
 
แผนปฏบิัติงานสหกิจศึกษา ประจําภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา 2556 

สาขาวิชานเิทศศาสตร์บูรณาการ คณะศลิปศาสตร ์
ลําดับท่ี แผนปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานตามแผนฯ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

-อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา1 นักศึกษาพบอาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ
เกี่ยวกับสถานประกอบการท่ีจะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา -นักศึกษา 

-2 นักศึกษาติดต่อสถานประกอบการเบื้องต้น นักศึกษา

-3 นักศึกษา ดาวน์โหลดแบบฟอร์มคําร้องขอจัดทําหนังสือขอความ
อนุเคราะห์จากเว็บไซต์สาขาวิชานิเทศศาสตร์บูรณาการ ทําการ
กรอกข้อมูลพร้อมแนบ Transcript และนําส่งให้อาจารย์ท่ี
ปรึกษาสหกิจศึกษาพิจารณา 

นักศึกษา

-นักศึกษา4 นักศึกษาคําร้องขอจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห์สหกิจศึกษา
ท่ี งานสหกิจศึกษา ชั้น 1 สํานักงานคณบดี คณะศิลปศาสตร์ 
อาคารประเสริฐ ณ นคร   

-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ 

ลําดบัท่ี 1-10 ดาํเนินการ-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ 5 งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ ดําเนินการจัดทําหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ให้กับนักศึกษา ภายใน 3 วัน ประกอบด้วย
เอกสาร ดังน้ี 

ตั้งแตว่ันท่ี 10 มิถนุายน 2556 

  1. หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าปฏิบัติงาน 
      สหกิจศึกษา 
  2. แบบตอบรับ 
  3. แบบ ศป 497-03 การเสนองานของสถานประกอบการ 

ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2556 

-นักศึกษา6 -นักศึกษารับหนังสือขอความอนุเคราะห์สหกิจศึกษาจาก
-  เจ้าหน้าท่ี (กรณีท่ีนักศึกษานําส่งเอง)  

-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์  จัดส่งหนังสือขอ 
  ความอนุเคราะห์ให้สถานประกอบการทางจดหมาย /  
  โทรสาร / อีเมล์  

งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ 

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

นักศึกษา

-นักศึกษา8 นักศึกษานําส่งแบบตอบรับและแบบ ศป 497-03 การเสนองาน
ของสถานประกอบการ ให้กับงานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์   
(ฉบับจริง) และให้นักศึกษาสําเนาเอกสารเก็บไว้ 1 ชุด 

-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ 
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ลําดับท่ี แผนปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานตามแผนฯ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

9 นักศึกษา ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ศป 497-05 โครงการ
ปฏิบัติงาน จากเว็บไซต์สาขาวิชานิเทศศาสตร์บูรณาการ 
ทําการกรอกข้อมูล  และนําเสนอต่ออาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจ
ศึกษาพิจารณาลงนาม พร้อมแนบสําเนาแบบตอบรับและแบบ 
ศป 497-03 การเสนองานของสถานประกอบการ และ 3) 
นําเสนอพนักงานท่ีปรึกษาของสถานประกอบการพิจารณาลง
นาม 

-นักศึกษา  
 
 
 
ลําดบัท่ี 1-10 ดาํเนินการ 
ตั้งแตว่ันท่ี 10 มิถนุายน 2556 
ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2556 

10 - นักศึกษาส่งแบบ ศป 497-05 โครงการปฏิบัติงาน ให้
  งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ (เอกสารจะต้องมี 
  การลงนามครบตามข้ันตอนลําดับท่ี 9  นักศึกษาตรวจสอบ 
  ก่อนนําส่ง   
- นักศึกษารับแบบ ศป 497-12 บันทึกการมอบหมายงาน และ 
  แบบ ศป 497-11 แบบประเมินผล จากงานสหกิจศึกษา  
  หลังจากท่ีนักศึกษาส่งแบบ ศป 497-05 โครงการปฏิบัติงาน 

-นักศึกษา
-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ 

11 งานสหกิจศึกษา คณะศิลปะศาสตร์ จัดทําหนังสือส่งตัวนักศึกษา
ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษายังสถานประกอบการ ล่วงหน้า 15 วัน 
ก่อนวันเร่ิมปฏิบัติงานของนักศึกษา 

งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ วันท่ี 1-15 ตุลาคม 2556

12 นักศึกษาเริ่มฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
วันท่ี 28 ตุลาคม 2556   

-นักศึกษา
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- นักศึกษานําแบบ ศป 497-12 บันทึกการมอบหมายงานเสนอ
ต่อพนักงานท่ีปรึกษาเพ่ือเขียนรายละเอียดในงานที่ได้รับ
มอบหมาย (ในส่วนท่ี 1) แล้วส่งคืนให้นักศึกษา  

- นักศึกษาดําเนินกิจกรรมตามงานท่ีได้รับมอบหมาย ทําการ
บันทึกการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค การแก้ไขปัญหา (ใน
ส่วนท่ี 1) แล้วส่งคืนพนักงานท่ีปรึกษาในวันสุดท้ายของการ
ปฏิบัติงานในแต่ละสัปดาห์ 

- พนักงานท่ีปรึกษาให้ข้อเสนอแนะและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจาํสัปดาห์ (ในส่วนท่ี 2) 

- นักศึกษาพบพนักงานท่ีปรึกษาในวันแรกของสัปดาห์ถัดไปเพ่ือ
รับแบบ ศป 497-12 บันทึกการมอบหมายงานคืน และรับคํา
แนะนําเพ่ิมเติม 

- นักศึกษาทําซํ้าในขั้นตอนตามลําดับในทุกสัปดาห์จนครบ 16 
สัปดาห์ (วันท่ี 16 กุมภาพันธ์ 2556) 

-นักศึกษา
-พนักงานท่ีปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

วันท่ี 28 ตลุาคม 2556 - 
วันท่ี 14 กมุภาพันธ์ 2557 

(16 สัปดาห์) 
 
 
 
 
 
 

 

14 อาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาไปนิเทศงาน ตั้งแต่สัปดาห์ท่ี 2 
เป็นต้นไป 

-อาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา ต้ังแต่วันที่ 5 พฤศจิกายน 2556
เป็นต้นไป 
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ลําดับท่ี แผนปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานตามแผนฯ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

15 งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ จัดทําแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษา จัดส่งให้สถานประกอบการ
พิจารณา 

-งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ วันท่ี 1-15 ธันวาคม 2556

16 สถานประกอบการจัดส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
นักศึกษาสหกิจศึกษาคืนมายังคณะศิลปศาสตร์ (โดยทาง
จดหมายหรือฝากนักศึกษา) 

-พนักงานท่ีปรึกษา วันท่ี 16 ธันวาคม 2556 –
วันท่ี 25 มกราคม 2557 

17 - นักศึกษานําส่งแบบ ศป 497-11 ประเมินผลการปฏิบัติงานให้
สถานประกอบการในสัปดาห์สุดท้ายของการปฏิบัติงาน  

- สถานประกอบการพิจารณาผลการประเมินของนักศึกษาและ
นําส่งเอกสารให้กับทางสาขาวิชาฯ โดยทางจดหมาย หรือนํา
ฝากนักศึกษา โดยเอกสารจะต้องบรรจุอยู่ในซองท่ีปิดผนึก
ก่อนถึงมืออาจารย์ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 

-นักศึกษา
-พนักงานท่ีปรึกษา 
 

 
วันท่ี 5-14 กุมภาพันธ์ 2557 

18 หลังจากปฏิบัติงานสหกิจศึกษาแล้วเสร็จ ทางสาขาวิชาฯ จัด
ประชุมนักศึกษาเพ่ือชี้แจงหลักเกณฑ์การนําเสนองาน วัน
นําเสนอรายงานผลการปฏิบิตงานสหกิจศึกษา 

-นักศึกษา
-คณะกรรมการประจํา หลักสูตรฯ วันท่ี 24 กุมภาพันธ์ 2557 

19 นักศึกษานําส่ง แบบ ศป 497-10 รายงานผลการปฏิบัติงาน / 
แบบ ศป 497-11 ประเมินผลการปฏิบัติงาน และแบบ           
ศป 497-12 บันทึกการมอบหมายงาน ให้กับอาจารย์ท่ีปรึกษา 

-นักศึกษา
-อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา วันท่ี 28 กุมภาพันธ์ 2557 

20 นักศึกษานําเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา -นักศึกษา
-คณะกรรมการประจําหลักสูตรฯ 

วันท่ี 5 มีนาคม 2557

21 สาขาวิชาฯ พิจารณาผลคะแนน (เกรด) นักศึกษา นําส่งให้
งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ พร้อมกับเอกสาร ดังน้ี 

- แฟ้มนิเทศงานสหกิจศึกษา 

- แบบ ศป 497-10 รายงานผลการปฏิบัติงาน 

- แบบ ศป 497-11 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- แบบ ศป 497-12 บันทึกการมอบหมายงาน 

คณะกรรมการประจําหลักสูตรฯ 

 
วันท่ี 10 มีนาคม 2557 

22 งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ จัดส่งเอกสารรายงานของ
นักศึกษาให้กับทางกองแนะแนว สหกิจศึกษา และศิษย์เก่า
สัมพันธ์ 

งานสหกิจศึกษา คณะศิลปศาสตร์ วันท่ี 16-31 มีนาคม 2557

 
** หมายเหตุ  :  
      - ให้นักศึกษาส่งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงาน ศป 497-10 ให้อาจารย์ท่ีปรึกษาพิจารณาเพ่ือแก้ไขตรวจทาน  
        ในวันท่ี 7 กุมภาพันธ์ 2556 (ก่อนฝึกสหกิจเสร็จ 1 สัปดาห์) 

- ให้นักศึกษาปฏิบัติตามแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

- กรณีท่ีมีเหตุสุดวิสัยท่ีนักศึกษาไม่สามารถหาสถานประกอบการตามระยะเวลาที่กําหนดได้ 
แผนการปฏิบัติงานของนักศึกษาดังกล่าว ให้อยู่ในดุลยพินิจของหลักสูตรฯ  

 


