
คำชี้แจง
เรื่องการฝึกงานของนักศึกษา 
หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต
สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารสากล คณะศิลปศาสตร์
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขตจักรพงษภูวนารถ
1. ความสำคัญของการฝึกงาน
จากปรัชญาของสาขาวิชาภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารสากล ที่ต้องการผลิตบัณฑิตในระดับปริญญาตรี สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารสากลที่มีคุณภาพ ความรู้และความสามารถพื้นฐานที่เข้มแข็ง เพื่อให้มีความพร้อมในการพัฒนาและมีทักษะในการทำงานและแก้ไขปัญหาในสภาพแวดล้อมของการทำงานจริงได้ ดังนั้นเพื่อให้สอดคล้องต่อความต้องการดังกล่าว นักศึกษาสาขาวิชาภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารสากล จึงจำเป็นต้องเรียนรู้ การฝึกปฎิบัติงานในสภาพแวดล้อมการทำงานจริง ในองค์กรต่างๆ หรือสถาบันการศึกษา เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมในการมุ่งสู่    การเป็นบัณฑิตสาขาวิชาภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารสากลที่มีคุณภาพ

2. วัตถุประสงค์
2.1. เพื่อให้นักศึกษามีโอกาสเรียนรู้และได้รับ ประสบการณ์ชีวิตการทำงานที่แท้จริง
2.2. เพื่อให้นักศึกษาได้เตรียมความพร้อมก่อนที่จะจบออกไปทำงาน
2.3. เพื่อให้นักศึกษาได้รู้จักการปรับตัวให้เข้ากับ สภาพแวดล้อมภายนอกมหาวิทยาลัย
2.4. เพื่อให้นักศึกษานำประสบการณ์ที่ได้รับจากการฝึกงานมาประยุกต์ใช้ในการทำงานต่อไป
3. ขั้นตอนการปฎิบัติ
3.1. นักศึกษาทุกคนจะต้องเข้ารับการปฐมนิเทศฝึกงานตามวันและเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด   พร้อมรับเอกสารรายงานตัว
3.2. นักศึกษาทุกคนต้องลงชื่อในคำรับรองของนักศึกษาและปฎิบัติตามอย่างเคร่งครัด
3.3. สถานที่ฝึกงานบนหน้าปกให้ระบุชื่อหน่วยงานที่รับนักศึกษาฝึกงาน
3.4. นักศึกษาต้องนำเอกสารรายงานตัวที่มหาวิทยาลัยเตรียมไว้ให้ไปรายงานตัวต่อสถานที่ฝึกงานในวันแรกของการฝึกงาน
3.5. เมื่อไปรายงานตัวให้นำสมุดบันทึกการฝึกงานนี้ไปให้ผู้ดูแลการฝึกงานของหน่วยงานลงชื่อในช่องวันรายงานตัว
3.6. เมื่อสิ้นสุดการฝึกงานให้นำสมุดบันทึกการฝึกงานนี้ไปให้ผู้ดูแลการฝึกงานของหน่วยงาน      (คนเดียวกับข้อ 3.5 หรือผู้ทำการแทนกรณีที่ผู้ทำการในข้อ 3.5 ไม่อยู่) ลงชื่อในช่อง ”สิ้นสุดการฝึกงานด้วย”

3.7.  นักศึกษาจะต้องฝึกงานตามช่วงระยะเวลาที่กำหนดไว้ในเอกสารรายงานตัว ถึงแม้จะฝึกงานจนครบชั่วโมงฝึกงานที่กำหนดแล้วก็ไม่อนุญาตให้ลากลับจากฝึกงานก่อนกำหนด
3.8. ในระหว่างการฝึกงานให้นักศึกษาลงบันทึกประจำวันทุกวัน เมื่อสิ้นสุดสัปดาห์แล้วให้เสนอสมุดบันทึกนี้ให้ผู้ควบคุมการฝึกงานประจำสัปดาห์ตรวจและลงนามด้วยทุกสัปดาห์
3.9. ถ้าการฝึกงานยาวนานกว่าที่กำหนด ให้บันทึกรายการและปริมาณงานที่ปฏิบัติเพิ่มเติมต่างหาก
3.10. ให้ส่งสมุดบันทึกการฝึกงานนี้พร้อมกับรายงานการฝึกงานตามรูปแบบที่กำหนด โดยให้ส่งที่สำนักงานคณะศิลปศาสตร์ ภายในหนึ่งสัปดาห์ก่อนวันนำเสนอรายงานการฝึกงาน
3.11. นักศึกษาจะต้องนำใบประเมินผลการฝึกงานกลับมายื่นที่สำนักงานคณะศิลปศาสตร์ทันทีที่นักศึกษากลับจากฝึกงาน (ห้ามเปิดซอง) ยกเว้นในกรณีที่สถานประกอบการจัดส่งมาเอง
3.12. นักศึกษาจะต้องนำเสนอการฝึกงานในวันที่มหาวิทยาลัยกำหนด และนักศึกษาทุกคนจะต้องเข้าร่วมฟังการนำเสนอดังกล่าว
3.13.  แต่งกายชุดนักศึกษา 
3.14. การลากิจ ลาป่วย ต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับของ สถานที่ฝึกงาน
3.15. ให้นักศึกษาถือเสมือนว่า การฝึกงานก็คือการทำงาน และทำการ ฝึกงานอย่างเต็มกำลังความสามารถ
3.16.  นักศึกษาจะต้องมีความรับผิดต่องานที่ได้รับมอบหมาย ตรงเวลา ซื่อสัตย์ต่อตนเองและผู้อื่น 
3.17.  นักศึกษต้องระมัดระวังในเรื่องการวางตัวและการใช้เครื่องมือสื่อสาร
3.18. สำหรับสมุดบันทึกการฝึกงานนี้ถือเป็นเอกสารสำคัญสำหรับการประเมินผลการฝึกงานของภาควิชา โปรดเก็บรักษาให้ดีอย่าให้สูญหาย
3.19. นักศึกษาจะต้องเรียนวิชาการศึกษาอิสระ ตามที่คณะศิลปะศาสตร์กำหนดเวลาเรียนให้
4. เกณฑ์การให้คะแนน
4.1 เวลาฝึกต้องไม่น้อยกว่า 600 ชั่วโมง ไม่นับเวลาพัก และวันที่หน่วยงานนั้นหยุดราชการ โดยใช้  เวลาปฏิบัติงานปกติที่ฝึกในหน่วยงานนั้น ตัวอย่างเช่น
   เช้า


    เย็น


     ต้องฝึกอย่างน้อย
8.30 น.


16.30 น.


75 วัน
8.30 น.
   

17.00 น.


70 วัน
9.00 น.
   

17.00 น.


75 วัน

หมายเหตุ  
นักศึกษาที่ฝึกงานนอกสถานที่ต้องให้หน่วยงานนั้นแจ้งให้วิทยาเขตทราบ
4.2
  ต้องได้คะแนนฝึกไม่น้อยกว่า 60 % และในแบบประเมินผลการฝึกงานต้องไม่มีรายการประเมินที่ได้ระดับคะแนน 2 เกิน 1 ข้อ หรือไม่มีรายการประเมินที่ได้ระดับคะแนน 1  ซึ่งถ้ามีจะต้องฝึกใหม่
4.3  ไปฝึกงานถ้าไปสายเกิน 6 ครั้ง ต้องฝึกใหม่
4.4  หยุดงานเกิน 10 ครั้ง ต้องฝึกใหม่ เว้นแต่มีใบรับรองของแพทย์
4.5  ทุจริตในการปฏิบัติงาน เช่น ให้เพื่อนลงเวลาแทนตนโดยไม่ปฏิบัติงาน จะต้องฝึกใหม่ 
4.6  เกณฑ์การให้คะแนน
4.6.1 คะแนนผลการฝึกงานโดยสถานประกอบการ 

4.6.2 คะแนนรายงานการฝึกงาน




4.6.3 คะแนนสมุดบันทึกการฝึกงาน



4.6.4 คะแนนการนำเสนอการฝึกงาน



4.6.5 ถ้าหากนักศึกษาไม่มีคะแนนในส่วนใดส่วนหนึ่งจะถือว่าการฝึกงานไม่สมบูรณ์
4.6.6 การประเมินผลการฝึกงานเป็นสัญลักษณ์ คือ พ.จ. หรือ S = พอใจ, ม.จ. หรือ U = ไม่พอใจ สำหรับกรณีนักศึกษาประพฤติตนไม่เหมาะสมในการฝึกงาน ทุจริต จนผู้ดูแลการฝึกงานรายงานมาถึงกรรมการฝึกงาน หรือจนเกิดความเสื่อมเสียแก่มหาวิทยาลัยจะถูกปรับเป็น  ไม่พอใจ (U) ในการฝึกงานในครั้งนี้และต้องลงทะเบียนฝึกงานใหม่ในครั้งต่อไป และหากการกระทำดังกล่าวเข้าข่ายผิดกฎหมายจะถูกดำเนินการตามกฏหมายต่อไป
5. ข้อกำหนดในการฝึกงาน
5.1. นักศึกษาทุกภาควิชาจะต้องฝึกงานไม่น้อยกว่า 16-20 สัปดาห์ (ตามที่ กำหนดในหลักสูตร       ไม่น้อยกว่า 600 ชั่วโมง นับเฉพาะชั่วโมงที่ปฎิบัติงานจริงเท่านั้น)
5.2. ไม่อนุญาตให้มีการลงทะเบียนรายวิชาฝึกงานย้อนหลัง
6. ข้อมูลติดต่อสื่อสารระหว่างการฝึกงาน
6.1. อาจารย์รุจิรา
        เจริญสวัสดิ์
             อาจารย์ประจำสาขาวิชา
เบอร์โทรศัพท์: 081-2695655

Email: rujira20@gmail.com
6.2  อาจารย์วัชรี
จันทร์หอม 

อาจารย์ประจำสาขาวิชา
เบอร์โทรศัพท์: 087-7179141

Email: janhom0717@hotmail.com
       6.3. อาจารย์ศิริพงษ์
สุคันธจันทร์ 
อาจารย์ประจำสาขาวิชา
เบอร์โทรศัพท์: 081-4565570

Email: siripong.suca@gmail.com
6.4. อาจารย์เฉลิมขวัญ
สุขสม

ประจำสาขาวิชา
เบอร์โทรศัพท์: 086-0245994

Email: seefoon_eggless@hotmail.com
6.5.
อาจารย์ทยาวดี  
        คำพุฒ

อาจารย์ประจำสาขาวิชา
เบอร์โทรศัพท์: 089-6356266

Email: tanya6266@yahoo.com
6.6. อาจารย์กัญญารัตน์
เอี่ยมวันทอง
อาจารย์ประจำสาขาวิชา
เบอร์โทรศัพท์: 081-8660031

Email: nong4oh@gmail.com
6.7.นางสาวนฤมล

อภัยพลชาญ
เจ้าหน้าที่งานสหกิจและการฝึกงาน

เบอร์โทรศัพท์: 098-9905969 

Email: apaipanchan@hotmail.com
ในระหว่างการฝึกงาน หากมีปัญหาเกี่ยวกับงานต้องการคำปรึกษาเชิงวิชาการ นักศึกษาควรติดต่อกลับมายังอาจารย์ประจำสาขาวิชา แต่ถ้ามีปัญหาเกี่ยวกับการฝึกงานติดต่อเจ้าหน้าที่สำนักงานคณะศิลปศาสตร์โดยตรง
7. กำหนดการฝึกงาน
	หัวข้อเรื่อง
	กำหนดการ

	ปฐมนิเทศการฝึกงาน
	วันที่                   3   มิถุนายน       2562

	วันแรกของการฝึกงาน
	ตั้งแต่วันที่        15   สิงหาคม       2562

	วันสุดท้ายของการฝึกงาน
	ก่อนวันที่          30   พฤศจิกายน  2562

	ส่งรายงานและบันทึกการฝึกงาน
ส่งเอกสารใบประเมินผลการฝึกงาน
ณ สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารสากล อาคาร 4 ชั้น 1
	ระหว่างวันที่ 1- 15   ธันวาคม      2562



