
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินงานสหกิจศึกษา 
ปีการศึกษา 2555 

สาขาวิชานิเทศศาสตร์บูรณาการ  
คณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 



 

 
การด าเนินงานในกลุ่มวิชาสหกิจศึกษา 

วิชา ศป497 สหกิจศึกษา / ศป498 การเรียนรู้อิสระ / ศป499 การศึกษา การฝึกงาน ณ ต่างประเทศ 
สาขาวิชานิเทศศาสตร์บูรณาการ คณะศิลปศาสตร์ 

 

1. การด าเนินงาน 
 

 สาขาวิชานิเทศศาสตร์บรูณากร คณะศลิปศาสตร์  มีการด าเนินงานสหกิจศึกษาและปฏิบตัิตามแนวทางในคู่มือ 
สหกิจศึกษาของทางมหาวิทยาลยัแม่โจ้ ในการบรหิารจดัการรายวิชา ศป497 สหกิจศึกษา ของสาขาวิชาฯ ดังนี้ 

 

ขั้นตอนที่ รายการปฏิบัต ิ ผู้ปฏิบัตติามขั้นตอน 
1 ประชุมคณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ เพื่อจัดท าแผนปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา ประจ า

ภาคการศึกษา / การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา / การจัดท าคู่มือสหกิจศึกษา
ส าหรับนักศึกษา 

คณะกรรมการประจ า
หลักสูตรฯ 

2 จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานสหกิจศึกษา ดังนี ้
1.  ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
2.  แผนปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
3.  คู่มือสหกิจศึกษาส าหรับนักศึกษา 
4.  แบบฟอร์มค าร้องขอจัดท าหนงัสือขอความอนุเคราะห์ปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา 
5.  หนังสือขอความอนุเคราะหร์ับนักศึกษาเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
6.  แบบฟอร์มตอบรับนักศึกษาเขา้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
7.  แบบ ศป 497-03  การเสนองานของสถานประกอบการ 
8.  แบบ ศป 497-05  โครงการปฏิบัติงาน 
9.  หนังสือส่งตัวนักศึกษาไปปฏบิตัิงานสหกิจศึกษา 
10. แบบ ศป 497-09  บันทึกการมอบหมายงาน 
11. แบบ ศป 497-10  รายงานผลการปฏิบัติงาน 
12. แบบ ศป 497-11  ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
13. แบบ ศป 497-12  บันทึกการมอบหมายงาน 

งานสหกิจศึกษา  
คณะศิลปศาสตร์ 

3 น าเอกสารทีเ่กี่ยวข้องกับการด าเนนิงานสหกิจศึกษาลงเว็บไซต์ของสาขาวิชาฯ 
www.ic.libarts.mju.ac.th และเว็บไซตส์หกิจศึกษา คณะศลิปศาสตร์ 
www.co.libarts.mju.ac.th   

- นกัวิชาการโสตทัศนศึกษา 

- งานสหกจิศึกษา  
  คณะศิลปศาสตร ์

4 ปฐมนิเทศนักศึกษาเพื่อช้ีแจงและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา การหา
ต าแหน่งงานท่ีมีความถนัดและสนใจ และมลีักษณะงานท่ีเกีย่วข้องกับหลักสตูร ตลอดจน
แลกเปลีย่นความคดิเห็นระหว่างนกัศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศกึษา และอาจารย์
นิเทศงานสหกิจศึกษา 

คณะกรรมการประจ า
หลักสูตรฯ 
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ขั้นตอนที่ รายการปฏิบัต ิ ผู้ปฏิบัตติามขั้นตอน 

5 จัดท าโครงการเตรียมความพร้อมให้กับนักศึกษาก่อนออกไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา คณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ 

6 นิเทศงานสหกิจศึกษาตั้งแต่สัปดาห์ที่ 2 ของการปฏิบัติงานสหกิจศกึษาเป็นต้นไป อาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา 

7 จัดท ารายงานสรุปข้อมลูนักศึกษาที่ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และจดัส่งให้กองแนะ
แนว สหกิจศึกษา และศิษย์เก่าสัมพันธ์เพื่อจัดท าสัมฤทธิบัตรให้กับนกัศึกษาในวัน
รายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศกึษา 

งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ 

8 จัดท าโครงการน าเสนอผลการปฏบิัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา หลังจากท่ี
นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาครบ 16 สัปดาห ์

-คณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ 
-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร ์

 9 จัดส่งเล่มรายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาให้กองแนะแนว สหกิจ
ศึกษา และศิษย์เกา่สัมพันธ์ 

งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ 

10 ประชุมคณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ เพื่อพิจาณาผลคะแนน (เกรด) ของ
นักศึกษา 

คณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ 

 
2. การนิเทศงาน 
 

 สาขาวิชานิเทศศาสตร์บรูณาการ มีการจัดท าแผนการนเิทศงานสหกิจศึกษาของอาจารย์นิเทศงาน และออกไป
นิเทศงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ ตั้งแตส่ัปดาห์ที่ 2 ของการฝึกปฏิบตัิงานสหกิจศึกษาเปน็ต้นไป 

 
3. งบประมาณ 
 

 สาขาวิชานิเทศศาสตร์บรูณาการ ใช้เงินรายได้ของสาขาวิชาฯ ในการด าเนินงานสหกจิศึกษา การจดัท า
โครงการต่าง ๆ และการนิเทศงานสหกิจศึกษา 

 
4. การประเมินผล 
 

 สาขาวิชานิเทศศาสตร์บรูณาการ มีการประเมินผลรายวิชา ศป 497 สหกิจศึกษา มีสดัส่วนการให้คะแนน
ดังต่อไปนี ้

  60  คะแนน จากสถานประกอบการ 
  10  คะแนน จากการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
  10  คะแนน จากรูปเล่มรายงาน ศป 497-10 และ ศป 497-12 
  10  คะแนน จากการรายงานอิสระต่ออาจารยท์ี่ปรึกษา 
   5   คะแนน การน าเสนอผลการปฏบิัติงาน 
   5   คะแนน จากการเข้าร่วมการอบรมเตรียมความพร้อมก่อนออกไปปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา 
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5. การด าเนินงานรายวิชา ศป 498 การเรียนรู้อิสระ และรายวิชา ศป 499 การศึกษา การฝึกงาน  
   ณ ต่างประเทศ 

5.1  รายวิชา ศป 498 การเรียนรูอ้ิสระ 
ขั้นตอนที่ รายการปฏิบัต ิ ผู้ปฏิบัตติามขั้นตอน 

1 จัดประชุมคณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ เพื่อแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรกึษาส าหรับ
นักศึกษาท่ีประสงค์จะลงทะเบียนเรียน รายวิชา ศป 498 การเรียนรูอ้ิสระ 

คณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ 

2 แจ้งรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาให้นักศึกษารับทราบ เพื่อเข้าพบและขอค าแนะน าใน
การด าเนินการรายวิชา ศป 498 การเรยีนรู้อิสระ 

งานสหกิจศึกษา  
คณะศิลปศาสตร์ 

3 น าข้อมูลนักศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษา และการด าเนินงานรายวิชา ศป 498        
การเรยีนรู้อิสระ เผยแพรล่งในเว็บไซต์ของสาขาวิชาฯ 
http://www.ic.libarts.mju.ac.th  และเว็บไซต์งานสหกิจศึกษา คณะศลิป
ศาสตร์ http://www.co.libarts.mju.ac.th 

-นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
-งานสหกิจศึกษา  
 คณะศิลปศาสตร ์

4 นักศึกษาเข้าพบและขอค าแนะน าจากอาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ที่ปรึกษาของนักศึกษา 

5 ประชุมคณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ เพื่อพิจารณาผลคะแนน (เกรด) ของ
นักศึกษา 

-คณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ 
 

 
6. การด าเนินงานรายวิชา ศป 499 การศึกษา การฝึกงาน ณ ต่างประเทศ 

6.1  รายวิชา ศป 499 การศึกษา การฝึกงาน ณ ตา่งประเทศ 
    ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าหลักสตูรฯ 

 
 
 
  ลงช่ือ................................................................ 
              (อาจารย์จิราภา  สุขเกษม) 
         ประธานคณะกรรมการประจ าหลักสูตร 
              สาขาวิชานิเทศศาสตร์บรูณาการ 
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แผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ประจ าภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2555 

สาขาวิชานิเทศศาสตร์บูรณาการ คณะศิลปศาสตร์ 
ล าดับที ่ แผนปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานตามแผนฯ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

1 สาขาวิชาฯ ประชุมนักศึกษาเพื่อช้ีแจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  การหาต าแหน่งงานท่ีมีความถนัด
และสนใจ  มลีักษณะงานท่ีเกี่ยวขอ้งกับหลักสูตรฯ ตลอดจนการ
แลกเปลีย่นความคดิเห็นระหว่างนกัศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษาสห
กิจศึกษา และอาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา 

-อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
-นักศึกษา 

 
วันท่ี 9 พฤศจิกายน 2554 
(ให้นักศึกษาดาวโหลดคู่มือใน
เว็บไซต์) 

2 นักศึกษาพบอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ
เกี่ยวกับสถานประกอบการที่จะไปปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

-อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
-นักศึกษา 

 

3 นักศึกษาติดต่อสถานประกอบการเบื้องต้น -นักศึกษา  
4 นักศึกษา ดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าร้องขอจัดท าหนังสือขอความ

อนุเคราะหจ์ากเว็บไซตส์หกิจศึกษา คณะศลิปศาสตร ์
http://www.co.libarts.mju.ac.th ท าการกรอกข้อมูลพร้อม
แนบ Transcript และน าส่งให้อาจาย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา
พิจารณา 

-นักศึกษา  

5 นักศึกษายื่นค าร้องขอจัดท าหนังสอืขอความอนุเคราะห์สหกิจ
ศึกษาที่ งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ ช้ัน 1 ส านักงาน
คณบดี คณะศลิปศาสตร์ อาคารประเสริฐ ณ นคร  

-นักศึกษา 
-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร ์

 

6 งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร ์ด าเนินการจดัท าหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ให้กับนักศึกษา ภายใน 3 วัน ประกอบด้วย
เอกสาร ดังนี ้
  1. หนังสือขอความอนุเคราะหร์บันักศึกษาเข้าปฏิบัติงาน 
      สหกิจศึกษา 
  2. แบบตอบรับ 
  3. แบบ ศป 497-03 การเสนองานของสถานประกอบการ 

-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร ์ ล าดับที่ 2-6 ด าเนินการ 
ตั้งแต่วันที่ 10 พฤศจิกายน 2554  
ถึงวันที่ 30 ธันวาคม 2554 

7 -นักศึกษารับหนังสือขอความอนุเคราะห์สหกิจศึกษาจาก 
  เจ้าหน้าที่ ในวันที่ 4 เป็นต้นไป  (กรณีที่นักศึกษาน าส่งเอง)  
-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ จัดส่งหนังสือขอความ 
  อนุเคราะห์ให้สถานประกอบการทางจดหมาย/โทรสาร/  อีเมล ์ 

-นักศึกษา 
-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร ์

 
 
วันท่ี 3 มกราคม 2555 ถึง 
วันท่ี 10 กุมภาพันธ์ 2555 

8 นักศึกษาติดตามแบบตอบรับและแบบ ศป 497-03 การเสนอ
งานของสถานประกอบการ ภายใน 30 วัน หลังจากจัดส่ง
เอกสารใหส้ถานประกอบการ 

-นักศึกษา  

9 นักศึกษาน าส่งแบบตอบรับและแบบ ศป 497-03 การเสนองานของ
สถานประกอบการ ให้กับงานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์    (ฉบับ
จริง) และใหนั้กศึกษาส าเนาเอกสารเก็บไว้ 1 ชุด 

-นักศึกษา 
-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร ์

ล าดับที่ 9-11 ด าเนินการ 
ตั้งแต่วันที่ 11 กุมภาพันธ ์2555  
ถึงวันที่ 31 มีนาคม 2555 
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ล าดับที ่ แผนปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานตามแผนฯ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
10 นักศึกษา ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ศป 497-05 โครงการ

ปฏิบัติงาน จากเว็บไซต์งานสหกิจศึกษา คณะศลิปศาสตร ์
http://www.co.libarts.mju.ac.th    1) ท าการกรอกข้อมูล           
2) น าเสนอต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาพิจารณาลงนาม 
พร้อมแนบส าเนาแบบตอบรับและแบบ ศป 497-03 การเสนอ
งานของสถานประกอบการ และ  3) น าเสนอพนักงานท่ีปรึกษา
ของสถานประกอบการพิจารณาลงนาม 

-นักศึกษา  
 
 
 
 
ล าดับที่ 9-11 ด าเนินการ 
ตั้งแต่วันที่ 11 กุมภาพันธ ์2555  
ถึงวันที่ 31 มีนาคม 2555 

11 - นักศึกษาส่งแบบ ศป 497-05 โครงการปฏิบตัิงาน ให้ 
  งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ (เอกสารจะต้องมีการ 
  ลงนามครบตามขั้นตอนล าดับที่ 10 นักศึกษาตรวจสอบ 
  ก่อนน าส่ง   
- นักศึกษารับแบบ ศป 497-12 บันทึกการมอบหมายงาน และ 
  แบบ ศป 497-11 แบบประเมินผล จากงานสหกิจศึกษา  
  หลังจากท่ีนักศึกษาส่งแบบ ศป 497-05 โครงการปฏิบัติงาน 

-นักศึกษา 
-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ 

 

12 งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร ์จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษา
ไปปฏิบตัิงานสหกิจศึกษาใหส้ถานประกอบการ ล่วงหน้า 15 วัน 
ก่อนวันเริ่มปฏิบตัิงานของนักศึกษา 

งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ วันท่ี 14-18 พฤษภาคม 2555 

13 นักศึกษาเริ่มฝึกปฏิบตัิงานสหกิจศกึษา ณ สถานประกอบการ 
วันท่ี 4 มิถุนายน 2555   

-นักศึกษา  

14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักศึกษาน าแบบ ศป 497-12 บันทึกการมอบหมายงานเสนอ
ต่อพนักงานท่ีปรึกษาเพื่อเขียนรายละเอยีดในงานท่ีไดร้ับ
มอบหมาย (ในส่วนท่ี 1) แล้วส่งคนืให้นักศึกษา  

- นักศึกษาด าเนินกิจกรรมตามงานที่ได้รับมอบหมาย ท าการ
บันทึกการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค การแกไ้ขปัญหา (ใน
ส่วนท่ี 1) แล้วส่งคืนพนักงานท่ีปรึกษาในวันสุดท้ายของการ
ปฏิบัติงานในแต่ละสัปดาห ์

- พนักงานท่ีปรึกษาให้ข้อเสนอแนะและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าสปัดาห์ (ในส่วนที่ 2) 

- นักศึกษาพบพนักงานท่ีปรึกษาในวันแรกของสัปดาห์ถัดไปเพื่อ
รับแบบ ศป 497-12 บันทึกการมอบหมายงานคืน และรับค า
แนะน าเพิ่มเติม 

- นักศึกษาท าซ้ าในข้ันตอนตามล าดบัในทุกสัปดาห์จนครบ 16 
สัปดาห์ (วันท่ี 22 กันยายน 2555) 

-นักศึกษา 
-พนักงานท่ีปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
วันท่ี  4  มิถุนายน  2555  ถึง 
วันท่ี  22  กันยายน 2555 
(จ านวน 16 สัปดาห์) 
 
 
 
 
 
 
 

15 อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาไปนเิทศงาน ตั้งแต่สัปดาห์ที่ 2 
เป็นต้นไป 

-อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ตั้งแต่วันท่ี 11 มิถุนายน 2555 
เป็นต้นไป 



 

3 
 

ล าดับที ่ แผนปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานตามแผนฯ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
16 งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร ์จัดท าแบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษา จดัส่งให้สถานประกอบการ
พิจารณา 

งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ วันท่ี 1-15 สิงหาคม 2555 

17 สถานประกอบการจัดส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
นักศึกษาสหกิจศึกษาคืนมายังคณะศิลปศาสตร์ (โดยทาง
จดหมายหรือน าฝากนักศึกษา) 

พนักงานท่ีปรึกษา วันท่ี 16 สิงหาคม 2555 ถึง  
วันท่ี 21 กันยายน 2555 

18 - นักศึกษาน าส่งแบบ ศป 497-11 ประเมินผลการปฏิบัติงานให้
สถานประกอบการในสัปดาห์สดุทา้ยของการปฏิบัติงาน  

- สถานประกอบการพิจารณาผลการประเมินของนักศึกษาและ
น าส่งเอกสารให้กับทางสาขาวิชาฯ โดยทางจดหมาย หรือน า
ฝากนักศึกษา โดยเอกสารจะต้องบรรจุอยู่ในซองที่ปิดผนึก
ก่อนถึงมืออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

-นักศึกษา 
-พนักงานท่ีปรึกษา 
 

วันท่ี 17-21 กันยายน 2555 

19 หลังจากปฏิบตัิงานสหกิจศึกษาแลว้เสร็จ ทางสาขาวิชาฯ จัด
ประชุมนักศึกษาเพื่อช้ีแจงหลักเกณฑ์การน าเสนองาน วัน
น าเสนอรายงานผลการปฏิบิตงานสหกิจศึกษา 

-นักศึกษา 
-คณะกรรมการประจ า หลกัสูตรฯ 

วันท่ี 8 ตุลาคม 2555 

20 นักศึกษาน าส่ง แบบ ศป 497-10 รายงานผลการปฏิบัติงาน / 
แบบ ศป 497-11 ประเมินผลการปฏิบัติงาน และแบบ           
ศป 497-12 บันทึกการมอบหมายงาน ให้กับอาจารย์ที่ปรึกษา 

-นักศึกษา 
-อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

วันท่ี 12 ตุลาคม 2555 

21 นักศึกษาน าเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา -นักศึกษา 
-คณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ 

วันท่ี 15 ตุลาคม 2555 
เวลา 09.00 - 12.00 น. 

22 สาขาวิชาฯ พิจารณาผลคะแนน (เกรด) นักศึกษา น าส่งให้   
งานสหกจิศึกษา คณะศิลปศาสตร ์พร้อมกับเอกสาร ดังนี้ 

- แฟูมนิเทศงานสหกิจศึกษา 

- แบบ ศป 497-10 รายงานผลการปฏิบัติงาน 

- แบบ ศป 497-11 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- แบบ ศป 497-12 บันทึกการมอบหมายงาน 

คณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ วันท่ี 19 ตุลาคม 2555 

23 งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร ์จัดส่งเอกสารรายงานของ
นักศึกษาให้กับทางกองแนะแนว สหกิจศึกษา และศิษย์เก่า
สัมพันธ์ 

งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ วันท่ี 1-15 พฤศจิกายน 2555 

 
** หมายเหตุ  :  
      - ให้นักศึกษาส่งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงาน ศป 497-10 ให้อาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาเพื่อแก้ไขตรวจทาน ในวันที่ 13 กันยายน 2555 
(ก่อนฝึกสหกิจเสร็จ 1 สัปดาห์) 

- ให้นักศึกษาปฏิบัติตามแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตามระยะเวลาทีก่ าหนด 

- กรณีที่มีเหตุสุดวิสัยที่นักศึกษาไม่สามารถหาสถานประกอบการตามระยะเวลาทีก่ าหนดได้ 
แผนการปฏบิัติงานของนักศึกษาดังกล่าว ให้อยู่ในดุลยพินิจของหลักสูตรฯ  



 

 
แผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ประจ าภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2555 

สาขาวิชานิเทศศาสตร์บูรณาการ คณะศิลปศาสตร์ 
ล าดับที ่ แผนปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานตามแผนฯ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

1 นักศึกษาพบอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ
เกี่ยวกับสถานประกอบการที่จะไปปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

-อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
-นักศึกษา 

 

2 นักศึกษาติดต่อสถานประกอบการเบื้องต้น -นักศึกษา  
3 นักศึกษา ดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าร้องขอจัดท าหนังสือขอความ

อนุเคราะหจ์ากเว็บไซตส์หกิจศึกษา คณะศลิปศาสตร ์
http://www.co.libarts.mju.ac.th ท าการกรอกข้อมูลพร้อม
แนบ Transcript และน าส่งให้อาจาย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา
พิจารณา 

-นักศึกษา  

4 นักศึกษาค าร้องขอจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สหกิจศึกษาท่ี 
งานสหกิจศึกษา ชั้น 1 ส านักงานคณบดี คณะศิลปศาสตร์ อาคาร
ประเสริฐ ณ นคร   

-นักศึกษา 
-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร ์

 

5 งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร ์ด าเนินการจดัท าหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ให้กับนักศึกษา ภายใน 3 วัน ประกอบด้วย
เอกสาร ดังนี ้
  1. หนังสือขอความอนุเคราะหร์บันักศึกษาเข้าปฏิบัติงาน 
      สหกิจศึกษา 
  2. แบบตอบรับ 
  3. แบบ ศป 497-03 การเสนองานของสถานประกอบการ 

-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร ์ ล าดับท่ี 1-10 ด าเนินการ 
ตั้งแต่วันท่ี 11 มิถุนายน 2555 
ถึงวันท่ี 28 กันยายน 2555 

6 -นักศึกษารับหนังสือขอความอนุเคราะหส์หกิจศึกษาจาก 
  เจ้าหน้าท่ี ในวันที่ 4 เป็นต้นไป  (กรณีที่นักศึกษาน าส่งเอง)  
-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์  จัดส่งหนังสือขอ 
  ความอนุเคราะห์ให้สถานประกอบการทางจดหมาย /  
  โทรสาร / อีเมล ์ 

-นักศึกษา 
-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร ์

 

7 นักศึกษาติดตามแบบตอบรับและแบบ ศป 497-03 การเสนอ
งานของสถานประกอบการ ภายใน 30 วัน หลังจากจัดส่ง
เอกสารใหส้ถานประกอบการ 

-นักศึกษา  

8 นักศึกษาน าส่งแบบตอบรับและแบบ ศป 497-03 การเสนองานของ
สถานประกอบการ ให้กับงานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์     (ฉบับ
จริง) และให้นักศึกษาส าเนาเอกสารเก็บไว้ 1 ชุด 

-นักศึกษา 
-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร ์
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ล าดับที ่ แผนปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานตามแผนฯ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
9 นักศึกษา ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ศป 497-05 โครงการ

ปฏิบัติงาน จากเว็บไซตส์หกิจศึกษา คณะศลิปศาสตร ์
http://www.co.libarts.mju.ac.th  1) ท าการกรอกข้อมูล           
2) น าเสนอต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาพิจารณาลงนาม 
พร้อมแนบส าเนาแบบตอบรับและแบบ ศป 497-03 การเสนอ
งานของสถานประกอบการ และ 3) น าเสนอพนักงานท่ีปรึกษา
ของสถานประกอบการพิจารณาลงนาม 

-นักศึกษา  
 
 
 
ล าดับท่ี 1-10 ด าเนินการ 
ตั้งแต่วันท่ี 11 มิถุนายน 2555 
ถึงวันท่ี 28 กันยายน 2555 

10 - นักศึกษาส่งแบบ ศป 497-05 โครงการปฏิบตัิงาน ให้ 
  งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ (เอกสารจะต้องม ี
  การลงนามครบตามขั้นตอนล าดบัท่ี 9  นักศึกษาตรวจสอบ 
  ก่อนน าส่ง   
- นักศึกษารับแบบ ศป 497-12 บันทึกการมอบหมายงาน และ 
  แบบ ศป 497-11 แบบประเมินผล จากงานสหกิจศึกษา  
  หลังจากท่ีนักศึกษาส่งแบบ ศป 497-05 โครงการปฏิบัติงาน 

-นักศึกษา 
-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร ์

 

11 งานสหกิจศึกษา คณะศิลปะศาสตร์ จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษา
ไปปฏิบตัิงานสหกิจศึกษายังสถานประกอบการ ล่วงหน้า 15 วัน 
ก่อนวันเริ่มปฏิบตัิงานของนักศึกษา 

งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ วันท่ี 1-15 ตุลาคม 2555 

12 นักศึกษาเริ่มฝึกปฏิบตัิงานสหกิจศกึษา ณ สถานประกอบการ 
วันท่ี 29 ตุลาคม 2555   

-นักศึกษา  
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- นักศึกษาน าแบบ ศป 497-12 บันทึกการมอบหมายงานเสนอ
ต่อพนักงานท่ีปรึกษาเพื่อเขียนรายละเอยีดในงานท่ีไดร้ับ
มอบหมาย (ในส่วนท่ี 1) แล้วส่งคนืให้นักศึกษา  

- นักศึกษาด าเนินกิจกรรมตามงานที่ได้รับมอบหมาย ท าการ
บันทึกการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค การแกไ้ขปัญหา (ใน
ส่วนท่ี 1) แล้วส่งคืนพนักงานท่ีปรึกษาในวันสุดท้ายของการ
ปฏิบัติงานในแต่ละสัปดาห ์

- พนักงานท่ีปรึกษาให้ข้อเสนอแนะและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าสปัดาห์ (ในส่วนที่ 2) 

- นักศึกษาพบพนักงานท่ีปรึกษาในวันแรกของสัปดาห์ถัดไปเพื่อ
รับแบบ ศป 497-12 บันทึกการมอบหมายงานคืน และรับค า
แนะน าเพิ่มเติม 

- นักศึกษาท าซ้ าในข้ันตอนตามล าดบัในทุกสัปดาห์จนครบ 16 
สัปดาห์ (วันท่ี 16 กุมภาพันธ์ 2556) 

-นักศึกษา 
-พนักงานท่ีปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

วันท่ี 29 ตุลาคม 2555 - 
วันท่ี 16 กุมภาพันธ์ 2556 

(16 สัปดาห)์ 
 
 
 
 
 
 

 

14 อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาไปนเิทศงาน ตั้งแต่สัปดาห์ที่ 2 
เป็นต้นไป 

-อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ตั้งแต่วันที่ 5 พฤศจกิายน 2555 
เป็นต้นไป 
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ล าดับที ่ แผนปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานตามแผนฯ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
15 งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร ์จัดท าแบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษา จดัส่งให้สถานประกอบการ
พิจารณา 

-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร ์ วันท่ี 1-15 ธันวาคม 2555 

16 สถานประกอบการจัดส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
นักศึกษาสหกิจศึกษาคืนมายังคณะศิลปศาสตร์ (โดยทาง
จดหมายหรือฝากนักศึกษา) 

-พนักงานท่ีปรึกษา วันท่ี 16 ธันวาคม 2555 –  
วันท่ี 21 มกราคม 2556 

17 - นักศึกษาน าส่งแบบ ศป 497-11 ประเมินผลการปฏิบัติงานให้
สถานประกอบการในสัปดาห์สดุทา้ยของการปฏิบัติงาน  

- สถานประกอบการพิจารณาผลการประเมินของนักศึกษาและ
น าส่งเอกสารให้กบัทางสาขาวิชาฯ โดยทางจดหมาย หรือน า
ฝากนักศึกษา โดยเอกสารจะต้องบรรจุอยู่ในซองที่ปิดผนึก
ก่อนถึงมืออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

-นักศึกษา 
-พนักงานท่ีปรึกษา 
 

 
 

วันท่ี 10-15 กุมภาพันธ์ 2556 

18 หลังจากปฏิบตัิงานสหกิจศึกษาแลว้เสร็จ ทางสาขาวิชาฯ จัด
ประชุมนักศึกษาเพื่อช้ีแจงหลักเกณฑ์การน าเสนองาน วัน
น าเสนอรายงานผลการปฏิบิตงานสหกิจศึกษา 

-นักศึกษา 
-คณะกรรมการประจ า หลกัสูตรฯ 

 
วันท่ี 1 มีนาคม 2556 

19 นักศึกษาน าส่ง แบบ ศป 497-10 รายงานผลการปฏิบัติงาน / 
แบบ ศป 497-11 ประเมินผลการปฏิบัติงาน และแบบ           
ศป 497-12 บันทึกการมอบหมายงาน ให้กับอาจารย์ที่ปรึกษา 

-นักศึกษา 
-อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

 
วันท่ี 6 มีนาคม 2556 

20 นักศึกษาน าเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา -นักศึกษา 
-คณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ 

วันท่ี 8 มีนาคม 2556 

21 สาขาวิชาฯ พิจารณาผลคะแนน (เกรด) นักศึกษา น าส่งให้
งานสหกจิศึกษา คณะศิลปศาสตร ์พร้อมกับเอกสาร ดังนี้ 

- แฟูมนิเทศงานสหกิจศึกษา 

- แบบ ศป 497-10 รายงานผลการปฏิบัติงาน 

- แบบ ศป 497-11 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- แบบ ศป 497-12 บันทึกการมอบหมายงาน 

คณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ  
 

วันท่ี 13 มีนาคม 2556 

22 งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร ์จัดส่งเอกสารรายงานของ
นักศึกษาให้กับทางกองแนะแนว สหกิจศึกษา และศิษย์เก่า
สัมพันธ์ 

งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ วันท่ี 16-31 มีนาคม 2556 

 
** หมายเหตุ  :  
      - ให้นักศึกษาส่งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงาน ศป 497-10 ให้อาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาเพื่อแก้ไขตรวจทาน ในวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2556 
(ก่อนฝึกสหกิจเสร็จ 1 สัปดาห์) 

- ให้นักศึกษาปฏิบัติตามแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตามระยะเวลาทีก่ าหนด 

- กรณีที่มีเหตุสุดวิสัยที่นักศึกษาไม่สามารถหาสถานประกอบการตามระยะเวลาทีก่ าหนดได้ 
แผนการปฏบิัติงานของนักศึกษาดังกล่าว ให้อยู่ในดุลยพินิจของหลักสูตรฯ  



 

 
 
 

 คู่มือสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 
สาขาวิชานิเทศศาสตร์บูรณาการ 

คณะศิลปศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

 



 

ความหมายของสหกิจศึกษา 
สหกิจศึกษาเป็นวิธีการศึกษาที่มุ่งเน้นให้นักศึกษาได้มีโอกาสปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการอย่าง

เป็นระบบก่อนที่จะส าเร็จการศึกษาและออกไปประกอบอาชีพ  สหกิจศึกษาจะท าให้นักศึกษามีโอกาสเรียนรู้
การท างานจากประสบการณ์จริงและช่วยสร้างเสริมประสบการณ์ในวิชาชีพได้เป็นอย่างดี 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ก าหนดให้มีการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ดังนี้คือ 
- ภาคการศึกษาที่ 1 ปฏิบัติงานระหว่างเดือนมิถุนายน - กันยายน  
- ภาคการศึกษาที่ 2 ปฏิบัติงานระหว่างเดือนพฤศจิกายน - กุมภาพันธ์ 
กล่าวได้ว่านักศึกษาจะต้องปฏิบัติงานเป็นระยะเวลา 16 สปัดาห์  หรือหนึ่งภาคการศึกษาโดยที่

รายวิชาสหกิจศึกษานี้จะคิดเป็น 9 หน่วยกิต   
ทั้งนี้ทางสาขานิเทศศาสตร์บูรณาการจะจัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมให้นักศึกษาก่อนไปปฏิบัติงาน

ทั้งในด้านเนื้อหาวิชาชีพและด้านบุคลิกภาพ  รวมทั้งจะมีอาจารย์ที่ปรึกษาคอยให้ค าแนะน าแก่นักศึกษาอย่าง
ใกล้ชิดด้วย  

 
วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา 

1. เตรียมความพร้อมให้นักศึกษาด้านการพัฒนาอาชีพ  เสริมทักษะ และประสบการณ์ให้พร้อมที่จะ
เข้าสู่ระบบการท างาน 

2. เปิดโอกาสให้สถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชนได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต 
3. เพ่ือให้เกิดการพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนที่ทันสมัยได้มาตรฐานและตรงกับความต้องการ

ของตลาดแรงงานมากยิ่งขึ้น 
4. เพ่ือสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานประกอบการและสถาบันการศึกษาผ่านทางนักศึกษาและ

คณาจารย์อันจะน าไปสู่ความร่วมมือในการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ 

 
คุณสมบัติของนักศึกษาที่สามารถลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา 

1. เป็นนักศึกษาในระดับปริญญาตรีของสาขานิเทศศาสตร์บูรณาการ คณะศิลปะศาสตร์ มหาวิทยาลัย
แม่โจ้  ที่ลงทะเบียนเรียนวิชาที่ทางสาขาก าหนดครบถ้วนและสอบผ่านทุกรายวิชา   

นักศึกษาสามารถตรวจสอบรายวิชาของทางสาขาดังนี้  (Check List) 
กลุ่มวิชาสังคมศาสตร์ 
 ศท 021 สังคมศาสตร์ในชีวิตประจ าวัน 
 ศท 022 อารยธรรมโลก 
กลุ่มวิชามนุษยศาสตร์ 
 ศท 011 มนุษย์กับความงามทางศิลปะ 
 ศท 012 จิตวิทยากับพฤติกรรมมนุษย์ 
 ศท 013 สุขภาพเพ่ือการด ารงชีวิต 
 



 

กลุ่มวิชาภาษา 
 ศท 014 การสืบค้นนิเทศเพ่ือการศึกษา 
 วท 101 วิทยาศาสตร์เพื่อชีวิต 
 วท 102 การพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ผษ 101 เกษตรเพ่ือชีวิต 
หมวดวิชาเฉพาะ 
    นศ 111 ทฤษฎีการสื่อสารเบื้องต้น 
    นศ 112 การสื่อสารมวลชนเบื้องต้น 
    นศ 114  ท้องถิ่นศึกษา 
    นศ 121 การถ่ายภาพ 
    นศ 122 คอมพิวเตอร์กราฟิกเพ่ืองานสื่อสาร 
    นศ 123 การเขียนเชิงวารสารศาสตร์ 
    นศ 211 การวิเคราะห์ผู้รับสารและการออกแบบสาร 
    นศ 212 การพัฒนาความคิดเชิงบูรณาการและความคิดสร้างสรรค์ 
    นศ 214 กฎหมายและจริยธรรมการสื่อสารมวลชน 
    นศ 241 การโฆษณาและประชาสัมพันธ์ 
    นศ 311 การวิจัยด้านการสื่อสาร 
    นศ 312 สถานการณ์ปัจจุบันในมุมมองของสื่อมวลชน 
กลุ่มวิชาเอกบังคับ 
 ศท 245 ภาษาอังกฤษเชิงสังคมศาสตร์ 1 
 ศท 440 ภาษาอังกฤษในสื่อสิ่งพิมพ์ 
    นศ 113  เทคโนโลยีการสื่อสารเพื่อการเกษตร 
    นศ 213 สื่อมวลชนกับบทบาทหญิงชาย 
    นศ 221  การออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ 1 
    นศ 222 การออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ 2 
    นศ 231 การเขียนบทรายการวิทยุกระจายเสียง 
    นศ 321 การออกแบบเว็บไซต์เพ่ืองานสื่อสาร 
    นศ 331 การผลิตรายการวิทยุกระจายเสียง 
 นศ 341 เทคนิคการสัมมนา 
 นศ 342 การโฆษณาและพฤติกรรมผู้บริโภค 
 นศ 343 การรณรงค์เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
 นศ 351 การผลิตรายการวีดีทัศน์ 1 

 



 

กลุ่มวิชาเอกเลือก 
 .............................................................................. ................................. 
 ...............................................................................................................  

 รายวิชาเลือกเสรี 
 ........................................................................................ ....................... 
 ...............................................................................................................  

2.  มีเกรดเฉลี่ย 2.00 ขึ้นไป 
3.  ต้องผ่านการอบรมเพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนออกไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาท่ีสาขาฯ จัดขึ้น 
4.  มีความประพฤติเรียบร้อย 

 

ลักษณะงานสหกิจศึกษา 
1.  ปฏิบัติงานเสมือนหนึ่งเป็นลูกจ้างชั่วคราวของสถานประกอบการ 
2.  มีหน้าที่รับผิดชอบที่แน่นอน  
3.  ท างานเต็มเวลา (Full Time) 
4.  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 1 ภาคการศึกษา (16 สัปดาห์ หรือ 4 เดือน) 
5.  มีค่าตอบแทนตามสมควร 
6.  มีการนิเทศงานโดยคณาจารย์ในสาขาวิชานิเทศศาสตร์บูรณาการ 

 

เกณฑ์การให้คะแนนสหกิจศึกษา 
60  คะแนน   จากสถานประกอบการ 
10  คะแนน   จากการนิเทศงานของคณาจารย์ 
 5  คะแนน    จากการเข้าร่วมการอบรมเพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนออกไปปฏิบัติงาน 

      สหกิจศึกษาที่สาขาฯ จัดขึ้น 
25 คะแนน   จากการน าเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา   

- การน าเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในชั้นเรียน  (Present) 5 คะแนน 
- การจัดท ารายงานรูปเล่มส่งอาจารย์ที่ปรึกษา ศป 497-10 และ ศป 497-12 
   10 คะแนน 
- การจัดท าชิ้นงานเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในรูปแบบอิสระ    
   เช่น  Video Presentation , E-book  ฯลฯ  10 คะแนน 

หมายเหตุ  ให้นักศึกษาติดตามรายละเอียดการน าเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาจากเว็บไซต์ของ
ทางสาขาวิชาฯ อีกครั้ง 

 
 

 
 
 
 



 
 

ประโยชน์ที่นักศึกษาจะได้รับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
1.  ได้รับการเสริมสร้างประสบการณ์วิชาชีพและมีโอกาสน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการปฎิบัติงาน  

ท าให้นักศึกษามีศักยภาพพร้อมที่จะปฎิบัติงานได้ทันทีที่ส าเร็จการศึกษา 
2.  เรียนรู้การท างานร่วมกับผู้อ่ืน  มีโอกาสพัฒนาตนเองในด้านต่างๆ และมีความรับผิดชอบในการ

ท างาน 
3.  ได้รับค่าตอบแทนจากการปฎิบัติงาน (บางสถานประกอบการ) 
4.  มีโอกาสได้รับการเสนองานก่อนส าเร็จการศึกษา 

     

ข้อควรปฏิบัติและบทลงโทษส าหรับนักศึกษาที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 

1. ข้อควรปฏิบัติส าหรับนักศึกษาในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
1.1 นักศึกษาต้องไปรายงานตัวที่สถานประกอบการตามก าหนดของคณะฯ 
1.2 นักศึกษาจะต้องเข้าปฏิบัติงานและปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับของสถานประกอบการนั้น

อย่างเคร่งครัด 
1.3  ในระหว่างการปฏิบัติงานนักศึกษาจะต้องมีความตั้งใจในการปฏิบัติงานอย่างเต็ม 

ความสามารถ  และประพฤติตนสุภาพเรียบร้อย  หากประพฤติตนไม่เหมาะสมจนท าให้เกิด
ความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยหรือสถานประกอบการ  นักศึกษาผู้นั้นจะถูกเรียกตัวกลับและถือ
ว่าไม่ผ่านการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในครั้งนี้ 

1.4  กรณีท่ีนักศึกษามีความจ าเป็นต้องลากิจจะต้องได้รับอนุญาตจากสถาน ประกอบการนั้น ใน
กรณีลาปุวยต้องมีใบรับรองแพทย์เพ่ือยืนยันกับทางสถานประกอบการและทางสาขาฯ 

1.5  ในกรณีที่นักศึกษาไม่สามารถจะปฏิบัติงานได้ครบตามก าหนดของโครงการ 
หรือเกิดปัญหาอย่างใดอย่างหนึ่งจนไม่สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ให้แจ้งมายังคณะฯ โดยทันที 

1.6 ในกรณีที่นักศึกษาละทิ้งการปฏิบัติงานก่อนก าหนดให้ถือว่าไม่ผ่านการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
ครั้งนี้ 

 
2. บทก าหนดโทษ 

ในการฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  นักศึกษาผู้ใดที่ฝุาฝืนข้อปฏิบัตินี้จะได้รับการพิจารณาโทษว่า
กล่าวตักเตือนหรือภาคทัณฑ์  หรือประเมินผลไม่ผ่านการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและจะถูกพิจารณา
ลงโทษทางวินัยตามที่ระบุไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ว่าด้วยวินัยนักศึกษา  ทั้งยังจะถูกระงับ
ไม่ให้ไปฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในเทอมต่อไปด้วย  ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
คณะศิลปศาสตร์ 

 
 
 



 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการด าเนินการสหกิจศึกษา 
 
ศป 497-01 ค าร้องขอจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สหกิจศึกษา 
ศป 497-03 แบบฟอร์มการเสนองานของสถานประกอบการ 
ศป 497-05 โครงการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ศป 497-09 บันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษาของอาจารย์ 
ศป 497-10 ตัวอย่างการเขียนรายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ศป 497-10-1 ปกการเขียนรายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ศป 497-11 แบบประเมินผลนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ศป 497-12 บันทึกการมอบหมายงาน ผลการปฏิบัติงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานนักศึกษา   

สหกิจศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

 
 

            ค าร้องขอจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ภาคเรียนท่ี.......ปีการศึกษา............. 
                    สาขาวิชานิเทศศาสตร์บูรณาการ  คณะศิลปศาสตร์ 

 

วันที่.............เดือน.......................................พ.ศ................... 
ช่ือ-นามสกุลนักศึกษา..............................................................................................รหัส...................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์............................................................... E-mail ………………………………………………………………….. 
ช่ือเจ้าของสถานประกอบการ..................................................................................ต าแหน่ง................................................................. 
ช่ือสถานประกอบการ............................................................................................................................................................................ 
ที่อยู่........................................................................................................................................................................................................ 
หมายเลขโทรศัพท์.........................................................................โทรสาร........................................................................................... 
Email address…………………………………………….…… website..………………………………………................................. 
ลักษณะงานทีจ่ะได้ฝึก 
................................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
 

นักศึกษาได้ติดตอ่กับเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน        ติดต่อแล้ว         ยังไม่ได้ติดต่อ 
 

ความเห็นของอาจารย์ที่ปรกึษา 

       1.  ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาแล้ว           เกรดเฉลี่ยสะสม  2.0  ขึ้นไป 
               ลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตร 
 2.    เห็นควรให้ส่งหนงัสือขอความอนุเคราะห์ 
                  ลงช่ือ.................................................................... 
                           (.................................................................) 
                       อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ี 
        ท าการตรวจสอบเอกสารแล้ว   (  )  แบบค าร้องมีความถูกต้อง/ข้อมูลครบ  (  )  Transcrip จ านวน 1 ฉบับ 
         ด าเนินการแล้ว 
         ยังไม่ได้ด าเนินการ เพราะ……………………………………………………………………………………… 
 

                 ลงช่ือ.........................................................ผู้ด าเนินการ 
           (นางวิภารัตน์ สุวรรณสิงห)์  

                      นักวิชาการศึกษา 
                       วันที่ ............................................ 

 
  นักศกึษาน าส่งเอกสารให้สถานประกอบการเอง โดยให้มารับเอกสาร ในวันที่..........เดือน..........................พ.ศ...............     
  จัดสง่เอกสารทางจดหมาย EMS โดยงานสหกิจศึกษา คณะศลิปศาสตร ์ในวันที่..........เดือน..........................พ.ศ...............                                                                                          

ศป 497-01 

เลขที ่



 

 
 

 
แบบฟอร์มการเสนองานของสถานประกอบการ 

งานสหกิจศึกษา  คณะศิลปศาสตร์   
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 
1. ชื่อ-ที่อยู่ของสถานประกอบการ 
ชื่อสถานประกอบการ ................................................................................................................................... 
ที่อยู่ ............................................................................................................................................................. 
โทรศัพท์ ............................................................. โทรสาร ........................................................................... 
2. ชื่อ และต าแหน่งทีป่รึกษาสหกิจศึกษา (อย่างน้อย 1 ท่าน ส าหรับ 1 ลักษณะงานที่จัดให้นกัศึกษา) 

2.1 ชื่อ-นามสกุล.............................................................................................................................. 
ต าแหน่งในสถานประกอบการ ....................................................................................................... 

 2.2 ชื่อ-นามสกุล ........................................................................................................................... 
 ต าแหน่งในสถานประกอบการ ....................................................................................................... 
3. ต าแหน่งงานที่จัดให้นักศึกษามาปฏบิัติงานสหกิจศึกษา (อย่างน้อย 16  สัปดาห)์ 
 3.1 ต าแหน่งงานที่ 1 ............................................................................จ านวน..................ต าแหน่ง 
 3.2 ต าแหน่งงานที่ 2 ............................................................................จ านวน.................ต าแหน่ง 
4. ข้อตกลงเบื้องต้นด้านจ านวนชั่วโมงท างานและสวสัดิการ สถานประกอบการสามารถจะจัดให้แก่นักศึกษาได้ อาทิ
เช่น ที่พัก อาหาร เบี้ยเลี้ยง และอื่น ๆ ตามแต่จะเห็นสมควร 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
5. รายละเอียดต าแหน่งงานทีจ่ะรับนักศึกษาเข้ามาปฏิบตัิงานสหกิจศึกษาในระยะเวลา 16  สปัดาห์ (หากต้องการ
เพิ่มเติมให้ถ่ายเอกสาร) 
ต าแหน่งงาน ................................................................................................................................................. 
ลักษณะงาน และขอบเขตความรับผิดชอบ  
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 

  ศป 497-03 



 

 
ช่วงระยะเวลา ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       
   ลงชื่อ ...................................................................... 

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

 

  ศป 497-03 



 

 
 
 

โครงการปฏิบัติงานวิชา ศป 497 สหกิจศึกษา 
งานสหกิจศึกษา  คณะศิลปศาสตร์   

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 
ฝ่ายสถานประกอบการ 
1. ชื่อ ที่อยู่ของสถานประกอบการ 
ชื่อสถานประกอบการ ......................................................................................... ............................... 
ที่อยู่ ..................................................................................................................... .............................. 
............................................................................................................................. .............................. 
โทรศัพท์ ............................................................... แฟกซ์ ................................................................. 
2. ชื่อ และ ต าแหน่งพนักงานที่ปรึกษา 
ชื่อ นามสกุล ....................................................................................................... ............................... 
ต าแหน่งในสถานประกอบการ ...........................................................................................................  
ชื่อ นามสกุล ....................................................................................................... ............................... 
ต าแหน่งในสถานประกอบการ ...........................................................................................................  
ฝ่ายมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
1. ชื่อ นามสกุล อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
............................................................................................................................. .............................. 
............................................................................................................................. .............................. 
................................................................................................................................. .......................... 
2. ชื่อ นามสกุลนักศึกษาที่จะมาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ที่สถานประกอบการแห่งนี้ ต าแหน่งงานที่ก าหนด 
และอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

ชื่อ นามสกุลนักศึกษา ต าแหน่งงาน อาจารย์ที่ปรึกษา 
สหกิจศึกษา 

1. 
2. 
3. 
 

  

 
 

 

  มจ 497-05 



   ศป 497-05 
 
3. รายละเอียดความสัมพันธ์ระหว่างต าแหน่งงานและหน้าที่ที่นักศึกษาจะปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ใน 
    ระยะเวลา 16 สัปดาห์ (หากต้องการเพ่ิมเติมให้ถ่ายเอกสาร) 
    ต าแหน่งงาน ............................................................................................................................. ............... 
    ชื่อนักศึกษา ............................................................................................ ................................................. 
    วัตถุประสงค์ของงานในหน้าที่หลัก  
    1. ......................................................................................................................... .................................... 
    2. ......................................................................................................................... .................................... 
    3. ........................................................................................ ..................................................................... 
 

รายละเอียดต าแหน่งงานและหน้าที่ที่นักศึกษาจะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



   ศป 497-05 

 
4. Flow chart แสดงโครงสร้างองค์กรและแผนกที่นักศึกษาจะไปฝึกปฏิบัติสหกิจศึกษา 

    ………………………………………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………………………………………… 
 
    รับทราบโครงการปฏิบัติงานวิชา ศป 497 สหกิจศึกษา ของนักศึกษาข้างต้น 
 

ลงชื่อ ............................................................ 
 

      ลงชื่อ ............................................................ 
        นักศึกษา 

                  .........../............................../............ 
  

      ลงชื่อ ............................................................ 
                    อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

       .........../............................../............ 
 

      ลงชื่อ ............................................................ 
      
                             ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

       .........../............................../............ 



 
  ศป 497-09 

 

 
 

งานสหกิจศึกษา  คณะศิลปศาสตร์  
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

แบบประเมินการนิเทศงาน วิชา ศป 497 สหกิจศึกษา 
 
1. ชื่อ ที่อยู่ของสถานประกอบการ 
ชื่อสถานประกอบการ......................................................................................... ........................................... 
ที่อยู่ ............................................................................................................................. .................................. 
.......................................................................................................................................................................  
โทรศัพท.์.....................................โทรสาร.......................................e-mail…………………………………. 
 

2. รายละเอียดเกี่ยวกับนักศึกษาที่มาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ที่สถานประกอบการแห่งนี้  
ชื่อ นามสกุล............................................................................................................................. ................... 
ต าแหน่งงาน................................................................................................................................................  
อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา................................................................................................................ ....... 
 
3. การประเมินสภาพการปฏิบัติงานของนักศึกษา (ระดับคะแนนจากมากไปหาน้อย คือ 5, 4, 3, 2, 1)  

ลักษณะท่ีประเมินจากนักศึกษา คะแนน 
1. นักศึกษาได้ปฏิบัติงานในต าแหน่งงานที่ก าหนด  
2. นักศึกษาสามารถแก้ปัญหาและอุปสรรคระหว่างการปฏิบัติงาน  
3. นักศึกษาเป็นผู้มีระเบียบวินัย ตรงต่อเวลา รับผิดชอบต่อหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  
4. นักศึกษามีความสามารถสื่อสารประสานงานกับเพ่ือนร่วมงาน  
5. สภาพแวดล้อมที่ท างานของนักศึกษามีความเหมาะสม  
6. การยอมรับของสังคมรอบข้างในสถานประกอบการต่อนักศึกษา  
7. นักศึกษาได้รับความรู้จากการเรียนในมหาวิทยาลัยเพียงพอที่จะปฏิบัติงาน  
8. นักศึกษามีความคิดในการพัฒนางานที่ได้รับมอบหมาย  
9.  นักศึกษามีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานที่สถานประกอบนี้จนส าเร็จตามโครงการ  
10.  นักศึกษาได้น าความรู้มาใช้ในการท างาน  
11.  ลักษณะท่าทาง และการแต่งกายของนักศึกษา   
12.  นักศึกษามีทัศนคติที่ดีต่องานและเพ่ือนร่วมงาน  

รวมคะแนน  
 

 



 

4. ข้อแนะน าที่อาจารย์นิเทศงานแนะน าแก่นักศึกษา 

     .................................................................................................................................................. 
     .................................................................................................................................................. 
     .................................................................................................................................................. 
     .................................................................................................................................................. 
     .................................................................................................................................................. 
     .................................................................................................................................................. 
     .................................................................................................................................................. 
     .................................................................................................................................................. 
     .................................................................................................................................................. 
 
 
     ลงชื่อ …………………………………………….………...อาจารย์นิเทศงาน 

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตัวอย่าง - ปกนอก 
 
 
 
 
 
 

งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ 
                      มหาวิทยาลัยแม่โจ้  28pt หนา  TH SarabunPSK 

 
 
 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

 

       ณ. ..........................(หน่วยงาน/บริษัทฯ).............................................. 
ชื่อ-สกุล.........................................รหสั  ........................ 

 
 
 
 
 
 
 

หลักสตูรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานิเทศศาสตร์บูรณาการ 
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

ปีการศึกษา 2555 
 

บน  1” 

ล่าง   1” 

ขวา   1” ซ้าย   1.5” 
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ตัวอย่าง  -ปกใน- 

 
      รายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 28pt หนา  

 
 

 
บริษัท................................................................................ 
ที่อยู.่.................................................................................. 
........................................................................................... 

โทรศัพท์  053-xxxxx   โทรสาร 053-xxxxxx 

              e-mail  หรือ  website ………………………  16pt หนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

......................................................อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  
(...................................................) 
 
 ......................................................อาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา  
(....................................................) 
 
.......................................................ประธานคณะกรรมการประจ าหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
      ( นางสาวจิราภา  สุขเกษม )           สาขาวิชานิเทศศาสตร์บูรณาการ 
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สารบัญ (หนา 16 pt) 
 หน้า 
บทคัดย่อ   ก 
กิตติกรรมประกาศ   ข 
สารบัญ   ค 
สารบัญตาราง (ถ้ามี)   ง 
สารบัญภาพ  (ถ้ามี)   จ 
บทน า   1 
วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
แผนการปฏิบัติงาน  

ผลงานที่ปฏิบัติ   

SWOT  analysis  

ข้อเสนอแนะ  
เอกสารอ้างอิง (ถ้ามี)  

ภาคผนวก (ถ้ามี)  
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รายละเอียดประกอบการรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา   
1.  เนื้อหา 

 บทคัดย่อ  เป็นส่วนแสดงภาพรวมให้เห็นว่ามีนักศึกษาจ านวนกี่คนออกไปปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา ณ สถานประกอบการ (ชื่อ + ที่ตั้งสถานประกอบการ)  ในระหว่างวันที่ / เดือน / ปี 
เท่าไร  โดยมีวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน  (แสดงให้เห็นชัดเจน) เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ
เรียบร้อยแล้วได้ผลการปฏิบัติงาน (จ าแนกตาม วัตถุประสงค์ อย่างไร) และ SWOT  
analysis ของการปฏิบัติงาน ณ สถาน ประกอบการนั้น ๆ 

 กิตติกรรมประกาศ  ค าขอบคุณพนักงานที่ปรึกษา  สถานประกอบการ ที่ให้โอกาสนักศึกษา
ได้เข้ามาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และผู้ที่เก่ียวข้อง  

 บทน า  แสดงชื่อ  ที่ตั้งของสถานประกอบการโดยละเอียด  และ Flow chart แสดง
โครงสร้างองค์กรและแผนกที่นักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 วัตถุประสงค์   แสดงวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ณ  สถานประกอบการ
นั้นให้ชัดเจนเป็นข้อ ๆ  

 แผนการปฏิบัติงาน   แสดงหน้าที่ที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย  ร่วมกับระยะเวลาที่
ปฏิบัติงานงาน  นักศึกษาอาจจะจ าแนกออกเป็นหน้าที่หลัก  หน้าที่ย่อย และแผนการ
ปฏิบัติงานที่สอดคล้องกันในระยะเวลา 16 สัปดาห์ 

 ผลการปฏิบัติงาน  แสดงผลที่ได้รับที่สอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงาน 

 SWOT  analysis  แสดงการวิเคราะห์จุดอ่อน  จุดแข็ง  ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ 
สถานประกอบการนั้น ๆ  

 ข้อเสนอแนะ   
1. นักศึกษาเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น  หรือการปรับปรุงวิธีการเพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา   
2. ข้อเสนอแนะส าหรับสาขาในการปรับปรุงการเรียนการสอน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
2.  รูปแบบการน าเสนอ 

 ใช้ตัวอักษร  TH SarabunPSK  16  pt  (ยกเว้นปก ให้ใช้ตามที่ก าหนดไว้) หัวเรื่องหลัก ให้
ใช้ ตัวหนา  ขึ้นต้นย่อหน้าใหม่ 1 แท็ป  ใช้กระดาษปกสีชมพูอ่อน   

 ก่อนเริ่มพิมพ์รายงานให้นักศึกษาท าการตั้งค่ากระดาษตามที่ก าหนดก่อน ให้ก าหนด  
บน, ขวา, ล่าง, = 1  นิ้ว  และซ้าย =  1.5  นิ้ว    

 ก าหนดให้หมายเลขหน้าของรายงานอยู่ด้านขวามือ ด้านบน TH SarabunPSK 16 pt   

 ให้นักศึกษาส่งรายงานของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาที่อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 1 ชุด 
และท่ีงานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ 1 ชุด   

 ใช้ปกสีชมพูอ่อนไม่มีลาย 
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งานสหกิจศึกษา  คณะศิลปศาสตร ์
มหาวิทยาลัยแม่โจ ้

แบบประเมินผลนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 

1. ชื่อ - ที่อยู่ของสถานประกอบการ 
ชื่อสถานประกอบการ........................................................................................................................ .............. 
ที่อยู่ ............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................... ......................................................................................... 
โทรศัพท.์.....................................โทรสาร.......................................e-mail……………………………………………… 
2. ชื่อ - นามสกุลผู้ประเมิน และต าแหน่งในสถานประกอบการ 
ชื่อ -  นามสกุล..................................................................................................... ............................................ 
ต าแหน่งในสถานประกอบการ .................................................................... .................................................... 
3. ชื่อ - นามสกุลนักศึกษาที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
............................................................................................................................. ............................................ 
4. การประเมินการปฏิบัติงานของนักศึกษา  

ลักษณะท่ีประเมนิจากนักศกึษา คะแนนเต็ม คะแนนที่ให ้
1. นักศึกษามีความรู้ทางวิชาการเพียงพอในหน้าที่ตามโครงการฯ 10  
2. นักศึกษามีความสามารถในการลงมือปฏิบัติงาน 10  
3. ปริมาณงานที่นักศึกษาปฏิบัติส าเร็จ  เปรียบเทียบกับงานที่ได้รับมอบหมาย 10  
4. คุณภาพงานที่นักศึกษาปฏิบัติ 10  
5. นักศึกษามีความคิดในการพัฒนางานที่ได้รับมอบหมาย 10  
6. นักศึกษาเป็นผู้มีระเบียบวินัย  รับผิดชอบต่อหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 10  
7. นักศึกษามีความสามารถในการส่ือสารกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 10  
8. ปฏิบัติตนตามวัฒนธรรมองค์กร  10  
9. นักศึกษามีมนุษยสัมพันธ์ดี  มีความเอื้อเฟื้อต่อผู้ร่วมงาน 10  
10. นักศึกษามีความวิริยะ อุตสาหะในการท างาน 10  
11. นักศึกษาสามารถปฏิบัติงานได้โดยไม่เกิดปัญหากับองค์กร 10  
12. นักศึกษามีทัศนคติที่ดีต่องานและเพื่อนร่วมงาน 10  
13. ความซ่ือสัตย์ สุจริตและการตรงต่อเวลา 10  
14. ความเชื่อมั่นในตัวเอง  และการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 10  
15. ลักษณะการเป็นผู้น าและความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ 10  

คะแนนเฉลี่ย 150  
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5. ท่านมีความเห็นว่านักศึกษามีจุดเด่นในการปฏิบัติงานที่ควรสนับสนุน อะไรบ้าง 

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

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

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

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

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

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

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

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

....................................................................................................................................................................... 
6. ท่านมีความเห็นว่านักศึกษามีจุดด้อยในการปฏิบัติงานที่ควรปรับปรุง อะไรบ้าง 

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

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

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

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

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

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

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

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

....................................................................................................................................................................... 
7. ความเห็นอ่ืน ๆ ต่อการปฏิบัติงานของนักศึกษา 

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

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

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

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

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

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

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

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

....................................................................................................................................................................... 
     
                              ลงช่ือ..............................................................ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
        (…………….....................................................) 
        วันที่ ............................................................. 
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งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยแม่โจ ้

บันทึกการมอบหมายงาน  ผลการปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ชื่อสถานประกอบการ...................................................................................................... ................................ 
ชื่อที่ปรึกษาสหกิจศึกษา................................................................................................. ................................ 
ชื่อนักศึกษา..............................................................................................รหัส............................................... 
หลักสูตร......................................................................คณะ........................................................................... 
ปีการศึกษา......................................................................................................................... ............................ 
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แบบบันทึกการมอบหมายงาน  เวลาการปฏิบัติงานและการประเมินผลให้นักศึกษาปฏิบัติดังนี้ 
 

1. วันแรกของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาให้นักศึกษาน าบันทึกการมอบหมายงานฯ นี้ เสนอแก่ที่ปรึกษา
สหกิจศึกษา เพ่ือเขียนรายละเอียดในงานที่ได้รับมอบหมาย (ในส่วนที่1)  แล้วส่งคืนให้นักศึกษา 

2. นักศึกษาด าเนินกิจกรรมตามงานที่ได้รับมอบหมาย  และบันทึกการปฏิบัติงาน  ปัญหาและอุปสรรค  
การแก้ไขปัญหา  (ในส่วนที่ 1) แล้วส่งคืนที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในวันพฤหัสบดี 

3. พนักงานที่ปรึกษาให้ข้อเสนอแนะ และประเมินผลงานประจ าสัปดาห์ ในส่วนที่ 2 โดยกากบาททับ
คะแนนที่ต้องการ   

  โดยความหมายของคะแนน  5  ระดับ คือ 
  ระดับ  5   หมายถึง   ดีมาก 
  ระดับ 4  หมายถึง  ดี 
  ระดับ 3  หมายถึง  พอใช้ 
  ระดับ 2  หมายถึง   ต้องปรับปรุง 
  ระดับ 1  หมายถึง   ไม่ผ่านการประเมินในสัปดาห์นี้ 
  การประเมินคะแนนนี้จะมีผลต่อระดับคะแนนของนักศึกษา 
4. นักศึกษาพบที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในวันศุกร์  เพ่ือรับบันทึกการมอบหมายงานฯ คืน และรับค า

แนะน าเพิ่มเติม 
5. นักศึกษา  ท าซ้ าในขั้นตอนที่ 2 , 3  และ 4  ตามล าดับ 
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ส่วนที่  1  รายละเอียดการมอบหมายงานในสัปดาห์ที.่..........ช่วงวันที่...............................ถึง…............................. 
งานที่ได้รับมอบหมาย ผลการปฏิบัติงาน 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ปัญหาและอุปสรรค 

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

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

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

.......................................................................................................................................................................... 
การแก้ไขปัญหา 

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

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

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

.......................................................................................................................................................................... 
ส่วนที่  2  ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาให้ข้อเสนอแนะและประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าสัปดาห์นี้ 

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

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

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

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

ผลการประเมิน      

                                                      
ลงชื่อ............................................................. 
        (.............................................................) 

                                      พนักงานที่ปรึกษา 

5 4 3 2 1 
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รายละเอียดการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

วัน-เดือน-ปี รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
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