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                 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ
                 คณะบริหารธุรกิจ
ขั้นตอนการฝึกงาน  ภาคการศึกษาฤดูร้อน/2561
คณะบริหารธุรกิจ

1. นักศึกษาออกฝึกงานตั้งแต่วันที่  25  มีนาคม  -  31  พฤษภาคม  2562  
ให้นักศึกษากรอก 
- แบบฟอร์มขอฝึกงาน  (ด้วยการพิมพ์)
- แบบฟอร์มแผนที่สถานประกอบการ  (ด้วยการพิมพ์)   
ดาวน์โหลดแบบฟอร์มและพิมพ์เอกสาร  ได้ที่ลิ้ง  http://www.bu.rmutk.ac.th  นักศึกษาสามารถยื่นแบบฟอร์มขอเอกสารฝึกงานให้ฝ่ายวิชาการ สำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจ อาคาร 7 ชั้น 1 พื้นที่บพิตรพิมุขมหาเมฆ   ได้ตั้งแต่วันที่  11  มกราคม  –  28  กุมภาพันธ์  2562
2.  ให้นักศึกษานำแบบฟอร์มที่กรอกเรียบร้อยแล้ว  ตัวต้นฉบับ  พร้อมถ่ายสำเนา  จำนวน  1  ชุด  ส่งที่ฝ่ายวิชาการ และอีก  3- 5  วัน  หลังจากวันที่ส่ง  ให้นักศึกษามารับหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกงานที่เป็นหนังสือราชการตราครุฑ  พร้อมกับใบตอบรับ   ที่ฝ่ายวิชาการได้ออกเอกสารให้  
3.  ให้นักศึกษานำหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกงานที่เป็นหนังสือราชการตราครุฑ  พร้อมกับใบตอบรับ  นำส่งสถานประกอบการที่นักศึกษาจะไปฝึกงาน  ด้วยตนเอง  
4.  ให้นักศึกษานำใบตอบรับกลับมาส่งที่ฝ่ายวิชาการ โดยไปรับที่สถานประกอบการและนำมาส่งด้วยตนเอง  ไม่ว่าจะเป็นกรณีที่สถานประกอบการจะ ตอบรับ หรือ ปฏิเสธ การเข้ารับการฝึกงานของนักศึกษาก็ตาม  ให้ส่งใบตอบรับก่อนวันที่  8  มีนาคม  2562
5.  กรณีสถานประกอบการ  ตอบรับ  นักศึกษาเข้าฝึกงาน  เมื่อนำใบตอบรับนั้นมาส่งที่ฝ่ายวิชาการแล้ว  นักศึกษาต้องมารับหนังสือส่งตัวเข้ารับการฝึกงานที่เป็นหนังสือราชการตราครุฑ   พร้อมกับใบประเมินผลการฝึกงาน(จะใส่ซองสีน้ำตาล)  ที่ฝ่ายวิชาการได้ออกเอกสารให้โดยจะได้รับวันที่ ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงานก่อนออกไปฝึกงาน พร้อมกันทุกคน  และนำไปยื่นให้กับสถานประกอบการในวันแรกของการฝึกงาน
6.  กรณีสถานประกอบการ  ปฏิเสธ  นักศึกษาเข้าฝึกงาน  ให้นักศึกษาเริ่มทำเอกสาร  ในข้อที่  1  มาใหม่    ในการนี้นักศึกษาจะขอฝึกงานใหม่ได้  3  ครั้ง  แต่ต้องมีแบบตอบปฎิเสธแนบมาด้วย ในการขอที่ฝึกงานครั้งใหม่

7.  กรณีที่นักศึกษาย้ายสถานที่ฝึกงานแต่เป็นสถานประกอบการเดียวกัน  นักศึกษาอาจจะถูกส่งตัวไปฝึกงานที่สาขาย่อย  หรือสถานประกอบการในเครือเดียวกัน  ให้นักศึกษาแจ้งล่วงหน้า โดยเขียนที่อยู่และวาดแผนที่สถานที่ฝึกงานมาส่งใหม่อีกครั้ง  เพื่อสะดวกต่ออาจารย์นิเทศสำหรับไปตรวจการฝึกงานของนักศึกษา  
(มีต่อด้านหลัง           )
8.  สมุดบันทึกการฝึกงาน  จะมอบให้นักศึกษาในวันที่ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน  วันที่จัดปฐมนิเทศคือ วันที่ 18 มีนาคม 2562
9.  นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนรายวิชาฝึกงาน  ผ่านเว็ปไซต์ระบบงานทะเบียนของมหาวิทยาลัยฯ  และชำระเงินค่าลงทะเบียน  ในภาคการศึกษาฤดูร้อน/2561  ภายในวันที่ฝ่ายงานทะเบียนได้กำหนด
10.  เมื่อสิ้นสุดการฝึกงาน  ให้นักศึกษาฝึกงาน นำสมุดบันทึกการฝึกงานและแบบประเมินผลการฝึกงาน (ตัวจริง)  ที่สถานประกอบการประเมินให้   ส่งที่อาจารย์ที่ปรึกษา  ภายในวันที่  3  มิถุนายน  2562 และอาจารย์ที่ปรึกษาส่งคืนฝ่ายวิชาการภายในวันที่ 5 มิถุนายน 2562
หมายเหตุ  แบบประเมินผลการฝึกงาน (ตัวจริง)  ให้ทางสถานประกอบการประทับตราของสถานประกอบการ ถ้าไม่มีตราประทับ  ให้สถานประกอบการออกหนังสือรับรองการฝึกงานให้กับนักศึกษา  แทนตราประทับ      ของสถานประกอบการได้  โดยแนบหนังสือรับรอง  (ตัวสำเนา)  มาพร้อมกับแบบประเมินผลการฝึกงาน         (ให้นักศึกษาเก็บหนังสือรับรองตัวจริงไว้  และถ่ายสำเนาแนบกับแบบประเมินผลการฝึกงานตัวจริง)   ถ้าไม่มีตราประทับสถานประกอบการ  หรือ  หนังสือรับรองการฝึกงาน  จะถือว่านักศึกษาไม่ผ่านการฝึกงาน
