
 

 
 

สมุดบันทึกการปฏิบัติงาน  
 
ชื่อนักศึกษา  ...............................................................สกุล.......................................................................... 
 
ชั้นปีที่ .................................ห้อง ........................ 
 
ชื่อสถานประกอบการ....................................................................................................................................... 
 
ปฏิบัติงานระหว่างวันที่เริ่ม  .................................................................ถึง ........................................................................ 
 

 

ค ำชี้แจง 
1. นักศึกษำทุกคน ต้องบันทึกกำรปฏิบัติงำนในแบบบันทึกกำรปฏิบัติงำนทุกวันตำมลักษณะงำนที่มอบหมำย

เป็นเรื่องๆ 
2. แบบบันทึกกำรปฏิบัติงำนจะเป็นหลักฐำนให้ภำควิชำฯ ได้ทรำบว่ำ ได้ปฏิบัติงำนอะไรบ้ำงเพ่ือเป็น

ประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนและตรงกับสำขำวิชำชีพของนักศึกษำเอง 
3. กำรจดบันทึกต่ำง ๆ จะต้องเขียนให้สะอำด เรียบร้อย ตัวอักษรถูกต้องอ่ำนง่ำยและเข้ำใจง่ำย 
4. กำรลงเวลำปฏิบัติงำน ให้เรียงตำมล ำดับวันที่ ถ้ำวันใดหยุดให้เขียนว่ำหยุดและวันส ำคัญต่ำง ๆ  เขียนให้

ชัดเจน 
5. กำรบันทึกรำยละเอียดงำนที่ปฏิบัติ ถ้ำมีปัญหำและอุปสรรคอะไรให้เขียนไว้ด้วย พร้อมทั้ง  วิธีแก้ไข (ถ้ำ

แก้ไขไม่ได้ด้วยตัวเอง จะต้องสอบถำมหัวหน้ำงำน) 
6. นักศึกษำจะต้องลงเวลำมำเวลำกลับให้ตรงตำมควำมเป็นจริงทุกวัน 
7. นักศึกษำจะต้องปฏิบัติงำนรวมทั้งสิ้น 240 ชั่วโมง ขึ้นไป 

 

ข้อแนะน ำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำน 
 นักศึกษำที่ออกปฏิบัติงำนในหน่วยงำน หรือสถำนประกอบกำรต่ำง ๆ ซึ่งเปรียบเสมือน นักศึกษำเป็น
ตัวแทนของภำควิชำฯ ดังนั้นจึงขอให้นักศึกษำถือปฏิบัติตนให้เหมำะสมกับเป็น นักศึกษำที่ดีและมีคุณภำพทั้งตัว
บุคคล ผลงำน เพื่อรักษำชื่อเสียงของภำควิชำฯ และมหำวิทยำลัยให้ดีสืบไป 

 



 

ข้อปฏิบัติของนักศึกษำ 
1. ต้องปฏิบัติงำน 240 ชั่วโมงขึ้นไป ถึงจะถือว่ำผ่ำนกำรฝึกงำน 
2. ต้องแต่งกำยด้วยเครื่องแบบนักศึกษำของสถำนศึกษำหรือเครื่องแบบที่สถำน

ประกอบกำรก ำหนด 
3. ต้องปฏิบัติงำนด้วยควำมตั้งใจ และปฏิบัติตำมค ำสั่งและค ำแนะน ำของผู้ควบคุมดูแล

กำรปฏิบัติงำนอย่ำงเคร่งครัด 
4. ปฏิบัติตำมกฎระเบียบของสถำนประกอบกำรอย่ำงเคร่งครัด 
5. ไม่กระท ำกำรใด ที่ไม่ใช่งำนในหน้ำที่ หรือที่ไม่ได้รับมอบหมำยจำกผู้ควบคุมงำนโดย

เด็ดขำด 
6. ต้องมีควำมซื่อสัตย์สุจริต ต่อหน้ำที่ต่อตนเองและผู้อื่น 
7. ดูแลทรัพย์สินของสถำนประกอบกำรโดยเคร่งครัด 
8. รักษำควำมลับของสถำนประกอบกำรโดยเคร่งครัด 
9. ต้องยินดี หรือพอใจงำนที่ได้รับมอบหมำยและรับผิดชอบงำนให้เป็นไปด้วยควำม

เรียบร้อย 
10. ต้องปฏิบัติงำนให้ทันตำมเวลำที่ก ำหนดตำมสถำนประกอบกำรก ำหนดไว้ไม่มีกำร

ต่อรองวันหยุด 
ในกำรท ำงำนเป็นอันขำด ทุกอย่ำงต้องเป็นไปตำมกฎระเบยีบของสถำนประกอบกำร 

11. ห้ำมลำใด ๆ ทั้ งสิ้น หำกมีควำมจ ำเป็นจริง ๆ จะต้องแจ้งให้หัวหน้ำสถำน
ประกอบกำรทรำบทุกครั้ง 

12. ประพฤติตนต่อเพื่อนรว่มงำนและผูม้ำติดต่อด้วยควำมสุภำพ ไม่ก้ำวรำ้วหยำบคำย  
ต้องมีสัมมำคำรวะต่อผู้ใหญ่  ไม่ก่อกำรวิวำท 

13. กำรออกนอกสถำนประกอบกำรในช่วงเวลำขณะปฏิบัติงำนจะต้องได้รบัอนุญำตจำก           
ผู้ควบคมุดูแลกำรปฏิบัติงำน 

14. หำกนักศึกษำไม่ปฏิบัติตำมกฎระเบียบดังกล่ำว ตั้งแต่ข้อ 1-12 ต้องพิจำรณำให้เลิก
กำรปฏิบัติงำนหรือพักกำรปฏิบัติงำนเป็นรำย ๆ ไป 

15. ไม่อนุญำตให้นักศึกษำเลิกกำรปฏิบัติงำนโดยพละกำร 
16. หำกนักศึกษำประพฤติตนไม่เหมำะสม อันส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงต่อมหำวิทยำลัย 

จะประเมินผลไม่ผ่ำน และลงโทษตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย (กรณีส่งผลต่อ
ชื่อเสียงมหำวิทยำลัย) 

17. ไม่อนุญำต ให้ส ำเร็จกำรศึกษำ ในเวลำปกติ จนกว่ำจะแก้ไข ปัญหำจำกกำรฝึกปฏิบัติ
ประสบกำรณ์ให้เรียบร้อย 

  
 



 

 ตารางบันทึกข้อมูลการปฏิบัตงิาน 
 

ล าดับที ่ รายละเอยีดการปฏิบัติงาน (Job Description) หมายเหตุ 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

หมายเหตุ  เขียนบันทึกแบบสรุป รายละเอยีดอ้างองิจากการท างานรายวนั 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

บันทึกรายละเอยีดในการปฏิบัตงิาน 
สัปดาห์ที่ 1 

วนั/เดือน/ปี วนั รายละเอยีดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 

 
 

จันทร์ 
 

  

 
 

องัคาร 
 

  

 
 

พุธ 
 

  

 
 

พฤหัสบดี 
 

  

 
 

ศุกร์ 
 

  

 
 

เสาร์ 
 

  

 
(ลงช่ือ) .......................................................................... ผูบ้นัทึก 

(............................................................................) 
ความเห็นและข้อเสนอแนะ 

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

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

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

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

(ลงช่ือ) ................................................................ ผูค้วบคุมการฝึกงาน 
(................................................................) 

ต าแหน่ง.................................................................. 

 



 

บันทึกรายละเอยีดในการปฏิบัตงิาน 
สัปดาห์ที่ 2 

วนั/เดือน/ปี วนั รายละเอยีดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 

 
 

จันทร์ 
 

  

 
 

องัคาร 
 

  

 
 

พุธ 
 

  

 
 

พฤหัสบดี 
 

  

 
 

ศุกร์ 
 

  

 
 

เสาร์ 
 

  

 
(ลงช่ือ) .......................................................................... ผูบ้นัทึก 

(............................................................................) 
ความเห็นและข้อเสนอแนะ 

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

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

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

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

(ลงช่ือ) ................................................................ ผูค้วบคุมการฝึกงาน 
(................................................................) 

ต าแหน่ง.................................................................. 



 

บันทึกรายละเอยีดในการปฏิบัตงิาน 
สัปดาห์ที่ 3 

วนั/เดือน/ปี วนั รายละเอยีดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 

 
 

จันทร์ 
 

  

 
 

องัคาร 
 

  

 
 

พุธ 
 

  

 
 

พฤหัสบดี 
 

  

 
 

ศุกร์ 
 

  

 
 

เสาร์ 
 

  

 
(ลงช่ือ) .......................................................................... ผูบ้นัทึก 

(............................................................................) 
ความเห็นและข้อเสนอแนะ 

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

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

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

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

(ลงช่ือ) ................................................................ ผูค้วบคุมการฝึกงาน 
(................................................................) 

ต าแหน่ง.................................................................. 



 

บันทึกรายละเอยีดในการปฏิบัตงิาน 
สัปดาห์ที่ 4 

วนั/เดือน/ปี วนั รายละเอยีดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 

 
 

จันทร์ 
 

  

 
 

องัคาร 
 

  

 
 

พุธ 
 

  

 
 

พฤหัสบดี 
 

  

 
 

ศุกร์ 
 

  

 
 

เสาร์ 
 

  

 
(ลงช่ือ) .......................................................................... ผูบ้นัทึก 

(............................................................................) 
ความเห็นและข้อเสนอแนะ 

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

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

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

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

(ลงช่ือ) ................................................................ ผูค้วบคุมการฝึกงาน 
(................................................................) 

ต าแหน่ง.................................................................. 



 

บันทึกรายละเอยีดในการปฏิบัตงิาน 
สัปดาห์ที่ 5 

วนั/เดือน/ปี วนั รายละเอยีดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 

 
 

จันทร์ 
 

  

 
 

องัคาร 
 

  

 
 

พุธ 
 

  

 
 

พฤหัสบดี 
 

  

 
 

ศุกร์ 
 

  

 
 

เสาร์ 
 

  

 
(ลงช่ือ) .......................................................................... ผูบ้นัทึก 

(............................................................................) 
ความเห็นและข้อเสนอแนะ 

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

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

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

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

(ลงช่ือ) ................................................................ ผูค้วบคุมการฝึกงาน 
(................................................................) 

ต าแหน่ง.................................................................. 



 

บันทึกรายละเอยีดในการปฏิบัตงิาน 
สัปดาห์ที่ 6 

วนั/เดือน/ปี วนั รายละเอยีดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 

 
 

จันทร์ 
 

  

 
 

องัคาร 
 

  

 
 

พุธ 
 

  

 
 

พฤหัสบดี 
 

  

 
 

ศุกร์ 
 

  

 
 

เสาร์ 
 

  

 
(ลงช่ือ) .......................................................................... ผูบ้นัทึก 

(............................................................................) 
ความเห็นและข้อเสนอแนะ 

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

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

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

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

(ลงช่ือ) ................................................................ ผูค้วบคุมการฝึกงาน 
(................................................................) 

ต าแหน่ง.................................................................. 



 

บันทึกรายละเอยีดในการปฏิบัตงิาน 
สัปดาห์ที่ 7 

วนั/เดือน/ปี วนั รายละเอยีดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 

 
 

จันทร์ 
 

  

 
 

องัคาร 
 

  

 
 

พุธ 
 

  

 
 

พฤหัสบดี 
 

  

 
 

ศุกร์ 
 

  

 
 

เสาร์ 
 

  

 
(ลงช่ือ) .......................................................................... ผูบ้นัทึก 

(............................................................................) 
ความเห็นและข้อเสนอแนะ 

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

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

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

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

(ลงช่ือ) ................................................................ ผูค้วบคุมการฝึกงาน 
(................................................................) 

ต าแหน่ง.................................................................. 



 

บันทึกรายละเอยีดในการปฏิบัตงิาน 
สัปดาห์ที่ 8 

วนั/เดือน/ปี วนั รายละเอยีดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 

 
 

จันทร์ 
 

  

 
 

องัคาร 
 

  

 
 

พุธ 
 

  

 
 

พฤหัสบดี 
 

  

 
 

ศุกร์ 
 

  

 
 

เสาร์ 
 

  

 
(ลงช่ือ) .......................................................................... ผูบ้นัทึก 

(............................................................................) 
ความเห็นและข้อเสนอแนะ 

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

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

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

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

(ลงช่ือ) ................................................................ ผูค้วบคุมการฝึกงาน 
(................................................................) 

ต าแหน่ง.................................................................. 



 

บันทึกรายละเอยีดในการปฏิบัตงิาน 
สัปดาห์ที่ 9 

วนั/เดือน/ปี วนั รายละเอยีดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 

 
 

จันทร์ 
 

  

 
 

องัคาร 
 

  

 
 

พุธ 
 

  

 
 

พฤหัสบดี 
 

  

 
 

ศุกร์ 
 

  

 
 

เสาร์ 
 

  

 
(ลงช่ือ) .......................................................................... ผูบ้นัทึก 

(............................................................................) 
ความเห็นและข้อเสนอแนะ 

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

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

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

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

(ลงช่ือ) ................................................................ ผูค้วบคุมการฝึกงาน 
(................................................................) 

ต าแหน่ง.................................................................. 



 

บันทึกรายละเอยีดในการปฏิบัตงิาน 
สัปดาห์ที่ 10 

วนั/เดือน/ปี วนั รายละเอยีดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 

 
 

จันทร์ 
 

  

 
 

องัคาร 
 

  

 
 

พุธ 
 

  

 
 

พฤหัสบดี 
 

  

 
 

ศุกร์ 
 

  

 
 

เสาร์ 
 

  

 
(ลงช่ือ) .......................................................................... ผูบ้นัทึก 

(............................................................................) 
ความเห็นและข้อเสนอแนะ 

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

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

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

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

(ลงช่ือ) ................................................................ ผูค้วบคุมการฝึกงาน 
(................................................................) 

ต าแหน่ง.................................................................. 



 

บันทึกรายละเอยีดในการปฏิบัตงิาน 
สัปดาห์ที่ 11 

 

วนั/เดือน/ปี วนั รายละเอยีดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 

 
 

จันทร์ 
 

  

 
 

องัคาร 
 

  

 
 

พุธ 
 

  

 
 

พฤหัสบดี 
 

  

 
 

ศุกร์ 
 

  

 
 

เสาร์ 
 

  

 
(ลงช่ือ) .......................................................................... ผูบ้นัทึก 

(............................................................................) 
ความเห็นและข้อเสนอแนะ 

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

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

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

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

(ลงช่ือ) ................................................................ ผูค้วบคุมการฝึกงาน 
(................................................................) 

ต าแหน่ง.................................................................. 



 

สรุปผลทีไ่ด้รับจากการฝึกประสบการณ์  มีดังนี้ 
......................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

....................................................................................................................................................................... 
(ลงช่ือ)..........................................................................นกัศึกษาฝึกงาน 
               (...................................................................) 

............/.........../........... 

 



 

  
สรุประยะเวลาปฏิบัตงิาน 
(นักศึกษาเป็นผู้สรุป) 
สรุปผลการปฏิบัติงาน 

 
 

 มา...................................วนั    สาย...................................วนั 
 ขาด.................................วนั    ลา......................................วนั 
 ป่วย.................................วนั    รวม..............................ชัว่โมง 
 
 
 

    (ลงช่ือ)........................................................................นกัศึกษา 
                                              (.......................................................................) 
                                           วนัท่ี..........เดือน............................พ.ศ. ................. 
 

  
 

   (ลงช่ือ)........................................................................พี่เล้ียง/หวัหนา้หน่วยงาน 
                                      (.......................................................................) 
                                 วนัท่ี..........เดือน............................พ.ศ. ................. 
 
 
 
 

 



 

ข้อคิดเห็นของพีเ่ลีย้ง 
 ....................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
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