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วิทยาลัยเทคโนโลยีดอนบอสโก

เอกสารสำหรับสถานประกอบการ
รับนักศึกษาฝึกงาน
คำชี้แจง


วิทยาลัยเทคโนโลยีดอนบอสโก  มีเจตจำนงที่จะจัดประสบการณ์  ในการเป็นช่างที่ดีและแท้จริงให้แก่นักศึกษาที่จะออกไปประกอบวิชาชีพในอนาคต  เพื่อความก้าวหน้าทั้งในด้านส่วนตัวและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อความสำเร็จในชีวิตของนักศึกษาจึงได้ส่งนักศึกษาฝึกงานในสถานประกอบการ  เพื่อต้องการให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์ตรง  ก่อนที่จะออกไปประกอบอาชีพจริง ๆ  จากสภาพที่แท้จริงในสถานประกอบการ  

วัตถุประสงค์ของการฝึกงาน

จุดประสงค์รายวิชา

1.  เกิดความตระหนักและเข้าใจถึงสภาพความเป็นจริงของชีวิตในการทำงาน


2.  สร้างเสริมประสบการณ์ในการนำเอาความรู้ ทักษะ ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน  และแก้ปัญหา


3.  พัฒนากิจนิสัย ระเบียบ ความรับผิดชอบทั้งต่อตนเอง งานอาชีพ และสังคม


4.  พัฒนาบุคลิกภาพตนเอง ในการทำงานร่วมกับผู้อื่น


5.  ตระหนักในคุณค่า และจรรยาในงานอาชีพ


6.  เกิดเจตคติที่ดี มีความเชื่อมั่น และความคิดสร้างสรรค์ในงานอาชีพ


7.  สร้างเสริมประสบการณ์ และความเข้าใจในกระบวนการดำเนินงานอาชีพ


คำอธิบายรายวิชา
ให้นักศึกษาออกฝึกปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับลักษณะของงานในสาขาวิชาชีพ  ไม่น้อยกว่า 320 คาบ (ชั่วโมง)  หรือเป็นระยะเวลา 3 เดือน ติดต่อต่อกันในสถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหล่งวิทยากร โดยผ่านการเห็นชอบของผู้ที่รับผิดชอบการฝึกงานของสาขาวิชา และจะต้องมีการรายงาน ผลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการฝึกงาน


การประเมินผลการฝึกงาน

1.  การวัดผลของผู้ควบคุมการฝึกงานในสถานที่ที่นักศึกษาได้เข้ารับการฝึกนั้น


2.  การวัดผลจากอาจารย์ผู้ควบคุมการฝึกงานของภาควิชา


3.  การวัดผลจากรายงานการทำงานประจำวัน ตามรูปแบบที่แผนกประสานงานฯกำหนด

หน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้บริหารสถานประกอบการ

1.  ปฐมนิเทศแก่นักศึกษาฝึกงาน   เพื่อให้รู้ถึงแนวทางการทำงาน  ระเบียบข้อบังคับ และนโยบายของ

     สถานประกอบการ


2.  ให้คำแนะนำต่อทางโรงเรียน       เพื่อเป็นแนวทางไปสู่ความสำเร็จตามวัตถุประสงค์การฝึกงานของ

                    นักศึกษา และเกี่ยวกับตัวของนักศึกษาฝึกงานในอนาคต 


3.  ให้ความคิดเห็นเกี่ยวกับตัวนักศึกษาฝึกงาน เป็นรายบุคคล

4.   ตรวจสอบการทำคู่มือการฝึกงานของนักศึกษาตามความเหมาะสม และให้คำรับรองการฝึกงานของ

     นักศึกษาตามเอกสารที่ทางโรงเรียนได้จัดทำมาให้ในตอนท้าย หรืออาจออกวุฒิบัตรให้ก็ได้

แนวทางการประเมินของสถานประกอบการ  (70 คะแนน)

1.  กิจนิสัยที่พึงประสงค์

1.1  การแต่งกาย  (5 คะแนน) 


- ร่างกายสะอาด (เล็บมือ-เล็บเท้าตัดสั้น  ไม่ไว้หนวดเครา  รักษาสุขภาพผิวหนัง ผม  ปากและฟัน ฯ )

- แต่งกายสุภาพสะอาด (เสื้อผ้าไม่รุ่มร่าม ไม่รัดรูป   ฯ)

- ใช้อุปกรณ์ประกอบเครื่องแต่งกายเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ (เช่น เสื้อคลุม รองเท้า ถุงมือ หมวก หน้ากาก ฯ)


- ทรงผมสุภาพ  (ชาย : ตัดผมสั้น   หญิง:เก็บผมไม่ให้รกรุงรัง)

- ใช้เครื่องสำอาง/เครื่องประดับอย่างเหมาะสม (น้ำหอม การแต่งหน้า ทาปาก ทาเล็บ แหวน กำไร สายสร้อย ฯ)
1.2  การตรงต่อเวลา  (5 คะแนน)

-  ลงเวลามาปฏิบัติงาน ก่อน/ตรงเวลาตามช่วงเวลาที่สถานประกอบการกำหนด
-  ลงมือปฏิบัติงาน ก่อน/ตรงเวลาตามช่วงเวลาที่ได้รับมอบหมาย
-  เลิกปฏิบัติงาน ตรง/หลังเวลาตามช่วงเวลาที่ได้รับมอบหมาย
-  พบหัวหน้างาน/ครูฝึก/ผู้ประสานงานการฝึก ก่อน/ตรงเวลาตามเวลาที่นัดหมาย
-  ลงเวลากลับจากการปฏิบัติงาน ตรง/หลังเวลาตามช่วงเวลาที่สถานประกอบการกำหนด
1.3  กิริยามารยาท (5 คะแนน)
-  ใช้วาจาสุภาพอ่อนโยน
-  บุคลิกลักษณะดี  มีความมั่นใจในตนเอง
-  กิริยาอ่อนน้อม เคารพต่อผู้อื่น
-  มารยาทเรียบร้อย  

-  รู้จักกาลเทศะ
1.4  ความมานะอดทน (5 คะแนน)
-  พากเพียรพยายามทำงานให้เกิดความสำเร็จ
-  ตั้งใจปฏิบัติงานอย่างเต็มกำลัง
-  ยินดีปฏิบัติงานตลอดเวลา (ถึงแม้ว่าจะเลยกำหนดเวลาเลิกงาน)
-  สนใจ ใฝ่รู้ เกี่ยวกับการทำงาน  

-  ไม่บ่น ไม่ตำหนิ เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
1.5  ความปลอดภัย  (5 คะแนน)
-  ศึกษาอุปกรณ์ เครื่องมือ และขั้นตอนการทำงาน ก่อนการปฏิบัติงาน
-  ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ความปลอดภัยของหน่วยงานอย่างเคร่งครัด
-  ทำงานด้วยความละเอียด รอบคอบ
-  มีระเบียบวินัยในการใช้  จัดเก็บ และดูแลรักษาเครื่องมือ  อุปกรณ์ 

-  ตรวจสอบ/ดูแลสอดส่องสถานที่ทำงานให้มีความปลอดภัยในการทำงาน
1.6  การทำงานเป็นทีม (5 คะแนน)
-  ทำงานร่วมกับผู้อื่นได้ดี
-  มีความสามัคคีในการทำกิจกรรมร่วมกับหมู่คณะ
-  เคารพสิทธิของบุคคลอื่น
-  ยอมรับความคิดเห็นของเสียงส่วนใหญ่
-  กล้าแสดงออกในสิ่งที่สร้างสรรค์

2.  การปฏิบัติงาน  (40  คะแนน)

2.1 การเตรียมการก่อนการปฏิบัติงาน  ( 5 คะแนน) 

2.1.1 เตรียมสถานที่ปฏิบัติงานตามหลักการ
2.1.2 เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือ ตามหลักการและกระบวนการ
2.1.3  ศึกษาทบทวนงานที่จะปฏิบัติ
2.1.4 รับมอบงานจากหัวหน้างาน/ครูฝึก
2.1.5 เตรียมตัวพร้อมต่อการปฏิบัติงาน

2.2 การปฏิบัติงาน   (25 คะแนน) 
2.2.1 ปฏิบัติงานตามหลักการและกระบวนการเป็นลำดับขั้นตอน

2.2.2 ปฏิบัติงานคล่องแคล่วชำนาญด้วยความปลอดภัย
2.2.3  ปฏิบัติงานด้วยความประณีตละเอียดรอบคอบ
2.2.4 ใช้และดูแลรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือตามหลักการและกระบวนการ
2.2.5 ปฏิบัติงานโดยคำนึงถึงการรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
2.2.6  ใช้ทรัพยากรและวัสดุในการปฏิบัติงานอย่างประหยัดคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ
2.2.7  จัดการหลังการปฏิบัติงานตามหลักการและกระบวนการ





2.2.8  ตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน
2.2.9 ปรับปรุง/แก้ไข/พัฒนาการปฏิบัติงาน
2.2.10 บันทึกสรุปผลการปฏิบัติงาน 







2.3 ผลการปฏิบัติงาน (10 คะแนน)
2.3.1  ผลิตผลงานได้คุณภาพตามที่กำหนด  (6 คะแนน)
- ผลงานมีลักษณะกายภาพตามที่กำหนด



ได้ 2 คะแนน
- ผลงานมีคุณสมบัติตามที่กำหนด




ได้ 2 คะแนน
- ผลงานอยู่ในสภาพที่ดีพร้อมใช้งาน



ได้ 2 คะแนน



2.3.2  ผลิตผลงานได้ปริมาณตามที่กำหนด  (4 คะแนน)
- ผลงานมีปริมาณร้อยละ  80  ขึ้นไป




ได้ 4 คะแนน
- ผลงานมีปริมาณร้อยละ  75-79




ได้ 3 คะแนน
- ผลงานมีปริมาณร้อยละ  70-74




ได้ 2 คะแนน
- ผลงานมีปริมาณร้อยละ  60-69




ได้ 1 คะแนน
- ผลงานมีปริมาณร้อยละ  59 ลงมา




ได้ 0 คะแนน
แบบประเมินผลและความคิดเห็น

ของผู้ควบคุมการฝึกงานในสถานประกอบการ
ชื่อนักศึกษา (นาย / นาง / นางสาว) _________________________________________________ระดับการศึกษา ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง   สาขาวิชา  ______________________ สาขางาน _________________________
ฝึกงานเมื่อปีการศึกษา __________________________       ( ภาคเรียนที่ 1    (  ภาคเรียนที่ 2    (  ภาคฤดูร้อน  
ฝึกงานสังกัดหมวด/แผนก/ส่วน/ฝ่าย ____________________________________________________________
การฝึกงานของนักศึกษา



จำนวนวันที่มาสาย   
(  ไม่เคย
( เคย  
จำนวน__________ครั้ง.



จำนวนวันที่ขาด      
(  ไม่เคย
(  เคย  
จำนวน__________ครั้ง.



รวมเวลาฝึกงานทั้งหมด
จำนวน_________วัน
จำนวน__________ชั่วโมง

การตรวจเยี่ยมของสถานศึกษา




     

(  ไม่เคย
(  เคย  
จำนวน__________ครั้ง.
ครั้งที่ 1
เมื่อวันที่______เดือน_______________พ.ศ._________ชื่ออาจารย์___________________

ครั้งที่ 2 เมื่อวันที่______เดือน_______________พ.ศ._________ชื่ออาจารย์__________________
หลักเกณฑ์การให้ระดับคะแนน ให้ทำเครื่องหมาย   (  ลงในช่องที่เห็นว่าเหมาะสมที่สุด
	4  =  ดีมาก      3  =  ดี         2  =  พอใช้           1  =  ต้องปรับปรุง      0  =  ต้องปรับปรุงมาก

	หัวข้อประเมิน
	รายละเอียดการประเมิน
	คะแนนที่ได้

	
	
	5
	4
	3
	2
	1

	1
	- การแต่งกายสุภาพเรียบร้อยและถูกต้องตามระเบียบ
	
	
	
	
	

	2
	- การตรงต่อเวลาและสม่ำเสมอในการมาฝึกงาน
	
	
	
	
	

	3
	- กิริยามารยาท
	
	
	
	
	

	4
	- ความอดทนและขยันขันแข็งในงาน
	
	
	
	
	

	5
	- มีความปลอดภัย
	
	
	
	
	

	6
	- การทำงานร่วมกับผู้อื่น
	
	
	
	
	

	
	การปฏิบัติงาน
	

	7
	- มีการเตรียมการก่อนการปฏิบัติงาน  
	
	
	
	
	

	8
	- ใช้วัสดุอย่างประหยัด
	
	
	
	
	

	9
	- ทำงานถูกต้องตามขั้นตอน
	
	
	
	
	

	10
	- ตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน
	
	
	
	
	

	11
	- ใช้เครื่องมืออุปกรณ์อย่างระมัดระวังและถูกต้อง
	
	
	
	
	

	12
	- มีความประณีตสวยงามของผลงาน
	
	
	
	
	

	13
	- ผลงานได้ปริมาณตามที่กำหนด  
	
	
	
	
	

	14
	- ผลงานได้คุณภาพตามที่กำหนด  
	
	
	
	
	

	รวมคะแนนที่ได้ในแต่ละช่อง
	
	
	
	
	

	รวมคะแนนที่ได้ทั้งหมด
	
	
	
	
	

	ลักษณะงานที่นักศึกษาได้ฝึกงานและความรับผิดชอบ

	

	

	

	


	ปัญหาในการฝึกงานของนักศึกษา         (    มี         (    ไม่มี

	  

	

	

	

	

	

	

	ความสามารถ/ความดีพิเศษของนักศึกษา

	

	

	

	

	ความคิดเห็นอื่นๆ

	

	

	

	

	ลงชื่อ____________________________(ผู้ควบคุมการฝึกงาน)

	                                                                                          (                                                     )

	                                                                               ตำแหน่ง___________________________

	                                                                                   วันที่_____เดือน___________พ.ศ.____


หนังสือรับรองการฝึกงาน
ชื่อสถานประกอบการ ……………………………………………..….........................……..
ขอรับรองว่า (นาย/นางสาว) ....................................................................................................
ได้ผ่านการฝึกงานตามหลักสูตร ...............................................................................................
ประเภทวิชาช่างอุตสาหกรรม สาขาวิชา ........................... สาขางาน .......................................
ณ  สถานที่ฝึกงาน .....................................................................................................................
ที่ตั้ง ............................................................................................................................................
ระยะการฝึกงาน วันที่ ................................ ถึงวันที่ ................................ จำนวน ......... ชั่วโมง
จึงออกหนังสือรับรองฉบับนี้ไว้เป็นสำคัญ
ออกให้  ณ  วันที่ ..................................................
..................................................
(  ...................................................  )
ตำแหน่ง ....................................
หมายเหตุ
- สำหรับผู้รับรองและหน่วยงานที่รับรอง โปรดประทับตราตำแหน่งและหน่วยงานด้วย

- หนังสือรับรองการฝึกงานนี้สามารถแก้ไขได้ตามความเหมาะสมตามแบบสถานประกอบการ
- ปฏิบัติถูกต้อง/เหมาะสม 			                                       ได้ประเด็นละ 1 คะแนน


- ปฏิบัติไม่ถูกต้อง/ไม่เหมาะสม/ไม่ได้ปฏิบัติ  	                                       ได้ประเด็นละ 0  คะแนน





ข้อ 2.1 และ ข้อ 2.2


- ปฏิบัติถูกต้อง/เหมาะสม เป็นส่วนใหญ่   			            ได้ประเด็นละ  2  คะแนน


- ปฏิบัติถูกต้อง/เหมาะสม เป็นบางครั้ง  			             ได้ประเด็นละ  1  คะแนน


- ปฏิบัติไม่ถูกต้อง/ไม่เหมาะสม/ไม่ได้ปฏิบัติ  		             ได้ประเด็นละ  0  คะแนน





ผลงานไม่ถูกต้อง/ไม่เหมาะสม 			                                ได้  0  คะแนน








