
 
คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) 

กระบวนการการด าเนินการสหกิจศึกษา  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 

โดย 
 
 

นางสาววาสิตา  ยิ่งชัยภูมิ 
นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 



ค ำน ำ 
 

  คู่มือปฏิบัติงานนี้ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการประสานงานสหกิจศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือให้มีคู่มือปฏิบัติงานและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อสร้างความเข้าใจที่ตรงกัน  
อีกท้ังคู่มือฉบับนี้ยังสามารถใช้เป็นคู่มือส าหรับผู้ที่มาปฏิบัติงานแทนหรือบุคลากรที่บรรจุใหม่ ได้ถือเป็นแนวปฏิบัติ 
ซึ่งจะท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

ผู้จัดท าคู่มือหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการด าเนินการสหกิจศึกษาฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อนิสิต  
อาจารย์ประสานงาน อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าต้องขออภัยมา ณ ที่นี้และยินดีน้อมรับ
ข้อเสนอแนะเพ่ือน าไปปรับปรุงคู่มือกระบวนการการด าเนินการสหกิจศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ฉบับนี้ให้สมบูรณ์มากยิ่งขึ้น 
 
 
 

         นางสาววาสิตา  ยิ่งชัยภูม ิ
นักวิชาการศึกษา 

ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

  



ค 

 

สำรบัญ 
                   หน้ำ 

ค าน า           ข 
สารบัญ           ค 
สารบัญตาราง          ง 
สารบัญภาพ          จ 
บทที่ 1 บทน ำ          1 

  1.1 ขอบเขตของงานตามคู่มือ       1  
1.2 วัตถุประสงค์         1 
1.3 ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ      1 
1.4 ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ       2 

บทที่ 2 บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ      4 
2.1 โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน    4 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (Job Description)     6 

บทที่ 3 กระบวนกำรปฏิบัติงำน        9 
3.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)     10 
3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      23 
3.3 หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน     31 
3.4 แนวทางในการปฏิบัติงาน      33 
3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน      33 
3.6 ระบบติดตามและประเมินผล      34 

บทที่ 4 ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน   35 
4.1 ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง     35 
4.2 แนวทางแก้ไขปัญหาและการพัฒนางาน     35 

บรรณานุกรม         36 
ภาคผนวก        37 
ภาคผนวก ก ตัวอย่างแบบฟอร์ม      37 
ภาคผนวก ข ระเบียบที่เกี่ยวข้อง      68 

ประวัติผู้จัดท า         86 
  



ง 
 

สำรบัญตำรำง 
                   หน้ำ 

ตารางที่ 1-1   ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ      1 
ตารางที่ 1-2   ผู้ที่เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ      2 
ตารางที่ 3-3   กระบวนการด าเนินการสหกิจศึกษา     10 
ตารางที่ 3-4   ผังกระบวนการแสดงรายละเอียดของงาน    15   



จ 

 

 สำรบัญภำพ 
                   หน้ำ 

ภาพที่ 2-1   โครงสร้างคณะวิทยาศาสตร์ (Organization Chart)   4 
 ภาพที่ 2-2   โครงสร้างการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ (Administration Chart)  5 

ภาพที่ 2-3   โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)    6 
 



บทที่  1 
บทน ำ 

 
1.1 ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงำน 
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนงานสหกิจศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ ตั้งแต่กระบวนการนิสิตขอออก
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา กระบวนการยืนยันและส่งตัวนิสิต กระบวนการเข้านิเทศนิสิตโดยอาจารย์นิเทศนิสิต 
สหกิจศึกษา ตลอดจนกระบวนการประเมินผลการเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้คณะวิทยาศาสตร์ มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของคณะวิทยาศาสตร์ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 2. เพื่อเป็นการแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาได้ รวมทั้งสามารถใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถ
เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือให้ตรงกับความต้องการได้ 
 
1.3 ค ำจ ำกัดควำมหรือนิยำมศัพท์เฉพำะ 
ตารางที่ 1-1 ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 

ค ำจ ำกัดควำม ควำมหมำย 

นิสิต   นิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพาท่ีลงทะเบียนรายวิชา 
สหกิจศึกษา ในภาคการศึกษาที่ออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และผ่าน
เกณฑ์คุณสมบัติที่คณะหรือภาควิชา/หลักสูตรก าหนด 

เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตร เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตร สังกัดคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับ
ประสานงานและช่วยอ านวยความสะดวกให้กับนิสิต อาจารย์ประสานงาน
สหกิจศึกษา  

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ เจ้าหน้าที่สังกัดส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับ
ประสานงานและช่วยอ านวยความสะดวกให้กับอาจารย์ประสานงาน 
สหกิจศึกษา และเจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตร  
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ค ำจ ำกัดควำม ควำมหมำย 

อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา อาจารย์ประจ าสาขาวิชาที่ได้รับการแต่งตั้งจากคณะวิทยาศาสตร์  

อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา อาจารย์ประจ าสาขาวิชาที่ได้รับการแต่งตั้งจากคณะวิทยาศาสตร์ ต้องมี
ประสบการณ์การสอนไม่น้อยกว่า 1 ภาคการศึกษา และผ่านการอบรม
การนิเทศงานโดยหน่วยงานที่ได้รับการรับรองจากส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 

หัวหน้าภาควิชา/ประธานหลักสูตร  หัวหน้าภาควิชา/ประธานหลักสูตร สังกัดคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
บูรพา  

คณบดี  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  รองคณบดีฝ่ายวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

สถานประกอบการ หน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐและเอกชนที่รับนิสิต โดยมีการเสนองาน
ให้กับนิสิตไปปฏิบัติงาน และจัดบุคลากรที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องของสถาน
ประกอบการท าหน้าที่ประสานงานสหกิจศึกษา และดูแลนิสิต 

 
1.4 ผู้ที่เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ  
ตารางที่ 1-2 ผู้ที่เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ  

ผู้ที่เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ 

คณบดี มีอ านาจในการพิจารณาให้ความเห็นชอบในการออกปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษา ลงนามในหนังสือราชการ และอนุมัติผลการเรียนรายวิชา 
สหกิจศึกษา 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ มีอ านาจในการพิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติการขอออกปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษา 

หัวหน้าภาควิชา/ประธานหลักสูตร มีอ านาจในการพิจารณาให้ความเห็นชอบการขอออกปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษาก่อนเสนอคณบดี 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร และด าเนินการตามข้ันตอน
กระบวนการสหกิจศึกษา 
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ค ำจ ำกัดควำม ควำมหมำย 

อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา มีอ านาจในการพิจารณาให้ความเห็นชอบการขอออกปฏิบัติงานสหกิจ 
ตรวจสอบความเหมาะสมของสถานประกอบการ ตรวจสอบคุณสมบัติของ
นิสิต และท าหน้าที่ประสานงานระหว่างนิสิต อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา 
และสถานประกอบการ  

อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา มีหน้าที่ในการออกนิเทศนิสิต ให้ค าปรึกษาแก่นิสิตและประสานงาน 
สหกิจศึกษา ระหว่างอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา นิสิต และสถาน
ประกอบการ 

สถานประกอบการ มีหน้าที่ก ากับและดูแลนิสิตในระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
มอบหมายงานให้กับนิสิต ให้ค าปรึกษา ชี้แนะแนวทางการท างานและ 
การแก้ปัญหาจากประสบการณ์ให้แก่นิสิต รวมทั้งให้ความร่วมมือด้าน 
การประสานงานกับอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา และอาจารย์นิเทศ
นิสิตสหกิจศึกษา  

     



  บทที่  2 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 

 โครงสร้างคณะวิทยาศาสตร์ (Organization Chart) 
  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2-1 โครงสร้างคณะวิทยาศาสตร์ (Organization Chart)  

คณะวิทยาศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี ส านักงานจัดการศึกษา 

 

ภาควิชา 

ฝ่ายบริหาร 

 
ฝ่ายวิชาการ 

 
ฝ่ายองค์กรสัมพันธ์ 

 

ฝ่ายบริหารคุณภาพและสร้างเครือข่าย 

 
ฝ่ายวิจัยและยุทธศาสตร์ 

 

ฝ่ายเสริมสร้างการเรียนรู้ 

 

ภาควิชาคณิตศาสตร์ 

ภาควิชาเคมี 

ภาควิชาชีวเคมี 

ภาควิชาชีววิทยา 

ภาควิชาจุลชีววิทยา 

ภาควิชาเทคโนโลยีชีวภาพ 

ภาควิชาวาริชศาสตร์ 

ภาควิชาฟิสิกส์ 

ภาควิชาวิทยาศาสตร์การอาหาร 

 หน่วยบริการนวัตกรรมทางวิทยาศาสตร์ 

 
ห้องปฏิบัติการกล้องจุลทรรศน์ 

 
หน่วยห้องปฏิบัติการนิวเคลียร์แมกเนติกเรโซแนนซ์สเปกโตรมิเตอร์ 

นวัตกรรมทางวิทยาศาสตร์ 

 
ห้องปฏิบัติการเครื่องมือวิจัยชั้นสูง 

 
ห้องปฏิบัติการชีวภาพและจุลชีววิทยา 
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โครงสร้างการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ (Administration Chart) 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2-2 โครงสร้างการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ (Administration Chart)  

รองคณบดี หัวหน้าส านักงานคณบดี หัวหน้าภาควิชา 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

 
รองคณบดีฝ่ายองค์กรสัมพันธ์ 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหารคุณภาพและสร้างเครือข่าย 

 
รองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 

 

รองคณบดีฝ่ายเสริมสร้างการเรียนรู้ 

 

หัวหน้างาน 

 
ภาควิชาคณิตศาสตร์ 

ภาควิชาเคมี 

ภาควิชาชีวเคมี 

ภาควิชาชีววิทยา 

ภาควิชาจุลชีววิทยา 

ภาควิชาเทคโนโลยีชีวภาพ 

ภาควิชาวาริชศาสตร์ 

ภาควิชาฟิสิกส์ 

ภาควิชาวิทยาศาสตร์การอาหาร 

 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

คณะกรรมการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 2-3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 

1. ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน

ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1). ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้าน 

    วิชาการศึกษาและที่เก่ียวข้อง 
 (2) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบาย แผน มาตรฐาน 
     การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและ 

    พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 (3) จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 (4) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย  

    เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เอกรัฐ  ศรีสุข) 

 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พอจิต  นันทนาวัฒน์) 

 
ผู้รักษาการแทนหัวหน้าส านักงานคณบดี 

(อ.ดร.ภรณี  ศรีปรีชาศักดิ์) 

 
หัวหน้างานวิชาการ 

(นางกมลมาลย์ ศรีโพธิ์) 

 
งานพัฒนาคุณภาพ 

(นางกมลมาลย์ ศรีโพธ์ิ) 

 

งานปริญญาตร ี

(น.ส.วาสติา ยิ่งชัยภูมิ) 

 

งานเอกสารสิ่งพิมพ์ 

(นายสาธิต เช่ียวชาญ) 

 

งานบัณฑิตศึกษา 

(นางปัณฑรีย์ ช่ืนศิริ) 

 

งานหลักสูตร 

(น.ส.ศรณัยา พงศ์เรืองรอง) 
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 (5) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือให้จัดการศึกษามีคุณภาพ และมาตรฐาน 
 (6) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  

    เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา  
2). ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ  

เพ่ือให้การด าเนินเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3). ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หรือหน่วยงาน หรือส่วนงาน 

    เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
    เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

4). ด้านการบริการ 
 (1) จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและแหล่ง 
     เรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพ แก่พนักงาน 
     มหาวิทยาลัยและนิสิตนักศึกษา 
 (2) ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้นแก่ 
     นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อย่าง 
     ทั่วถึงและสะดวก 
 (3) ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับ 

    การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจ และให้แนวทางการศึกษา 
      และแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

 (4) เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์  
     เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืน ๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษา  

    การแนะแนวการศึกษา และวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
2. ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
1). มคีวามรู้ ความสามารถ ในงานวิชาการศึกษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2). มีความรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัยบูรพา 
3). มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของประเทศไทย 
    และอาเซียน 
4). มีความรู้ ความสามารถ ในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
5). มคีวามรู้ ความสามารถ ด้านการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารได้เป็นอย่างดี 
6). มีความรู้ ความสามารถ ในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
7). มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
8). มีสมรรถนะที่จ าเป็นในระดับที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ส่วนงานก าหนด  
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3. ภาระงานประจ า (รายละเอียดงานตามต าแหน่ง) 
1). งานสารบรรณ 

(1) รับและส่งเอกสารภายในและภายนอกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 
(2) เกษียนหนังสือราชการ เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา/สั่งการ 
(3) ร่างโต้ตอบหนังสือราชการภายในและภายนอกองค์กร 

2). งานวิชาการ 
(1) ประสานงานกับคณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์ เกี่ยวกับงานวิชาการ ระดับปริญญาตรี 
(2) ประสานงาน ให้ค าปรึกษาเรื่องเกี่ยวกับวิชาการให้แก่นิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 
(3) บันทึกข้อมูลรายวิชาลงในฐานข้อมูลของระบบบริการการศึกษา 

3). งานโครงการ 
(1) วางแผนการจัดโครงการเพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายของคณะวิทยาศาสตร์ 
(2) จัดเตรียม ประสานงาน การจัดโครงการกับวิทยากร และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
(3) จัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกเงินและรายงานการใช้เงินโครงการ 

4). งานสหกิจศึกษา 
(1) ประสานงานกับนิสิต อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตร 
(2) รับและส่งเอกสารภายนอก ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document)  
(3) เก็บบันทึกข้อมูลสถิติการออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และรายชื่อสถานประกอบการ  
    และรายงานต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
 



บทที่ 3  
กระบวนการปฏิบัติงาน 

 
3.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ส่าหรับคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการด าเนินการ 
สหกิจศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นผังกระบวนการที่แสดงถึงขั้นตอนนิสิตขอออกปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษา กระบวนการยืนยันและส่งตัวนิสิต กระบวนการเข้านิเทศนิสิตโดยอาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา  
ตลอดจนกระบวนการประเมินผลการเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา โดยมีผังกระบวนการต่อไปนี้ 
 



ตารางที่ 3-3   กระบวนการด าเนินการสหกิจศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
นิสิต อาจารย ์

ประสานงาน 
สหกิจศึกษา 

ผูป้กครองนสิิต/
อาจารย์ที่ปรกึษา 
ทางวิชาการ 

เจ้าหน้าที่ภาควิชา 
(ประสานงานสหกิจ

ศึกษา) 

หัวหน้าภาควิชา/ 
ประธานหลักสูตร 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายวิชาการ 

คณะวิทยาศาสตร์ 

รองคณบด ี
ฝ่ายวิชาการ/

คณบด ี

อาจารย์นิเทศ 
สหกิจศึกษา 

สถาน
ประกอบการ 

เกณฑ์มาตรฐาน 
คุณภาพงาน* 

หาสถานประกอบการ 
- นิสิตกรอกแบบฟอรม์
ครบถ้วน 
- สถานประกอบการ 
เหมาะสมกับสาขาวชิาของนิสิต 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
- คุณสมบัติของนิสติตรงตาม
สาขาวิชา 
- ระยะเวลาการปฏิบัติสหกจิ
ศึกษา ≥16สัปดาห์ 

กรอก
แบบฟอร์ม

สมัครสหกจิฯ 

รับทราบ/ 
ให้ความเห็น 

ด าเนนิการ 
ส่งเอกสาร 

รับทราบ/ 
เสนอให้ความเห็น 

ในแบบฟอร์ม 

รับเรือ่ง/เสนอเรือ่ง
ทางระบบ 

e-document 

รับทราบ/ 
ให้ความเห็นชอบ 

 
ทราบ/

ด าเนนิการ 
ทราบ  รับเรือ่ง/แจ้งทาง 

e-document หรอื 
e-mail

รับเรือ่ง 
รับเรือ่ง/ 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วน 

พิจารณา 
อนุมตั ิ

ทราบ/
ด าเนนิการ 

ทราบ/แจ้ง 
 รับเรือ่ง/แจ้งทาง 

e-document หรอื 
e-mail 

 
รับเรือ่ง 

จัดท าหนงัสือขอ
ความอนุเคราะห์ขอ

ปฏิบัติงาน 
สหกิจฯ 

คณบดีลงนาม 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 
A B 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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นิสิต อาจารย ์
ประสานงาน 
สหกิจศึกษา 

ผู้ปกครองนิสิต เจ้าหน้าที่ภาควิชา 
(ประสานงานสหกิจ

ศึกษา) 

หัวหน้าภาควิชา/ 
ประธานหลักสูตร 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายวิชาการ 

คณะวิทยาศาสตร์ 

รองคณบด ี
ฝ่ายวิชาการ/

คณบด ี

อาจารย์นิเทศ 
สหกิจศึกษา 

สถาน
ประกอบการ 

เกณฑ์มาตรฐาน 
คุณภาพงาน* 

- แผนปฏิบัติงานของนิสิตมี
ความเหมาะสมกับระยะเวลา
ในการปฏิบัติงาน 
- ความปลอดภัยต่อการ
ปฏิบัติงานของนิสิต 
- อาจารย์นิเทศจะต้องผ่านการ
อบรมการนิเทศ ทีร่ับรองจาก 
สกอ. 

ทราบ ทราบ 
รับเรือ่ง/แจ้งทาง 

e-document หรอื 
e-mail 

ออกเลขหนังสือ/
ส่งออก 

     พิจารณา 
      รับนิสิต 

รับเรือ่ง / 
ด าเนนิการต่อ 

 

ทราบ/รับเรือ่ง ทราบ 

 
ทราบ/

ด าเนนิการ 

ทราบ ทราบ 

 

เสนอรายชื่อ 
อ.นเิทศสหกิจศกึษา ทราบ/รับเรือ่ง ทราบ 

จัดท าหนงัสือขอ
ยืนยัน/ส่งตัว 
นิสิตสหกจิฯ 

คณบดีลงนาม 

แจ้ง ทราบ 

ทราบ ทราบ/ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 

รับเรือ่ง/แจ้งทาง 
e-document หรอื 

e-mail 

ออกเลขหนังสือ/
ส่งออก 

ทราบ 

กรณีรับ 

 A B 

รับ/ไม่รับ 

รับ/ไม่รับ กรณีไม่รับ 

ไม่รับ 
รับ 

รับ 
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นิสิต อาจารย ์
ประสานงาน 
สหกิจศึกษา 

ผู้ปกครองนิสิต เจ้าหน้าที่ภาควิชา 
(ประสานงานสหกิจ

ศึกษา) 

หัวหน้าภาควิชา/ 
ประธานหลักสูตร 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายวิชาการ 

คณะวิทยาศาสตร์ 

รองคณบด ี
ฝ่ายวิชาการ/

คณบด ี

อาจารย์นิเทศ 
สหกิจศึกษา 

สถาน
ประกอบการ 

เกณฑ์มาตรฐาน 
คุณภาพงาน* 

 - นิสิตปฏิบัติงานตามแผนงาน
ที่ก าหนดไว ้
- อาจารย์นิเทศตรวจสอบ
ความก้าวหน้าของงานเป็นไป
ตามแผน 

เข้าปฏิบัติงาน 

สหกิจศึกษา 

นิสิตส่ง
แบบฟอร์มตาม

ก าหนด 

ตรวจสอบ/รวบรวม
แบบฟอร์มของนิสิต 

ทราบ/วาง
แผนการไป
นิเทศ และ 

ก าหนดวนั-เวลา
เข้านเิทศ 

นิสิตสหกจิฯ ทราบ/รวบรวม 

รวบรวม รับทราบ

แจ้ง 

-จองรถ(กรณีรถเช่า) 
-จัดท าหนังสือขอเข้า

นิเทศ 

ลงนาม 

ออกเลขหนังสือ/
ส่งออก 

พิจารณา/ 
ตอบกลับ 

 

ทราบ/แจ้ง 
 

  
 

สามารถเข้าร่วมได้/ 
ไม่สามารถเข้าร่วมได้ 

สามารถเข้าร่วมได้/ 
ไม่สามารถเข้าร่วมได้ 

D  

C 

E  
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นิสิต อาจารย ์
ประสานงาน 
สหกิจศึกษา 

ผู้ปกครองนิสิต เจ้าหน้าที่ภาควิชา 
(ประสานงานสหกิจ

ศึกษา) 

หัวหน้าภาควิชา/ 
ประธานหลักสูตร 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายวิชาการ 

คณะวิทยาศาสตร์ 

รองคณบด ี
ฝ่ายวิชาการ/

คณบด ี

อาจารย์นิเทศ 
สหกิจศึกษา 

สถาน
ประกอบการ 

เกณฑ์มาตรฐาน 
คุณภาพงาน* 

  1. การนิเทศต้องจัดให้มีการ
ประชุม(พบปะ - หารือ) 
ระหว่างสถานประกอบการ 
อาจารย์นิเทศ และนิสิต 
และประชุมร่วมกันทั้ง 3 
ฝ่าย 
2. อาจารย์นิเทศต้องใช้เวลา
ในการนิเทศไม่น้อยกว่า 1
ชั่วโมงต่อคร้ัง  (ตาม
มาตรฐานและการประกัน
คุณภาพการด าเนินงานสห
กิจศึกษา) 

ทราบ ทราบ   รับเรือ่ง/แจ้งทาง 
e-document หรอื 

e-mail ทราบ 

 
เข้านเิทศตาม
วันทีก่ าหนด 

ร่วมนิเทศ 
นิสิตสหกจิฯ 

รวบรวมแบบ
ประเมนิการนเิทศ 

ส่งแบบประเมนิ 
การนิเทศ 

จัดท ารายงาน 
สหกิจศึกษา/

น าเสนอผลการ
ปฏิบัติงาน ณ 

สถาน
ประกอบการ 

รับฟังการ
น าเสนอผลการ

ปฏิบัติงาน/
ตรวจรายงาน 
สหกิจศึกษา 

แก้ไขรายงาน
สหกิจศึกษา 

(ถ้ามี) 

ตรวจรายงานสหกิจ
ศึกษา 

น าเสนอผลการ
ปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษา ณ 
มหาวิทยาลัย 

 

D   

สามารถเข้าร่วมได้/ 
ไม่สามารถเข้าร่วมได้ 

ไม่สามารถเข้าร่วมได้ 

สามารถเข้าร่วมได้ 

สามารถเข้าร่วมได้/ 
ไม่สามารถเข้าร่วมได้ 

สามารถเข้าร่วมได้/ 
ไม่สามารถเข้าร่วมได้ 

 F 

G 

E 
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นิสิต อาจารย ์
ประสานงาน 
สหกิจศึกษา 

ผู้ปกครองนิสิต เจ้าหน้าที่ภาควิชา 
(ประสานงานสหกิจ

ศึกษา) 

หัวหน้าภาควิชา/ 
ประธานหลักสูตร 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายวิชาการ 

คณะวิทยาศาสตร์ 

รองคณบด ี
ฝ่ายวิชาการ/

คณบด ี

อาจารย์นิเทศ 
สหกิจศึกษา 

สถาน
ประกอบการ 

เกณฑ์มาตรฐาน 
คุณภาพงาน* 

- เกรดมีความครบถ้วนสมบูรณ ์
- รายงานการปฏิบัติงานของ
นิสิตครบถว้นสมบรูณ ์ประเมนิ 

ออกเกรด 
ด าเนนิการต่อ ลงนามเกรด 

แจ้ง 

รับเรือ่ง/ส่งตอ่ 
 

รับเกรด/ตรวจสอบ
ความครบถ้วน กลั่นกรอง/ 

ลงนามเกรด 

รับเรือ่ง/ส่งตอ่ 

สรุปรายงานการออก
ปฏิบัติงานนิสิตสหกิจฯ 
รวบรวมไฟล์บทคัดย่อ

รับเรือ่ง/ส่งตอ่ ทราบ 

รับเรือ่ง/ส่งตอ่ ทราบ/รับเรือ่ง ทราบ 

จัดท าหนงัสือ
ขอขอบคุณ 

ลงนาม 

ออกเลขหนังสือ/ส่งออก        ทราบ 

G 

เห็นชอบ 

กองทะเบียนฯ 

ไม่เห็นชอบ 

 F 
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กระบวนการด าเนินการสหกิจศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : นิสิตคณะวิทยาศาสตร์สามารถออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาได้ส าเร็จ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละ 80 ของนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ที่เสนอเรื่องขอปฏิบัติงานสหกิจศึกษา สามารถออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาได้ส าเร็จ 

 จากนิสิตที่แจ้งความประสงค์ขอออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาทั้งหมด 
ตารางที่ 3-4   ผังกระบวนการแสดงรายละเอียดของงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1. 
หาสถานประกอบการ 

4-5 เดือน นิสิตและอาจารย์ประสานงานสหกิจศกึษา 
หาสถานประกอบการร่วมกัน 

สถานประกอบการตรงตาม
สาขาวิชาของนิสิต 

1.แบบฟอร์ม SC_Co-op 03  
แบบตอบรับเข้ารว่มสหกจิศึกษา
ของสถานประกอบการ 

1.นิสิต 
2.อาจารย์
ประสานงานสหกิจ
ศึกษา 

2. 

นิสิตกรอกข้อมูลแจ้งความประสงค์ 

ขอออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

ลงในแบบฟอร์ม 

3-5 
วันท าการ 

1. นิสิตกรอกข้อมูลแจ้งความประสงค์ออกสหกจิ
ศึกษาลงในแบบฟอร์ม SC_Co-op 01 และ
แบบฟอร์ม SC_Co-op 02  
2. นิสิตน าแบบฟอร์ม เสนอผู้ปกครองนิสิต  อาจารย์
ที่ปรึกษาทางวิชาการ และอาจารย์ประสานงานสหกิจ
ศึกษา รับทราบและให้ความเห็นชอบ ตามล าดับ 

อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา 
ร่วมกับภาควิชา/หลักสูตร ก ากับ
ดูแล และคัดเลือกนิสิตที่ประสงค์
จะสมัครเข้ารับการปฏิบัติงานสห
กิจศึกษา โดยตรวจสอบตาม
คุณสมบัติและเกณฑ์การพิจารณา
นิสิตสหกิจศึกษา ที่คณะหรือ
ภาควิชา/หลักสูตรก าหนด  

1.แบบฟอร์ม SC_Co-op 01 
แบบค าขอเขา้รับการปฏิบัติงานสห
กิจศึกษา 
2.แบบฟอร์ม SC_Co-op 02  
ใบสมัครงานสหกิจศึกษา 

1.นิสิต 
2.ผู้ปกครองนิสิต 
3.อาจารย์ที่ปรกึษา
ทางวิชาการ 
4.อาจารย์
ประสานงานสหกิจ
ศึกษา 

3. 
อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา 

น าส่งแบบฟอร์ม SC_Co-op 01  

และ SC_Co-op 02 

1-2 
วันท าการ 

1. อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาน าส่งแบบฟอร์ม
SC_Co-op 01 และ SC_Co-op 02 ส่งถึงเจ้าหน้าที่
ภาควิชา/หลักสูตร  
2. เจ้าหน้าทีภ่าควิชา/หลักสูตร น าเข้าในระบบ e-
document เพื่อเสนอหัวหนา้ภาควิชา/ประธาน
หลักสูตรพิจารณา 

1. แบบฟอร์ม SC_Co-op 01 และ
SC_Co-op 02 ผู้ที่เกีย่วข้องลง
นามครบถ้วน 
2. นิสิตมีคุณสมบัติตรงตามเกณฑ์
การพิจารณานิสิตสหกิจศึกษา ที่
คณะหรือภาควิชา/หลักสูตร
ก าหนด 

1.แบบฟอร์ม SC_Co-op 01 
แบบค าขอเขา้รับการปฏิบัติงานสห
กิจศึกษา 
2.แบบฟอร์ม SC_Co-op 02  
ใบสมัครงานสหกิจศึกษา 

1. อาจารย์
ประสานงานสหกิจ
ศึกษา 
2. เจ้าหน้าที่
ภาควิชา/หลักสูตร 

4. 

หัวหน้าภาควิชา/ประธานหลกัสูตร 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

30 นาที 1. หัวหน้าภาควิชา/ประธานหลกัสูตรพจิารณาให้

ความเห็นชอบการขอออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของ

นิสิต ผ่านทางระบบ e-document  

2. กรณีไม่เห็นชอบในการขออนุญาตออกปฏิบัติงาน

สหกิจศึกษาของนิสิต เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตร

ด าเนินการแจ้งนิสิต และอาจารย์ประสานงานสหกิจ

1.นิสิตมีคุณสมบัติตรงตามเกณฑ์
การพิจารณานิสิตสหกิจศึกษา ที่
คณะหรือภาควิชา/หลักสูตร
ก าหนด 
2.สถานประกอบการตรงตาม
สาขาวิชาของนิสิต 

1.แบบฟอร์ม SC_Co-op 01 
แบบค าขอเขา้รับการปฏิบัติงานสห
กิจศึกษา 
2.แบบฟอร์ม SC_Co-op 02
ใบสมัครงานสหกิจศึกษา 

1. หัวหน้า
ภาควิชา/หลักสูตร 
2. เจ้าหน้าที่
ภาควิชา/หลักสูตร 

 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

ศึกษาทราบ ผา่นทางระบบ e-document หรือทาง 

e-mail และให้นิสิตกลับไปด าเนินการในล าดับที่ 2 

อีกครั้ง 

3. กรณีเห็นชอบในการขออนุญาตออกปฏิบัติงาน

สหกิจศึกษาของนิสิต เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตร

ด าเนินการส่งเร่ืองต่อไปยังคณะวิทยาศาสตร์ 

5. 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ  

ตรวจสอบความครบถว้นเบื้องต้น 

และเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

พิจารณาอนุมัต ิ

1 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์ รับเรื่อง
และตรวจสอบความครบถ้วนเบือ้งต้น 
2. รองคณบดีฝ่ายวิชาการ พิจารณาอนมุัติการขอ
อนุญาตออกปฏบิัติงานสหกิจศึกษาของนิสิต 
3. กรณีไม่อนุมัติ เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ด าเนินการ

แจ้งเจ้าหน้าทีภ่าควิชา/หลักสูตร เพือ่น าแจ้งนิสิต 

และอาจารย์ประสานงานสหกจิศึกษาทราบ ผ่านทาง

ระบบ e-document หรือทาง e-mail และให้นิสิต

กลับไปด าเนินการในล าดับที่ 2 อีกครั้ง 

4. กรณีอนุมัติ เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวิชาการ ด าเนินการ
จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอปฏบิัติงานสหกิจ
ศึกษา และด าเนินการเสนอคณบดีลงนามหนังสือ 
เร่ือง ขอปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

1. แบบฟอร์มของนิสิตมีความ
ครบถ้วน 
2. รองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม
ผ่านทางระบบ e-document 

1.แบบฟอร์ม SC_Co-op 01 
แบบค าขอเขา้รับการปฏิบัติงานสห
กิจศึกษา  
2.แบบฟอร์ม SC_Co-op 02  
ใบสมัครงานสหกิจศึกษา  

1. เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการ 
2. รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

6. 

คณบดีลงนาม 

หนังสือขอความอนุเคราะห ์

ขอปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1-2 
วันท าการ 

1. เสนอคณบดีลงนามหนังสือ เร่ือง ขอปฏิบัติงานสห
กิจศึกษา 
2. เมื่อคณบดีลงนามแล้ว ออกเลขหนังสือในระบบ e-
document (หนังสือออกเลขที่ภายนอก) 
3. ฝ่ายวิชาการ ส่งไฟล์ส าเนาหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ ไปยังระบบ e-document ภาควิชา/
หลักสูตรทราบ  
4. เจ้าหน้าทีภ่าควิชา/หลักสูตรรับเรื่อง และแจ้งนิสิต
และอาจารย์ประสานงานสหกจิศึกษาทราบ ผ่านทาง
ระบบ e-document หรือทาง e-mail  

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง 1. หนังสือขอความอนุเคราะห์
ให้นิสิตเข้ารับการปฏบิัติงาน 
สหกิจศึกษา 
2. แบบฟอร์ม SC_Co-op 01
แบบค าขอเขา้รับการปฏิบัติงานสห
กิจศึกษา 
3.แบบฟอร์ม SC_Co-op 02
ใบสมัครงานสหกิจศึกษา 

1. เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการ 
2. คณบดี
3.เจ้าหน้าที่
ภาควิชา/หลักสูตร 

อนุมัติ 

ไมอ่นุมัติ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

7. 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ส่งหนังสือ 

ขอความอนุเคราะห์ขอปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

30 นาที เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ จัดส่งหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ พร้อมแนบแบบตอบรับ SC_Co-op 04 
ไปยังสถานประกอบการ 

เอกสารครบถ้วน 1. หนังสือขอความอนุเคราะห์
ให้นิสิตเข้ารับการปฏบิัติงาน 
สหกิจศึกษา 
2. แบบฟอร์ม SC_Co-op 04
แบบตอบรับนิสิตสหกจิศึกษา 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการ 

8. 

สถานประกอบการ 
พิจารณาการรับนิสิตเข้าปฏิบัติงาน 

สหกิจศึกษา 

3-4 สัปดาห ์ สถานประกอบการพิจารณา 
การรับนิสิตเข้าปฏบิัติงานสหกิจศึกษา และกรอก
รายละเอียดตามแบบฟอร์ม SC_Co-op 04 และแจ้ง
กลับมาที่คณะวิทยาศาสตร์ 

กรอกแบบฟอร์มครบถ้วน แบบฟอร์ม SC_Co-op 04  
แบบตอบรับนิสิตสหกจิศึกษา 

สถานประกอบการ 

9. 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ แจ้งผล 

การพิจารณาการรับนิสิตสหกจิศึกษา 

1-2 
วันท าการ 

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ รับหนังสือจากสถาน
ประกอบการ และแจ้งผลการพิจารณาการตอบรับ
(รับ/ไม่รับ)นิสิตสหกิจศึกษา เสนอคณบดี และ
ภาควิชา/หลักสูตรเพื่อทราบ ทางระบบ e-
document  
2. เจ้าหน้าทีภ่าควิชา/หลักสูตรแจ้งผลการพิจารณา

การตอบรับ(รับ/ไม่รับ) ให้หวัหนา้ภาควชิา/ประธาน

หลักสูตร อาจารย์ประสานงานสหกจิศึกษา และนิสิต

ทราบ 

3. กรณีไม่รับ ให้นิสิตกลับไปด าเนินการในล าดับที่ 2

4. กรณีรับ ฝ่ายวิชากเจา้หน้าที่ฝา่ยวิชาการ
ด าเนินการจัดท าหนังสือยืนยันและส่งตัวนิสิตสหกิจ
ศึกษา  

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
เช่น ชื่อ สกุลนิสิต วันที่เข้ารับการ
ปฏิบัติงานสหกจิศึกษา สาขาวิชา
ของนิสิต 

แบบฟอร์ม SC_Co-op 04  
แบบตอบรับนิสิตสหกจิศึกษา 

1.นิสิต 
2.เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการ 
3.เจ้าหน้าที่
ภาควิชา/หลักสูตร 
4.อาจารย์
ประสานงานสหกิจ
ศึกษา 
5.หัวหน้าภาควิชา/
ประธานหลกัสูตร 

10. 
  อาจารยป์ระสานงานสหกิจศึกษา 
เสนอรายชื่ออาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา 

1-2 
วันท าการ 

อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาเสนอรายชื่อ
อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา เสนอหวัหน้า
ภาควิชา/หลักสูตรทราบ และแจ้งฝ่ายวชิาการทราบ
และด าเนินการต่อ 

1. อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา
ต้องมีประสบการณ์การสอนไม่น้อย
กว่า 1 ภาคการศึกษาและผา่นการ
อบรมการนิเทศงานโดยหนว่ยงาน
ที่ได้รับการรับรองจาก สกอ. 

แบบแจ้งรายชื่ออาจารย์นิเทศ
นิสิตสหกิจศึกษา 

1.อาจารย์
ประสานงานสหกิจ 

รับ/ไม่รับ 

รับ 

ไม่รับ 

รับ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

2. อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา
ต้องเป็นคณาจารย์ประจ าสาขาวิชา
ที่นิสิตสังกัดอยู่ (ตามมาตรฐานและ
การประกันคุณภาพการด าเนินงาน
สหกิจศึกษา) 

11. 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการจัดท าหนังสือยืนยนัและ 

ส่งตัวนิสิตสหกิจศึกษา  

1-2 
วันท าการ 

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการด าเนินการจัดท าหนังสือ
ยืนยันและส่งตัวนิสิตสหกิจศึกษา 
2. เสนอคณบดีลงนามหนังสือ
3. เมื่อคณบดีลงนามแล้ว ออกเลขหนังสือในระบบ e-
document (หนังสือออกเลขที่ภายนอก) 
4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ส่งไฟล์ส าเนาหนังสือยันยัน
และส่งตัว ไปยังระบบ e-document ภาควิชา/
หลักสูตร  
5. เจ้าหน้าทีภ่าควิชา/หลักสูตรรับเรื่อง และแจ้งนิสิต
และอาจารย์ประสานงานสหกจิศึกษาทราบ ผ่านทาง
ระบบ e-document หรือทาง e-mail 

ข้อมูลถูกต้องและมีความครบถ้วน 1. หนังสือยืนยันและส่งตัวนิสิตสห
กิจศึกษา 
2. แบบฟอร์ม SC_Co-op 05
แบบรายงานตวัเข้าปฏิบัติงานและ
แจ้งที่พักระหว่างการ 
ปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  
3 แบบฟอร์ม SC_Co-op 06 แบบ
แจ้งรายละเอยีดงาน ต าแหน่งงาน 
พนักงานที่ปรึกษา  
4 แบบฟอร์ม SC_Co-op 07 แบบ
แจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
5 แบบฟอร์ม SC_Co-op 08 แบบ
แจ้งโครงร่างรายงานการปฏบิัติงาน
สหกิจศึกษา  

1.นิสิต 
2.เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการ 
3.เจ้าหน้าที่
ภาควิชา/หลักสูตร 
4.อาจารย์
ประสานงานสหกิจ
ศึกษา 
5.คณบดี 

12. 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการส่งหนังสือยืนยัน 
และส่งตัวนิสิตสหกิจศึกษาไปยัง 

สถานประกอบการ 

30 นาที เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ จัดส่งหนังสือยืนยันและส่งตัว
นิสิตสหกิจศึกษา พร้อมเอกสารแนบไปยังสถาน
ประกอบการเพื่อทราบ 

1. ข้อมูลถูกต้อง
2. ส่งไปยังสถานประกอบการ
ล่วงหน้า 1 เดือน หรือตามที่สถาน
ประกอบการก าหนด 

1. หนังสือยืนยันและส่งตัวนิสิตสห
กิจศึกษา  
2.แบบฟอร์ม SC_Co-op 05 แบบ
รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานและแจ้งที่
พักระหว่างการ 
ปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  
3 แบบฟอร์ม SC_Co-op 06 แบบ
แจ้งรายละเอยีดงาน ต าแหน่งงาน 
พนักงานที่ปรึกษา  
4 แบบฟอร์ม SC_Co-op 07 แบบ
แจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

1.เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการ 
2.สถาน
ประกอบการ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

5 แบบฟอร์ม SC_Co-op 08 แบบ
แจ้งโครงร่างรายงานการปฏบิัติงาน
สหกิจศึกษา 

13. 

นิสิตเข้าปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

ณ สถานประกอบการ 

ตามวันและ
เวลาที่
ก าหนด 

นิสิตเข้ารายงานตัวเพื่อปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ณ สถานประกอบการ 

นิสิตควรปฏิบัติตามระเบียบ
ข้อบังคับของสถานประกอบการ
อย่างเคร่งครัด 

ส าเนาหนังสือขอยืนยัน 
และส่งตัวนิสิตเข้าปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา 

นิสิต 

14. 
นิสิตจัดส่งแบบฟอร์มสหกิจศกึษา 

ในช่วงระยะเวลาทีก่ าหนด 

ตามที่
แบบฟอร์ม
ก าหนด 

1. นิสิตจัดส่งแบบฟอร์มสหกิจศกึษาที่เกี่ยวข้องไปยัง
อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา 
2. อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา ตรวจสอบความ
ครบถ้วนและรวบรวมแบบฟอร์มสหกจิศึกษาของนิสิต 
และส่งให้อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา 

ตามที่ก าหนดในแบบฟอร์ม 
1. SC_Co-op 05 และ SC_Co-
op 06 ภายในสัปดาห์ที ่1 ของการ
ปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
2. SC_Co-op 07 ภายในสัปดาห์ที่
2 ของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
3. SC_Co-op 08 ภายในสัปดาห์ที่
4 ของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1. แบบฟอร์ม SC_Co-op 05
แบบรายงานตวัเข้าปฏิบัติงานและ
แจ้งที่พักระหว่างการ 
ปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  
2. แบบฟอร์ม SC_Co-op 06
แบบแจ้งรายละเอียดงาน ต าแหน่ง
งาน พนักงานที่ปรึกษา  
3. แบบฟอร์ม SC_Co-op 07
แบบแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกจิ
ศึกษา  
4. แบบฟอร์ม SC_Co-op 08
แบบแจ้งโครงร่างรายงานการ
ปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1. นิสิต
2. อาจารย์
ประสานงานสหกิจ
ศึกษา 

15. 

อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา วางแผน 

การขอเข้านิเทศนิสิต 

1-3 
วันท าการ 

1. อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษาวางแผนก าหนดวัน
/ เวลา การขอเขา้นิเทศนิสิต 
2. แจ้งอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาทราบ
3. เจ้าหน้าทีภ่าควิชา/หลักสูตรรวบรวมแบบแจ้ง
ยืนยันการนิเทศสหกิจศึกษา และน าเข้าในระบบ e-
document เพื่อเสนอหัวหนา้ภาควิชา/หลักสูตร
รับทราบ 
4. เจ้าหน้าทีภ่าควิชา/หลักสูตรส่งต่อจากระบบ e-
document เพื่อแจ้งฝ่ายวิชาการทราบและ
ด าเนินการต่อ 

อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษาตอ้ง
มีแผนการเข้านิเทศ และตอ้งแจ้ง
ล่วงหน้าอยา่งหน้า 2 สัปดาห์ 

แบบฟอร์ม SC_Co-op 09 
แบบแจ้งยืนยันการนิเทศสหกิจ
ศึกษา 

1. อาจารย์นิเทศ
นิสิตสหกิจศึกษา 
2. อาจารย์
ประสานงานสหกิจ
ศึกษา 
3. หัวหน้า
ภาควิชา/หลักสูตร 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

16. 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ จัดท าหนังสือ 

ขอเข้านิเทศนิสิตสหกิจศึกษา 

1-2 
วันท าการ 

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ด าเนินการจัดท าหนังสือขอ
เข้านิเทศนิสิต 
2. เสนอคณบดีลงนามหนังสือ
3. เมื่อคณบดีลงนามแล้ว ออกเลขหนังสือในระบบ e-
document (หนังสือออกเลขที่ภายนอก) 

ข้อมูลถูกต้องและมีความครบถ้วน 1. หนังสือขอเข้านิเทศนิสิตสหกิจ
ศึกษา 
2. แบบฟอร์ม SC_Co-op 09
แบบแจ้งยืนยันการนิเทศสหกิจ
ศึกษา 

1. เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการ 
2. คณบดี

17. 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการส่งหนังสือ 
ขอเข้านิเทศนิสิตสหกิจศึกษา 

ไปยังสถานประกอบการ 

30 นาที เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ จัดส่งหนังสือขอเข้านิเทศ
นิสิตสหกิจศึกษา พร้อมแนบเอกสารแบบตอบรับ ไป
ยังสถานประกอบการเพื่อพิจารณา 

1.ข้อมูลถูกต้องและมีความ
ครบถ้วน 
2.แจ้งสถานประกอบการล่วงหนา้
อย่างน้อย 1-2 สัปดาห ์

1. หนังสือขอเข้านิเทศนิสิตสหกิจ
ศึกษา 
2. แบบฟอร์ม SC_Co-op 09
แบบแจ้งยืนยันการนิเทศสหกิจ
ศึกษา 

1.เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการ 
2.สถาน
ประกอบการ 

18. 

สถานประกอบการพิจารณา 
การขอเข้านิเทศนิสิตสหกิจศกึษา 

3-7 
วันท าการ 

สถานประกอบการพิจารณาการขอเขา้นิเทศนิสิตสห
กิจศึกษา และแจ้งกลับมาที่คณะวิทยาศาสตร์ 

กรอกแบบตอบรับครบถ้วน แบบฟอร์ม SC_Co-op 09 แบบ
แจ้งยืนยันการนิเทศสหกิจศึกษา 

สถานประกอบการ 

19. 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการแจ้งผล 

การพิจารณาการขอเข้า 

นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา 

1-2 
วันท าการ 

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการรับหนังสือจากสถาน
ประกอบการ และแจ้งผลการพิจารณาการขอเข้า
นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา(สามารถเขา้ร่วมได้/ไม่สามารถ
เข้าร่วมได้) แจ้งรองคณบดีฝ่ายวิชาการ คณบด ี
ภาควิชา/หลักสูตร เพื่อทราบ ทางระบบ e-
document  
2. เจ้าหน้าทีภ่าควิชา/หลักสูตรแจ้งผลการพิจารณา

การขอเข้านิเทศนิสิตสหกิจศกึษาใหห้ัวหน้าภาควิชา/

หลักสูตร อาจารย์นิเทศนิสตสหกิจศึกษา อาจารย์

ประสานงานสหกิจศกึษา และนิสิตทราบ 

3. กรณีไม่สามารถเข้าร่วมได้ ให้อาจารย์นิเทศ

นิสิตสหกิจศึกษากลับไปด าเนินการในล าดับที่ 14 

1. อาจารย์นิเทศต้องมี
ประสบการณ์การสอนไม่น้อยกว่า 
1 ภาคการศึกษาและผ่านการ
อบรมการนิเทศงานโดยหนว่ยงาน
ที่ได้รับการรับรองจาก สกอ. 
2. อาจารย์นิเทศต้องเป็นคณาจารย์
ประจ าสาขาวิชาที่นิสิตสังกัดอยู ่
 (ตามมาตรฐานและการประกัน
คุณภาพการด าเนินงานสหกิจ
ศึกษา) 

แบบฟอร์ม SC_Co-op 09 แบบ
แจ้งยืนยันการนิเทศสหกิจศึกษา 

1.นิสิต 
2.เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการ 
3.เจ้าหน้าที่
ภาควิชา/หลักสูตร 
4.อาจารย์
ประสานงานสหกิจ
ศึกษา 
5.หัวหน้าภาควิชา/
หลักสูตร 
6.อาจารย์นิเทศ
นิสิตสหกิจศึกษา 

สะดวก/ไม่สะดวก 

สามารถเข้าร่วมได ้

ไมส่ามารถเข้าร่วมได้ 
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4. กรณีสามารถเข้าร่วมได้ อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจ
ศึกษาเข้านิเทศนิสิตสหกิจศึกษาตามวันและเวลาที่
ก าหนด 

20. 
อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษารว่มกับ 

สถานประกอบการ เข้านิเทศนิสิตสหกิจศึกษา 

1 วัน 1. อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษารว่มกบัสถาน
ประกอบการ เข้านิเทศนิสิตสหกจิศึกษาตามวันและ
เวลาที่ก าหนด 
2. เมื่อเข้านิเทศนิสิตสหกิจศึกษาเสร็จสิน้แล้ว
อาจารย์นิเทศส่งแบบฟอร์ม SC_Co-op 10 และ 
SC_Co-op 14 ไปยังอาจารย์ประสานงานสหกิจ
ศึกษา 
3. อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษารวบรวมแบบ
ประเมินการนิเทศ 

อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษาส่ง
แบบฟอร์ม SC_Co-op 10 และ 
SC_Co-op 14  ไปยังอาจารย์
ประสานงานสหกิจศกึษา ภายใน 1 
สัปดาห์หลังจากการนิเทศ  

1.แบบฟอร์ม SC_Co-op 10 
แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจ
ศึกษา 
2.แบบฟอร์ม SC_Co-op 14 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
นิสิตสหกิจศึกษา โดยอาจารย์
นิเทศ 

1.อาจารย์นิเทศ
นิสิตสหกิจศึกษา 
2.นิสิต 
3.สถาน
ประกอบการ 
4.อาจารย์
ประสานงานสห
กิจศึกษา 

21. 
นิสิตจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

/น าเสนอผลการปฏิบัติงาน  
ณ สถานประกอบการ 

ตามที่สถาน
ประกอบการ

ก าหนด 

1. ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายของสถาน
ประกอบการ รับฟังการน าเสนอผลการปฏิบัติงาน
ของนิสิตสหกิจศึกษา และประเมินผลตามแบบ
ประเมิน 
2. สถานประกอบการพิจารณาให้คะแนนตามแบบ
ประเมิน และส่งกลับไปยังคณะวิทยาศาสตร์ 
3. นิสิตแก้ไขรายงาน ตามค าแนะน าของสถาน
ประกอบการ (ถา้มี) 

ข้อมูลถูกต้องและมีความครบถ้วน 
ทั้งนี ้ต้องได้รับอนุญาตการเผยแพร่
ข้อมูลจากสถานประกอบการ 

1.แบบฟอร์ม SC_Co-op 12 
แบบประเมินรายงานสหกิจศึกษา 
โดยพนักงานทีป่รึกษา 
2.แบบฟอร์ม SC_Co-op 13  
แบบประเมินการปฏิบัติงาน
นิสิตสหกิจศึกษา โดยพนักงานที่
ปรึกษา/พนกังานพี่เล้ียง 

1.นิสิต 
2.สถาน
ประกอบการ 

22. 
อาจารย์ประสานงานแจ้งวัน เวลาการน าเสนอผล

การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาให้นิสิตทราบ 

ตามที่ภาควิชา/
หลักสูตร
ก าหนด 

อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาแจ้งวัน เวลา 
การน าเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาให้นิสิต
ทราบ 

ตามกรอบเวลาของภาควิชา/
หลักสูตรก าหนด  

ผ่านช่องทางที่ภาควิชา/หลักสูตร
ก าหนด 

1.อาจารย์
ประสานงานสห
กิจศึกษา 
2.นิสิต 

23. 
นิสิตน าเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

ณ คณะวิทยาศาสตร์ ม.บูรพา 

ตามที่ภาควิชา/
หลักสูตร
ก าหนด 

1. อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษารว่มกบั
คณะกรรมการ รับฟังการน าเสนอผลการปฏิบัติงาน
ของนิสิต และประเมินผลตามแบบประเมิน 
2. อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษารว่มกบั
คณะกรรมการ พิจารณาให้คะแนนตามแบบประเมิน 
และส่งให้อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษารวบรวม 
3. นิสิตแก้ไขรายงาน ตามค าแนะน าของ
คณะกรรมการ (ถ้ามี) 

ข้อมูลถูกต้องและมีความครบถ้วน 
ทั้งนี้ต้องได้รับอนุญาตการเผยแพร่
ข้อมูลจากสถานประกอบการ 

1.แบบฟอร์ม SC_Co-op 11 
แบบประเมินรายงานสหกิจศึกษา 
โดยอาจารย์นิเทศงานสหกจิศึกษา 
2.แบบฟอร์ม SC_Co-op 15  
แบบประเมินผลการน าเสนอ
รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
โดยคณะกรรมการประเมินผลการ
น าเสนอ 

1.นิสิต 
2.อาจารย์นิเทศ
นิสิตสหกิจศึกษา 
3.อาจารย์
ประสานงานสห
กิจศึกษา 
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24. 
อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษารวบรวมคะแนน

และประเมินผลของนิสิตสหกิจศึกษา  
ส่งผลการเรียน(เกรด) ถึงคณะ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ภายใน
ระยะเวลาที่

ก าหนดส่งเกรด
ของคณะ

วิทยาศาสตร์ 

1. อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษารวบรวมคะแนน
และประเมินผลของนิสิตสหกิจศึกษา 
2. กรอกผลการเรียน(เกรด) ในระบบบรกิาร
การศึกษา น าส่งให้เจ้าหนา้ที่ภาควิชา/หลักสูตร 
3. เจ้าหน้าทีภ่าควิชา/หลักสูตรน าไฟล์ผลการเรียน
(เกรด) เข้าระบบ e-document เพือ่เสนอหัวหนา้
ภาควิชา/ประธานหลักสูตรพิจารณา 
4. เจ้าหน้าทีภ่าควิชา/หลักสูตรส่งผลการเรียน(เกรด)
ถึงฝ่ายวิชาการ 
5. ฝ่ายวิชาการด าเนินการตรวจสอบเบือ้งต้น และ
เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาลงนามผลการเรียน(เกรด) 
ผ่านทางระบบ e-document 
6. เมื่อคณบดีพิจารณาอนุมัติผลการเรียน(เกรด)
เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายวิชาการ น าส่งถึงกองทะเบียนฯ
เพื่อด าเนินการต่อไป 

ส่งเกรดถึงคณะภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

ไฟล์ผลการเรียน(เกรด) 1.เจ้าหน้าที่
ภาควิชา/
หลักสูตร 
2.ฝ่ายวิชาการ 
3.อาจารย์
ประสานงานสห
กิจศึกษา 
4.หัวหน้า
ภาควิชา/
ประธาน
หลักสูตร 
5.คณบดี 
6.กองทะเบียนฯ

25. 
อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา  

สรุปรายงานการออกปฏิบัติงานนิสิตสหกิจศึกษา 

หลังส่งผลการ
เรียน(เกรด) 
1 สัปดาห ์

1. อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา รวบรวมไฟล์
รายงาน(บทคัดย่อ) ของนิสิตสหกิจศกึษา 
2. เจ้าหน้าทีภ่าควิชา/หลักสูตรน าเข้าระบบ
e-document เพื่อเสนอหัวหนา้ภาควิชา/หลักสูตร
เพื่อทราบ 
3. เจ้าหน้าทีภ่าควิชา/หลักสูตรส่งต่อถึงฝ่ายวิชาการ
4. ฝ่ายวิชาการเสนอคณบดีเพื่อทราบ ผา่นทางระบบ
e-document 

ข้อมูลถูกต้องและมีความครบถ้วน ไฟล์รายงาน(บทคัดย่อ) นิสิตสหกิจ
ศึกษา 

1.เจ้าหน้าที่
ภาควิชา/
หลักสูตร 
2.ฝ่ายวิชาการ 
3.คณบดี 

26. 
ฝ่ายวิชาการจัดท าหนังสือขอขอบคุณ 

ส่งไปยังสถานประกอบการ 

หลังส่งผลการ
เรียน(เกรด) 
1 สัปดาห ์

1. ฝ่ายวิชาการด าเนินการจัดท าหนังสือขอขอบคุณ
2. เสนอคณบดีลงนามหนังสือ
3. เมื่อคณบดีลงนามแล้ว ออกเลขหนังสือในระบบ
e-document (หนังสือออกเลขที่ภายนอก) 
4. ฝ่ายวิชาการ ส่งหนังสือขอขอบคุณไปยังสถาน
ประกอบการ 

ข้อมูลถูกต้องและมีความครบถ้วน หนังสือขอขอบคุณ 1.ฝ่ายวิชาการ 
2.อาจารย์
ประสานงานสห
กิจศึกษา 
3.คณบดี 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนที่ 1 หาสถานประกอบการ 

นิสิตร่วมกับอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา หาสถานประกอบการร่วมกัน โดยการเลือกสถาน
ประกอบการจะต้องค านึงถึงสถานประกอบการที่ตรงตามสาขาวิชาของนิสิต ความปลอดภัย การเป็นอยู่ สวัสดิการ
ส าหรับนิสิตต่าง ๆ อาจจะมีการโทรศัพท์สอบถามลักษณะงาน และข้อมูลอื่น ๆ ประกอบการพิจารณา และนิสิต
จะต้องมีคุณสมบัติตรงตามเกณฑ์การพิจารณานิสิตที่คณะฯ หรือภาควิชา/หลักสูตรก าหนด ทั้งนี้ ควรจะติดต่อหา
สถานประกอบการล่วงหน้าก่อนที่จะออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ประมาณ 4-5 เดือน หรือตามความเหมาะสมของ
สถานการณ์ 
 ขั้นตอนที่ 2 นิสิตกรอกข้อมูลแจ้งความประสงค์ขอออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ลงในแบบฟอร์ม 

2.1  เมื่อนิสิตหาสถานประกอบการที่ประสงค์จะออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาแล้ว ให้นิสิตด าเนินการ 
กรอกแบบฟอร์ม ประกอบด้วยแบบฟอร์ม จ านวน 2 ฉบับ ดังนี้ 
   2.1.1  SC_Co-op 01 แบบค าขอเข้ารับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   2.1.2  SC_Co-op 02 ใบสมัครงานสหกิจศึกษา 
สามารถดาวน์โหลดได้ที่เวปไซต์ฝ่ายวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์ 
http://science.buu.ac.th/academic/index.php/cooperative-education  

2.2  นิสิตกรอกข้อมูลรายละเอียดตามแบบฟอร์ม SC_Co-op 01 และ SC_Co-op 02 พร้อมติดรูปถ่าย
นิสิต ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 รปู ลงในแบบฟอร์ม SC_Co-op 01 

2.3 นิสิตน าแบบฟอร์ม SC_Co-op 01 เสนอผู้ปกครองนิสิตพิจารณาอนุญาต และลงนามในแบบฟอร์ม 
2.4 เมื่อผู้ปกครองลงนามเรียบร้อยแล้ว นิสิตน าแบบฟอร์ม SC_Co-op 01 และ SC_Co-op 02 เสนอ

อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ รับทราบและลงนามในแบบฟอร์ม 
2.5 นิสิตน าแบบฟอร์ม SC_Co-op 01 และ SC_Co-op 02 เสนออาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา 

รับทราบและพิจารณาให้ความเห็น และลงนามในแบบฟอร์ม ทั้งนี้ อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาจะต้องก ากับ
และคัดเลือกนิสิต โดยตรวจสอบตามคุณสมบัติและเกณฑ์การพิจารณานิสิตที่คณะ หรือภาควิชา/หลักสูตรก าหนด 
 ขั้นตอนที่ 3 อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาน าส่งแบบฟอร์ม SC_Co-op 01 และ SC_Co-op 02 

3.1 อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา ตรวจสอบข้อมูลในแบบฟอร์ม SC_Co-op 01 และ SC_Co-op 02 
โดยตรวจสอบถึงความครบถ้วนของข้อมูลตามแบบฟอร์ม สถานประกอบการตรงตามสาขาวิชา การปฏิบัติงานครบ
ตามเกณฑ์มาตรฐานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ระยะเวลาจะต้องไม่ต่ ากว่า 16 สัปดาห์อย่างต่อเนื่อง โดยต้องเป็น
การปฏิบัติงานเต็มเวลา และไม่สามารถลงทะเบียนเรียนรายวิชาอ่ืนใดได้ในช่วงปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ทั้งนี้ นิสิต
จะต้องผ่านการเรียนรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา หรือรายวิชาตามท่ีหลักสูตรก าหนด (อ้างอิงจากมาตรฐานและการ
ประกันคุณภาพการด าเนินงานสหกิจศึกษา)  

http://science.buu.ac.th/academic/index.php/cooperative-education
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3.2 เมื่ออาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาตรวจสอบความครบถ้วนในแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว อาจารย์
ประสานงานสหกิจศึกษาพิจารณาลงนามในแบบฟอร์ม SC_Co-op 01 และ SC_Co-op 02 และน าส่งให้
เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตร  

3.3 เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตร น าแบบฟอร์ม SC_Co-op 01 และ SC_Co-op 02 เข้าในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) เพ่ือเสนอหัวหน้าภาควิชา/ประธานหลักสูตร พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 ขั้นตอนที่ 4 หัวหน้าภาควิชา/ประธานหลักสูตรพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

4.1 หัวหน้าภาควิชา/ประธานหลักสูตรพิจารณาลงนามในแบบฟอร์ม SC_Co-op 01 โดยตรวจสอบถึง
ความเหมาะสมของสถานประกอบการ และสถานประกอบการจะต้องตรงตามสาขาวิชาของนิสิต และลงนามใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) กดส่งกลับไปยังเจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตร 

4.1.1 กรณีหัวหน้าภาควิชา/ประธานหลักสูตร ไม่เห็นชอบในการขออนุญาตออกปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษาของนิสิต เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตรด าเนินการแจ้งนิสิต และอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาทราบ 
ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) หรือทาง e-mail และให้นิสิตกลับไปด าเนินการใน
ขั้นตอนที่ 2 อีกครั้ง 

4.1.2 กรณีหัวหน้าภาควิชา/ประธานหลักสูตร เห็นชอบในการขออนุญาตออกปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษาของนิสิต เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตรด าเนินการส่งเรื่องต่อผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-document) ไปยังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ชื่อกล่อง คณะวิทยาศาสตร์  
 ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการตรวจสอบความครบถ้วน และเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ
พิจารณาอนุมัติ 

5.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการรับเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document)  
5.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ตรวจสอบแบบฟอร์ม SC_Co-op 01 และ SC_Co-op 02 โดยตรวจสอบถึง

ความครบถ้วนของข้อมูลตามแบบฟอร์ม ระยะเวลาปฏิบัติงานครบตามเกณฑ์มาตรฐานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
การลงนามของนิสิต ผู้ปกครองนิสิต อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา และหัวหน้า
ภาควิชา/ประธานหลักสูตร ลงนามครบถ้วน 

5.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการด าเนินการจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
โดยตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เช่น ชื่อ สกุลนิสิต วันที่เข้ารับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา สาขาวิชาของนิสิต 
ชื่อของสถานประกอบการ เป็นต้น และเสนอเรื่องต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการ พิจารณาอนุมัติในการขออนุญาต
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนิสิต ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document)   

5.3.1 กรณีรองคณบดีฝ่ายวิชาการ ไม่อนุมัติในการขออนุญาตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ของนิสิต เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการแจ้งเรื่องไปยังเจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตรเพื่อด าเนินการแจ้งนิสิต และอาจารย์
ประสานงานสหกิจศึกษาทราบ ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) หรือทาง e-mail  
และให้นิสิตกลับไปด าเนินการในขั้นตอนที่ 2 อีกครั้ง 
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5.3.2 กรณีรองคณบดีฝ่ายวิชาการ อนุมัติในการขออนุญาตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ของนิสิต เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการพิมพ์เอกสารออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) เพ่ือ 
เสนอคณบดีพิจารณาลงนามหนังสือ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ขอปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และแนบแบบฟอร์ม  
SC_Co-op 01 และ SC_Co-op 02  
 ขั้นตอนที่ 6 คณบดีลงนามหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

6.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการด าเนินการเสนอหนังสือ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ขอปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
โดยแนบแบบฟอร์ม SC_Co-op 01 และ SC_Co-op 02 เสนอคณบดีลงนามเอกสาร  

6.2 เมื่อคณบดีลงนามแล้ว ออกเลขหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ประเภท 
หนังสือออกเลขที่ภายนอก 

6.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ส่งไฟล์ส าเนาหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ไปยัง
ภาควิชา/หลักสูตร เพ่ือรับทราบ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 

6.4 เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตร รับเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) แจ้งนิสิต 
และอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาทราบ ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) หรือทาง  
e-mail 
 ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ไปยังสถานประกอบการ 
ทางไปรษณีย์ไทย (แบบลงทะเบียน) พร้อมแนบแบบตอบรับ SC_Co-op 04 แบบตอบรับนิสิต ไปยังสถาน
ประกอบการ ตามที่อยู่ที่ระบุในแบบฟอร์ม SC_Co-op 01 
 ขั้นตอนที่ 8 สถานประกอบการพิจารณาการรับนิสิตเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

สถานประกอบการพิจารณาการรับนิสิตเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา พร้อมกรอกรายละเอียดตาม
แบบฟอร์ม SC_Co-op 04 และแจ้งกลับมาที่คณะวิทยาศาสตร์ ทั้งนี้ ภาควิชา/หลักสูตร ควรติดตามแบบตอบรับ
นิสิตใน 3-4 สัปดาห์ หรือตามความเหมาะสมของสถานการณ์ 

ขั้นตอนที่ 9 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการพิจารณาการรับนิสิต 
9.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการรับหนังสือจากสถานประกอบการ และแจ้งผลการพิจารณาการตอบรับ  

(รับ/ไม่รับ) นิสิต เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ คณบดี และภาควิชา/หลักสูตร เพ่ือทราบ ผ่านทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 

9.2 เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตร รับเรื่องผลการพิจารณาการตอบรับ (รับ/ไม่รับ) ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) เสนอหัวหน้าภาควิชา/ประธานหลักสูตร อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา  
และนิสิตทราบ ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) หรือทาง e-mail 

9.3 กรณสีถานประกอบการไม่รับ ให้นิสิตกลับไปด าเนินการในขั้นตอนที่ 2  
9.4 กรณีสถานประกอบการรับ เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการด าเนินการจัดท าหนังสือยืนยันและส่งตัวนิสิต 
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ขั้นตอนที่ 10 อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาเสนอรายชื่ออาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา 
อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาทาบทามคณาจารย์ประจ าสาขาวิชาที่นิสิตสังกัดอยู่ เพ่ือร่วมเป็นอาจารย์

นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา และเสนอหัวหน้าภาควิชา/ประธานหลักสูตรรับทราบและให้ความเห็นชอบ โดยอาจารย์
นิเทศนิสิตสหกิจศึกษาต้องมีประสบการณ์การสอนไม่น้อยกว่า 1 ภาคการศึกษา และผ่านการอบรมการนิเทศงาน
โดยหน่วยงานที่ได้รับการรับรองจากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) และอาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจ
ศึกษาต้องเป็นคณาจารย์ประจ าสาขาวิชาที่นิสิตสังกัดอยู่ (อ้างอิงตามมาตรฐานและการประกันคุณภาพการ
ด าเนินงานสหกิจศึกษา) 
 ขั้นตอนที่ 11 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการจัดท าหนังสือยืนยันและส่งตัวนิสิต  

11.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการด าเนินการจัดท าหนังสือขอยืนยันและส่งตัวนิสิต โดยตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล เช่น ชื่อ สกุลนิสิต วันที่เข้ารับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา สาขาวิชาของนิสิต ชื่อสถานประกอบการ 
และเสนอเรื่องต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-document) พร้อมเอกสารแนบ ได้แก่  

11.1.1 หนังสือยืนยันและส่งตัวนิสิต  
11.1.2 แบบฟอร์ม SC_Co-op 05 แบบรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานและแจ้งที่พักระหว่างการ 

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
11.1.3 แบบฟอร์ม SC_Co-op 06 แบบแจ้งรายละเอียดงาน ต าแหน่งงาน พนักงานที่ปรึกษา  
11.1.4 แบบฟอร์ม SC_Co-op 07 แบบแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
11.1.5 แบบฟอร์ม SC_Co-op 08 แบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

11.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการด าเนินการเสนอหนังสือ เรื่อง ขอยืนยันและส่งตัวนิสิต เสนอคณบดีลงนาม
เอกสาร  

11.3 เมื่อคณบดีลงนามแล้ว ออกเลขหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ประเภท 
หนังสือออกเลขที่ภายนอก 

11.4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ส่งไฟล์ส าเนาหนังสือขอยืนยันและส่งตัวนิสิต ไปยังภาควิชา/หลักสูตร/
หลักสูตร เพ่ือรับทราบ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 

11.5 เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตร รับเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) แจ้งนิสิต 
และอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาทราบ ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) หรือทาง  
e-mail 
 ขั้นตอนที่ 12 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการส่งหนังสือยืนยันและส่งตัวนิสิตไปยัง 
สถานประกอบการ 

12.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการจัดส่งหนังสือขอยืนยันและส่งตัวนิสิต ไปยังสถานประกอบการ ทางไปรษณีย์
ไทย (แบบลงทะเบียน) พร้อมเอกสารแนบ ได้แก่ แบบฟอร์ม SC_Co-op 05 แบบฟอร์ม SC_Co-op 06 
แบบฟอร์ม SC_Co-op 07 และแบบฟอร์ม SC_Co-op 08 โดยจัดส่งก่อนนิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
ล่วงหน้า 1 เดือน หรือตามที่สถานประกอบการก าหนด  
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ขั้นตอนที่ 13 นิสิตเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
นิสิตเข้ารายงานตัวเพ่ือปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ โดยควรน าส าเนาหนังสือขอยืนยัน

และส่งตัวนิสิตไปด้วย ทั้งนี้ นิสิตจะต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด  
ขั้นตอนที่ 14 นิสิตจัดส่งแบบฟอร์มสหกิจศึกษาในช่วงระยะเวลาที่ก าหนด 
14.1 นิสิตจัดส่งแบบฟอร์ม SC_Co-op 05 แบบฟอร์ม SC_Co-op 06 แบบฟอร์ม SC_Co-op 07 และ

แบบฟอร์ม SC_Co-op 08 ไปยังอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา ผ่านช่องทางที่ภาควิชา/หลักสูตรก าหนด  
ตามระยะเวลา ดังนี้ 

14.1.1 แบบฟอร์ม SC_Co-op 05 และ SC_Co-op 06 ภายในสัปดาห์ที่ 1 ของการปฏิบัติ 
งานสหกิจศึกษา 

14.1.2 แบบฟอร์ม SC_Co-op 07 ภายในสัปดาห์ที่ 2 ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
14.1.3 แบบฟอร์ม SC_Co-op 08 ภายในสัปดาห์ที่ 4 ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

14.2 อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา ตรวจสอบความครบถ้วนในแบบฟอร์ม SC_Co-op 05 
แบบฟอร์ม SC_Co-op 06 แบบฟอร์ม SC_Co-op 07 และแบบฟอร์ม SC_Co-op 08 ของนิสิต และรวบรวม 
ส่งให้อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา 

ขั้นตอนที่ 15 อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา วางแผนการขอเข้านิเทศนิสิต 
15.1 อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษาวางแผนก าหนดวัน เวลา การขอเข้านิเทศนิสิต โดยอาจารย์นิเทศ

นิสิตสหกิจศึกษาต้องมีแผนการเข้านิเทศ และควรแจ้งผู้เกี่ยวข้องล่วงหน้าอย่างหน้า 2 สัปดาห์ ทั้งนี้ อาจารย์นิเทศ
นิสิตสหกิจศึกษานิสิตต้องมีประสบการณ์การสอนไม่น้อยกว่า 1 ภาคการศึกษา และผ่านการอบรมการนิเทศงาน
โดยหน่วยงานที่ได้รับการรับรองจากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
(สกอ.) และอาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษานิสิตต้องเป็นคณาจารย์ประจ าสาขาวิชาที่นิสิตสังกัดอยู่ (อ้างอิงจาก
มาตรฐานและการประกันคุณภาพการด าเนินงานสหกิจศึกษา) 

15.2 อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษากรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม SC_Co-op 09 แบบแจ้งยืนยันการ
นิเทศสหกิจศึกษา แจ้งอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา และเจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตรทราบถึงก าหนดการเข้า
นิเทศนิสิต  

15.3 เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตร รวบรวมแบบฟอร์ม SC_Co-op 09 แบบแจ้งยืนยันการนิเทศสหกิจ
ศึกษา เพ่ือเสนอหัวหน้าภาควิชา/ประธานหลักสูตรรับทราบ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 

15.4 เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตร ด าเนินการส่งเรื่องต่อผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-document) ไปยังชื่อกล่อง คณะวิทยาศาสตร์ เพ่ือแจ้งฝ่ายวิชาการทราบและด าเนินการต่อ  

ขั้นตอนที่ 16 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ จัดท าหนังสือขอเข้านิเทศนิสิต 
16.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการด าเนินการจัดท าหนังสือขอเข้านิเทศนิสิต โดยตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูล เช่น ชื่อ สกุลนิสิต ชื่อ สกุลอาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา วันที่เข้าขอเข้านิเทศนิสิต สาขาวิชาของนิสิต  
ชื่อสถานประกอบการ และเสนอเรื่องต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) พร้อมแนบเอกสาร SC_Co-op 09 แบบแจ้งยืนยันการนิเทศสหกิจศึกษา  
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16.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการด าเนินการเสนอหนังสือ เรื่อง ขอเข้านิเทศนิสิต เสนอคณบดีลงนามเอกสาร  
16.3 เมื่อคณบดีลงนามแล้ว ออกเลขหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ประเภท 

หนังสือออกเลขที่ภายนอก 
16.4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ส่งไฟล์ส าเนาหนังสือขอเข้านิเทศนิสิต ไปยังภาควิชา/หลักสูตร/หลักสูตร เพื่อ

รับทราบ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 
16.5 เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตร รับเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) แจ้งนิสิต 

และอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาทราบ ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) หรือทาง  
e-mail 

ขั้นตอนที่ 17 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการส่งหนังสือขอเข้านิเทศนิสิตไปยังสถานประกอบการ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการจัดส่งหนังสือขอเข้านิเทศนิสิต ไปยังสถานประกอบการทางไปรษณีย์ไทย  

(แบบลงทะเบียน) พร้อมแนบเอกสาร SC_Co-op 09 แบบแจ้งยืนยันการนิเทศสหกิจศึกษา  
โดยจัดส่งไปยังสถานประกอบการล่วงหน้าอย่างน้อย 1-2 สัปดาห์ หรือตามท่ีสถานประกอบการก าหนด 

ขั้นตอนที่ 18 สถานประกอบการพิจารณาการขอเข้านิเทศนิสิต 
สถานประกอบการพิจารณาการขอเข้านิเทศนิสิต และกรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์ม SC_Co-op 09 

และแจ้งกลับมาที่คณะวิทยาศาสตร์ ทั้งนี้ ภาควิชา/หลักสูตร ควรติดตามแบบตอบรับการขอเข้านิเทศนิสิตใน  
1 สัปดาห์ ก่อนถึงวันที่จะเข้านิเทศนิสิต หรือตามความเหมาะสมของสถานการณ์ 
 ขั้นตอนที่ 19 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการพิจารณาการขอเข้านิเทศนิสิต 
 19.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการรับหนังสือจากสถานประกอบการ และแจ้งผลการพิจารณาการขอเข้านิเทศ
นิสิต(สามารถเข้าร่วมได้/ไม่สามารถเข้าร่วมได้) เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ คณบดี และเจ้าหน้าที่ภาควิชา/
หลักสูตร เพ่ือทราบทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 
 19.2 เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตร รับเรื่องผลการพิจารณาการขอเข้านิเทศนิสิต(สามารถเข้าร่วมได้/ไม่
สามารถเข้าร่วมได้) ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) เสนอหัวหน้าภาควิชา/ประธานหลักสูตร 
อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษานิสิต และนิสิตทราบ ผ่านทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) หรือทาง e-mail 
 19.3 กรณีสถานประกอบการไม่สามารถเข้าร่วมในการให้เข้านิเทศนิสิต ให้อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา 
สหกิจศึกษา กลับไปด าเนินการในขั้นตอนที่ 14  
 19.4 กรณีสถานประกอบกาสามารถเข้าร่วมได้ในการให้เข้านิเทศนิสิต ให้อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา 
เข้านิเทศนิสิตตามวันและเวลาที่ก าหนด 
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ขั้นตอนที่ 20 อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษาร่วมกับสถานประกอบการเข้านิเทศนิสิต 
20.1 อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษาร่วมกับสถานประกอบการ เข้านิเทศนิสิตตามวันและเวลาที่ก าหนด 

โดยจะต้องใช้เวลาในการนิเทศไม่น้อยกว่า 1 ชั่วโมงต่อครั้ง และในการนิเทศต้องจัดให้มีการประชุม(พบปะ-หารือ) 
ระหว่าง 

20.1.1 อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา กับ สถานประกอบการ  
20.1.2 อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา กับ นิสิต  
20.1.3 ประชุมร่วมกันทั้ง 3 ฝ่าย ได้แก่ อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา สถานประกอบการ  
          และนิสิต 

ทั้งนี้ อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษาจะต้องปฏิบัติงานในการเข้านิเทศนิสิต ณ สถานประกอบการอย่าง
น้อย 1 ครั้ง  (อ้างอิงจากมาตรฐานและการประกันคุณภาพการด าเนินงานสหกิจศึกษา) 

20.2 เมื่อเข้านิเทศนิสิตเสร็จสิ้นแล้ว อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษากรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม SC_Co-
op 10 แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา และแบบฟอร์ม SC_Co-op 14 แบบประเมินการปฏิบัติงานนิสิตโดย
อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา  ส่งไปยังอาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา ภายใน 1 สัปดาห์หลังจากการนิเทศ 

20.3 อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษารวบรวมแบบฟอร์ม SC_Co-op 10 แบบบันทึกการนิเทศงานสห
กิจศึกษา และแบบฟอร์ม SC_Co-op 14 แบบประเมินการปฏิบัติงานนิสิตโดยอาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษา 

ขั้นตอนที่ 21 นิสิตจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา / น าเสนอผล 
การปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 

21.1 เมื่อเสร็จสิ้นระยะเวลาการปฏิบัติงานของนิสิต ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายของสถาน
ประกอบการ รับฟังการน าเสนอผลการปฏิบัติงานของนิสิต และประเมินผลตามแบบฟอร์ม SC_Co-op 12  
แบบประเมินรายงานสหกิจศึกษา โดยพนักงานที่ปรึกษางานสหกิจศึกษา และแบบฟอร์ม SC_Co-op 13  
แบบประเมินการปฏิบัติงานนิสิต โดยพนักงานที่ปรึกษา/พนักงานพ่ีเลี้ยง 

21.2 สถานประกอบการพิจารณาให้คะแนนตามแบบฟอร์ม SC_Co-op 12 และแบบฟอร์ม  
SC_Co-op 13 และส่งกลับไปยังคณะวิทยาศาสตร์ตามช่องทางที่ระบุไว้ในท้ายแบบฟอร์ม 

21.3 นิสิตแก้ไขรายงาน ตามค าแนะน าของสถานประกอบการ (ถ้ามี) ทั้งนี้ จะต้องได้รับอนุญาตจาก 
สถานประกอบการในการเผยแพร่ข้อมูล 

ขั้นตอนที่ 22 อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาแจ้งวัน เวลาการน าเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ให้นิสิตทราบ 

22.1 อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาแจ้งวัน เวลาการน าเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาให้นิสิต
ทราบตามกรอบเวลาของภาควิชา/หลักสูตรก าหนด 

22.2 นิสิตจัดท ารายงานสหกิจศึกษาตามท่ีภาควิชา/หลักสูตรก าหนด 
  



30 
 

ขั้นตอนที่ 23 นิสิตน าเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
23.1 นิสิตส่งรายงานสหกิจศึกษา และเตรียมงานน าเสนอต่ออาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษาและ

คณะกรรมการ ในวันที่ภาควิชา/หลักสูตรก าหนด ทั้งนี้ รายงานจะต้องได้รับอนุญาตจากสถานประกอบการในการ
เผยแพร่ข้อมูล 

23.2 อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษาประเมินผลรายงานสหกิจศึกษา ตามแบบฟอร์ม SC_Co-op 11  
แบบประเมินรายงานสหกิจศึกษา โดยอาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษางานสหกิจศึกษา 

23.3 อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษาร่วมกับคณะกรรมการ รับฟังการน าเสนอผลการปฏิบัติงานของนิสิต 
และประเมินผลตามแบบฟอร์ม SC_Co-op 15 แบบประเมินผลการน าเสนอรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
โดยคณะกรรมการประเมินผลการน าเสนอ 

23.4 นิสิตแก้ไขรายงาน ตามค าแนะน าของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
ขั้นตอนที่ 24 อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษารวบรวมคะแนนและประเมินผลของนิสิต  

ส่งเกรดถึงคณะภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
24.1 อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษารวบรวมคะแนนและประเมินผลการเรียนของนิสิต  
24.2 อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาบันทึกข้อมูลผลการเรียน(เกรด) ในระบบบริการการศึกษา(reg) 

และน าส่งไฟล์ให้เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตร ภายในก าหนดระยะเวลาที่ภาควิชา/หลักสูตร หรือ คณะก าหนด 
24.3 เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตรรวบรวมและน าไฟล์ผลการเรียนเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(e-document) เพ่ือเสนอหัวหน้าภาควิชา/ประธานหลักสูตรพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
24.4 เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตรส่งเรื่องด าเนินการส่งเรื่องต่อผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-document) ไปยังชื่อกล่อง งานปริญญาตรี คณะวิทยาศาสตร์ เพ่ือแจ้งฝ่ายวิชาการทราบและด าเนินการต่อ  
24.5 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการด าเนินการตรวจสอบความครบถ้วนของผลการเรียน และเสนอเรื่องต่อรอง

คณบดีฝ่ายวิชาการ เพื่อทราบและพิจารณาให้ความเห็นชอบ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document)  
24.6 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการด าเนินการเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติผลการเรียน และลงนามผ่านระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document)  
24.7 เมื่อคณบดีพิจารณาอนุมัติผลการเรียนเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการส่งเรื่องต่อผ่านทางระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ไปยังชื่อกล่อง คณะวิทยาศาสตร์ เพ่ือส่งต่อกองทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษารทราบและด าเนินการต่อไป  

ขั้นตอนที่ 25 อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษาสรุปรายงานการออกปฏิบัติงานนิสิต 
25.1 หลังจากการส่งผลการเรียน 1 สัปดาห์ อาจารย์ประสานงานสหกิจศึกษา รวบรวมไฟล์รายงานสหกิจ

ศึกษา (บทคัดย่อ) ของนิสิต  
25.2 เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตรน าไฟล์รายงานสหกิจศึกษาเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(e-document) เพ่ือเสนอหัวหน้าภาควิชา/ประธานหลักสูตรเพ่ือทราบและให้ความเห็นชอบ 
25.3. เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หลักสูตรส่งเรื่องด าเนินการส่งเรื่องต่อผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-document) ไปยังชื่อกล่อง คณะวิทยาศาสตร์ เพ่ือแจ้งฝ่ายวิชาการทราบ 
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25.4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการด าเนินการตรวจสอบความครบถ้วนไฟล์รายงานสหกิจศึกษา และเสนอ 
เรื่องต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการเพื่อทราบ และเสนอคณบดีเพ่ือทราบ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-document)  

ขั้นตอนที่ 26 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการจัดท าหนังสือขอขอบคุณ ส่งไปยังสถานประกอบการ 
26.1 หลังจากการส่งผลการเรียน 1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการด าเนินการจัดท าหนังสือขอขอบคุณ 

โดยตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เช่น ชื่อ สกุลนิสิต สาขาวิชาของนิสิต ชื่อสถานประกอบการ และเสนอ 
เรื่องต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 

26.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการด าเนินการเสนอหนังสือ เรื่อง ขอขอบคุณ เสนอคณบดีลงนามเอกสาร  
26.3 เมื่อคณบดีลงนามแล้ว ออกเลขหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document)  

ประเภท หนังสือออกเลขท่ีภายนอก 
26.4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการจัดส่งหนังสือขอขอบคุณไปยังสถานประกอบการ ทางไปรษณีย์ไทย  

(แบบลงทะเบียน) หรือทาง e-mail ของสถานประกอบการ 
26.5 สถานประกอบการได้รับหนังสือขอขอบคุณ 

 
3.3 หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

กระบวนการด าเนินการสหกิจศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มีรายละเอียดขั้นตอนที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ 
ซึ่งปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 โดยมีรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

ข้อ 5 หนังสือ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในการด าเนินงานของส่วนงานหรือหน่วยงานของมหาวิทยาลัย 
ได้แก่  

(1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนงานหรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
(2) หนังสือที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งเป็นส่วนราชการหรือมิใช่ 
     สว่นราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
(3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งเป็นส่วนราชการ หรือมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอก 
     มีมาถึงมหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน 
(4) หนังสือที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน 
(5) หนังสือที่มหาวิทยาลัยจัดท าข้ึนเพ่ือตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
(6) หนังสือหรือข้อมูลข่าวสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ 6 หนังสือแบ่งเป็น 11 ประเภท ได้แก่ หนังสือภายใน หนังสือภายนอก หนังสือประทับตรา หนังสือ
ค าสั่ง หนังสือระเบียบ หนังสือข้อบังคับ หนังสือประกาศ หนังสือมอบอ านาจ หนังสือภาษาอังกฤษ หนังสือที่
เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์หรืออีเมล  ทั้งนี้ หนังสือภาษาอังกฤษอาจจัดท า
เป็นภาษาต่างประเทศอ่ืน ๆ ก็ได้ โดยให้จัดท าตามความเหมาะสม หรือประเพณีนิยม 
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ข้อ 8 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่องานที่เป็นแบบพิธีการ โดยใช้กระดาษท่ีมีตราสัญลักษณ์
มหาวิทยาลัยเป็นหนังสือใช้ในการติดต่อระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ทั้งส่วนราชการ 
หรือมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก ให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ประกอบกับคณะวิทยาศาสตร์ก าหนดรายวิชาสหกิจศึกษา ในหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต โดยตาม
แผนการเรียนจะก าหนดรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 1 หน่วยกิต เรียนในปี 3 ภาคปลาย และรายวิชาสหกิจศึกษา  
6 หน่วยกิต เรียนในปี 4 ภาคต้น โดยรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาจะจัดการเรียนการสอน โดยเน้นทักษะที่จ าเป็น 
ได้แก่ การเขียนและการใช้ resume การกรอกใบสมัคร การเตรียมตัวเพื่อสมัครงานและสัมภาษณ์งาน การค้นหา
ต าแหน่งงาน การพัฒนาบุคลิกภาพ เพ่ือการเข้าสังคมท างาน ทัศนคติในการท างานรู้เท่าทันสื่อ การใช้สื่อสังคม
ออนไลน์เชิงสร้างสรรค์ โดยนิสิตจะต้องผ่านรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาก่อนที่จะออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และ 
ผ่านคุณสมบัติและเกณฑ์การคัดเลือกนิสิตตามท่ีคณะ หรือสาขาวิชาก าหนด 

สหกิจศึกษาเป็นการเรียนการสอนรูปแบบหนึ่งที่อาศัยความร่วมมือจากหน่วยงานภายนอก โดยส่งนิสิต 
ออกไปปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการก่อนส าเร็จการศึกษา ซึ่งนิสิตจะต้องปฏิบัติงานจริงแบบเต็มเวลา  
ตรงตามสาขาวิชาชีพและเป็นประโยชน์ต่อสถานประกอบการ เสมือนเป็นเจ้าหน้าที่หรือพนักงานปฏิบัติงาน 
ชั่วคราว ณ สถานประกอบการ เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 16 สัปดาห์ (1 ภาคการศึกษา) โดยก่อให้เกิดประโยชน์ 
ร่วมกันทั้ง 3 ฝ่าย ได้แก่ นิสิต มหาวิทยาลัย และสถานประกอบการ  สหกจิศึกษามีเป้าประสงค์ในการพัฒนา
คุณภาพบัณฑิตเพ่ือเตรียมความพร้อมสู่การท างานตั้งแต่ยังมีสถานะเป็นนิสิต การเสริมทักษะประสบการณ์ที่ 
จะเข้าสู่กระบวนการท างาน และการเสริมคุณภาพบัณฑิตให้มีคุณภาพตรงตามที่สถานประกอบการต้องการ  
สหกิจศึกษาก่อให้เกิดประโยชน์ต่อหลายภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  

1. ประโยชน์ต่อนิสิต ได้เรียนรู้และได้รับประสบการณ์วิชาชีพตามสาขาวิชาที่เรียนเพ่ิมเติมนอกเหนือ 
จากการเรียนในมหาวิทยาลัย และเข้าใจในระบบงานมากข้ึน ได้เรียนรู้สังคมการท างาน การประสานงาน  
การปรับตัวและการอยู่ร่วมกับผู้อ่ืน ค้นพบตนเองและเข้าใจศักยภาพความต้องการของตนเองในสายงานวิชาชีพ  
เกิดการพัฒนาและมีความมั่นใจในตนเองต่อการท างานมากขึ้น และเป็นบัณฑิตที่มีศักยภาพและความพร้อม 
ปฏิบัติงานได้ทันทีที่ส าเร็จการศึกษา และมีโอกาสได้รับการเสนองานก่อนส าเร็จการศึกษา 

2. ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ มีนิสิตที่มีความกระตือรือร้น และมีความพร้อมทางวิชาการช่วย
ปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง ในระยะเวลาที่ยาวนานขึ้นกว่าการฝึกงาน พนักงานประจ ามีเวลามากข้ึนที่จะปฏิบัติงาน 
ในหน้าที่อื่นที่มีความส าคัญมากกว่า  

3. ประโยชน์ต่อคณะวิทยาศาสตร์ เกิดความร่วมมือทางวิชาการและความสัมพันธ์อันดีกับสถาน
ประกอบการ ได้ข้อมูลย้อนกลับส าหรับการปรับปรุงหลักสูตรและการเรียนการสอน ช่วยให้คณะวิทยาศาสตร์ 
เป็นที่รู้จักและได้รับการยอมรับจากตลาดแรงงาน 
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3.4 แนวทางในการปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์ ท าหน้าที่ในการรับผิดชอบประสานงานระหว่างนิสิต อาจารย์ 

ประสานงานสหกิจศึกษา และสถานประกอบการ ในการที่จะเตรียมความพร้อมนิสิตในการไปปฏิบัติงาน  
ณ สถานประกอบการ โดยมีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. เวลาในการเข้าปฏิบัติหน้าที่คือ 08.30 น. และเลิกปฏิบัติงานเวลา 16.30 น. แต่หากมีภาระงานติดค้าง 
และจ าเป็นต้องด าเนินการให้เรียบร้อย และสามารถปฏิบัติงานล่วงเวลาได้ 

2. สร้างความเข้าใจ เพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ของตนเอง และสามารถสื่อสารกับผู้อ่ืนได้อย่างถูกต้อง 
และชัดเจน  

3. มีความมุ่งม่ันที่จะพัฒนาตนเอง และพัฒนางาน โดยเรียนรู้ข้อมูลใหม่ ๆ เพิ่มเติม และน ามาประยุกต์ใช้ 
ให้งานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

4. มีความกระตือรือร้นอยู่ตลอดเวลา เนื่องจากหลักสูตรมีการปรับปรุง จึงต้องติดตามและท าความเข้าใจ 
เพ่ือที่จะน ามาปฏิบัติให้ถูกต้อง 

5. มีการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ ระเบียบ ปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ มีการส ารองข้อมูลใน 
ฐานข้อมูลหลาย ๆ แหล่ง เพ่ือป้องกันข้อมูลส าคัญสูญหาย 

6. มีความละเอียดรอบคอบ เนื่องจากเอกสารส่วนใหญ่เป็นข้อมูลส าคัญในการสื่อสาร หากท าข้อมูล 
ตกหล่น จะท าให้ผู้รับสารเกิดการเข้าใจผิดพลาดได้ 

7. เมื่อเกิดปัญหาในการปฏิบัติงาน สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้างานได้ และรีบรายงานต่อผู้บังคัญ
บัญชาทราบ และรวบรวมจัดท าแนวปฏิบัติเพื่อเป็นแนวทางการแก้ไขปัญหาต่อไป 

 
3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงานของคู่มือ เรื่อง กระบวนการด าเนินการสหกิจศึกษา คณะวิทยาศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา ฉบับนี้ โดยมีข้อก าหนดในการปฏิบัติงานเพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานของคุณภาพงาน ดังนี้  

1. นิสิตต้องปฏิบัติงานสหกิจศึกษาไม่ต่ ากว่า 16 สัปดาห์อย่างต่อเนื่อง โดยต้องเป็นการปฏิบัติงานเต็ม 
เวลา และไม่สามารถลงทะเบียนรายวิชาอ่ืนได้ในช่วงปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

2. รายวิชาสหกิจศึกษาต้องมีจ านวนหน่วยกิตไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต และนิสิตจะต้องผ่านรายวิชา 
เตรียมสหกิจศึกษา ก่อนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

3. อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษาต้องมีประสบการณ์การสอนไม่น้อยกว่า 1 ภาคการศึกษา และผ่าน 
การอบรมการนิเทศงานโดยหน่วยงานที่ได้รับการรับรองจากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) และ 
อาจารย์นิเทศนิสิตสหกิจศึกษาต้องเป็นคณาจารย์ประจ าสาขาวิชาที่นิสิตสังกัดอยู่ และต้องใช้เวลาในการนิเทศ 
ไม่น้อยกว่า 1 ชั่วโมงต่อครั้ง 

4. นิสิตต้องอยู่ในสถานะก าลังศึกษา ไม่อยู่ระหว่างการถูกลงโทษทางวินัยนิสิต  
5. ผู้ใช้แบบฟอร์ม กรอกข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง และข้อมูลไม่เป็นเท็จ 
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3.6 ระบบติดตามและประเมินผล 
 ระบบติดตามและประเมินผลของกระบวนการด าเนินการสหกิจศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
บูรพา โดยท ารายงานสรุปผลการออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา รวมทั้งสรุปปัญหาและความเสี่ยง ของนิสิตคณะ
วิทยาศาสตร์ต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการ และคณบดีทราบ ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง เมื่อสิ้นภาคการศึกษาที่นิสิต
ออกไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) เพ่ือน าผลและข้อเสนอแนะมา
พัฒนาปรับปรุงกระบวนงานให้มีประสิทธิผลมากยิ่งขึ้นต่อไป 
 



บทที่  4 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 

4.1 ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง 
 1. สถานประกอบการปฏิเสธการรับนิสิตเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 2. นิสิตมีปัญหากับพนักงานพ่ีเลี้ยงในสถานประกอบการ เปลี่ยนพนักงานพ่ีเลี้ยง โครงงานที่ได้รับไม่ส าเร็จ 
ตามแผนงานที่วางไว้ 
 3. ยังไม่มีระบบสารสนเทศที่สามารถติดตามสถานะของเอกสาร หรือใช้เป็นแหล่งรวมรวมฐานข้อมูลของ 
นิสิตที่ออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และรายชื่อสถานประกอบการที่นิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 4. การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19).ท าให้นิสิตไม่สามารถออกปฏิบัติงานสห
กิจศึกษาได้ในช่วงระยะเวลาที่ก าหนด 
 

4.2 แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
 1. นิสิตควรติดต่อสอบถามไปยังสถานประกอบการอยู่สม่ าเสมอ หาสถานประกอบการส ารองเมื่อถูก 
ปฏิเสธการรับนิสิตเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

2. ติดตามนิสิตอย่างสม่ าเสมอ เพื่อให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ และแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้น โดยการติดตาม 
ครอบคลุมทั้งเรื่องความเป็นอยู่ หน้าที่ปฏิบัติงาน โครงงานที่นิสิตได้รับ โดยการให้ค าปรึกษาและติดตามนั้น อาจใช้ 
สื่อต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือนิสิตได้ทันเวลาที่เกิดปัญหา 

3. สร้างระบบสารสนเทศท่ีสามารถติดตามสถานะของเอกสาร รวมรวมข้อมูลของนิสิตที่ออกปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษา และรายชื่อสถานประกอบการที่นิสิตออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เพ่ือให้นิสิตรุ่นต่อไปสามารถค้นหา 
งานที่เก่ียวข้องกับสาขาวิชาของตนได้ 
 4. คณะวิทยาศาสตร์ มีแนวทางการยกเลิก เลื่อน และรูปแบบการเรียนการสอนทดแทนส าหรับวิชาสหกิจ
ศึกษาในช่วงสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ดังนี้ 

   4.1 กรณีท่ีทางสถานประกอบการเห็นว่าการปฏิบัติสหกิจศึกษา มีความเสียงต่ า และนิสิตรับความเสี่ยง 
นั้นได ้และยินดีปฏิบัติงานต่อ ทางหลักสูตรอาจอนุญาตให้ด าเนินการต่อไป 

   4.2 กรณีท่ีทางสถานประกอบการเห็นว่าการปฏิบัติสหกิจศึกษา สามารถปฏิบัติงานที่บ้านได้ (work 
form home) และนิสิตยินดีปฏิบัติงานต่อแบบปฏิบัติงานที่บ้าน ทางหลักสูตรอาจอนุญาตให้ด าเนินการต่อไป 

   4.3 กรณีท่ีทางหลักสูตรเห็นว่า ควรเลื่อนการปฏิบัติสหกิจศึกษาส่วนที่เหลือ ออกไปประมาณ 1-2 
เดือน เพ่ือให้สถานการณ์ดีขึ้น ทางหลักสูตรอาจประสานงานกับทางสถานประกอบการนั้น เพ่ือขอลาหยุดการ
ปฏิบัติสหกิจศึกษาของนิสิตในช่วงเวลาตามท่ีตกลงกัน และแจ้งคณบดี เพ่ือขออนุมัติการให้เกรด I และเม่ือ
ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นและด าเนินการประเมินและเสนอแก้ไขเกรด I  

   4.4 กรณีท่ีทางหลักสูตรเห็นว่าสถานประกอบการเห็นว่าการปฏิบัติสหกิจศึกษานั้น มีความเสี่ยง  
และไม่สามารถปฏิบัติงานที่บ้านได้ และนิสิตรับความเสี่ยงนั้นไม่ได้ ทางหลักสูตรอาจขอยุติการปฏิบัติสหกิจศึกษา 
และเสนอแนวทางจัดรูปแบบการเรียนการสอนทดแทนระยะเวลาที่เหลืออยู่ เพ่ือประเมินผลรายวิชา  
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ภาคผนวก  ก 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ที ่ รหัสแบบฟอร์ม ชื่อแบบฟอร์ม ผู้ใช้แบบฟอร์ม 

1. SC_Co-op 01 แบบค าขอเข้ารับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นิสิต 
2. SC_Co-op 02 ใบสมัครงานสหกิจศึกษา นิสิต 
3. SC_Co-op 03 แบบตอบรับเข้าร่วมสหกิจศึกษาของสถานประกอบการ สถานประกอบการ 
4. SC_Co-op 04 แบบตอบรับนิสิตสหกิจศึกษา  สถานประกอบการ 
5. SC_Co-op 05 แบบรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานและแจ้งที่พักระหว่างการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
นิสิต 

6. SC_Co-op 06 แบบแจ้งรายละเอียดงาน ต าแหน่งงาน พนักงานที่ปรึกษา นิสิต 
7. SC_Co-op 07 แบบแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นิสิต/สถานประกอบการ 
8. SC_Co-op 08 แบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นิสิต/สถานประกอบการ 
9. SC_Co-op 09 แบบแจ้งยืนยันการนิเทศสหกิจศึกษา อาจารย์นิเทศนิสิต 

สหกิจศึกษา 
10. SC_Co-op 10 แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา อาจารย์นิเทศนิสิต 

สหกิจศึกษา 
11. SC_Co-op 11 แบบประเมินรายงานสหกิจศึกษา โดยอาจารย์นิเทศ

งานสหกิจศึกษา 
อาจารย์นิเทศนิสิต 
สหกิจศึกษา 

12. SC_Co-op 12 แบบประเมินรายงานสหกิจศึกษา โดยพนักงานที่ปรึกษา
งานสหกิจศึกษา 

สถานประกอบการ 

13. SC_Co-op 13 แบบประเมินการปฏิบัติงานนิสิตสหกิจศึกษา  
โดยพนักงานที่ปรึกษา/พนักงานพี่เลี้ยง 

สถานประกอบการ 

14. SC_Co-op 14 แบบประเมินการปฏิบัติงานนิสิตสหกิจศึกษา  
โดยอาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา 

อาจารย์นิเทศนิสิต 
สหกิจศึกษา 

15. SC_Co-op 15 แบบประเมินผลการน าเสนอรายงานการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา โดยคณะกรรมการประเมินผลการน าเสนอ 

อาจารย์นิเทศนิสิต 
สหกิจศึกษา/ 
คณะกรรมการ 

 

  



คณะวิทยาศาสตร์ ม.บูรพา SC_Co-op 01 

แบบค ำขอเข้ำรับกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ 
คณะวิทยำศำสตร์  มหำวิทยำลัยบูรพำ 

วันที่.............................................................. 

ชื่อ-นามสกลุ.........................................................................................................................รหัสนิสิต................................................ 

สาขาวชิา ......................................................โทรศัพท์........................................E-mail................................................................... 

ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา........................................................................................................................................................................... 

มีความประสงค์จะขอเข้ารับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ลักษณะต าแหน่งงานทีส่นใจ....................................................................... 

ชื่อหน่วยงาน..............................................................................................................ที่อยู่................................................................. 

..........................................................................................................รหัสไปรษณีย์.....................โทรศัพท์........................................ 

ระยะเวลา เร่ิมเดือน .........................................พ.ศ. ......................   ถึงเดือน ........................................... พ.ศ. .......................... 

โดยท าหนงัสือถึง (ระบุชื่อหรือต ำแหน่งของผู้ที่จะรบัหนังสือขอปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ).................................................................. 
ทั้งนี้ ผู้ปกครองของข้าพเจ้า ได้รับทราบและยินยอมให้ข้าพเจ้าเข้ารบัการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษาในครัง้นี้แล้ว  และถ้าทางหน่วยงานตอบ
รับการเข้ารับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของข้าพเจ้าแล้ว  ข้าพเจ้าจะเข้ารับการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา 
และจะปฏิบัตตินตามระเบียบของหน่วยงาน และจะประพฤตดิี อดทน และมุ่งมั่น รักษาช่ือเสยีงของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา 
อย่างเคร่งครัด 

๑. ลายมือชื่อนิสิต 

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

(………………………………….……………….) 

๒. ความเห็นผู้ปกครอง 

      อนุญาต  

     ไม่อนุญาตให้นิสิตเข้ารับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

ลายมือชื่อ …………………………………………….. 

(ชื่อผู้ปกครอง)................................................................................ 

โทรศัพท์....................................................... 

๓. ความเห็นอาจารย์ที่ปรึกษา 

        รับทราบ 

        ความเห็นอ่ืนๆ(ถ้ามี)................................................ 

ลายมือชื่อ …………………………………………….. 

๔. ความเห็นอาจารย์ผู้ประสานงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

   รับทราบ 

        ความเห็นอ่ืนๆ(ถ้ามี)............................................................. 

ลายมือชื่อ …………………………………………….. 

๕. ความเห็นหัวหน้าภาควิชา 

       รับทราบ 

       ความเห็นอ่ืนๆ(ถ้ามี)................................................ 

ลายมือชื่อ …………………………………………….. 

๖. ความเห็นคณบดี 

           เห็นชอบ   ไม่เห็นชอบ 

ลายมือชื่อ …………………………………………….. 

ค ำชี้แจง 
   ๑.  ค ำขอเข้ำรับกำรปฏิบัติงำนสหกิจศกึษำ ๑ ฉบับ สำมำรถแจ้งท ำหนังสือขอเข้ำรบักำรปฏิบัติงำนสหกิจศกึษำได้ ๑ หน่วยงำนเทำ่นั้น และเมือ่คณบดีอนุมัตกิำรเข้ำรับกำร
ปฏิบัติงำนสหกิจศกึษำแล้วจะไม่สำมำรถเปลี่ยนแปลงใด ๆ ไดท้ั้งสิ้น   
   ๒.  นสิิตที่ไดร้ับกำรอนมุัติเข้ำรับกำรปฏบัิติงำนสหกิจศกึษำจำกคณบดีและหน่วยงำนแล้ว จะตอ้งเข้ำรับกำรปฏิบัติงำนสหกิจศกึษำในช่วงเวลำตำมที่คณะก ำหนดและไม่
สำมำรถขอยกเลิกกำรปฏิบัติงำนสหกจิศึกษำได้ไม่ว่ำกรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
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ข้อควรปฏิบัติส ำหรับนิสิตในกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ 
1. ติดตามข่าวสารการจัดหางาน  ปรึกษาและประสานกับสาขาวิชาเก่ียวกับลักษณะงานที่จะท าและปรึกษากับ

อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษาทุกคร้ังที่มีปัญหาในการปฏิบัตงิานโดยทันท ี
2. ต้องผ่านรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา
3. หมั่นฝึกฝนและเพิ่มพนูความรู้ทางวิชาการอย่างต่อเนื่องก่อนไปปฏบิัติงานสหกิจศึกษา
4. รายงานตัวภายในและเวลาทีก่ าหนด  พร้อมด้วยหนังสือส่งตวั
5. ตั้งใจปฏิบัติงานทีไ่ด้รับมอบหมายจากสถานประกอบการ  อย่างเต็มก าลังความสามารถ
6. ปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวนิัย  หรือข้อบังคับของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด  และหลีกเลี่ยงการ

ทะเลาะเบาะแวง้ในสถานประกอบการทุกกรณี  หากมีความขัดแย้งเกิดขึ้นต้องแจ้งพนักงานทีป่รึกษา  หรืออาจารย์นิเทศสหกิจ
ศึกษาทันท ี

7. ติดต่อส่งเอกสารที่ก าหนด  และให้รายงานข่าวสารการปฏบิตัิงานของตนเองกับอาจารย์ทีป่รึกษาสหกิจ
ศึกษา  เป็นชว่ง ๆ ทีป่ฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
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ใบสมัครงานสหกิจศึกษา 
APPLICATION FOR CO-OP JOB 

ชื่อสถานประกอบการที่ต้องการสมัคร.............................................................................................................................. 
Name of employer…………………………………………………………………….................................…………………………………. 
สมัครงานในต าแหน่ง……………………………………………………............................................................................................ 
Position Sought………………………………….…………….……… Job Number….........................………….……………………… 
ระยะเวลาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ตั้งแต.่..................................................................ถงึ.................................................... 
Period of working from……………………………………………….........................…..Until………...……………….………………… 

ข้อมูลส่วนตัวนิสิต ( Student Personal Data) 
ชื่อ – นามสกุล (นาย/นางสาว)...................................................................................................................................................... 
Name & Surname (Mr./Miss.)……..……………………………………………………………….…………………….......................………………. 
รหัสนิสิต...................................................เบอร์โทรศัพท์..........................................สาขาวิชา..................................................... 
Student Identification No.……………………………Telephone No.................................Major............................................... 
นิสิตชั้นปีที่...................................ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา................................................................................................................. 
Year in School…………….....…..Name of academic advisor………….........................…….………………………............………….. 
เกรดเฉลี่ยภาควิชาการศึกษาที่ผ่านมา..............................เกรดเฉลี่ยรวม.................................................................................... 
GPA for most completed academic year………..….GPAX for all course completed to date…………….............…… 
บัตรประจ าตัวประชาชนเลขที่................................................................ออกให้ ณ .................................................................... 
Identification Card No. ………………………………….Issued at………………………….......................………….........................……… 
เมื่อวันที่..........................................................................หมดอายุวนัที่........................................................................................ 
Issued date…………………………………………….Expiry date………………………………......................................................………….. 
เชื้อชาติ......................................สญัชาติ................................ศาสนา.......................................................................................... 
Race…………………………..Nationality…………………………Religion……….……..............................……..........................…………… 
วันเดือนปีเกิด......................................... อายุ....................ปี  เพศ.....................ส่วนสูง.................ซม. น้ าหนัก.....................กก. 
Date of Birth…………….……………. Age……..…………Years Sex…………………..Height………………..cm.  Weight……….………Kg. 
โรคประจ าตัว ระบุ................................................................................................................................................................... 
Chronic disease: Specify………………………………………………………………………………....................................................….. 
ที่อยู่ปัจจุบัน (Permanent address) 
………………………………………………………………………............................................................……………………………………………….. 
……………………………………………………………………………...........................................................…………………………………………… 
โทรศัพท์ (Tel)……………………………….….    e-mail…………………………………………………………………………..……………………….. 
บุคคลที่ติดต่อได้กรณีฉุกเฉิน (Emergency case contact to) 
ชื่อ – นามสกุล................................................................................ความเกี่ยวข้อง.................................................. 
Name & Surname……………………………………………..........………..Relation……………………..……….………………….. 
อาชีพ.......................................................................สถานที่ท างาน.......................................................................... 
Occupation……………………….…………………………..Place of work……………………………………………….……………… 
ที่อยู่ (Address) 
………………………………………………………………………............................................................……………………………………………….. 
โทรศัพท์ (Tel.)……………………………………….………  E-mail………………………………………………………………………………………… 

รูปถ่ายนิสิต 
ขนาด 1 นิ้ว 
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ข้อมูลครอบครัว (Family Data) 
ชื่อบิดา................................................................อายุ..................ปี    อาชีพ............................................................ 
Father’s name…………………............................Age………….…..Years   Occupation…………..………………………… 
ชื่อมารดา............................................................อายุ...................ปี     อาชีพ.......................................................... 
Mother’s name…………………………………………Age…………..….Years Occupation…………………….….…………….. 
ที่อยู่............................................................................................................................................................................... 
Address........................................................................................................................................................................ 
โทรศัพท์.......................................................................................Tel…........................................................................ 
จ านวนพี่น้อง..........................คน เป็นบุตรคนที่................................ตามรายละเอียดข้างล่างดังนี้ 
No. of relatives………………Persons   You are the ……………………..as follows: 
ล าดับที่ 
NO. 

ชื่อและนามสกุล 
Name & Surname 

อายุ 
Age 

อาชีพ 
Occupation 

ต าแหน่ง 
Position 

ประวัติการศึกษา (Education Background) 
ระดับ(Level) สถานศึกษา 

School/University 
ปีที่เริ่ม 
Year 

Attended 

ปีที่จบ 
Years 

graduated 

วุฒิการศึกษา 
Certificate 

วิชา 
Major 

ประถม(Primary) 
มัธยม(Secondary) 

มัธยมปลาย 
(High School) 
มหาวิทยาลัย 
(University) 

ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานในสถานประกอบการ (Previous Training) 

แนบเอกสารเพิ่มเติมมาพร้อมนี้ (Additional pages are attached) 

ระยะเวลาการฝึก 
สถานที่ฝึก/ที่อยู่ 

Organization/Address 

ต าแหน่ง/หัวขอ้อบรม/หน้าที ่
Position/Topics/Job titles 

/Job description จาก (From) ถึง (Until) 
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จุดหมายอาชีพ (Career Objectives) 
ระบุงานและลักษณะงานอาชีพที่นิสิตสนใจ 

(Indicate your career objectives, fields of interest and job preference) 

1……………………………………………………………………………………................................................. 

2................................................................................................................................................................................. 

กิจกรรมนอกหลักสูตร (Student Activities) 
ระยะเวลา 
Period 

ต าแหน่งและหน้าที่ 
Position/Responsibility 

1 
2 
3 

ความสามารถทางภาษา (Languages Ability) 
ภาษา

(Language) 
ฟัง (Listening) พูด (Speaking) อ่าน (Reading) เขียน (Writing) 

Good Fair Poor Good Fair Poor Good Fair Poor Good Fair Poor 
อังกฤษ(English) 

จีน (Chinese) 
อื่น (other) 
..................... 

ความสามารถพิเศษและเกียรติที่คุณได้รับ 
Special Ability and Honor Received 

1………………………………………………………………………………………………………..………………… 
2…………………………………………………………………………………………………………………..……… 
3………………………………………………………………………………………………………………..………… 
ความสามารถอื่นๆ Other Skills 
ความสามารถทางคอมพิวเตอร์ (Computer Ability) 
………………………………………………………………………….………………………………………................ 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ใบขับขี่ (Driver license)  
 รถยนต์ (Car) ใบอนุญาตเลขที่ (Driver license No.)…………………………………………………………………… 
 จักรยานยนต์ (Motor Cycle) ใบอนุญาตเลขที่ (Driver license No.)…………………………………………............... 
กีฬา (Sport)……………………………………………………………………………………………………….……… 
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โปรดอธิบายให้ผู้อื่นรู้จักท่านดีขึ้น  
Please explain yourself to make other people understand you better 
……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความทั้งหมดเป็นความจริงและถูกต้องทุกประการ 
I hereby confirm that at the answer and statements given by me in the application are true and correct in 
every aspect. 

ลงชื่อ / Signature......................................................... 
 (…………………………………………..) 

  ลายเซ็นผู้สมัคร (Applicant signature) 
     วันที่ (Date)……………………………………………. 

ลงชื่อ / Signature......................................................... 
 (......................................................) 

              อาจารยท์ี่ปรึกษา (Advisor) 
วันที่ (Date)……………………………………………. 

ลงชื่อ / Signature......................................................... 
 (......................................................) 

             อาจารยผ์ู้ประสานงานสหกิจศึกษา 
             Cooperative Education Supervision 
     วันที่ (Date)……………………………………………. 
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คณะวิทยาศาสตร์ ม.บูรพา SC_Co-op 03 

แบบตอบรับเข้าร่วมสหกิจศึกษาของสถานประกอบการ 

(ผู้ให้ข้อมูล : สถานประกอบการ) 

ประเภทธุรกิจ / Business Type................................................................................................................................................. 

ชื่อสถานประกอบการ / Employer Name................................................................................................................................. 
ที่อยู่เลขที่ / Address.......................ถนน / Road...................................แขวง / ต าบล / Sub-District.................................... 
เขต / อ าเภอ / District........................................................จังหวัด / Province........................................................................ 
รหัสไปรษณีย์ / Postcode...................................................โทรศัพท์ / Telephone No........................................................... 
โทรสาร / Fax No...............................................................E-mail address.............................................................................. 

โปรดเขียนเครื่องหมาย  หน้าข้อความที่ท่านมีความประสงค์ดังต่อไปนี้ 
1. การตอบรับ

O    มีความประสงค์รับนิสิตสหกิจศึกษา
ต าแหน่งงานที่รับ ...........................................................................................จ านวน.....................................คน 

O    ไม่ประสงค์รับนิสิตสหกิจศึกษา

2. วันและเวลาท างานของนิสิตในระหว่างปฏิบัติงาน
วัน – เวลาท างาน............................................................................จ านวนชั่วโมงท างาน................................ชั่วโมง / สัปดาห์ 

3. สวัสดิการที่ขอเสนอให้นิสิตในระหว่างปฏิบัติงาน

ค่าตอบแทน O มี ...........................บาท / วัน หรือ ........................บาท / เดือน        O ไม่มี

ที่พัก O มี     ให้นิสิต   ไม่เสียค่าใช้จ่าย    เสียค่าใช้จ่ายเอง..................บาทต่อเดือน/วัน/นิสิต..........คน

O ไม่มี
รถรับส่งไปกลับระหว่างสถานประกอบการ ที่พัก และชุมชนใกล้เคียง 

O มี ให้นิสิต   ไม่เสียค่าใช้จ่าย   เสียค่าใช้จ่ายเอง..................บาทต่อเดือน/วัน/นิสิต..........คน

O ไม่มี

ชื่อผู้ประสานงาน .......................................................................................  เบอร์โทรศัพท.์.................................................. 
e-mail : ………………………………………………………………………….. 

ลงชื่อ / Signature........................................................... 
         (.........................................................) 

    ต าแหน่ง / Position.................................................................... 
     ............./............../.............. 
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แบบตอบรับนิสิตสหกิจศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

(ผู้ให้ข้อมูล : สถานประกอบการ) 

เรียน  คณบดี  

ประเภทธุรกิจ / Business Type...................................................................................................................... 
ชื่อสถานประกอบการ / Employer Name..................................................................................................... 
ที่อยู่ Address................................................................................................................................................... 
รหัสไปรษณีย์ / Postcode.................................โทรศัพท์ / Telephone No................................................. 
โทรสาร / Fax No...............................................E-mail address.................................................................. 

โปรดเขียนเครือ่งหมาย / หน้าข้อความที่ท่านมีความประสงค์ดังต่อไปนี้
1. การตอบรบั

O    มีความประสงค์รับนิสิตสหกิจศึกษา  จ านวน .............................คน  ดังนี้
1. ชื่อ -นามสกุล / Name ........................................................... รหัสประจ าตัว / ID No..................................
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาแผนก / ฝ่าย / Department.......................................................................................... 
ต าแหน่ง / Position............................................................................................................................................ 
รายละเอียดงานที่มอบหมายให้นิสิตปฏิบัติ / Work Assignments 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
2. ชื่อ -นามสกุล / Name ........................................................... รหัสประจ าตัว / ID No..................................
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาแผนก / ฝ่าย / Department.......................................................................................... 
ต าแหน่ง / Position............................................................................................................................................ 
รายละเอียดงานที่มอบหมายให้นิสิตปฏิบัติ / Work Assignments 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
3. ชื่อ -นามสกุล / Name ........................................................... รหัสประจ าตัว / ID No..................................
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาแผนก / ฝ่าย / Department.......................................................................................... 
ต าแหน่ง / Position............................................................................................................................................ 
รายละเอียดงานที่มอบหมายให้นิสิตปฏิบัติ / Work Assignments 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
นัดคัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษาโดยวิธ ี 

 โทรศัพท ์(โดยให้นิสิตติดต่อไปที่เบอร์โทรผู้ประสานงาน)
 บริษัทจะเข้ามาสัมภาษณ์นิสิตที่มหาวทิยาลัย ในวันที่ .........../................../2561 
 อื่น ๆ  โปรดระบุ .................................................................................................. 
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2. วันและเวลาท างานของนิสิตในระหว่างปฏิบัติงาน
วัน – เวลาท างาน.....................................................................จ านวนชั่วโมงท างาน................ชั่วโมง / สัปดาห ์

3. สวัสดิการที่ขอเสนอให้นิสิตในระหว่างปฏิบตัิงาน
ค่าตอบแทน  O มี ...........................บาท / วัน หรือ ........................บาท / เดือน        O ไม่มี  

ที่พัก O มี   ให้นิสิต   ไม่เสียค่าใช้จ่าย    เสียค่าใช้จ่ายเอง...............บาทต่อเดือน/วัน/นิสิต..........คน 

O ไม่มี    
รถรับส่งไปกลับระหว่างสถานประกอบการ ที่พัก และชุมชนใกล้เคียง 

O ม ี ให้นิสิต   ไม่เสียค่าใช้จ่าย   เสียค่าใชจ้่ายเอง.............บาทต่อเดือน/วัน/นิสิต..........คน  

O ไม่ม ี
ชื่อผู้ประสานงาน .............................................................................  ต าแหน่ง................................................... 
เบอร์โทรศัพท์............................................................e-mail : ………………………………………………………………….. 

O    ไม่ประสงคร์ับนิสิตสหกิจศึกษา

ลงชื่อ / Signature........................................................... 
         (.........................................................) 

    ต าแหน่ง / Position................................................................. 
    ............./............../.............. 
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แบบรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานและแจ้งที่พักระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

(ผู้ให้ข้อมูล : ผู้ประสานงานสหกิจศึกษาของสถานประกอบการ) 

ชื่อสถานประกอบการ / Employer Name..................................................................................................... 
ที่อยู่ Address................................................................................................................................................... 
รหัสไปรษณีย์ / Postcode.................................โทรศัพท์ / Telephone No................................................. 
โทรสาร / Fax No...............................................E-mail address.................................................................. 
ขอแจ้งให้ทราบว่านิสิต ชื่อ .................................................................รหัสประจ าตัว.......................................... 
สาขาวิชา.............................................................................................................คณะวิทยาศาสตร์ ม.บูรพา 
ได้รายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเรียบร้อยแล้ว ณ วันที.่................................................................... 

(ผู้ให้ข้อมูล : นิสิต) 

รายละเอียดเกี่ยวกับที่พักระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดังนี้ 
ชื่อหอพัก/ช่ืออาคาร (ถ้ามี)................................................................................................................................ 
ที่อยู่เลขที.่.............................. ถนน ........................................ ต าบล/แขวง................................................... 
อ าเภอ/เขต.............................................. จังหวัด ........................................ รหัสไปรษณยี์...............................
โทรศัพท์มือถือ......................................................................E-mail.................................................................. 
ชื่อ ที่อยู่ ผู้ที่สามารถติดต่อได้ในกรณีฉุกเฉิน 
ชื่อ-สกุล......................................................................................... เกี่ยวข้องกับนิสิต....................................... 
ที่อยู่เลขที.่.............................. ถนน ........................................ ต าบล/แขวง................................................... 
อ าเภอ/เขต.............................................. จังหวัด ........................................ รหัสไปรษณยี์...............................
โทรศัพท์มือถือ......................................................................E-mail.................................................................. 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลเป็นความจริง 

 
 

ลงชื่อพนักงานที่ปรึกษา            ................................................... 
Supervisor’s Signature        (............................................................) 
ต าแหน่ง / Position .................................................................................. 

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

ลงชื่อนิสิต       ..................................................... 
Student’s Signature  (.......................................................) 

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

(
ต
ำ  
แ
ห
น่
ง
)
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แบบแจ้งรายละเอียดงาน ต าแหน่งงาน พนักงานที่ปรึกษา 

(ผู้ให้ข้อมูล: ผู้จัดการฝ่ายบุคคล และ/หรือ พนักงานที่ปรึกษา ) 
ค าชี้แจง  เพื่อให้การประสานงานระหว่างหน่วยงานสหกิจศึกษาของสถานศึกษา และสถานประกอบการ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
จึงใคร่ขอความกรุณาผู้จัดการฝ่ายบุคคล หรือผู้ที่รับผิดชอบดูแลการปฏิบัติงานของนิสิตสหกิจศึกษามหาวิทยาลัยบูรพา ได้โปรดประสานงานกับพนักงาน 
ที่ปรึกษา (Job Supervisor) เพื่อจัดท าข้อมูล ต าแหน่งงาน ลักษณะงาน และพนักงานที่ปรึกษา (Job Position, Job Description and Job 
Supervisor) ตามแบบฟอร์มฉบับนี้ และ ขอได้โปรดส่งคืนให้คณะวิทยาศาสตร์ ม.บูรพา โทรสาร 038-745846 / 038-393496 ภายในสัปดาห์แรกของ
การปฏิบัติงานของนิสิตสหกิจศึกษาด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

1. ชื่อ ที่อยู่ของสถานประกอบการ
ชื่อสถานประกอบการ (โปรดให้ชื่อที่เป็นทางการเพื่อจะน าไประบุในใบรับรองให้แก่นิสิตได้อย่างถูกต้อง) 
(ภาษาไทย)……………………………………………………………………………………………………………………................................................ 
(ภาษาอังกฤษ)……………………………………………………………………………………………………………..............................................….. 
ที่อยู่ (เพื่อประกอบการเดินทางไปนิเทศงานนิสิตที่ถูกต้อง โปรดระบุที่อยู่ตามสถานที่ที่นิสิตปฏิบัติงาน) 
เลขที่……………….…....ถนน....................................ซอย..........................................ต าบล/แขวง................................................. 
อ าเภอ/เขต.............................................................จังหวัด.....................................รหัสไปรษณีย์............................................... 
โทรศัพท์..................................................................โทรสาร....................................มือถือ.......................................................... 
E-mail....................................................................................................................................................................................... 
2. ผู้จัดการทั่วไป / ผู้จัดการโรงงาน และผู้ได้รับมอบหมายให้ประสานงาน
ชื่อผู้จัดการสถานประกอบการ.................................................................................................................................................... 
ต าแหน่ง...............................................................................................โทรศัพท์....................................................................... 
โทรสาร...............................................................................................E-mail.......................................................................... 
การติดต่อประสานงานกับมหาวิทยาลัย (การนิเทศงานนิสิต และอื่น ๆ) ขอมอบให้ 
� ติดต่อกับผู้จดัการโดยตรง � มอบหมายให้บุคคลต่อไปนี้ประสานงานแทน 
ชื่อ-นามสกุล.......................................................................................ต าแหน่ง........................................................................ 
แผนก..................................................................................................โทรศัพท์........................................................................ 
โทรสาร.................................................................................................E-mail........................................................................ 
3. พนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor)
ชื่อ-นามสกุล............................................................................................................................................................................. 
ต าแหน่ง.........................................................................แผนก................................................................................................ 
โทรศัพท์.............................................โทรสาร............................................E-mail................................................................. 
4. งานที่มอบหมายนิสิตสหกิจศึกษา
ชื่อ-นามสกุลนิสิต...................................................................................................................................................................... 
ต าแหน่งงานที่นิสิตปฏิบัติ (Job Position).............................................................................................................................. 
ลักษณะงานที่นิสิตปฏิบัติ (Job Description)......................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 

ลงชื่อผู้ให้ข้อมูล /Signature     ................................................... 
     (............................................................) 

ต าแหน่ง / Position .................................................................................. 
 ............./............/.............. 
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แบบแจ้งแผนปฏบิัติงานสหกิจศึกษา 
Report on Action Plan of Cooperative Education Program 

(ผู้ให้ขอ้มูล : นิสิตร่วมกับพนักงานที่ปรึกษา) /  (Information Provider: Student and Job Supervisor) 

1. ชื่อ-นามสกุลนิสิต / Student Name .............................................................................................................................
    รหัสประจ าตัวนิสิต / Student ID. No................................. สาขาวิชา / Major ............................. คณะวิทยาศาสตร ์
    ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ  สถานประกอบการ / Employer name 
..…................................................................................................................................................................................................................. 
    แผนก / ฝ่าย / Department..……........................................................….ต าแหนง่ / Position........................................................ 

แผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา / Action Plan 

หัวข้องาน / Assignments 
เดือนที่ 1 

1st Month 

เดือนที่ 2 

2nd Month 

เดือนที่ 3 

3rd Month 

เดือนที่ 4 

4th Month 

 
 

ลงชื่อพนักงานที่ปรึกษา            ................................................... 
Supervisor’s Signature  (............................................................) 
ต าแหน่ง / Position .................................................................................. 

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

ลงชื่อนิสิต       ..................................................... 
Student’s Signature  (.......................................................) 

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

(
ต ำ
แ
ห
น่
ง

)
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แบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏบิัติงานสหกิจศึกษา 
Report on the Scheme of Work Report of Cooperative Education Program 

(ผู้ให้ขอ้มูล : นิสิตร่วมกับพนักงานที่ปรึกษา) /  (Information Provider: Student and Job Supervisor) 

ค าชี้แจง / Instructions 

ชื่อ-นามสกุลนสิิต / Student Name ............................................................................................................ 
รหัสประจ าตัวนิสิต / Student ID. No................................. สาขาวิชา / Major .......................................... 
คณะวิทยาศาสตร์ ม.บูรพา   
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ  สถานประกอบการ / Employer name 
................................................................................................................................................................................. 
แผนก / ฝ่าย / Department..……......................................….ต าแหน่ง / Position................................................ 
ขอแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับโครงร่างรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดังนี้ / 
Work Report Scheme is detailed as the following 
หัวข้อรายงาน / Report Title 
ภาษาไทย / Thai 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ภาษาอังกฤษ / English 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ขอบเขตของงาน / Scope  (รายละเอียดเนื้อหาของรายงาน) 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 

ลงชื่อพนักงานที่ปรึกษา            ................................................... 
Supervisor’s Signature        (............................................................) 
ต าแหน่ง / Position .................................................................................. 

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

ลงชื่อนิสิต       ..................................................... 
Student’s Signature  (.......................................................) 

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

(
ต ำ
แ
ห
น่
ง

)
วั
น
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แบบแจ้งยืนยันการนเิทศสหกิจศึกษา 
Confirmation Form of Workplace Supervision of Cooperative Education Program 

(ผู้ให้ขอ้มูล : อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา) /  (Information Provider: Cooperative Education Supervision) 

ชื่อสถานประกอบการ / Employer Name.................................................................................................................... 

มหาวิทยาลัยขอขอบคุณท่านเป็นอย่างสูงที่ให้โอกาสนิสิตได้เข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานของท่าน และในโอกาสนี้ 
ขออนุญาตเข้านิเทศสหกิจศึกษา โดยมีรายละเอียด ดังนี ้ 

Burapha University would like to express its sincere thank to your company for giving practical 
training opportunity to our student at your facility. May we request for a meeting with your assigned 
staff who will supervise the student (Job Supervisor) for detailed discussions as follow  

1. ประเด็นพบปะเพื่อปรึกษาหารือกับ Job Supervisor เกี่ยวกับการนิเทศนิสิต/
Issues to be discussed with the Supervisor regarding student’s performance 

1. หน้าที่ที่มอบหมายให้นิสิตปฏิบัติ และแผนการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาปฏิบัติงาน / The nature of job
responsibilities to be assigned to the student and training plan throughout the program

2. การพัฒนาตนเองของนิสิต / Monitoring of student’s progress
3. ติดตามรายงานของนิสิต / Follow up of Student’s report
4. รับฟังความคดิเห็นจากสถานประกอบการเรือ่งรูปแบบและปรัชญาของสหกิจศึกษา / Feedback from

the workplace regarding the Cooperative Education Program and its philosophy
5. ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในช่วงระยะเวลาที่ปฏิบัติงานผ่านมา / Problems and issues occurred during

the program

2. ก าหนดการพบปะและขั้นตอนในการเยี่ยมนิเทศสหกจิศกึษาที่สถานประกอบการของท่าน / Meeting agenda and
related activities 

1. ขอพบ Job Supervisor / Meeting with job supervisor
วันที ่/ Date................................. เวลา / Time ..................ถึง ...................... น. 

2. ขอพบนิสิตสหกิจศึกษา / Meeting with student
วันที ่/ Date................................ เวลา / Time ..................ถึง ...................... น. 

3. ประชุมร่วมกัน 3 ฝ่าย ระหว่างอาจารย์นิเทศ Job Supervisor และนิสิต / Meeting among the 3 parties
(Job Supervisor, Student and Cooperative Education Supervisors) 

วันที ่/ Date................................. เวลา / Time ..................ถึง ...................... น. 
4. เยี่ยมชมสถานประกอบการ (แล้วแต่ความเหมาะสมและความสะดวกของสถานประกอบการ) /
Visiting the workplace facilities (depending upon the convenient and permission of the workplace) 
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3. รายชื่ออาจารย์นเิทศสหกจิศึกษา / List of Cooperative Education Supervisors
คณะ วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา 
1. ................................................................................ ต าแหน่ง / Position .............................................................
2. ................................................................................ ต าแหน่ง / Position .............................................................
3. ................................................................................ ต าแหน่ง / Position .............................................................

ลงชื่อ / Signature......................................................... 
(......................................................) 

อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา 
Cooperative Education Supervision 

............../............../.............. 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

(ผู้ให้ข้อมูล : สถานประกอบการ) / (Information Provider : Workplace) 
โปรดตอบรับเพื่อแสดงการยืนยันการนิเทศสหกิจศึกษา / Please complete the information below to confirm 

 ไม่ขัดข้องและยินดีต้อนรับในวันและเวลาดังกล่าว / Convenient on the date and time stated below 

 ไม่สะดวกที่จะต้อนรับในวันและเวลาดังกล่าว และขอปรับก าหนดวันเวลาที่สะดวก ดังนี ้

Not convenient with the date and time and would like to change to the most 
convenient time as suggested below 

วันที่ / Date..................................................เวลา / Time. .....................ถึง ........................ น. 

ลงชื่อ / Signature....................................................... 
(......................................................) 

พนักงานที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 
Company Cooperative Education Advisor 

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

************************************************************************ 
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แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
คณะวิทยาศาสตร ์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

(ผู้ให้ขอ้มูล : อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา) /  (Information Provider: Cooperative Education Supervision) 

ชื่อสถานประกอบการ / Employer Name.................................................................................................................... 
เลขที่……………….…....ถนน....................................ซอย..........................................ต าบล/แขวง................................................. 
อ าเภอ/เขต.............................................................จังหวัด.....................................รหัสไปรษณีย์............................................... 
รายชื่อนิสิตที่ได้รับการนิเทศงานในสถานประกอบการแหง่นี้ จ านวน................คน 
1. ...................................................................รหัส ...............................สาขาวิชา..................................
2. ...................................................................รหัส ...............................สาขาวิชา..................................
3. ...................................................................รหัส ...............................สาขาวิชา..................................
4. ...................................................................รหัส ...............................สาขาวิชา..................................
5. ...................................................................รหัส ...............................สาขาวิชา..................................

ลงชื่อ / Signature......................................................... 
(......................................................) 

อาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา 
Cooperative Education Supervision 

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

รายนามคณาจารย์ผู้ร่วมนิเทศงาน 
1. ..................................................................................................................
2. ..................................................................................................................
3. ..................................................................................................................

ขั้นตอนการนเิทศ 
1. ขอพบนิสิตก่อนโดยล าพัง
2. ขอพบพนกังานที่ปรึกษา  Job Supervisor โดยล าพัง
3. ขอประชุมร่วมกันทั้ง 3 ฝา่ย  (อาจารย์นิเทศ  นิสิต  และสถานประกอบการ)

ค าชี้แจง     โปรดเติมข้อความในช่องว่าง และใส่เครื่องหมาย  / หรือ - ลงในช่องว่างที่ตรงกับระดับความคิดเห็นของท่าน 
ในแต่ละหัวข้อการประเมิน โดยใช้เกณฑ์การประเมินค่าส าหรับระดับความคิดเห็น ดังนี้ 

5  หมายถึง  เห็นด้วยกับข้อความนั้นมากที่สุด  หรือ เหมาะสมมากที่สุด 
4  หมายถึง  เห็นด้วยกับข้อความนั้นมาก  หรือ เหมาะสมมาก 
3  หมายถึง  เห็นด้วยกับข้อความนั้นปานกลาง  หรือ เหมาะสมปานกลาง 
2  หมายถึง  เห็นด้วยกับข้อความนั้นน้อย  หรือ เหมาะสมน้อย 
1  หมายถึง  เห็นด้วยกับข้อความนั้นน้อยที่สุด  หรือ เหมาะสมน้อยท่ีสุด 
-  หมายถึง  ไม่สามารถให้ระดับคะแนนได้ เช่น ไม่มีความเห็น ไม่มีข้อมูล ไม่ต้องการประเมิน  เป็นต้น 
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คณะวิทยาศาสตร์ ม.บูรพา SC_Co-op 10 (2/3) 

ส่วนที่ 1 ส าหรับการประเมินสถานประกอบการ (ผู้ใหข้้อมูล : อาจารย์นิเทศ) 

  หัวขอ้การประเมิน ระดับความคิดเห็น 
5 4 3 2 1 - 

1. ความเข้าใจแนวคิดของสหกิจศึกษา
    1.1  ผู้บริหารของสถานประกอบการ 
    1.2  ฝ่ายทรพัยากรบุคคล 
    1.3 พนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) 
2. คุณลักษณะงานที่มอบหมายให้นิสิตปฏิบัติ
    2.1 ปริมาณงานมีความเหมาะสม 
    2.2 คุณภาพงานตรงตามลักษณะของสาขาวิชาชีพ 
    2.3 ลักษณะงานมีความปลอดภัย ไม่เสี่ยงหรือก่อให้เกิดอันตราย 
3. การจัดการ และการสนับสนุนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
    3.1 การประสานงานภายในสถานประกอบการระหว่างฝา่ยบุคคลและ 
         พนักงานที่ปรึกษา Job Supervisor เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
    3.2 ฝ่ายบุคคล/ผู้เกี่ยวข้อง มีการปฐมนเิทศ แนะน ากฎระเบียบต่างๆขององค์กร 
         ให้นิสิตทราบ 
   3.3 มีพนักงานที่ปรึกษา Job Supervisor ดูแลนิสิตภายในสัปดาห์แรกที่เข้าท างาน 

    3.4 พนักงานที่ปรึกษา Job Supervisor มีความรู้ และประสบการณ์ ตรงกับสาขา 
         วิชาชีพของนิสิต 
    3.5 พนักงานที่ปรึกษา Job Supervisor มีเวลาให้แก่นิสิตด้านการปฏิบัตงิาน 
    3.6 พนักงานที่ปรึกษา Job Supervisor มอบหมายงาน สอนงาน และใหค้ าปรึกษา
อย่างเหมาะสม 
    3.7 มีการจดัท าแผนการท างานตลอดระยะเวลาของการปฏิบัติงาน 
    3.8 มีค่าตอบแทนให้นิสิตอย่างเหมาะสม 
    3.9 จัดสวัสดิการ (ที่พัก อาหาร รถรับสง่ ฯลฯ) ให้นิสิตอย่างเหมาะสม 
    3.10 มีความพร้อมด้านอุปกรณ์ หรือเครื่องมือส าหรับให้นสิิตปฏิบัติงาน 
    3.11 ให้ความส าคัญต่อการประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานของนิสิต 
4. คุณภาพโดยรวมของสถานประกอบการแห่งนี้

ความคิดเหน็เพิ่มเติม 
.............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................. 
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ส่วนที่ 2 ส าหรบัการประเมินนิสิต  (1 แผ่นส าหรับนิสิต 1 คน) 
ชื่อ-สกุล  นาย/นางสาว……………………………………..............................…...……..รหัสประจ าตัว…………………………………… 
สาขาวิชา……………………………….............………….…….……… คณะวิทยาศาสตร์  มหาวทิยาลยับูรพา 

  หัวขอ้การประเมิน ระดับความคิดเห็น 
5 4 3 2 1 - 

1. ความรับผิดชอบต่อหน้าที่
    1.1 มีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมาย     
    1.2 ปฏิบัติงานด้วยความกระตือรือร้น     
    1.3 มีการปรับปรงุคุณภาพงานที่ปฏิบัติอยูเ่สมอ    

  1.4 ใช้เวลาในการท างานให้เกิดประโยชน์สงสูงสุด 
    1.5 มีการรายงานผลการปฏิบัติงาน     
2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน
    2.1 ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถที่มีอยู่อย่างเตม็ที่ 
    2.2 มีความสามารถในการประยุกต์ใช้ความรู้     
    2.3 มีความช านาญในด้านปฏิบัติการ     
    2.4 มีความสามารถในการวางแผน จัดล าดับความส าคัญของงาน     
    2.5 ใฝ่รู้ สนใจศึกษาหาความรู้ใหม่เพิ่มเติม 
3. คุณลักษณะส่วนบุคคล
    3.1 ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับขององค์กรโดยเคร่งครดั     
    3.2 เข้างานตรงเวลา ไม่เคยขาด ไม่เคยสาย     
    3.3 ให้ความเคารพเชื่อฟังผูบ้ังคับบัญชา     
    3.4 มีความขยัน อดทน สู้งาน 
    3.5 มีคุณธรรม จรยิธรรม เช่น ซื่อสัตย์ สุจริต รักษาความลับองค์กร 
    3.6 มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์     
    3.7 มีความมั่นใจในตนเอง กล้าสอบถาม และเสนอความคิดเห็น     
    3.8 มีบุคลิกภาพ และวางตัวเหมาะสม เช่น การแตง่กาย กิริยา วาจา     
    3.9 มีความสามารถในการท างานเป็นทีมรว่มกับผู้อื่น     
    3.10 ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างรู้คุ้มค่า เช่น ไฟฟ้า วัสดุสิ้นเปลืองต่างๆ 
4. คุณภาพโดยรวมของนิสิตคนนี้

Check List: เอกสารที่นิสิตจะต้องน าส่งให้กบัคณะวิทยาศาสตร์ ม.บูรพา 

แบบรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานและแจ้งที่พักระหว่างการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (SC_Co-op 05) ภายในสัปดาห์ที่ 1 ของการ 

      ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

แบบแจ้งรายละเอียดงาน ต าแหน่งงาน พนักงานที่ปรกึษา (SC_Co-op 06) ภายในสัปดาห์ที่ 1 ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

แบบแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (SC_Co-op 07) ภายในสัปดาห์ที่ 2 ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

แบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (SC_Co-op 08) ภายในสัปดาห์ที่ 4 ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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คณะวิทยาศาสตร์ ม.บูรพา SC_Co-op 11 (1/2) 

แบบประเมินรายงานสหกิจศึกษา โดยอาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา 
Evaluation Form of Cooperative Education Program 

(ผู้ให้ขอ้มูล :อาจารย์ที่ปรึกษาสหกจิศึกษา) / (Information Provider: Cooperative Education Advisor) 

ค าชี้แจง 
1. ผู้ให้ข้อมูลในแบบประเมินนี้ ต้องเป็นอาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษาของนิสิตสหกิจศกึษา หรือบุคคลที่ได้รับ
มอบหมายให้ท าหน้าที่แทน 
2. แบบประเมินผลนี้มีทั้งหมด 11 ข้อ โปรดให้ข้อมูลครบทุกข้อ เพื่อความสมบูรณ์ของการประเมินผล
3. โปรดให้คะแนนในช่อง � ในแต่ละหัวข้อการประเมิน หากไม่มีข้อมูลใหใ้ส่เครื่องหมาย – และโปรดให้ความ
คิดเห็นเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
4. เมื่อประเมินผลเรียบร้อยแล้ว โปรดน าเอกสารนี้ใส่ซองประทับตรา “ลับ” และน าส่งมายังคณะวิทยาศาสตร์  

ม.บูรพา ทันทีที่นิสิตกลับมหาวิทยาลัย
5. การประเมินรายงานโดยอาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา คิดเป็นร้อยละ 10

ข้อมูลทั่วไป 
 ชื่อ-นามสกุลนิสิต..................................................................... รหัสประจ าตัวนิสิต.......................................... 
สาขาวิชา  .......................................................................................................    คณะวิทยาศาสตร์  ม.บูรพา 
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ  สถานประกอบการ ............................................................................................................... 
แผนก / ฝ่าย..……..................................................................….ต าแหน่ง........................................................................... 
ชื่อ - นามสกุลผู้ประเมิน / Evaluator  Name..................................................................................................................... 
ต าแหน่ง / Position ...................................................... แผนก / Department ............................................................... 

หัวข้อรายงาน / Report Title 
ภาษาไทย/ Thai........................................................................................................................................................ 
ภาษาอังกฤษ / English............................................................................................................................................. 

หัวข้อประเมิน / Items of Evaluation 
1. กิตติกรรมประกาศ / Acknowledgment คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 

5 
2. บทคัดย่อ / Abstract คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 

10 
3. สารบัญ สารบัญรูป และสารบัญตาราง/
Content, List of Illustration, List of Table 

คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
5 

4. เนื้อหาการปฏิบัติงาน / Content of Operation คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
20 

5.วิเคราะห์เนื้อหา / Content Analysis คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
15 

6. สรุปผลการปฏิบัติงาน / Summary of Operation คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
10 
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หัวข้อประเมิน / Items of Evaluation 
7. ข้อเสนอแนะหรือความคิดเห็น / Personal Suggestions or
Opinions 

คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
10 

8. เอกสารอ้างอิง/ References คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
5 

9. ภาคผนวก/ Appendix คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
5 

10. การใช้ภาษาในการเขียน / Written Language Usage คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
10 

11.รูปแบบ และความสวยงาม ของรูปเล่ม /
 Neat format and Compilation of the Written Report 

คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
5 

รวม / Total คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
100 

ข้อคิดเห็นเพิ่มเติม / Additional Suggestions 
............................................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 

ลงชื่อ/ Signature.......................................................... 
(........................................................) 

อาจารย์ที่นิเทศงานสหกิจศึกษา 
............./............../............... 
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คณะวิทยาศาสตร์ ม.บูรพา SC_Co-op 12 (1/2) 

แบบประเมินรายงานสหกิจศึกษา โดยพนักงานที่ปรึกษางานสหกิจศึกษา 
Evaluation Form of Cooperative Education Program 

(ผู้ให้ข้อมูล : สถานประกอบการ) / Information Provider 

ค าชี้แจง 
1. ผู้ให้ข้อมูลในแบบประเมินน้ี ต้องเป็นพนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) ของนิสิตสหกิจศึกษา หรือบุคคลที่
ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่แทน 
2. แบบประเมินผลนี้มีทั้งหมด 11 ข้อ โปรดให้ข้อมูลครบทุกข้อ เพื่อความสมบูรณ์ของการประเมินผล
3. โปรดให้คะแนนในช่อง � ในแต่ละหัวข้อการประเมิน หากไม่มีข้อมูลใหใ้ส่เครื่องหมาย – และโปรดให้ความ
คิดเห็นเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
4. เมื่อประเมินผลเรียบร้อยแล้ว โปรดน าเอกสารนี้ใส่ซองประทับตรา “ลับ” และน าส่งมายังคณะวิทยาศาสตร์  

ม.บูรพา ทันทีที่นิสิตกลับมหาวิทยาลัย
5. การประเมินรายงานโดยอาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา คิดเป็นร้อยละ 10

ข้อมูลทั่วไป 
 ชื่อ-นามสกุลนิสิต..................................................................... รหัสประจ าตัวนิสิต.......................................... 
สาขาวิชา  .......................................................................................................    คณะวิทยาศาสตร์  ม.บูรพา 
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ  สถานประกอบการ ............................................................................................................... 
แผนก / ฝ่าย..……..................................................................….ต าแหน่ง........................................................................... 
ชื่อ - นามสกุลผู้ประเมิน / Evaluator  Name..................................................................................................................... 
ต าแหน่ง / Position ...................................................... แผนก / Department ............................................................... 

หัวข้อรายงาน / Report Title 
ภาษาไทย/ Thai........................................................................................................................................................ 
ภาษาอังกฤษ / English............................................................................................................................................. 

หัวข้อประเมิน / Items of Evaluation 
1. กิตติกรรมประกาศ / Acknowledgment คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 

5 
2. บทคัดย่อ / Abstract คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 

10 
3. สารบัญ สารบัญรูป และสารบัญตาราง/
Content, List of Illustration, List of Table 

คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
5 

4. เนื้อหาการปฏิบัติงาน / Content of Operation คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
20 

5.วิเคราะห์เนื้อหา / Content Analysis คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
15 

6. สรุปผลการปฏิบัติงาน / Summary of Operation คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
10 
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หัวข้อประเมิน / Items of Evaluation 
7. ข้อเสนอแนะหรือความคิดเห็น / Personal Suggestions or
Opinions 

คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
10 

8. เอกสารอ้างอิง/ References คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
5 

9. ภาคผนวก/ Appendix คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
5 

10. การใช้ภาษาในการเขียน / Written Language Usage คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
10 

11.รูปแบบ และความสวยงาม ของรูปเล่ม /
 Neat format and Compilation of the Written Report 

คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
5 

รวม / Total คะแนนเต็ม / Full Score คะแนนที่ได้/ Received Score 
100 

ข้อคิดเห็นเพิ่มเติม / Additional Suggestions 
............................................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 

ลงชื่อ/ Signature.......................................................... 
(........................................................) 

พนักงานที่ปรึกษา 
............./............../............... 
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คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได้ 
Received Score 

20 

คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได้ 
Received Score 

20 

คณะวิทยาศาสตร์ ม.บูรพา SC_Co-op 13 (1/5) 

แบบประเมนิการปฏบิัตงิานนิสิตสหกิจศึกษา โดยพนักงานที่ปรึกษา/พนักงานพี่เลี้ยง 
Evaluation Form for Cooperative Education Program 

(ผู้ให้ข้อมูล : สถานประกอบการ) / Information Provider 
ค าชี้แจง   
1.ผู้ให้ข้อมูลในแบบประเมินนี้ต้องเป็นพนักงานที่ปรึกษา (Job supervisor) ของนิสิตสหกิจศึกษาหรือบคุคลที่ได้รับมอบหมายให้
ท าหน้าที่แทน  
2.โปรดให้คะแนนในช่อง      ในแต่ละหัวข้อการประเมิน โปรดกรอกคะแนนให้ครบทุกข้อ เพื่อความสมบูรณ์ของการ
ประเมินผล 
3.เมื่อประเมินผลเรียบร้อยแล้ว โปรดน าเอกสารนี้ใส่ซองประทับตรา “ลับ” และน าส่งมายังคณะวทิยาศาสตร์ ม.บูรพา ทันทีท่ี
นิสิตกลับมหาวิทยาลัย 
4. การประเมินนิสิตสหกิจศึกษา (1 แผ่น ส าหรับนิสิต 1 ราย)

ข้อมูลทัว่ไป / General Information 

ชื่อ – นามสกุลนิสิต / Student Name.................................................... รหัสประจ าตัว / Student ID ............................. 
สาขาวิชา / Major........................................................................ คณะวิทยาศาสตร์  ม.บูรพา 
ชื่อสถานประกอบการ / Employer Name.......................................................................................................................... 
ชื่อ - นามสกุลผู้ประเมิน / Evaluator  Name..................................................................................................................... 
ต าแหน่ง / Position ...................................................... แผนก / Department ............................................................... 

ผลส าเร็จของงาน / Work Achievement 

หัวข้อประเมิน / Items 
1. ปริมาณงาน (Quantity of work)
      ปริมาณงานที่ปฏิบัติส าเร็จตามหน้าที่หรือตามที่ได้รับมอบหมายภายในระยะเวลา 
      ทีก่ าหนด และเทียบกับนิสิตทั่ว ๆ ไป 
      Student was able to complete any assigned tasks in time as others students. 

2. คุณภาพงาน (Quality of work)
      ท างานได้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ มีความประณีตเรียบร้อย มีความรอบคอบ 
      ไม่เกิดปัญหาติดตามมา งานไม่ค้างคา ท างานเสร็จทันเวลาหรือก่อนเวลาที่ก าหนด 
      Student completed any assigned tasks successfully and in time 

 without any problems. 
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คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได้ 
Received Score 

15 

คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได้ 
Received Score 

15 

คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได้ 
Received Score 

15 

คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได้ 
Received Score 

10 

คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได้ 
Received Score 

15 

คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได้ 
Received Score 

10 

คณะวิทยาศาสตร์ ม.บูรพา SC_Co-op 13 (2/5) 

ความรู้ความสามารถ / Knowledge and Ability 

หัวข้อประเมิน / Items 

3. ความรู้ความสามารถทางวิชาการ (Academic ability)
 นิสิตมีความรู้ทางวิชาการเพียงพอ ที่จะท างานตามที่ได้รับมอบหมาย 

     Student had enough academic knowledge to fulfill the tasks successfully. 

4. ความสามารถในการเรียนรู้และประยุกต์วิชาการ
  (Ability to learn and apply knowledge) 
   ความรวดเร็วในการเรียนรู้ เข้าใจข้อมูล ข่าวสาร และวิธีการท างาน ตลอดจน 

      การน าความรู้ไปประยุกต์ใช้งาน 
      Student was a fast learner, able to acquire information quickly  
     and able to apply the knowledge to work successfully. 

5. วิจารณญาณและการตัดสินใจ (Judgment and decision making)
      ตัดสินใจได้ดี ถูกต้อง รวดเร็ว มีการวิเคราะห์ ข้อมูลและปัญหาต่างๆ อย่างรอบคอบก่อน 
      การตัดสินใจ สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้า สามารถไว้วางใจให้ตัดสินใจได้ด้วยตนเอง 
      Student had good judgment and decision making skills; she or  
       he was trusted to make decisions on her or his own. 
6. การจัดการและวางแผน (Organization and planning)

 การล าดับความส าคัญของงาน  การก าหนดขอบเขตและสัมฤทธิ์ผลของการปฏิบัติงาน 
     Student was able to organize, prioritize and plan any assigned 

 tasks effectively. 

7. ทักษะการสื่อสาร (Communication skills)
  ความสามารถในการติดต่อสื่อสาร การพูด การเขียน การน าเสนอ (Presentation) 

      และการประสานงาน  สามารถสื่อให้เข้าใจได้ง่าย เรียบร้อย ชัดเจน ถูกต้อง รัดกุม 
      มีล าดับขั้นตอนที่ดี ไม่ก่อให้เกิดวามสับสนต่อการท างาน รู้จักสอบถาม รู้จักชี้แจงผล 
     การปฏิบัติงานและข้อขัดข้องให้ทราบ 
     Student had very good communication skills including speaking, writing presenting 
      and coordinating.  Moreover, student asked questions for clarification and understanding. 
8. ความเหมาะสมต่องานที่ได้รับมอบหมาย (Suitability for Job)
    สามารถพัฒนาตนเองให้ปฏิบัติงานตาม Job description ที่มอบหมายได้อย่างเหมาะสม 
     Student was able to make progress in his or her work in regards to the  
     job description appropriately.  
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คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได้ 
Received Score 

10 

คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได้ 
Received Score 

10 

คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได้ 
Received Score 

10 

คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได้ 
Received Score 

10 

คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได้ 
Received Score 

10 

คณะวิทยาศาสตร์ ม.บูรพา SC_Co-op 13 (3/5) 

ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ / Responsibility 

หัวข้อประเมิน / Items 
9. ความรับผิดชอบและเป็นผู้ที่ไวว้างใจได้ (Responsibility and dependability)
      ด าเนินงานให้ส าเร็จลุล่วงโดยค านึงถึงเป้าหมาย และความส าเร็จของงานเป็นหลัก 

 ยอมรับผลการท างานอย่างมีเหตุผล สามารถปล่อยให้ท างานได้โดยไม่ต้องควบคุม 
 ขั้นตอนในการท างานตลอดเวลาสามารถไว้วางใจได้และรับผิดชอบงานที่ได้รับ 

      มอบหมายได้ 
      Student had shown that he or she was responsible (emphasized on work completion and accepted 
      the work performance reasonably) and was dependable (working without any supervision).  
10. ความสนใจ อุตสาหะในการท างาน (Interest in work)

ความสนใจและความกระตือรือร้นในการท างาน มคีวามอุตสาหะ ความพยายาม
ความตั้งใจที่จะท างานได้ส าเรจ็ ความมานะบากบั่นไม่ย่อท้อตอ่อุปสรรคและปัญหา
Student was anxious to work and conscientious.

11. ความสามารถเริ่มต้นท างานได้ด้วยตนเอง (Initiative or self motivated)
เมื่อได้รับค าชี้แนะ สามารถเริ่มท างานได้เอง โดยไม่ต้องรอค าสั่ง (กรณีงานประจ า)
เสนอตัวเข้าช่วยงานแทบทุกอย่าง มาขอรับงานใหม่ ๆ ไปท า การไม่ปล่อยเวลาว่าง
ให้ล่วงเลยไปโดยเปล่าประโยชน์
Student was initiative and self-motivated—always offered help and asked for new tasks.

12. การตอบสนองต่อการสั่งการ (Response to supervision)
ยินดีรับค าสั่ง ค าแนะน า ค าวจิารณ์ ไม่แสดงความอึดอัดใจ เม่ือได้รับค าติเตือน
และวิจารณ์ ความรวดเร็วในการปฏิบัติตามค าสั่ง การปรับตัวปฏิบัติตามค าแนะน า
ข้อเสนอแนะและวิจารณ์
Student accepted politely to any commands, suggestions and criticisms
without responding negative feedback and improved his or her behavior accordingly.

ลักษณะส่วนบุคคล / Personality 

หัวข้อประเมิน / Items 
13. บุคลิกภาพและการวางตัว (Personality)

มีบุคลิกภาพและวางตัวได้เหมาะสม เช่น ทัศนคติ วุฒิภาวะ ความอ่อนน้อมถ่อมตน
การแต่งกาย กิริยาวาจา การตรงต่อเวลา และอื่น ๆ
Student had good personality and behaved appropriately such as attitude,  
maturity, politeness, clothing ,punctuality and so on.

14. มนุษยสัมพันธ์ (Interpersonal skills)
สามารถร่วมงานกับผู้อื่น การท างานเป็นทีม สร้างมนุษยสัมพันธ์ได้ดี เป็นที่รักใคร่
ชอบพอของผู้ร่วมงาน
Student had good interpersonal skills, was able to work with others
as a team and build good relationship in the workplace.

คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได้ 
Received Score 

10 
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คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได้ 
Received Score 

10 

คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได้ 
Received Score 

10 

คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได้ 
Received Score 

200 

คณะวิทยาศาสตร์ ม.บูรพา SC_Co-op 13 (4/5) 

หัวข้อประเมิน / Items 
15. ความมีระเบียบวินยั ปฏิบตัิตามวัฒนธรรมขององค์กร

(Discipline and adaptability to formal organization)
ความสนใจเรียนรู้ ศึกษา กฎระเบียบ นโยบาย ต่าง ๆ และปฏิบัติตามโดยเต็มใจ
การปฏิบัติตามระเบียบบริหารงานบุคคล (การเข้างาน ลางาน) และอื่นๆ
Student followed the rules and regulations of the organization
such as taking leaves, clocking in and out and others.

16. คุณธรรมและจริยธรรม (Ethics and morality)
มีความซื่อสัตย์ สุจริต มีจิตใจสะอาด รู้จักเสียสละ ไม่เห็นแก่ตัว เอื้อเฟื้อช่วยเหลือผู้อื่น
student had good work ethics and morality.

           รวม / Total 

โปรดให้ข้อคิดเห็นที่เป็นประโยชน์แก่นิสิต / Please give comments on the student 

จุดเด่นของนิสิต / Strength ข้อควรปรับปรุงของนิสิต / Needed Improvement 

หากนิสิตผู้นี้ส าเร็จการศึกษาแล้ว ท่านจะรับเข้าท างานในสถานประกอบการนี้หรือไม่ (หากมีโอกาสเลือก) 
Once this student graduates , will you be interested to offer him / her a job? 
     (     )  รับ / Yes                         (     )  ไม่แน่ใจ / Not sure                    (     )  ไม่รับ / No 

ข้อคิดเห็นต่อโครงการสหกิจศึกษา (โปรดให้ระดับคะแนน 5 = มากที่สุด  4 = มาก  3 = ปานกลาง  2 = น้อย  1 = น้อยที่สุด) 
Opinion and feedback on the Cooperative Education Program (Rating scale: 5= Most, 4= A lot, 3=Average, 
2=Moderate, 1=Fair) 

หัวข้อประเมิน / Items ระดับความคิดเห็น / Rating Scale 
5 4 3 2 1 

1) สหกิจศึกษามีประโยชน์ต่อองค์กรของท่าน / Cooperative Education benefited your
organization
1.ได้ประโยชน์จากผลงานของนิสิตที่ไปปฏิบัติงาน/ The origination gained benefits

from the program through student’s work performances and outcomes.
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หัวข้อประเมิน / Items ระดับความคิดเห็น / Rating Scale 
5 4 3 2 1 

2. พนักงานประจ ามีเวลาสร้างสรรค์งานเพิ่มขึ้น เนื่องจากมีนิสิตช่วยปฏิบัติงาน /
Full-time employer had time to create more work because student was
there to assist.

3. มีโอกาสได้คัดเลือกพนักงานประจ าเข้าท างาน / The organization had the
opportunity to select new full-time employees.

4. มีโอกาสสร้างความร่วมมือทางวิชาการกับสถานศึกษา / The organization had the
opportunity to make collaboration with the university.

2) ข้อคิดเห็นต่อการนิเทศงานของอาจารย์นิเทศ/ Your opinions on the teacher supervisor
1. การนิเทศงานมีประโยชน์ต่อนิสิตและสถานประกอบการ / The supervision was

very beneficial to the student and the workplace.
2. จ านวนครั้งที่อาจารย์มานิเทศมีความเพียงพอ /A number of supervisions is adequate.
3. คุณภาพการนิเทศงานสหกิจศึกษาของอาจารย์ / The quality of the teacher supervisor.

3) ความพึงพอใจต่อการประสานงาน / ให้บริการกับหน่วยงานสหกิจศึกษาของคณะ
/ The satisfaction of the cooperation or the service provided by the Cooperative 
Education Program. 

ประโยชน์ที่สถานประกอบการได้รับจากโครงงาน/ผลงาน หรือการปฏิบัติงานของนิสิตสหกิจศึกษา  
(Your organization gained benefits from student’s work performance (project))  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…..…  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...……………..……… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………….………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 

ข้อคิดเห็นเพ่ิมเติม / Other comments  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…… 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

ลงชือ่ผู้ประเมิน / Evaluator’s Signature............................................................... 
 (............................................................) 

          ต าแหน่ง................................................................ 
 ............/............../............. 
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คณะวิทยาศาสตร ม.บูรพา SC_Co-op 14 (1/2) 

แบบประเมินการปฏิบัติงานนิสิตสหกิจศึกษา โดยอาจารยนิเทศงานสหกิจศึกษา 
Evaluation Form for Cooperative Education Program 

(ผูใหขอมูล :อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา) / (Information Provider: Cooperative Education Advisor) 
คําชี้แจง   
1.โปรดใหคะแนนในชอง   ในแตละหัวขอการประเมิน โปรดกรอกคะแนนใหครบทุกขอ เพ่ือความสมบูรณของการ
ประเมินผล 
2. การประเมินนิสติสหกิจศึกษา (1 แผน สําหรับนิสิต 1 ราย)

ขอมูลทั่วไป / General Information 

ชื่อ – นามสกุลนสิติ / Student Name.................................................... รหัสประจําตัว / Student ID ............................. 
สาขาวชิา / Major........................................................................ คณะวิทยาศาสตร  ม.บูรพา 
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ / Employer Name...................................................................................... 

................................................................................................................................................................................................  
รายนามคณาจารยผูรวมนิเทศงานสหกิจศึกษา 
1. ..................................................................................................................
2. ..................................................................................................................
3. ..................................................................................................................

หัวขอประเมิน / Items คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได 
Received Score 

ดานคุณภาพงาน 

1. งานที่ไดรับมอบหมายตรงกับความตองการของนิสิต 10 

2. นิสิตไดใชความรู ความสามารถอยางเต็มที่และตรงตามสาขาวิชา
ในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

10 

3. มีการนําทฤษฎีที่เรียนมาประยุกตใชกับงานที่ไดรับมอบหมาย 10 

ดานการพัฒนาตนเอง 

4. นิสิตสามารถปรับตัวเขากับสงัคมการทํางานได 10 

5. การปฏิบัตงิานสหกิจศึกษาทาํใหนิสิตมีความเชื่อมัน่ในตนเองมากข้ึน 10 
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ขอคิดเห็นเพ่ิมเติม / Additional Suggestions 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 

ลงชื่อ/ Signature.......................................................... 
  (........................................................) 
     อาจารยท่ีนิเทศงานสหกิจศึกษา 
      ............./............../............... 

หัวขอประเมิน / Items คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได 
Received Score 

6. การปฏิบัตงิานสหกิจศึกษาทาํใหนิสิตมีความรับผิดชอบสูงข้ึนและมีวนิัย
ในการทํางานมากข้ึน

10 

7. การปฏิบัตงิานสหกิจศึกษาทาํใหนิสิตสามารถนาํไปใชในการปฏิบัติงานจริง
ในอนาคตได

10 

ดานผลการสําเร็จของการปฏิบัติงาน 

8. นิสิตวางแผนการปฏิบัติงานและสามารถดําเนนิงานตามแผนที่วางไวเปนผลสาํเร็จ 10 

9. นิสิตสามารถชวยแกปญหาหรือชวยเสนอแนะแกสถานประกอบการได 10 

10. นิสิตพอใจในผลการปฏิบัตงิานของตนเอง 10 

รวมคะแนน 100 
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แบบประเมินผลการนําเสนอรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
โดยคณะกรรมการประเมินผลการนําเสนอ

คําชี้แจง  
1. ผูใหขอมูลในแบบประเมินน้ีคือ อาจารยนิเทศงานสหกิจศึกษา คณะกรรมการประเมินผลการนําเสนอ ในวันท่ีนิสิตนําเสนอ
โครงงานสหกิจศึกษา 
2. การประเมินนิสติสหกิจศึกษา (1 แผน สําหรับนิสิต 1 ราย)

ขอมูลทั่วไป / General Information 

ชื่อ – นามสกุลนสิติ / Student Name.................................................... รหัสประจําตัว / Student ID ............................. 
สาขาวชิา / Major........................................................................ คณะวิทยาศาสตร  ม.บูรพา 
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ / Employer Name...................................................................................... 

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

ขอคิดเห็นเพ่ิมเติม / Additional Suggestions 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 

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

 ตําแหนง.......................................................... 
      ............./............../............... 

หัวขอประเมิน / Items คะแนนเต็ม 
Full Score 

คะแนนที่ได 
Received Score 

1. ความครบถวนของเนื้อหา / การดําเนินงานมีความถูกตอง มีระเบียบแบบแผน 20 

2. นิสิตมโีอกาสไดใชวชิาความรู / ทักษะตามที่ไดเรียนมาประยกุตใชกับการ
ปฏิบัติงาน / งานที่ไดรับมอบหมาย 

20 

3. สรางนวัตกรรมจากความคิดสรางสรรคใหกับองคกรในระหวางปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษาอยางเปนรูปธรรม 

20 

4. รูปแบบข้ันตอนการนําเสนอ / การเตรียมความพรอมและเวลาที่ใชในการ
นําเสนอ 

20 

5. การตอบขอซักถาม 20 

รวมคะแนน 100 
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ภาคผนวก  ข 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ. 2559 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 
3. ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 457/2564 เรื่อง คุณสมบัติและเกณฑ์การพิจารณาการ

คัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษา ปีการศึกษา 2565 ส าหรับนิสิตระดับปริญญาตรี รหัส 62 
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