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ค าน า 

 สหกิจศึกษา (Co-operative Education) เป็นวิธีการศึกษาที่มุ่งเน้นให้นักศึกษาได้มีโอกาสปฏิบัติงานจริง
ในสถานประกอบการอย่างเป็นระบบก่อนที่จะส าเร็จการศึกษาและออกไปประกอบอาชีพ สหกิจศึกษาจะท าให้
นักศึกษามีโอกาสเรียนรู้การท างานจากประสบการณ์จริง และช่วยสร้างเสริมประสบการณ์ในวิชาชีพได้เป็นอย่างดี 
ทั้งนี้ทางคณะโลจิสติกส์จะจัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมให้นักศึกษาก่อนไปปฏิบัติงานทั้งในด้านเนื้อหาวิชาชีพ  
และด้านบุคลิกภาพ รวมทั้งจะมีอาจารย์ที่ปรึกษาคอยให้ค าแนะน าแก่นักศึกษาอย่างใกล้ชิด 
 คู่มือปฏิบัติสหกิจศึกษา คณะโลจิสติกส์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือจัดท า และ
พัฒนาคู่มือปฏิบัติสหกิจศึกษารวมถึงแนวทางในการแก้ปัญหาการปฏิบัติสหกิจศึกษา ให้เหมาะสมกับสถานการณ์
ปัจจุบันที่มีการแพร่ระบาด Covid-19  เ พ่ือให้ผู้ที่มีส่ วนได้ส่วนเสีย ได้แก่  นิสิต อาจารย์ / เจ้าหน้าที่                  
สถานประกอบการ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติสหกิจศึกษาได้ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการปฏิบัติสหกิจศึกษา
ให้เป็นไปตามนโยบายของคณะและมหาวิทยาลัย  
 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์กับผู้เกี่ยวข้องทุกท่าน และหากมีข้อผิดพลาด
ประการใด คณะผู้จัดท าขอน้อมรับไว้เพื่อปรับปรุงในโอกาสต่อไป 
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บทที่ 1  

ความส าคัญของสหกิจศึกษา 

1.1 ความเป็นมาของสหกิจศึกษา   
 สหกิจศึกษาเป็นระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงาน ในสถานประกอบการอย่างเป็นระบบก่อน
ส าเร็จการศึกษา โดยที่นิสิตจะต้องปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการ ( ที่ให้ความร่วมมือแบบเต็มเวลา 
เป็นจ านวน 24 สัปดาห์  ( เรียนรู้การปฏิบัติงานจริง จ านวน 6 เดือนเต็ม หรือ 1 ภาคการศึกษา ทั้งนี้นิสิต
จะไม่อยู่ในสถานะของนิสิตฝึกงาน แต่ว่านิสิตสหกิจศึกษาทุกคนจะเป็นเสมือนเจ้าหน้าที่หรือพนักงาน
ปฏิบัติงานชั่วคราวในสถานประกอบการ และนิสิตสหกิจศึกษาอาจจะได้รับสวัสดิการค่าจ้างหรือ
ค่าตอบแทนตามความเหมาะสมจากสถานประกอบการ การจัดการเรียนการสอนแบบสหกิจศึกษา จึงเป็น
ระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างเป็นระบบ  และมีระเบียบชัดเจน นิสิตที่
เรียนสหกิจศึกษาทุกคนจะต้องแจ้งความประสงค์เรียนและกรอกใบสมัครที่คณะ ขณะเดียวกันนิสิตจะต้อง
ผ่านการสอบสัมภาษณ์และการคัดเลือกจากสถานประกอบการที่มีความประสงค์จะรั บนิสิตเข้าไป
ปฏิบัติงาน หลังจากนั้นมหาวิทยาลัยจะจัดส่งนิสิตเข้าไปปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากสถาน
ประกอบการนั้น ๆ อย่างชัดเจน โดยนิสิตสามารถที่จะเรียนรู้ และหาประสบการณ์จากการปฏิบัติงานจริง 
อันจะเป็นการฝึกการประยุกต์ใช้แนวคิด ทฤษฎีและเติมเต็ม ระหว่างความรู้ที่ได้รับจากการเรียนการสอน
ในห้องเรียนที่มหาวิทยาลัยและการน าไปใช้ในชีวิตจริง ซึ่งจะช่วยเสริมสร้างทักษะและประสบการณ์ที่ดี
ให้แก่นิสิตเพ่ือให้ได้บัณฑิตที่มีคุณภาพตามที่ตลาดแรงงานต้องการ 

มหาวิทยาลัยจัดให้มีกระบวนการคัดเลือกนิสิตเตรียมความพร้อมนิสิตเพ่ือสร้างความมั่นใจ จัด
ปฐมนิเทศและฝึกอบรมให้นิสิตก่อนออกปฏิบัติงานจริง ตลอดจนการนิเทศงานเพื่อติดตามประเมินผลนิสิต
และจัดท ารายงานผลต่อมหาวิทยาลัยและหน่วยงานที่ให้ความร่วมมือทุกฝ่าย  

จากการศึกษาผลดีของการเรียนในรูปแบบของสหกิจศึกษา พบว่านิสิตที่มีโอกาสไปท างานใน
สถานประกอบการต่าง ๆ เมื่อกลับมาเรียนในห้องเรียน นิสิตกลุ่มดังกล่าวยังมีความสนใจที่จะใฝ่หาความรู้
มากขึ้นและมีผลการเรียนที่ดีขึ้น นอกจากนั้น นิสิตยังมีความมั่นใจในตนเองมากขึ้นในการท างานร่วมกับ
ผู้อื่น 

 
1.2 ความหมายของสหกิจศึกษา 
 สหกิจศึกษาเป็นวิธีการศึกษาที่มุ่งเน้นให้นิสิตได้มีโอกาสปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ 
อย่างเป็นระบบก่อนจะส าเร็จการศึกษาและออกไปประกอบอาชีพ สหกิจศึกษาจะท าให้นิสิตมีโอกาส
เรียนรู้การท างานจากประสบการณ์จริงและช่วยสร้างเสริมประสบการณ์ในวิชาชีพได้เป็นอย่างดี  
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คณะโลจิสติกส์ก าหนดให้มีการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา คือ  
- ภาคการศึกษาท่ี 1 ปฏิบัติงานระหว่างเดือนมิถุนายน - พฤศจิกายน ทั้งหมด 6 เดือน 

 *ระยะเวลาดังกล่าวอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
กล่าวได้ว่านักศึกษาจะต้องปฏิบัติงานเป็นระยะเวลา 24 สัปดาห์ หรือหนึ่งภาคการศึกษา โดยที่รายวิชาสห
กิจศึกษานี้จะคิดเป็น 6 หน่วยกิต  
 ทั้งนี้ทางคณะโลจิสติกส์จะจัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมให้นิสิตก่อนไปปฏิบัติงานทั้งในด้าน
เนื้อหาวิชาชีพและด้านบุคลิกภาพ รวมทั้งจะมีอาจารย์ที่ปรึกษาคอยให้ค าแนะน าแก่นักศึกษาอย่างใกล้ชิด
ด้วย 
 
1.3 วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา 

1. เตรียมความพร้อมให้นิสิตด้านการพัฒนาอาชีพ เสริมทักษะ และประสบการณ์ให้พร้อม       
ที่จะเข้าสู่ระบบการท างาน  
2. เปิดโอกาสให้สถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชนได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพ    
บัณฑิต  
3. เพ่ือให้เกิดการพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนที่ทันสมัยได้มาตรฐานและตรงกับ          
ความต้องการของตลาดแรงงานมากยิ่งขึ้น 
4. เพ่ือสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานประกอบการและสถาบันการศึกษาผ่านทางนิสิตและ    
คณาจารย์อันจะน าไปสู่ความร่วมมือในการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ 
 

1.4 ลักษณะงานสหกิจศึกษา 
1. ปฏิบัติงานเสมือนเป็นลูกจ้างชั่วคราวของสถานประกอบการ 

  2. มีหน้าที่รับผิดชอบที่แน่นอน  
 3. ท างานเต็มเวลา (Full Time)  
 4. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 1 ภาคการศึกษา (24 สัปดาห์ หรือ 6 เดือน( 
 5. มีค่าตอบแทนตามสมควร 
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1.5 ประโยชน์ของสหกิจศึกษา 
1.5.1 ประโยชน์ที่นิสิตจะได้รับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1. ได้รับการเสริมสร้างประสบการณ์ในวิชาชีพและมีโอกาสน าความรู้ไปประยุกต์ใช้     
ในการปฏิบัติงาน ท าให้นิสิตมีศักยภาพพร้อมที่จะน าไปปฏิบัติงานได้ทันทีที่ส าเร็จการศึกษา  

  2. เรียนรู้การท างานร่วมกับผู้อื่น มีโอกาสพัฒนาตนเองในด้านต่าง ๆ และมีความ 
 รับผิดชอบในการท างาน  
  3. อาจจะได้รับค่าตอบแทนจากการปฏิบัติงาน  
  4. มีโอกาสได้รับการเสนองานก่อนส าเร็จการศึกษา 
 1.5.2 ประโยชน์ที่สถานประกอบการจะได้รับ  

 1. เกิดความร่วมมือทางวิชาการและความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างสถานประกอบการและ
สถาบันการศึกษา  

  2. เป็นการสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีขององค์กรในด้านการส่งเสริม สนับสนุนการศึกษา 
 และช่วยพัฒนาบัณฑิตของชาติ  
  3. ท าให้มีนิสิตที่มีความกระตือรือร้นและความพร้อมทางด้านวิชาการในระดับหนึ่ง 
 มาช่วยปฏิบัติงาน   
  4. เป็นวิธีการช่วยคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นพนักงานประจ าในอนาคตโดยไม่จ าเป็นต้อง
 มีการทดลองงานก่อน 
 
1.6 ข้อควรปฏิบัติและบทลงโทษส าหรับนิสิตที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 1.6.1 ข้อควรปฏิบัติส าหรับนิสิตในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
  1.1 นิสิตต้องไปรายงานตัวที่สถานประกอบการตามก าหนดของคณะฯ  

 1.2 นิสิตจะต้องเข้าปฏิบัติงานและปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับของ                
สถานประกอบการนั้น อย่างเคร่งครัด  
1.3 ในระหว่างการปฏิบัติงานนิสิตจะต้องมีความตั้งใจในการปฏิบัติงานอย่างเต็ม 
ความสามารถ และประพฤติตนสุภาพเรียบร้อย หากนิสิตมีการประพฤติตนไม่เหมาะสม
จนท าให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยหรือสถานประกอบการ นิสิตผู้นั้นจะถูกเรียก
ตัวกลับและถือว่าไม่ผ่านการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในครั้งนี้  

1.4 กรณีที่นิสิตมีความจ าเป็นต้องลากิจ จะต้องได้รับอนุญาตจากสถานประกอบการนั้น 
ในกรณีลาป่วย ต้องมีใบรับรองแพทย์เพ่ือยืนยันกับทางสถานประกอบการ  และ        
ทางสาขาฯ 
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1.5 ในกรณีที่นิสิตไม่สามารถจะปฏิบัติงานได้ครบตามก าหนดของโครงการ หรือเกิด
ปัญหาอย่างใดอย่างหนึ่งจนไม่สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ ให้แจ้งมายังคณะฯ โดยตรง 
1.6 ในกรณีที่นิสิตละทิ้งการปฏิบัติงานก่อนก าหนดเวลาให้ถือว่าไม่ผ่านการ ปฏิบัติ
งานสหกิจศึกษาครั้งนี้  

 1.6.2 บทก าหนดโทษ ในการฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
 นิสิตผู้ใดที่ฝ่าฝืนข้อปฏิบัตินี้จะได้รับการพิจารณาโทษว่ากล่าวตักเตือนหรือ ภาคทัณฑ์ 
หรือประเมินผลไม่ผ่านการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและจะถูกพิจารณา ลงโทษทางวินัยตามที่ระบุ
ไว้ในข้อบังคับของมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยวินัยนักศึกษา ทั้งยังจะถูกระงับไม่ให้ไปฝึกปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษาในเทอมต่อไปด้วย ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะโลจิสติกส์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 2 

บทบาทและหน้าที่ของนสิิต อาจารยท์ี่ปรึกษา และสถานประกอบการ 

2.1 บทบาทและหน้าที่ของนิสิตสหกิจศึกษา 
2.1.1 คุณสมบัติของนิสิตสหกิจศึกษา 

1. นิสิตมีผลการเรียนเฉลี่ยสะสม (GPA) ตั้งแต่ 2.00 ขึ้นไป 
2. ในภาคการเรียนที่ลงทะเบียนรายวิชา สหกิจศึกษา จะไม่ให้นิสิตลงทะเบียนเรียน

รายวิชาอ่ืน 
3. มีพฤติกรรมภายในชั้นเรียนที่ดี เช่น ไม่หลับหรือพูดคุยในห้องเรียน เป็นต้น 
4. มีสุขภาพร่างกายที่แข็งแรงไม่เป็นอุปสรรคต่อการเข้าร่วมโครงการ 
5. มีความประพฤติเรียบร้อย และหรือไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยนิสิต 
6. การแต่งกายสุภาพเรียบร้อยและมีความเหมาะสมกับกาลเทศะ 
7. มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่และตรงต่อเวลา 

2.1.2 ข้อควรปฏิบัติส าหรับนักศึกษาในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
1. นักศึกษาต้องไปรายงานตัวที่สถานประกอบการตามก าหนดของคณะฯ 
2.  นักศึกษาจะต้อง เข้ าปฏิบั ติ งานและปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบั งคับของ              

สถานประกอบการนั้นอย่างเคร่งครัด 
3. ในระหว่างการปฏิบัติงานนักศึกษาจะต้องมีความตั้งใจในการปฏิบัติงานอย่างเต็ม

ความสามารถ และประพฤติตนสุภาพเรียบร้อย หากประพฤติตนไม่เหมาะสมจนท าให้เกิดความ
เสียหายแก่มหาวิทยาลัยหรือสถานประกอบการ นักศึกษาผู้นั้นจะถูกเรียกตัวกลับและถือว่า       
ไม่ผ่านการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในครั้งนี้ 

4. กรณีที่นักศึกษามีความจ าเป็นต้องลากิจจะต้องได้รับอนุญาตจากสถานประกอบการ
นั้น ในกรณีลาป่วยต้องมีใบรับรองแพทย์เพ่ือยืนยันกับทางสถานประกอบการและทางสาขาฯ 

5. ในกรณีที่นักศึกษาไม่สามารถจะปฏิบัติงานได้ครบตามก าหนดของโครงการหรือเกิด
ปัญหาอย่างใดอย่างหนึ่งจนไม่สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ให้แจ้งมายังคณะฯโดยทันที 

6. ในกรณีที่นักศึกษาละทิ้งการปฏิบัติงานก่อนก าหนดให้ถือว่าไม่ผ่านการปฏิบัติงาน   
สหกิจศึกษาครั้งนี้  
2.1.3 ประโยชน์ที่นักศึกษาจะได้รับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1. ได้รับการเสริมสร้างประสบการณ์วิชาชีพและมีโอกาสน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานท าให้นักศึกษามีศักยภาพพร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทันทีท่ีส าเร็จการศึกษา 
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2. เรียนรู้การท างานร่วมกับผู้อ่ืน มีโอกาสพัฒนาตนเองในด้านต่าง ๆ และมีความ
รับผิดชอบในการท างาน 

3. อาจจะได้รับค่าตอบแทนจากการปฏิบัติงาน 
4. มีโอกาสได้รับการเสนองานก่อนส าเร็จการศึกษา 

 
2.2 บทบาทและหน้าที่ของอาจารย์ท่ีปรึกษาและเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา 

2.2.1 บทบาทและหน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษา 
 1. ให้ค าแนะน าการลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา และกิจกรรมสหกิจศึกษาทุก ๆ ด้าน 
 2. นิเทศงานระหว่างนิสิตฝึกสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
 3. ให้ค าแนะน าและตรวจสอบรูปเล่มรายงานโครงงานสหกิจศึกษา 

4. พิจารณาให้ความเห็นกรณีนิสิตขอเลื่อนการไปปฏิบัติงานหรือขอลาออกจากการเป็น 
นิสิตสหกิจศึกษา 
 5. ท าการประเมินผล และให้เกรด ในรายวิชาสหกิจศึกษา 
2.2.1 บทบาทและหน้าที่ของเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา 

1. จัดท าเอกสารที่เก่ียวข้องให้กับนิสิต  
   - หนังสือขอความอนุเคราะห์สหกิจศึกษา 
   - แบบตอบรับนิสิตฝึกปฏิบัติงานในโครงการสหกิจศึกษา 

2. รวบรวมข้อมูลของนิสิต ข้อมูลสถานประกอบการ 
3. แจ้งรายละเอียด และข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติสหกิจศึกษาให้นิสิต 

ได้รับทราบ 
 

2.3 บทบาทและหน้าที่ของสถานประกอบการ 
2.3.1 ฝ่ายบุคคล หรือฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 

การปฏิบัติสหกิจศึกษาต้องอาศัยความร่วมมือจากสถานประกอบการ โดยเฉพาะฝ่าย
บุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล และพนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) ซึ่งเป็นผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากสถานประกอบการให้ดูแลก ากับนิสิตในระหว่างการปฏิบัติงาน มีหน้าที่
ดังต่อไปนี้ 

1. ประสานงานการรับนิสิตเข้าปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
2. แนะน าและอธิบายแนวความคิดเกี่ยวกับสหกิจศึกษา แก่ผู้บริหารสถานประกอบการ

บุคลากร และพนักงานที่ปรึกษาของนิสิต 
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3. ให้ค าปรึกษาแก่นิสิต ในหัวข้อต่อไปนี้ 
3.1. ด้านระเบียบวินัย ให้นิสิตปฏิบัติตนตามระเบียบการบริหารงานบุคคลของ

สถานประกอบการนั้น ๆ เสมือนเป็นพนักงานชั่วคราว เช่น ก าหนดเวลาการท างาน การ
ลางาน การแต่งกาย ฯลฯ 

3.2. การปฐมนิเทศ ในช่วงสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน เป็นช่วงที่นิสิตต้อง
เรียนรู้ที่จะต้องปรับตัวในหลาย ๆ ด้าน เช่น วัฒนธรรมองค์กรของสถานประกอบการที่
นิสิตปฏิบัติสหกิจศึกษา ลักษณะงานตลอดจนการให้ความรู้เกี่ยวกับสถานประกอบการ
โครงสร้างการบริหารงานและอ่ืน ๆ ที่เก่ียวขอ้ง 

 2.3.2 พนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor)  
พนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) หมายถึง บุคคลากรหรือเจ้าหน้าที่ที่สถาน

ประกอบการมอบหมายให้ท าหน้าที่ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงาน และการปรับตัวให้เข้ากับการ
ปฏิบัติงานของนิสิต ดังนั้นพนักงานที่ปรึกษาจึงเป็นผู้ที่มีความส าคัญที่สุดในการปฏิบัติงานของ
นิสิตส าเร็จตามวัตถุประสงค์ โดยมีหน้าที่ดังนี้ 

1 . ให้ชี้แจงรายละเอียดงาน (Job Description) และแผนการปฏิบัติงาน     
(Co-op Work plan) ก าหนดต าแหน่งงาน ขอบข่ายงานของนิสิต โดยจะมีลักษณะงาน
ตรงตามสาขาวิชาของนิสิต ในสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน หรืออาจก าหนดแผนการ
ปฏิบัติงานรายสัปดาห์แก่นิสิต 

2 . การให้ค าปรึกษาชี้แนะแนวทางการท างานและการแก้ปัญหาจาก
ประสบการณ์ท่ีเกิดข้ึน รวมทั้งให้ความร่วมมือการประสานงานกับอาจารย์นิเทศ 

3. แนะน าการจัดท ารายงานสหกิจศึกษา (Cooperative Education Report) 
โดยนิสิตต้องจัดท ารายงานสหกิจศึกษา เสนอต่อสถานประกอบการ และมหาวิทยาลัย 
โดยหัวข้อรายงานจะต้องได้รับความเห็นชอบจากพนักงานที่ปรึกษา และอาจารย์         
ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา โดยรายงานอาจประกอบด้วยเนื้อหา ที่สถานประกอบการสามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

2.3.3 การประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิตสหกิจศึกษา 
1. นิสิตท ารายงานความก้าวหน้าของรายงานต่อพนักงานที่ปรึกษา และอาจารย์ที่

ปรึกษา พนักงานที่ปรึกษาต้องตรวจสอบแก้ไขรายงานให้นิสิต ประเมินผลเนื้อหา และการเขียน
รายงานตามระยะเวลาที่ก าหนด 

2. สถานประกอบการจะประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิตตามแบบที่คณะก าหนด และ
แจ้งการประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาให้กับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติสหกิจศึกษา  
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2.3.4 ประโยชน์ที่สถานประกอบการจะได้รับ 
1. เกิดความร่วมมือทางวิชาการและความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างสถานประกอบการและ

สถาบันการศึกษา 
2. เป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กรในด้านการส่งเสริม สนับสนุนการศึกษาและ

ช่วยพัฒนาบัณฑิตของชาติ 
3. ท าให้มีนักศึกษาที่มีความกระตือรือร้นและความพร้อมทางด้านวิชาการในระดับหนึ่ง

มาช่วยปฏิบัติงาน 
4. เป็นวิธีการช่วยคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นพนักงานประจ าในอนาคตโดยไม่จ าเป็นต้องมี

การทดลองงานก่อน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 

ขั้นตอนการด าเนินงานสหกิจศึกษาและการประเมินผล 

3.1 ขั้นตอนการด าเนินงานสหกิจศึกษาส าหรับนิสิต 
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 3.1.1 นิสิตจะต้องลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา รหัสวิชา 91030459 (Cooperative Education( 
ผ่านระบบบริการการศึกษามหาวิทยาลัยบูรพา (www.reg.buu.ac.th( 
 3.1.2 นิสิตเข้าร่วมกลุ่ม Facebook “สหกิจศึกษาคณะโลจิสติกส์” ทีท่างคณะได้จัดท าไว้ส าหรับนิสิตที่จะ
ไปปฏิบัติสหกิจศึกษา เพ่ือเป็นช่องทางในการติดต่อสื่อสารและแจ้งข้อมูลต่าง ๆ โดยขั้นแรก นิสิตจะต้องท าการ
กรอกข้อมูลส่วนตัว ประกอบด้วย ชื่อ-สกุล ชื่อเล่น รหัสนิสิต สาขาวิชา เบอร์โทรศัพท์ และ ID Line 
 3.1.3 รวบรวมสถานประกอบการที่นิสิตสนใจ นิสิตสามารถจัดหาสถานประกอบที่ตนเองสนใจได้ด้วย
ตนเอง หรือจัดหาสถานประกอบการจากไฟล์ข้อมูลที่ทางเจ้าหน้าที่และอาจารย์ได้รวบรวมไว้ให้ 
 3.1.4 ท าการเลือกสถานประกอบการที่นิสิตสนใจ และติดต่อไปยังพนักงานแผนกทรัพยากรบุคคล 
(Human Resources :  HR( ของสถานประกอบการที่นิสิตเลือก เพ่ือสอบถามรายละเอียดและคุณสมบัติต่าง ๆ  
 3.1.5 จัดเตรียมเอกสาร โดยนิสิตจะต้องจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 
  - ใบทรานสคริป นิสิตจะต้องท าการยื่นขอใบทรานสคริปกับทางมหาวิทยาลัยบูรพาด้วยตนเอง  
 โดยติดต่อกับทางเจ้าหน้าที่ จากนั้นเจ้าหน้าทีจ่ะจดัท าและส่งเอกสารในส่วนนี้ให้กับนิสิต 
  - ใบขอความอนุเคราะห์ปฏิบัติสหกิจศึกษา นิสิตท าการแจ้งชื่อสถานประกอบการที่ต้องการยื่น 
 รับการฝึกสหกิจศึกษากับทางเจ้าหน้าที่ ของคณะโลจิสติกส์ 
  - เรซูเม่ นิสิตจะต้องจัดท าประวัติส่วนตัวโดยย่อของตนเอง เพ่ือให้สถานประกอบการใช้ในการ 
 พิจารณาคัดเลือกในล าดับต่อไป 

 3.1.6 ยื่นเอกสารที่จัดเตรียมทั้งหมดไปยังสถานประกอบการ นิสิตจะต้องยื่นเอกสารภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ซึ่งช่องทางการส่งเอกสารจะข้ึนอยู่กับแต่ละสถานประกอบการ  
 3.1.7 ติดตามผลการพิจารณาการคัดเลือก หลังจากที่นิสิตท าการยื่นเอกสารเรียบร้อยแล้ว จะต้องรอการ
พิจารณาจากสถานประกอบการภายในระยะเวลาที่สถานประกอบการได้แจ้งไว้ หากได้รับการปฏิเสธหรือไม่ได้รับ
การติดต่อกลับ นิสิตจะต้องคัดเลือกและติดต่อหาสถานประกอบการแห่งใหม่ แต่ถ้านิสิตได้รับการอนุมัติจาก  
สถานประกอบการ นิสิตจะต้องเข้ารับการสัมภาษณ์ในเวลาและสถานที่ตามที่สถานประกอบการแจ้งไว้ 
 3.1.8 ปฐมนิเทศก่อนการปฏิบัติสหกิจศึกษา (1 สัปดาห์ก่อนฝึกสหกิจศึกษา( โดยทางคณะจะจัดปฐมนิเทศ
ใหก้บันิสิต โดยเนน้เก่ียวกบัการท างาน การพฒันาบคุลิกภาพและพฒันาตนเอง มนษุยสมัพนัธ ์แนวคิดในการท างาน เป็นตน้  
โดยนิสิตจะต้องท าความเข้าใจในเรื่องต่าง ๆ และนิสิตจะต้องรับใบส่งตัว พร้อมทั้งแบบประเมิน (LOG-CO-5904 
แบบประเมินคุณภาพนิสิตสหกิจศึกษา และ LOG-CO-5905 แบบประเมินรายงานสหกิจศึกษา( เพ่ือน าไปยื่นให้กับ
ทางสถานประกอบการ 
 3.1.9 เริ่มต้นการปฏิบัติสหกิจศึกษา นิสิตเข้ารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาเป็นระยะเวลา 4 เดือน               
ณ สถานประกอบการ โดยนิสิตจะต้องเรียนรู้งาน และปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายเสมือนเป็นพนักงานของ
สถานประกอบการ  



11 

 

 3.1.10 ท ารายงานบันทึกการฝึก นิสิตจะต้องท ารายงานบันทึกการฝึกประจ าวัน (LOG-CO-5903         
สมุดบันทึกสหกิจศึกษา( บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่ได้เรียนรู้จากสถานประกอบการ 
 3.1.11 เริ่มคิดหัวข้อและด าเนินการท ารูปเล่มโครงงานสหกิจศึกษา  ซึ่งเป็นหัวข้อที่เกี่ยวข้องกับ         
สถานประกอบการของตนเอง โดยมีอาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผู้ให้ค าแนะน า ในระหว่างการปฏิบัติสหกิจศึกษา นิสิต
จะต้องเริ่มด าเนินการท ารูปเล่มรายงาน โดยนิสิตจะต้องส่งรายงานในแต่ละบทให้กับอาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 3.1.12 ปฏิบัติสหกิจศึกษาครบระยะเวลา 4 เดือน จากนั้นรอผลการประเมินการปฏิบัติงานของนิสิตจาก
สถานประกอบการ 
 3.1.13 จัดท าและแก้ไขรูปเล่มรายงาน หลังจากปฏิบัติสหกิจศึกษาครบก าหนดแล้ว นิสิตจะต้องจัดท า  
และแก้ไขรูปเล่มรายงานให้มีความถูกต้องและสมบูรณ์ 
 3.1.14 ส่งรูปเล่มรายงานฉบับร่าง นิสิตส่งรูปเล่มรายงานฉบับร่างให้กับอาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบความ
ถูกต้อง หากไม่ผ่านจะต้องท าการแก้ไขรูปเล่มรายงานเพ่ือให้อาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาอีกครั้ง ถ้าอาจารย์ที่ปรึกษา
พิจารณาให้ผ่าน นิสิตจึงจะสามารถจัดท ารูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์และการน าเสนอล าดับต่อไป 
 3.1.15 ส่งรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์พร้อมบทความและท าการน าเสนอ เมื่อรูปเล่มรายงานฉบับร่าง    
ผ่านการพิจารณาแล้ว นิสิตจะต้องจัดท ารูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ พร้อมทั้งปรับเปลี่ยนให้อยู่ในรูปของบทความ 
และท าการน าเสนอ อีกท้ังนิสิตจะต้องส่งสมุดบันทึกสหกิจศึกษา รวมทั้งแบบประเมินในส่วนต่าง ๆ  
 3.1.16 ติดตามผลการประเมินรายวิชาสหกิจศึกษา หลังเสร็จสิ้นการด าเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ อาจารย์
จะท าการประเมินผลและให้เกรด เป็นอันจบรายวิชาสหกิจศึกษา 
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3.2 ขั้นตอนการด าเนินงานสหกิจศึกษาส าหรับอาจารย์/เจ้าหน้าที่ 

 

 3.2.1 แจ้งก าหนดการปฏิบัติสหกิจศึกษา เจ้าหน้าที่แจ้งรายละเอียด และก าหนดการปฏิบัติสหกิจศึกษาให้
นิสิตได้รับทราบ 
 3.2.2 สร้างกลุ่ม Facebook ส าหรับนิสิตสหกิจศึกษา เพ่ือเป็นช่องทางในการติดต่อสื่อสาร และแจ้ง
รายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติสหกิจศึกษา และรวบรวมข้อมูลของนิสิตและข้อมูลของสถานประกอบการ
ในรูปแบบของไฟล์ Excel 
 3.2.3 จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง เมื่อนิสิตแจ้งรายชื่อสถานประกอบการ เจ้าหน้าที่จะต้องจัดท าใบขอความ
อนุเคราะห์ปฏิบัติสหกิจศึกษาให้กับนสิิต เพ่ือใช้เป็นเอกสารส าหรับยื่นขอฝึกสหกิจศึกษากับทางสถานประกอบการ 
 3.2.4 คัดเลือกอาจารย์ที่ปรึกษาให้กับนิสิต เมื่อนิสิตได้รับการอนุมัติจากสถานประกอบการ โดยเจ้าหน้าที่
จะท าการคัดเลือกและแจ้งรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาให้นิสิตทราบ (นิสิต 1 คน จะมีอาจารย์ที่ปรึกษา 1 ท่าน( 
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 3.2.5 ติดตามความคืบหน้าในการปฏิบัติงานของนิสิต อาจารย์ที่ปรึกษาคอยติดตามความคืบหน้า ป้องกัน
และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติสหกิจศึกษา  ซึ่งอาจารย์หรือคณะกรรมการด าเนินการ
วิชาสหกิจศึกษาจากคณะจะไปนิเทศนิสิตอย่างน้อย 1 ครัง้ของการปฏิบัติสหกิจศึกษา 
 3.2.6 อาจารย์ที่ปรึกษาให้ค าแนะน า และตรวจสอบการท าโครงงานสหกิจศึกษา โดยจะมีการก าหนด
ระยะเวลาในการจัดส่งรายงานในแต่ละบท เพ่ือให้อาจารย์ที่ปรึกษาแนะน าและตรวจสอบความถูกต้องให้กับนิสิต 
 3.2.7 รับแจ้งผลประเมินจากสถานประกอบการ เมื่อนิสิตปฏิบัติสกิจศึกษาครบก าหนดเวลา ทางคณะจะ
ได้รับผลการประเมินการปฏิบัติงานของนิสิตจากสถานประกอบการ (LOG-CO-5904 แบบประเมินคุณภาพ
นิสิตสหกิจศึกษา( 
 3.2.8 อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจรูปเล่มรายงาน อาจารย์ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานฉบับร่างเพ่ือให้
นิสิตปรับปรุงแก้ไขและจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ต่อไป 
 3.2.9 ประเมินผลและให้เกรดรายวิชาสหกิจศึกษา อาจารย์ท าการประเมินผลโครงงานสหกิจศึกษา และ
การน าเสนอของนิสิต (LOG-CO-5906 แบบประเมินรายงานสหกิจศึกษา และ LOG-CO-5907 แบบประเมินการ
น าเสนอผลงานสหกิจศึกษา( 
 3.2.10 แจ้งผลการประเมิน ให้นิสิตทราบ ผ่านระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยบู รพา 
(www.reg.buu.ac.th( 
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3.3 ขั้นตอนการด าเนินงานสหกิจศึกษาส าหรับสถานประกอบการ 

 

 3.3.1 สถานประกอบการท าการก าหนดคุณสมบัติและให้รายละเอียดลักษณะงานที่ต้องการให้นิสิตปฏิบัติ 
รวมไปถึงสวัสดีการและค่าใช้จ่ายในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อโครงการสหกิจศึกษา 
 3.3.2 ฝ่ายบุคคลของทางสถานประกอบการท าการตรวจสอบรายชื่อของนิสิตที่ยื่นขอฝึกสหกิจศึกษา    
จากการส่งเอกสารมาในช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ 
 3.3.3 ฝ่ายบุคคลของทางสถานประกอบการท าการพิจารณาคัดเลือกนิสิตที่มีคุณสมบัติผ่านเกณฑ์การ
คัดเลือก โดยพิจารณาจากข้อมูลของนิสิตผ่านทางเอกสารที่นิสิตได้ท าการยื่นมายังสถานประกอบการ เช่น เรซูเม่
และใบทรานสคริป เป็นต้น หากผ่านเกณฑ์จะท าการอนุมัติรับนิสิตเข้าฝึกปฏิบัติสหกิจศึกษา 
 3.3.4 ส่งแบบตอบรับผลการคัดเลือก (LOG-CO-5902 แบบตอบรับนิสิตฝึกปฏิบัติสหกิจศึกษา( พร้อมแจ้ง
รายละเอียดการปฏิบัติงานให้นิสิตทราบ 
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 3.3.5 สถานประกอบการท าการจัดหาพนักงานที่ปรึกษา หรือพนักงานพ่ีเลี้ยง (Job Supervisor) ส าหรับ
นิสิตสหกิจศึกษา เพ่ือดูแลและสอนงานตลอดการฝึกสหกิจศึกษา  
 3.3.6 แนะน าและให้ค าปรึกษาโครงงานสหกิจศึกษา พนักงานพ่ีเลี้ยงให้ค าแนะน าในการก าหนดหัวข้อ     
ให้ค าปรึกษาในการท าโครงงานสหกิจศึกษาของนิสิต 
 3.3.7 ประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิตสหกิจศึกษา เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติสหกิจศึกษา พนักงานพ่ีเลี้ยง
จะต้องท าการประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิต (LOG-CO-5904 แบบประเมินคุณภาพนิสิตสหกิจศึกษา( และส่ง
มอบผลการประเมินให้กับทางคณะต่อไป 
 
3.4 การประเมินผล 
 เกณฑ์ในการประเมินการผ่านโครงการสหกิจศึกษา คณะโลจิสติกส์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 หมายเหตุ หากเกิน 80 % ถือว่าผ่านประเมิน 
 โดยผลการศึกษา Satisfy (S) ซึ่งหมายถึง ผลการศึกษาผ่านตามเกณฑ์ Unsatisfy (U) ซึ่งหมายถึง         
ผลการศึกษาไม่ผ่านตามเกณฑ์ และ Incomplete (I) หมายถึง ไม่สมบูรณ์ 
 
 

 

 

 

 

1 ส่งเอกสารครบ (กรอกข้อมูล แบบประเมิน สมุดบันทึก รายงาน ซีดี( 10% 

2 การประเมินจากพนักงานที่ปรึกษา 40% 
3 การประเมินรายงาน (โดยพนักงานที่ปรึกษา( 10% 

4 การเข้าพบที่ปรึกษาและการประเมินรายงาน (โดยอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจ( 20% 
5 การน าเสนอในวันสัมมนา 20% 

รวม 100% 



บทที่ 4 

แนวทางรองรับสถานการณ์ของโรคโควิด-19 

 การวางแผนรับมือสถานการณ์ระบาดของโรคโควิด-19 ที่ส่งผลต่อการเปลี่ยนรูปแบบการจัดการเรียนการ
สอนในรายวิชาการปฏิบัติสหกิจศึกษา ประจ าภาคการศึกษาท่ี 2 ปีการศึกษา 2564 

 นิสิตลงทะเบียนเรียนในรายวิชาการปฏิบัติสหกิจศึกษาในภาคเรียนที่ 1 และภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 
2564 ตามปกติ โดยมีการก าหนดนโยบาย 2 แนวทาง คือ 

กรณีที่นิสิตใช้ดุลยพินิจและต้องการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ มีการด าเนินการ ดังนี้ 
 1. นิสิตต้องประเมินความเสี่ยงทางด้านความปลอดภัยในการปฏิบัติสหกิจ และต้องได้ รับความเห็นชอบ
จากผู้ปกครอง โดยจัดท าเอกสาร “ใบรับทราบความเสี่ยง” ยื่นต่อฝ่ายสหกิจ ของคณะโลจิสติกส์ ก่อนเริ่มปฏิบัติสห
กิจ 
 2. นิสิตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขและข้อก าหนดด้านความปลอดภัยของสถานประกอบการที่ต้องการเข้าไป
ปฏิบัติสหกิจอย่างเคร่งครัด 

 3. นิสิตต้องด าเนินการจัดท าโครงงานสหกิจศึกษาและปฏิบัติงานตามที่ ได้รับมอบหมายจาก              
สถานประกอบการ โดยนิสิตจะต้องผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานจากสถานประกอบการและอาจารย์ที่ปรึกษา 
หลังจากท่ีได้เริ่มปฏิบัติสหกิจแล้ว 

 4. ให้ประเมินสถานการณ์การแพร่ระบาดโรคโควิด-19 เป็นระยะ ทั้งนี้ หากประเมินแล้วพบว่าสถานการณ์
ทวีความรุนแรงมากขึ้น นิสิตสามารถใช้ดุลยพินิจและขอยุติการปฏิบัติสหกิจได้  

 5. จากข้อที่ 4(  หากนิสิตตัดสินใจยุติการปฏิบัติสหกิจ ให้แจ้งพ่ีเลี้ยง ผู้ปกครอง และอาจารย์ที่ปรึกษา
ทราบ รวมทั้ง ประสานมายังฝ่ายสหกิจของคณะโลจิสติกส์เ พ่ือออกหนังสือขอยุติการปฏิบัติสหกิจไปยัง           
สถานประกอบการ 

 6. จากข้อที่ 5( นิสิตต้องแสดงเอกสารขอยุติการปฏิบัติสหกิจ ต่ออาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือรับมอบหมายงาน 
โครงงานเชิงบูรณาการศาสตร์ทางโลจิสติกส์จากอาจารย์ที่ปรึกษาต่อไป 

 7. นิสิตต้องด าเนินการจัดท าโครงงานที่ได้รับมอบหมายและต้องผ่านกระบวนการเรียนการสอน การวิจัย
และการประเมิน โดยอาจารย์ที่ปรึกษา 

กรณีที่นิสิตใช้ดุลยพินิจและพบว่า ไม่ต้องการหรือไม่สามารถหาสถานประกอบการเพื่อปฏิบัติสหกิจได้มีการ
ด าเนินการ ดังนี้ 
 1. ให้นิสิตลงทะเบียนเรียนในรายวิชาการปฏิบัติสหกิจศึกษาตามปกติ 
 2. ให้นิสิตเข้าพบอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาเพ่ือรับมอบหมายงานโครงงานเชิงบูรณาการศาสตร์ทาง  
โลจิสติกส์จากอาจารย์ที่ปรึกษา 
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 3. นิสิตต้องเข้าร่วมโครงการสัมมนาสหกิจศึกษา ซึ่งคณะโลจิสติกส์จะจัดขึ้นในรูปแบบออนไลน์           
อย่างครบถ้วน เพ่ือเสริมสร้างทักษะที่จ าเป็นส าหรับการท างานในอนาคต 

 4. นิสิตต้องด าเนินการจัดท าโครงงานที่ได้รับมอบหมายและต้องผ่านกระบวนการเรียนการสอน การวิจัย 
และการประเมินผล โดยอาจารย์ที่ปรึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 5 

การเขียนรายงานสหกิจศึกษา 

 การเขียนรายงานถือเป็นกิจกรรมบังคับของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา มีวัตถุประสงค์เพ่ือฝึกทักษะการ
สื่อสารและรายงานผลการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหัวข้อรายงานที่เหมาะสมโดยค านึงถึงความต้องการของ       
สถานประกอบการเป็นหลัก นิสิตจะต้องเขียนรายงานในระหว่างการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการภายใต้     
การก ากับดูแลของพนักงานที่ปรึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษา การเขียนรายงานสหกิจศึกษาที่ดีจะต้องมีความถูกต้อง 
ชัดเจนและมีความสมบูรณ์ของเนื้อหาที่จะน าเสนอ โดยรูปแบบและหัวข้อต่าง ๆ ของรายงาน มีดังนี้ 
 1. ปกหน้า 
 2. ปกรอง  
 3. ใบอนุมัติการผ่านสหกิจศึกษา   
 4. กิตติกรรมประกาศ  
 5. บทคัดย่อ  
 6. สารบัญ  
 7. สารบัญตาราง 
 8. สารบัญภาพ  
 9. บทที่ 1 บทน า 
  1.1 ที่มาและความส าคัญของปัญหา  
  1.2 วัตถุประสงค์ของการศึกษา  
  1.3 ขอบเขตการศึกษา  
  1.4 ประโยชน์ที่ได้รับจากการศึกษา  
    บทที่ 2 แนวคิด ทฤษฎีและการทบทวนเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
  2.1 ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง  
  2.2 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง (ควรอธิบายเนื้อหาโดยละเอียด พร้อมทั้งแสดงความสัมพันธ์     
       ระหว่างทฤษฎีที่กล่าวมากับงานท่ีได้รับมอบหมาย(  
    บทที่ 3 วิธีการวิจัย  
  3.1 ขั้นตอนการศึกษา  
  3.2 วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล  
  3.3 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง  
  3.4 วิธีการวิเคราะห์ข้อมูล  
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    บทที่ 4 ผลการศึกษา  
  - รวบรวมและแสดงข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับการวิเคราะห์  
  - เปรียบเทียบผลที่ได้รับกับวัตถุประสงค์ของการศึกษาที่ได้ก าหนดไว้  
  - แสดงภาพ แผนภูมิ หรือตารางที่จ าเป็นประกอบค าอธิบาย  
  - แสดงการค านวณหรือที่มาของสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ที่ชัดเจนถูกต้องตามหลัก     
    วิชาการ และง่ายต่อความเข้าใจ 
    บทที่ 5 สรุปผลการศึกษาและข้อเสนอแนะ 
  5.1 สรุปผลการศึกษา 
  5.2 ข้อเสนอแนะ 
 10. บรรณานุกรม 
 11. ภาคผนวก 
  11.1 ภาคผนวก ก 
   - ชื่อและสถานที่ตั้งของสถานประกอบการ 
   - ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ์/ผลผลิต หรือการให้บริการหลักขององค์กร 
   - รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 
   - ต าแหน่งและลักษณะงานที่นิสิตได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ 
   - ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 
 12. ประวัติการศึกษา 
 13. กระดาษรองปก 
 14. ปกหลัง 
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การพิมพ์รูปเล่มโครงงาน 

 1. ใช้กระดาษขาวไม่มีเส้นบรรทัด ขนาดมาตรฐาน A4 ขนาด 80 แกรม ใช้พิมพ์เพียงหน้าเดียว  
 2. ตัวพิมพ์และระยะบรรทัด ดังนี้ 

ชนิดและขนาดตัวอักษร                                     เค้าโครงการท ารายงาน 
2.1 ชนิดตัวอักษร 
2.2 ชนิดตัวเลข 
2.3 ขนาดตัวอักษรที่ใช้เป็นเนื้อหา 
2.4 ขนาดตัวอักษรของบทที่และชื่อบท จัดกึ่งกลาง
หน้ากระดาษ 
2.5 หัวข้อส าคัญ จัดชิดซ้ายกระดาษ 
2.6 หัวข้อย่อย เว้น 1 Tap 
2.7 ระยะบรรทัดปกติ 

Angsana 
(รวมทั้งตัวอักษรภาษาอังกฤษด้วย( 

เลขอารบิคทั้งหมด 
16 พอยท์ (Point( 

20 พอยท์ (Point( ตัวหนา 
18 พอยท์ (Point( ตัวหนา 
16 พอยท์ (Point( ตัวหนา 

1 เท่า 
 

 3. การเว้นที่ว่างริมขอบกระดาษ  
  3.1 ด้านบนและด้านซ้ายมือ เว้นห่างจากขอบกระดาษ 1.5 นิ้ว  
  3.2 ด้านล่างและด้านขวามือ เว้นห่างจากขอบกระดาษ 1 นิ้ว  
 4. การพิมพ์ค าที่ไม่จบในบรรทัดเดียวกัน ให้ยกค านั้นทั้งค าไปพิมพ์บรรทัดต่อไป ไม่ควรตัดค าไปพิมพ์      
ในบรรทัดใหม่ เช่น โรงเรียน ไม่ควรแยกเป็น โรง-เรียน ดุลยพินิจไม่ควรพิมพ์ว่า ดุลยพิ-นิจ มหาวิทยาลัยบูรพา    
ไม่ควรพิมพ์ว่า มหาวิท-ยาลัยบูรพา หรือ มหาวิทยาลัยบูร-พา เป็นต้น  
 5. การพิมพ์ตาราง ตารางแต่ละตารางต้องมีหมายเลข และชื่อตารางก ากับ โดยหลังหมายเลขให้กด  
Space Bar 2 ครั้ง แล้วจึงพิมพ์ชื่อตาราง การเรียงล าดับหมายเลขตารางให้ใช้ค าว่า ตารางที่ โดยเริ่มจากเรียงล าดับ
ตารางตามบท เช่น บทที่ 1 เขียนเป็นตารางที่ 1-1, 1-2, 1-3 และบทที่ 2 เขียนเป็นตารางที่ 2- 1, 2-2, 2-3 เป็น
ต้น ทั้งนี้ ถ้าใช้แบบใดขอให้ใช้เหมือนกันทั้งเล่ม ชื่อตารางควรสั้นแต่ชัดเจนและได้ใจความ ไม่มีรายละเอียดมาก
เกินไป หมายเลข และชื่อตารางให้พิมพ์ด้านบนของตาราง และพิมพ์ชิดขอบซ้ายมือของหน้ากระดาษ ถ้าชื่อตาราง
ยาวกว่า 1 บรรทัด ให้ขึ้นบรรทัดใหม่โดยพิมพ์ให้ตรงกับชื่อตาราง  
 6. การพิมพ์ภาพประกอบเนื้อหา ภาพประกอบเนื้อหามีหลายประเภท เช่น ภาพถ่าย ภาพวาด แผนภูมิ 
แปลน แผนผัง กราฟ แผ่นภาพและแผ่นพับโฆษณา ให้ใส่หมายเลขล าดับและชื่อหรือค าอธิบายก ากับเช่นเดียวกับ
ตาราง การเรียงล าดับหมายเลขภาพประกอบเนื้อหาให้ใช้ค าว่าภาพที่ โดยเรียงล าดับภาพตามบท เช่น บทที่ 1 
ได้แก่ ภาพที่ 1-1, 1-2, 1-3 และบทที่ 2 เขียนเป็น ภาพที่ 2-1, 2-2, 2-3 เป็นต้น ชื่อภาพควรสั้นแต่ชัดเจน และ   
ได้ใจความ ไม่มีรายละเอียดมากเกินไป หมายเลขและชื่อภาพให้พิมพ์ไว้ใต้ภาพ และพิมพ์ชิดขอบซ้ายมือ            
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ของหน้ากระดาษ ถ้าชื่อภาพยาวกว่า 1 บรรทัด ให้ขึ้นบรรทัดใหม่โดยพิมพ์ให้ตรงกับชื่อภาพ เช่นเดียวกับการพิมพ์
ชื่อตาราง 
 7. การอ้างอิง หมายถึงการบันทึกที่มาของข้อความที่ยกมากล่าวอ้างหรืออ้างอิง เพ่ือให้ผู้อ่านทราบ
แหล่งที่มาและสามารถติดตามแหล่งวัสดุอ้างอิงที่สมบูรณ์ เป็นการให้เกียรติแก่เจ้าของผลงานที่น ามาอ้างอิง  ให้ใช้
รูปแบบการอ้างอิงแบบนาม-ปี (Author-Date) ตลอดทั้งเล่ม และให้น าวัสดุอ้างอิงทุกรายการที่ปรากฏในเนื้อหา  
ใส่ไว้ในส่วนของบรรณานุกรมหรือรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังตัวอย่าง ภาวะผู้น าที่มีประสิทธิผลจะขึ้นอยู่กับบุคลิก
และจิตใจตัวผู้บริหาร...(ศักดิ์ไทย สุรกิจบวร, ไชยา ภาวะบุตร และวาโร เพ็งสวัสดิ์, 2548) 
  8. บรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ให้ใช้ชื่อผู้แต่งหรือบรรณาธิการตามที่ระบุ       
ในหน้าปกในของหนังสือ ชื่อผู้แต่งไม่ต้องลงค าน าหน้าชื่อ เช่น นาย นาง นางสาว ดร. ศ. นายแพทย์ หรือ Mr. Mrs. 
Dr. Prof. เป็นต้น ผู้แต่งที่มีฐานันดรศักดิ์ บรรดาศักดิ์หรือยศ ให้ลงชื่อตามด้วยเครื่องหมายจุลภาค และ      
ฐานันดรศักดิ์ บรรดาศักดิ์หรือยศ พิมพ์ปิดท้ายชื่อหนังสือด้วยเครื่องหมาย  มหัพภาค “.” ชื่อหนังสือถ้าไม่ปรากฏ
ครั้งที่พิมพ์ให้ใส่เครื่องหมายมหัพภาค “.” หลังชื่อหนังสือ แต่ถ้าปรากฏครั้งที่พิมพ์ให้ใส่เครื่องหมายมหัพภาค “.” 
หลังครั้งที่พิมพ์  
  ชื่อผู้แต่ง./(ปีที่พิมพ์(./ชื่อหนังสือ/(ชื่อผู้แปล, แปล(./สถานที่พิมพ์:/ส านักพิมพ์.  
 ตัวอย่าง บรรณานุกรม  
เวลบอร์น, เอมี. (2549). ความลับแห่งรหัสลับดาวินชี ค าตอบที่หาไม่ได้จากภาพยนตร์ 
 (ธีรกร เกียรติบันลือ, แปล(. กรุงเทพฯ: วีวิชช์. 
Laplace, P. S. (1951). A Philosophical Essay on Probabilities (F. W. Truscott, & F. L. Emory, 
 Trans.). New York: Dover. (Original work published 1814) 
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เอกสาร/แบบฟอร์ม 

สหกิจศึกษา 
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เอกสารที่ใช้ในการด าเนินงานสหกิจศึกษา 

 LOG-CO-5901 โครงการสหกิจศึกษา  

 LOG-CO-5902 แบบตอบรับนิสิตฝึกปฏิบัติสหกิจศึกษา  

 LOG-CO-5903 สมุดบันทึกสหกิจศึกษา  

 LOG-CO-5904 แบบประเมินคุณภาพนิสิตสหกิจศึกษา (โดยอาจารย์( 

 LOG-CO-5905 แบบประเมินรายงานสหกิจศึกษา (โดยอาจารย์(  

 LOG-CO-5906 แบบประเมินรายงานสหกิจศึกษา (โดยอาจารย์(  

 LOG-CO-5907 แบบประเมินการน าเสนอผลงานสหกิจศึกษา (โดยอาจารย์( 
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