คำนำ


การฝึกประสบการณ์เป็นกระบวนการหนึ่งของการเรียนรู้ โดยการฝึกทักษะกระบวนการคิด  การจัดการ การเผชิญสถานการณ์และการประยุกต์ความรู้ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์  ฝึกการปฏิบัติให้สามารถ ทำได้  คิดเป็น  แก้ปัญหาเป็น ในการฝึกประสบการณ์ยังเป็นการสร้างเสริมทักษะ ประสบการณ์  ความรู้  ความเข้าใจในการปฏิบัติงานจริง  เพื่อให้มีความสามารถในการทำงานได้อย่างสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน  ทั้งในสถานประกอบการและสถานประกอบการอาชีพอิสระ การฝึกประสบการณ์ทำให้นักเรียน นักศึกษาได้เรียนรู้เทคนิค ขั้นตอนการทำงานที่แตกต่างจากการเรียนการสอนในสถานประกอบการ  ทั้งยังเป็นการฝึกการทำงานร่วมกับผู้อื่นและที่สำคัญยังเป็นการสร้างความเชื่อมั่นและเจตคติที่ดีในการประกอบอาชีพในสาขาวิชานั้นๆ เอกสารฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้นักเรียน นักศึกษาเข้าใจกระบวนการฝึกประสบการณ์ และเพื่อเตรียมความพร้อมให้กับนักเรียน นักศึกษาทราบไปถึงข้อควรปฏิบัติต่างๆ ในระหว่างฝึกประสบการณ์  เมื่อสิ้นสุดการฝึกประสบการณ์ ให้นักเรียน นักศึกษา เข้าร่วมการ ปัจฉิมนิเทศการฝึกประสบการณ์


สุดท้ายนี้ ขอให้นักเรียน นักศึกษาทุกคนประสบความสำเร็จในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และขอให้มีความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถเพื่อให้ได้ประสบการณ์ที่ดีในการฝึกประสบการณ์
งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
วิทยาลัยการอาชีพหลวงประธานราษฎร์นิกร




หมายเหตุ  กรณีมีปัญหาติดต่อ  
งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี









โทรศัพท์  0-7423-2036
E-Mail : dve.lpt@gmail.com

     
 ประวัตินักเรียน นักศึกษา
ชื่อ-สกุล (นาย/นางสาว).........................................................เลขประจำตัวประชาชน.......................................

เกิดวันที่…..…….เดือน...............................พ.ศ.................อายุ.............ปี  สาขาวิชา............................................
แผนกวิชา...............................................รหัสประจำตัวนักเรียน/นักศึกษา.........................................................
ระดับชั้น....................มีผลการเรียนเฉลี่ยสะสม....................................
1. ที่อยู่ปัจจุบันเลขที่.....................หมู่..............ถนน...............................ตำบล..........................................

อำเภอ..............................จังหวัด...........................รหัสไปรษณีย์.......................โทรศัพท์.....................

2. โรคประจำตัว...................................................................................กลุ่มเลือด......................................
3. ชื่อสถานประกอบการ............................................................................................................................
ตั้งอยู่เลขที่............หมู่ที่.............ซอย/ถนน.......................ตำบล.............................อำเภอ…..………...…

จังหวัด..........................รหัสไปรษณีย์..................โทรศัพท์............................โทรสาร............................

4. สถานประกอบการแห่งนี้  (    )  สถานศึกษาจัดให้
(     )  ผู้เรียนหาเอง
5. สาเหตุที่เลือกฝึกงานกับสถานประกอบการแห่งนี้.................................................................................
..............................................................................................................................................................
6. ชื่อ-สกุล (ผู้ปกครอง) .........................................................เกี่ยวข้องเป็น............................ของผู้เรียน
ตั้งอยู่ของผู้ปกครอง เลขที่.............หมู่ที่................ซอย/ถนน...........................ตำบล..........................อำเภอ…………..……..…จังหวัด............................รหัสไปรษณีย์............................โทรศัพท์.................... 

7. กรณีฉุกเฉินสามารถติดต่อชื่อ-สกุล.........................................................ซึ่งเกี่ยวข้องเป็น.....................ที่อยู่เลขที่................หมู่ที่....................ซอย/ถนน.................................ตำบล.......................................อำเภอ…………..……..…จังหวัด............................รหัสไปรษณีย์............................โทรศัพท์.................... 

8. ชื่อ-สกุล (ครูที่ปรึกษา) ...................................................................เบอร์โทรศัพท์................................
แผนที่ตั้งสถานประกอบการ
ชื่อสถานประกอบการ











ตั้งอยู่เลขที่ 


หมู่ที่ 
            ถนน 
    
     
ตำบล 




อำเภอ 




จังหวัด 



รหัสไปรษณีย์ 



เบอร์โทรศัพท์ 







FAX 




ชื่อเจ้าของสถานประกอบการ 










ชื่อผู้ควบคุมการฝึก 











แผนที่ตั้งสถานประกอบการ


ลงชื่อ 






ลงชื่อ





(



)


(



)
         

  ผู้ควบคุมการฝึก



      ครูนิเทศ/ครูประจำวิชา
วัตถุประสงค์ของการฝึกประสบการณ์
1. เพื่อให้ผู้เรียนได้เพิ่มพูนความรู้ ทักษะ และประสบการณ์และพัฒนาวิชางานตามสภาพความเป็นจริงในสถานประกอบการ
2. เพื่อให้ผู้เรียนได้ทราบถึงปัญหาต่างๆที่อาจเกิดขึ้นในขณะปฏิบัติงานและสามารถวิเคราะห์ปัญหาและการแก้ไขได้อย่างมีเหตุผล
3. เพื่อให้ผู้เรียนมีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ มีระเบียบวินัยและทำงานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ
4. เพื่อให้ผู้เรียนมีเจตคติที่ดีต่อการทำงานและมีความภูมิใจในวิชาชีพเพื่อเป็นแนวทางในการประกอบอาชีพภายหลังจากสำเร็จการศึกษาอันจะนำไปสู่การประกอบอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพ
5. เพื่อสร้างสัมพันธภาพที่ดีระหว่างวิทยาลัยกับสถานประกอบการและหน่วยงานรัฐบาลในการพัฒนาบุคลากรที่มีคุณภาพตรงตามความต้องการของตลาดแรงงาน
6. เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากำหนด
คำชี้แจงการใช้สมุดบันทึกการฝึกประสบการณ์
1. การฝึกประสบการณ์ในสถานที่ราชการ ปฏิบัติงานตั้งแต่วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ คือ ตั้งแต่เวลา 08.00 – 16.30 น. หยุดวันเสาร์ – อาทิตย์ หรือนักขัตฤกษ์
2. การฝึกประสบการณ์ในสถานที่ฝึกงานเอกชน จะต้องปฏิบัติงานตั้งแต่วันจันทร์ ถึง วันเสาร์ ตั้งแต่เวลา 09.00 – 17.00 น. เป็นส่วนใหญ่ หรือตามที่สถานประกอบการกำหนด
3. การปฏิบัติงานให้ปฏิบัติงานทุกวันที่เปิดทำการ ไม่มีการทำวันหยุดวัน ยกเว้นสถานประกอบการปิดทำการ
4. นักเรียน นักศึกษาทุกคนจะต้องลงเวลาปฏิบัติงานประจำทุกวัน 
5. นักเรียน นักศึกษาทุกคนจะต้องบันทึกในสมุดบันทึกการฝึกประสบการณ์นี้ทุกวันให้เป็นปัจจุบัน
6. นักเรียน – นักศึกษาจะต้องทำการบันทึกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มทุกหน้าของสมุดบันทึกให้ถูกต้องชัดเจน ด้วยตัวบรรจง สะอาด ใช้ภาษาง่ายๆ
7. วันใดที่นักเรียน – นักศึกษา ลาป่วย ลากิจ (แนบใบลา) หรือขาดงาน ให้บันทึกไว้ในสมุดบันทึก
8. สมุดบันทึกการฝึกประสบการณ์นี้ จะเก็บเป็นหลักฐานการให้คะแนนของนักเรียน นักศึกษา ในรายวิชาการฝึกงาน
9. สมุดบันทึกเล่มนี้จะต้องให้ครูตรวจและเซ็นชื่อทุกครั้งที่มีการนิเทศ
10. หากปฏิบัติงานไม่ครบ 80% ของการปฏิบัติงาน ถือว่าปฏิบัติงานไม่สมบูรณ์อาจจะต้องฝึกใหม่
ข้อปฏิบัติการฝึกประสบการณ์


เพื่อให้การฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักเรียน นักศึกษาในสถานประกอบการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์กับทุกฝ่าย เนื่องด้วยนักเรียน นักศึกษาเปรียบเสมือนตัวแทนของวิทยาลัยฯ ดังนั้นจึงขอให้นักเรียน นักศึกษาพึงปฏิบัติตนให้สมกับเป็นตัวแทนของวิทยาลัยฯ จึงขอให้นักเรียน นักศึกษาปฏิบัติตน ดังนี้ 
1. เคารพและเชื่อฟังเจ้าของสถานประกอบการหรือผู้ควบคุมดูแล
2. ปฏิบัติตามข้อบังคับของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด
3. สุภาพ อ่อนโยน ต่อผู้ควบคุมและเพื่อนร่วมงาน
4. รู้จักใช้เก็บรักษา เครื่องมือเครื่องใช้ตลอดเวลา
5. แต่งกายด้วยเครื่องแบบนักศึกษาถูกต้องตามระเบียบของวิทยาลัย
6. ต้องตรงต่อเวลา ควรไปถึงที่ทำงานก่อนเวลาประมาณ 15 นาที
7. ฝึกประสบการณ์ด้วยความตั้งใจ และปฏิบัติตามคำสั่ง คำแนะนำของผู้ควบคุมอย่างเคร่งครัด มีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายอย่างดีที่สุด
8. มีความซื่อสัตย์ มีน้ำใจ เอื้อเฟื้อเผื่อแผ่ 
9. รักษาความลับของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด
10. ประพฤติปฏิบัติต่อเพื่อนร่วมงาน และผู้ติดต่อด้วยความสุภาพ รู้จักกาลเทศะ รู้จักสามัคคี
11. ไม่เล่นการพนัน ไม่สูบบุหรี่ ไม่ดื่มสุรา หรือสิ่งเสพติดทุกชนิด ในสถานประกอบการ โดยเด็ดขาด
12. อาจรับค่าตอบแทนจากสถานประกอบการได้ ตามการยินยอมของสถานประกอบการ แต่นักเรียน นักศึกษาไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าตอบแทนใดๆ ทั้งสิ้น
13. ต้องผ่านการประเมินของครูนิเทศและผู้ควบคุมการฝึกของสถานประกอบการ
14. ให้จดบันทึกงานทำงานเช่นเดียวกับอาชีพที่กำลังฝึกฝน ปัจจุบัน และสมบูรณ์ เช่นหลักการวัสดุที่ใช้ เครื่องมือ วิธีการเขียนภาพประกอบในสมุดบันทึกการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และต้องได้รับการตรวจสอบจากผู้ควบคุมการฝึกและครูนิเทศทุกครั้งเพื่อนำไปประกอบการประเมินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
15. กรณีต้องการลาป่วย ลากิจ ให้ยื่นใบลาตามระเบียบการลาของสถานประกอบการและบันทึกในสมุดบันทึกการฝึกประสบการณ์ว่า "ลา" และควรหาโอกาสมาชดเชยวันที่ลาให้ครบวันทำการฝึก หากไม่ปฏิบัติตามระเบียบให้ถือว่ามีความผิด
16. กรณีสถานประกอบการ ไม่เปิดทำงาน ด้วยเหตุผลใดๆ นักเรียน นักศึกษาสามารถหยุดฝึกในวันนั้นแต่ต้องบันทึกลงในสมุดบันทึกการฝึกประสบการณ์ให้ชัดเจน
17.  หากสถานประกอบการมีความจำเป็นต้องให้นักเรียน นักศึกษาทำงานในวันหยุดหรือเกินเวลาที่กำหนดนักเรียน นักศึกษาต้องปฏิบัติตาม ยกเว้นกรณีมีเหตุผลจำเป็นให้ชี้แจงต่อสถานประกอบการ
18. มีความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน มีความคิดริเริ่ม 
หลักเกณฑ์การประเมินผลการฝึกประสบการณ์
วิธีการประเมินผล ประกอบด้วยคะแนนเต็ม 100 คะแนน แบ่งคะแนนจากส่วนต่างๆ ดังนี้
· คะแนนจากสถานประกอบการ





50  คะแนน
· คะแนนจากครูนิเทศ






20  คะแนน
· คะแนนจากสมุดบันทึกการปฏิบัติงาน




10  คะแนน
· คะแนนจากการปฐมนิเทศก่อนฝึกประสบการณ์วิชาฝึกงาน


10  คะแนน
· คะแนนจากการสัมมนาหลังจากฝึกประสบการณ์วิชาฝึกงาน


10  คะแนน
การกำหนดคะแนนแบบอิงเกณฑ์ จะคิดจากคะแนนเต็ม 100 คะแนน  และแปลงเป็นเกรดดังนี้


80 – 100 คะแนน


เท่ากับ 



เกรด 4

75 – 79   คะแนน


เท่ากับ 



เกรด 3.5

70 – 74   คะแนน


เท่ากับ 



เกรด 3

65 – 69   คะแนน


เท่ากับ 



เกรด 2.5

60 – 64   คะแนน


เท่ากับ 



เกรด 2

55 – 59   คะแนน


เท่ากับ 



เกรด 1.5

50 – 54   คะแนน
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  ลงชื่อ.............................................................







       (...........................................................)









                                   ครูนิเทศก์




แบบประเมินผลการฝึกอาชีพของนักเรียน นักศึกษา

	ชื่อ....................................................นามสกุล.................................................
แผนกวิชา.........................................ระดับ.......................ชั้น..........................
ภาคเรียนที่........../............... ฝึกปฏิบัติงานระหว่างวันที่..............................    เดือน................พ.ศ.............ถึงวันที่............เดือน.......................พ.ศ................
	สถิติการฝึกงาน
ระยะเวลาที่ประเมินตั้งแต่วันที่...........เดือน...................พ.ศ..........
ถึงวันที่.............เดือน.................................พ.ศ...............
(   ) สาย..............ครั้ง                       (   )  ขาดงาน...........วัน
(   ) ลาป่วย.........วัน                        (   )  ลากิจ................วัน
วันที่ประเมิน...................................................................................


ความร่วมมือระหว่าง วิทยาลัยการอาชีพหลวงประธานราษฎร์นิกร กับบริษัท..................................................
คำชี้แจง โปรดทำเครื่องหมาย / ลงในช่องที่เห็นว่าตรงกับความเป็นจริงมากที่สุด
	ลำดับที่
	หัวข้อที่ประเมิน
	คะแนนที่ได้

	
	
	ดีมาก (5)
	ดี (4)
	พอใช้ (3)
	ปรับปรุง (2)
	ไม่ผ่าน (1)

	ส่วนที่ 1 ประเมินด้านความรู้ ( 20 คะแนน )

	1
	ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานที่ได้รับมอบหมาย
	
	
	
	
	

	2
	ความสามารถในการเรียนรู้และพัฒนาตนเอง
	
	
	
	
	

	3
	ความเอาใจใส่ต่องานที่ได้รับมอบหมาย
	
	
	
	
	

	4
	มีความรู้ ความสามารถในสาขาวิชาชีพที่เรียน
	
	
	
	
	

	รวม
	
	
	
	
	

	ส่วนที่ 2 ประเมินด้านทักษะ/ผลงาน ( 25 คะแนน )

	5
	ปริมาณงานที่ทำได้ และเสร็จตามเป้าหมายที่ได้กำหนดไว้
	
	
	
	
	

	6
	ผลงานมีคุณภาพ ทำงานด้วยความรอบคอบและปลอดภัย
	
	
	
	
	

	7
	วิเคราะห์และการแก้ปัญหาในการทำงานได้
	
	
	
	
	

	8
	ทักษะในการสื่อสาร
	
	
	
	
	

	9
	บำรุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และทรัพย์สินขององค์กร
	
	
	
	
	

	รวม
	
	
	
	
	

	ส่วนที่ 3 ประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรม ( 25 คะแนน )

	10
	การแต่งกาย การปฏิบัติตามกฎระเบียบ และกิริยามารยาท
	
	
	
	
	

	11
	การตรงต่อเวลา ความซื่อสัตย์
	
	
	
	
	

	12
	ความขยัน อดทน และความเสียสละ
	
	
	
	
	

	13
	การรักษาสิ่งแวดล้อมและไม่ข้องเกี่ยวกับสิ่งเสพติด
	
	
	
	
	

	14
	ร่วมมือกับองค์กรและยอมรับฟังความคิดเห็นผู้อื่น
	
	
	
	
	

	รวม
	
	
	
	
	

	ส่วนที่ 4 ประเมินด้านมนุษย์สัมพันธ์ในการทำงาน ( 30 คะแนน )

	15
	ความสามารถในการสื่อสาร
	
	
	
	
	

	16
	การเป็นผู้นำ
	
	
	
	
	

	17
	ความกระตือรือร้น
	
	
	
	
	

	18
	ความเสียสละ / จิตอาสาด้านต่างๆ
	
	
	
	
	

	19
	ความขยันและความตั้งใจ
	
	
	
	
	

	20
	ความสามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นได้
	
	
	
	
	

	รวม
	
	
	
	
	

	คะแนนรวม ส่วนที่ 1 + 2 + 3 + 4
	

	ค่าคะแนนเฉลี่ย คะแนนรวม 
                  2
	


ข้อเสนอแนะ .....................................................................................................................................................................................................................................







      ลงชื่อ....................................................................สถานประกอบการ (ผู้ประเมิน)
หมายเหตุ โปรดประทับตราของสถานประกอบการ
        

(.................................................................)                                 
สรุปแบบประเมินผลการฝึกงานของนักเรียน นักศึกษา

	ชื่อ..............................................นามสกุล..........................................
แผนกวิชา............................................ระดับ................ชั้น................
ภาคเรียนที่........./.............  ฝึกปฏิบัติงานระหว่าวันที่......................เดือน......................................พ.ศ..............   ถึงวันที่.......................เดือน...........................พ.ศ................
	สถิติการฝึกงาน
ระยะเวลาที่ประเมินตั้งแต่วันที่........เดือน..............พ.ศ..........
ถึงวันที่.........เดือน......................พ.ศ..........
(   ) สาย.......  ครั้ง                  (   ) ขาดงาน...........วัน
(   ) ลาป่วย.......วัน                  (   ) ลากิจ.........วัน


	ลำดับ
	เรื่อง
	คะแนนที่ได้

	1
	คะแนนจากการเข้าร่วมการปฐมนิเทศก่อนการออกฝึกงาน (10 คะแนน)
	

	2
	คะแนนจากการเข้าร่วมการสัมมนาหลังจากการออกฝึกงาน (10 คะแนน)
	

	3
	คะแนนจากสมุดบันทึกการฝึกงาน (10 คะแนน)
	

	4
	คะแนนจากครูเทศ (20 คะแนน)
	

	5
	คะแนนจากสถานประกอบการ (50 คะแนน)
	

	รวมทั้งสิ้น
	


การกำหนดคะแนนแบบอิงเกณฑ์ จะคิดจากคะแนนเต็ม 100 คะแนน  และแปลงเป็นเกรดดังนี้




80 – 100 คะแนน
เท่ากับ 

เกรด 4



75 – 79   คะแนน
เท่ากับ 

เกรด 3.5



70 – 74   คะแนน
เท่ากับ 

เกรด 3



65 – 69   คะแนน
เท่ากับ 

เกรด 2.5



60 – 64   คะแนน
เท่ากับ 

เกรด 2



55 – 59   คะแนน
เท่ากับ 

เกรด 1.5



50 – 54   คะแนน
เท่ากับ 

เกรด 1



0   – 49   คะแนน
เท่ากับ 

เกรด 0

	สรุปแบบประเมินผลการฝึกงานของนักเรียน นักศึกษา

	คะแนนรวม (100 คะแนน)
	คะแนนที่ได้.................คะแนน

	ระดับคะแนน (ผลการเรียน)
	...............................

	ลงชื่อ...........................................ครูนิเทศก์(................................................)





รายละเอียด


การปฏิบัติงาน








บันทึกการนิเทศ





(สำหรับครูนิเทศ)





(สำหรับครูนิเทศ)





บัญชี


ลงเวลาปฏิบัติงาน





สำหรับครูนิเทศ








(สำหรับสถานประกอบการ)








