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แนวปฏิบัติการฝกปฏิบตังิานรายวิชาสหกิจศึกษา 

ภาคการศึกษา..................  ปการศึกษา...................... 
 

ปฏิทินการฝกปฏิบตัิ  
 

วัน เดือน ป กิจกรรม หมายเหตุ 
 ปฐมนิเทศ นักศึกษาตองเขารวมทุกกิจกรรม 
 ฝกปฏิบัติ ณ สถานประกอบการ 
 นิเทศการฝกปฏิบัติ 
 ปจฉิมนิเทศ 

 

การเขารวมกิจกรรม 
 การรวมกิจกรรม นักศึกษาจะตองเขารวมกิจกรรมทุกข้ันตอน ถาขาดกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งจะไมผาน
การประเมินผล ซ่ึงการประเมินผลมี 4 สวน ดังนี้ 
 1. ปฐมนิเทศ จะตองเขารวมวันปฐมนิเทศ ฟงคําชี้แจง รวมถึงกิจกรรมตาง ๆ กอนออกฝกงาน 
กระบวนการฝกปฏิบัติงาน คูมือ การทํารายงานสรุป แจงรายนามอาจารยนิเทศ 
 2. การนิเทศโดยอาจารยนิเทศ จะตองรายงานความคืบหนาของการฝกงาน มีปญหา และอุปสรรคใน
การทํางานอยางไร มีวิธีแกไขปญหาอยางไร เปนตน 
 3. การประเมินโดยสถานประกอบการ เปนการประเมินโดยหัวหนาสถานประกอบการหรือพนักงาน   
ผูควบคุมการฝกปฏิบัติงาน 
 4. การปจฉิมนิเทศและนําเสนอผลงานการฝกปฏิบัติ เปนการสรุปผลงานเสนอเปนครั้งสุดทาย ซ่ึงถือ
ไดวาเปนการประเมินผลครั้งสุดทายของการฝกปฏิบัติ ดังนั้น จึงตองเขารวมกิจกรรมนี้ทุกคน 
 

กิจกรรมท่ีนักศึกษาตองปฏิบัติ 
1. ปฐมนิเทศการฝกสหกิจศึกษาตามท่ีมหาวิทยาลัยและสถานประกอบการกําหนด 
2. ปฏิบัติงานตามท่ีหนวยงานไดมอบหมาย 
3. บันทึกกิจกรรมหรืองานท่ีไดรับมอบหมายประจําวัน 
4. ศึกษา สังเกต ระบบงานในองคกรธุรกิจ 
5. เก็บรวบรวมขอมูลของหนวยงานระหวางฝกประสบการณเพ่ือจัดทํารายงานตามรูปแบบท่ีกําหนด 
6. สังเกตปญหา อุปสรรคในการทํางาน และวิธีการแกปญหา 
7. จัดทําเอกสารและรายงานเก่ียวกับงานในหนวยงานท่ีฝกปฏิบัติ 
8. ประชุมสรุปผลการฝกสหกิจศึกษา 
 
บันทึกการฝกปฏิบัติและรูปเลมรายงาน 
ตามท่ีหลักสูตรไดกําหนดใหนักศึกษาตองมีประสบการณในองคกรหรือหนวยงาน เพ่ือใหไดรับความรู 

ทักษะ เจตคติและประสบการณในอาชีพ โดยใหฝกปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับเนื้อหาท่ีเรียนมา ดังนั้น เพ่ือให
นักศึกษามีแนวปฏิบัติและเขาใจในกิจกรรม นอกจากงานท่ีไดรับผิดชอบการฝกปฏิบัติในสถานประกอบการ 
นักศึกษาจะตองมีบันทึกการฝกปฏิบัติและรูปเลมรายงาน ดังนี้ 
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 1. บันทึกการฝกปฏิบัติสวนบุคคล  แตละคนจะตองบันทึกเก่ียวกับการออกไปฝกปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา เริ่มตั้งแตวันปฐมนิเทศจนถึงปจฉิมนิเทศ การบันทึกจะเนนการฝกปฏิบัติงาน และการบันทึกจะสมบูรณ
ตอเม่ือหัวหนาหนวยงานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายไดตรวจงาน และใหขอเสนอแนะการบันทึกในแตละสัปดาห 
และควรบันทึกใหเปนปจจุบัน 
 2. รายงานของแตละหนวยงาน ในแตละองคกรเปนหนวยงาน หรือสถานประกอบการ ใหนักศึกษา
จัดทํารูปเลมรายงานเก่ียวกับหนวยงานหรือสถานประกอบการ ตามรายวิชาท่ีลงทะเบียนเรียน ดังรายละเอียด
ตอไปนี้ 
 

รายวิชา สหกิจศึกษา (นักศึกษาเลือกจัดทํารายงานลักษณะใดลักษณะหนึ่งตามขอกําหนดของ 
สาขาวิชานั้น ๆ) 

1. รายงานลักษณะโครงงาน รายละเอียดรูปเลมรายงาน ประกอบดวย 
1. บทนํา ประกอบดวย 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 
1.2 วัตถุประสงคของการศึกษา 
1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
1.4 ขอบเขตการศึกษา 

  2. แนวคิด ทฤษฎีและวรรณกรรมท่ีเก่ียวของกับการศึกษา 
  3. ระเบียบวิธีการศึกษา 
 3.1 วิธีการศึกษา 
 3.2 ประชากรกลุมตัวอยาง 
 3.3 เครื่องมือท่ีใชในการศึกษา 
 3.4 การเก็บรวบรวมขอมูล 
 3.5 การวิเคราะหขอมูล 
  4. ผลการศึกษา 
     4.1 ผลการศึกษา 
     4.2 การนําผลการศึกษาไปประยุกตใชกับปญหา 
     4.3 ผลท่ีเกิดข้ึนจากการนําผลการศึกษาไปใชประโยชน 
  5. สรุปผลการศึกษา อภิปรายผลและขอเสนอแนะ 
 5.1 สรุปผลการศึกษา 
 5.2 อภิปรายผล 
 5.3 ขอเสนอแนะในการศึกษาครั้งตอไป 
  6. บรรณานุกรมและภาคผนวก 
      6.1 บรรณานุกรม (ใชการเขียนบรรณานุกรมแบบ APA Style) 
      6.2 ภาคผนวก เชน แบบสอบถาม สรุปขอมูลผูศึกษา สรุปประวัติความเปนมาของ
หนวยงานท่ีฝกปฏิบัติงาน โครงสรางองคกร เปนตน 

    6.3 รูปภาพหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
  7. ความสมบูรณและความถูกตองของรูปเลมรายงาน (จัดพิมพเนื้อหา สวนประกอบตางๆ 
และจัดรูปเลมรายงานตามรูปแบบท่ีกําหนด) 
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2. รายงานลักษณะงานวิจัย รายละเอียดรูปเลมรายงาน ประกอบดวย 
  1. บทนํา ประกอบดวย 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 
1.2 วัตถุประสงคของการศึกษา 
1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
1.4 ขอบเขตการศึกษา 

  2. แนวคิด ทฤษฎแีละวรรณกรรมท่ีเก่ียวของกับการศึกษา 
  3. ระเบียบวิธีการศึกษา 
 3.1 วิธีการศึกษา 
 3.2 ประชากรกลุมตัวอยาง 
 3.3 เครื่องมือท่ีใชในการศึกษา 
 3.4 การเก็บรวบรวมขอมูล 
 3.5 การวิเคราะหขอมูล 
  4. ผลการวิจัยตามวัตถุประสงคของการศึกษา 
  5. สรุปผลการศึกษา อภิปรายผลและขอเสนอแนะ 
 5.1 สรุปผลการศึกษา 
 5.2 อภิปรายผล 
 5.3 ขอเสนอแนะในการศึกษาครั้งตอไป 
  6. บรรณานุกรมและภาคผนวก 
      6.1 บรรณานุกรม (ใชการเขียนบรรณานุกรมแบบ APA Style) 
      6.2 ภาคผนวก เชน แบบสอบถาม สรุปขอมูลผูศึกษา สรุปประวัติความเปนมาของ
หนวยงานท่ีฝกปฏิบัติงาน โครงสรางองคกร เปนตน 

    6.3 รูปภาพหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
  7. ความสมบูรณและความถูกตองของรูปเลมรายงาน (จัดพิมพเนื้อหา สวนประกอบตางๆ 
และจัดรูปเลมรายงานตามรูปแบบท่ีกําหนด) 
 
 
 การจัดรูปแบบรูปเลมรายงาน 

1. จัดพิมพบนกระดาษมาตรฐาน A4 ขนาด 80 แกรม สีขาว โดยอาจพิมพหนาเดียวหรือสอง
หนาก็ได 

2. จัดพิมพดวยรูปแบบตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด 16 
3. จัดพิมพหัวขอเรื่องดวยรูปแบบตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด 18 
4. จัดพิมพในแนวต้ังเปนหลัก โดยอาจจะมีรูปภาพหรือตารางแสดงในแนวนอนไดตามความ

จําเปนของขอมูลท่ีนําเสนอ 
5. การเวนขอบกระดาษกําหนดให 

ขอบบน 1.5 นิ้ว 
ขอบลาง 1.0 นิ้ว 
ขอบซาย 1.2 นิ้ว (สําหรับเขาเลมรายงาน) 
ขอบขวา 1.0 นิ้ว 
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การประเมินรูปเลมรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดับ 
หัวขอการประเมิน คะแนน

เต็ม สหกิจศึกษา ฝกงาน 

1 บทนํา 
บทนํา  
(ประวัติ โครงสราง รายละเอยีดของแผนก และตําแหนงงานที่ฝกงาน) 

10 

2 แนวคิด ทฤษฎีและวรรณกรรมที่เกี่ยวของ แนวคิด ทฤษฎีและวรรณกรรมที่เกี่ยวของกับการฝกงาน 15 

3 ระเบียบวธิีการศึกษา 
ขั้นตอนการทํางาน  
(โดยละเอียดของตําแหนงที่ฝกปฏิบัติงาน และเอกสารที่เกี่ยวของกับ
ตําแหนงงานที่ฝก) 

15 

4 ผลการศึกษา สรุปความรูที่ไดจากการฝกงาน 30 

5 สรุปผลการศึกษา อภิปรายผลและขอเสนอแนะ 

อภิปรายผล และขอเสนอแนะ  
(อภิปรายผลในลักษณะการอธิบายความเหมือนหรือความแตกตางจาก
ทฤษฎีที่เรียนมา  
ขอเสนอแนะจากนักศึกษา และขอเสนอแนะสําหรับมหาวิทยาลัย) 

15 

6 
บรรณานุกรมและภาคผนวก  
รูปภาพหรือเอกสารที่เกีย่วของ 

บรรณานุกรม ภาคผนวก รูปภาพหรือเอกสารที่เกี่ยวของ 5 

7 ความสมบูรณและความถกูตองของรูปเลมรายงาน ความสมบูรณและความถกูตองของรูปเลมรายงาน 10 

รวมคะแนนทั้งสิ้น 100 
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ตัวอยางปกนอกรายงาน 
 
 

รายงานสหกิจศึกษา  
ทางดานบรหิารธุรกิจและการบัญช ี

หลักสูตร................สาขาวิชา.................. 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเรื่องที่ศึกษาหรอืชื่อสถานประกอบการ...............(ภาษาไทย) 
 
 
 
 

โดย 
 

 

นาย/นางสาว.......................รหัสประจําตัว.......... 
 
 
 
 
 

 
 
 

รายงานนี้เปนสวนหนึง่ของรายวิชา..............(ใสใหครบถวนถูกตองตามท่ีลงทะเบียนเรียน) 
หลักสูตร...................สาขาวิชา...................... 

คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี มหาวิทยาลัยขอนแกน 
วันที่.......เดือน.....................พ.ศ.................. 

(ใหเลือกหัวขอตามท่ีตนเองฝกปฏบัิติ) 
 ตัวอักษร TH SarabunPSK 36 

 

ตัวอักษร TH SarabunPSK 24 
 

ตัวอักษร TH SarabunPSK 24 
 

ตัวอักษร TH SarabunPSK 18 
 

ตัวอักษร TH SarabunPSK 18 
 

ตัวอักษร TH SarabunPSK 16 
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การประเมินผลการฝกปฏิบัตงิานสหกิจศึกษา 
1. ประเมินผล 

1.1 การเขารวมปฐมนิเทศกอนฝกปฏิบัติ 
1.2 หัวหนาหนวยงาน/บุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากหนวยงานนั้น ๆ 
1.3 อาจารยนิเทศ 
1.4 รูปเลมรายงาน 
1.5 รายงานการฝกสหกิจศึกษา 
1.6 บันทึกการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
1.7 การนําเสนอผลการฝกปฏิบัติ 

2. เปาหมายการประเมิน 
2.1 บุคลิกภาพท่ัวไปของนักศึกษาระหวางฝกปฏิบัติงาน 
2.2 ทักษะ ความสามารถ ความรับผิดชอบในงาน 
2.3 มนุษยสัมพันธ 

3. วิธีการประเมิน 
3.1 ประเมินผลโดยใชแบบประเมินของคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี มหาวิทยาลัยขอนแกน 
3.2 ประเมินโดยการสังเกตจากการนิเทศ 
3.3 ประเมินโดยการศึกษาขอมูลจากเพ่ือนรวมงาน 
3.4 ประเมินผลรูปเลมและการนําเสนอการฝกปฏิบัติงาน 

4. เกณฑการประเมินผล 
นักศึกษาท่ีผานการฝกปฏิบัติงานข้ันสมบูรณ จะตองไดรับการรับรองจากอาจารยนิเทศ และ

หัวหนาหนวยงานหรือบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากหนวยงานนั้น ๆ รวมกันพิจารณาแลวเห็นวาเปนผูมีความ
เหมาะสมท่ีจะใหผานการฝกปฏิบัติงาน โดยมีขอกําหนด ดังนี้ 

4.1 นักศึกษาจะตองเขารวมปฐมนิเทศ การนิเทศโดยอาจารย และสรุปผลงาน จึงจะมีสิทธิ์ไดรับ
การประเมิน 

4.2 นักศึกษาจะตองมีเวลาฝกปฏิบัติงานไมต่ํากวา 80% ของเวลาท้ังหมด 
4.3 ไมสรางความเสื่อมเสียชื่อเสียงตอสถานท่ีฝกปฏิบัติงาน สถานศึกษาและหมูคณะ 
4.4 สามารถฝกปฏิบัติงานใหบรรลุจุดประสงคของการฝกปฏิบัติงานได 

 นักศึกษาท่ีถูกหัวหนางานระบุวา ประพฤติตนไมเหมาะสม เชน ไมรับผิดชอบงานท่ีมอบหมาย ประพฤติ
ตนไมเหมาะกับนักศึกษา ไมปฏิบัติตามกฎระเบียบของสถานท่ีฝกปฏิบัติงาน อาจารยนิเทศอาจจะพิจารณาให
ไมผานการฝกปฏิบัติงานในครั้งนั้น และจะตองลงทะเบียนการฝกปฏิบัติงานใหม 
 เกณฑการประเมิน การฝกปฏิบัติงาน ประกอบดวย 1) ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน 2) ความ
รับผิดชอบ และ 3) ลักษณะสวนบุคคล ตามแบบประเมินดังตอไปนี้ 

1. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา (สําหรับสถานประกอบการ) Co-op 01 
2. แบบประเมินผลรายงานการนิเทศนักศึกษา (สําหรับอาจารยนิเทศ)  Co-op 02 
3. แบบประเมินรายงานนักศึกษา (สําหรับอาจารย) Co-op 03 
4. แบบประเมินการนําเสนอการฝกปฏิบัติ (สําหรับอาจารย)  Co-op 04 
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โดยจะนําคะแนนท่ีไดจากแบบประเมินมาพิจารณาและสรุปผลวาอยูในเกณฑใด โดยใชเกณฑตอไปนี้ 
1. การปฐมนิเทศ     รอยละ  5  
2. การประเมินจากสถานประกอบการ   รอยละ 60  
3. การประเมินโดยอาจารยนิเทศ    รอยละ 10  
4. การประเมินรูปเลมรายงาน    รอยละ 15  
5. การประเมินผลการนําเสนอการฝกปฏิบัติ  รอยละ 10  

  รวมท้ังสิ้น              100 % 
 
 การพิจารณาวิธีการประเมินผลการศึกษาในรายวิชา มีเกณฑการใหผลการศึกษา ดังนี้ 
 - คะแนนรวม ตั้งแต 70 คะแนนข้ึนไป ถือวา ผาน (S) 
 - คะแนนรวม นอยกวา 70 คะแนน ถือวา ไมผาน (U) 
 ในกรณีไดผลการศึกษาเปน U นักศึกษาจะไมผานในรายวิชานี้ และตองมีการลงทะเบียนเรียนใหม
จนกวาจะผานหรือไดผลการศึกษาเปน S 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


