ข้อปฏิบัติหลังจากฝึกงาน

 
ในระหว่างการฝึกงานนักศึกษาจะต้องรวบรวมข้อมูลพร้อมทั้งจัดทำรายงานการฝึกงานควบคู่ไปด้วยเพื่อทำให้รายงานมีความสมบูรณ์  สำหรับรายงานการฝึกงานนักศึกษาจะต้องจัดส่งที่วิทยาลัยฯ ภายในสัปดาห์แรกหลังเสร็จสิ้นการฝึกงานในการส่งรายงานการฝึกงานมีเอกสารที่จะต้องจัดเตรียมส่งประกอบด้วย
 
1. รายงานฉบับสมบูรณ์
 
2. สมุดบันทึกการฝึกงาน

3. ใบประเมินผลการฝึกงาน

4. ไฟล์ Power point สำหรับการนำเสนอหลังจากฝึกงานเสร็จโดยนักศึกษาที่ฝึกงานในสถานประกอบการเดียวกันสามารถนำเสนอร่วมกันได้
**การนำเสนออาจารย์จะนัดวันและเวลาอีกที แต่นักศึกษาควรทำให้แล้วเสร็จจากการฝึกงานเสร็จสิ้น
คำแนะนำ

1. ให้ระบุรายละเอียดที่หน้าปก อย่างครบถ้วนและชัดเจน
2. ให้ผู้ดูแลการฝึกงานลงชื่อในช่องรายงานตัวในวันรายงานตัว
3. เมื่อสิ้นสุดการฝึกงาน ให้นำสมุดบันทึกการฝึกงานนี้ไปให้ผู้ดูแลการฝึกงานลงชื่อในช่องสิ้นสุดการฝึกงาน
4. ระหว่างการฝึกงานให้นักศึกษาลงบันทึกการปฏิบัติงานประจำวันทุกวัน และให้ผู้ควบคุมการฝึกงานตรวจและลงนามทุกสัปดาห์ด้วย
***หมายเหตุ นักศึกษาที่ฝึกงานในสถานประกอบการเดียวกัน ให้จัดทำรายงานแยกกัน ส่วนการนำเสนอการฝึกงานสามารถนำเสนอร่วมกันได้
องค์ประกอบของรายงานฉบับสมบูรณ์

1. ปกรายงานระบุชื่อวิชา ชื่อผู้ฝึกงาน สถานที่ฝึกงาน และระยะเวลา

2. สารบัญ

3. แนะนำสถานที่ฝึกงานพอสังเขป ไม่ควรเกิน 1 หน้ากระดาษ A4

4. การปฏิบัติงานในระหว่างการฝึกงาน โดยแบ่งเป็นหัวข้อย่อย ๆ ดังนี้

4.1 การจัดระบบการฝึกงานของบริษัท ผู้ควบคุม ผู้ร่วมฝึกงาน (ระบุจำนวนจากสถาบันต่าง ๆ)
4.2 หน้าที่ที่ได้รับมอบหมายและผลการปฏิบัติงานกรณีที่มีการหมุนเวียนกันฝึกงานในหลาย ๆ แผนกให้ระบุทุกแผนก รวมทั้งระยะเวลาที่อยู่ในแต่ละแผนก

5. สรุปผลการฝึกงานให้บรรยายถึงสิ่งที่ได้เรียนรู้จากการฝึกงาน และการฝึกงานดังกล่าวบรรลุวัตถุประสงค์แต่ละข้ออย่างไร

6. ข้อเสนอแนะ ให้ระบุข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการดำเนินการของวิทยาลัยและของบริษัท (ถ้ามี)
เอกสารประกอบการฝึกงาน
1. เอกสารส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน ให้นักศึกษานำไปยื่นฝ่ายบุคคลของบริษัทในวันแรกของการฝึกงาน
2. หนังสือยินยอมจากผู้ปกครอง ให้นักศึกษานำหนังสือยินยอมให้ผู้ปกครองเซ็นและส่งคืนหลักสูตรภายในวันที่ 8 เมษายน 2565 สามารถสแกนไฟล์ส่งได้
3. ใบประเมินผล ให้นักศึกษานำไปให้พี่เลี้ยงประเมินผลการฝึกงานพร้อมปิดผนึกซองและส่งคืนหลักสูตรหลังจากฝึกงานเสร็จ
