 (
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
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การใช้สมุดบันทึกการปฏิบัติสหกิจศึกษา
1.  นักศึกษาควรจดบันทึกการปฏิบัติสหกิจศึกษาในสมุดบันทึกงานนี้ทุกวัน  ด้วยการเขียนตัวบรรจง สะอาด ใช้ภาษา  
     เขียนง่ายๆ อ่านได้ใจความ
2.  การจดบันทึกงานให้ระบุรายละเอียดที่ได้ฝึกปฏิบัติการจริง  รวมถึงการปฏิบัติงานที่เกิดข้อผิดพลาดหรืออุบัติเหตุ
3.  นักศึกษาจะต้องนำสมุดการปฏิบัติสหกิจศึกษานี้ให้พนักงานที่ปรึกษาลงลายมือชื่อกำกับพร้อมประทับตรงของ
    หน่วยงานและอาจารย์นิเทศตรวจพร้อมลงลายมือชื่อทุกครั้งที่มีการนิเทศงาน เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติสหกิจศึกษา
    แล้วให้นำส่งอาจารย์นิเทศก์ภายใน 1 สัปดาห์













ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการปฏิบัติสหกิจศึกษา
1. ก่อนการปฏิบัติสหกิจศึกษา
1.1 ติดต่องานสหกิจศึกษา ฝ่ายวิชาการวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ เพื่อขอรับรายละเอียด
เกี่ยวกับการปฏิบัติสหกิจศึกษา ดังนี้
          		1.1.1 ลงชื่อขอปฏิบัติสหกิจศึกษา ก่อนวันเริ่มปฏิบัติสหกิจศึกษา 1 ภาคการศึกษา
          		1.1.2 แจ้งรายชื่อสถานประกอบการ ที่จะรับนักศึกษาเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษา เพื่อให้งานสหกิจศึกษาดำเนินการประสานงานกับสถานประกอบการให้เสร็จ ก่อนศึกษาเริ่มปฏิบัติงานสหกิจประมาณ 1 เดือน
ลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษาผ่านเว็บไซต์ (ตามที่สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนกำหนด)
1.3 เข้าร่วมโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา ตามที่งานสหกิจศึกษา   ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ
  	1.4 รายงานตัวต่อสถานประกอบการที่รับเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษาภายในวันและเวลา ที่กำหนด
2. ระหว่างการปฏิบัติสหกิจศึกษา
        	2.1 แต่งกายสุภาพเรียบร้อยตามระเบียบมหาวิทยาลัยกำหนด เช่น ห้ามสวมรองเท้าแตะ นักศึกษาชายไม่ไว้ผมยาวรุงรัง ดื่มสุราหรือเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์ในขณะปฏิบัติสหกิจศึกษา เป็นต้น
        	2.2  จดบันทึกการปฏิบัติสหกิจศึกษา ทุกวัน
        	2.3 ตรงต่อเวลาและปฏิบัติตามข้อบังคับของสถานประกอบการเคร่งครัด
        	2.4 ปฏิบัติงานอย่างระมัดระวัง ห้ามทำในสิ่งที่ไม่ได้รับอนุญาตจากฝ่ายผู้รับผิดชอบของสถานประกอบการ
        	2.5 ไม่แสดงกิริยาและใช้คำพูดที่ไม่สุภาพในขณะปฏิบัติงาน หรือในขณะอยู่ร่วมกับพนักงานคนอื่นๆ
        	2.6 การลาหยุดจะต้องแจ้งเหตุผลพร้อมทั้งยื่นหลักฐานให้ผู้รับผิดชอบของสถานประกอบการรับทราบ และต้องได้รับอนุญาตก่อน จึงสามารถหยุดงานได้
        	2.7 การเข้าปฏิบัติงานสาย ต้องแจ้งสาเหตุให้ผู้รับผิดชอบของสถานประกอบประกอบการรับทราบด้วย
        	2.8  หากมีปัญหาในการปฎิบัติงานให้ขอคำปรึกษาจากพนักงานที่ปรึกษาหรืออาจารย์ที่นิเทศ


3.ภายหลังการปฏิบัติสหกิจศึกษา 
        3.1 ก่อนสิ้นสุดการปฏิบัติสหกิจศึกษา ควรแจ้งพนังงานที่ปรึกษา หรือผู้รับผิดชอบของสถานประกอบการทราบก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ และแสดงความขอบคุณผู้เกี่ยวข้องของสถานประกอบการ ในวันสุดท้ายของการปฏิบัติสหกิจศึกษา และเอกสารต่างๆ จากสถานประกอบการ
        3.2 ส่งสมุดบันทึกการปฏิบัติสหกิจศึกษา และเอกสารต่างๆ ที่อาจารย์นิเทศก์ภายใน 1 สัปดาห์ หลังจากสิ้นสุดการปฏิบัติสหกิจศึกษาแล้ว
        3.3 รับทราบผลของการปฏิบัติสหกิจศึกษาที่สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน















หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษา
      	วิชาสหกิจศึกษา เป็นวิชาบังคับในหลักสูตรระดับปริญญาตรี  ของวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและ       การจัดการ  โดยใช้เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติสหกิจศึกษา ดังนี้
          S (Satisfactocy พอใจ) หมายถึง ได้ผลเป็นที่น่าพอใจและให้ผ่านการปฏิบัติสหกิจศึกษา
          U (Unsatisfactocy ไม่พอใจ) หมายถึง ได้ผลไม่เป็นน่าสนใจ และไม่ผ่านการปฏิบัติสหกิจศึกษา โดยไม่นำจำนวนหน่วยกิตของวิชานี้ไปคิดคะแนนเฉลี่ยสะสม และนักศึกษาที่ได้เกรด U จะต้องปฏิบัติสหกิจศึกษาใหม่ ในปีต่อไปจนกว่าจะได้เกรด S
หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติสหกิจศึกษา ประกอบด้วย
1. นักศึกษาจะต้องปฏิบัติสหกิจศึกษา ตามที่งานสหกิจศึกษา ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรม
   และการจัดการ เห็นสมควรและกำหนดไว้
2. ระยะเวลาการปฏิบัติสหกิจศึกษาจะถูกกำหนด วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ทั้งนี้จะมี
   ระยะเวลาประมาณ 16 สัปดาห์
3. ห้ามนักศึกษาขาดการปฏิบัติสหกิจศึกษาโดยพลการ ในกรณีมีเหตุจำเป็นต้องไม่เกินร้อยละ ของระยะเวลา
   การปฏิบัติสหกิจศึกษาทั้งหมด โดยจะต้องมีใบลาแจ้งเหตุผลเป็นลายลักษณ์อักษร  ในกรณีลาป่วยต้องมี
   ใบรับรองแพทย์ยื่นต่อสถานประกอบการที่นักศึกษาเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษา พร้อมกับสมุดบันทึกการปฏิบัติ
   สหกิจศึกษา ภายหลังสิ้นสุดการปฏิบัติสหกิจศึกษาแล้ว
4. การเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษา สายเกินเวลาที่สถานประกอบการกำหนด และระเบียบสถานประกอบการให้ 
   ถือว่าเป็นการขาดในวันนั้น
5. นักศึกษาจะต้องส่งสมุดบันทึกการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และเอกสารต่างๆที่อาจารย์นิเทศก์ภายใน 
   1 สัปดาห์ หลังจากสิ้นสุดการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา หากส่งล่าช้าเกินกว่าช่วงเวลาที่กำหนด จะถือว่า
   นักศึกษา  ไม่ผ่านการปฏิบัติสหกิจศึกษา เนื่องจากสมุดบันทึกการปฏิบัติสหกิจศึกษา จะถูกนำมาใช้เป็น
   ส่วนประกอบ  ในการประเมินผลการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษา
6. อาจารย์นิเทศก์จะพิจารณาผลการปฏิบัติสหกิจศึกษา จากแบบประเมินผลของสถานประกอบการ 
   ที่นักศึกษาเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษา ประกอบกับสมุดบันทึกการปฏิบัติสหกิจศึกษาและรายงานฉบับสมบูรณ์
   ของนักศึกษา


ประวัตินักศึกษาสหกิจ
ข้อมูลเกี่ยวกับนักศึกษา
1. ประวัติส่วนตัว
1.1  ชื่อภาษาไทย...................................................................นามสกุล…………………………………....………………………………
       ชื่อภาษาอังกฤษ............................................................นามสกุล………………………………..…………………………………...
        รหัสนักศึกษา…………………………………………………………………….ชั้นปี…………………..………………………….…………….. 
        หลักสูตรวิชา…………………………………..…………………………สาขา……………………………………………..……………………..
        สัญชาติ…………………………..……………เชื้อชาติ…………...........……..………………ศาสนา……………………….……………….
        วัน/เดือน/ปี เกิด………………………………………………..……………น้ำหนัก…………….……………ส่วนสูง………………………
 1.2 ที่อยู่ปัจจุบันนักศึกษา
        เลขที่…………………. หมู่ที่.................................ซอย..............................................ถนน………………………………………
        ตำบล/แขวง...................................................................อำเภอ/เขต........................................................................
        จังหวัด...........................................................................รหัสไปรษณีย์.....................................................................
        โทรศัพท์...............................................................Email..........................................................................................
   1.3 ชื่อ-สกุลบิดา..............................................................................................อาชีพ.....................................................
       ชื่อ-สกุลมารดา............................................................................................อาชีพ.....................................................
       เลขที่………………….. หมู่ที่....................ซอย.............................................ถนน…………………………………………..………
       ตำบล/แขวง..............................................................อำเภอ/เขต...............................................................................
       จังหวัด.......................................................................................รหัสไปรษณีย์...........................................................
       โทรศัพท์...............................................................Email...........................................................................................
 1.4 เพื่อนสนิท คือ
       ชื่อ-สกุล.....................................................................................................................................................................
       เลขที่………………..…. หมู่ที่.......................ซอย.................................................ถนน……………….………..…………………
       ตำบล/แขวง......................................................................อำเภอ/เขต.......................................................................
       จังหวัด.............................................................................รหัสไปรษณีย์.....................................................................
      โทรศัพท์................................................................Email............................................................................................
   1.6 สุขภาพของนักศึกษา
       หมู่เลือด…………………………………โรคประจำตัว………………………………..……………………………………………………………

2. ข้อมูลเกี่ยวกับนักศึกษา
    2.1  การศึกษาระดับประกาศณียบัตรวิชาชีพ ( ปวช. )
          ชื่อโรงเรียน……………………………………….……………………ตำบล/แขวง………………..…..…..….…….……….………………
          อำเภอ/เขต…………………………........................……………จังหวัด…………………….…….………….……………………………
   2.2  การศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย
         ชื่อโรงเรียน………………………………………………..…………ตำบล/แขวง……………………………..…………………….…………
         อำเภอ/เขต……………………………………………………………จังหวัด………………………………….…………………………………
   2.3  วิชาที่ถนัดตามลำดับ
         ( 1 )…………………………………..………………………………… ( 2 )………………….……...……………………………………………
3.  ประสบการณ์ทำงานอาชีพ                                เคย                  	           ไม่เคย
    3.1  สถานที่ทำงาน…………………………………………………………………………..…………………………………………………………..
         ลักษณะงานที่ทำ…………………………………………………………………………………..………………………………………………..
         ระยะเวลาที่ทำ……………………………………………………………………………..………………………………………………………..
    3.2  ระยะเวลากาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
    เริ่มต้น  วันที่……………………..…..………..เดือน……………………………….………………พ.ศ. ……………………….………………..
    สิ้นสุด  วันที่………………………..…………..เดือน……………………………………………… พ.ศ. …………………….…………………..
  3.3 ความสามารถพิเศษ
        (1) ……………………………………………..………………………………………………………………………………………………………….
        (2) ………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………….
        ข้อมูลเกี่ยวกับสาขาวิชา
1. อาจารย์ผู้รับผิดชอบและประสานงาน
    1.1 หัวหน้าสาขาวิชา 
          ชื่อ........................................................................................ โทรศัพท์..................................................................
          Email ...................................................................................................................................................................
    1.2 อาจารย์ที่ปรึกษา
          ชื่อ........................................................................................ โทรศัพท์..................................................................
        Email ......................................................................................................................................................................
    1.3 อาจารย์นิเทศ
          ชื่อ................................................................................ โทรศัพท์..........................................................................
          Email ...................................................................................................................................................................


ข้อมูลเกี่ยวกับสถานประกอบการ
1. ข้อมูลสถานประกอบการ
   ชื่อสถานประกอบการ………………………………………………………………………………………………….…………………………………
   เลขที่………………... หมู่ที่ ………… ซอย…………………………………………………. ถนน…………………..………………..….…………
   ตำบล/แขวง………………………………….………………….อำเภอ/เขต …………………………..……………….…………………………….
   จังหวัด………………………………………………………….……………………… รหัสไปรษณีย์ ………………………………………………...
   โทรศัพท์…………………………………………………………….………………… โทรสาร ………………………..…..……………………….....
2. ชื่อหัวหน้าสถานประกอบการ   
    ชื่อ……………….………………………..……………………………….…………………………………………………………………………………..
    ตำแหน่ง……………………………………………...……………………………..……………………………………………………………………….
3. พนักงานที่ปรึกษา (พี่เลี้ยง)
   ชื่อ…………………………………………………………………………………...……………………………………………….………………………...
   ตำแหน่ง………………………………………………………………………….……………………..…………………………………………………….
   โทรศัพท์………………………………………………………..……………....E-mail…………………..…………..…….…………………………..
4. ลักษณะกิจการของสถานประกอบการ
   4.1 ข้อมูลเกี่ยวกับองค์กร
   วันที่ก่อตั้ง………………..………………..…………………………………….……………………………………………………………………………
   จำนวนคนงาน………………………………………………………………………………...…………………………………………………………….
   แผนกงาน/ฝ่าย…………………………………………………………..………………….……………………………………………………………… 
   ..………………………………..…………..……………………………………………………………………….…………………………..………………
   ……………………………………………………………………..
  4.2 ลักษณะกิจการ
   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……….
   ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
   ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
   ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

แผนที่แสดงรายละเอียดเส้นทางของสถานประกอบการ



















6. แผนการปฏิบัติสหกิจศึกษา
แผนการปฏิบัติสหกิจศึกษาทางวิชาชีพ
ภาเรียนที่…………ปีการศึกษา………………..

	สัปดาห์ที่
	กิจกรรม
	เวลาดำเนินการ

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	

	9
	
	

	10
	
	

	11
	
	

	12
	
	

	13
	
	

	14
	
	

	15
	
	

	16
	
	




      หมายเหตุ ระบุแผนการปฏิบัติงาน ที่คาดว่าจะดำเนินงานตลอดระยะ 16 สัปดาห์




ข้อเสนอแนะจากการปฏิบัติสหกิจศึกษา มีดังนี้
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