
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

กระบวนการส่งนิสิตปฏบิตัิสหกิจศึกษา คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 

1. กระบวนการก่อนการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

คณะ หลักสูตร นิสิต สถานประกอบการ คณาจารย์นิเทศ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสาร ตอบกลับจาก
สถานประกอบการ 

เสนอต าแหน่งงาน ลักษณะงาน/
ทักษะ/โครงงาน 

สหกิจศึกษา 

ส ารวจความต้องการรับนิสติสหกิจ
ศึกษาจากสถานประกอบการ

เป้าหมาย 

เริ่มการท างาน 

พิจารณา
รับรองคุณภาพ

งาน 

ติดต่อประสานงานกับ
สถานประกอบการอกี

คร้ังเพื่อขอขอ้มูล
เพิ่มเติม 

ประกาศต าแหน่งงานท่ีผ่านการ
รับรองคุณภาพงาน 

1 

ก าหนดปฏิทินการด าเนิน 
งานสหกิจศึกษา 

informatics
Note
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน: สถานประกอบการไม่ทราบรายละเอียดขอแต่ละหลักสูตร ความรู้ที่นิสิตมี หรืองานที่นิสิตสามารถทำได้ เพื่อนำไปจับคู่กับตำแหน่งงานทีทางบริษัทมี บ่อยครั้งสถานประกอบการจะขอเล่มหลักสูตรเพื่อไปดูรายวิชาที่เปิดสอนในหลักสูตร



แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน: อยู่ในช่วงดำเนินการจัดทำข้อมูล และให้ประธานหลักสูตรพิจารณา

1. จัดทำข้อมูลสรุปในแต่ละหลักสูตร เพื่อแจ้งข้อมูลให้บริษัททราบ ยกตัวอย่างเช้่น

1.1 เนื้อหาหลักสูตร

1.2 ทักษะพื้นฐานที่นิสิตได้รับก่อนปฏิบัติงาน (รายวิชาที่นิสิตเรียนในหลักสูตร)

1.3 ลักษณะงานที่เหมาะสมสำหรับนิสิตในการปฏิบัติสหกิจศึกษา

1.4. ตัวอย่างอาชีพที่สามารถประกอบได้หลังสำเร็จการศึกษา

2. กำหนดปฏิทินการดำเนินงานสหกิจศึกษา และแจ้งล่วงหน้าให้บริษัททราบ

3. แจ้งรายละเอียดกระบวนการทำงานสหกิจศึกษาของคณะ (ทำขั้นตอนง่ายต่อความเข้าใจ)

4. จัดทำเอกสารประชาสัมพันธ์ ที่สามารถเข้าใจง่าย 

informatics
Note
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน: ปํจจุบันงานสหกิจศึกษายังไม่มีระบบสารสนเทศเสนองานสหกิจศึกษา การรวบรวมตำแหน่งงานเป็นแบบทำมือจากแบบฟอร์มเสนอตำแหน่งงาน (IN-C002)ที่สถานประกอบการกรอก ข้อมูลอาจตกหล่น ผิดพลาด ไม่ครบถ้วน ล่าช้าในการรวบรวมข้อมูล



แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน: ตอนนี้: 

1. ทำฟอร์ม google ให้ทางบริษัทกรอกแต่ก็ไม่ได้รับความรวมมือจากสถานประกอบการให้ข้อมูล

2. สอบถามทางโทรศัพท์/Lineไปที่ HR ผู้ดูแล โดยตรงในการอัฟเดทข้อมูลตำแหน่งงานเดิมที่แจ้งไว้ หากไม่มีการเปลี่ยนแปลงก็จะยึดตามข้อมูลที่แจ้งมาก่อนหน้านี

informatics
Note
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน: 

1. ตำแหน่งงานที่บริษัทใหม่เสนอมา ให้รายละเอียดไม่ครบ และไม่ผ่านคณะกรรมการหลักสูตร ในแต่ละรอบการเปิดรับสมัคร ทำให้นิสิตไปสหกิจศึกษาไม่ตรงตามที่หลักสูตรต้องการ หรือตรงตามสาขาวิชานิสิตกำหลังศึกษา

2. สถานประกอบการใหม่ขาดความพร้อมในการมอบหมายงาน หรือไม่มีการมอบหมายพี่เลี้ยงดูแลการปฏิบัติงานของนิสิต

3.  สถานประกอบการใหม่ไม่ทราบความแตกต่างระหว่างการ ฝึกงานกับ การปฏิบัติสหกิจศึกษา



แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน: : 

1. กำหนดปฏิทินสหกิจศึกษา ที่ชัดเจน ประกาศให้หลักสูตร สถานประกอบการ และนิสิตทราบ สำหรับเตรียมความพร้อม

กำหนดระยะเวลา การรวบรวมตำแหน่งจากสถานประกอบการ ทุกวันที่ 15 ของเดือน และส่งข้อมูลบริษัทให้หลักสูตรพิจารณา ทุกวันที่ 20 ของเดือน  โดยมีระยะเวลาพิจารณารับรองคุณภาพงานภายใน  7 วัน ตำแหน่งงานที่ผ่านการพิจารณารับรองคุณภาพของงาน จะประกาศให้นิสิตทราบก่อนการเปิดรับสมัคร ล่วงหน้า 3 วัน

2. หากเป็นบริษัทใหมที่ไม่เคยรับสหกิจศึกษาหลักสูตรต้องติดต่อประสานงานเพื่อทำความเข้าใจกับสถานประกอบการ และสอบถามลักษณะงานที่จะมอบหมายให้นิสิตปฏิบัติต้องตรงตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร ก่อนการเปิดรับสมัครงานสหกิจศึกษา

3.จ ัดทำเอกสารช้ี้แจงความแตกต่างระหว่างการฝึกงานกับการปฏิบัติสหกิจศึกษา



ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน: 

1. ตำแหน่งงานมีการเปลี่ยนแปลงจากที่ได้แจ้งไว้ก่อนหน้า และคุณภาพตำแหน่งงานมีการเปลี่ยนแปลง ไม่เป็นไปตามที่บริษัทแจ้งไว้

2. นิสิตสมัครในตำแหน่งที่บริษัทแจ้งไว้ แต่เมื่อบริษัทสัมภาษณ์มีการปรับเปลี่ยนตำแหน่งให้เหมาะกับนิสิต



แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน: : 

1. ประสานงานให้หลักสูตรพิจารณารับรองคุณภาพตำแหน่งงาน รายละเอียดของงานที่ถูกปรับเปลี่ยนหรือเพิ่มเติม

2. ชะลอการประกาศผลการคัดเลือก และประสานให้ทางบริษัทส่งรายละเอียดงานที่ปรับเปลี่ยนเพิ่มเติม



ข้อมูลนิสิต 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

คณะ หลักสูตร นิสิต สถานประกอบการ คณาจารย์นิเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

ประชาสมัพันธ์ประชุมชี้แจงการเข้า
ร่วมสหกจิศึกษาแก่นิสติ 

 

เข้าร่วมกิจกรรมประชาสัมพันธ์
ประชุมชี้แจงกระบวนการ 
สหกิจศึกษาหลักสตูร/คณะ 

อบรมเตรียมความพร้อมให้นิสิต 
 ด้านทักษะต่าง ๆ 

เข้าร่วมอบรมเตรียมความพร้อมให้
นิสิต ด้านวิชาการ ด้านทักษะต่าง ๆ 

ของหลักสูตร/คณะ 
 

พิจารณา
คุณสมบัตินสิิต
ตามประกาศ 

สิ้นสุด 

2 

อบรมเตรียมความพร้อมให้นิสิต  
ด้านวิชาการ  

informatics
Note
อยากให้หลักสูตรมีส่วนรวม ชี้แจ้งนิสิตกระบวนการสหกิจศึกษา และเกณณฑ์สหกิจศึกษา ก่อนนิสิตจะดำเนินการสมัครสหกิจศึกษา ในการประชุมชั้นปี หรือโครงการเสวนา ได้จัดทำข้อมูลอธิบายขั้นตอนการทำสหกิจศึกษาในส่วนของนิสิต 



https://www.informatics.buu.ac.th/2020/?page_id=401

informatics
Note
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน

1. ไม่มีระบบสารสนเทศที่รวบรวมข้อมูลชั่วโมงการอบรม ตอนนี้การจัดเก็บข้อมูลอยู่ในรูปแบบ google sheet : https://docs.google.com/spreadsheets/d/1NHYzn7DIsPOBUAd-9h9FgStF9_WiZ0W7taU-h4DXQ-Y/edit?usp=sharing โดยนักวิชาการศึกษามีหน้าที่บันทึกข้อมูลรายบุคคล หรือรายกลุ่ม

2. การอบรมออนไลน์ในช่วงสถานะการณ์โควิด 19 ทำให้นิสิตไม่ได้รับความรู้หรือรู้จักสถานประกอบการณ์ที่จะคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษา

3. ขั่วโมงวิชาการ และชั่วโมงทักษะอาชีพ ที่ชัดเจน



แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน

1. มีระบบสารสนเทศช่วยในการเก็บชั้วโมงอบรม นิสิตสามารถเช็คขอตนเองได้ และระบบสามารถแจ้งนิสิตได้ว่าตอนนี้ตนเองผ่านเกณฑ์หลักสูตรกำหนดหรือไม่

2. ปรับรูปแบบหัวข้ออบรมออนไลน์ลดลง ให้นิสิตเข้ามาอบรม on-site เพื่อทำความรู้จักบริษัทมากยิ่งขึ้น

3. การแบ่งการอบรมขั่วโมงวิชาการ และชั่วโมงทักษะอาชีพ ที่ชัดเจน

    3.1 การอบรมเตรียมความทางด้าน วิชาการเฉพาะสายงาน จำนวน 12 ชั่วโมง

อยากให้เป็นหน้าที่หลักของสาขาวิชา/หลักสูตร ที่ต้องเตรียมความพร้อมให้นิสิตในสาขาวิชามีความรู้ในสาขาวิชาชีพ ทักษะในการแก้ปัญหา ทักษะความรู้ทางด้านวิชาการ เช่น ทักษะเฉพาะด้านทางคอมพิวเตอร์ การโปรแกรม ความรู้ที่ส่งเสริมคุณสมบัติพิเศษของนิสิตในหลักสูตร สามารถใช้การอบรมที่เกิดขึ้นในสาขาวิชาในการเก็บชั่วโมง โดยมางสาขาวิชาส่งข้อมูลการอบรมนิสิตทราบเพื่อการอัปเดทข้อมูล

       3.2  การอบรมเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษา ทางทักษะอาชีพ (Soft Skill) จำนวน 30 ชั่วโมง อยากให้ตรงกลางระบุ หัวข้อที่เด็กจำเป็นต้องผ่านการอบรมนี้ทุกคน ไม่น้องกว่า 15-20 ชม. เช่น

                  1.  การพัฒนาบุคลิกภาพ 6 ชม.

                  2.  ทักษะการสื่อสารระหว่างบุคคลในการทำงาน  6 ชม.

                  3.  การเข้าร่วมกิจกรรมนิทรรศการสดงผลงานสหกิจศึกษา ของนิสิตปีที่ 4  6 ชม.

                  4. หัวข้ออบรมที่นิสิตสหกิจศึกษารุ่นที่ผ่านมาถูกประเมินหรือเสนอบัณพิตที่ต้องการจากสถานประกอบการ

informatics
Note
การตรวจสอบข้อมูลนิสิตที่สนใจปฏิบัติสหกิจศึกษา (ตรวจสอบคุณสมบัตินิสิต

สหกิจศึกษา)

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน

1. คุณสมบัตินิสิตที่จะได้ปฏิบัติสหกิจศึกษาในแต่ละสาขาวิชามีความแตกต่างกัน

2. นิสิตที่หลักสูตรประกาศแล้วคุณสมบัติไม่ผ่านแต่กับยื่นใบสมัครงานสหกิจศึกษา

แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน

1. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านคุณสมบัติตามเกณฑ์ที่สาขาวิชากำหนดให้นิสิตทราบ

2. มีความละเอียดรอบครอบในการตรวจสอบข้อมูล และประสานงานกับสาขาวิชาในกรณีที่สาขาส่งข้อมูลไม่ครบถ้วน

3. เพื่อป้องการความผิดพลาดนักวิชาการศึกษาจะต้องทำการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนิสิต อย่างน้อย 2 รอบ ก่อนการส่งข้อมูลให้สถานประกอบการคัดเลือก

4. มีระบบงานสารสนเทศที่ช่วยในการกรองคุณสมบัตินิสิตก่อนการยื่นใบสมัคร





ไม่ผ่าน 

คณะ หลักสูตร นิสิต สถานประกอบการ คณาจารย์นิเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ่าน 

ตรวจสอบผล
การคัดเลือก 

 

ยื่นใบสมัครงานสหกิจศึกษา 

2 

เปิดรับสมัครงานสหกิจศึกษา เลือกต าแหน่งงาน/สถาน
ประกอบการ ที่ต้องการ 

ส่งข้อมูลนิสติที่ต้องการใหส้ถาน
ประกอบการคดัเลือก 

พิจารณาคัดเลือกตามคุณสมบตั ิ

ส่งผลการคัดเลือก 

บันทึกยืนยันผลการคัดเลือก 
จากสถานประกอบการ  

ตรวจสอบผลการคดัเลือก  

3 

ประกาศรายชื่อนิสิตทีไ่ดร้ับการ
คัดเลือกเข้าท างานในสถาน

ประกอบการ 

แจ้งรายชื่อนิสิตคณุสมบัตินสิิตของ
หลักสตูร 

ประกาศรายชื่อนิสิตทีผ่่าน
คุณสมบัติตามหลักสตูรก าหนด 

informatics
Note
การรับเอกสารจากนิสิต 

(ใบสมัครสหกิจศึกษา)

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน

1. เอกสารของนิสิตส่งไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องทำให้เสียเวลาในการทำเอกสารส่งออก และทำให้การประสานงานล่าช้า

2. เมื่อติดต่อบประสานงานนิสิตได้รับข้อมูลล่าช้า และเลยรอบการส่งใบสมัครให้บริษัท ทำให้ต้องติดต่อประสานงานในระยะเวลากระชั้นชิด บางครั้งไม่สามารถปฏิบัติงานได้ทันตามกำหนด บริษัทอาจสับสนเมื่อติดต่อบริษัทหลายรอบ

3. มีกรณีที่นิสิตได้รับการคัดเลือกและแจ้งว่าผูั้ปกครองไม่อนุญาตให้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา



แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน

1.ชี้แจงอธิบายให้ผู้รับบริการเข้าใจ และแจ้งรายละเอียดเอกสารที่สำคัญที่ต้องส่ง และกำชับให้ผู้รับบริการจำเป็นต้องส่งเอกสารให้ครบถ้วนเพื่อความรวดเร็วในการติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการ

2.มีระบบงานสารสนเทศที่ช่วยในการรับสมัครงานนิสิตในแต่ละรอบ มีทั้งหม 3 รอบ ในแต่ละรอบใช้เวลาตั้งแต่การเปิดรับ ส่งให้สถานประกอบการพิจารณา และประกาศผลใช้เวลาเพียง 1 เดือน

บ่อยครั้งจะเจอบริษัทแจ้งว่าระยะเวลาในการคัดเลือกน้อยเกินไป อยากให้ลดรอบการรับสมัคร

3. กรณีที่พบว่าผู้ปกครองไม่อนุญาตให้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา แก้ไขโดย ให้นิสิตยื่นใบสมัครงาน ประวัตินิสิต เอกสารประกอบการสมัครงานอื่น ๆและส่งเอกสารแบบอนุญาตให้นิสิตไปปฏิบัติสหกิจศึกษา (IN-S003) พร้อมกับใบสมัครงานสหกิจศึกษาในครั้งแรกของการสมัคร ในแบบเดิมยื่นเอกสารขออนุญาตผู้ปกครองเมื่อได้ีับการคัดเลือกแล้ว

informatics
Note
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน

1. การตอบกลับผลการคัดเลือกของสถานประกอบการล่าช้ากว่าระยะเวลากำหนด เนื่องจากต้องผ่านการประสานงานหลายหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

2. ข้อมูลการตอบกลับของสถานประกอบการไม่เป็นปัจจุบัน

แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน

1. กำหนดระยะเวลาแจ้งผลการคัดเลือกของสถานประกอบการล่วงหน้า 1 สัปดาห์ และใช้เวลา 1 สัปดาห์สำหรับติดต่อผลบริษัทที่ยังไม่แจ้งผล โดยติดต่อทางโทรศัพท์ส่วนตัว หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)

2. กำหนดกระบวนการขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการตอบกลับของสถานประกอบการให้เป็นระบบ และป้องกันการสูญหายของเอกสารดังนี้

2.1 แสกนแบบตอบรับนิสิตปฏิบัติงาน และเก็บข้อมูล

2.2 นักวิชาการศึกษาบันทึกลงระบบฐานข้อมูลนิสิต และสรุปข้อมูลแจ้งประธานหลักสูตร อย่างน้องเดือนละ 1 ครั้ง

2.3 นักวิชาการศึกษาจัดทำเอกสารออนไลน์เพื่อให้นิสิตสามารถเช็คสถานะการคัดเลือกได้ด้วยตนเองตลอดเวลา



ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน

1. นิสิตยกเลิกการเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา



แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน

1. คณะฯ สร้างแนวปฏิบัติเพื่อป้องกันการที่นิสิตขอยกเลิกการไปปฏิบัติงานหลังได้รับการตอบรับจากสถานประกอบการแล้ว ซึ่งจะส่งผลให้สูญเสียความไว้วางใจจากสถานประกอบการ

2. การยกเลิกการเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษา การเปลี่ยนแปลงตำแหน่งงานหรือสถานประกอบการ หรือระยะเวลาการปฏิบัติสหกิจศึกษา สามารถกระทำได้แต่ต้องมีเหตุผลจำเป็นประกอบการพิจารณา โดยผ่านความเห็นชอบของหลักสูตร และการอนุมัติของคณบดี



ไมค่รบถ้วน 

ส่งเอกสาร 

แจ้งให้บันทึกเพิ่มเติม 

ครบถ้วน 

คณะ หลักสูตร นิสิต สถานประกอบการ คณาจารย์นิเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ก าหนดคณาจารย์นิเทศ 

 

ลงทะเบียนเรียนในรายวิชา 
สหกิจศึกษา 

 

ปฐมนิเทศนิสติสหกิจศึกษา 

 

ส่งเอกสารยินยอมไปปฏิบตัิงาน/
ตามที่หลักสูตรก าหนด 

3 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เข้าร่วมกิจกรรมปฐมนิเทศ
นิสิตสหกิจศึกษา 

4 

ตอบรับเป็นคณาจารย์นิเทศ 

 

5 

มอบหนังสือส่งตัวนสิิตและเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง 

informatics
Note
ปัญหา: นิสิตไม่เข้าร่วมรับฟังการปฐมนิเทศนิสิตปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

แนวทางการแก้ไข: 

1. ขอความร่วมมือหลักสูตรกำหนดเป็นกิจกรรมบังคับให้นิสิตเข้าร่วม

2. ในกรณีที่นิสิตที่ไม่สามารถเข้าร่วมการปฐมนิเทศนิสิตปฏิบัติงานจะต้องชี้แจ้งเหตุผลหรือขออนุญาตล่วงหน้า

3. บันทึกวีดีโอ ไฟล์เอกสารในรูปแบบออนไลน์ เพื่อให้นิสิตศึกษาย้อนหลัง

informatics
Note
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน

1. นิสิตลงผิดรหัสวิชา 



แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน

1. เน้นย้ำนิสิตจะต้องทำการลงทะเบียนออนไลน์ในรหัสรายวิชาที่หลักสูตรกำหนดให้ถูกต้อง และตามกลุ่มสถานประกอบการที่ได้รับการคัดเลือก 



ขั้นตอนก่อนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 

1. เริ่ม >> ก ำหนดปฏิทินกำรด ำเนินงำน >> ผู้รับผิดชอบ งำนสหกิจศึกษำ คณะฯ 

2. คณะส ารวจความต้องการรับนิสิตสหกิจศึกษา>>ส ำรวจควำมต้องกำรรับนิสิตสหกิจศึกษำจำกสถำนประกอบกำร

เป้ำหมำย >> ผู้รับผิดชอบ งำนสหกิจศึกษำ คณะฯ 

3. นิสิตต้องผ่านการอบรม>>นิสิตต้องผ่ำนกำรอบรมเตรียมควำมพร้อมสหกิจศึกษำจ ำนวนไม่น้อยกว่ำ 30 ชั่วโมง และ

นิสิตต้องผ่ำนกำรอบรมเสริมทักษะทำงวิชำกำรอย่ำงน้อย 12 ชั่วโมง หรือได้รับประกำศนียบัตรที่มีมำตรฐำนทำง

วิชำชีพตรงกับสำขำวิชำ โดยได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรฯ>>ผู้รับผิดชอบ นิสิต 

4. หลักสูตรฯพิจารณาคุณสมบัตินิสิต>> หลักสูตรประชุมพิจำรณำคุณสมบัตินิสิตที่ผ่ำนเกณฑ์ตำมที่หลักสูตรก ำหนด 

ประกำศนิสิตทรำบ >>ผู้รับผิดชอบ หลักสูตร 

5. คัดเลือกสถานประกอบการ>> สถำนประกอบกำรส่งแบบฟอร์มแบบแจ้งรำยละเอียดต ำแหน่งงำนสหกิจศึกษำ (IN-

C001) และหลักสูตรด ำเนินกำรประชุมเพื่อคัดเลือกรำยชื่อและรับรองคุณภำพงำนของสถำนประกอบกำรที่จะให้

นิสิตเลือกสมัครงำน >>ผู้รับผิดชอบ งำนสหกิจศึกษำ คณะฯ และหลักสูตร 

6. นิสิตเลือกสถานประกอบการ >> นิสิตเลือกสถำนประกอบกำรจำกรำยชื่อที่หลักสูตรอนุมัติ >>ผู้รับผิดชอบ นิสิต 

7. นิสิตส่งใบสมัครงานสหกิจศึกษา>> นิสิตด ำเนินกำรกรอกใบสมัครงำนสหกิจศึกษำ (IN-S001) และเอกสำรแนบ 

น ำส่งงำนสหกิจศึกษำ นิสิตมีสิทธิ์สำมำรถยื่นใบสมัครได้ 3 ครั้งโดยในแต่ละครั้งสำมำรถเลือกสมัครงำนได้ 1 แห่งต่อ

เปิดรับสมัครคัดเลือก >>ผู้รับผิดชอบ นิสิต 

8. ส่งข้อมูลใบสมัครงานสหกิจศึกษาให้สถานประกอบการพิจารณา>> งำนสหกิจศึกษำส่งข้อมูลใบสมัครงำนสหกิจ

ศึกษำให้สถำนประกอบกำรพิจำรณำ พร้อมแนบแบบตอบรับนิสิตเข้ำปฏิบัติสหกิจศึกษำ (IN-C004) >> ผู้รับผิดชอบ 

งำนสหกิจศึกษำฯ 

9. สถานประกอบการตอบรับ>> สถำนประกอบกำรส่งแบบตอบรับนิสิตเข้ำปฏิบัติสหกิจศึกษำ (IN-C004) หำกสถำน

ประกอบกำรปฏิเสธกำรตอบรับนิสิตที่ยื่นสมัครในรอบนั้น นิสิตต้องด ำเนินกำร ในขั้นตอนที่ 5 อีกครั้ง >>

ผู้รับผิดชอบ สถำนประกอบกำร งำนสหกิจศึกษำ และนิสิต 

10. จัดท าหนังสือส่งตัว>> งำนสหกิจศึกษำ คณะฯ จัดท ำหนังสือส่งตัวเพ่ือให้นิสิตถือไปรำยงำนตัว ณ สถำน

ประกอบกำร>>ผู้รับผิดชอบ งำนสหกิจศึกษำ 

11. ปฐมนิเทศนิสิตสหกิจศึกษา>> นิสิตที่ผ่ำนกำรคัดเลือกเป็นนิสิตสหกิจศึกษำทุกคนต้องเข้ำร่วมกำรปฐมนิเทศ

นิสิตสหกิจศึกษำของหลักสูตรฯ >>ผู้รับผิดชอบ งำนสหกิจศึกษำ หลักสูตร นิสิต 

12. ก าหนดคณาจารย์นิเทศ>> หลักสูตรฯ ประชุม และพิจำรณำคณำจำรย์นิเทศงำนสหกิจศึกษำ >>ผู้รับผิดชอบ 

หลักสูตรฯ 

13. ลงทะเบียนเรียน>> นิสิตเลือกลงทะเบียนรำยวิชำสหกิจศึกษำตำมกลุ่มบริษัทที่ได้รับคัดเลือก>>ผู้รับผิดชอบ นิสิต 

 

 

 

 



เอกสารที่เกี่ยวข้องก่อนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1.ส าหรับสถานประกอบการ 

 1.1 แบบฟอร์มแบบแจ้งรายละเอียดต าแหน่งงานสหกิจศึกษา (IN-C001) 

 



 

 

 









 

 

 

 



1.2 แบบตอบรับนิสิตเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษา (IN-C004) 

 

 

 



 

 



 

 

 

 



2.ส าหรับนิสิต 

 2.1 ใบสมัครงานสหกิจศึกษา (IN-S002) 

 



 



 

  

 

 



 

2.2 แบบฟอร์มขออนุญาตผู้ปกครองเพ่ือให้นิสิตไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

 



3. งานสหกิจศึกษา คณะฯ 

3.1 หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนิสิตสหกิจศึกษา 

 

 

 

 



3.2 หนังสือส่งตัวนิสิตสหกิจศึกษา 

 

 

 

 



2. กระบวนการระหว่างการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

คณะ หลักสูตร นิสิต สถานประกอบการ คณาจารย์นิเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

วางแผนการท างาน 
ระหว่างนิสติและพนักงานท่ีปรึกษา    

ปฐมนิเทศนิสติสหกิจศึกษา 

 

รับรายงานตัวนิสิตเข้า
ปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษา  

4 

รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา ณ สถานประกอบการ 

ติดตามความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงาน 
ของนิสิต 

นิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา 
 

ส่งผลประเมินการนเิทศงาน
นิสิต 

สหกิจศึกษา 

ประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา และประเมินรายงานนสิิต 

สิ้นสุด 

5 

ประเมินสถานประกอบการ 

6 สิ้นสุด 

ติดตามเอกสารแผนการท างานของ
นิสิตสหกิจศึกษา 

ของนิสิต 

สิ้นสุด 

informatics
Note
การนิเทศงานสหกิจศึกษา

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน

1.คณาจารย์ขาดความเข้าใจในกระบวนการ และขั้นตอนการนิเทศงานนิสิต

2.อาจารย์แจ้งวันนิเทศงานกระชั้นชิด/ออกนิเทศงานโดยไม่แจ้ง ทำให้ไม่สามารถส่งหนังสือขอนิเทศงานให้สถานประกอบการในวันที่เข้านิเทศงาน



แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน

1.ส่งเสริมให้คณาจารย์นิเทศทุกคนต้องผ่านการอบรมหลักสูตรคณาจารย์นิเทศงานก่อนจึงจะสามารถนิเทศงานได้

2.มีการแจ้งเตือนให้นิสิต และคณาจารย์ ทราบเมื่อถึงระยะเวลาที่ต้องดำเนินการในกระบวนการงานใดต่อไป ตอนนี้แจ้งเตือนทางอีเมล

informatics
Note
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน

1. การติดตามเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงารสหกิจศึกษา



แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน

1.มีการแจ้งเตือนให้นิสิตทราบเมื่อถึงระยะเวลาที่ต้องดำเนินการในกระบวนการงานใดต่อไป



informatics
Note
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน

1.

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานฯ โดยสถานประกอบการ วัดผลการทำงานนิสิตได้ และประเมินมาแล้วผลการประเมิน ถูกนำมาใช้ได้จริง  (อยากให้หลักศูตร/ผู้รู้การทำแบบประเมิน มาช่วยพัฒนาแบบประเมินนี้)



2. ไม่มีระบบสารสนเทศที่ใช้สำหรับการประเมินผลนิสิต ตอนนี้เป็นแบบเอกสารกระดาษ และ google form ทำให้การสรุปเป็นรายงานภาพรวมล่าช้า



 

ขั้นตอนระหว่างออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 

1. นิสิตปฏิบัติงานตามก าหนด>>นิสิตเข้ำรำยงำนตัวและปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ ณ สถำนประกอบกำร

(สัปดำห์ที่ 1)>>ผู้รับผิดชอบ นิสิต 

2. นิสิตส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา >>นิสิตส่งแบบฟอร์มตำมท่ีงำนสหกิจศึกษำและ

หลักสูตรก ำหนด (สัปดำห์ที่ 4-5) 1.แบบฟอร์มรายละเอียดที่พักระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

รายละเอียดงาน ต าแหน่งงาน พนักงานที่ปรึกษา และแผนที่ตั้งสถานประกอบการ (IN-S004) 2.แบบแจ้ง
แผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (IN-S005) >>ผู้รับผิดชอบ นิสิต 

3. แจ้งรายละเอียดการไปนิเทศงาน>>อำจำรย์นิเทศแจ้งก ำหนดกำรและรำยละเอียดกำรนิเทศต่องำนสหกิจฯ 

เพ่ือจัดท ำหนังสือขอเข้ำนิเทศงำนสหกิจฯ และออกนิเทศนิสิตสหกิจศึกษำ อย่ำงน้อย 1 ครั้ง ต่อกำร

ปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำของนิสิต 1 คน >>ผู้รับผิดชอบ อำจำรย์นิเทศ นิสิตและงำนสหกิจศึกษำ 

4. นิเทศงานสหกิจศึกษา>>อำจำรย์นิเทศประสำนขอเข้ำนิเทศงำนสหกิจศึกษำกับสถำนประกอบกำร และ

นิเทศงำนนิสิต (สัปดำห์ที่ 5-12)>>ผู้รับผิดชอบ อำจำรย์นิเทศ สถำนประกอบกำร และนิสิต 

5. ประเมินสถานประกอบการ>>หลังจำกนิเทศงำนแล้วอำจำรย์นิเทศประเมินผลแบบรำยงำนกำรนิเทศ

งำนสหกิจศึกษำ>>ผู้รับผิดชอบ อำจำรย์นิเทศ 

6. ประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิต>>สถำนประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของนิสิต (พนักงำนพ่ี

เลี้ยงส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (IN-C002) และแบบประเมินรายงานนิสิตสหกิจศึกษา 

(IN-C003) ผ่ำนทำงแบบฟอร์มออนไลน์) >>ผู้รับผิดชอบ สถำนประกอบกำร (พนักงำนพ่ีเลี้ยง/หัวหน้ำงำน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารที่เกี่ยวข้องระหว่างออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1.ส าหรับนิสิต 

1.1  แบบฟอร์มรายละเอียดที่พักระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา รายละเอียดงาน ต าแหน่งงาน 
พนักงานที่ปรึกษา และแผนที่ตั้งสถานประกอบการ (IN-S004) ได้จัดท าเป็นแบบฟอร์มออนไลน์ 

 



1.2 แบบแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (IN-S005) 

 

 

 

 



2. ส าหรับอาจารย์ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิตสหกิจศึกษาโดยอาจารย์นิเทศ 

3.ส าหรับสถานประกอบการ 

3.1. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (IN-C002) ได้จัดท าเป็นแบบฟอร์มออนไลน์ 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScn4K7o5iGExaurWVp-
UkwFsyxxdJvegLU4yrrhwzjheqkz0g/viewform?usp=share_link โดยใช้หัวข้ออบรมในการออกแบบ
แบบฟอร์ม 

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScn4K7o5iGExaurWVp-UkwFsyxxdJvegLU4yrrhwzjheqkz0g/viewform?usp=share_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScn4K7o5iGExaurWVp-UkwFsyxxdJvegLU4yrrhwzjheqkz0g/viewform?usp=share_link


 



 



 



 

  

 

 

 

 



2. แบบประเมินรายงานนิสิตสหกิจศึกษา (IN-C003) 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 



3. ใบรับรองและอนุญาตให้เผยแพร่รายงานปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (IN-C005) 

 
  

 

 

 

 



 

3.ส าหรับคณาจารย์นิเทศ 

3.1 แบบประเมินการนิเทศงานสหกิจศึกษา การประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิตสหกิจศึกษาโดยอาจารย์นิเทศ 
(IN-T001) 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



ครบถ้วน 

แจ้งให้บันทึกเพิ่มเติม 

ส่งเอกสาร 

3. กระบวนการหลังการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

คณะ หลักสูตร นิสิต สถานประกอบการ คณาจารย์นิเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ไมค่รบถ้วน 
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ส่งเอกสารรายงานตัวกลับ 
และพบคณาจารย์นิเทศ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน และ
การจัดนิทรรศการแสดงผล

งานสหกิจศึกษา 

ส่งรายงานการปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษาฉบับสมบรูณ์ท่ีได้รับ
อนุญาตให้เผยแพรไ่ด้จากสถาน

ประกอบการ 

ประเมินผลรายวิชาสหกิจศึกษา 
และให้คะแนนรูปเล่มรายงานผล

การปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ
รายงานฯ 

 

ส่งผลการเรียน 

7 

ตรวจเล่มรายงานฯ สอบถาม
ปัญหา อุปสรรค และ

ข้อเสนอแนะ  

informatics
Note
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน

1. ในวันจัดกิจกรรมเวลาไม่เพียงพอ ทำให้กิจกรรมต่างๆ มีเวลาจำกัด



แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน

1. เพิ่มระยะเวลาจัดกิจกรรม

2. การสอบรายงานปากเปล่าขอให้ อาจารย์นิเทศงานสอบให้แล้วเสร็จก่อนการจัดกิจกรรมนิทรรศการแสดงผลงาน

3. ให้นิสิตชั้นปี 3 ที่ต้องปฏิบัติงานสหกิจศึกษา



informatics
Note
มีระบบสารสาชนเทศติดตามเอกสาร ตอนนี้งานสหกิจศึกษาใช้การติดตามทำมือ เพื่อการติดตามที่รวดเร็วยิ่งขึ้น

informatics
Note
1.อยากให้มีเกฑณ์การประเมินผลที่แน่ชัด ประกาศเป็นทางการ ให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาใช้เป็นเกณฑ์ประเมินผลปฏิบัติงานค่ะ 

2.แบบประเมินผลการปฏิบัติงานฯ โดยสถานประกอบการ วัดผลการทำงานนิสิตได้ และประเมินมาแล้วผลการประเมิน ถูกนำมาใช้ได้จริง (อยากให้หลักศูตร/ผู้รู้การทำแบบประเมิน มาช่วยพัฒนาแบบประเมินนี้)



คณะ หลักสูตร นิสิต สถานประกอบการ คณาจารย์นิเทศ 
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น าส่งผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานไปปรับปรุงและ

พัฒนากระบวนการปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษาศึกษา 

รวบรวมผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานสหกจิศึกษาศึกษา 

และวิเคราะห์ข้อมลู 

จบการท างาน 



ขั้นตอนหลังออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 

1. นิสิตรายงานตัวกลับและพบอาจารย์นิเทศฯ>> นิสิตรำยงำนตัวพร้อมส่งเอกสำรแบบฟอร์มต่ำง ๆ และ

นิสิตพบอำจำรย์นิเทศฯ เพ่ือขอค ำปรึกษำ และจัดท ำรูปเล่มรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ >>

ผู้รับผิดชอบ นิสิต  

2. ตรวจเล่มรายงานฯ สอบถามปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ >> ตรวจเล่มรำยงำนฯ และประเมินผล

รำยวิชำสหกิจศึกษำ ให้คะแนนรูปเล่มรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน >>ผู้รับผิดชอบ คณำจำรย์นิเทศฯ 

3. รายงานผลการปฏิบัติงาน และการจัดนิทรรศการแสดงผลงานสหกิจศึกษา>> รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

และกำรจัดนิทรรศกำรแสดงผลงำนสหกิจศึกษำ และแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นหลังจำกกลับจำกสถำน

ประกอบกำร >>ผู้รับผิดชอบ นิสิต อำจำรย์นิเทศฯ งำนสหกิจฯ หลักสูตร และสถำนประกอบกำร 

4. รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาฉบับสมบูรณ์ >> นิสิตส่งรำยงำนฉบับสมบูรณ์ขึ้นระบบ 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd-zyuafuBmcyDj4cDtODEnsK1sUMdeau-

vZ793ry_eoGl6xQ/viewform 

หรือ QR CODE   

5. ส่งผลการเรียนในรายวิชาสหกิจศึกษา>> งำนวิชำกำรตรวจตรวจสอบรำยงำนฉบับสมบูรณ์ และส่งผลกำร

เรียนรำยวิชำสหกิจศึกษำ เข้ำที่ประชุมพิจำรณำ >> คณะกรรมกำรหลักสูตร กรรมกำรประจ ำ และกอง

ทะเบียนฯ  

6. รวบรวมผลการประเมินการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูล >> งำนสหกิจศึกษำ 

คณะฯ รวบรวมและวิเครำะห์แบบประเมินผลกำรปฏิบัติสหกิจศึกษำ ของนิสิต สถำนประกอบกำร และ

คณำจำรย์นิเทศ>> ผู้รับผิดชอบ งำนสหกิจศึกษำ คณะฯ 

7. น าส่งผลการประเมินการปฏิบัติงานไปปรับปรุงและพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาศึกษา >> 

น ำส่งผลกำรประเมินย้อนกลับไปนิสิต หลักสูตร สถำนประกอบกำร เพื่อน ำไปปรับปรุงและพัฒนำงำนต่อไป 

>> ผู้รับผิดชอบ งำนสหกิจศึกษำ คณะฯ 

 

 

 

 

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd-zyuafuBmcyDj4cDtODEnsK1sUMdeau-vZ793ry_eoGl6xQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd-zyuafuBmcyDj4cDtODEnsK1sUMdeau-vZ793ry_eoGl6xQ/viewform


เอกสารที่เกี่ยวข้องหลังการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1.ส าหรับนิสิต 

1.1 แบบประเมินสถานประกอบการที่ให้ความอนุเคราะห์รับนิสิตสหกิจศึกษา (ประเมินโดยนิสิต) ได้จัดท า
เป็นแบบฟอร์มออนไลน์ 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc_2QzwxvqHoD6gfcygWoDC9sF8Cay7iUvWfVR2Uo8v
TbrKkg/viewform?usp=share_link  โดยใช้หวัข้ออบรมในการออกแบบแบบฟอร์ม 

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc_2QzwxvqHoD6gfcygWoDC9sF8Cay7iUvWfVR2Uo8vTbrKkg/viewform?usp=share_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc_2QzwxvqHoD6gfcygWoDC9sF8Cay7iUvWfVR2Uo8vTbrKkg/viewform?usp=share_link


 

 

 

 

 

 

 



2. ส าหรับอาจารย์ 

2.1 แบบประเมินการน าเสนอโครงการสหกิจศึกษา  

 

 

 

 

 



 


