ปฏิทินการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและฝึกงานภายนอก ปีการศึกษา 2558
	กิจกรรม
	ช่วงระยะเวลา /ภาคการศึกษา
	ผู้รับผิดชอบ

	
	รุ่นที่ 1ภาคเรียนที่1/58
	รุ่นที่ 2 ภาคเรียนที่2/58
	รุ่นที่3ภาคเรียนที่3/58
	

	ช่วงเวลาที่ออกฝึกสหกิจศึกษา
	17 ส.ค.58 – 28 ธ.ค.58
	18 ม.ค. 59 -18 พ.ค.59
	-ไม่มี-
	ภาระงานสหกิจ

	ช่วงเวลาที่ออกฝึกงาน
	17 ส.ค. 58 – 17 ต.ค.58
	18 ม.ค.59– 31 มี.ค.59
	13 มิย.59-22 ก.ค.59
	ภาระงานสหกิจ

	ระยะเวลาที่ออกฝึกสหกิจศึกษา
ระยะเวลาที่ออกฝึกงาน
	5 เดือน
2 เดือน
	5 เดือน
2 เดือน
	-
2 เดือน
	ภาระงานสหกิจ

	ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกงานฯ 
	พ.ค.-มิย. 2558
	พ.ย.-ธ.ค. 2558
	มี.ค.-เม.ย.59
	ภาระงานสหกิจ

	นักศึกษายื่นคำร้องขอฝึกงานและ

วันสุดท้ายของการยื่นคำร้องขอฝึกงาน(แจ้งสถานที่ฝึกงานที่จะออกไปฝึก)ไปยังสาขาวิชาของตนเอง
	ภายใน 30 มิ.ย.58
	ภายใน30 พ.ย.58
	ภายใน1-15 พ.ค.59
	อาจารย์สาขาวิชารวบรวมส่งแผนกงาน

	· จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ที่ฝึกงาน
	 1-15 ก.ค. 58
	1-15 ธ.ค. 58
	16-22 พ.ค. 59
	สาขาวิชา/เจ้าหน้าที่สาขา

	ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ออกฝึกงาน
	1-5 ส.ค.58
	28 ธ.ค. 58
	23-27 พ.ค. 59
	ภาระงานสหกิจ

	· จัดทำหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน
	10-12 ส.ค.58
	1-12 ม.ค.59
	1-9 มิ.ย.59
	ภาระงานสหกิจ

	· จัดกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงานและสหกิจฯ
	13 ส.ค. 58
	15 ม.ค.59
	10 มิ.ย.59
	ภาระงานสหกิจ

	· ออกตรวจนิเทศนักศึกษาฝึกงานและสหกิจฯ ครั้งที่ 1
	1-4 ก.ย.58
(14-16 ต.ค. 58)
	1-3 ก.พ. 59 
	27- 30 มิ.ย.59
11-15 ก.ค.59
	ภาระงานสหกิจอาจารย์นิเทศ


	· ออกตรวจนิเทศนักศึกษาฝึกงานและสหกิจฯ ครั้งที่ 2
	1-4 ธ.ค.58
	2-4 พ.ค.59
	-
	ภาระงานสหกิจอาจารย์นิเทศ

	· จัดสัมมนาการฝึกงานจำนวน

	29 ธ.ค.-30 ธ.ค.58
	21-30 พ.ค.59
	25-29 ก.ค.59
	(สาขาวิชาดำเนินการ)

	ประเมินและวัดผลการฝึกงาน
	ส่งผลคะแนน 1 / 2558
	ส่งผลคะแนน 2 / 2558
	ส่งผลคะแนน 3/2558
	อาจารย์ผู้ประสานงานแต่ละสาขาวิชา


***หมายเหตุ ปฏิทินนี้อิงตามปฏิทินปีการศึกษา 2558 อาจมีการเปลี่ยนแปลงเวลา ตามความเหมาะสม***
                                                                                                                                ภาระงานสหกิจศึกษาและฝึกงานภายนอก
                                                                                                                                นางสาวพรรณัฎฎา  สุขเต็ม

หน้าที่ความรับผิดชอบ

	ช่วงก่อนฝึกงาน
	ช่วงฝึกงาน
	ช่วงหลังฝึกงานเสร็จ

	นักศึกษาแจ้งสถานที่ฝึกงานเรียบร้อยแล้ว
	
	

	
	1. รวบรวมสถานที่ฝึกงานแต่ละรุ่น
	1. ติดตามและประเมินผลการสัมมนาการฝึกงานแต่ละสาขา

	1. จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังสถานประกอบการ โดยใช้เอกสารดังนี้
1.1 หนังสือราชการขอความอนุเคราะห์
1.2 แบบตอบรับนักศึกษาฝึกงาน
1.3 ซองจดหมายจ่าหน้าสถานประกอบการ
	2. จำแนกเส้นทางเพื่อเตรียมการออกนิเทศการฝึกงาน แบ่งเส้นทาง
ภายในจังสุรินทร์
ภายนอกจังหวัดสุรินทร์
โดยระบุอาจารย์ผู้นิเทศในแต่ละเส้นทาง
	2. เก็บภาพบรรยากาศการสัมมนาการฝึกงาน

	2. รอใบตอบรับแต่ละสถานประกอบการ
	3. ทำเรื่องไปราชการเพื่อการนิเทศการฝึกงาน เอกสารดังต่อไปนี้
   3.1 บันทึกข้อความขอไปราชการ
  3.2  บันทึกข้อความขอยืมเงินทดรองจ่าย
  3.3  จัดทำสัญญายืมเงิน  ขออนุญาตใช้ยานพาหนะทั้งในและนอกจังหวัด 
	3. สรุปเล่มโครงการฝึกงาน

	3. ประกาศสถานที่ๆตอบรับมาแล้ว 
	4. ในการออกไปนิเทศแต่ละครั้งต้องเตรียมเอกสารเพื่อประกอบการนิเทศดังนี้
    4.1 บันทึกการออกนิเทศแต่ละสถานที่
    4.2  แบบสอบถามความพึงพอใจของสถานประกอบการต่อนักศึกษาฝึกงาน
    4.3  แบบสอบถามความพึงพอใจของนักศึกษาต่อแผนกงานฯ
	

	4. ถ้าไม่ตอบรับมา กลับไปเริ่ม 1 ใหม่
	5. สรุปผลการออกนิเทศการฝึกงานแต่ละรุ่น และสรุปผลความพึงพอใจทั้ง 2 ฝ่าย
	

	5. จัดทำใบส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกงานโดยใช้เอกสารดังนี้ 
      5.1  หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน
      5.2  แบบการวัดและประเมินผล
      5.3  สมุดบันทึกการฝึกงาน (เท่ากับจำนวนที่นักศึกษาไปฝึกงาน)
     
	
	

	6. ประชุมแผนกงานเพื่อเตรียมจัดปฐมนิเทศการฝึกงาน
	
	


