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คู่มือบันทึกการฝึกงาน 
 

 
สาขาวชิา................................. 

 

 

คณะรัฐศาสตร์และสงัคมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ก าหนดการฝึกปฏิบัติงานส าหรับนสิิตคณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ประจ าภาคการศกึษาปลาย ปีการศกึษา 2561 

 
1 ธันวาคม 2561 นสิิตเข้าร่วมวันปฐมนเิทศการฝกึ

ปฏบัิตงิานของคณะรัฐศาสตร์และสังคม

ศาตร์และระดับสาขาวชิา 

 

7 มกราคม 2562 - 19 เมษายน 2562  นสิิตฝึกปฏบัิตงิาน 

 

มกราคม 2562 - เมษายน 2562 คณาจารย์คณะรัฐศาสตร์และ

สังคมศาสตร์นิเทศการฝึกปฏบัิตงิาน 

 

29 เมษายน 2562 นสิิตน าเสนอผลการฝึกปฏบัิตงิาน

และเข้าร่วมปัจฉิมนเิทศการฝึก

ปฏบัิตงิาน  

 

 
 
หมายเหตุ : หากมีการเปลี่ยนแปลงก าหนดการเดิม จะมกีารแจ้งให้นสิติ

ทราบล่วงหน้า
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คณะรัฐศาสตรแ์ละสังคมศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 

หมายเลขโทรศัพท ์ 0 5446 666 ต่อ 1314 

โทรสาร 0 5446 6708 

 

สมุดบันทึกการฝึกงาน 

ข้อมูลส่วนตัวนสิิต 

ชื่อ–นามสกุล.....................................................รหัสประจ าตัว........... 

สาขาวิชา...................................ภาคเรียนที่.......ปีการศกึษา.............. 

ระยะเวลาฝึกงาน ตั้งแต ่วันที่..........เดือน.....................พ.ศ. ............ 

 ถึง วันที่..........เดือน.....................พ.ศ. ............ 

สถานที่ฝึกงาน 

ชื่อองค์กร/หนว่ยงานที่นิสติฝกึงาน

......................................................................................................... 

แผนก/ส่วนงาน

......................................................................................................... 

ต าบล/แขวง........................อ าเภอ/เขต.................จังหวัด................... 

รหัสไปรษณีย์.....................โทรศัพท์.....................โทรสาร................. 

ชื่อหัวหน้าหน่วยงานที่ควบคุมการฝึกงาน 

1. .................................................ต าแหน่ง...................................... 

2. .................................................ต าแหน่ง...................................... 

ชื่ออาจารย์นิเทศการฝึกงาน 

ชื่อ-นามสกุล..................................................................................... 

เบอร์โทรศัพท์.................................................................................... 

 

 
ติดรูปถ่ายนิสิต 

(รูปสี) 

ขนาด 1 นิว้ 
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แผนผังแสดงสถานท่ีฝึกงาน 
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การฝึกงาน 

หลักการและเหตุผล 

 เนื่องด้วยรายวิชาการฝึกงาน (Professional Training) เป็นรายวิชา         

ในกลุ่มวชิาเอกบังคับ ของหลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต และหลักสูตรศลิปศาสตร

บัณฑิต (พัฒนาสังคม) คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

โดยระบุให้นิสิตชัน้ปีท่ี 4 ได้ฝึกปฏิบัติงานไมน่้อยกวา่ 3 เดือน ท้ังนี้ เพื่อเป็นการ

เสริมสร้างประสบการณ์ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับสาขาวิชาที่นิสิตได้ศึกษา และน า

ความรู้ท่ีได้รับจากการเรียนไปฝึกปฏิบัติในสถานการณ์จริง อันจะท าให้มีทักษะ

และความมั่นใจในการประกอบอาชพีในอนาคต 

 ในระหวา่งการเข้ารับฝึกงาน นิสิตจะต้องอยู่ในความควบคุม ดูแล และ

ตดิตามประเมินผล จากสาขาวิชา และหนว่ยงานท่ีนิสติเข้ารับการฝึกปฏบัิตงิาน 

 

ขั้นตอนของการฝึกงาน 

 การฝึกปฏิบัติงานของนิสิตคณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ ก าหนด

ช่วงระหว่างวันท่ี 7 มกราคม 2562 ถึง วันท่ี 29 เมษายน พ.ศ. 2562 โดยมีข้อ

ปฏบัิต ิ3 ช่วง ดังนี้ 

 1. การปฐมนิเทศก่อนการฝกึปฏิบัตงิาน  

 ในวันเสารท่ี์ 1 ธันวาคม 2561 คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์จัดให้มี

การปฐมนิเทศ ซึ่งนิสิตคณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ท่ีเตรียมฝึกปฏิบัติงาน

จะต้องเข้ารับการปฐมนิเทศ ซึ่งในวันดังกล่าวโดยทางคณะ จะมอบคู่มือและ

สมุดบันทึกการฝึกปฏิบัติงาน และหนังสือส่งตัวเข้าฝึกปฏิบัติงานให้แก่นิสิต 

พร้อมกับประกาศช่ืออาจารย์ผู้นเิทศการฝึกงานให้นิสติทราบ 

ทั้งนี้ หากนิสิตคนใด ไม่เข้าร่วม การปฐมนิเทศดังกล่าว ถือว่า        

ไม่ผ่าน การฝึกปฏิบัติงาน และจะได้รับการประเมนิผลเป็น U ในที่สุด 
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 2. การมัชฌิมนเิทศระหวา่งการฝกึปฏิบัติงาน  

 คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ได้ก าหนดใหค้ณาจารยเ์ข้านเิทศยัง

หนว่ยงานท่ีนิสติฝึกปฏบัิติระหว่างเดอืนมกราคม 2562 ถึง เดือนเมษายน 2562  

 3. การปัจฉิมนิเทศหลังฝึกปฏิบัติงาน 

หลังจากท่ีนิสิตฝึกปฏิบัติงานเสร็จสิ้น และจัดท ารายงานประกอบการ

ฝึกปฏบัิตงิานเรียบร้อยแล้ว คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ได้ก าหนดให้มีการ

น าเสนอผลการฝึกปฏิบัติงาน โดยแยกการน าเสนอตามสาขาวิชา ในวันท่ี        

29 เมษายน 2562 เพื่อให้นิสิตได้แลกเปลี่ยนประสบการณ์ท่ีได้รับจากการฝึก

ปฏิบัติงานในหน่วยงานต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชน หรือแม้แต่หน่วยงานท่ีไม่

แสวงหาก าไร เช่น องค์กรพัฒนาเอกชน ในการจัดกิจกรรมดังกล่าว ยังมุ่งหวัง

ให้คณาจารย์ในสาขาวิชาฯ ได้ร่วมกันพิจารณาประเมินการฝึกปฏิบัติงานของ

นสิิต และนิสิตท่ีผ่านการฝึกปฏิบัตงิานได้ร่วมกันสรุปรวมปัญหาและแนวทางใน

การแก้ไขเพ่ือประโยชนส์ าหรับการจัดฝึกปฏบัิตงิานในปกีารศึกษาต่อไปอกีด้วย  

นอกจากนี้ ทางคณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้ก าหนดให้มีการ

ปัจฉิมนิเทศร่วมกันในช่วงบ่ายของวันท่ี 29 เมษายน 2562 ทั้งนี้ หากนิสิต        

คนใด ไม่เข้าร่วม น าเสนอผลการฝึกปฏิบัติงานและการปัจฉิมนิเทศ

ดังกล่าว ถือว่า ไม่ผ่าน การฝึกปฏิบัติงาน และจะได้รับการประเมนิผลเป็น 

U ในที่สุด  

 

ข้อปฏิบัตใินการฝกึงาน  

  1. นิสติต้องแตง่กายถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

2. นิสิตตอ้งมีมารยาท วาจาสุภาพเรียบร้อย ออ่นโยนตอ่บุคคลทั่วไป 

3. นิสิตตอ้งมีความซื่อสัตย์สุจริต เป็นท่ีไว้วางใจแก่บุคคลในหน่วยงาน 

4. นิสิตตอ้งมีความละเอยีดรอบคอบในการปฏบัิตงิานตลอดเวลา 

5. นิสิตต้องศึกษาวัฒนธรรมองค์กร และปฏิบัติตามกฎระเบียบของ

หนว่ยงานนัน้อยา่งเคร่งครัด 
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6. นิสิตต้องเข้าปฏิบัติงานก่อนเวลาอย่างน้อย 15 นาที เว้นแต่ในกรณี

ท างานเป็นช่วงเวลาให้ถือปฏิบัติตามกฎของสถานท่ีท างาน และเลิกงานตาม

เวลาท่ีก าหนดอยา่งเคร่งครัด 

7. นิสิตต้องมีมนุษยสัมพันธ์อันดีต่อ คณาจารย์ เพื่อนร่วมงานและ

บุคคลทัว่ไปเสมอ 

8. นิสิตควรสนใจหาประสบการณ์ เพิ่มเติมในทักษะการท างานเสมอ 

และยอมรับค าติชมหรือค าตักเตือนจากผู้อ่ืน 

9. นสิิตตอ้งมีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ในเชงิบวก และมทัีศนคตท่ีิดีต่องาน 

10. นิสิตต้องอดทนและรับผิดชอบต่อหน้าท่ีของตนอย่างเต็มก าลัง

ความสามารถ 

 

เกณฑ์การผ่านหรือไม่ผ่านการฝกึงาน 

1. ผู้มีหน้าท่ีพิจารณาผลการเรียนของนิสิตว่า ผ่าน หรือ ไม่ผ่านการ

ฝึกงาน ได้แก่ คณาจารย์สาขาวิชารัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา และหัวหน้า

หนว่ยงานท่ีฝึกงาน 

2. ในระยะช่วงเวลา 15 สัปดาห์ของการฝึกงาน นิสิตสามารถขาดการ

ฝึกงานได้ไม่เกิน 4 วันและเข้าท างานสายไม่เกิน 6 คร้ัง หากเกินจากท่ีก าหนด 

นิสิตผู้นั้นจะถูกเรียกตัวกลับมหาวิทยาลัย และเชิญผู้ปกครองมาพบอาจารย์

นเิทศโดยดว่นท่ีสุด 

 2.1 ขาดงานคร้ังท่ี 4 งานนิเทศจะมีหนังสือเชิญผู้ปกครองรับทราบ

ความประพฤต ิ

2.2 กรณีท่ีขาดงานเกิน 4 วันท างาน หัวหน้าหน่วยฝึกงานหรือพี่

เลีย้งจะแจ้งให้อาจารย์นิเทศทราบทันทีโดยไม่ตอ้งแจง้นสิิต 

3. นิสิตไม่ผ่านการฝึกงานทันทีหากขาดการฝึกงานเกิน 4 วัน โดยไม่มี

เหตุอันควรหรือไมไ่ด้แจ้งกับหนว่ยงานท่ีฝึกงานหรอืทางอาจารยน์เิทศทราบ 

4. ในการลากิจจะต้องลาล่วงหนา้อย่างชา้ที่สุด 1 วันและต้องได้รับการ

อนุมัตจิากผู้ควบคุมการฝึกงานและตอ้งแจง้ให้อาจารย์นิเทศทราบ 
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5. กรณีข้อ 3 และ 4 ต้องมีใบลาและมีลายมือชื่อของผู้ควบคุมการ

ฝึกงาน และผู้ปกครอง (กรณียังมีชีวติอยู่ หรือ ผู้ท่ีศาลสั่งให้เป็นผู้ปกครองตาม

กฎหมาย) ก่อนน าส่งอาจารยน์ิเทศทุกคร้ัง (ลาป่วยต้องมีใบรับรองแพทยต์ัวจริง

มาพร้อมกับใบลา) และหากพบวา่มกีารปลอมแปลงเอกสารไมว่่าวิธีใดก็ตามอัน

เป็นเท็จหรือมี เจตนาทุจริตหรือส่อทุจริต นิสิตผู้นั้นจะได้ รับผล ไม่ผ่าน           

การฝึกงานทันที และจะด าเนินคดีตามกฎหมายในหมวดท่ีว่าด้วยการ       

ปลอมแปลงเอกสารตามท่ีกฎหมายบัญญัตไิวสู้งสุดในขณะนั้น 

6. ในการลาป่วย นิสิตต้องโทรศัพท์แจ้งสถานท่ีฝึกงานหรือผู้ควบคุม

การฝึกงาน และต้องแจ้งอาจารย์นิเทศให้ทราบภายในเวลา 09.00 น. ของวันท่ี

ลา และหากพบว่ามีการปลอมแปลงเอกสารทางการแพทย์หรือสิ่งอื่นไม่ว่าจะ

ด้วยวิธีใดก็ตามอันเป็นเท็จหรือมีเจตนาทุจริตหรือส่อทุจริต นิสิตผู้นั้นจะได้รับ

ผล ไมผ่่าน การฝึกงานทันทีและจะด าเนนิคดตีามกฎหมายในหมวดท่ีวา่ด้วยการ

ปลอมแปลงเอกสารตามท่ีกฎหมายบัญญัติไว้สูงสุดในขณะนั้น 

7. นิสิตจะถูกตัดคะแนนและพิจารณาไม่ผ่านการฝึกงานในกรณี          

หยุดงานในวันศุกร์ หรือวันจันทร์ ติดต่อกัน เช่น (วันศุกร์ เสาร์ อาทิตย์ จันทร์) 

หรือวันท างานท่ีติดต่อกันกับวันหยุดทางราชการก าหนด โดยจะถูกตัดคะแนน

เป็น 2 เท่า และคิดเป็น 2 เท่าของการหยุดงานในวันปกติ 

8. เมื่อการฝึกงานสิ้นสุดลง จะมีการประเมินผลโดยจะต้องผ่านความ

เห็นชอบจากท้ัง 2 ฝ่าย คือ จากผู้ควบคุมการฝึกงาน หรือพี่เลี้ยง ร้อยละ 50 

และจาก รายงานการฝึกงาน และการน าเสนอผลการฝึกงานโดยการพิจารณา

ร่วมกันของคณาจารย์ของแต่ละสาขาวิชา ร้อยละ 50 ท้ังนี้  นิสิตต้องได้

คะแนนอย่างน้อยร้อยละ 70 จึงจะผ่านการฝึกงาน 

9. หากนิสิตไม่ผ่านการฝึกงาน จะต้องลงทะเบียนในรายวิชาการ

ฝึกงาน ใหม่ ซึ่งจะตอ้งท าเร่ืองส่งมาให้สาขาวิชา เพื่ออนุมัตติามความเหมาะสม

เป็นรายบุคคล 
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วิธีการเขียนบันทึกการฝึกงาน 

 คู่มือการฝึกงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อให้นิสิตบันทึกการปฏิบัติงานขณะ

ฝึกงาน และใช้ส าหรับการประเมินผลของผู้ควบคุมการฝึกงานของหน่วยงาน  

ซึ่งมรีายละเอยีดในการบันทึกดังนี้ 

 1. ข้อมูลนิสิต และหน่วยงาน นิสิตทุกคนต้องบันทึกรายละเอียด 

เกี่ยวกับตนเอง และหนว่ยงาน  

 2. บันทึกการปฏิบัติงานรายวัน นิสิตต้องบันทึกการปฏิบัติงานทุกวัน

ตัง้แตเ่ร่ิมเข้าฝึกงาน จนสิ้นสุดการฝึกงาน  

 3. แบบประเมินการปฏิ บัติงาน - ประเมินหลังจากเสร็จสิ้นการ

ปฏบัิตงิาน โดยให้นิสติแจ้ง หัวหน้าหนว่ยงานเป็นผู้ประเมินผล 

แบบบันทึกการปฏิบัตงิาน 

 เป็นส่วนท่ีนิสิตต้องบันทึกการปฏิบัติงานเป็นรายสัปดาห์ ซึ่งต้องลง

วันท่ี จ านวนชั่วโมง หน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย วิธีการปฏิบัติ ปัญหาท่ีเกิดขึ้ น          

และหมายเหต ุ

1. หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

 ให้บันทึกเกี่ยวกับหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจากหน่วยงาน และ/หรือ 

เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมการฝึกงาน เช่น เป็นผู้ช่วยพิมพ์เอกสาร เป็นผู้ช่วยงาน

ประชาสัมพันธ์ เป็นผู้ช่วยงานลงพื้นท่ี เป็นต้น ท้ังนี้ ให้ระบุว่าเป็นหน้า ท่ีในฝ่าย

หรือแผนกใดดว้ย 

โดยบันทึกวธีิการปฏบัิตงิานตามหนา้ท่ีท่ีได้รับมอบหมาย โดยให้บันทึก

ขั้นตอน/รายละเอยีดของการปฏิบัตงิานของแต่ละหนา้ท่ีท่ีได้รับมอบหมาย (นสิิต

อาจได้รับมอบหมายมากกวา่ 1 หนา้ที่/วันก็ได้) ยกตัวอยา่งเช่น 

เป็นผู้ช่วยงานธุรการ 

- แยกเอกสารรับของหนว่ยงาน 

- ลงบันทึกในหนังสอืรับของหน่วยงาน 
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- น าเอกสารเข้าแฟม้ของแตล่ะแผนกเพื่อสง่เร่ืองตอ่ไปยังแผนกตา่ง ๆ 

ของหน่วยงานเป็นต้น 

2. ปัญหาที่พบในการปฏบิัตงิาน 

การท างานใด ๆ ก็ตามมักเกิดปัญหาอยู่บ่อย ๆ การปฏิบัติงานในการ

ฝึกงานก็เช่นเดียวกัน เมื่อเกิดปัญหา ในการปฏบัิติงานในแต่ละวัน ให้นสิิตบันทึก

ไวเ้สมอ เพื่อเป็นแนวทางในการถอืปฏบัิตติอ่ไป 

3. แนวทางการแก้ไขปัญหา 

เมื่อได้รับมอบหมายและได้ปฏิบัติงานแล้ว ผลท่ีได้เป็นอย่างไรบ้าง ให้

บันทึกไว้ทุกวัน พร้อมท้ังแจ้งวิธีการแก้ปัญหาและผลของการแก้ปัญหาว่า

สามารถแก้ปัญหาด้วยวิธีนั้นได้หรือไม่ เพื่อเป็นแนวทางในการป้องกันและ

แก้ปัญหาทอ่าจเกิดขึ้นอีก 

4. ประโยชน์ทีไ่ด้จากการปฏิบัตงิาน 

ในการท างานทุกอยา่ง ยอ่มมปีระโยชนแ์ก่ตัวผู้ปฏบัิติงานเสมอ ให้นิสิต

วเิคราะห์และบันทึกวา่ จากการท่ีได้ปฏิบัติตามหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายในแต่ละ

วันแล้ว นิสิตได้รับประโยชน์อะไรบ้าง เช่น ได้ฝึกฝนทักษะการพิมพ์เอกสาร

เพิ่มเตมิจากท่ีเคยเป็นมา ได้น าความรูท่ี้เคยเรียนไปใชใ้นการปฏบัิตงิาน เป็นต้น 

5. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมจากหัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบดูแล

นิสิตฝกึงาน 

ในส่วนนี้ให้นิสิตเขียนข้อเสนอแนะ หรือค าแนะน า ติชมท่ีหัวหน้างาน 

หรือผู้รับผิดชอบดูแล หรือบุคคลท่ีนิสิตปฏิบัติงานด้วยว่า ควรมีการปรับปรุง

แก้ไขงานท่ีได้ปฏิบัติในวันนั้น ๆ อย่างไร หรือควรเพิ่มเติมจุดไหนให้ดีขึ้นบ้าง         

เป็นต้น 

 เมื่อปฏิบัติงานครบทุกสัปดาห์ ให้นิสิตน าสมุดบันทึกการฝึกงานให้

เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมการฝึกงานตรวจและลงนามเป็นรายสัปดาห์ (พยายามอย่า

ปล่อยให้คั่งค้าง เพราะเจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมอาจจ าผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ท่ี

ผ่านมาแล้วไมไ่ด้ หรืออาจมกีารเปลี่ยนแปลงผู้ควบคุมการฝึกงาน ซึ่งอาจส่งผล

ตอ่ระดับการประเมินผลของนิสติ)  
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 เมื่อสิ้นสุดการฝึกงานแล้ว ให้นิสิตส่งสมุดบันทึกนี้ ให้แก่เจ้าหน้าท่ีท่ี

ควบคุมการฝึกงานหรือหัวหน้าหน่วยงานสูงสุด (ถ้านิสิตมีผู้ควบคุมหลายคน ก็

ให้ผู้ท่ีมีอ านาจสูงสุดเป็นผู้ท าในส่วนสรุปผลการฝึกปฏิบัติงาน พร้อมท้ังลงนาม

รับรองด้วย ซึ่งเป็นสว่นสุดท้ายของการปฏบัิตกิารฝึกงานในครัง้นี้) 

หมายเหตุ ถ้าจ านวนหนา้บันทึกไมพ่อให้ถา่ยเอกสารเพิ่มได้ 

ข้อปฏิบัตหิลังสิ้นสุดการฝึกงาน  

 นิสิตต้องท ารายงานการฝึกงานหลังเสร็จสิ้นการฝึกงาน และน าเสนอ

ในการสัมมนาหลังการฝึกงาน ตามวันและเวลาท่ีสาขาวิชาฯ ก าหนดให้  

 การน าเสนอรายงาน  

 ภ ายหลั งจ ากสิ้ น สุ ด ก ารฝึ ก ปฏิ บั ติ งาน ในหน่ วยงานต่ า ง  ๆ                

ตามระยะเวลาท่ีก าหนดแล้ว นิสติจะต้องปฏบัิตดิังนี้  

 1. เขียนรายงานผลการฝึกงาน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายงานผล     

เสนอสาขาวิชาฯ และอาจารย์นิเทศเพื่อประเมินผล  

 2. น าเสนอรายงานผลการฝึกงาน โดยน าเสนอตามก าหนดการท่ี

สาขาวิชาฯ ก าหนด ในรูปแบบการน าเสนอตา่ง ๆ  

 รายงานผลการฝึกงานประกอบด้วย  

 1. ความเป็นมาขององคก์ร  

 2. การจัดโครงสร้างองค์กร  

 3. หนา้ที่ ขอบเขตความรับผิดชอบของหน่วยงานท่ีเข้าฝึกงาน  

 4. งานท่ีได้รับมอบหมายจากหน่วยงาน  

 5. ประโยชนท่ี์ได้รับจากการฝึกงาน  

 6. ปัญหาที่พบในการปฏบัิตงิาน 

 7. บทสรุป และข้อเสนอแนะต่อรุ่นนอ้ง สาขาวิชา และตอ่คณะ 
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หลักเกณฑ์การประเมินผล 

ในการฝกึปฏิบัตงิานนัน้ มีเกณฑ์การประเมินผลการฝึกงาน ดังนี้ 

1. การประเมินผลจากหนว่ยงาน (ตามแบบบันทึกการฝึกงาน) 50 % 

2. รายงานการฝึกงาน     25 % 

3. การน าเสนอ      25 % 

       รวม 100 % 

***ทั้งนี้ นิสิตจะต้องผ่านเกณฑ์ทุกอย่าง โดยคะแนนรวมต้องไม่ต่ ากว่า         

70 เปอร์เซ็นต์ 

หมายเหต ุ

 ตอ้งบันทึกให้ครบทุกส่วน 

 กรณีท่ีหน่วยงานท่ีนิสิตไปฝึกปฏิบัติงานมีแบบประเมินของหน่วยงาน         

นัน้ ๆ เอง ให้นิสติน าแบบประเมินนัน้แนบมาในสมุดบันทึกเล่มนี้ดว้ย 

 นิสิตทุกคนต้องส่งสมุดบันทึกการฝึกปฏิบัติงานประจ าวันเล่มนี้           

แก่อาจารย์ท่ีปรึกษาการฝึกงานในวันท่ีมีการสัมมนาผลการฝึกงาน             

ปีการศึกษา 2561 
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แบบบันทึกการปฏิบัตงิาน 

วัน..............ท่ี.....เดอืน..............พ.ศ..........เวลาปฏิบัตงิาน...........น. ถึง..........น. 

แผนกที่เข้าปฏบัิตงิานวันนี้.................................................จ านวน...........ชั่วโมง 

1. หนา้ที่ท่ีได้รับมอบหมายและวธีิการปฏบัิต ิ

........................................................................................................................ 

........................................................................................................................ 

........................................................................................................................ 

2. ปัญหาที่พบในการปฏบัิตงิาน

........................................................................................................................ 

........................................................................................................................ 

........................................................................................................................ 

3. แนวทางการแก้ไขปัญหา

........................................................................................................................ 

........................................................................................................................ 

........................................................................................................................ 

4. ประโยชนท่ี์ได้จากการปฏบัิตงิาน

........................................................................................................................

........................................................................................................................

........................................................................................................................ 

5. ข้อเสนอแนะ

........................................................................................................................

........................................................................................................................

........................................................................................................................ 

ลงช่ือ................................................. 

(.........................................................) 

นสิิต 

ลงช่ือ................................................. 

(........................................................) 

ผู้รับผิดชอบการฝึกงาน 
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สรุปผลการฝกึงานของนสิิต 

(นิสิตเป็นผูส้รุป) 

 

วันท่ีปฏบัิตงิาน..............ถึงวันท่ี............เดอืน............................พ.ศ................. 

 

จ านวนวันฝึกงานรวม ............................................. วัน 
 

สาย   ...............................................วัน 
 

ขาดงาน   ...............................................วัน 
 

ลาปว่ย   ...............................................วัน 
 

ลากิจ   ...............................................วัน 
 

จ านวนวันท างาน  ...............................................วัน 

 

 

 

                       (ลงช่ือ) ........................................... นิสติฝึกงาน 

                        (.................................................) 

 

                         (ลงชื่อ)......................................หัวหนา้หน่วยงาน             

             (...................................................)  

                                         

                           วันที่........เดือน.......................พ.ศ. ........... 
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