และในสัปดาห์ท่ี 4  จัดส่งแบบ 
โครงรายงาน การปฏิบติังาน (CCC–C07) มายงัศูนยส์หกจิและอาจารยท่ี์ปรึกษาสหกจิศึกษา 

         
ศูนยส์หกจิศึกษาฯและประธาน
อาจารยท่ี์ปรึกษาสหกจิศึกษาและ
สถานประกอบการ 

11. การนิเทศนกัศึกษาสหกจิศึกษา 
-  อาจารยท่ี์ปรึกษาสหกจิศึกษาประจ าสาขาวิชา ออกนิเทศนักศึกษาอย่างน้อย 1 คร้ัง ต่อการปฏิบัติงาน 
สหกจิศึกษาของนกัศึกษา 1 คน 
-  ศูนยส์หกจิศึกษาฯ ประสานงานกบัอาจารยท่ี์ปรึกษาสหกจิศึกษาและสถานประกอบการเพ่ือก  าหนด  
วนัเวลาท่ีจะไปนิเทศนกัศึกษา (กรณีท่ีนกัศึกษามากกว่า 1 สาขาวิชา สหกจิศึกษาบริษทัเดียวกนั) 
- อาจารย์นิ เทศ ตรวจสอบคุณภาพงาน พร้อมทั้ งบันทึกรายงานท่ีสถานประกอบการมอบหมาย  
ใหค้ าปรึกษา และช่วยแกไ้ขปัญหาทางวิชาการของนกัศึกษา ตลอดจนส่งผลการประเมินการปฏิบติังานและ
ผลการเรียนรายวิชาสหกจิศึกษา ให้แกป่ระธานสหกจิศึกษาของสาขาวิชา เพ่ือรวบรวมใหแ้ก ่ฝ่ายวิชาการ
ในการออกเกรดนกัศึกษา 

 
อาจารยท่ี์ปรึกษาสหกจิศึกษาของ
คณะวิชา  และศูนยส์หกจิศึกษาฯ 
 

กจิกรรมภายหลงัการปฏบิัติงาน 
11.    12. นกัศึกษาเขา้มารายงานตวักบัอาจารยท่ี์ปรึกษา และจดัส่งรายงานรายวิชาสหกจิศึกษา  

13. จดัให้นกัศึกษาแลกเปล่ียนประสบการณ์ของนกัศึกษาร่วมกนัจากการปฏิบัติงานสหกจิศึกษาตลอดจน
การน าเสนอผลงานและรายงานในภาพรวมของการปฏิบติังานสหกจิศึกษา   
 

 
อาจารยท่ี์ปรึกษาสหกจิศึกษาของ
คณะวิชาและศูนยส์หกจิศึกษาฯ 
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บทที่ 5 
การเขียนรายงานสหกจิศึกษา 

ในระหว่างการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ นักศึกษาจะได้เรียนรู้ทักษะ  
การท างาน การอยู่ร่วมกันกับเพื่อนร่วมงาน การน าความรู้ที่ได้เรียนมาประยุกต์ใช้กับการท างานจริงซ่ึงจะได้
ประสบการณ์จริงจากการท างาน ในช่วงระยะเวลา 4 เดือน เม่ือเสร็จส้ินการท างานจะตอ้งมีการสรุป  ผลสัมฤทธ์ิของงาน
และเพื่อให้ผลงานที่ไดเ้ป็นประโยชน์ต่อสถานประกอบการ สถาบนัการศึกษารวมถึงตวัของนกัศึกษาเอง ซ่ึงนกัศึกษา
สหกิจศึกษาต้องจัดท ารายงานคนละ 2 ฉบับ เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาหรือปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่สถาน
ประกอบการในอนาคตใหมี้ประสิทธิภาพต่อไป 

รายงานการปฏิบติังานสหกิจศึกษาเป็นรายงานทางวิชาการภาคบงัคบัที่นักศึกษาสหกิจศึกษาตอ้งจัดท าใน
ระหว่างปฏิบติังาน ณ สถานประกอบการ และน าส่งอาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาและสถานประกอบการภายหลงัการ
ปฏิบติังานส้ินสุด  

5.1  วัตถุประสงค์การจัดท ารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 5.1.1 เพื่อจัดท าโครงงานที่มีประโยชน์ส าหรับสถานประกอบการ และเป็นแนวทางในการพฒันาปรับปรุงการ
ท างาน   
 5.1.2 เพื่อเป็นประโยชน์ในการปรับปรุงหลกัสูตรและเน้ือหารายวิชาให้มีความเหมาะสม ทนัสมยักบัสภาพ
ความตอ้งการของตลาดแรงงาน 
 5.1.3 เพื่อใหน้กัศึกษาไดฝึ้กฝนทกัษะดา้นต่างๆ เช่น การส่ือสาร  การเขียนรายงานทางวิชาการ 

5.2  ขั้นตอนการจัดท ารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 5.2.1 นักศึกษาก าหนดหวัขอ้โครงงาน โดยปรึกษาร่วมกนัระหว่างนกัศึกษา พนักงานที่ปรึกษาและอาจารยท์ี่
ปรึกษาสหกิจศึกษา 
 5.2.2  นักศึกษาน าเสนอเค้าโครงหัวข้อรายงาน  มาย ังอาจารย์ที่ ป รึกษาสหกิจศึกษาของนักศึกษา  
ในคณะวิชา  ภายใน 4 สัปดาห์แรกของการปฏิบติังาน 
 5.2.3 นักศึกษาด าเนินการจัดท าโครงงานและรายงานการปฏิบติังานสหกิจศึกษาให้เสร็จส้ินก่อนส้ินสุดการ
ปฏิบติังานสหกิจศึกษา 2 สัปดาห์  โดยสามารถขอรับค าปรึกษาได้จากอาจารยท์ี่ ปรึกษาสหกิจศึกษาและพนักงานที่
ปรึกษา หลงัจากอาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษา  และพนกังานที่ปรึกษาพิจารณารายงานแลว้ว่าถู กตอ้ง นกัศึกษาตอ้งท า
รูปเล่ม 2 เล่ม และเขา้ปกรายงานตามรูปแบบท่ีสถาบนัฯ ก  าหนด 
 5.2.4 นักศึกษาน าเสนอรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเพื่อให้ผู ้อนุมั ติรายงาน (อาจารย์ที่ปรึกษา 
สหกิจศึกษาและพนักงานที่ปรึกษา) ได้ลงนามอนุมัติรายงานตามล าดับ(นักศึกษาต้องส่งรายงานจ านวน 2 เล่ม  
โดย 1 เล่มส่งที่คณะวิชาและอีก 1 เล่มน าไปส่งที่สถานประกอบการที่สหกิจศึกษา) 
 5.2.5 นักศึกษาส่งร่างรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษากับอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาหลงัจากจบการ
ปฏิบติังานสหกิจศึกษาที่สถานประกอบการ เพื่อให้อาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาประเมินการให้คะแนนในส่วนของ
รายงานการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
 5.2.6  อาจารยท์ี่ปรึกษาสหกิจศึกษาส่งรายงานการปฏิบติังานสหกิจศึกษา ไปยงัประธานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา
ของแต่ละสาขาวิชา 
 5.2.7 ประธานอาจารย์ที่ป รึกษาสหกิจศึกษาน าเสนอรายงานการปฏิบัติ งานสหกิจศึกษาต่อคณบดี  
ลงนาม และเป็นผูร้วบรวมส่งรายงานมาที่ศูนยส์หกิจศึกษาและจดัหางาน 
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 5.2.8 ศูนยส์หกิจศึกษาและจัดหางานจดัส่งรายงานการปฏิบติังานสหกิจศึกษาของนกัศึกษาไปยงัศูนยว์ิทยบริการสถาบนั
เทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่ น จ านวน 1 เล่ม และใหน้กัศึกษาน าส่งใหส้ถานประกอบการ จ านวน 1 เล่ม 

5.3  หัวข้อตามรูปแบบที่รายงานก าหนด 
นักศึกษาสามารถเลือกท ารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตามรูปแบบของศูนย์สหกิจศึกษาฯ ตามที่

ก  าหนดให้ โดยข้ึนอยูก่บัความตอ้งการของสถานประกอบการ ลกัษณะงานที่ปฏิบติังานและประโยชน์ที่จะไดรั้บจาก
รายงาน โดยลกัษณะการจดัท าตอ้งเป็นโครงงาน ตวัอยา่งเช่น 

5.3.1 งานวิจัย/พัฒนาผลิตภัณฑ์ การปรับปรุงการผลิตเพื่อเพิ่มผลผลิต เพิ่มคุณภาพ ลดต้นทุน หรือ 
เพื่อลดเวลาในการส่งมอบสินคา้ 

5.3.2 การจดัท า/พฒันา เวบ็ไซต ์ 
5.3.3 การจดัท าฐานขอ้มูล 
5.3.4 การเขียนแผนการตลาด/แผนการจดัการ/แผนการขาย/แผนการตลาดทางตรง 
5.3.5 การจดัระบบคุณภาพ  หรือระบบ 5 ส ในโรงงาน 
5.3.6 การเขียนโปรแกรมหรือการพฒันาโปรแกรม 
5.3.7 หวัขอ้โครงงานอื่นๆ ที่น่าสนใจ 
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ภาคผนวก ก 
คู่มือการเขียนและการพมิพ์โครงงานสหกจิศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

คู่มือการเขียนและการพมิพ์ 

วัตถุประสงค์  
 1. คู่มือฉบบัน้ีจะช่วยใหก้ารเขียนและพิมพเ์อกสาร มีระเบียบมาตรฐานที่ถูกตอ้งตรงตามที่สถาบนัฯ ก  าหนด
ทั้งในวิธีการเขียนและพิมพเ์อกสาร การตรวจสอบความถูกตอ้งของรูปแบบการพิมพ์และค าผิดต่างๆ ที่ตรงกบัหลกัการ
ของสถาบนัการศึกษา 
 2. แนวทางปฏิบติัเบ้ืองตน้ในเอกสารเล่มน้ีเป็นส่ิงจ าเป็นท่ีตอ้งยดึถือไวเ้ป็นมาตรฐานโปรดศึกษารายละเอียด
จากคู่มือใหเ้ขา้ใจ ถา้มีขอ้สงสัยใหส้อบถามไดท้ี่ศูนยส์หกิจศึกษาฯ หรือประธานที่ปรึกษาสหกิจศึกษาของคณะวิชา 

การจัดพิมพ์รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
 เพื่อใหก้ารจดัท ารายงานการปฏิบติังานสหกิจศึกษาเป็นไปในแนวทางเดียวกนันกัศึกษาสหกิจศึกษาตอ้งปฏิบติั
ตามหลกัเกณฑใ์นการจดัพิมพร์ายงาน ดงัต่อไปน้ี 

1. การพิมพ์ 
1.1 กระดาษ ให้ใช้กระดาษสีขาว ไม่มีลายเส้นบรรทัด ขนาดกระดาษ A4 มีความหนา 80 แกรม 

ยกเวน้ตารางหรือภาพประกอบอื่นๆ ท่ีจ าเป็นตอ้งใชก้ระดาษขนาดต่างไปจากน้ีและพิมพห์นา้เดียว 
1.2 ตวัพิมพ ์ใหใ้ชต้วัพิมพเ์ป็นตวัอกัษรสีด า โดยท าใหมี้ลกัษณะเดียวกนัตลอดทั้งเล่ม  
1.3การจดัพิมพต์น้ฉบบั โดยเคร่ืองพิมพร์ะบบเลเซอร์ (Laser Printer) 
1.4 การท าส าเนา โดยวิธีการถ่ายเอกสารดว้ยเคร่ืองท่ีมีคุณภาพหรือวิธีอื่นใดที่มีคุณภาพเทียบเคียง 

ส าเนาถา่ยเอกสารตอ้งชดัเจน คมเขม้ ไม่มีรอยซึมเยอะจนไม่สามารถอ่านได ้หรือคราบสกปรกเลอะเทอะอื่นใด 

2. ตัวอักษร และขนาดตัวอักษร 
 รายงานการปฏิบติังานสหกิจศึกษาให้พิมพ์แบบตวัอกัษรทั้งภาษาไทย และภาษาองักฤษ ใช้รูปแบบตัวอักษร 
Angsana New (หรือตามคณะก าหนด) มีระยะห่างระหว่างบรรทัด (Line spacing) เป็นแบบ Single ขนาด (Font size)   
และรูปแบบตัวอักษร (Font style) ดงัน้ี 
 - ช่ือบท และค าว่า “บทที่...”    ขนาด 20 points. ตวัพิมพห์นา (Bold) 
 - หวัขอ้และหมายเลขประจ าหวัขอ้   ขนาด 18 points. ตวัพิมพห์นา (Bold) 
 - หวัขอ้ยอ่ยและหมายเลขประจ าหวัขอ้ยอ่ย  ขนาด 16 points. ตวัพิมพห์นา (Bold) 
 - ส่วนเน้ือเร่ือง และรายละเอียดส่วนต่างๆ  ขนาด 16 points. ตวัพิมพธ์รรมดา (Normal) 

3.  การเว้นระยะในการพิมพ์ 
  3.1 การเวน้ที่ว่างริมขอบกระดาษ 
   3.1.1 ขอบดา้นบน  1.5 น้ิว 
   3.1.2 ขอบดา้นล่าง  1 น้ิว 
   3.1.3 ขอบดา้นซ้าย  1.5 น้ิว 
   3.1.4 ขอบดา้นขวา  1 น้ิว 
  3.2 การยอ่หนา้ใหเ้วน้ระยะไปจากแนวปกติ 0.5 น้ิว หรือเร่ิมพิมพท่ี์ตวัอกัษรท่ี 9 
  3.3 การเว้นที่ว่างระหว่างบรรทัด  ให้เว ้นที่ ว่างระหว่างบรรทัดเพียง 1 บรรทัดตลอดรายงาน  
ไม่ว่าจะเวน้ช่องว่างระหว่างช่ือบท และหวัขอ้ที่ส าคญั หรือหวัขอ้ยอ่ย 
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  3.4 การข้ึนหนา้ใหม่ 
   3.4.1 ถ้าจะตอ้งข้ึนย่อหน้าใหม่ แต่มีเน้ือหาท่ีเหลือเพียง 1 บรรทัดในหน้าเดิมนั้นให้ยก
ขอ้ความนั้นไปเร่ิมตน้พิมพใ์หม่ในหนา้ถดัไป 
   3.4.2 กรณีที่พิมพถ์ึงบรรทดัสุดทา้ยของหนา้ แต่มีขอ้ความเหลืออีกไม่เกิน 1 บรรทดัจนจบ
ยอ่หนา้เดิม ใหพ้ิมพต่์อไปจนจบขอ้ความยอ่หนา้นั้น จึงข้ึนยอ่หนา้ในหนา้ถดัไป 

4. การจัดต าแหน่งข้อความในหน้ากระดาษ 
 การจัดพิมพ์รายละเอียดในส่วนเน้ือเร่ือง โดยทัว่ไปควรจัดต าแหน่งขอ้ความภาษาไทยให้เป็นแบบกระจาย
แบบไทย (Thai Distributed) และภาษาองักฤษให้เป็นแบบกระจาย (Justify) เพื่อความสวยงาม ทั้งน้ีให้ค  านึงถึงความ
ถูกตอ้งของขอ้ความ และความเหมาะสมดา้นภาษา ไม่ควรแยกพิมพ์ขอ้ความ เช่น ค  าว่ า “ สหกิจศึกษา” แยกกนั เช่น 
“สห” อยู่บรรทัดหน่ึง และ “กิจศึกษา” อยู่อีกบรรทัดหน่ึง และไม่ควรเว้นช่องว่างระยะห่างของข้อความให้ห่างกัน
เกินไป  

5. การพิมพ์เลขล าดับหน้า 
  5.1 ส่วนน าเร่ือง ในการล าดบัหน้าส่วนน าเร่ือง คือ ตั้งแต่หน้าปกใน ไปจนถึงหน้าสุดทา้ยก่อนถึง
ส่วนเน้ือเร่ือง ใหใ้ชต้วัอกัษร เช่น ก, ข, ค, ง เป็นตน้ 
  5.2 ส่วนเน้ือเร่ือง การล าดบัหน้าส่วนเน้ือเร่ืองเป็นต้นไป ให้ใชต้ัวเลขอารบิค 1,2,3...  ตามล าดับ  
โดยในหนา้แรกของเน้ือหาแต่ละบท ไม่ตอ้งพิมพเ์ลขหนา้ แต่ใหน้บัจ านวนหนา้ดว้ย 
  5.3 การจัดวางเลขหน้าทั้งส่วนน า และส่วนเน้ือเร่ือง ให้พิมพ์ไวท้ี่มุมบนขวาของหน้ากระดาษห่าง
จากขอบบน 1 น้ิว และขอบกระดาษขวา 1 น้ิว ใชรู้ปแบบเดียวกบัเน้ือหา ขนาด 16 point  

 6. การแบ่งบท และหัวข้อในบท 
  6.1 การแบ่งบท  เม่ือข้ึนบทใหม่ตอ้งข้ึนหน้าใหม่เสมอ ให้พิมพค์  าว่า “บทที่...” แลว้ให้พิมพช่ื์อบท
ในบรรทดัถดัมา และจดัตรงกลางหนา้กระดาษ 
  6.2 หัวขอ้ในบท ให้พิมพ์ชิดขอบดา้นซ้ายของกระดาษ กรณีมีหัวขอ้ย่อยให้พิมพ์เวน้ระยะเข้าไป  
จากหวัขอ้จดัตามความสวยงาม 

7. การพิมพ์ตัวเลข  ไม่ว่าจะเป็นตวัเลขในเน้ือเร่ืองหรือตวัเลขล าดบัหน้า การแบ่งบท และหัวขอ้ ให้ใชต้วัเลข
อารบิคเป็นลกัษณะเดียวกนัโดยตลอด  

8. การพิมพ์ และการน าเสนอภาพประกอบต่างๆ 
  8.1 ภาพประกอบ ได้แก่ แผนผัง แผนภูมิ กราฟ ภาพถ่าย ภาพเขียน ฯลฯ ให้พิมพ์รายละเอียด 
ไวใ้ตภ้าพ  โดยพิมพค์  าว่า “ภาพที่...” แลว้ระบุล  าดบัท่ีของรูปโดยใชต้วัเลขอารบิค เช่น  
“ภาพที่ 1.1” และก าหนดรูปแบบ ตวัอกัษรแบบตวัหนา จากนั้น เวน้ 3 ช่วงตวัอกัษรแลว้พิมพช่ื์อภาพหรือค าอธิบายภาพ
โดยใชต้วัพิมพธ์รรมดา จดัใหอ้ยูก่ลางภาพ 
  8.2 หากค าอธิบายยาวกว่า 1 บรรทดั ให้แบ่งเป็น 2-3 บรรทดั ตามความเหมาะสม โดยให้อกัษรตวั
แรกของขอ้ความในบรรทดัที่ 2 หรือ 3 ตรงกบัอกัษรตวัแรกของช่ือ หรือค าอธิบายในบรรทดัแรก 

9.  การพิมพ์ และการน าเสนอตาราง 
  9.1 ขนาดของตาราง ไม่ควรเกินกรอบของหนา้กระดาษ ตารางที่มีความกวา้งจนไม่สามารถบรรจุลง
ในกระดาษหนา้เดียวได ้ใหพ้ิมพต์ามขวางโดยมีเลขที่ตารางและค าว่า ต่อ ในเคร่ืองหมายวงเลบ็กลม เช่น ตารางที่ 1 (ต่อ) 
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  9.2 การพิมพล์  าดบัที่ และช่ือของตาราง ใหพ้ิมพ์ค  าว่า “ตารางที่...” ชิดริมซ้ายมือใหต้รงกบัขอบซ้าย
ของตวัตาราง แลว้ระบุล  าดบัที่ของตารางโดยใช้ตวัเลขอารบิค เช่น “ตารางที่ 1.1” และก าหนดรูปแบบตวัอกัษรเป็น
ตวัหนา จากนั้นให้เวน้ 3 ช่วงตวัอกัษร แลว้พิมพช่ื์อตารางโดยใชต้วัอกัษรแบบธรรมดา กรณีที่ช่ือตารางยาวเกินกว่า 1 
บรรทดั ใหแ้บ่งเป็น 2-3 บรรทดั ตามความเหมาะสม 
ส่วนประกอบการเขียนและการพิมพ์  แบ่งออกเป็นส่วนต่างๆ ดงัน้ี 
1.  ส่วนน า  
เป็นแนวทางการจดัท าส่วนตน้ของเล่ม มีส่วนประกอบดงัน้ี 
 1. ปกนอก จะเป็นปกกระดาษแขง็สีตามคณะวิชาก าหนด ขนาด 16-24 (ตวัอยา่งหนา้ ...) ตามความเหมาะสม 
 2. ใบรองปก เป็นกระดาษขาวเปล่า ขนาดเดียวกับกระดาษท่ีใชพ้ิมพ์โครงงาน รองทั้ งปกหน้าและปกหลัง 
ดา้นละ 1 แผ่น 
 3. ปกใน (Title Page) หนา้ที่ระบุ/ ปรากฏขอ้ความเหมือนกบัปกนอก 
 4. หน้าอนุมติั(Approval Sheet) ประกอบดว้ย หัวขอ้ช่ือเร่ือง, ช่ือ-นามสกุล ระบุสาขาวิชา ช่ืออาจารยท์ี่ปรึกษา 
ลงช่ือต าแหน่งประธานสหกิจศึกษาสาขาวิชา กรรมการสอบ และอาจารยท์ี่ปรึกษา 
 5. บทสรุปภาษาไทยและ บทสรุปภาษาองักฤษ  
  5.1 บทสรุป คือ การสรุปเน้ือหาของโครงงาน มีความกระทดัรัด ชดัเจน และสามารถสรุปให้ผูอ้่าน
ทราบถึงเน้ือหาของโครงงานทั้งเล่มอยา่งรวดเร็ว  
  - ความยาวไม่ควรเกิน 250 ค  า 
  - โครงงานทุกเล่มตอ้งจดัพิมพ ์บทสรุปภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
  - ควรระบุถึง วตัถุประสงค ์จุดมุ่งหมาย และขอบเขตของโครงงาน วิธีการด าเนินงาน  
  - เคร่ืองมือที่ใช้ในการศึกษาหรือเก็บรวบรวมข้อมูล จ านวน และลักษณะของเร่ือง/กลุ่มที่ศึกษา  
ผลของการศึกษา และขอ้เสนอแนะ 
  5.2 บทสรุปที่ดีควรมี 
  1. ความถูกตอ้ง โดยมีวถัตุประสงค ์และเน้ือหาของเร่ืองตามท่ีปรากฏในโครงงาน 
  2. ความสมบูรณ์ เช่น ค  าย่อ ค  าที่ไม่คุน้ เคยให้เขียนเต็ม เม่ือกล่าวถึงคร้ังแรก ไม่จ าเป็นต้องอ้าง
เอกสารตวัอยา่ง ยกขอ้ความ สมการ หรือ ภาพวาด ค าที่ใชใ้นบทคดัยอ่เป็นค าส าคญั (Keyword) เพื่อประโยชน์ในการท า
ดรรชนีส าหรับการสืบคน้ขอ้มูล 
  3. ความเฉพาะ กระชบั ชดัเจน ประโยคแต่ละประโยคตอ้งมีความหมาย โดยเฉพาะประโยคน า  
  4. ควรเขียนเป็นลกัษณะของการรายงานมากกว่าการประเมิน จึงไม่ควรมีค าวิจารณ์ นอกจากรายงาน
ผล ขอ้มูลตวัเลขที่ส าคญัที่ไดจ้ากการท าโครงงาน 
 6. กิตติกรรมประกาศเป็นขอ้ความแสดงความขอบคุณบุคคล สถาบนัฯ หน่วยงานส่วนที่มีความช่วยเหลือ ให้
ความร่วมมือในการคน้ควา้ ในการจดัท าโครงงาน ตลอดทั้งคณะกรรมการสอบ ผูใ้หข้อ้คิดเห็น ใหข้อ้มูล เป็นการแสดง
ถึงจรรยาบรรณทางวิชาการที่ควรยึดถือปฏิบติั ขอ้ความดงักล่าวควรเขียนเป็นภาษาทางวิชาการ ไม่ใช่ภาษาพูด ภาษา
แสลง การระบุช่ือบุคคลควรเป็นช่ือ-นามสกุลจริงและค าน าหน้า ห้ามใชช่ื้อเล่น ถา้เป็นบุคคลที่มียศหรือต าแหน่งทาง
วิชาการ ต าแหน่งหน้าที่การงาน ให้ระบุเป็นต าแหน่งเตม็ การเขียนกิตติกรรมประกาศควรมีความยาวไม่เกิน 2 ย่อหน้า 
และในทา้ยขอ้ความ ใหร้ะบุช่ือผูจ้ดัท  าโครงงาน 

7. สารบญัเป็นรายการแสดงส่วนประกอบท่ีส าคญัทั้งหมดของเล่ม 
8. สารบญัตาราง เป็นการแจง้ต าแหน่งหนา้ตารางทั้งหมดท่ีมีอยูใ่นเล่ม 
9. สารบญัภาพ เป็นการแจง้ต าแหน่งหนา้ของภาพทั้งหมดท่ีมีอยูใ่นเล่ม 
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2.  เน้ือความ (ส่วนเน้ือหา) 
 ในการเขียนและพิมพ์เน้ือความ  สามารถเลือกใชไ้ดท้ั้งภาษาไทยหรือภาษาองักฤษ เน้ือความมีทั้งหมด 5 บท 
ประกอบดว้ยเน้ือหาดงัน้ี 

บทที่ 1  บทน า   
1.1 ช่ือและท่ีตั้งของสถานประกอบการ 
1.2 ลกัษณะธุรกิจของสถานประกอบการ หรือการใหบ้ริการหลกัขององคก์ร 
1.3 รูปแบบการจดัองคก์รและการบริหารองคก์ร  
1.4 ต าแหน่งและหนา้ที่งานที่นกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย 
1.5 พนกังานที่ปรึกษา และ ต าแหน่งของพนกังานที่ปรึกษา 
1.6 ระยะเวลาที่ปฏิบติังาน 
1.7 ที่มาและความส าคญัของปัญหา 
1.8 วตัถุประสงคห์รือจุดมุ่งหมายของโครงงาน 
1.9 ผลที่คาดว่าจะไดรั้บจากการปฏิบติังานหรือโครงงานที่ไดรั้บมอบหมาย 
1.10 นิยามศพัทเ์ฉพาะ 

บทที่ 2  ทฤษฎีหรือเทคโนโลยทีี่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 โดยการศึกษาจาก แนวคิดและทฤษฏี เทคโนโลยี และงานวิจยัที่เกี่ยวขอ้งกบัประเดน็ของโครงงาน
ในการศึกษาเทคโนโลยทีี่ใชใ้นการท าโครงงาน ซ่ึงอาจจะไดม้าจากบทความ งานวิจยั งานวิทยานิพนธ์ ฯลฯ 

บทที่ 3  แผนงานการปฏิบัติงานและขั้นตอนการด าเนินงาน 
  3.1 แผนการท าโครงกาน 
3.2 รายละเอียดขั้นตอนการท าโครงงาน 
 3.2.1 ประชากรและกล่มตวัอยา่ง (ถา้มี)  
 3.2.2 การสร้างเคร่ืองมือที่ใชใ้นโครงงาน (ถา้มี) หรือวิธีการเคร่ืองมือและอุปกรณ์ที่ใชใ้นการ

ท าโครงงาน 
 3.2.3 การเกบ็รวบรวมขอ้มูล (ถา้มี) 

  3.3 ขั้นตอนการด าเนินงานท่ีนกัศึกษาปฏิบติังานหรือโครงงาน  
บทที่ 4  ผลการด าเนินงาน  

4.1 ผลการด าเนินงาน   
4.2 ผลการวิเคราะห์ขอ้มูล 
4.3 วิจารณ์ขอ้มูลโดยเปรียบเทียบผลที่ไดรั้บกบักบัวตัถุประสงคแ์ละจุดมุ่งหมาย 

การปฏิบติังานหรือการจดัท าโครงงาน 

บทที่ 5  บทสรุปและข้อเสนอแนะ 
5.1  สรุปผลการด าเนินโครงงาน 
5.2  ปัญหาและแนวทางการแกไ้ข 
5.3  ขอ้เสนอแนะจากการด าเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง 

ภาคผนวก 
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3.  เอกสารอ้างอิง หรือ บรรณานุกรม 
 เอกสารอา้งอิงหรือบรรณานุกรม การจัดท ารูปเล่มจะตอ้งมีรายการเอกสารอา้งอิง ส่วนแสดงเอกสาร รายช่ือ
หนงัสือ บทความ ส่ิงพิมพ ์จากวารสาร รายงานการประชุมทางวิชาการ ช่ือหนงัสือ ส่ิงพิมพ ์ส่ือวสัดุต่างๆ ที่ผูเ้ขียนน ามา
ประกอบเรียบเรียงในเล่ม ประกอบดว้ย ช่ือผูแ้ต่ง ปีที่พิมพ ์ช่ือเอกสาร สถานที่พิมพ ์และส านักพิมพ์ที่ใชใ้นการคน้ควา้
ประกอบท ารูปเล่มใหถู้กตอ้งตามรูปแบบมาตรฐาน 

4.  ภาคผนวก 
 ส่วนของเน้ือหา หรือรายละเอียดท่ีเกี่ยวขอ้ง เป็นส่วนประกอบเพิ่มเติมเพื่อใหเ้ขา้ใจเน้ือหาไดดี้ข้ึน และมีความ
สมบูรณ์มากข้ึน เช่น ขอ้มูลดิบ แต่ไม่เหมาะท่ีจะรวบรวมไวใ้นส่วนเน้ือความ เพราะจะท าใหย้ดืเยื้อ และควรใส่รายงานประจ า
สัปดาห์ดว้ย 

5.  ประวัติผู้จัดท าโครงงานสหกิจศึกษา  
 ใหเ้ขียนประวติัของนกัศึกษา  โดยมีความยาวไม่เกิน 1 หนา้กระดาษ ประกอบดว้ย  

1. ช่ือ-นามสกุล 
2. วนั เดือน ปีเกิด  
3. ประวติัการศึกษา 
4. ทุนการศึกษา (ถา้มี) 
5. ประวติัการท างาน (ถา้มี) 
6. ผลงานที่ไดรั้บการตีพิมพ ์(ถา้มี)  
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คณะวิชา   วิศวกรรมศาสตร์ สาขาวิชาวศิวกรรมการผลิต 
อาจารย์ที่ปรึกษา  ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร.สหกิจ สุขใจ 
พนักงานที่ปรึกษา  1. นายจิรชยั ใจดี 
   2. นางสาวณัฐพร ใจด า 
ช่ือบริษัท   บริษทั เอบีซีดี จ  ากดั 
ประเภทธุรกิจ / สินค้า ผลิตเคร่ืองพิมพ ์ สแกนเนอร์  และกระดาษพิมพภ์าพถ่าย (Photo Paper) 

 
บทสรุป 

จากการศึกษาการท างานของพนักงานขนส่งช้ินส่วนให้กบัส่วนงานประกอบโดยใชท้ฤษฎีการศึกษาเวลา 
การท างานและใชแ้ผนภาพต่างๆเพื่อค้นหาสภาพปัญหาและน ามาวิเคราะห์ด้วย Why-Why analysis คน้หาแนวทาง 
ในการปรับปรุงในการลดความสูญเปล่าจากการท างานและลดเวลาการท างานของพนักงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 
ของการขนส่ง โดยการจดัรอบการขนส่งใหส้ัมพนัธ์กบัความตอ้งการของส่วนงานประกอบและก าหนดจงัหวะในการ
ขนส่งให้ตรงกบัจังหวะในการประกอบช้ินส่วนโดยการก าหนด Cycle time เพื่อท าการปรับ ภาระงานและก าหนดให้
เป็นมาตรฐานการท างาน ซ่ึงในการท าโปรเจคได้น าหลักการ  HPM Signal เข้ามาเพื่อใช้ท  าการปรับสมดุลงาน 
ให้กบัพนักงานใหม่เพื่อให้การขนส่งมีประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน (งานที่ปฏิบัติ ประกอบด้วยรูปแบบ วิธีการด าเนินงาน 
ข้อมูล และการวิเคราะห์) 
 จากการปรับปรุงการท างานของพนกังานสามารถลดความสูญเปล่าจากการรองานจาก 14.54% เหลือ 5.75 % 
โดยลด Cycle time จาก 65 นาที 24 วินาทีต่อรอบเป็น 31 นาที  49 วินาทีต่อรอบและลดงานระหว่างท า (Work in 
process) จากบน Station และ Daisha ลงได ้28.41%  ภายหลงัน า HPM Signal เขา้มาใชท้  าการ Balance งานสามารถลด
พนักงานได ้1 คน เพิ่มประสิทธิภาพการท างานของพนักงานจาก 81.82% โดยเฉลี่ยเป็น 89.79% เท่ากนัทุกคน(ผลที่
ได้รับจากการด าเนินงานและประโยชน์ที่ได้รับ) 
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Project’s name Process improvement to reduce waste from steering assembly 
  Case study of ABCD Company Limited 
Writer  Ms. Winai Boontrong 
Faculty  Faculty of Engineering, Production Engineering Program 
Faculty Advisor   Ass.Prof. Dr.Sahakit Sukjai 
Job Supervisor 1. Mr.Vachira Ratanapun 
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Summary 
 This project is to study the work methods of the staffs transporting parts to support the assembly line by 
using the theory of work study and the diagrams for finding out of the problem conditions, Then Why-Why analysis 
is applied to identify the improvement methods in order to reduce the waste of works and the staff working time and 
to increase the transportation’s efficiency. To achieve the target as above mentioned, the number of the transportation 
round trips is assigned related to the demand of the assembly line and control the transportation’s rhythm , whit related 
to the assembly’s rhythm using cycle time; these results set to be the method standards. This project also uses HPM 
signal for balancing the workload for new staffs and enhancing the transportation’s efficiency. 
 The improvement is given by the results of this project in the reduction of the waiting time, from 14.54% to 
5.75%, the cycle time’s reduction from 65 minutes 24 seconds to 31 minutes 49 seconds and the 28.41% reduction of 
work-in-process between Station and Daisha, the HPM Signal installation can be reduced one staff and increased the 
work efficiency of staffs from 81.82% to 89.79% on average. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(Example of Summary) 
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กิตติกรรมประกาศ 

 การเขียนกิตติกรรมประกาศเป็นข้อความแสดงความขอบคุณ ต่อแหล่งทุนที่ ให้การสนับส นุน  
การท าวิจัย การค้นคว้า ผู ้ช่วยเหลือและให้ความร่วมมือค้นคว้าวิจัยในการท าและการเขียนบทควา มต่างๆ  
ใหส้ าเร็จลุล่วงไปดว้ยดี  
 
โดยใหเ้ขียนเป็นความเรียงไดไ้ม่เกิน 2 ยอ่หนา้เท่านั้น 
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บทที่ 1  
บทน า 

(เว้น 1 บรรทัด) 
การจดัพิมพใ์หอ้่านรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
1.1 การจัดพิมพ์ (หัวข้อใหญ่ ขนาด 18 ตัวเข้ม)  
 1.1.1 การจัดหน้ากระดาษ (หัวข้อย่อย ขนาด 16 ตัวเข้ม) 
การจดัหนา้กระดาษใหเ้วน้จากขอบกระดาษดงัน้ี    
     1.1.1.1 ดา้นบนเวน้ 1.5  น้ิว ดา้นซ้ายเวน้ 1.5 น้ิว ดา้นขวาเวน้ 1  น้ิว และดา้นล่างเวน้ 1  น้ิว การพิมพเ์ลข
หนา้มุมขวาบนเวน้จากขอบกระดาษ 1 น้ิว ใชข้นาดตวัอกัษร 16 
     1.1.1.2  เอกสารท่ีไม่ตอ้งใส่เลขหนา้มีดงัต่อไปน้ี 
     1.1.1.2.1   ในหนา้แรกของบท 
     1.1.1.2.2   เอกสารอา้งอิง 
     1.1.1.2.3   ภาคผนวก 
 1.1.2 การพิมพ์ (หัวข้อย่อย ขนาด 16 ตัวเข้ม) 
   1.1.2.1  ตัวพิมพ์ 
 การพิมพ์เอกสารฉบบัภาษาไทย หรือแบบท่ีมีทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ ให้ใชต้ัวอกัษร Angsana New 
ขนาด 16 และ ขนาด 16-20 ส าหรับส่วนที่เป็นหวัขอ้และพิมพต์วัหนา 
 การพิมพ์เอกสารฉบับภาษาอังกฤษ ให้ใช้ตวัอกัษร Angsana New ขนาด 16 ส่วนท่ีเป็นเน้ือหา และขนาด  
16-20 ส าหรับส่วนที่เป็นหวัขอ้และพิมพต์วัหนา 
   1.1.2.2  การตัดค าด้านหลัง 
 การพิมพเ์อกสารให้พิมพ์จนสุดหนา้และให้ดา้นหลงัของขอ้ความเท่ากนัทั้งหมด และหากพิมพ์ขอ้ความไม่จบ
ในบรรทดัเดิม ใหย้กทั้งค  าไปพิมพใ์นบรรทดัถดัไป และใหดู้ความเหมาะสมของการตดัค าใหถู้กตอ้ง 
 
หมายเหตุ ทุกบทรูปแบบตอ้งท าใหเ้หมือนกนั 
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Unloading หอ้งเยน็ส่วนหนา้ 
ปลาทูน่า 

Production 

การพิมพ์ตารางและภาพ 
การพิมพ์ตาราง 
1.  การพิมพต์ารางตอ้งเรียงตามบท และตอ้งใส่ทุกตารางที่ปรากฏในเล่มทั้งหมด 
2.  ช่ือตารางตอ้งอยูด่า้นบนของตาราง แลว้จึงพิมพต์าราง 
3.  ในกรณีที่ช่ือตารางยาวเกิน 1 บรรทดั บรรทดัที่ 2 ตอ้งพิมพใ์หต้รงกบัอกัษรตวัแรกของช่ือตาราง 
4.  กรณีท่ีมีตารางเดียวกนั หนา้ต่อไปใหพ้ิมพ์ตารางเหมือนหนา้แรกทุกอย่างและให้เพิ่มค  าว่า (ต่อ) ไวท้า้ยช่ือตารางใน
หนา้ใหม่ 
 
ตารางที่ 1.1 แสดงเวลาต่าง ๆ ของการเคลื่อนไหวของวัตถุดิบแต่ละชนิด กรณีการตรวจสอบความถูกต้องของ

แบบจ าลองสถานการณ์ (วนั) 
(เว้น 1 บรรทัด) 

ชนิดปลา อตัราการเขา้(ตนั/วนั) อตัราการใช ้(ตนั/วนั) Stock คงคา้ง 

Skipjack 100 100 0 
Yellowfin 100 100 0 
Albacore 100 100 0 

(เว้น 1 บรรทัด) 
ที่มา : สถาบนัการประมง 
 
การพิมพ์ภาพ 
1.  การพิมพภ์าพตอ้งเรียงตามบท และตอ้งใส่ทุกภาพที่ปรากฏในเล่มทั้งหมด 
2.  ช่ือภาพตอ้งอยูด่า้นล่างตรงกลางของภาพและเวน้ห่างจากภาพ 1 บรรทดั 
3.  ในกรณีที่ช่ือภาพยาวเกิน 1 บรรทดั บรรทดัที่ 2 ตอ้งพิมพใ์หต้รงกบัอกัษรตวัแรกของช่ือภาพบรรทดัแรก 
(เว้น 1 บรรทัด) 
 

 
 
 

(เว้น 1 บรรทัด) 
ภาพที่ 3.1ขั้นตอนการปฏิบติังานจดัเกบ็วตัถุดิบ และน าวตัถุดิบไปใช ้

   ที่มา : ศุภดา  เขม็ทอง (2547) 
 
 
 
 
 
 

(ตัวอย่างการพมิพ์ตารางและภาพ) 
 

  

38 



 

 

การพิมพ์เอกสารอ้างอิง 

การอ้างอิงมี 2 ชนิดคือ ระบบหมายเลข และระบบนามปี 
 1. ระบบหมายเลข คือ ให้ระบุหมายเลขอ้างอิงในเคร่ืองหมายวงเล็บส่ีเหลี่ยม เช่น [1], [2] ไว้ท้ายช่ือ 
หรือขอ้ความที่อา้งอิงเน้ือหาเดียวกนัในหลายเอกสารใหค้ัน่ดว้ยเคร่ืองหมายจุลภาค เช่น [1, 2, 3] และทุกคร้ังท่ีอา้งอิงถึง
เอกสารเล่มเดิมซ ้ าตามท่ีต่างๆ ในเอกสารจะตอ้งใชห้มายเลขเดิมท่ีก  าหนดข้ึนไวแ้ลว้ส าหรับเอกสารนั้น และหากมีค าว่า 
“and” คัน่ระหว่างช่ือหรือขอ้ความต่างๆ ใหเ้ปลี่ยนใชค้  าว่า “และ” (ยกเวน้ขอ้ความเฉพาะใหค้งไวเ้หมือนเดิม) 
 2. ระบบนาม-ปี คือ ให้ระบุ ช่ือ หรือกลุ่มช่ือผู ้แต่งและปีที่พิ มพ์เอกสารในเคร่ืองหมายวงเล็บ เช่น   
(นพดล เรียบเลิศหิรัญ, 2538) และ (กอบเกียรติ บันสิทธ์ิ, 2541)  เป็นต้น ไวท้้ายขอ้ความที่อ้างอิง  ถ้าอา้งอิงบุคคล 
ท่ีเป็นชาวต่างประเทศตั้งแต่ 3 คนข้ึนไป ให้ใส่นามสกุลเฉพาะคนแรกตามด้วย “et al.” เช่น Poovaiah, et al. เป็นต้น 
ส่วนคนไทยให้ใช้ทั้งช่ือและนามสกุลตามดว้ย “และคณะ”  หากอา้งอิงเน้ือหาเดียวกันในหลายเอกสารให้คั่นด้วย
เคร่ืองหมายอฒัภาพ (;) เช่น (Benoit และ Ceustermans, 1993; Jensen, 1997) เป็นตน้ การอา้งอิงบุคคลชาวต่างประเทศ
ใหใ้ช ้ปี  ค.ศ. ถา้เป็นคนไทยใชปี้ พ.ศ.  
การเขียนรายการเอกสารอ้างอิง 
หนงัสือ 
ช่ือผูแ้ต่งหรือบรรณาธิการ, ปีที่พิมพ,์ ช่ือหนังสือ, คร้ังท่ีพิมพ,์ ส านกัพิมพ,์ สถานท่ีพิมพ,์ หนา้. 
บทความในวารสาร 
ช่ือผูแ้ต่ง, ปีที่พิมพ,์ “ช่ือบทความ”, ช่ือเต็มวารสาร, ปีที่ (Vol.), ฉบบัท่ีหรือเล่มที่ (No.) หนา้. 
บทความในรายงานการประชุมทางวิชาการ 
ช่ือผูแ้ต่ง, ปีที่พิมพ,์ “ช่ือบทความ”, ช่ือการประชุม, คร้ังท่ีประชุม (ถา้มี) วนั เดือน ปี ท่ีประชุม, สถานท่ีประชุม, หนา้. 
บทความในหนงัสือ 
ช่ือผูเ้ขียนบทความ, ปีที่พิมพ์, “ช่ือบทความ”,ใน ช่ือหนังสือ, ช่ือบรรณาธิการหรือผูร้วบรวม, คร้ังท่ีพิมพ์, ส านักพิมพ์, 
สถานที่พิมพ,์ หนา้. 
บทความในหนงัสือพิมพ์ 
ช่ือผูเ้ขียนบทความ, ปีที่พิมพ,์ “ช่ือบทความ”, ช่ือหนังสือพิมพ์, วนัที่, หนา้. 
วิทยานิพนธ ์
ช่ือผูแ้ต่ง, ปีที่พิมพ,์ ช่ือวิทยานิพนธ์, วิทยานิพนธ์ปริญญา.... สาขาวิชา.... คณะ.... สถาบนัการศึกษา  
สารสนเทศจาก World Wide Web 
ช่ือผูเ้ขียนบทความ, ปีที่พิมพ,์ ช่ือของ Web Page[Online], Available : URL [วนัที่สืบคน้].  
การพิมพ์รายการเอกสารอ้างอิงส าหรับระบบหมายเลข 
ระบบหมายเลข ให้เรียงหมายเลขตามล าดับท่ีไดอ้้างอิงในเน้ือหา ไม่ต้องแยกภาษาและประเภทส่ิงพิมพ์ ให้พิมพ์
หมายเลขแต่ละรายการชิดขอบซ้ายดงัตวัอยา่งต่อไปน้ี 
1. Lahiere, R.J. and Goodboy, K.P., 1993, “Ceramic Membrane Treatment of Petrochemical Wastewater”, 

Environmental Progress, Vol. 12, No. 2, pp. 86-96. 
2. เชิดชยั ตั้งอมรสุขสันต,์ 2537, การศึกษาเย่ือแผ่นไดนามิกบนเย่ือแผ่นอนินทรีย์แบบไมโครฟิล, วิทยานิพนธ์ปริญญา

วิศวกรรมศาสตรมหาบณัฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมอาหาร คณะวิศวกรรมศาสตร์ สถาบนัเทคโนโลยพีระจอมเกลา้ธนบุรี. 
3. Wu, K., n.d., What is Nano [Online], Available :http ://www.nano.org.uk/nano.htm [2001, October 5]. 
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การพิมพ์รายการเอกสารอ้างอิงส าหรับระบบนาม-ปี 
ระบบนาม -ปี  ให้แยกภาษาและประเภท ส่ิ งพิ มพ์  ให้พิมพ์ เรียงภาษาไทยก่อนและตามด้วยภาษาอังกฤษ  
โดยเร่ิมจาก ก-ฮ และ A-Z  โดยใหพ้ิมพแ์ต่ละรายการชิดขอบซ้าย ตามตวัอยา่งดงัน้ี 
(เว้น 1 บรรทัด) 
กอบเกียรต์ิ บนัสิทธ์ิ. 2541. มุมมองเร่ืองผักกางมุ้งของไทย. เอกสารกีฏวิทยาฉบบัท่ี 1/2541 กองกีฏและสัตววิทยา กรม
วิชาการเกษตร, หนา้ 5-7. 
Benoit, F. and Ceustermans, N., 1993. Hydroponic Culture of Kitchen Herbs. European Vegetable R & D Centre, 
Sint Katelijne Waver pp. 240-243. 
 
หมายเหตุ : ทุกบทรูปแบบตอ้งท าใหเ้หมือนกนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ตัวอย่างการพมิพ์เอกสารอ้างอิง (ต่อ)) 
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ประวัติผู้จัดท าโครงงาน 
 
ช่ือ – สกุล  นายพิชิต   งามจรัสศรีวิชยั 
 
วัน เดือน ปีเกิด  26   พฤศจิกายน   2531 
 
ประวัติการศึกษา   
ระดบัประถมศึกษา  ประถมศึกษาตอนปลายพ.ศ.  2544 
   โรงเรียนราชประชาสมาสัย  ในพระบรมราชูปถมัภ ์  
ระดบัมธัยมศึกษา  มธัยมศึกษาตอนปลายพ.ศ.  2547  
   โรงเรียนราชประชาสมาสัย  ฝ่ายมธัยม  รัชดาภิเษก  ในพระบรมราชูปถมัภ์ 
ระดบัอุดมศึกษา  คณะบริหารธุรกิจ  สาขาการจดัการอุตสาหกรรมพ.ศ.  2550 
   สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่ น   
 
ทุนการศึกษา  - ไม่มี -  
 
ประวัตกิารฝึกอบรม 1. ระบบบริหารคุณภาพ  ISO  Internal  Audit 
   2. ระบบการผลิตแบบโตโยตา้ (TPS) ณ บริษทั ศรีไทย ซุปเปอร์แวร์ จ ากดั 
   3. Project Management ณ สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่ น   
   4. หลกัการ   MONOZUKURI   ณ สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่ น  
 
ผลงานที่ได้รับการตีพิมพ์    - ไม่มี – 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการเขียนประวัติผู้จัดท าโครงงาน 

รูปถ่าย 1 น้ิว 
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แบบฟอร์มฉบับย่อ 

1. การจัดรูปแบบกระดาษ (ดูประกอบอยา่งละเอียด) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
2. การจัดรูปแบบการพิมพ์ (ดูคู่มือประกอบอยา่งละเอียด) 
 
ขนาด 20 / ตวัเขม้ 
ขนาด 18 / ตวัเขม้                                                                                                    
ขนาด 16 / ตวัเขม้ 
 พิมพชิ์ดขอบกระดาษ                                                                          ท  าตวัเขม้เฉพาะ         ตวัเลข 
   ดา้นซ้าย 

 
 
3. การพิมพ์ตารางและภาพประกอบ (ดูคู่มือประกอบอยา่งละเอียด) 
       ตารางที่ 1.1          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. สัญลักษณ์ที่ใช้แก้ไข  

 
 

(ตัวอย่างการจัดรูปแบบอย่างย่อ) 

 

1.5 น้ิว 

1 น้ิว 

1.5 น้ิว 1 น้ิว 

 

  2  

บทที ่1 
 บทน า 

1.1หัวข้อใหญ่ 

1.1.1 หัวข้อย่อย 
 

1.1.1 หวัข้อเลก็ 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

เน้ือหา 
เว้น 1 บรรทัด 

เน้ือหา 

1.1.1 หัวข้อ 
 

 

 

1.1.1.1 

เว้น 1 บรรทัด 

1) 
2) 

1.1.1.2 

หวัขอ้           รายละเอียดย่อย 

ตวัเขม้ 

 

ตาราง 
 

เว้น 1 บรรทัด 

 

ภาพ 
 

เว้น 1 บรรทัด 

ภาพที ่1.1 ตวัเขม้ 

= ย่อหนา้            = เวน้ 1 บรรทดั                    = ชิดซ้าย        =   เคาะวรรค   

- ช่ือตารางตอ้งอยูด่า้นบนของตาราง และเวน้ 1 บรรทดัจึงพิมพต์าราง 
- ในกรณีท่ีช่ือตารางยาวเกิน 1 หนา้ บรรทดัท่ี 2  ตอ้งพิมพใ์หต้รงกบั 

อกัษรตวัแรกของช่ือตารางบรรทดัแรก 

- กรณีท่ีมีตารางเดียวกนัในหนา้ต่อไปใชค้  าวา่ (ต่อ) ไวท้า้ยช่ือตาราง 
- สารบญัตารางตอ้งเรียงตามบท และใส่ทุกตารางท่ีปรากฏในเล่มทั้งหมด 

- ช่ือภาพตอ้งอยูด่า้นล่างตรงกลางของภาพ และเวน้ห่างจากภาพ 1 บรรทดั 

- ในกรณีท่ีช่ือภาพยาวเกิน 1 บรรทดั บรรทดัท่ี 2 ตอ้งพิมพใ์หต้รงกบัอกัษร 
ตวัแรกของช่ือภาพบรรทดัแรก 

- สารบญัภาพประกอบตอ้งเรียงตามบท และตอ้งใส่ทุกภาพท่ีปรากฏในเล่ม 

ทั้งหมด 

- การจดัหน้ากระดาษใหเ้วน้จากขอบกระดาษคือ ดา้นบนเวน้ 1.5 น้ิว 
   ดา้นซา้ยเวน้ 1.5 น้ิว, ดา้นขาวเวน้ 1 น้ิว, ดา้นล่างเวน้ 1 น้ิว 
- หนา้แรกของ บทท่ี, เอกสารอา้งอิงและภาคผนวก ไม่ตอ้งใส่เลขหนา้ 
 
 
- การพิมพเ์ลขหนา้ใหพ้ิมพม์ุมบนขวาของกระดาษ ห่างจากขอบกระดาษ      
  บน 1 น้ิวและขอบกระดาษขวา 1 น้ิว (ขนาด 16) 
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ข้อผดิพลาดที่พบบ่อย 

 1. การจัด Format ของกระดาษไม่ได้จัดตามที่สถาบันฯก าหนดให้ ด้านบน 1.5 น้ิว ด้านซ้าย 1.5 น้ิว 
ดา้นขวา 1 น้ิว และ ดา้นล่าง 1 น้ิว  
 2. การจดัรูปแบบการพิมพไ์ม่ถูกตอ้ง เช่น การพิมพเ์ลขหนา้ใหเ้วน้จากขอบกระดาษมุมขวาดา้นบนลงมา 1 น้ิว 
แต่ท่ีผิดพลาดส่วนมากมกัจะเวน้เกิน หรือเวน้ไม่ถึง 1 น้ิว 
 3. การพิมพห์นา้ปกในหนา้อนุมติั เม่ือพิมพช่ื์อเสร็จแลว้ จะไม่มีการพิมพช่ื์อยอ่วุฒิการศึกษาที่จบและสาขาวิชา
อยูใ่นวงเลบ็ 
 4. หวัขอ้ในหนา้สารบญักบัหวัขอ้ในเน้ือหาไม่ตรงกนั 
 5. การตดัค าเม่ือจะจบประโยคสุดทา้ยของบรรทดัไม่สวยงาม  
 6. การพิมพข์นาดตวัอกัษรของหวัขอ้ไม่ถูกตอ้ง 
 7. การพิมพร์ายละเอียดยอ่ยไม่ถูกตอ้ง 
 8. การอ้างอิงเอกสารในเล่มรายงานควรจะใช้ให้ตรงกับเอกสารอ้างอิง เช่น  อ้างอิงในเน้ือหาเป็น 
ระบบหมายเลข ในเอกสารอา้งอิงกต็อ้งเป็นระบบหมายเลข 
 9. การพิมพเ์อกสารอา้งอิงท่ีเป็นช่ือชาวต่างชาติมกัพิมพไ์ม่ถูกตอ้ง  
 10. การลดขั้นตอนการท างาน เม่ือส่งเล่มให้คณะตรวจแล้ว 1 คร้ัง คณะส่งกลับไปให้นักศึกษาแก้ไข   
ขอใหน้กัศึกษาแกไ้ขตามดว้ย และดูคู่มือประกอบการจดัท า  
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ภาคผนวก  ข 

แบบฟอร์มใช้ในการปฏิบตังิานสหกจิศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

สรุปแบบฟอร์ม ศูนย์สหกจิศึกษาและจดัหางาน สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญี่ปุ่น 

แบบฟอร์ม รายการ วันทีส่่ง 

นักศึกษา 
CCC –Co 01 ใบสมคัรเป็นนกัศึกษาสหกจิศึกษา/ ฝึกงาน กอ่นออกปฏิบติังาน 

อย่างนอ้ย  1  ภาคเรียน 
CCC-Co 02 แบบฟอร์ม Resume กอ่นออกปฏิบติังาน 

อย่างนอ้ย  1 ภาคเรียน 
CCC-Co 03 แบบฟอร์มแจง้รายละเอียดงาน ต าแหน่งงาน  พนกังานท่ีปรึกษา และท่ีตั้งหน่วยงาน สัปดาหท่ี์  1  

หลงัไปปฏิบติังาน 
CCC-Co 04 แบบฟอร์มรายงานการปฏิบติังานประจ าสัปดาห ์(Weekly Report) สัปดาหท่ี์  1  

หลงัไปปฏิบติังาน 
CCC-Co 05 แบบแจง้แผนปฏิบติัสหกจิศึกษา (4 เดือน) สัปดาหท่ี์ 3  

หลงัไปปฏิบติังาน 
CCC-Co 07 แบบแจง้โครงร่าง/ รายงานการปฏิบติังาน สัปดาหท่ี์ 4  

หลงัไปปฏิบติังาน 
อาจารย์ทีป่รึกษา/อาจารย์นิเทศก์ 

CCC-Co 08 แบบบนัทึกการนิเทศงานสหกจิศึกษา/ฝึกงาน นิเทศแต่ละคร้ัง 
CCC-Co 09 แบบประเมินผลการปฏิบติังานของนกัศึกษา ส่วนของอาจารยท่ี์ปรึกษา 
CCC-Co 10 แบบประเมินผลรายงานสหกจิศึกษา/ ฝึกงาน ส่วนของอาจารยท่ี์ปรึกษา 
CCC-Co13 แบบแจง้ยืนยนัการนิเทศงานนกัศึกษาสหกจิศึกษา/ฝึกงาน กอ่นนิเทศ 1-2 สัปดาห ์

สถานประกอบการ 
CCC-Co 09 แบบประเมินผลการปฏิบติังานของนกัศึกษา ส่วนของบริษทั นกัศึกษา

รับจากบริษทัทนัทีท่ีกลบั
จากปฏิบติังาน (ลบั) และ
น าส่งใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษา 

CCC-Co 10 แบบประเมินผลรายงานสหกจิศึกษา/ ฝึกงาน ส่วนของบริษทั นกัศึกษา
รับจากบริษทัทนัทีท่ีกลบั
จากปฏิบติังาน (ลบั) และ
น าส่งใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์สหกจิศึกษาและจัดหางาน  Co-operative Education and Career Center    
สถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่น   Thai-Nichi Institute of Technology 
1771/1 ถนนพฒันาการ แขวงสวนหลวง เขตสวนหลวง กรุงเทพฯ 10250  
โทรศพัท ์: 0-2763-2600 ต่อ 2750, 2762, 2770 โทรสาร : 0-2763-2600 ต่อ 2788  
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ใบสมคัรเป็นนกัศึกษาสหกจิศึกษา/ ฝึกงาน 

สถาบันเทคโนโลยไีทย – ญี่ปุ่น  
ช่ือ – นามสกุล ……………………………………………………………………………………… 
วนั เดือน ปี เกิด …………………………………………………อาย…ุ………..……ปี…………………….เดือน 
สถานประกอบการที่เลือกเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา/ ฝึกงาน 

อนัดบัท่ี 1 ............................................................................................. . 
อนัดบัท่ี 2  .............................................................................................  
อบัดบัท่ี 3  .............................................. ............................................... 

ความสามารถทางภาษา  
ภาษาญ่ีปุ่ น    คะแนนการสอบ / ระดบัการสอบ............................................................................  
ภาษาองักฤษ คะแนนการสอบ / ระดบัการสอบ............................................................................ 
ภาษาอื่นๆ ระบุ……......................................................................................................................  

 
ที่อยู่ที่ติดต่อได้ :บา้นเลขที่………………หมู่ที่…………….ต าบล………………………….อ าเภอ………….…………………… 
จงัหวดั………………………รหสัไปรษณีย…์………………หมายเลขโทรศพัท…์……………… E-mail……………….……… 
ที่อยู่ตามบัตรประชาชน : บา้นเลขที่………………หมู่ที…่………….ต าบล……………………อ าเภอ………….………………... 
จงัหวดั………………………..รหสัไปรษณีย…์….……….……หมายเลขโทรศพัท…์….………………………………………… 
ที่อยู่ผู้ปกครอง : ช่ือ – นามสกุล (บิดา)……… ………………………………………..บา้นเลขที่………………หมู่ที…่………….
ต าบล………………………………..อ าเภอ……………….….………………..…จงัหวดั…………………..……………………..
รหสัไปรษณีย…์….………………………………..…หมายเลขโทรศพัท…์…....................................……………………………. 
ช่ือ – นามสกุล (มารดา)………………………………………………………………บา้นเลขที่………………หมู่ที.่.…………….
ต าบล…………………..…………….อ าเภอ………….……..………………...…..จงัหวดั………………………….……………..
รหสัไปรษณีย…์….……………………………..……หมายเลขโทรศพัท…์….……………………………………………………. 
สถานภาพปัจจุบันของนักศึกษา 
คณะ………………………………………………………………..……สาขาวิชา………………..……………………………….. 
รหสัประจ าตวันกัศึกษา…………………………………ชั้นปีท่ี………..….ระดบัคะแนนเฉลี่ยสะสมปัจจุบนั………..…………… 
ความต้องการเข้าร่วมปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (ระบุสาขาเฉพาะทาง ลกัษณะงาน และความคาดหวงัที่ ตอ้งการ) 
……………………………………………………………………………………………………..…………………………….….. 
……………………………………………………………………………………………………..……………………….……….. 
ข้อตกลงในการรักษาความลับของบริษัทที่นักศึกษาเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ข้าพเจ้าตกลงจะปฏิบติัตามระเบียบต่างๆ ที่บริษทัก  าหนด และ /หรือจะไดก้  าหนดข้ึนต่อไปในภายหน้าอย่างเคร่งครัด และหาก
ข้าพเจ้าเปิดเผยขอ้มูลตลอดจนเอกสารอนัเป็นความลบัของบริษทัดงักล่าวข้าพเจ้าตอ้งรับผิดชอบในความเสียหายท่ีเกิดข้ึน 
 

        ลงช่ือ ....................................................... ผูส้มคัร 
           วนัที่ ........................................................ ... 

  
 

รูปถ่าย 
1 นิว้ 

CCC –Co 01 

ศูนย์สหกจิศึกษาและจัดหางาน  Co-operative Education and Career Center    
สถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่น   Thai-Nichi Institute of Technology 
1771/1 ถนนพฒันาการ แขวงสวนหลวง เขตสวนหลวง กรุงเทพฯ 10250  
โทรศพัท ์: 0-2763-2600 ต่อ 2750, 2762, 2770 โทรสาร : 0-2763-2600 ต่อ 2788  
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ข้ันตอนการกรอกข้อมูล Resume 
ขั้นตอนที่ 1 นกัศึกษาเขา้กรอกขอ้มูลผ่าน web : coop.tni.ac.th/Resume 

ขั้นตอนที่ 2 นกัศึกษากรอกรายละเอียดขอ้มูลต่างๆ พร้อมแนบไฟร์ Transcript (PDF ขนาดไม่เกิน 500 KB)  
และ ไฟร์รูปถ่ายสวมใส่ชุดนกัศึกษา (PNG, JPG, GIF ขนาดไม่เกิน 35 KB) 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : นักศึกษากรอก ข้อมูล เป็นภาษาอังกฤษ เท่าน้ัน โดยเม่ือกรอกเอกสารครบถ้วนแล้วให้กด เคร่ืองหมายถูกในกรอบ
ด้านล่าง และกด Save ที่อยู่มุมขวามือด้านบน เม่ือกด Save แล้วจึงสามารถกด Log Off ออกจากระบบกรอก Resume 



  

 
 

แบบฟอร์มแจ้งรายละเอยีดงาน ต าแหน่งงาน พนักงานที่ปรึกษา และที่ตั้งหน่วยงาน 
                                                                                                      
1. รายละเอียดของสถานประกอบการ 

ช่ือหน่วยงาน………………………………………………….แผนก/ฝ่าย/กอง…………...………………………..………… 
ตั้งอยูท่ี่ชั้น……..……อาคาร…………..………………….นิคมอุตสาหกรรม…………………………………………………
เลขที่……………….……หมู่ที…่………….ถนน………………………………ต าบล………………………..…………… 
อ าเภอ………......………………..จงัหวดั……………………….....……รหสัไปรษณีย…์…………..……………………… 

2. พนกังานที่ปรึกษา/ ผูแ้ทนของหน่วยงานที่ดูแลรับผิดชอบนกัศึกษา 
ช่ือ- นามสกุล……………………………..............………ต าแหน่ง………………………..…………………………………
โทรศพัท…์…………………………….โทรสาร………………………………Mail………….…………….……………… 

3.   งานที่มอบหมายนกัศึกษา 
  ช่ือนกัศึกษา…………………………………………………นามสกุล…………………………..…….………………….....
โทรศพัท…์…………………………..…… ต  าแหน่งงานที่นกัศึกษาปฏิบติังาน…………………………………………… 

      ลกัษณะงานที่นกัศึกษาปฏิบติังาน…………………………………………………………………..………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………..………………………… 
………………………………………………………………………………………………………….………………………… 
     
        กรุณาวาดแผนท่ีแสดงท่ีตั้งของหน่วยงาน โดยสังเขป เพ่ือความสะดวกแกก่รรมการท่ีออกตรวจเยี่ยมและประเมินผลระหว่างการปฏิบติังาน    
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แบบฟอร์มรายงานการปฏบิัตงิานประจ าสัปดาห์  (Weekly Report) 
สัปดาห์ที่……...........…. 

ช่ือ-สกุลนกัศึกษา ………………………………………………..………รหสันกัศึกษา……………..……………………………. 
คณะวิชา……………………………….…………..……......สาขาวชิา…………………………………………………….………. 

  

          
 
หมายเหตุ   นกัศึกษาตอ้งส่งรายงานฉบบัน้ีถึงอาจารยท่ี์ปรึกษาสหกจิศึกษา / ฝึกงานทุกคณะวิชา ทุกสัปดาห์อยา่งเคร่งครัด อยา่ลืม
ถ่ายส าเนาเกบ็ไว ้เพื่อท ารายงานฉบบัสมบรูณ์  
 
  

 

วัน/เดือน/ปี จ านวนช่ัวโมง งานที่ปฏิบัติโดยย่อ ความรู้/ทักษะที่ได้รับ ปัญหา/อุปสรรค 
จนัทร์  ....../....../.....   

 
  

องัคาร....../....../.....   
 

  

พุธ....../....../.....   
 

  

พฤหสับดี...../...../....   
 

  

ศุกร์....../....../.....   
 

  

เสาร์....../....../.....   
 

  

อาทิตย.์...../....../.....   
 

  

จ านวนชัว่โมงรวม      
ในรายงานฉบบัน้ี 

 ขอรับรองว่ารายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุก
ประการ 
  
ลงช่ือ……………………………….…………… 
      ( ………………………….………………… ) 
วนั/เดือน/ปี……………………………………… 
                               นกัศึกษา 

ขอรับรองว่ารายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุก
ประการ 
  
ลงช่ือ…………………………………………  
     ( ………….………………………………… ) 
ต าแหน่ง ………………………………………… 
วนั/เดือน/ปี……………………………………… 
                   ผูค้วบคุมการปฏิบติังาน 
 

จ านวนชัว่โมง                 
ในรายงานฉบบัก่อน 

 

จ านวนชัว่โมง              
รวมทั้งหมด 
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แบบแจ้งแผนการปฏบิัตสิหกจิศึกษา 

(ผู้ให้ข้อมูล : นักศึกษาร่วมกับพนักงานที่ปรึกษา)  
          
ช่ือ-นามสกุลนกัศึกษา.................................................................รหสัประจ าตวั  …………………….……………..…….. 
สาขาวิชา.......................................................................คณะ .................................................... ....................................... 
ปฏิบติังาน ณ สถานประกอบการ …………………………………………………….….......……………………………….……….. 

ขอแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติสหกิจศึกษา ดังน้ี 
 

แผนการปฏิบัติสหกิจศึกษา 
 

หัวข้องาน เดือนที่ 1 เดือนที่ 2 เดือนที่ 3 เดือนที่ 4 
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ลงช่ือพนักงานที่ปรึกษา ..................................................... 

 

                                                                                        (......................................................) 
                     

             ต าแหน่ง ..............................................................  
                       ……..…/…….…/………. 

 
 
(

 
ลงช่ือนักศึกษา ...................................................... 

 

                  (……………….......................................) 
                    ………/………/…….. 

 
 
(
ต า
แ
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แบบแจ้งโครงร่าง / รายงานการปฏิบตังิาน 

(ผูใ้หข้อ้มูล:  นกัศึกษาร่วมกบัพนกังานที่ปรึกษา) 

ค าช้ีแจง 

 รายงานถือเป็นส่วนหน่ึงของการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา/ ฝึกงาน และจัดท าขอ้มูลที่เป็นประโยชน์ส าหรับสถาน
ประกอบการ นักศึกษาจะตอ้งขอรับค าปรึกษาจากพนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) เพื่อก  าหนดหัวขอ้โครงร่าง/ รายงาน 
ที่เหมาะสมกบัลกัษณะงานที่ปฏิบติั ณ สถานประกอบการ โดยค านึงถึงความตอ้งการของสถานประกอบการเป็นหลกั   
 ในกรณีที่สถานประกอบการไม่ตอ้งการโครงร่าง/ รายงานในหัวขอ้ขา้งตน้ นักศึกษาจะตอ้งพิจารณาเร่ืองที่ตนสนใจ
น ามาท ารายงาน โดยปรึกษากบัพนกังานที่ปรึกษาก่อน ตวัอยา่งหวัขอ้ที่จะใชเ้ขียนรายงาน ไดแ้ก่ รายงานวิชาการที่นกัศึกษาสนใจ 
รายงานการปฏิบติังานที่ไดรั้บมอบหมาย หรือแผนและวิธีการปฏิบติังานที่จะท าใหบ้รรลุถึงวตัถุประสงค์ของการเรียนรู้ที่นักศึกษา
วางเป้าหมายไวจ้ากการปฏิบติังานคร้ังน้ี และเม่ือก  าหนดหัวขอ้ไดแ้ลว้  ให้นักศึกษาจัดท าโครงร่างของเน้ือหารายงานพอสังเขป  
ตามแบบฟอร์มฉบบัน้ี ทั้งน้ีให้ปรึกษากบัพนกังานท่ีปรึกษาแลว้จึงส่งกลบัมายงัอาจาร์ยที่ปรึกษาของคณะวิชา ภายใน 2 สัปดาห์
แรกของการปฏิบติังาน หากอาจารยมี์ขอ้เสนอแนะใดๆ กจ็ะส่งกลบัมาใหน้กัศึกษาทราบภายใน 2 สัปดาห์ 
 
ช่ือ – นามสกุลนกัศึกษา….……………..………………………………..รหสันกัศึกษา..…………………………....……… 
สาขาวิชา………………………………………….………………คณะ……….……………………………………..……… 
 
ปฏิบติังาน ณ (ช่ือสถานประกอบการ)……………………………………..………........…….... …………………........…. 
เลขที…่…….....………..ถนน……….……….……….ซอย…………………..ต าบล/แขวง…………..…..…..……..……...  
อ าเภอ/เขต…………………………จังหวดั………………..…………..รหสัไปรษณีย.์.……………………………………… 
โทรศพัท…์……….…………………โทรสาร…………………………………Mail…………….………………………….. 
 
ขอแจง้รายละเอียดเกี่ยวกบัโครงร่าง/ รายงานการฝึกงาน  ดงัน้ี 
 
 

         1.  หัวข้อโครงร่าง/ รายงาน อาจจะขอเปลีย่นแปลงหรือแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในภายหลงั 
 
         
         ภาษาไทย………………………………………………………………..…………………………..……..………………… 
         ............................................................................................................................. .............................................. 
         ภาษาองักฤษ……………………………………………………………………………………………….…………………. 
         ............................................................................................................................. ........................................... 
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2.  รายละเอียดเน้ือหาของโครงร่าง/ รายงาน (อาจจะขอเปลี่ยนแปลงหรือแกไ้ขเพิ่มเติมไดใ้นภายหลงั)  
         

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

 

 

    ลงช่ือ…………………………….....………(นกัศึกษา)     ลงช่ือ…..............…..……………………….(พนกังานที่ปรึกษา) 

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

      วนัที่…………………………............………….. ต าแหน่ง……………...................………………………… 

                           วนัที…่…………….....................……………………… 
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แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา/ ฝึกงาน 
ค าช้ีแจง  เอกสารประกอบการนิเทศงานหมายเลข 1  ประกอบด้วย 3 ส่วน ดังน้ี  (1).แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา  
(2).แบบประเมินสถานประกอบการ (3).แบบประเมินนักศึกษา  โปรดบนัทึกหมายเลข 5, 4, 3, 2, 1 หรือ –  ตามความเห็นของท่าน 
ในแต่ละหวัขอ้การประเมิน โดยใชเ้กณฑก์ารประเมินค่าส าหรับระดบัความคิดเห็น ดงัน้ี 
  5  หมายถึง  เห็นดว้ยกบัขอ้ความนั้นมากท่ีสุด  หรือเหมาะสมมากท่ีสุด 
  4  หมายถึง  เห็นดว้ยกบัขอ้ความนั้นมาก  หรือเหมาะสมมาก 
  3  หมายถึง  เห็นดว้ยกบัขอ้ความนั้นปานกลาง  หรือเหมาะสมปานกลาง 
  2  หมายถึง  เห็นดว้ยกบัขอ้ความนั้นนอ้ย  หรือเหมาะสมนอ้ย 
  1  หมายถึง  เห็นดว้ยกบัขอ้ความนั้นนอ้ยท่ีสุด  หรือเหมาะสมนอ้ยท่ีสุด 
  -  หมายถึง  ไม่สามารถใหร้ะดบัคะแนนได ้เช่น ไม่มีความเห็น ไม่มีขอ้มูล  ไม่ตอ้งการประเมิน  เป็นตน้  
 
 
 
 
 
 
รายนามนักศึกษาที่ได้รับการนิเทศ ณ สถานประกอบการแห่งน้ี 

1._________________________________รหสัน.ศ_________________สาขาวิชา_____________________ 
2._________________________________รหสัน.ศ_________________สาขาวิชา_____________________ 
3._________________________________รหสัน.ศ_________________สาขาวิชา_____________________ 
4._________________________________รหสัน.ศ._________________สาขาวิชา_____________________ 
5._________________________________รหสัน.ศ_________________สาขาวิชา_____________________ 
6._________________________________รหสัน.ศ_________________สาขาวิชา_____________________ 
7._________________________________รหสัน.ศ_________________สาขาวิชา_____________________ 
8._________________________________รหสัน.ศ_________________สาขาวิชา_____________________ 
9._________________________________รหสัน.ศ_________________สาขาวิชา_____________________ 
10.________________________________รหสัน.ศ_________________สาขาวิชา_____________________ 

 
ลงช่ือ...............................................................  
     (__________________________________) 
     อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาผู้นิเทศงาน 
วนัที่นิเทศ.......................................................... 

รายนามคณาจารยผ์ูร่้วมนิเทศ 
1.____________________________ 
2.____________________________ 
3.____________________________ 

CCC –Co 08 
 ส ำหรับอำจำรย์นิเทศ  

ชื่อสถานประกอบการ (ไทย หรือ องักฤษ)__________________________________________________________________ 
ประเภทสถานประกอบการ_____________________________________________________________________________ 
สถานที่ตัง้ __________________________________________________________________________________________ 
โทรศพัท์_____________________  ____โทรสาร___________________________Mail____________________________ 
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หัวข้อการประเมิน 
ระดับความ 
คดิเห็น 

(1-5 หรือ -) 

 
ความเห็นเพิ่มเติม 

1. ความเข้าใจในวัตถุประสงค์ของงานสหกิจศึกษา/ ฝึกงาน 
    1.1  ผูบ้ริหารของสถานประกอบการ 

  

    1.2  ฝ่ายทรัพยากรบุคคล   

    1.3 พนกังานที่ปรึกษา (Job Supervisor)   

2. การจัดการ และสนับสนุน 
    2.1 การประสานงานดา้นการจดัการดูแลนกัศึกษาภายใน 
          สถานประกอบการ ระหวา่งฝ่ายบุคคลและ Job Supervisor 

  

    2.2 การใหค้  าแนะน าดูแลนกัศึกษาของฝ่ายบริหารบุคคล 
         (การปฐมนิเทศ การแนะน าระเบียบวินยั การลางาน  
          สวสัดิการ การจ่ายตอบแทน)  

  

    2.3 บุคลากรในสถานประกอบการ ใหค้วามสนใจสนบัสนุน 
          และมีการสอนงานใหก้บันกัศึกษา 

  

3. งานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 
    3.1 ปริมาณงานที่นกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย 

  

    3.2 คุณลกัษณะงาน (Job description)   

    3.3 งานที่ไดรั้บมอบหมายตรงกบัสาขาวิชาเอกของนกัศึกษา   
    3.4 งานที่ไดรั้บมอบหมายตรงกบัท่ีบริษทัเสนอไว  ้   
    3.5 งานที่ไดรั้บมอบหมายตรงกบัความสนใจของนกัศึกษา   
4. การมอบหมายงานและนิเทศงาน ของ Supervisor 
    4.1 มี Supervisor ดูแลนกัศึกษาตั้งแต่วนัแรกท่ีเขา้งาน 

  

    4.2 ความรู้และประสบการณ์วิชาชีพของ Supervisor   
    4.3 เวลาที่ Supervisor ใหแ้ก่นกัศึกษาดา้นการปฏิบติังาน   
    4.4 เวลาที่ Supervisor ใหแ้ก่นกัศึกษาดา้นการเขียนรายงาน   
    4.5 ความสนใจของ Supervisor ต่อการสอนงาน และมอบหมายงาน   
    4.6 การใหค้วามส าคญัต่อรายงานสหกิจศึกษาของนกัศึกษา    
    4.7 การใหค้วามส าคญัต่อการประเมินผลการปฏิบติังาน   
    4.8 ความพร้อมของอุปกรณ์เคร่ืองมือส าหรับนกัศึกษาในการเขา้ไปปฎิบติังาน

ในสถานประกอบการ (กรณีมีการเขา้ปฏิบติังานในLab หรือShopใน
โรงงาน) 

  

    4.9 การจดัท าแผนปฏิบติังานตลอดระยะเวลาของการปฏิบติังาน   

5. สรุปคุณภาพโดยรวมของสถานประกอบการแห่งน้ีส าหรับสหกิจศึกษา/ ฝึกงาน   

ส ำหรับอำจำรย์นิเทศ (ส่วนที่ 1) 
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ช่ือนักศึกษา________________________________สาขาวิชา_________________________________________ 
งานที่ได้รับมอบหมาย_________________________________________________________________________ 
 

 
ห้วข้อการประเมิน 

คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ประเมิน 

 
ความเห็นเพิ่มเติม 

1. บุคลิกภาพ (น่าเช่ือถือ, มัน่ใจตนเอง) 10   
2. มนุษยส์ัมพนัธ์และร่วมงานกบัผูอ้ื่นไดดี้ 10   
3. ความตั้งใจในการท างาน 15   
4. การรักษาระเบียบวินยั 10   
5. การตรงต่อเวลา 10   
6. การแต่งกายเรียบร้อยและเหมาะสม 10   
7. ความรับผิดชอบต่องานที่ไดรั้บมอบหมาย 15   
8. ความรู้/ความสามารถพื้นฐานทางทฤษฎี 15   
9. ความสามารถ/ความถนดัในภาคปฏิบติั 15   
10. ทกัษะทางดา้นภาษา 10   
11. การแกไ้ขปัญหาในการท างาน 10   
12. ศกัยภาพในการพฒันาตนเอง 10   

13. การใฝ่รู้  การเรียนรู้งาน พฒันาการ 
      ที่ไดรั้บมอบหมาย 

10   

รวม 150   

คะแนนเต็ม 150 คะแนน  คดิเป็น 25%     25%   
 

จุดเด่น หรือข้อควรปรับปรุงของนักศึกษา หรือข้อเสนอแนะเพ่ือการน ามาพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนของสถาบันฯ   
(โปรดระบุ) 
______________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________ 
 
 
 
 
 

ส ำหรับอำจำรย์นิเทศก์ (ส่วนที่ 2) 
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ศูนย์สหกจิศึกษาและจัดหางาน  Co-operative Education and Career Center    
สถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่น   Thai-Nichi Institute of Technology 
1771/1 ถนนพฒันาการ แขวงสวนหลวง เขตสวนหลวง กรุงเทพฯ 10250  
โทรศพัท ์: 0-2763-2600 ต่อ 2750, 2762, 2770 โทรสาร : 0-2763-2600 ต่อ 2788  
 

 
 
 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา 

1.   สถานประกอบการ/ หน่วยงาน ขอแจง้ผลประเมินการปฏิบติังานของนกัศึกษาสหกิจศึกษา ของสถาบนัเทคโนโลยไีทย - ญ่ีปุ่ น ดงัน้ี 
ช่ือ – สกุล นกัศึกษา……………………………………………………รหสัประจ าตวันกัศึกษา ……………………………...                                                                                                                                          
คณะ...................................................................................... สาขาวชิา...................................................................................... ..                                                                                                   
ช่ือสถานประกอบการ............................................................................................................................. .....................................                                                                                                                                                                                              
โทรศพัท.์...................................................... โทรสาร……………………………….E-mail………………………………….                                                 

2.  แบบสอบถามการปฏิบติังาน 
      2.1   ระยะเวลาในการปฏิบติังานที่เหมาะสม                                        สัปดาห ์  
   2.2   ช่วงเวลาในการรับนกัศึกษา           
    รับตลอดปี       มีก  าหนดการที่แน่นอนระหว่าง                                                      
    2.3   ความรู้พื้นฐานทางวิชาชีพของนกัศึกษาฝึกงาน 
              ดีมาก                   ดี        พอใช ้       ยงัตอ้งปรับปรุง   ใชไ้ม่ได้
ความเห็นเพิ่มเติม                                                                                                                                                                                             
3. ประเภทและลกัษณะของงานที่ไดม้อบหมายใหน้ักศึกษาท า (กรุณาใหร้ายละเอียดสั้น ๆ )                                                                         

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

............................................................................................................................. .................................................................  
 ค าช้ีแจง   โปรดแสดงความคิดเห็นต่อการปฏิบัติงานของนักศึกษา โดยสถานประกอบการกรอกคะแนนลงในช่องคะแนนประเมินตาม
ความเป็นจริงในการปฏิบติังานของนกัศึกษา ซ่ึงมีหวัขอ้ในการประเมินจ านวน 13 ขอ้ คิดเป็นคะแนนในการประเมิน 150 คะแนน และคิดเป็นร้อยละ 35 
ของคะแนนทั้งหมด 

หัวข้อประเมิน/Items คะแนนเต็ม คะแนนประเมิน เหตุผลประกอบ 

1. บุคลิกภาพ (น่าเช่ือถือ, มัน่ใจตนเอง)        10   
2. มนุษยส์ัมพนัธ์และร่วมงานกบัผูอ้ื่นไดดี้        10   
3. ความตั้งใจในการท างาน        15   
4. การรักษาระเบียบวินยั        10   
5. การตรงต่อเวลา        10   
6. การแต่งกายเรียบร้อยและเหมาะสม        10   
7. ความรับผิดชอบต่องานที่ไดรั้บมอบหมาย        15   
8. ความรู้/ความสามารถพื้นฐานทางทฤษฎี        15   
9. ความสามารถ/ความถนดัในภาคปฏิบติั        15    
10. ทกัษะทางดา้นภาษา        10   
11. การแกไ้ขปัญหาในการท างาน        10   
12. ศกัยภาพในการพฒันาตนเอง        10   
13. การใฝ่รู้ การเรียนรู้งาน พฒันาการที่ไดรั้บมอบหมาย        10   

รวม       150   

คะแนนเต็ม 150 คะแนน คดิเป็น 35 %        35%   

CCC –Co 09 
 ส าหรับสถานประกอบการ 
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ข้อมูลการท างานของนักศึกษาในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา / ฝึกงาน 
           จ านวนวนัท างาน ...................................วนั        

จ านวนวนัขาดงาน..................................วนั       
จ านวนชัว่โมงสาย .................................ชม.      

เกณฑ์การประเมินการสาย / ขาดงาน ของนักศึกษา  
 

นักศึกษาฝึกงาน กรณีที่นกัศึกษาขาดงานเกิน 2 วนั ทางสถาบนัฯ จะพิจารณาไม่ผ่านในรายวิชาฝึกงาน 
นักศึกษาสหกิจศึกษา   กรณีที่นกัศึกษาขาดงานเกิน 4 วนั ทางสถาบนัฯ จะพิจารณาไม่ผ่านในรายวิชาสหกิจศึกษา 

กรณีท่ีนกัศึกษามาสาย 3 วนั ทางสถาบนัฯ จะพิจารณาเป็นขาดงาน 1 วนั  
ในกรณีท่ีนกัศึกษาลาป่วยตอ้งมีใบรับรองแพทยเ์พ่ือใชเ้ป็นหลกัฐานในการลาเท่านั้น  
ในกรณีท่ีนกัศึกษาลากจิตอ้งมีการแจง้ทางฝ่ายบุคคลของทางบริษทัและอาจารยท่ี์ปรึกษาล่วงหนา้ 3 วนั เป็นลายลกัษณ์อกัษร 

จุดเด่น หรือข้อควรปรับปรุงของนักศึกษา หรือข้อเสนอแนะเพ่ือการน ามาพัฒนาหลักสูตร การเรียนการสอนของสถาบันฯ 
 

จุดเด่นของนักศึกษา ข้อควรปรับปรุงของนักศึกษา 
  
 
ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ  (ถ้ามี) 
............................................................................................................................. ................................................................................
............................................................................................................................. ................................................................................
........................................................................................................................................................... ..................................................
................................................................................. ............................................................................................................................  
                                                                                                                                                                             
หากนักศึกษาผู้น้ีส าเร็จการศึกษาแล้ว  ท่านสนใจจะรับนักศึกษาเข้าท างานในสถานประกอบการน้ีหรือไม่  

(   )   สนใจรับนกัศึกษา                                  
(   )   ไม่แน่ใจ                                       
(   )   ไม่สนใจรับนกัศึกษา        

 
ลงช่ือ ______________________________________                                                                                   
                     ลายมือช่ือผูป้ระเมิน/ พนกังานที่ปรึกษา 
 

                  วนัที…่…....……/…..........………/…….......…… 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  แบบประเมินผลการปฏิบติังานฉบบัน้ี ขอใหท้างสถานประกอบการส่งกลบั โดยใส่ลงในซองท่ีแนบมาของศูนยส์หกจิศึกษาและจดัหางาน 

สถาบนัเทคโนโลยีไทย - ญ่ีปุ่น ภายหลงัจากเสร็จส้ินการปฏิบติังานและมอบหมายใหน้กัศึกษาน ากลบัมาส่งท่ีอาจารยท่ี์ปรึกษาทนัที 
(กรุณาลงลายมือช่ือบริเวณท่ีท าการปิดผนึกซองดว้ย ) 
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ศูนย์สหกจิศึกษาและจัดหางาน  Co-operative Education and Career Center    
สถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่น   Thai-Nichi Institute of Technology 
1771/1 ถนนพฒันาการ แขวงสวนหลวง เขตสวนหลวง กรุงเทพฯ 10250  
โทรศพัท ์: 0-2763-2600 ต่อ 2750, 2762, 2770 โทรสาร : 0-2763-2600 ต่อ 2788  
 

 
 

แบบประเมินผลรายงานสหกิจศึกษา / ฝึกงาน 

ประจ าภาค_________ปีการศึกษา_______________                           
ข้อมูลทั่วไป 
 
ช่ือ-นามสกุล นกัศึกษา__________________________รหสันกัศึกษา____________________________________                                                                
คณะวิชา _____________________________สาขาวิชา_____________________________________________                                                                                        
ช่ือสถานประกอบการ________________________________________________________________________                                                                                                                                                                      
ช่ือ- นามสกุล พนกังานที่ปรึกษา_________________________________________________________________                                                                                                                                                     
หัวข้อรายงาน 
ภาษาไทย       ____________________________________________________________________________                                                                                                                                                                              
ภาษาองักฤษ   __________________________________________________________________________                                                                                                                                                                                   
  

หัวข้อประเมิน 

1. ความถูกต้องของรูปแบบการท ารายงานสหกจิศึกษา / ฝึกงาน  
       (ค าน า  สารบญั  สารบญัรูป  สารบญัตาราง  การอา้งอิง บรรณานุกรม และภาคผนวก)       10  คะแนน 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
2.   บทคดัย่อ                                                                                                                                10  คะแนน       
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
3. เน้ือหาโครงงานสหกจิศึกษา / รายงานการฝึกงาน     

3.1   บทท่ี 1  บทน า                                                                                                          10  คะแนน           
3.2   บทท่ี 2  ทฤษฎีและเทคโนโลยีท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน                                              10  คะแนน           
3.3   บทท่ี 3  แผนงานการปฏิบติังานและขั้นตอนการด าเนินงาน                                    20  คะแนน           
3.4   บทท่ี 4  ผลการด าเนินงาน  การวิเคราะห ์และสรุปผลต่าง ๆ                                    10  คะแนน           

 3.5   บทท่ี 5  บทสรุปและขอ้เสนอแนะ                                                                            10  คะแนน           
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. การใช้ภาษาทีเ่หมาะสม ตัวสะกด และการเว้นวรรคตอน                                                  10  คะแนน           
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
5.     ความคดิริเร่ิมและการน าไปใช้ได้จริงในสถานประกอบการ                                              10  คะแนน           
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

                                           รวม                           100        คะแนน           
                                                                  คะแนนเต็ม 100 คะแนน  คดิเป็น 15 %                                  

ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ/ Other Comments 
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………  
   ลงช่ือ………………….……………………….……ผูป้ระเมิน 
                       (……………….……….……………………..) 
                                                                                                               วนัที่………/……………/…….…….. 

 

CCC – Co 010 
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ถึง      จาก    
 

วันที่    จ านวนแผ่น          

โทรศัพท์      
โทรสาร       

โทรศัพท์    
โทรสาร     

แบบแจ้งยืนยนัการนิเทศงานนักศึกษาสหกิจศึกษา/ ฝึกงาน 

ช่ือสถานประกอบการ.................................................................................................................................................. ........  
หัวข้อที่จะหารือในระหว่างการนิเทศ  ไดแ้ก่ 

1. หวัขอ้โครงร่างรายงานสหกิจศึกษา / หวัขอ้รายงานการฝึกงาน 
2. รับฟังความคิดเห็นจากสถานประกอบการเร่ืองรูปแบบสหกิจศึกษา/ ฝึกงาน ของสถาบนัเทคโนโลยไีทย - ญ่ีปุ่ น 
3. ปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในช่วงระยะเวลาท่ีปฏิบติังานผ่านมา 

ขั้นตอนการนิเทศ 

1. ขอพบนกัศึกษาและพนกังานที่ปรึกษา   วนัที่............................................  เวลา ................. ..........................น.   
2. ขอเยีย่มชมสถานประกอบการ (แลว้แต่ความเหมาะสมและความสะดวกของสถานประกอบการ)     
 

รายช่ือนักศึกษาสหกิจ/ฝึกงาน ประกอบดว้ย 
 1. 

2.  
คณะผู้นิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา/ ฝึกงาน ประกอบดว้ย 

1. 
2.  

ลงช่ือผูข้อเขา้นิเทศงาน........................................... 

       ต าแหน่ง.................................................................. 

       วนัท่ี......................................................................... 
 

  
 
สถานประกอบการไดรั้บทราบก าหนดการนิเทศงานนกัศึกษาสหกจิศึกษา/ฝึกงานในวนัที่................................................

เวลา………….…..น. ตลอดจนขั้นตอนรายละเอียดการนิเทศงานดงักล่าวขา้งตน้โดยชดัเจนแลว้ และใคร่ขอแจง้ใหท้ราบว่า 
         (   ) ไม่ขดัขอ้งและยนิดีตอ้นรับคณะนิเทศงานสหกิจศึกษาในวนัและเวลาดงักล่าว 
        (   ) ไม่สะดวกท่ีจะตอ้นรับในวนัและเวลาดงักล่าว และขอแจง้วนัเวลาท่ีสะดวก ดงัน้ี วนัท่ี…………..…….เวลา……….…น.

      ลงช่ือ.................................................................. 
         ต าแหน่ง.............................................................. 
       วนัท่ี..................................................................... 

      ขอความกรุณาส่งแบบยืนยันการนิเทศงานสหกจิศึกษา  ฉบับนีก้ลบัมาทางโทรสารหมายเลข 02-763-2600 ต่อ 2788   
      ศูนย์สหกจิศึกษาและจัดหางาน   :  02-263-2600 ต่อ ศูนย์สหกจิศึกษาและจัดหางาน 

CCC - Co 13 ศูนย์สหกจิศึกษาและจัดหางาน  Co-operative Education and Career Center    
สถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่น   Thai-Nichi Institute of Technology 
1771/1 ถนนพฒันาการ แขวงสวนหลวง เขตสวนหลวง กรุงเทพฯ 10250  
โทรศพัท ์: 0-2763-2600 ต่อ 2750, 2762, 2770 โทรสาร : 0-2763-2600 ต่อ 2788  

 

สถานประกอบการ 
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เกณฑ์การประเมนิผลนักศึกษา 
สถาบันเทคโนโลยไีทย - ญี่ปุ่น 

 
การให้ค่าน ้าหนักการประเมินผลนักศึกษา มีหลักการให้คะแนนมีดังน้ี 

1.สถานประกอบการเป็นผู้ประเมิน (50%) 
 - ประเมินจากรายงานของนกัศึกษา     15 % 
 - ประเมินจากการปฏิบติังานของนกัศึกษา    35 % 

 
2.อาจารย์ที่ปรึกษาฝึกงานเป็นผู้ประเมิน (50%) 
 - ประเมินจากรายงานฉบบัสมบูรณ์ของนกัศึกษา    15 % 
 - ประเมินจากการนิเทศงาน/ การปฏิบติังานของนกัศึกษา   25 % 
 - ประเมินจากการน าเสนอโครงร่าง / รายงาน    10 % 
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