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คู่มือและสมุดแบบบันทึกภาระงาน
หน้าที่ประจำวัน  ที่ได้รับมอบหมาย
ระหว่างการฝึกงาน คณะมนุษยศาสตร์
มหาวิทยาลัยนเรศวร
จัดทำโดย

ชื่อ-นามสกุลนิสิต ..........................................................................................................................

รหัสประจำตัวนิสิต......................................เบอร์โทรศัพท์.............................................................

สาขาวิชา..............................................................ปีการศึกษา.......................................................

คณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร


ชื่อสถานประกอบการ......................................................................................................................
           ......................................................................................................................................................
หน่วยพัฒนาและส่งเสริมวิชาการ  งานบริการการศึกษา
สำนักงานเลขานุการคณะมนุษยศาสตร์  
คณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร
99 หมู่ 9 ตำบลท่าโพธิ์  อำเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก 65000
ทางโทรสาร 0-5596-2055 , 0-5596-2000 
E-mail : sawatsamon@hotmail.com
แนวทางการฝึกงาน
1. จุดมุ่งหมายของการฝึกงาน
1.1 เพื่อให้นิสิตได้ฝึกทักษะในวิชาชีพ ตามสภาพเป็นจริงของสถานประกอบการ
1.2 เพื่อเตรียมความพร้อมแก่นิสิตให้ได้รับประสบการณ์ตรงของการทำงานในวิชาชีพ
1.3 เพื่อให้นิสิตได้เรียนรู้ปัญหาต่างๆ ของการทำงาน ฝึกใช้สติปัญญาและฝึกการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในขณะที่ปฏิบัติงานอย่างมีเหตุผล
1.4 เพื่อให้นิสิตได้ฝึกการเข้าร่วมกิจกรรมการปฏิบัติงานในสถานฝึกงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
1.5 เพื่อเสริมสร้างให้นิสิตมีความรับผิดชอบ มีความมั่นใจ มีระเบียบวินัยต่อตนเองและส่วนรวม
1.6 เพื่อสร้างสัมพันธภาพที่ดีระหว่างสถานบันการศึกษากับหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน
2. ข้อปฏิบัติสำหรับนิสิต
2.1 เข้ารับการฝึกงานตรงตามวัน  เวลาและสถานที่  ตามที่สถานฝึกงานกำหนด
2.2 ได้รับอนุญาตจากผู้ปกครอง
2.3 ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสถานฝึกงานอย่างเคร่งครัด
2.4 รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการฝึกงาน
2.5 ขอรับคำชี้แนะและรายงานผลการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ควบคุมการฝึกงานทราบเป็นทุกๆ ระยะ
3. ข้อแนะนำเกี่ยวกับการปฏิบัติการฝึกงาน
การออกฝึกงานของนิสิตในสถานประกอบการต่างๆ นั้น นิสิตเปรียบเสมือนตัวแทนของสถาบันการศึกษา ดังนั้นนิสิตต้องปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับสภาพการเป็นนิสิตที่ดี เพื่อรักษาเกียรติยศ  ชื่อเสียงของสถาบันการศึกษา
3.1 ข้อปฏิบัติตามขนบธรรมเนียม

  -ทำความเคารพผู้อาวุโสและทักทายเพื่อนผู้ร่วมงานให้ถูกต้องตามกาลเทศะ

  -ร่วมกิจกรรมต่างๆ ที่สถานฝึกงานจัดขึ้นเป็นประจำตามโอกาสอันควร
3.2 ข้อปฏิบัติทั่วไป

-เคารพและเชื่อฟังผู้ควบคุมการฝึกงาน

-ปฏิบัติตามกฎหมายหรือข้อบังคับของสถานฝึกงานอย่างเคร่งครัด

-มีน้ำใจ ความเกรงใจ และเอื้อเฟื้อจุนเจือต่อผู้อื่น

-มีความรับผิดชอบ  ซื่อสัตย์ สุจริต ขยันหมั่นเพียร  อดทน  เอาใจใส่ต่องานสม่ำเสมอ เป็นที่ไว้วางใจได้  มารยาทสุภาพ มารยาทอ่อนโยนต่อผู้ควบคุมและเพื่อนร่วมงาน

-รู้จักใช้และเก็บรักษาเครื่องมืออุปกรณ์เครื่องใช้ให้ถูกต้องอย่างเป็นระเบียบข้อปฏิบัติในการทำงาน

-ตรงต่อเวลา

-มีความคิดริเริ่ม

-สุขุม รอบคอบ และกระตือรือร้นนอยู่เสมอ

-มีความสามัคคี

-สะอาดเรียบร้อย สุภาพ

-ศึกษาและปฏิบัติงานอย่างเคร่งครัดด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ

สมุดบันทึกการฝึกงาน
ข้อมูลส่วนตัวนิสิต  :

ชื่อ-นามสกุล…………………………………………………………………รหัสประจำตัวนิสิต....................................................................     ชั้นปีที่........... สาขาวิชา……………………………………................ภาคเรียนที่.................ปีการศึกษา...........................................

เบอร์โทรศัพท์………………………..…………….. E-mail ………………………………………………………………………………………………..
ระยะเวลาฝึกงาน  
ตั้งแต่
วันที่.....................เดือน..................................พ.ศ.25................ 



ถึง
วันที่.....................เดือน.................................. พ.ศ.25……………

ชื่อ-สกุล (ผู้ปกครอง)………………………………………………………………… ..อาชีพ……………………………………………………………….
สถานที่ทำงาน……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
เกี่ยวข้องกับนิสิตเป็น …………………………………………………………………………………………………………………………………………..
ที่อยู่ (ผู้ปกครอง) …………………………………………………………………….………………………………………………………………………….
เบอร์โทรศัพท์ …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
สถานที่ฝึกงาน :

     ชื่อองค์กร/บริษัท/หน่วยงาน/ส่วนราชการ ที่นิสิตฝึกงาน

............................................................... …………………………………………………………………………………………………………………
เข้าฝึกงานแผนก/ส่วนงาน …………………………………………………………………………………………………………………………………….
ตำบล/แขวง......................................................อำเภอ...........................................................................................................
จังหวัด..................................................................................รหัสไปรษณีย์............................................................................
เบอร์โทรศัพท์………………………..…………….โทรสาร............................................................................................................... E-mail ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
อาจารย์ที่ปรึกษา.....................................................................หัวหน้าสาขาวิชา................................................................... 

ชื่อหัวหน้าหน่วยงานที่ควบคุมการฝึกงาน
1.  ชื่อ-นามสกุล…………………………………………………………………ตำแหน่ง............................................................................
     เบอร์โทรศัพท์………………………..……………....................... E-mail …………….…………………………………………………………

2.  ชื่อ-นามสกุล…………………………………………………………………ตำแหน่ง............................................................................
    เบอร์โทรศัพท์………………………..……………....................... E-mail …………….…………………………………………………………
ชื่ออาจารย์นิเทศการฝึกงาน
ชื่อ-นามสกุล…………………………………………………………………สาขาวิชา................................................................................
ภาควิชา.............................................................คณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร   
โทรศัพท์ ............................................................โทรสาร...................................................................................................
แบบบันทึกภาระงาน
สัปดาห์ที่ 1 การปฏิบัติฝึกงาน
นิสิตคณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร
	ที่
	วัน/เดือน/ปี
	รายละเอียดภาระงาน หน้าที่ การปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ

	1
	
	1....................................................................................................................

2………………………………………………………………………………………………..........

3……………………………………………………………………………………………………….

4……………………………………………………………………………………………………….

5……………………………………………………………………………………………………….
	

	2
	
	1....................................................................................................................

2………………………………………………………………………………………………..........

3……………………………………………………………………………………………………….

4……………………………………………………………………………………………………….

5……………………………………………………………………………………………………….
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	1....................................................................................................................

2………………………………………………………………………………………………..........

3……………………………………………………………………………………………………….

4……………………………………………………………………………………………………….

5……………………………………………………………………………………………………….
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	1....................................................................................................................

2………………………………………………………………………………………………..........

3……………………………………………………………………………………………………….

4……………………………………………………………………………………………………….

5……………………………………………………………………………………………………….
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	1....................................................................................................................

2………………………………………………………………………………………………..........

3……………………………………………………………………………………………………….

4……………………………………………………………………………………………………….

5……………………………………………………………………………………………………….
	

	6
	
	1....................................................................................................................

2………………………………………………………………………………………………..........

3……………………………………………………………………………………………………….

4……………………………………………………………………………………………………….

5……………………………………………………………………………………………………….
	

	นิสิต เข้ามาฝึกงานจริง.............................................วัน
          ลาป่วย........................................................วัน
          ลากิจ..........................................................วัน
          ขาด............................................................วัน

	ลงชื่อ/Signature..................................................................
                   (...................................................................)
ตำแหน่ง/Position .............................................................. 
วันที่ / Date......................................................................... 


แบบบันทึกภาระงาน
สัปดาห์ที่ 2 การปฏิบัติฝึกงาน
นิสิตคณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร
	ที่
	วัน/เดือน/ปี
	รายละเอียดภาระงาน หน้าที่ การปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ

	1
	
	1....................................................................................................................

2………………………………………………………………………………………………..........

3……………………………………………………………………………………………………….

4……………………………………………………………………………………………………….

5……………………………………………………………………………………………………….
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3……………………………………………………………………………………………………….

4……………………………………………………………………………………………………….

5……………………………………………………………………………………………………….
	


	นิสิต เข้ามาฝึกงานจริง.............................................วัน
          ลาป่วย........................................................วัน
          ลากิจ..........................................................วัน
          ขาด............................................................วัน

	ลงชื่อ/Signature..................................................................

                   (...................................................................)
ตำแหน่ง/Position .............................................................. 
วันที่ / Date......................................................................... 


แบบบันทึกภาระงาน
สัปดาห์ที่ 3 การปฏิบัติฝึกงาน
นิสิตคณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร
	ที่
	วัน/เดือน/ปี
	รายละเอียดภาระงาน หน้าที่ การปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ

	1
	
	1....................................................................................................................

2………………………………………………………………………………………………..........

3……………………………………………………………………………………………………….

4……………………………………………………………………………………………………….

5……………………………………………………………………………………………………….
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2………………………………………………………………………………………………..........

3……………………………………………………………………………………………………….

4……………………………………………………………………………………………………….
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4……………………………………………………………………………………………………….

5……………………………………………………………………………………………………….
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3……………………………………………………………………………………………………….

4……………………………………………………………………………………………………….

5……………………………………………………………………………………………………….
	


	นิสิต เข้ามาฝึกงานจริง.............................................วัน
          ลาป่วย........................................................วัน
          ลากิจ..........................................................วัน
          ขาด............................................................วัน

	ลงชื่อ/Signature..................................................................

                   (...................................................................)
ตำแหน่ง/Position .............................................................. 
วันที่ / Date......................................................................... 


แบบบันทึกภาระงาน
สัปดาห์ที่ 4 การปฏิบัติฝึกงาน
นิสิตคณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร
	ที่
	วัน/เดือน/ปี
	รายละเอียดภาระงาน หน้าที่ การปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ

	1
	
	1....................................................................................................................

2………………………………………………………………………………………………..........

3……………………………………………………………………………………………………….

4……………………………………………………………………………………………………….

5……………………………………………………………………………………………………….
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2………………………………………………………………………………………………..........

3……………………………………………………………………………………………………….

4……………………………………………………………………………………………………….

5……………………………………………………………………………………………………….
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	5
	
	1....................................................................................................................

2………………………………………………………………………………………………..........

3……………………………………………………………………………………………………….

4……………………………………………………………………………………………………….

5……………………………………………………………………………………………………….
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3……………………………………………………………………………………………………….

4……………………………………………………………………………………………………….

5……………………………………………………………………………………………………….
	


	นิสิต เข้ามาฝึกงานจริง.............................................วัน
          ลาป่วย........................................................วัน
          ลากิจ..........................................................วัน
          ขาด............................................................วัน

	ลงชื่อ/Signature..................................................................

                   (...................................................................)
ตำแหน่ง/Position .............................................................. 
วันที่ / Date......................................................................... 


แบบบันทึกภาระงาน
สัปดาห์ที่ 5 การปฏิบัติฝึกงาน
นิสิตคณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร
	ที่
	วัน/เดือน/ปี
	รายละเอียดภาระงาน หน้าที่ การปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ

	1
	
	1....................................................................................................................

2………………………………………………………………………………………………..........

3……………………………………………………………………………………………………….

4……………………………………………………………………………………………………….

5……………………………………………………………………………………………………….
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5……………………………………………………………………………………………………….
	


	นิสิต เข้ามาฝึกงานจริง.............................................วัน
          ลาป่วย........................................................วัน
          ลากิจ..........................................................วัน
          ขาด............................................................วัน

	ลงชื่อ/Signature..................................................................

                   (...................................................................)
ตำแหน่ง/Position .............................................................. 
วันที่ / Date......................................................................... 



แบบบันทึกภาระงาน
สัปดาห์ที่ 6 การปฏิบัติฝึกงาน
นิสิตคณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร
	ที่
	วัน/เดือน/ปี
	รายละเอียดภาระงาน หน้าที่ การปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ

	1
	
	1....................................................................................................................

2………………………………………………………………………………………………..........
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5……………………………………………………………………………………………………….
	


	นิสิต เข้ามาฝึกงานจริง.............................................วัน
          ลาป่วย........................................................วัน
          ลากิจ..........................................................วัน
          ขาด............................................................วัน

	ลงชื่อ/Signature..................................................................

                   (...................................................................)
ตำแหน่ง/Position .............................................................. 
วันที่ / Date......................................................................... 


แบบบันทึกภาระงาน
สัปดาห์ที่ 7 การปฏิบัติฝึกงาน
นิสิตคณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร
	ที่
	วัน/เดือน/ปี
	รายละเอียดภาระงาน หน้าที่ การปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ
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	นิสิต เข้ามาฝึกงานจริง.............................................วัน
          ลาป่วย........................................................วัน
          ลากิจ..........................................................วัน
          ขาด............................................................วัน

	ลงชื่อ/Signature..................................................................

                   (...................................................................)
ตำแหน่ง/Position .............................................................. 
วันที่ / Date......................................................................... 


แบบบันทึกภาระงาน
สัปดาห์ที่ 8 การปฏิบัติฝึกงาน
นิสิตคณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร
	ที่
	วัน/เดือน/ปี
	รายละเอียดภาระงาน หน้าที่ การปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ
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	นิสิต เข้ามาฝึกงานจริง.............................................วัน
          ลาป่วย........................................................วัน
          ลากิจ..........................................................วัน
          ขาด............................................................วัน

	ลงชื่อ/Signature..................................................................

                   (...................................................................)
ตำแหน่ง/Position .............................................................. 
วันที่ / Date......................................................................... 


แบบบันทึกภาระงาน
สัปดาห์ที่ 9 การปฏิบัติฝึกงาน
นิสิตคณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร
	ที่
	วัน/เดือน/ปี
	รายละเอียดภาระงาน หน้าที่ การปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ
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	นิสิต เข้ามาฝึกงานจริง.............................................วัน
          ลาป่วย........................................................วัน
          ลากิจ..........................................................วัน
          ขาด............................................................วัน

	ลงชื่อ/Signature..................................................................

                   (...................................................................)
ตำแหน่ง/Position .............................................................. 
วันที่ / Date......................................................................... 


แบบบันทึกภาระงาน
สัปดาห์ที่ 10 การปฏิบัติฝึกงาน
นิสิตคณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร
	ที่
	วัน/เดือน/ปี
	รายละเอียดภาระงาน หน้าที่ การปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ
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	นิสิต เข้ามาฝึกงานจริง.............................................วัน
          ลาป่วย........................................................วัน
          ลากิจ..........................................................วัน
          ขาด............................................................วัน

	ลงชื่อ/Signature..................................................................

                   (...................................................................)
ตำแหน่ง/Position .............................................................. 
วันที่ / Date......................................................................... 


แบบบันทึกภาระงาน
สัปดาห์ที่ 11 การปฏิบัติฝึกงาน
นิสิตคณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร
	ที่
	วัน/เดือน/ปี
	รายละเอียดภาระงาน หน้าที่ การปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ
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	นิสิต เข้ามาฝึกงานจริง.............................................วัน
          ลาป่วย........................................................วัน
          ลากิจ..........................................................วัน
          ขาด............................................................วัน

	ลงชื่อ/Signature..................................................................

                   (...................................................................)
ตำแหน่ง/Position .............................................................. 
วันที่ / Date......................................................................... 


                แบบบันทึกภาระงาน
สัปดาห์ที่ 12 การปฏิบัติฝึกงาน
นิสิตคณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร
	ที่
	วัน/เดือน/ปี
	รายละเอียดภาระงาน หน้าที่ การปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ
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	นิสิต เข้ามาฝึกงานจริง.............................................วัน
          ลาป่วย........................................................วัน
          ลากิจ..........................................................วัน
          ขาด............................................................วัน

	ลงชื่อ/Signature..................................................................

                   (...................................................................)
ตำแหน่ง/Position .............................................................. 
วันที่ / Date......................................................................... 


แบบบันทึกภาระงาน
สัปดาห์ที่ 13 การปฏิบัติฝึกงาน
นิสิตคณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร
	ที่
	วัน/เดือน/ปี
	รายละเอียดภาระงาน หน้าที่ การปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ
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	นิสิต เข้ามาฝึกงานจริง.............................................วัน
          ลาป่วย........................................................วัน
          ลากิจ..........................................................วัน
          ขาด............................................................วัน

	ลงชื่อ/Signature..................................................................

                   (...................................................................)
ตำแหน่ง/Position .............................................................. 
วันที่ / Date......................................................................... 


แบบบันทึกภาระงาน
สัปดาห์ที่ 14 การปฏิบัติฝึกงาน
นิสิตคณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร
	ที่
	วัน/เดือน/ปี
	รายละเอียดภาระงาน หน้าที่ การปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ
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	นิสิต เข้ามาฝึกงานจริง.............................................วัน
          ลาป่วย........................................................วัน
          ลากิจ..........................................................วัน
          ขาด............................................................วัน

	ลงชื่อ/Signature..................................................................

                   (...................................................................)
ตำแหน่ง/Position .............................................................. 
วันที่ / Date......................................................................... 


                                                แบบบันทึกภาระงาน
สัปดาห์ที่ 15 การปฏิบัติฝึกงาน
นิสิตคณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร
	ที่
	วัน/เดือน/ปี
	รายละเอียดภาระงาน หน้าที่ การปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ
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	นิสิต เข้ามาฝึกงานจริง.............................................วัน
          ลาป่วย........................................................วัน
          ลากิจ..........................................................วัน
          ขาด............................................................วัน

	ลงชื่อ/Signature..................................................................

                   (...................................................................)
ตำแหน่ง/Position .............................................................. 
วันที่ / Date......................................................................... 


แบบบันทึกภาระงาน
สัปดาห์ที่ 16 การปฏิบัติฝึกงาน
นิสิตคณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร
	ที่
	วัน/เดือน/ปี
	รายละเอียดภาระงาน หน้าที่ การปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ
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	นิสิต เข้ามาฝึกงานจริง.............................................วัน
          ลาป่วย........................................................วัน
          ลากิจ..........................................................วัน
          ขาด............................................................วัน

	ลงชื่อ/Signature..................................................................

                   (...................................................................)
ตำแหน่ง/Position .............................................................. 
วันที่ / Date......................................................................... 


นิสิต เข้ามาฝึกงานจริง.............................................วัน
          ลาป่วย........................................................วัน
          ลากิจ..........................................................วัน
แบบบันทึกการปฏิบัติงาน
วันที่................เดือน........................พ.ศ.........................เวลาปฏิบัติงาน......................น.  ถึง........................น.
แผนกที่เข้าปฏิบัติงานวันนี้..........................................................................จำนวน..................................ชั่วโมง
1.  หน้าที่ที่ได้รับมอบหมายและวิธีการปฏิบัติ
     .........................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
2.  ปัญหาที่พบในการปฏิบัติงาน
     .........................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
3.  แนวทางการแก้ไขปัญหา
     .........................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
4.  ประโยชน์ที่ได้จากการปฏิบัติงาน
    ..........................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................
5.  ข้อเสนอแนะ
     ........................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................
ลงชื่อ.............................................................


ลงชื่อ...................................................................

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

                          นิสิต                                                                   พนักงานพี่เลี้ยง

สรุปผลการฝึกงานของนิสิต
(นิสิตเป็นผู้สรุป)
วันที่ปฏิบัติงาน  วันที่..................เดือน.................................พ.ศ......... ถึง  วันที่..............เดือน............................พ.ศ......

จำนวนวันฝึกงาน

....................................................  วัน

สาย


....................................................  วัน
       
ลาป่วย


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


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


.....................................................  วัน

จำนวนวันทำงาน

.....................................................  วัน



(ลงชื่อ) ............................................................นิสิตฝึกงาน
                                        (............................................................)



(ลงชื่อ) ............................................................หัวหน้าหน่วยงาน  
                                       (............................................................)
วันที่....................เดือน.................................พ.ศ.  ..........................



หน่วยพัฒนาและส่งเสริมวิชาการ  งานบริการการศึกษา
สำนักงานเลขานุการคณะมนุษยศาสตร์  
คณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร
99 หมู่ 9 ตำบลท่าโพธิ์  อำเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก 65000
ทางโทรสาร 0-5596-2055 , 0-5596-2000 
E-mail : sawatsamon@hotmail.com
แผนผังแสดงสถานที่ฝึกงาน








ติดรูปถ่ายนิสิต


(รูปสี)


ขนาด 1 นิ้ว
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