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คำนำ 

 

คู่มือปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือหนึ่งในการถ่ายทอดความรู้เกี ่ยวกับงานที่ปฏิบัติซึ ่งมีประโยชน์ต่อ  

ทั้งผู้ปฏิบัติงานในปัจจุบัน และบุคคลอ่ืนที่จะเข้ามาปฏิบัติงานในอนาคต คู่มือปฏิบัติงานเตรียมสหกิจศึกษาเล่ม

นี้ได้ ระบุหลักการและเหตุผล ตลอดจนความสำคัญของงานสหกิจคึกษา รวมทั้งได้รวบรวมขั้นตอนต่าง ๆ 

ในการดำเนินกิจกรรมเตรียมสหกิจศึกษาตลอดทั้งปีการศึกษา ซึ่งผู้เขียนหวังว่าจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านสหกิจศึกษา และผู้ที่เก่ียวข้องได้เป็นอย่างดี   
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สหกิจศึกษาคืออะไร 

สหกิจศึกษา (Co-operative Education) คือ การศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในหน่วยงาน ซึ่งเรียกว่า 

สถานประกอบการหรือองค์กรผู้ใช้บัณฑิต อย่างเป็นระบบก่อนสำเร็จการศึกษา ซึ่งเป็นรูปแบบหนึ่งของการจัด

การศึกษาเชิงบูรณาการระหว่างการเรียนการสอนกับการทำงานอย่างเป็นระบบ (Work Integrated Learning 

: WIL) โดยนักศึกษามีการปฏิบัติงานจริงในองค์กรผู้ใช้บัณฑิต จำนวนไม่น้อยกว่า 16 สัปดาห์ ซึ่งองค์กรผู้ใช้

บัณฑิตจะเข้ามาร่วมจัดการเรียนการสอนอย่างเต็มรูปแบบ ให้ความร่วมมือแบบเต็มเวลา ทั้งนี้นักศึกษาจะเป็น

เสมือนเจ้าหน้าที่หรือพนักงานปฏิบัติงานชั่วคราวในองค์กรผู้ใช้บัณฑิต (มิใช่นักศึกษาฝึกงาน) นักศึกษาสหกิจ

ศึกษาอาจจะได้รับเงินเดือน ค่าจ้าง สวัสดิการ หรือค่าตอบแทนอ่ืนตามความเหมาะสมจากองค์กรผู้ใช้บัณฑิต 

นักศึกษาที่เลือกเรียนรายวิชาสหกิจศึกษาทุกคน จะต้องแจ้งความประสงค์ที่ สาขาวิชาหรือภาควิชา

ของตนเอง และลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา จากนั้นมหาวิทยาลัยจะได้จัดเตรียมความพร้อมให้นักศึกษาก่อน

ไปปฏิบัติงานทั้งในด้านเนื้อหาวิชาชีพ ด้านเทคโนโลยี บุคลิกภาพ และการวางตัวในการทำงาน เป็นต้น รวมทั้ง

จัดให้มีอาจารย์ที่ปรึกษาติดตามให้คำปรึกษาแนะนำและประสานความร่วมมือกับองค์กรผู้ใช้บัณฑิต ซึ่งจะมีพ่ี

เลี้ยงเป็นผู้คอยดูแลนักศึกษา ในขณะเดียวกันนักศึกษาจะต้องผ่านการสอบสัมภาษณ์และการคัดเลือกจาก

องค์กรผู้ใช้บัณฑิตที่มีความประสงค์จะรับนักศึกษาเข้าไปปฏิบัติงาน 

สหกิจศึกษา เปิดโอกาสให้นักศึกษาสามารถเรียนรู้และได้รับประสบการณ์จากการปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการ/องค์กรผู้ใช้บัณฑิต อันจะเป็นการฝึกการประยุกต์ใช้ความรู้ แนวคิด ทฤษฎี ให้สามารถนำไปใช้ใน

การทำงานจริง เป็นการเติมเต็มการจัดการเรียนการสอนในห้องเรียนซึ ่งจะช่วยเสริมสร้างทักษะและ

ประสบการณ์ที่ดีให้แก่นักศึกษาที่จะสำเร็จการศึกษาเพื่อการเป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพตามที่ตลาดแรงงาน

ต้องการ 

  



วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา 

1. เพื่อเสริมสร้างทักษะ ประสบการณ์และศักยภาพในการทำงานจริงให้แก่นักศึกษาก่อนสำเร็จ 

การศึกษาอย่างเป็นระบบ 

2. เพื่อสร้างความร่วมมือและความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างมหาวิทยาลัยกับองค์กรผู้ใช้บัณฑิต ในการ

พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต  

3. เพ่ือเพ่ิมโอกาสในการได้งานทำ และเปิดโอกาสให้องค์กรผู้ใช้บัณฑิต ได้คัดเลือกบุคลากรที่ต้องการ

ตามความเหมาะสมของตำแหน่งงาน  

4. เพ่ือลดต้นทุนด้านการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของประเทศ 

 

นักศึกษาได้อะไร  

1. ได้เรียนรู้และได้รับประสบการณ์วิชาชีพ ตามสาขาวิชาที่เรียนเพิ่มเติมนอกเหนือจากการเรียนใน

ห้องเรียน 

2. ได้มีโอกาสเรียนรู้ลักษณะงานและเลือกงานในสายวิชาชีพของตนเองได้ถูกต้อง 

3. ได้เสริมทักษะด้านการนำเสนอ การสื่อสารข้อมูล การมีมนุษยสัมพันธ์และเกิดการเรียนรู้ การ

พัฒนาตนเอง การทำงานร่วมกับผู้อ่ืน 

4. ได้รับค่าตอบแทนหรือสวัสดิการอื่น ๆ จากองค์กรผู้ใช้บัณฑิต 

5. มีความพร้อมรับผิดชอบต่อหน้าที่การงานที่ได้รับมอบหมาย และมีความมั่นใจในตนเองมากขึ้น 

6. มีโอกาสได้รับการคัดเลือกเข้าทำงานก่อนสำเร็จการศึกษามากกว่านักศึกษาที่ไม่มีประสบการณ์การ

ทำงานมาก่อน 

7. เป็นบัณฑิตท่ีมีคุณภาพและมีศักยภาพในการทำงาน 

 

องค์กรผู้ใช้บัณฑิตได้อะไร 

1. ได้ความร่วมมือและความสัมพันธ์ที่ดีกับสถาบันการศึกษา 

2. ได้ภาพลักษณ์ที่ดีด้านการส่งเสริมการศึกษาและพัฒนาคุณภาพบัณฑิต 



3. ได้สิทธิประโยชน์การลดหย่อนภาษี (2 เท่า) (พระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากร 

ว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร (ฉบับที่ 420) พ.ศ. 2547) 

4. ลดการจ้างพนักงานประจำ เพราะว่ามีนักศึกษาทำงานเสริมตลอดปี ซึ่งเป็นผู้มีความกระตือรือร้น

และพร้อมที่จะรับการพัฒนา 

5. มีโอกาสของการเพิ่มมูลค่า หรือลดต้นทุน ให้กับองค์กรได้ 

6. มีช่องทางการคัดเลือกพนักงานประจำที่พร้อมปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ได้แก่ ลดเวลาและ

ต้นทุนในการรับสมัครและสอนงาน 

 

สถาบันการศึกษาได้อะไร 

1. ความสัมพันธ์อันดีและเกิดเป็นความร่วมมือทางวิชาการกับองค์กรผู้ใช้บัณฑิต  

2. ได้ข้อมูลย้อนกลับเพ่ือการปรับปรุงหลักสูตรและการเรียนการสอน  

3. ได้รับการยอมรับจากตลาดแรงงาน  

4. ได้งานวิจัย และการบริการวิชาการท่ีตอบสนองความต้องการของสังคม 

 

  



 

บทบาทผู้เกี่ยวข้อง 

นักศึกษา 

เป็นนักศึกษาที่เรียนอยู่ในระดับชั้นปีที่ 3 หรือ 4  มีระดับผลการเรียนและสอบผ่านรายวิชาพื้นฐาน

ตามที่สาขาวิชากำหนด   ผ่านการสัมภาษณ์เบื้องต้นและได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ประจำสาขาวิชา 

หรืออาจารย์ที่ปรึกษา   มีความประพฤติเรียบร้อย ไม่เคยผิดระเบียบวินัยนักศึกษา ผ่านการเตรียมความพร้อม

ก่อนออกปฏิบัติงาน เช่น พ้ืนฐานการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ บุคลิกภาพ การเตรียมความพร้อมในการทำงาน  

มีวุฒิภาวะและสามารถพัฒนาตนเองได้ดีเพียงพอที่จะปฏิบัติงานในองค์กรผู้ใช้บัณฑิต   ทั้งนี้  นักศึกษาสหกิจ

ศึกษา จะต้องทำรายงานวิชาการ จำนวน 1 เล่ม  ในหัวข้อและเนื้อหาที่องค์กรผู้ใช้บัณฑิต และอาจารย์ที่

ปรึกษาสหกิจศึกษาในสาขาวิชา/ภาควิชากำหนด 

 

สถาบันการศึกษา 

เตรียมความพร้อมของนักศึกษา  จัดหาตำแหน่งงาน และอาจารย์ที ่ปรึกษาสำหรับการนิเทศก์

นักศึกษา ร่วมกำหนดหัวข้อโครงงานกับองค์กรผู้ใช้บัณฑิต และประเมินผล 

 

  



องค์กรผู้ใช้บัณฑิต 

กำหนดตำแหน่งงาน หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่ง กำหนดหัวข้อโครงงาน จัดให้มีผู้ดูแล

นักศึกษา ซึ่งเรียกว่า พนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) เป็นผู้ที่ทำหน้าที่ในการให้คำแนะนำแก่นักศึกษา

ตลอดระยะเวลาของการปฏิบัติงาน ประสานกับอาจารย์ที่ปรึกษา ประเมินผล  และกำหนดค่าตอบแทนตาม

สมควร ตามนโยบายของแต่ละองค์กรผู ้ใช้บัณฑิต (หากไม่มีค่าตอบแทนให้เป็นไปตามสถานการณ์ทาง

เศรษฐกิจ ความสมัครใจของนักศึกษา และการยอมรับของอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในสาขาวิชา) 

 

การจัดกิจกรรมเตรียมสหกิจศึกษา 

1. วางแผน 

2. เขียนโครงการ 

3. คณบดีพิจารณาอนุมัติโครงการ 

4. ติดต่อประสานงาน 

5. จัดกิจกรรมเตรียมสหกิจศึกษา 

6. การประเมินผล 

 

1. วางแผน 

 ในการจัดกิจกรรมเตรียมสหกิจศึกษา คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครศรีธรรมราชในแต่ละปี จำเป็นต้องมีการวางแผนเพื่อให้สอดคล้องกับเป้าหมายและงบประมาณที่ได้รับ 

โดยคำนึงถึง กลุ่มเป้าหมายและระยะเวลาโดยดำเนินการ โดยในปีการศึกษา 2566 ได้มีการจัดสรรงบประมาณ

สำหรับกิจกรรมสหกิจศึกษา 20,000 บาท เป็นส่วนของการเตรียมสหกิจศึกษา จำนวน 6,000 บาท  

 

2. เขียนโครงการ 

 เขียนโครงการ/กิจกรรมให้มีความสอดคล้องกับแผนงาน ผลผลิต กลยุทธ์ เป้าหมายและงบประมาณที่

ได้รับ ตามแผนที่วางไว้ โดยวัตถุประสงค์ของโครงการ คือ 1) เพื่อกระตุ้นและสนับสนุนให้นักศึกษาเข้ารับการ

ฝึกสหกิจศึกษา 2) เพื่อเป็นการฝึกประสบการณ์ให้แก่นักศึกษา ก่อนที่จะออกสู่ตลาดงานในอนาคต โดยมี

เป้าหมายเป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 3-4 ที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาสหกิจศึกษา จำนวนประมาณ 100 คน/ภาค

การศึกษา ซึ่งงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากงบประมาณแผ่นดิน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 แผนงาน 

ยุทธศาสตร์พัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต ผลผลิตผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยี  



โครงการพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะตามอัตลักษณ์บัณฑิต 4 ประการ (โครงการที่ 15) กิจกรรมที่ 3 สห

กิจศึกษา ในวงเงิน 20,000 บาท และงบประมาณเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 แผนงาน 

ยุทธศาสตร์พัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต ผลผลิตผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

โครงการพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะตามอัตลักษณ์บัณฑิต 4 ประการ (โครงการที่ 15) กิจกรรมที่ 15 สห

กิจศึกษา ในวงเงิน 20,000 บาท นั้น 

 

3. คณบดีพิจารณาอนุมัติโครงการ 

 คณบดีทำการพิจารณาโครงการ เพ่ืออนุมัติงบประมาณของโครงการ 

 

 



4. ติดต่อประสานงาน 

ประสานวิทยากรผู้มีความรู้ความสามารถในด้านต่าง ๆ ที่ตรงกับหัวข้อการอบรมที่ได้กำหนดไว้ เมื่อได้

มีการประสานงานกับวิทยากรเพื่อกำหนดหัวข้อ วัน เวลา และสถานที่เป็นที่เรียบร้อย หลังจากนั้นจะเป็นการ

แจ้งกำหนดการในการจัดกิจกรรมเตรียมสหกิจศึกษาแกส่าขาวิชา และจดัทำหนังสือเชิญวิทยากรไปยังวิทยากร

ทุกท่าน 

 

  



5. จัดกิจกรรมเตรียมสหกิจศึกษา 

 

 

6. การประเมินผล 

ในการเตรียมสหกิจศึกษา จำเป็นต้องมีการประเมินผล เพื่อประเมินผลการดำเนินงาน และนำเข้าที่

ประชุมคณะกรรมการวิชาการ พิจารณา พร้อมทั้งจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินโครงการ และส่งร่ายงานฯ 

ต่องานแผนคณะเพ่ือนำผลการดำเนินงานเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ พิจารณาต่อไป 


