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คู่มือสหกิจศึกษาส าหรับสถานประกอบการ 
โดย นายวัฒนพงษ์  ทัพซ้าย  

งานบริการการศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
......................................................................................................................................................................................................................... 

1. สหกิจศึกษาคืออะไร  

ศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร  ศรีสอ้าน เป็นคนแรกที่ได้บัญญัติศัพท์ “สหกิจศึกษา” โดยน ามาจากค าว่า 
“Cooperative Education”  ซึ่งหมายถึง “การศึกษาที่ท าร่วมกันระหว่างมหาวิทยาลัยกับองค์กรผู้ใช้บัณฑิต
เพ่ือให้เกิดการศึกษาท่ีด”ี (แผนการด าเนินงานส่งเสริมสหกิจศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาระหว่างปี พ.ศ. 2551- 
2555 โดย คณะอนุกรรมการส่งเสริมการพัฒนาสหกิจศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ หน้า 1) 

สหกิจศึกษา (Cooperative Education) หมายถึง ระบบการศึกษาที่จัดให้มีการเรียนการสอนใน
สถานศึกษาสลับกับการไปหาประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติงานจริงด้วยความร่วมมือจากสถานประกอบการ
และทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง เป็นระบบการศึกษาที่ผสมผสานการเรียนกับการท างาน (Cooperative and Work 
intergration  Education  : CWLE) โดยเน้นการเรียนรู้โดยใช้ประสบการณ์จากการท างานจริงเป็นหลัก ท า
ให้นักศึกษาเกิดทักษะการท างานและทักษะเฉพาะที่สัมพันธ์กับวิชาชีพ  และได้รับประสบการณ์จริงของการ
ท างานก่อนส าเร็จการศึกษา  ซึ่งจะท าให้นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษามีสามารถในการปรับตัว แก้ปัญหาที่
เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานและองค์กร นอกจากนี้สถานประกอบการผู้ใช้บัณฑิตและสถานศึกษายังได้รับ
ประโยชน์ในการที่ได้มีส่วนร่วมในการผลิตบัณฑิต  การพัฒนาปรับปรุงงาน หลักสูตร องค์ความรู้ และอ่ืน ๆ  

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ด าเนินการปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรีล่าสุด
เมื่อปี พ.ศ.2555 โดยได้น าวิชาสหกิจศึกษามาบรรจุไว้ในหลักสูตร โดยนักศึกษาท่ีเลือกเรียนสหกิจศึกษาจะต้อง
เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 4 หรือชั้นปีสุดท้ายก่อนส าเร็จการศึกษาของสาขาวิชา  8 สาขาวิชา ดังนี้   

1. สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา 
2. สาขาวิศวกรรมไฟฟ้า 
3. สาขาวิศวกรรมเกษตร 
4. สาขาวิศวกรรมอุตสาหการ 
5. สาขาวิศวกรรมเครื่องกล 
6. สาขาวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 
7. สาขาวิศวกรรมเคมี 
8. สาขาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 

หน่วยส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ งานบริการการศึกษาเป็นหน่วยงานหลักที่รับผิดชอบในการ
ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่สถานประกอบการ อาจารย์ที่ปรึกษา นักศึกษาสหกิจศึกษา และ
ประสานงานกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องกับวิชาสหกิจศึกษา โดยด าเนินงานภายใต้การกับกับดูแลของ
คณะกรรมการด าเนินงานวิชาสหกิจศึกษาประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์   
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2. ประโยชน์ที่สถานประกอบการได้รับ 

1. เกิดความร่วมมือทางวิชาการ สร้างความสัมพันธ์ที่ดี ระหว่างสถานประกอบการ กับคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ 

2. เป็นการสร้างภาพพจน์ที่ดีขององค์กร ในด้านการส่งเสริมสนับสนุนการศึกษาและช่วยพัฒนาบัณฑิต
ของชาติ 

3. มีนักศึกษาที่มีความกระตือรือร้นและมีความพร้อมทางวิชาการระดับหนึ่งมาช่วยปฏิบัติงานที่มี
ประโยชน์กับสถานประกอบการตลอดทั้งป ี

4. พนักงานประจ ามีเวลามากข้ึนที่จะปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนที่มีความส าคัญมากกว่า 
5. เป็นวิธีการช่วยคัดเลือกนักศึกษาเข้าเป็นพนักงานประจ าในอนาคต โดยสหกิจศึกษาจะมีส่วนในช่วย

ลดต้นทุนการผลิต โดยไม่จ าเป็นต้องมีการทดลองงานก่อน ไม่เสียเวลาและงบประมาณในการพัฒนา
ความพร้อมของพนักงานใหม่ สามารถใช้กระบวนการสหกิจศึกษาในการสรรหาพนักงาน ท าให้ลด
ความเสี่ยงในการคัดเลือกพนักงานใหม่ท่ีไม่มีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ยังได้ใช้ประโยชน์จากการนิเทศ
งานของอาจารย์ที่ปรึกษา รายงานวิชาการ โครงงานที่นักศึกษาสหกิจศึกษาจัดท าไปปรับปรุง
กระบวนท างานหรือกระบวนการผลิตให้ดีขึ้นท าให้เกิดระบบที่องค์ 

6. ได้รับสิทธิประโยชน์ลดหย่อนภาษี 
 

3.บทบาทหน้าที่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกบัสหกิจศึกษาของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

3.1 คณะกรรมการประเมินผลวิชาสหกิจศึกษาประจ าภาควิชา 
1.)  นิเทศการปฏิบัติงาน และให้ค าแนะน าในการแก้ไขปัญหาต่างๆ แก่นักศึกษาในโครงการที่รับผิดชอบ 
2.) ประเมินผลการปฏิบัติงานและให้ค่าระดับคะแนนของนักศึกษา และส่งผลการประเมินให้

คณะกรรมการด าเนินงานวิชาสหกิจศึกษาประจ าภาควิชาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
3.2 ผู้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

        1.) ผู้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาสังกัดงานบริการการศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
รับผิดชอบในการประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่สถานประกอบการ อาจารย์ที่ปรึกษา และนักศึกษา
สหกิจศึกษา และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับวิชาสหกิจศึกษา 

2.) ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการที่เกี่ยวข้องกับรายวิชาสหกิจศึกษา เช่น งานประชุม การจัดท าหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์จากสถานประกอบการในการรับนักศึกษาเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา การจัดท าหนังสือ
ขอบคุณรวมทั้งหนังสือขออภัยสถานประกอบการในกรณีที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ไม่สามารถคัดเลือกนักศึกษาที่
เหมาะสมเข้าร่วมงานกับสถานประกอบการได้ 

3.3 อาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 
1.) ชี้แจงสถานการณ์ที่นักศึกษาประสบในการปฏิบัติงาน และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปัญหาในสถาน

ประกอบการ 
2.) นิเทศและประเมินผลงานอย่างน้อย 2 ครั้งต่อนักศึกษา 1 คน 
3.) ให้ค าปรึกษาแก่สถานประกอบการ เพื่อช่วยแก้ปัญหาในการท างานผ่านการปฏิบัติงานของนักศึกษา

สหกิจศึกษา 
4.) พบผู้บริหารสถานประกอบการที่นักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน เพ่ือรับฟังความคิดเห็น และข้อเสนอแนะ 
5.) คัดเลือกนักศึกษาท่ีมีความพร้อมที่จะออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาร่วมกับสถานประกอบการ 
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4.บทบาทหน้าที่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกบัสหกิจศึกษาของสถานประกอบการ  

4.1 ฝ่ายบริหารสถานประกอบการ 
 1.) การวางแผนการรับนักศึกษาสหกิจศึกษาเข้าปฏิบัติงาน สถานประกอบการควรจัดให้มีการประชุม

ร่วมระหว่างผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ และหัวหน้าฝ่ายที่จะรับนั กศึกษาสหกิจ
ศึกษา เพ่ือจัดวางแผนก าลังคนที่จะรองรับการมาปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา โดยอาจให้ทุกฝ่ายเขียน
หัวข้อโครงการที่ประสงค์จะให้นักศึกษาสหกิจศึกษามาปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้บริหารได้พิจารณาคัดเลือกก่อน
มอบหมายให้หัวหน้าฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ส่งไปให้สถานศึกษาประกาศให้นักศึกษาได้รับทราบ
เป็นการล่วงหน้า 

2.) การก าหนดลักษณะงานและแผนการปฏิบัติงาน ลักษณะงานที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา ควรเป็นงานโครงการที่นักศึกษาสหกิจศึกษาสามารถปฏิบัติให้แล้วเสร็จได้ภายในระยะเวลาที่นักศึกษา
มาปฏิบัติงาน ไม่ควรเป็นงานที่ยากจนเกินความสามารถของนักศึกษาที่ยังขาดประสบการณ์ในการท างานจริง 
อาจเป็นงานที่สถานประกอบการวางแผนไว้แล้วแต่ผู้ที่รับผิดชอบยังไม่มีเวลาลงมือปฏิบัติเนื่องจากมีงานอ่ืนที่มี
ความเร่งด่วนมากกว่า ทั้งนี้ผู้นิเทศงานต้องวางแผนและก าหนดกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานให้นักศึกษา
สามารถปฏิบัติงานได้ตามก าหนด 

3.) การก าหนดพนักงานที่ปรึกษา (พนักงานพ่ีเลี้ยงหรือวิศวกรพ่ีเลี้ยง)  หัวหน้าฝ่ายที่แจ้งความจ านง
รับนักศึกษาเข้าปฏิบัติงานต้องก าหนดบุคลากรในแผนกเพ่ือท าหน้าที่นิเทศงาน และรับผิดชอบดูแลนักศึกษา
ตลอดระยะเวลาที่นักศึกษาปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ผู้ต้องมีเวลาเพียงพอส าหรับการให้ค าปรึกษา และดูแลการ
ปฏิบัติงานให้ส าเร็จ และถือเป็นภาระงานที่สถานประกอบการมอบให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับภาระงานประจ า 

4.2 พนักงานที่ปรึกษา (วิศวกรพี่เลี้ยง) 
พนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) หมายถึง บุลากรหรือพนักงานที่สถานประกอบการมอบหมาย

ให้ท าหน้าที่เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของนักศึกษา อาจจะเป็นผู้บังคับบัญชาหรือเป็นหัวหน้างาน
ในการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลา 16 สัปดาห์ (4 เดือน) เป็นผู้ให้ค าแนะน า เป็นที่ปรึกษาทางด้านการ
ปฏิบัติงานจึงเปรียบเสมือนเป็นอาจารย์ของนักศึกษา  

ดังนั้นพนักงานที่ปรึกษา(วิศวกรพ่ีเลี้ยง) จึงเป็นผู้ที่มีความส าคัญที่สุดที่จะท าให้การปฏิบัติงานสหกิจ
ของนักศึกษาส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ที่จะต้องดูแลรับผิดชอบนักศึกษาสหกิจศึกษาในช่วงเวลาที่
ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีการอบรม หรือให้ความรู้ในเรื่องต่าง ๆ 
ดังนี้  

1. การจัดการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน 
2. ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสหกิจศึกษา 
3. บทบาท ภาระ หน้าที่และความรับผิดชอบของพ่ีเลี้ยง 
4. การเตรียมโครงงานส าหรับนักศึกษาสหกิจศึกษา 
5. การประเมินผลการปฏิบัติงานร่วมกับอาจารย์นิเทศ  
4.3 ฝ่ายประสานงานสหกิจศึกษาที่สถานประกอบการมอบหมาย (หรือฝ่ายบุคคล) 
ในระหว่างการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา หน่วยงานที่รับผิดชอบการด าเนินงานสหกิจศึกษา

ในสถานประกอบการ(หรือฝ่ายบุคคล) ต้องประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานของ
นักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

คู่มือสหกิจศึกษาส าหรับสถานประกอบการ 
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1.) การรับรายงานตัวและการปฐนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา หัวหน้าฝ่ายที่รับผิดชอบสหกิจศึกษา
(หรือฝ่ายบุคคล)ต้องแจ้งก าหนดวันเดินทางมาปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องได้ทราบ
เป็นการล่วงหน้า เมื่อนักศึกษาเข้ารายงานตัวแล้ว หัวหน้าฝ่ายที่รับผิดชอบสหกิจศึกษา(หรือฝ่ายบุคคล) ควร
จัดให้มีการปฐมนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา  โดยให้นักศึกษาได้พบกับผู้บริหารและรับฟังการบรรยายข้อมูล
เกี่ยวกับสถานประกอบการ ตลอดจน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องให้นักศึกษาทราบ และให้เข้าใจก่อนส่งตัว
นักศึกษาไปยังฝ่ายที่นักศึกษาไปปฏิบัติงาน ทั้งนี้ฝ่ายที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานอาจอบรมความรู้พ้ืนฐานที่
จ าเป็นในการปฏิบัติงานของฝ่ายให้แก่นักศึกษาเพ่ิมเติมตามความจ าเป็นก่อนที่จะเริ่มลงมือปฏิบัติงาน 

2.) การนิเทศงานนักศึกษาสหกิจศึกษา ในระหว่างการปฏิบัติงาน นักศึกษาสหกิจศึกษาต้องได้รับการ
นิเทศงานโดยอาจารย์นิเทศของสถานศึกษา ในกระบวนการนิเทศดังกล่าวสถานประกอบการโดยผู้บริหารฝ่าย
บุคคลหรือฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ควรมีการร่วมประชุมปรึกษาหารือกับคณาจารย์นิเทศและให้ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงาน พฤติกรรมการท างาน จุดเด่น จุดด้อยของนักศึกษา ตลอดจนเสนอปัญหาและอุปสรรคใน
การปฏิบัติงานของนักศึกษา 

5.กระบวนการและขั้นตอนในการด าเนินการสหกิจศึกษา 

5.1 วางแผนและก าหนดนโยบายสหกิจ 
 1.)  เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและได้ประโยชน์สูงสุด  คณาจารย์คณะวิศวกรรมศาสตร์และผู้บริหารสถาน
ประกอบการหรือฝ่ายบริหารงานบุคคลจะต้องร่วมมือกันพิจารณาก าหนดลักษณะงาน หัวข้อโครงการ ที่
เหมาะสมกับนักศึกษาภายใต้กรอบระยะเวลาที่จ ากัด 

2.)  ก าหนดค่าตอบแทนและสวัสดิการ ตามปกติสถานประกอบการจะจ่ายค่าตอบแทนให้แก่นักศึกษา
ในอัตราที่สถานประกอบการก าหนด และอาจมี/หรือไม่มีสวัสดิการอ่ืนๆ เช่น ที่พัก อาหาร รถรับส่ง  หรือ
สวัสดิการอ่ืนๆ ที่ท าให้นักศึกษาประหยัดค่าใช่จ่าย ในกรณีที่ไม่มีเบี้ยเลี้ยงหรือสวัสดิการใด ๆ คณะ
วิศวกรรมศาสตร์อาจจะพิจารณาส่งตัวนักศึกษาจาก คุณภาพของงานที่ตรงตามสาขาวิชาชีพนักศึกษา หรือ
เป็นไปตามความต้องการของนักศึกษาโดยมีเหตุผลอันสมควร ทั้งนี้จะเป็นไปตามที่ภาควิชาเห็นสมควรรับรอง
ให้นักศึกษาปฏิบัติสหกิจ  

5.2  การจับคู่สถานประกอบการกับนักศึกษา (Matching) 
เนื่องจากการด าเนินการสหกิจศึกษาเป็นการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการระหว่างการเรียนกับการ

ท างาน  ดังนั้นในการคัดเลือกจับคู่(Matching) ระหว่างนักศึกษากับสถานประกอบการนั้น ต้องอาศัยความ
ร่วมกันระหว่างคณะวิศวกรรมศาสตร์กับสถานประกอบการ โดยมีฝ่ายประสานงานสหกิจศึกษาที่สถาน
ประกอบการมอบหมาย (ฝ่ายบุคคล) อาจารย์ที่ปรึกษา และคณะกรรมการด าเนินงานสหกิจศึกษาประจ า
สาขาวิชา จะต้องพิจารณาคุณสมบัติของนักศึกษาว่ามีความพร้อมที่จะออกปฏิบัติงานหรือไม่ โดยยึดหลักการ
และเงื่อนไขต่างๆ ที่แต่ละภาควิชาก าหนด ซึ่งปกติแล้วจะมีด้วยกัน 4 กรณี คือ 

กรณีที่ 1 ฝ่ายสหกิจศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ จัดส่งหนังสือส ารวจความต้องการรับนักศึกษาสหกิจ
ศึกษาและแบบตอบรับรายละเอียดงานสหกิจศึกษาให้กับสถานประกอบการ เพ่ือสถานประกอบการส ารวจ
ความต้องการรับนักศึกษาสหกิจศึกษาในแต่ละภาควิชา ก่อนแจ้งรายละเอียดงานพร้อมจ านวนต าแหน่งงานที่
ต้องการกลับมาที่ฝ่ายสหกิจศึกษาของคณะวิศวกรรมศาสตร์  ในช่องทางที่สถานประกอบการสะดวก 

คู่มือสหกิจศึกษาส าหรับสถานประกอบการ 
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(ไปรษณีย์ โทรสาร อีเมล์) โดยให้คณะวิศวกรรมศาสตร์เป็นผู้คัดเลือกให้หรือด าเนินการคัดเลือกเองแล้วแต่
กรณี  

กรณีที่ 2 สถานประกอบการแจ้งความจ านงขอรับนักศึกษาสหกิจศึกษามายังคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ในกรณีนี้สถานประกอบการแจ้งความจ านงพร้อมระบุ  ข้อมูลสถานประกอบการ สาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง  
คุณสมบัตินักศึกษาที่ต้องการ หัวข้อโครงการ ค่าตอบแทน และสวัสดิการต่างๆ มายังคณะวิศวกรรมศาสตร์
เพ่ือให้นักศึกษาที่มีความสนใจสมัครเข้าร่วม โดยให้คณะวิศวกรรมศาสตร์เป็นผู้คัดเลือกให้หรือด าเนินการ
คัดเลือกเองแล้วแต่กรณี  

กรณีที่ 3 อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าภาควิชาเป็นผู้จัดหาสถานประกอบการ โดยร่วมกัน
ก าหนดหัวข้องานโครงการและคัดเลือกนักศึกษาที่เหมาะสม  

กรณีที่ 4 นักศึกษาเป็นผู้หาสถานประกอบการเอง ในกรณีนี้นักศึกษาจะต้องเป็นผู้ก าหนดหัวข้องาน
โครงการร่วมกับสถานประกอบการ แล้วจึงน าเสนออาจารย์ที่ปรึกษาและคณะกรรมการสหกิจศึกษาประจ า
ภาควิชาพิจารณาคุณสมบัตินักศึกษา ความสามารถของนักศึกษา โครงการที่จะด าเนินการ และความพร้อม
ของสถานประกอบการที่จะปฏิบัติสหกิจศึกษา 

ทั้งนี้ ทั้ง 4 กรณตี้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินงานสหกิจศึกษาประจ าสาขาวิชา 
5.3 การคัดเลือกนักศึกษา 

 คณะวิศวกรรมศาสตร์ก าหนดให้การคัดเลือกนักศึกษาเป็นไปตามความสมัครใจของสถาน
ประกอบการและนักศึกษา โดยไม่ได้ก าหนดรูปแบบหรือวิธีการที่ตายตัว โดยท่านสามารถก าหนดการคัดเลือก
ได้ในหลายวิธีเช่น การสอบข้อเขียน  การสอบสัมภาษณ์ หรือทั้งสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์  ทั้งนี้ท่าน
สามารถด าเนินการคัดเลือกนักศึกษา ณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ หรือให้นักศึกษาเดินทางไปคัดเลือกที่สถาน
ประกอบการ หรือมอบหมายให้คณะวิศวกรรมศาสตร์เป็นผู้คัดเลือกให้ก็ได้เช่นกัน   
          เมื่อได้รับการยืนยันการคัดเลือกนักศึกษาแล้วคณะวิศวกรรมศาสตร์จะด าเนินการส่งนักศึกษาไป
รายงานตัวและปฏิบัติสหกิจศึกษาตามวันและเวลาที่ก าหนด 

5.4 การจัดวิศวกรพี่เลี้ยง (พนักงานที่ปรึกษา)  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ สถานประกอบการควรจัดหาพ่ีเลี้ยง

หรือพนักงานที่ปรึกษา เพ่ือเป็นผู้ให้ค าแนะน า เป็นที่ปรึกษาทางด้านการปฏิบัติงานในแผนกเสมือนเป็น
อาจารย์ของนักศึกษา นอกจากนี้ยังท าหน้าที่ในการประเมินผลการปฏิบัติงานและตรวจสอบให้ค าชี้แนะ
รายงานวิชาการสหกิจศึกษาด้วย 

5.5 ลักษณะงานสหกิจศึกษา 
 การปฏิบัติสหกิจศึกษานักศึกษาจะต้องปฏิบัติงานเต็มเวลา ณ สถานประกอบการ เสมือนหนึ่งเป็น
ลูกจ้างชั่วคราวของสถานประกอบการในต าแหน่งที่คณะฯ เห็นว่าเหมาะสมกับความรู้ความสามารถของ
นักศึกษา เช่น ต าแหน่งผู้ช่วยวิศวกร วิศวกรฝึกหัด เป็นต้น ซึ่งระหว่างการปฏิบัติงานนักศึกษาต้องท ารายงาน
โครงการที่เกิดจากการบูรณาการความรู้ทางวิชาการร่วมกับประสบการณ์ท างานในสถานประกอบการ โดยมี
วิศวกรพ่ีเลี้ยงและอาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผู้ให้ค าแนะน าและนิเทศงาน 
 

คู่มือสหกิจศึกษาส าหรับสถานประกอบการ 
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5.6  การนิเทศงานสหกิจศึกษา 
1.) เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาเป็นผู้ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์นิเทศ และสถาน

ประกอบการเพ่ือก าหนดวัน เวลา ที่จะไปนิเทศนักศึกษา 
2.) อาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์นิเทศ ด าเนินการนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษาอย่างน้อย 2 ครั้งต่อภาค

การศึกษา หรือมากกว่าแล้วแต่ความเหมาะสมหรือนักศึกษามีปัญหา  
5.7 การประเมินผลงานสหกิจศึกษา 
1.) อาจารย์ที่ปรึกษา ท าการประเมินรายงานผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา ตาม

แบบฟอร์มที่คณะกรรมการสหกิจศึกษาประจ าคณะจัดท าขึ้น 
2.)  เจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาตรวจสอบการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษาสหกิจศึกษา เช่น การเข้าร่วม

ปฐมนิเทศ การเข้าร่วมการอบรม สัมมนา ที่คณะกรรมการด าเนินการสหกิจศึกษาประจ าคณะก าหนด 
3.)  อาจารย์ที่ปรึกษาประเมินผลการศึกษา โดยให้ระดับคะแนนเป็น A, B+, B, C+, C, D+, D หรือ F 

ผ่านคณะกรรมการด าเนินงานสหกิจศึกษาประจ าภาควิชา เพื่อน าเข้ารับรองในคณะกรรมการประจ าคณะ 

6. ล าดับขั้นตอนการด าเนินงานสหกิจศึกษา  

ที ่ ล าดับขั้นตอน กิจกรรม 
1. ภาควิชา 

- ประชุมเตรียมความพร้อมจัดการเรียนการสอน 
สหกิจศึกษา เช่น ส ารวจจ านวนนักศึกษา ก าหนดอาจารย์ที่ปรึกษา 
และผู้ประสานงาน 
- วางนโยบายสหกิจศึกษาของภาควิชา เช่น ก าหนดเกณฑ์คัดเลือก
นักศึกษาและสถานประกอบการ  

 

2. ฝ่ายงานสหกิจศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
- ส ารวจจ านวนนักศึกษาสหกิจศึกษาแต่ละภาควิชา 
- ด าเนินการด้านเอกสารหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาไป
ยังสถานประกอบการ 
- ส่งหนังสือส ารวจความต้องการและแจ้งรายละเอียดในการรับ
นักศึกษาสหกิจศึกษา   

 

3. สถานประกอบการ 
- เสนอรายละเอียดต าแหน่งงานลักษณะงาน หัวข้อโครงการ จ านวน
นักศึกษา ค่าตอบแทน สวัสดิการ สาขาวิชาที่ประสงค์จะรับ เป็นต้น  
- พิจารณาใบสมัคร และส่งผลการคัดเลือกกลับมายัง 
ฝ่ายสหกิจศึกษา  
 
 

 

รับสมคัรคัดเลือกนักศึกษา และ
ประชุมเตรียมการสหกิจศึกษา 

ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์และ
ส ารวจความต้องการรับนักศึกษา
สหกิจศึกษาถึงสถานประกอบการ 

เสนอรายละเอียดงานและยืนยัน
การรับนักศึกษาเข้ารับการฝึกสห
กิจศึกษา 
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ที ่ ล าดับขั้นตอน กิจกรรม 
4. ฝ่ายงานสหกิจศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

- กรณีระบตุัวนักศึกษา แจ้งผลการคัดเลือกให้นักศึกษาทราบ   
- กรณีระบุจ านวนนักศึกษา ส่งใบแจ้งรายละเอียดงานและจ านวน
นักศึกษาท่ีสถานประกอบการต้องการรับ ให้ภาควิชาเป็นผู้พิจารณา
คัดเลือก 
- บันทึกในฐานข้อมูลนักศึกษายืนยันการฝึกสหกิจศึกษา 
ณ สถานประกอบการที่ตอบรับ 

 

5. นักศึกษา 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน  
- เตรียมความพร้อมด้านที่พักอาศัย การเดินทาง สถานที่รายงานตัว 
ทั้งในระหว่างฝึกและหลังจากฝึกสหกิจศึกษาแล้ว  

 
 

6. ฝ่ายงานสหกิจศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
- จัดอบรมเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษาให้แก่นักศึกษาจ านวน 30 
ชั่วโมงก่อนการปฏิบัติ 
- จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาโดยระบุวันรายงานตัว วันเริ่มและ
สิ้นสุดการฝึกสหกิจศึกษา  

 

7. สถานประกอบการ 
- ฝ่ายบุคคลและนักศึกษาติดต่อกันเพ่ือก าหนดสถานที่รายงานตัว 
เอกสารประกอบการรายงานตัว การท าประกันชีวิต เป็นต้น  
- ฝ่ายบุคคลด าเนินการจัดปฐมนิเทศแก่นักศึกษา เรื่องต่างๆ เช่น 
ระเบียบข้อบังคับ ผู้บริหาร สถานที่ และความปลอดภัยในการ
ปฏิบัติงานเป็นต้น 
- หัวหน้าแผนกหรือวิศวกรพ่ีเลี้ยง แจ้งรายละเอียดขอเขตงาน 
ลักษณะงาน และหน้าที่ให้นักศึกษาทราบ  
- นักศึกษาและฝ่ายบุคคล จัดส่ง Co-opEN001 – Co-opEN001 
ให้คณะฯ ตามระยะเวลาที่ก าหนด   

 

8.  อาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 
- ด าเนินการนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษาอย่างน้อย 2 ครั้งต่อภาค
การศึกษา หรือมากกว่าแล้วแต่ความเหมาะสมหรือนักศึกษามีปัญหา 

 

9. คณะวิศวกรรมศาสตร์ร่วมกับสถานประกอบการ 
- ประเมินผลสหกิจศึกษา โดยอาศัยข้อมูลจากสถานประกอบการ 
อาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์นิเทศ และรายงานผลการปฏิบัติงาน  

 

คณะฯ ประกาศรายชื่อนักศึกษา
พร้อมสถานประกอบการที่ปฏิบัติ
สหกิจศึกษา 

นักศึกษาลงทะเบียน 

อบรมเตรียมความก่อนไปปฏิบัติ
สหกิจศึกษาจ านวน 30 ช่ัวโมง 

นักศึกษารายงานตัว และเริม่ฝึก
ปฏิบัติสหกิจศึกษา  

สถานประกอบการจัดปฐมนิเทศ
นักศึก ช้ีแจงกฎระเบียบข้อบังคับ 
และรายละเอียดของงานท่ีไดร้ับ
มอบหมาย  

นิเทศนักศึกษา 

สรุปผลประเมินผล 

คู่มือสหกิจศึกษาส าหรับสถานประกอบการ 

โดย นายวัฒนพงษ์  ทัพซ้าย งานบริการการศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์  
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ที ่ ล าดับขั้นตอน กิจกรรม 
เป็นต้น  
- แบบประเมิน วิธีการประเมิน ค่าระดับคะแนน เป็นไปตามคณะ
วิศวกรรมศาสตร์และภาควิชาเป็นผู้ก าหนด  

 

7. การขอรับสิทธิประโยชน์ทางภาษี 
 สถานประกอบการที่รับนักศึกษาสหกิจศึกษา จะได้รับสิทธิประโยชน์ทางภาษีโดยตรง (หักค่าใช้จ่ายได้ 
2 เท่า) ภายใต้กฎหมาย 2 ฉบับ ได้แก่ 1.) มาตรา 33 (1) แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
พ.ศ. 2545  2.) มาตรา 5 แห่งพระราชกฤษฎีกา ออกตามความในประมวลรัษฎากรว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร 
(ฉบับที่ 437 ) พ.ศ. 2548 พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545  ส าหรับรายการ
ค่าใช้จ่ายที่สถานประกอบการได้จ่ายไปในการฝึกสหกิจศึกษา และมีสิทธิ์น าไปหักค่าใช้จ่าย ดังต่อไปนี้  

1. ค่าเบี้ยเลี้ยงที่จ่ายให้แก่นักศึกษาตามท่ีก าหนดไว้ในสัญญาแต่ไม่ต่ ากว่าครึ่งหนึ่งของอัตราค่าจ้างขั้น
ต่ าสูงสุด 

2. ค่าเบี้ยประกันอุบัติเหตุ 
3. ค่าสวัสดิการ เช่น เงินรางวัล ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าเดินทางระหว่างจังหวัด และค่าชุดฟอร์ม ที่จัด

ให้แก่นักศึกษาที่เข้ารับการฝึกสหกิจ ทังนี้ จะต้องระบุรายการเหล่านี้ไว้แบบเสนองานสหกิจศึกษา 
(แบบ สก 2 ) 

4. ค่าวิทยากรภายนอกที่จ้างมาเฉพาะเพ่ือฝึกอบรมนักศึกษาสหกิจศึกษา 
ขั้นตอนการยื่นเอกสารต่อกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  

1. ยื่นค าขอรับทราบการรับนักศึกษาเข้าเป็นผู้รับการฝึก(แบบ ฝง.1) พร้อมเอกสาร 
     หลักฐานแนบ (ต้องด าเนินการก่อนเริ่มรับนักศึกษาสหกิจศึกษา)  
2. จัดท าสัญญาการฝึกกับนักศึกษา 
3. ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เก่ียวกับการคุ้มครองผู้รับการฝึก 
4. ออกหนังสือรับรองให้นักศึกษาที่ส าเร็จโครงการสหกิจฯ ภายใน 15 วัน 
5. ห้ามเรียกรับเงินหรือค่าตอบแทนใดๆ จากนักศึกษา 
6. ต้องจ่ายค่าตอบแทนให้นักศึกษาในอัตราไม่น้อยกว่าครึ่งหนึ่งของอัตราค่าจ้างข้ันต่ าสูงสุด  

8. ติดต่อคณะวิศวกรรมศาสตร์    
ฝ่ายประสานงานสหกิจศึกษา หน่วยส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ งานบริการการศึกษา  
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ผู้ประสานงาน นายวัฒนพงษ์ ทัพซ้าย  
โทรศัพท์ 043 – 362144   โทรสาร 043 -362151  
อีเมล์ wattanapong@kku.ac.th  
 
 
 

คู่มือสหกิจศึกษาส าหรับสถานประกอบการ 

โดย นายวัฒนพงษ์  ทัพซ้าย งานบริการการศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์  

       

mailto:wattanapong@kku.ac.th
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9. ตัวอย่างเอกสารและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  
1.) หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาสหกิจศึกษา 

 
 
 

คู่มือสหกิจศึกษาส าหรับสถานประกอบการ 

โดย นายวัฒนพงษ์  ทัพซ้าย งานบริการการศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์  
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2.) แบบตอบรับและแจ้งต าแหน่งงานสหกิจศึกษา  

 
 

คู่มือสหกิจศึกษาส าหรับสถานประกอบการ 

โดย นายวัฒนพงษ์  ทัพซ้าย งานบริการการศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์  
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3.) แบบตอบรับนักศึกษาสหกิจศึกษา (ระบุชื่อนักศึกษา) 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสหกิจศึกษาส าหรับสถานประกอบการ 

โดย นายวัฒนพงษ์  ทัพซ้าย งานบริการการศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์  
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4.) ตัวอย่างหนังสือแจ้งความจ านงรับนักศึกษาสหกิจศึกษาของสถานประกอบการ 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสหกิจศึกษาส าหรับสถานประกอบการ 

โดย นายวัฒนพงษ์  ทัพซ้าย งานบริการการศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์  
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