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ชื่อนักศึกษา (Student’s Name)..........................................................................................

รหัสนักศึกษา (Student ID).....................................................................

สาขาวิชา (Major)......................................................................

ภาคการศึกษา................................... ปีการศึกษา ................................


	ชื่อสถานที่ฝึกงาน  ………………………………………….…………………………………….………………………………………..

สถานที่ตั้ง  ……………………………………………………………………………………………………………..……………………..

              ………………………………………………………………………………………….…………………………..…………….

              …………………………………………………………………………………………………………….……………………….

รายงานตัวเมื่อวันที่ …….…….… เดือน  ………………………….………. พ.ศ. …..……………



	(ลงชื่อ)  …………………………………………………………..

(……….……………………………….………………)

ตำแหน่ง ………………………………..…………………………

ผู้ควบคุมดูแลการฝึกงานของสถานที่ฝึกงาน

	(ลงชื่อ)  ………………………………………..………………..

(……….…..……………………..……………………)

       นักศึกษาฝึกงาน


	
สิ้นสุดการฝึกงานเมื่อวันที่ ……………..  เดือน ….………………….……..…………. พ.ศ. …………….…………



	(ลงชื่อ)  …………………………………………………………..

(……….……………………………….………………)

ตำแหน่ง ………………………………..…………………………

ผู้ควบคุมดูแลการฝึกงานของสถานที่ฝึกงาน

	(ลงชื่อ)  ………………………………………..………………..

(……….…..……………………..……………………)

       นักศึกษาฝึกงาน




เอกสารเหล่านี้เป็นเอกสารจำเป็นสำหรับการฝึกงานนักศึกษาจะได้รับในวันปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน ได้แก่.-

1. หนังสือส่งตัวนักศึกษาต่อสถานที่ฝึกงาน พร้อมแบบประเมินผลการฝึกงาน ซึ่งนักศึกษา     จะต้องนำไปมอบให้เจ้าหน้าที่ของสถานที่ฝึกงาน ในวันรายงานตัวเข้ารับการฝึกงาน
2. แบบแจ้งสถานที่ฝึกงานของนักศึกษา ซึ่งนักศึกษาจะต้องให้รายละเอียด  พร้อมกับเขียน    แผนผังแสดงตำแหน่งโดยละเอียดชัดเจน  แล้วส่งคืนคณะวิศวกรรมศาสตร์ภายในสัปดาห์แรกของการฝึกงาน
3. สมุดรายงานการฝึกงานของนักศึกษาพร้อมข้อแนะนำต่างๆ นศ.สามารถดาวโหลด์ https://www.en.kku.ac.th/web/  ฝึกงาน

1. เมื่อนักศึกษาไปรายงานตัวเข้าฝึกงาน  จะต้องส่งมอบหนังสือส่งตัวต่อเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องของสถานที่  

ฝึกงาน แล้วนำสมุดรายงานนี้ให้ผู้ควบคุมดูแลการฝึกงานลงชื่อในช่องวันรายงานตัว (ดูหน้าแรกของสมุดรายงาน)

2. กรอกแบบแจ้งสถานที่ฝึกงานของนักศึกษาโดยละเอียดชัดเจน แล้วส่งคืนกลับไปยังคณะฯ ภายในสัปดาห์แรกของการฝึกงาน รายละเอียดพร้อมแผนผังนี้จะช่วยให้อาจารย์เดินทางไปติดตาม ตรวจสอบการฝึกงานได้โดยสะดวกรวดเร็ว
3. เมื่อสิ้นสุดการฝึกงาน ให้นำสมุดรายงานการฝึกงานนี้ให้แก่ผู้ควบคุมดูแลการฝึกงานของหน่วยงาน     (คนเดียวกันกับในข้อ 1 หรือผู้ทำการแทนกรณีบุคคลในข้อ 1 ไม่อยู่) เพื่อลงชื่อในช่องสิ้นสุดการฝึกงานด้วย (ดูหน้าสุดท้ายของสมุดรายงาน)

4. ระหว่างการฝึกงานให้นักศึกษาลงบันทึกรายการฝึกงานทุกสัปดาห์ เสนอรายงานการฝึกงานนี้ให้           ผู้ควบคุมดูแลการฝึกงานตรวจและลงนามด้วยทุกสัปดาห์ 

5. สรุปรายงานการฝึกงานแล้วส่งสมุดรายงานการฝึกงานที่ภาควิชาที่นักศึกษาสังกัด ภายในสัปดาห์แรกของ ภาคการศึกษาถัดไป 
6. รายงานสรุปผลการฝึกงาน จัดพิมพ์และเย็บเป็นรูปเล่ม แล้วนำเสนอต่อคณะกรรมการฝึกงานประจำสาขาวิชา
7. รายงานการฝึกงานนี้เป็นเอกสารสำคัญสำหรับการประเมินผลการฝึกงานของภาควิชา โปรดเก็บรักษาให้ดีอย่าให้สูญหาย


นักศึกษาควรให้ความสนใจและปฏิบัติตนระหว่างการฝึกงานตามแนวทางที่ดีต่อไปนี้
1. ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับของสถานฝึกงานอย่างเคร่งครัด
2. ปฏิบัติตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ด้วยความรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่ประมาทจนเป็นเหตุให้เกิดอันตรายแก่บุคคลหรือความเสียหายต่อทรัพย์สินใดๆ โดยจะต้องศึกษาและปฏิบัติตามมาตรการเพื่อความปลอดภัยของงานทั้งหลายที่เกี่ยวข้อง
3. ปฏิบัติตนเป็นพนักงานที่ดี โดยไม่เกี่ยวข้องกับการเรียกร้องใดๆ ของพนักงานประจำในสถานที่ฝึกงานควรตระหนักว่าการรับนักศึกษาเข้าฝึกงานเป็นความร่วมมือช่วยเหลือต่อคณะฯ ของสถานที่ฝึกงานเพื่อประโยชน์ของนักศึกษา
4. ประพฤติตนเป็นนักศึกษาที่ดีไม่นำความเสื่อมเสียมาสู่คณะฯ เช่น ประพฤติผิดกฎหมายหรือศีลธรรม
5. การแต่งกายต้องใช้ชุดที่สถานที่ฝึกงานกำหนด หรือชุดปฏิบัติการของคณะฯ หรือชุดนักศึกษา
6. การลากิจ ลาป่วย ต้องกระทำให้ถูกต้องตามระเบียบของสถานที่ฝึกงาน และไม่ลาโดยไม่จำเป็น
7. การซักถามหรือแสดงความคิดเห็นต้องกระทำด้วยความสุภาพและอ่อนน้อม
8. สนใจศึกษาหาความรู้และประสบการณ์จากการทำงาน
9. ทำงานด้วยความอดทน รับผิดชอบต่อหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ
10.  ต้องฝึกงานไม่น้อยกว่า 30 วันทำการ  ติดต่อกัน
11.  ในกรณีที่มีปัญหาให้ติดต่อผู้ประสานงานที่ คุณพูนสิน  คำพิบูลย์  งานการศึกษาและพัฒนาทักษะการเรียนรู้ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น โทรศัพท์ 061 0243555  หรือ 043 009700 ต่อ 45660  E-mail: kpoons@kku.ac.th
   
สมุดรายงานการฝึกงานประจำสัปดาห์ ประกอบด้วย
1. ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับสถานที่ฝึกงาน ได้แก่
1.1  ชื่อ ที่ตั้งและประวัติความเป็นมาโดยย่อ พร้อมนโยบายหรือเป้าหมายของการดำเนินงานหรือ
 ประกอบการ
1.2  ลักษณะและวิธีการของการดำเนินงานหรือการประกอบการ เช่น เป็นหน่วยผลิตหรือหน่วยบริการ 
 ใช้ปัจจัยใดเพื่อการผลิตมีผลการผลิตเป็นเท่าใดและอย่างไร
1.3  ระบบการบริหารและอัตรากำลัง โดยแสดงแผนผังการแบ่งสายงาน (Organization Chart) หน้าที่     
 รับผิดชอบของหน่วยงานย่อยแต่ละหน่วย
1.4  แผนผังของสถานที่ฝึกงาน แสดงบริเวณและที่ตั้งของหน่วยงานย่อยที่ประกอบกิจการต่างๆ        
 (Lay-out) 

2. ข้อมูลเฉพาะเกี่ยวกับการฝึกงานของนักศึกษา ได้แก่
2.1  หน่วยงานย่อยที่นักศึกษาได้รับมอบหมายให้ประจำการ
2.2  หน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงานย่อย
2.3  หน้าที่รับผิดชอบของนักศึกษา  โดยระบุขอบข่ายของงานและกิจการต่างๆ  ตามหน้าที่ที่ได้รับ    
 มอบหมาย
2.4  บุคคลและหรือหน่วยงานอื่นที่ต้องเกี่ยวข้องในการปฏิบัติหน้าที่
2.5  เครื่องจักรหรืออุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการประกอบหน้าที่โดยบรรยายสภาพ input output กำลังการ  
 ผลิต ปัญหาเครื่องและเปรียบเทียบกับเครื่องอื่น (ที่รู้)

2.6  นโยบายและวิธีการดำเนินของหน่วยงานย่อย เช่น มาตรการความปลอดภัย (Safety Measures)    
 การควบคุมคุณภาพ (Quality Control) นโยบายการบำรุงรักษา (Maintenance Policy) การ  
 รายงานผลการปฏิบัติงาน
2.7  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามหน้าที่รับผิดชอบ โดยเน้นที่เป็นผลให้การปฏิบัติงาน 
 ขาดประสิทธิภาพ เช่น การประสานงาน การจ่ายงาน การติดตามงาน ความล้าสมัยของเครื่องจักร  
 อุปกรณ์ คุณภาพของผลผลิต
2.8  การใช้จิตวิทยาในการทำงานที่พบเห็น
3. ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ
3.1  ประสบการณ์ในด้านวิชาชีพในเชิงปฏิบัติที่คิดว่าได้รับ
3.2  ความเข้าใจในการประกอบอาชีพที่คิดว่าเกิดมีขึ้น
3.3  ความสำคัญของมนุษย์สัมพันธ์ในการปฏิบัติงาน
3.4  แนวทางแก้หรือผ่อนคลายปัญหาและอุปสรรคที่พบเห็นตามข้อ 2.7

3.5  ความเหมาะสมของสถานฝึกงานที่เกี่ยวกับนักศึกษา  เช่น  หน้าที่รับผิดชอบ  สภาพงาน 
 สภาวะแวดล้อม
3.6  ประโยชน์อื่นๆ ที่ได้รับและที่คิดว่าเกิดมีขึ้น


ในการฝึกงานของนักศึกษา เมื่อสิ้นสุดการฝึกงานแล้วนักศึกษาจะต้องนำเสนอรายงานสรุปต่ออาจารย์         ผู้ประเมินผลการฝึกงาน โดยจัดพิมพ์และเย็บเป็นรูปเล่ม 
         รูปเล่มรายงานสรุปผลการฝึกงานประกอบด้วยหัวข้อดังต่อไปนี้
· ชื่อสถานที่ ที่ตั้ง โทรศัพท์
· ลักษณะงานที่ฝึก
· แผนภูมิของหน่วยงาน (ระบุตำแหน่งที่ฝึกงานด้วย)

· แผนภูมิการบริหารงานบุคคล (ระบุงานที่ได้รับมอบหมายระหว่างการฝึกงาน)

· ผลงานที่ได้ระหว่างการฝึก
· บันทึกรายงานการฝึกงานประจำวัน
· สรุปความคิดเห็นในการฝึกงาน
· ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขหน่วยงานและการบริหารงานบุคคล


	แผนภูมิหน่วยงาน



	แผนภูมิบริหารงานบุคคล



บันทึกรายงานการฝึกงานรายสัปดาห์
สัปดาห์ที่  1  (วันที่ …..… เดือน …………… พ.ศ. ….… ถึงวันที่ …..… เดือน …………… พ.ศ.….…)

………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………
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………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………

………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………
(ลงชื่อ)  …………………………………..

(………………………………….)

ตำแหน่ง …………………………………

ผู้ควบคุมดูแลการฝึกงาน
บันทึกรายงานการฝึกงานรายสัปดาห์
สัปดาห์ที่  1  (วันที่ …..… เดือน ………..…… พ.ศ.…… ถึงวันที่ …..… เดือน …..………… พ.ศ.….…)
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……………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………

………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………

………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………

(ลงชื่อ)  …………………………………..

(………………………………….)

ตำแหน่ง …………………………………

ผู้ควบคุมดูแลการฝึกงาน
บันทึกรายงานการฝึกงานรายสัปดาห์
สัปดาห์ที่  2  (วันที่ …..… เดือน …………… พ.ศ.…….… ถึงวันที่ …..… เดือน……………… พ.ศ….…)

………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………
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