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การเขียนรายงานสหกิจศึกษา นายเอกราช  แก้วเขียว
(วีดิทัศน์)

การลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา
การส่งเอกสารสหกิจศึกษา

ข้อควรปฏิบัติขณะปฏิบัติงาน

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ
(บรรยาย)



ล าดับ หัวข้อการบรรยาย

1 แจ้งระยะเวลาการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

2 การลงทะเบียนวิชาสหกิจศึกษา และ การขึ้นทะเบียนบัณฑิต

3 การติดต่อรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

4 การรับหนังสือส่งตัว

5 การเริ่มปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

6 การส่งเอกสารสหกิจศึกษา

7 การนิเทศงาน

8 สิ่งที่ต้องปฏิบัติหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน

9 การประกันอุบัติเหตุ

10 การส่งรายงานสหกิจศึกษา

11 ข้อแนะน าในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา





2. เรื่องแจ้งจากศูนย์บริการการศึกษา

การลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษาและการขึ้นทะเบียนบัณฑิต

ดูรายละเอียดที่เอกสารศูนย์บริการศึกษา

1. นักศึกษาตรวจสอบรายชื่อ และรหัสวิชา ตามรายชื่อของศูนย์สหกิจ

2. การลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา

*ศูนย์บริการการศึกษาจะด าเนินการลงทะเบียนฯ ให้นักศึกษาใน วันที่ 13-19 
กันยายน 2564  นักศึกษาไม่ต้องลงทะเบียนเอง

*นักศึกษาตรวจสอบการลงทะเบียน วันที่ 21 กันยายน 2564 เป็นต้นไป

*นักศึกษาท่ีมีภาระหนี้สิน จะต้องจัดการให้เรียบร้อย จึงจะลงทะเบียนให้

3.  ก าหนดวันช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา  นักศึกษาสามารถพิมพ์ใบแจ้ง
หนี้จากระบบ และน าไปยื่นช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาได้ทุกธนาคาร (ตามใบ
แจ้งหนี้) ตามปฏิทินการศึกษา / หรือช าระได้ตั้งแต่วันที่ลงทะเบียนฯถึงตาม
ประกาศของมหาวิทยาลัย    



4. นักศึกษาเข้าไป ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษาได้ตั้งแต่วันที่ 
21 กันยายน 2564 หากมีปัญหาให้ติดต่องานทะเบียนนักศึกษา โทร.  075-673111 
(พี่ธัญลักษณ)์

5. นักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาที่ 2/2564 ต้องยื่นค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษาผ่านระบบศูนย์บริการการศึกษาทุกคน ตั้งแต่วันที่ 20 กันยายน 2564

6. หากเงินค่าประกันเหลือไม่ถึง 2,000 นักศึกษาจะต้องช าระเงินค่าขึ้นทะเบียน
บัณฑิตที่ส่วนการเงินและบัญชีก่อนยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา

7.  นักศึกษาบันทึกและตรวจสอบสถานที่จัดส่งเอกสารให้ละเอียดถูกต้องครบถ้วน มี
เอกสารตีกลับในแต่ละภาคการศึกษาจ านวนมาก เนื่องจากกรอกสถานที่ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

8.  ระวังเรื่องการสะกดค าอ่านชื่อให้ถูกต้อง ภาคการศึกษาที่ผ่านมามีสะกดผิด
จ านวนมาก



9. ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาเรียบร้อยแล้วอย่าลืมเข้าไป ตรวจสอบรายชื่อผู้ยื่น
ค าร้องขอส าเร็จการศึกษาด้วย

10.  หากยื่นค าร้องขอส าเร็จแล้วไม่ส าเร็จการศึกษา นักศึกษาจะต้องยื่นค าร้องใหม่
ในภาคการศึกษาถัดไป

11.  นักศึกษาจะได้รับเอกสารส าคัญทางการศึกษาเพื่อน าไปใช้สมัครงาน หลังจาก
ผลการศึกษาครบ  อย่างน้อย 1 เดือน ครึ่ง

12. นักศึกษาสามารถติดตามเรื่อง พิธีพระราชทานปริญญาบัตรได้ทาง web 
ศูนย์บริการการศึกษา  



1.  วันที่ 26 – 31 สิงหาคม 2564
ให้นักศึกษาติดต่อรายงานตัวกบัสถานประกอบการ
หน่วยงานไหนไปมากกว่า 1 คน 
ให้มีตัวแทนโทรไป ไม่ต้องโทรทุกคน

2.   กรอกข้อมูลใน แบบฟอร์มแจ้งผลการติดต่อสถาน
ประกอบการ และรับหนังสือส่งตัว (ทุกคน)
(ใน Google Form)



3.1 ให้นักศึกษาติดต่อรายงานตัวกับผู้ประสานงาน
วันที่ 26-31 สิงหาคม 

ค้นหาข้อมูลสถานประกอบการของตนเองที่  
http://ced.wu.ac.th/coopwu/



*แจ้งชื่อ – สกุล ,มหาวิทยาลัย

*แจ้งเรื่องระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

*นัดวันเวลาในการไปรายงานตัว

*สถานที่ /online / บุคคล

*เอกสารที่ต้องการเพิ่มเติม

http://www.google.co.th/imgres?imgurl=http://hilight.kapook.com/img_cms/health/05_1.jpg&imgrefurl=http://hilight.kapook.com/view/36380&usg=__6ZRvPpJqmYJt2e29xNcBgSbme_o=&h=300&w=300&sz=11&hl=th&start=3&sig2=InW9RQ425P9qkaNxdAC-xg&zoom=1&tbnid=9TMb7aQ0PAR37M:&tbnh=116&tbnw=116&ei=OdxdT5-QFozirAfBs72ADA&prev=/search?q=%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%AD%E0%B8%99&um=1&hl=th&sa=N&gbv=2&tbm=isch&um=1&itbs=1
http://www.google.co.th/imgres?imgurl=http://hilight.kapook.com/img_cms/health/05_1.jpg&imgrefurl=http://hilight.kapook.com/view/36380&usg=__6ZRvPpJqmYJt2e29xNcBgSbme_o=&h=300&w=300&sz=11&hl=th&start=3&sig2=InW9RQ425P9qkaNxdAC-xg&zoom=1&tbnid=9TMb7aQ0PAR37M:&tbnh=116&tbnw=116&ei=OdxdT5-QFozirAfBs72ADA&prev=/search?q=%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%AD%E0%B8%99&um=1&hl=th&sa=N&gbv=2&tbm=isch&um=1&itbs=1


3.2 นักศึกษาเลือกวิธีรับหนังสือส่งตัว

1. รับที่ส านักงานสหกิจศึกษา (รับแทนเพื่อนได้)

วันพฤหัสที่ 9 และวันศุกร์ที่ 10 กันยายน 2564
13.00-16.00 น.

2. ให้ส่งไปรษณีย์
3. ให้ส่งอีเมล์





4.1 นักศึกษาฝึกที่สถานประกอบการ

4.2 นักศึกษาฝึกในมหาวิทยาลัย



5. วันเริ่มปฏิบัติงาน



5.  ข้อแนะน าในการไปรายงานตัวเริ่มปฏิบัติงาน
* นักศึกษาต้องโทรศัพท์นัดหมายวันเวลา/สถานที่ ในการรายงานตัวกับผู้

ประสานงานของหน่วยงาน
*ควรศึกษาเส้นทาง ระยะเวลา จากที่พักไปยังสถานประกอบการล่วงหน้า
*ควรเตรียมเอกสารต่างๆ เช่น รูปถ่าย  บัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน  

Transcript เอกสาร ต าราเรียน ไปด้วย
*Save เบอร์โทรศัพท์ที่ส าคัญไว้ เช่น พี่เลี้ยง , สถานประกอบการ, สถานีต ารวจ 

,โรงพยาบาล ในท้องถิ่นนั้น 
*อย่าเดินทางในยามวิกาล (เย็น , ค่ า)    อย่าเชื่อคนแปลกหน้า
*ปฏิบัติตามมาตรการป้องกัน Covid-19 ของจังหวัดนั้นๆ
*หนังสือส่งตัว(ซองสีขาว) มอบให้กับผู้ที่นักศึกษาไปรายงานตัววันแรก
*เอกสารถึงพนักงานที่ปรึกษาและแบบประเมิน (ซองสีน้ าตาล) มอบให้พนักงาน

ที่ปรึกษาในวันที่เข้าท างานในแผนกแล้ว



เอกสาร ระยะเวลาที่ส่ง

แบบแจ้งรายละเอียดที่พัก

แบบแจ้งแผนการปฏิบัติงาน บันทึกข้อมูลในระบบ

แบบแจ้งโครงร่างการปฏิบัติงาน สัปดาห์ที่ 3 นับจากเริ่มปฏิบัติงาน

แบบแจ้งรายละเอียดงาน ต าแหน่งงานฯ

บันทึกรายงานการปฏิบัติงาน บันทึกได้ถึงสิ้นสุดการปฏิบัติงาน

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ภายใน 3 วัน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน

รายงานสหกิจศึกษา -ส่งตามที่อาจารย์ก าหนด
-เมื่อผ่านการอนุมัติจากอาจารย์แล้ว ให้ 
upload file ส่งศูนย์สหกิจ





นักศึกษาบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงาน 
http://ced.wu.ac.th ระบบสารสนเทศสหกิจศึกษา

ภายใน  3 สัปดาห์แรก

3 สัปดาห์
แรก

บันทึกเป็นระยะ 
ถึงสิ้นสุดการ
ปฏิบัติงาน

http://ced.wu.ac.th/


เอกสารขณะปฏิบัติสหกิจศึกษา



เอกสารขณะปฏิบัติสหกิจศึกษา



เอกสารขณะปฏิบัติสหกิจศึกษา



เอกสารขณะปฏิบัติสหกิจศึกษา



เอกสารขณะปฏิบัติสหกิจศึกษา



เอกสารขณะปฏิบัติสหกิจศึกษา

โดยนักศึกษาสามารถดูรายงานผลการบันทึกต่าง ๆ ได้ดังนี้
Google Maps ที่อยู่สถานประกอบการ



7.  การนิเทศงานสหกิจศึกษา

อาจารย์จะนิเทศงาน ช่วงสัปดาหท์ี่ 5 เป็นต้นไป 
(ไปด้วยตนเอง หรือ ผ่านระบบออนไลน ์หรือ ทางโทรศัพท์)

ศูนย์สหกิจศึกษา ฯ จะโทรแจ้งพนักงานที่ปรึกษาหรือนักศึกษา
เพื่อนัดหมายการนิเทศงาน



ดูก าหนดการนิเทศงานได้ที่ 
http://coop.wu.ac.th/
Password : coopwu



1. ส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงานที่สถานประกอบการ
ประเมิน  ภายใน 3 วัน หลังสิ้นสุด นักศึกษาน าส่งเอง  หรือ สถาน
ประกอบการส่งไปรษณีย์ / อีเมล์

2. ท าแบบสอบถามออนไลน์  ภายใน 1 สัปดาหห์ลังสิ้นสุด 

3. น าเสนอผลการปฏิบัติงาน  - ตามเวลาที่ส านักวิชาก าหนด

4. ส่งรายงานให้อาจารย์  ตามเวลาที่ส านักวิชาก าหนด

5. ส่ง รายงาน และ PPt.น าเสนอ ให้ศูนย์สหกิจศึกษา (Upload 
File PDF ดูรายละเอียดที่ระบบสารสนเทศสหกิจศึกษา)



9. การประกันอุบัติเหตุส าหรับนักศึกษา
คุ้มครองกรณีบาดเจ็บเนื่องจากอุบัติเหตุ

(ค่ารักษาพยาบาล 12,000 บาท/ครั้ง)
หลักฐานการเบิกค่ารักษาพยาบาล

1. แบบฟอร์มเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน 

2. ใบรับรองแพทย์ (ตัวจริง) 

3. ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล (ตัวจริง) 

4. ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาบัตรนักศึกษา

*รับการรักษาพยาบาลได้โรงพยาบาล
ของรัฐ โรงพยาบาลเอกชน และคลีนิค

*ให้นักศึกษาส ารองจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
และมาเบิกค่ารักษาพยาบาลได้ไม่เกิน
วงเงินที่ก าหนด

นักศึกษาติดต่อเบิกเงิน

ค่ารักษาพยาบาลได้ที่

คุณวิมลลักษณ์ ธีรวัจน์

งานบริการสวัสดิการ

ส่วนกิจการนักศึกษา

(พี่แอ๊ป) โทร.075-6733178 
หรือ 082-2961536



ดูรายละเอียดการท ารายงานที่ไฟล์การเขียนรายงาน

อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา
(อาจารย์นิเทศ)

ส่งเป็นเล่มรายงาน / ไฟล์
(อาจารย์จะแจ้งภายหลัง)

พนักงานที่ปรึกษา ส่งเป็นเล่มรายงาน / ไฟล์ 
(แล้วแต่ตกลง)

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชพี upload ไฟลP์DF 
(ดูลิงค์ที่ ระบบสารสนเทศสหกิจศึกษา 
http://ced.wu.ac.th/coopwu/)



วันที่ กิจกรรม

วันที่ 26 – 31 สิงหาคม 2564 1.โทรศัพท์รายงานตัวกับสถานประกอบการ
2.กรอกข้อมูลใน Google Form แจ้งผลการติดต่อ
สถานประกอบการและแจ้งการรับหนังสือส่งตัว

วันที่ 9-10 กันยายน 2564 (ช่วงบ่าย) รับหนังสือส่งตัว
(กรณีรับด้วยตนเองที่ส านักงานสหกิจศึกษา)

วันเริ่มปฏิบัติงาน

3 สัปดาห์แรก บันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ในระบบ
สารสนเทศสหกิจศึกษา

สัปดาห์ท่ี 5 เป็นต้นไป อาจารย์เข้านิเทศงานสหกิจศึกษา

2 สัปดาห์ ก่อนสิ้นสุดสหกิจศึกษา นักศึกษาส่งรายงานให้พนักงานท่ีปรึกษา

1 สัปดาห์ ก่อนสิ้นสุดสหกิจศึกษา พนักงานท่ีปรึกษาประเมินผล

วันสุดท้ายของการปฏิบัติงาน

3 วันหลังสหกิจเสร็จสิ้น นักศึกษาน าส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
นักศึกษาท าแบบสอบถาม

กิจกรรมสัมมนาหลังกลับและส่งรายงาน
(ตามท่ีส านักวิชาก าหนด)







การรับมือกับสถานการณ์ใหม่ๆ
ประเมิน / ตั้งรับ

เตรียมความพร้อมด้านวิชาการ  เรียนรู้งาน

ใช้ภาษาที่เหมาะสม  มีสัมมาคารวะ  มีมารยาท อย่า
ถกเถียง  ไม่ก้าวร้าว ใช้เหตุผล

อย่าท าตัวสนิทเกินไป  / พี่-เจ้านาย ไม่ใช่เพื่อน



ก าหนดเวาท างานให้
ชัดเจน

ตั้งกฎกับคนใน
ครอบครัว

จัดพื้นที่ท างาน /แสง
สว่าง/อุปกรณ์

แสดงตัวและสื่อสาร
กับสถนประกอบการ

อยู่เสมอ

อย่าเครียดเกินไป/
เดินเล่น/พักสายตา





นางสาวกมลทิพย์ วงศ์สุวรรณ 

หลักสูตรวิศวกรรมเคมี 

รางวัลโครงงานสหกิจศึกษาดีเด่นระดับชาติ 
ด้านสหกิจศึกษานานาชาติดีเด่น ปี
การศึกษา 2563 

หน่วยงาน  Top Glove  Malaysia



ขอให้นักศึกษาทุกคนโชคดี 
เก็บเกี่ยวประสบการณ์สหกิจศึกษา

เป็นแนวทางในชีวิตการท างานในอนาคต
รักษาสุขภาพด้วยค่ะ      ด้วยรักและเป็นห่วง
ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ   มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

โทร. 0-7547-6307 (พี่ปิ่น)  ,0-7547-6305 (พี่บ๊อบ,พี่ก้อย) , 0-7547-6302(พี่โสม) ,
0-7547-6303 (พี่เซ็ต, พี่ใหม)่ , 0-7547-6304(พี่ฝน)  

โทรสาร 0-7547-6306
Email:coop@wu.ac.th http://coop@wu.ac.th

Facebook:สหกิจศึกษามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

http://coop@wu.ac.th/

