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มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุร ี
สำหรับนักศึกษา 

COOP-S08 
 



 
วัตถุประสงค์และการใช้สมุดบันทึกการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

คําชี้แจง 
1. นักศึกษาทุกคนต้องบันทึกการปฏิบัติงานในแบบบันทึกการปฏิบัติงานทุกวันตามลักษณะงานที่มอบหมายเป็นเรื่อง ๆ  
2. แบบบันท ึกการปฏิบ ัต ิงานสหกิจศ ึกษาจะเป็นหลักฐานให ้มหาว ิทยาล ัยได ้ทราบว ่า ได้ ปฏิบ ัต ิงานอะไรบ้าง 

เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและตรงกับสาขาวิชาชีพของนักศึกษาเอง 
3. การจดบันทึกต่าง ๆ จะต้องเขียนให้สะอาด เรียบร้อย ตัวอักษรถูกต้องอ่านง่ายและเข้าใจง่าย 
4. การลงเวลาปฏิบัติงาน ให้เรียงตามลําดับวันที่ถ้าวันใดหยุดให้เขียนว่าหยุดและวันสําคัญต่างๆ เขียนให้ชัดเจน 
5. แบบบันทึกการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นักศึกษาจะต้องให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาตรวจเมื่อมีอาจารย์ไปนิเทศการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
6. การบ ันท ึกรายละเอี ยดงานท ี ่ปฏ ิบ ัต ิถ ้ าม ีป ัญหาและอ ุปสรรคอะไรให ้ เข ียนไว ้ด ้วย พร ้อมท ั ้ ง  ว ิธ ีแก ้ ไข  

(ถ้าแก้ไขไม่ได้ด้วยตัวเอง จะต้องสอบถามหัวหน้างานหรืออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา) 
7. นักศึกษาจะต้องลงเวลามาและเวลากลับให้ตรงตามความเป็นจริงทุกวัน 

ข้อแนะนำเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในหน่วยงานหรือองค์กรผู้ใช้บัณฑิตเปรียบเสมือนตัวแทนของมหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี ต้อง
ถือปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับเป็นนักศึกษาท่ีดีและมีคุณภาพทั้งตัวบุคคล ผลงาน เพื่อรักษาช่ือเสียงของมหาวิทยาลัย 

ข้อปฏิบัติของนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
1.    ต้องแต่งกายด้วยเครื่องแบบนักศึกษาของมหาวิทยาลัยหรือเครื่องแบบที่หน่วยงานหรือองค์กรผู้ใช้บัณฑิตกําหนด 
2. ต้องปฏิบัติงานด้วยความตั้งใจ และปฏิบัติตามคําสั่งและคําแนะนําของผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานอย่างเคร่งครัด 
3. ปฏิบัติตามกฎระเบียบของหน่วยงานหรือองค์กรผู้ใช้บัณฑิตอย่างเคร่งครัด 
4. ไม่กระทําการใด ท่ีไม่ใช่งานในหน้าท่ี หรือท่ีไม่ได้รับมอบหมายจากผู้ควบคุมงานโดยเด็ดขาด 
5. ต้องมีความซื่อสัตย์สุจริต ต่อหน้าท่ีต่อตนเองและผู้อื่น 
6. ดูแลทรัพย์สินของหน่วยงานหรือองค์กรผู้ใช้บัณฑิตโดยเคร่งครัด 
7. รักษาความลับของหน่วยงานหรือองค์กรผู้ใช้บัณฑิตโดยเคร่งครัด 
8. ควรยินดีหรือพอใจงานที่ได้รับมอบหมายและรับผิดชอบงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
9. ต้องปฏิบัติงานให้ทันตามเวลาที่กําหนดโดยหน่วยงานหรือองค์กรผู้ใช้บัณฑิต ไม่มีการต่อรองวันหยุดในการทํางานเป็นอัน

ขาดทุกอย่างต้องเป็นไปตามกฎระเบียบของหน่วยงานหรือองค์กรผู้ใช้บัณฑิต 
10. ห้ามลาใด ๆ  ทั้งสิ้น หากมีความจําเป็นจริง ๆ  จะต้องแจ้งให้หัวหน้าหน่วยงานหรือองค์กรผู้ใช้บัณฑิตทราบทุกครั้ง 
11. ประพฤต ิตนต ่อเพ ื ่อนร ่วมงานและผ ู ้มาต ิดต ่อด ้วยความส ุภาพ ไม ่ก ้าวร ้าวหยาบคาย  ต ้องม ีส ัมมาคารวะ 

ต่อผู้ใหญ่ ไม่ก่อการวิวาท 
12. การออกนอกหน ่วยงานหร ือองค ์กรผ ู ้ ใช ้บ ัณฑ ิตในช ่วง เวลาขณะปฏ ิบ ัต ิ งานจะต ้องได ้ ร ับอน ุญาตจาก  

ผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน 
13. หากนักศึกษาไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบดังกล่าว ตั ้งแต่ข้อ 1-12 จะถูกพิจารณาให้เลิกการปฏิบัติงานหรือพักการ

ปฏิบัติงานเป็นราย ๆ ไป 
14. ไม่อนุญาตให้นักศึกษายกเลิกการปฏิบัติงานโดยพลการ 

  15. หากนักศึกษาประพฤติตนไม่เหมาะสม อันส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงมหาวิทยาลัยจะประเมินผลรายวิชา 
สหกิจศึกษาเกรด F และลงโทษตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

 
 



บันทึกการปฏิบัติงานประจำวัน 

วัน/เดือน/ป ี เวลามา การปฏิบัติงาน เวลากลับ 
ลงชื่อพนกังาน 

พ่ีเลี้ยง 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
ข้อคิดและข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา 
 ......................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ ....................
....................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. ....................... 
        

                                 (ลงชื่อ)...………………………….…….……….….………….…นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจ    
                                          (................………………..………………………….) 
                                              วันที่................................................... 
 


