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เอกสาร ระยะเวลาท่ีสง 

แบบแจงผลการติดตอสถาน

ประกอบการ 

วันรับหนังสือสงตัว 

23 – 24 พ.ค. 2562 

แบบแจงรายละเอียดท่ีพัก 

แบบแจงแผนการปฏิบัติงาน     สัปดาหที่ 3 นับจากเริ่มปฏิบัติงาน 

แบบแจงโครงรางการปฏิบัติงาน      (28 มิ.ย. 2562) 

แบบแจงรายละเอียดงาน ตําแหนง

งานฯ 

บันทึกรายงานการปฏิบัติงาน ใสในเลมรายงาน ภาคผนวก 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน   

(30 ก.ย.-2 ต.ค. 2562) 

เลมรายงานและซีดีรายงาน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน/อาจารยตรวจแลว 



 1.ใหนักศึกษาโทรติดตอสถานประกอบการ(ผูประสานงาน) หนวยงานไหน

ไปมากกวา 1 คน ใหมีตัวแทนโทรไป ไมตองโทรทุกคน 

 

2. เขียนในแบบแจงผลการติดตอสถานประกอบการ(ใบเล็ก) 

3. สงแบบแจงผลการติดตอสถานประกอบการในวันรับหนังสือสงตัว 

 



*แจงชื่อ – สกุล ,มหาวิทยาลัย 

*นัดวันเวลาในการไปรายงานตัว 

*ที่ตั้งสถานประกอบการ / สถานที่รายงานตัว / บุคคล 

*เอกสารที่ตองการเพิ่มเติม 

*อ่ืนๆ ที่คาใจ 

 

 

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


ขอแนะนําในการไปรายงานตัว 
*ตองศึกษาเสนทางจากท่ีพักไปยังสถานประกอบการกอน 

*ควรเตรียมเอกสารตางๆ เชน รูปถาย  บัตรประชาชน ทะเบียนบาน  
Transcript  เอกสาร ตําราเรียน ไปดวย 

*Save เบอรโทรศัพทท่ีสําคัญไว เชน พี่เล้ียง , สถานประกอบการ, สถานี
ตํารวจ ,โรงพยาบาล ในทองถ่ินนั้น  

*อยาเดินทางในยามวิกาล เชน ไปถึงในตอนเย็น , ค่ํา  

    อยาเชื่อคนแปลกหนา 

*หนังสือสงตัว(ซองสีขาว) มอบใหกับผูท่ีนักศึกษาไปรายงานตัววันแรก 

*เอกสารถึงพนักงานท่ีปรึกษา (ซองสีน้ําตาล) มอบใหพนักงานท่ีปรึกษา 

   ในวันท่ีเขาทํางานในแผนกแลว 



  

*นักศึกษาทุกคน ตองตรวจสอบการลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา และ 
ประสบการณวิชาชีพ กอนออกสหกิจ อยาลืมเด็ดขาด  ตรวจสอบรหัสวิชา
ใหถูกตอง   อยาลืมจายคาลงทะเบียนตามเวลาท่ีกําหนด 

*นักศึกษาท่ีมีภาระหนี้สินกับมหาวิทยาลัย (เชน คาลงทะเบียน /คาหอ/คาน้ํา
ไฟฟา ฯ ศูนยบริการการศึกษา จะไมลงทะเบียนให นักศึกษาตองเคลียรหนี้
กอน แลวนําใบเสร็จไปแจงท่ีศูนยบริการการศึกษา  หลงัจากนั้นตอง
ตรวจสอบการลงทะเบียนดวย 

*นักศึกษาท่ีจะสําเร็จการศึกษา ภาค 1/2562  ตองขึ้นทะเบียนบัณฑิตตาม
กําหนดของ ศบศ.ดวยคะ  

*นักศึกษาท่ีย่ืนคํารองสหกิจลาชา  จะแจงลงทะเบียนเม่ือ  

     GPAX =2.00 แลว  เม่ือเกรดถึง ใหรีบแจงท่ีพ่ีภคนิตย   

     สวนเรื่องหนวยงานใหประสานกับพ่ีสหกิจท่ีดูแลหลักสูตรคะ 



การจัดทํารายงานสหกิจศึกษา 



การจัดทํารายงานสหกิจศึกษา 



1.ปรึกษากับพนักงานที่ปรึกษาเพ่ือหาหัวขอรายงาน 

2.เขียนแบบฟอรมโครงรางรายงาน สงศูนยสหกิจฯ ภายใน 

สัปดาหที่ 3 

3.ปรึกษาเร่ืองรายงานกับอาจารยนิเทศ 

4.จัดทํารายงานภายใตคําแนะนําของพนักงานที่ปรึกษาและ

อาจารยนิเทศ 

ข้ันตอนการจัดทํารายงานสหกิจศึกษา 



http://coop.wu.ac.th

1.  ลักษณะงานมีเฉพาะงานประจํา   4 บท 

2.  ลักษณะงานมีงานประจํา 

    และงานโครงงาน (Project) 

 9 บท 



   ศูนยสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ กําหนดรูปแบบเบ้ืองตน                   

2 รูปแบบ  ตามลักษณะงานที่นักศึกษาไดรับมอบหมาย    

1) รายงานการปฏิบัติงาน  

2) รายงานการปฏิบัติงาน และงานโครงงาน  

โดยองคประกอบของรายงานสหกจิศึกษาประกอบดวย 3 สวน คือ  

1.สวนหนา 

      2.สวนเนื้อเรื่อง  

3.สวนทาย   



1) สวนหนา ประกอบดวย 

ปกหนา 

ปกวาง (กระดาษวาง 1 แผน) 

ปกรอง (เชนเดียวกับปกหนา) 

จดหมายนําสงรายงานตออาจารยนิเทศ 

หนังสืออนุมัติการตรวจสอบความถูกตองและลงนามโดยพนักงาน 

ที่ปรึกษา และอาจารยนิเทศ 

บทคัดยอภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ 

กิตติกรรมประกาศ 

สารบัญเร่ือง 

สารบัญตาราง 

สารบัญภาพ 
 



2) สวนเนื้อเรื่อง  ประกอบดวย 
 

2.1) รูปแบบการเขียนรายงานโดยลักษณะงานที่ไดรับมอบหมาย 

มีเฉพาะงานประจํา (มี 4 บท) 

 

บทที่ 1 บทนํา 

-  ชื่อและสถานที่ต้ังของสถานประกอบการ 

-  ลักษณะสถานประกอบการ ผลิตภัณฑ/ผลิตผล หรือการใหบริการหลักของสถาน

ประกอบการ 

- รูปแบบการจัดการองคกรและการบริหารงานโดยอธิบายใหเห็นระบบหรือ

กระบวนการทํางาน 

-  ตําแหนงและลักษณะงานที่นักศึกษาไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ  

-  ชื่อและตําแหนงงานของพนักงานที่ปรึกษา  

-  ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 



บทที่ 2 วัตถุประสงค ประโยชนที่คาดวาจะไดรับและแผนการปฏิบัติสหกิจ

ศึกษา 

- วัตถุประสงคที่นักศึกษาหรือพนักงานที่ปรึกษากําหนดใหทํา  

  (ควรเขียนเรียงตามลําดับความสําคัญ) 

- ผลที่คาดวาจะไดรับจากการปฏิบัติงาน 

•  ดานสถานประกอบการ 

•  ดานนักศึกษา 

•  ดานมหาวิทยาลัย 

- แผนการทํางาน 

 

บทที่ 3 งานที่ปฏิบัติ 

- รายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตามลักษณะงานที่ไดรับมอบหมาย 



บทที่ 4 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

- สรุปผลการปฏิบัติงาน 

- วิเคราะหระบบ และ/หรือกระบวนการปฏิบัติงานวามีสวนที่เก่ียวของกับแนวคิด ทฤษฎี 

และหลักการตามรายวิชาที่ศึกษา 

- วิเคราะห จุดแข็ง จุดออนของระบบและกระบวนการปฏิบัติงานของสถานประกอบการ 

- ประโยชนที่ไดรับทั้งดานสถานประกอบการ นักศึกษาและมหาวิทยาลัย 

- นําขอเสนอแนะและแนวทางการปรับปรุงประสิทธิภาพระบบและกระบวนการ

ปฏิบัติงานของสถานประกอบการ  



 2.2) รูปแบบการเขียนรายงานโดยลักษณะงานที่ไดรับมอบหมายมีทั้งงาน

ประจําและงานโครงงาน (Project)  

บทที่ 1 บทนํา 
 - ชื่อและสถานที่ต้ังของสถานประกอบการ 

 - ลักษณะสถานประกอบการ ผลิตภัณฑ/ผลิตผล หรือการใหบริการหลักของ

สถานประกอบการ 

 - รูปแบบการจัดการองคกรและการบริหารงานโดยอธิบายใหเห็นระบบหรือ

กระบวนการทํางาน 

 - ตําแหนงและลักษณะงานที่นักศึกษาไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ  

 - ชื่อและตําแหนงงานของพนักงานที่ปรึกษา 

 - ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 



 2.2) รูปแบบการเขียนรายงานโดยลักษณะงานที่ไดรับมอบหมายมีทั้งงาน

ประจําและงานโครงงาน (Project)  

บทที่ 2 วัตถุประสงค ประโยชนที่คาดวาจะไดรับและแผนการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

- วัตถุประสงคที่นักศึกษาหรือพนักงานที่ปรึกษากําหนดใหทํา  

(ควรเขียนเรียงตามลําดับความสําคัญ) 

- ผลที่คาดวาจะไดรับจากการปฏิบัติงาน 

  ดานสถานประกอบการ 

  ดานนักศึกษา 

  ดานมหาวิทยาลัย 

- แผนการทํางาน 

บทที่ 3 งานที่ปฏิบัติ 

- รายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตามลักษณะงานที่ไดรับมอบหมาย 



 2.2) รูปแบบการเขียนรายงานโดยลักษณะงานที่ไดรับมอบหมายมีทั้งงาน

ประจําและงานโครงงาน (Project)  

บทที่ 4 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

-  สรุปผลการปฏิบัติงาน 

-  วิเคราะหระบบ และ/หรือกระบวนการปฏิบัติงานวามีสวนที่เก่ียวของกับแนวคิด 

ทฤษฎี และหลักการตามรายวิชาที่ศึกษา  

- วิเคราะห จุดแข็ง จุดออนของระบบและกระบวนการปฏิบัติงานของสถาน

ประกอบการ 

- ประโยชนที่ไดรับทั้งดานสถานประกอบการ นักศึกษาและมหาวิทยาลัย 

- นําขอเสนอแนะและแนวทางการปรับปรุงประสิทธิภาพ ระบบและกระบวนการ

ปฏิบัติงานของสถานประกอบการ  



 2.2) รูปแบบการเขียนรายงานโดยลักษณะงานที่ไดรับมอบหมายมีทั้งงาน

ประจําและงานโครงงาน (Project)  

บทที่ 5 ช่ือโครงงานที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัต ิ

- บทนํา ความสําคัญหรือที่มาของปญหาเปนการนําเสนอขอมูลพื้นฐานเก่ียวกับ

เร่ืองที่ทําวิจัยหรือโครงงานนั้น ๆ เพื่อใหผูอานเกิดความเขาใจแนวความคิดของ

ผูวิจัย 

- การตรวจสอบเอกสาร เปนการสรุปงานวิจัยที่ไดมีผูทํามากอนเก่ียวกับเร่ืองที่

นักศึกษาทําวิจัย สวนนี้ใหขอมูลวาในอดีตไดมีการทําวิจัยไวบางหรือไม ทําอยางไร 

ไดผลอยางไร 

- วัตถุประสงคของโครงงานที่ไดรับมอบหมาย 

- ผลที่คาดวาจะไดรับจากโครงงานที่ศึกษา 

- ขอบเขตของการศึกษา 



 2.2) รูปแบบการเขียนรายงานโดยลักษณะงานที่ไดรับมอบหมายมีทั้งงาน

ประจําและงานโครงงาน (Project)  

บทที่ 6 วัสดุอุปกรณ เครื่องมือที่ใชในการศึกษาหรือจัดทําโครงงาน 

      บทที่ 7 วิธีการวิจัยหรือกระบวนการจัดทาํโครงงาน 

- รูปแบบการศึกษา 

- ประชากรและกลุมตัวอยาง 

- วิธีการศึกษา 

- วิธีการวิเคราะหขอมูล 

    บทที่ 8 ผลและวิจารณการศึกษา 
- แสดงผลของการศึกษาตามวัตถุประสงคที่ต้ังไว ผลการทดลองนอกจากแสดงเปน

ภาษาเขียนแลว อาจมีรูป กราฟ ตารางหรืออื่น ๆ ประกอบการนําเสนอได 

- วิเคราะหและวิจารณวาผลที่ศึกษาในคร้ังนี้มีความสอดคลองหรือแตกตางจากงานวิจัย

อื่น ๆ อยางไร พรอมเสนอแนะแนวทางการแกไขปญหาหรือขอผิดพลาดที่เกิดขึ้น หากจะ

มีผูทําการศึกษาหรือนําผลการศึกษาไปใชประโยชนในอนาคต 



บทที่ 9 สรุปผลการศึกษา 

- สรุปผลที่ไดจากการศึกษา 

- สรุปผลที่ไดจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

• ปญหาและอุปสรรค 

• ประโยชนที่ไดรับ 

• ขอเสนอแนะ 

 

 2.2) รูปแบบการเขียนรายงานโดยลักษณะงานที่ไดรับมอบหมายมีทั้งงาน

ประจําและงานโครงงาน (Project)  

3) สวนทาย ประกอบดวย 

เอกสารอางอิงหรือบรรณานุกรม 

ภาคผนวก (บันทึกรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษารายสัปดาห หรืออื่น ๆ )   



การคิดหัวขอโครงงานสหกิจศึกษา 

1.  ปญหาที่เกิดขึ้นจากการทาํงาน 

 

2.  ความตองการพัฒนากระบวนการทาํงาน 





1.นักศึกษาที่ผานการประเมินไดรับตัวอักษร S ตองไดรับคะแนนของทั้งสองฝาย คือสถานศึกษาไมนอย

กวารอยละ 60 ดังนี้ 

1.1 ฝายสถานศึกษา   นักศึกษาตองไดคะแนน ไมนอยกวา 24 คะแนน จาก 40 คะแนน  

1.2 ฝายสถานประกอบการ  นักศึกษาตองไดคะแนน ไมนอยกวา 36 คะแนน จาก 60 คะแนน  

2.นักศึกษาตองนําสงรางรายงาน/โครงงาน ตอสถานประกอบการฉบับสมบูรณเพ่ือการตรวจแกไขภายใน

สัปดาหที่ 15 หรือตามที่กําหนดเพ่ิมเติม และ ตองไดรับการเห็นชอบจากสถานประกอบการกอนนํามา

เสนอที่มหาวิทยาลัย 

3.กรณีท่ีการจัดทํารายงานไมสามารถดําเนินการไดตามแนวทางท่ีศูนยสหกิจศึกษาฯ กําหนดไว ขอให

นักศึกษาจัดทํารายงานในหัวขอท่ีกําหนดดังตอไปน้ี 

3.1 ชื่อรายงาน รายงานการปฏิบัติสหกิจศึกษา ณ ………………………………….                                                                       

(ชื่อหนวยงานท่ีปฏิบัติงาน) 

3.2 เขียนอธิบายลักษณะงานท่ีนักศึกษาไดรบัมอบหมายใหปฏิบัติ 

3.3 อธิบายระบบ/และหรือกระบวนการทํางานใหมีความชัดเจนเห็นภาพ 

3.4 วิเคราะหระบบ/และหรือกระบวนการปฏิบัติงานวามีสวนท่ีเก่ียวของกับแนวคิด ทฤษฎี และ

หลักการตามรายวิชาท่ีศึกษา 

3.5 วิเคราะหจุดแข็ง จุดออน ของระบบและกระบวนการปฏิบัติงานของสถานประกอบการ 

3.6 นําเสนอแนวทางการปรับปรุงประสิทธิภาพของระบบและกระบวนการปฏิบัติของสถาน

ประกอบการ 



โดยศูนยบริการการศึกษา 

การเตรียมความพรอมกอน

ออกปฏิบัติงานสหกิจศกึษา  

ภาค 1/2562 



กิจกรรม ชวงดําเนินกจิกรรม 

ลงทะเบียนสหกิจศึกษา 

ภาคเรียนที่ 1/2562 

 28  – 29 พ.ค. 2562 

1.น.ศ.ที่มีหน้ีคางกับมหาวิทยาลัยตองชําระใหเสร็จสิ้นกอนลงทะเบียนสหกิจศึกษา 

  2.น.ศ.ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน  



การยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา ในภาคเรียนที่ 1/2562 

    

 

   นักศึกษาเร่ิมยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา ภาคการศึกษาท่ี 1/2562 

ต้ังแตวันที่ 1 มิถุนายน ถึง วันที่ 11 สิงหาคม 2562  

    (ตามประกาศหนาเว็บไซตศูนยบริการการศกึษา) เทาน้ัน !!! 

 



ข้ันตอนการยื่นขอสําเร็จการศกึษา 

1. เขาสูระบบ เว็บไซต ces.wu.ac.th 

2. เลือกเมนู “คํารอง Online” 

3. คลิกที่ลิงค “ขอสําเร็จการศึกษา” 

4. ดําเนินการตามข้ันตอนใหครบถวน  

 



เมื่อคลิกที่เขามาที่หนาตางแรก ใหนักศกึษา

ตรวจสอบวา การยืน่คาํรองนีเ้ปนของผูคาดวา

จะสําเร็จการศกึษาในภาคใด หาก นศ. 

ตองการที่จะยื่น ก็คลิกทีปุ่ม  ตอไป>> 

1/2562 



จากนั้น ระบบจะใหนักศึกษาอานคําชี้แจง ขอที่ 1 



อานคําชี้แจง ขอที่ 2 



อานคําชี้แจง ขอที่ 3 

โดยหาก นศ. อานคําชี้แจงครบถวนแลวใหคลิก 

เพื่อยอมรับเงื่อนไข แลวคลิกปุม ตอไป>> 

 



คลิกยืนยันการหักเงินคาธรรมเนียมตางๆ 

 

<<คลิก ยืนยันการชําระเงิน>> 



       ตรวจชื่อ-สกุล ไทย-อังกฤษ ใหถูกตองตามบัตรประชาชน 

กรอกขอมูลใหครบแลวกดปุม บันทึก>> 



ตัวอยางการสะกดคําอานชื่อ 

 

  ช่ือ การเกศ  ถูกตอง        กา-ระ-เกด    

                   ไมถูกตอง    กอ-อา-กา-รอ-อะ-ระ-กอ 

                                    เอ-ด-เกด 
 

  ช่ือ กฤติน  ถูกตอง        กริด-ติน 

                   ไมถูกตอง    กฤ-ติน 
 

 

 



ตรวจสอบและกดปุม ยืนยันขอมูล >> 





หนา website  

แสดงรายชื่อผูย่ืนคํารองขอสําเร็จการศึกษา 



ประเด็นสําคัญในการยื่นคํารองขอสําเสร็จการศึกษา 
 

1. นักศึกษาเขาไปย่ืนคํารองขอสําเร็จการศึกษาภาคการศึกษา 

    สุดทายที่ลงทะเบียนเรียนครบตามโครงสรางหลักสูตร 

2. ไมตองสงรูปถายชุดครุย และไมตองพิมพเอกสารขอใบสําคัญ 

    ทางการศึกษา 

3. หากย่ืนคํารองขอสําเร็จแลวและไมสําเร็จการศึกษาในภาค 

    การศึกษาน้ันๆใหย่ืนใหมในภาคการศึกษาถัดไป 



4. นักศึกษาจะไดรับเอกสารสําคัญทางการศึกษาหลังจากผลการศึกษาครบ

ทุกรายวิชาแลว อยางนอยหนึ่งเดือนครึ่ง (เสนอชื่อเขาสภาวิชาการและ

สภามหาวิทยาลัย) 

5. นักศึกษาสามารถติดตามการรับพระราชทานปรญิญาบัตรไดจากเว็บไซต

การสําเร็จการศึกษาและพิธีพระราชทานปริญญาบัตร และจาก SMS ใน

มือถือท่ีนักศึกษาบันทึกไวตอนยื่นคาํรองขอสําเร็จการศึกษา (หาก

นักศึกษาเปล่ียนแปลงเบอรโทรศัพทกรุณาโทรแจงท่ีศูนยบริการ

การศึกษา) 

 



ขอใหนักศึกษาทุกคนโชคดี เดินทางโดยสวัสดิภาพ 

เก็บเกี่ยวประสบการณสหกจิศึกษา 

เปนแนวทางในชีวิตการทํางานในอนาคตคะ 
ดวยรักและเปนหวง 

ศูนยสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

โทร. 0-7567-3181-2  โทรสาร 0-7567-3114  

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