
 
                 มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลกรุงเทพ 
                 คณะบริหารธุรกิจ 

ขั้นตอนการฝึกงาน/สหกจิศึกษา  ภาคการศึกษาที ่2/2563 
ส าหรับนักศึกษาสาขาการจัดการ และนักศึกษาโครงการ CPF/S&P ช้ันปีที ่4  

คณะบริหารธุรกจิ 
ช่วงเวลาการฝึกงานตั้งแต่วนัจันทร์ที ่23 พฤศจิกายน 2563  –  วนัศุกร์ที ่19 มีนาคม 2564 

1. ย่ืนแบบฟอร์มขอหนังสือฝึกงานได้ตั้งแต่วนัพุธที ่9 กนัยายน – วนัศุกร์ที ่30 ตุลาคม 2563  
ท่ีส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจ อาคาร 7 ชั้ น 1 พื้นท่ีบพิตรพิมุขมหาเมฆ   ดาวน์โหลด
แบบฟอร์มและพิมพเ์อกสารไดท่ี้ล้ิง  http://www.bu.rmutk.ac.th   
แบบฟอร์ม 1 ชุด มี 2 ใบ ประกอบดว้ย  1. แบบฟอร์มขอฝึกงาน 
  2.แบบฟอร์มแผนท่ีสถานประกอบการ 
*โดยเอกสารทั้ง 2 ใบ ต้องพมิพ์เท่าน้ันยกเว้นในส่วนของการลงนาม 

2.  ใหน้กัศึกษามารับหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกงานท่ีเป็นหนงัสือราชการตราครุฑพร้อมกบั 
ใบตอบรับได้หลังจากย่ืนแบบฟอร์มขอหนังสือฝึกงาน ประมาณ 3 – 5 วันท าการ ในวันและเวลา
ราชการ โดยรับท่ีส านกังานคณบดีคณะบริหารธุรกิจ อาคาร 7 ชั้น 1 พื้นท่ีบพิตรพิมุขมหาเมฆ    

3.  ให้นกัศึกษาน าหนงัสือขอความอนุเคราะห์ฝึกงานท่ีเป็นหนงัสือราชการตราครุฑ  พร้อมกบัใบ
ตอบรับ  น าส่งสถานประกอบการท่ีนกัศึกษาจะไปฝึกงานดว้ยตนเอง   

4.  ให้นกัศึกษาน าใบตอบรับกลบัมาส่งท่ีฝ่ายวิชาการ โดยไปรับท่ีสถานประกอบการและน ามาส่ง
ด้วยตนเอง ท่ีส านกังานคณบดีคณะบริหารธุรกิจ อาคาร 7 ชั้น 1 พื้นท่ีบพิตรพิมุขมหาเมฆ  ภายใน
วนัศุกร์ที่  6  พฤศจิกายน  2563  (ให้นกัศึกษาส่งใบตอบรับ ไม่วา่จะเป็นกรณีท่ีสถานประกอบการ
จะ ตอบรับ หรือ ปฏิเสธ การเขา้รับการฝึกงานของนกัศึกษาก็ตาม  

5.  กรณีสถานประกอบการ  ตอบรับ  นกัศึกษาเขา้ฝึกงาน  เม่ือน าใบตอบรับนั้นมาส่งท่ีฝ่ายวิชาการ
แลว้  นกัศึกษาตอ้งมารับหนงัสือส่งตวัเขา้รับการฝึกงานท่ีเป็นหนงัสือราชการตราครุฑ   พร้อมกบั
ใบประเมินผลการฝึกงาน(จะใส่ซองสีน ้าตาล)  ท่ีฝ่ายวิชาการได้ออกเอกสารให้โดยจะได้รับวนัท่ี 
ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงานก่อนออกไปฝึกงาน  พร้อมกันทุกคน  และน าไปยื่นให้กับสถาน
ประกอบการในวนัแรกของการฝึกงาน 

6.  กรณีสถานประกอบการ  ปฏิเสธ  นกัศึกษาเขา้ฝึกงาน  ใหน้กัศึกษาเร่ิมท าเอกสาร  ในขอ้ท่ี  1  มา
ใหม่    ในการนี้นักศึกษาจะขอฝึกงานใหม่ได้  3  คร้ัง  แต่ต้องมีแบบตอบปฎิเสธแนบมาด้วย ในการ
ขอท่ีฝึกงานคร้ังใหม ่

(มีต่อดา้นหลงั>>>>>) 

http://www.bu.rmutk.ac.th/


7.  กรณีท่ีนกัศึกษายา้ยสถานท่ีฝึกงานแต่เป็นสถานประกอบการเดียวกนั นกัศึกษาอาจจะถูกส่งตวัไป
ฝึกงานท่ีสาขาย่อยหรือสถานประกอบการในเครือเดียวกนัให้นกัศึกษาแจง้ล่วงหน้า โดยเขียนท่ีอยู่
และวาดแผนท่ีสถานท่ีฝึกงานมาส่งใหม่อีกคร้ัง เพื่อสะดวกต่ออาจารยนิ์เทศส าหรับไปตรวจการ
ฝึกงานของนกัศึกษา   

8.  สมุดบันทึกการฝึกงานและเอกสารส่งตวันักศึกษา  จะมอบให้นักศึกษาในวนัท่ีปฐมนิเทศ
นกัศึกษาฝึกงาน  วันที่จัดปฐมนิเทศคือ วันพฤหัสบดี ที่ 19 พฤศจิกายน 2563 ห้องประชุมอาคาร 9 
ช้ัน 6 พื้นท่ีบพิตรพิมุขมหาเมฆ 

นักศึกษาโครงการ ปฐมนิเทศเวลา 10.00 – 11.00 น.   
นักศึกษาภาคปกติ (การจัดการ) ปฐมนิเทศเวลา 11.00 – 12.00 น.   

9.  นกัศึกษาจะต้องช าระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชาฝึกงานในภาคการศึกษาท่ี 2/2563  ภายในวนัท่ี
ฝ่ายงานทะเบียนไดก้ าหนด 

10.  เม่ือส้ินสุดการฝึกงาน  ให้นกัศึกษาน าสมุดบนัทึกการฝึกงานและแบบประเมินผลการฝึกงาน 
(ตัวจริง)  ท่ีสถานประกอบการประเมินให้ส่งท่ีอาจารยท่ี์ปรึกษาหรืออาจารยท์่านอ่ืนท่ีหวัหนา้สาขา
มอบหมาย  ภายในวนัจันทร์ที ่22 มีนาคม  2564  

หมายเหตุ  แบบประเมินผลการฝึกงาน (ตัวจริง)  ให้ทางสถานประกอบการประทบัตราของสถาน
ประกอบการ ถ้าไม่มีตราประทับ  ให้สถานประกอบการออกหนังสือรับรองการฝึกงานให้กับ
นกัศึกษาแทนตราประทบัของสถานประกอบการได ้ โดยแนบหนงัสือรับรอง (ตัวส าเนา)  มาพร้อม
กบัแบบประเมินผลการฝึกงาน(ให้นกัศึกษาเก็บหนังสือรับรองตวัจริงไว ้ และถ่ายส าเนาแนบกบั
แบบประเมินผลการฝึกงานตวัจริง)   ถ้าไม่มีตราประทับสถานประกอบการหรือหนังสือรับรองการ
ฝึกงานจะถือว่านักศึกษาไม่ผ่านการฝึกงาน 

 
 
 

 
    

 
    
 


