
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

คํานํา 

 

คูมือฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดมีความรูความเขาใจและใชเปนแนวทางในการ 

ขอรับนักศึกษาฝกงาน  หรือเมื่อมีนักศึกษามาขอเขารับการฝกงาน  จนถึงกระบวนการสงตัว

นักศึกษาฝกงานกลับสถานศึกษา ระเบียบเง่ือนไขการฝกงาน เพ่ือเปนประโยชนแกนักศึกษา และ

หนวยงานที่เกี่ยวของ   

 

หวังวาคูมือการปฏิบัติงานการรับนักศึกษาฝกงาน จะชวยใหผูปฏิบัติงานไดเขาใจและใช

เปนแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อใหการฝกงานประสบผลสําเสร็จตามที่คาดหวังทุกประการ 

 

 

คณะผูจัดทํา 

งานบริหารทัว่ไป 

สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

13 ต.ค. 2564 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

สวนที่ 1 

สวนนํา 
 

1. ประวัติความเปนมาโดยยอ 

คณะครุศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เปลี่ยนสถานภาพจากการเปนหมวดวิชา วิชาการศึกษา

ของวิทยาลัยครูลําปาง  ซึ่งกอต้ังขึ้นเมื่อวันที่ 9  มิถุนายน พ.ศ. 2514   และเริ่มเปดทําการจัดการเรียน      

การสอน เมื่อป พ.ศ.  2515 ในระดับหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) ในป  พ.ศ. 2516 เริ่ม

เปดสอนในระดับหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาช้ันสูง (ป.กศ.สูง) จนกระทั่งมีการประกาศใช 

“พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518” วิทยาลัยครูลําปาง จึงไดเปดสอนในระดับปริญญาตรีสาขาวิชา

การศึกษา พ.ศ.2521   

คณะครุศาสตรต้ังอยูที่ อาคาร 52 อาคาร 1 และอาคาร 7 คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

เลขที่ 119 หมูที่ 9 ถนนลําปาง-แมทะ ตําบลชมพู อําเภอเมือง  จังหวัดลําปาง รหัสไปรษณีย 52100 โทรศัพท 

054-241303 โทรสาร 054-241303 โทรศัพทมือถือ 083-5807665 E-mail: edu@g.lpru.ac.th 

ปรัชญา ครูเปนพลังพัฒนาชาติ ครุศาสตรเปนพลังพัฒนาครู 

วิสัยทัศน คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เปนองคกรแหงการเรียนรู และนวัตกรรม

การศึกษา เพ่ือผลิตและพัฒนาครูใหมีสมรรถนะทางวิชาชีพสูทองถิ่นและสังคมอยางย่ังยืน 

พันธกิจ 

1. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีจิตวิญญาณความเปนครูและสมรรถนะทาง

วิชาชีพ 

2. วิจัยเพ่ือสรางองคความรูและนวัตกรรมดานการศึกษาเพ่ือพัฒนาทองถิ่นและสังคมอยางยั่งยืน 

3. บริการวิชาการและสรางเครือขายความรวมมือในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. ทํานุบํารุงศิลปะวัฒนธรรม สรางความตระหนักและภาคภูมิใจในวัฒนธรรมทองถิ่นและความเปน

ไทย สงเสริมและสืบสานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําร ิ

5. บริหารจัดการองคกรแบบมีสวนรวมโดยใชหลักธรรมาภิบาลเพ่ือพัฒนาสูการเปนองคกรแหงการ

เรียนรูและนวัตกรรม  

ปจจุบัน คณะครุศาสตรรับผิดชอบในการผลิตบัณฑิตหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิตในระดับปริญญาตรี 5 

สาขาวิชา คือ สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย  สาขาวิชาภาษาไทย สาขาวิชาภาษาอังกฤษ สาขาวิชาคอมพิวเตอร 

และสาขาวิชาจิตวิทยาและการแนะแนว หลักสูตรระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู  1 หลักสูตร  และ

หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต ในระดับปริญญาโท 4 สาขาวิชา  ไดแก  สาขาวิชาการบริหารการศึกษา  

สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน สาขาวิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา และสาขาวิชาวิธีวิทยาการวิจัยและ

การประเมิน 

mailto:edu@g.lpru.ac.th


จํานวนนักศึกษา ในปการศึกษา 2564 คณะครุศาสตร มีจํานวนนักศึกษา 1,715 คน จําแนกเปน

ระดับปริญญาตรี จํานวน 1,254 คน ระดับบัณฑิตศึกษา จํานวน 461 คน  

จํานวนอาจารยและบุคลากร ในปการศึกษา 2564 คณะครุศาสตร มีจํานวนบุคลากร 80 คน จําแนก

เปนบุคลากรสายวิชาการจํานวน 65 คน และ บุคลากรสายสนับสนุน จํานวน 15 คน  

ในปงบประมาณ 2565 คณะครุศาสตรไดกําหนดแผนปฏิบัติราชการ ออกเปน 4 ยุทธศาสตร จํานวน 

99 โครงการ/กิจกรรม เปนเงินงบประมาณทั้งสิ้น 13,231,500 บาท 

รายนามผูบริหารคณะครุศาสตร 

1. ผูชวยศาสตราจารย ดร.วิยดา เหลมตระกูล คณบดี 

2. รองศาสตราจารย ดร.อัมเรศ เนตาสิทธ์ิ รองคณบดีฝายบริหารและแผนงาน 

3. ผูชวยศาสตราจารย ดร.เกษทิพย ศิริชัยศิลป รองคณบดีฝายวิชาการ 

4. ผูชวยศาสตราจารยสมชาย เมืองมูล     รองคณบดีฝายพัฒนานักศึกษาและ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศ 

5. อาจารย ดร.ชรัญรักษ  ปญญามูลวงษา ผูชวยคณบดีฝายประกันคุณภาพ 

   การศึกษา 

6. ผูชวยศาสตราจารย ดร.ปณตนนท เถียรประภากุล  ผูชวยคณบดีฝายฝกประสบการณ 

 วิชาชีพครู 

7. อาจารยอภิรดี  จีนคราม ผูชวยคณบดีฝายกิจการนักศึกษา 

8. ผูชวยศาสตราจารยเบญจมาศ  พุทธิมา ผูชวยคณบดีฝายบริการวิชาการ 

9. อาจารยวิทเอก สวางจิตร ผูชวยคณบดีฝายวิจัยและจัดการความรู 

10. ผูชวยศาสตราจารยเศรษฐวิชญ  ชโนวรรณ หัวหนางานวัดและประเมินผล 

11. อาจารย ดร.ปณิสรา  จันทรปาละ หัวหนางานหลักสูตร 

12. อาจารย ดร.สุธิดา  พลชํานิ หัวหนางานโครงการอันเน่ืองมาจาก 

 พระราชดําริ 

13. อาจารย ดร.ณัฎฐ รัตนศิริณิชกุล หัวหนางานประชาสัมพันธ 

14. นายวีระชัย รินดวงดี หัวหนาสํานักงานคณบดี 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 1  จาํนวนบุคลากรสายวิชาการ  

ที่ ชื่อ – สกุล 

1 รศ.ดร.กนิษฐกานต ปนแกว 

2 ผศ.ดร.กิตติยา ปลอดแกว 

3 ผศ.ดร.เกษทิพย ศิริชัยศิลป 

4 ผศ.ดร.จรีรัตน สุวรรณ 

5 ผศ.ดร.จุติมา เมทนีธร 

6 ผศ.ดร.ดวงจันทร เดี่ยววิไล 

7 ผศ.ดร.ปณตนนท เถียรประภากุล 

8 ผศ.ดร.ปราโมทย พรหมขันธ 

9 ผศ.ดร.ปรารถนา โกวิทยางกูร 

10 ผศ.ดร.ปริญญาภาษ สีทอง 

11 รศ.ดร.ฟสิกส    ฌอณ บัวกนก 

12 ผศ.ดร.ฤาชุตา เนตรจัด 

13 ผศ.ดร.วิยดา เหลมตระกูล 

14 ผศ.ดร.สายชล เพียรผดุงพร 

15 รศ.ดร.อัมเรศ เนตาสิทธิ์ 

16 ผศ.ชนันกาญจน สุวรรณเรือง 

17 ผศ.ดารุณ ี นิพัทธศานต 

18 ผศ.ดร.บุษราคัม อินทสุก 

19 ผศ.เบญจมาศ พุทธิมา 

20 ผศ.ปริตต สายสี 

21 ผศ.มะยุรีย พิทยาเสนีย 

22 ผศ.วาทิต ธรรมเชื้อ 

23 ผศ.เศรษฐวิชญ ชโนวรรณ 

24 ผศ.สมชาย เมืองมูล 

25 ผศ.อนงครัตน รินแสงปน 

26 อ.ดร.เกศนีย อ่ินอาย 

27 อ.ดร.ชรัญรักษ ปญญามูลวงษา 

28 อ.ดร.ณัฏฐ รัตนศิริณิชกุล 

29 อ.ดร.ดวงพร อุนจิตต 

30 อ.ดร.ปณิสรา จันทรปาละ 

31 อ.ดร.พงศทว ี ทัศวา 

32 อ.ดร.พงศวัชร ฟองกันทา 

33 อ.ดร.พิชชา ถนอมเสียง 

ที่ ชื่อ – สกุล 

34 อ.ดร.เยาวทิวา นามคุณ 

35 อ.ดร.วิไลวรรณ เขมขัน 

36 อ.ดร.สุจิตรา ปนดี 

37 อ.ดร.สุธิดา พลชําน ิ

38 อ.ดร.สุธิษณา โตธนายานนท 

39 อ.ดร.อดุลย ปญญา 

40 อ.กิตติกา ลิมปริวัฒนา 

41 อ.กิตติมา สิงหสนธิ ์

42 อ.เกษตร วงศอุปราช 

43 อ.จิรพันธ เครือสาร 

44 อ.ณัฐชยา ปนทกา 

45 อ.ณฤติยา เพ็งศรี 

46 อ.ธนาพันธุ ณ เชียงใหม 

47 อ.ธิดารัตน ผมงาม 

48 อ.นภาลัย ศรีวิชัย 

49 อ.ปรมินทร วงษคําสิงห 

50 อ.พรชนน ี ภูมิไชยา 

51 อ.ภัทราภรณ คําลือสาย 

52 อ.มนตา รัตนจันทร 

53 อ.รติรส กอนเงิน 

54 อ.วิทเอก สวางจิตร 

55 อ.วิมพวิภา บุญกลิ่น 

56 อ.วิไลวรรณ กลิ่นถาวร 

57 อ.วิศาธร ทนุกิจ 

58 อ.สมบัติ คํามูลแกว 

59 อ.สุทธิม่ัน ปยะโกศล 

60 อ.สุธาสิน ี ยันตรวัฒนา 

61 อ.สุภาภรณ มาชัยวงศ 

62 อ.สุวรรณ ี เครือพ่ึง 

63 อ.อภิรดี จีนคราม 

64 อ.อรทัย เลาอลงกรณ 

65 อ.เอกนรินทร สีฝน 

 



ตารางที่ 2 ขอมูลบุคลากรสายสนับสนุน 

ที่ ชื่อ – สกุล วุฒิ/สาขาการศึกษา ตําแหนง 

1 นายวีระชัย รินดวงดี บธ.ม.(บริหารธุรกิจ) หัวหนาสํานักงานคณบดี 

2 นางนารี บุบผากอง ศศ.บ.(การจัดการทั่วไป) เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  

3 นางกชพรรณ เขมเกื้อกูล ค.บ.(การประถมศึกษา) นักวิชาการศึกษา  

4 นางสาวอัญชนา ศรีวรรณบุตร วท.บ.(เกษตรศาสตร) นักวิชาการศึกษา  

5 นางเจมขวัญ ศรียอด บธ.บ.(การจัดการสํานักงาน) เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  

6 นางสาวอารีรัตน วงศสายทอง ศศ.บ.(การจัดการทั่วไป) นักวิชาการศึกษา  

7 นางปนอนงค หนองาม บธ.บ(คอมพิวเตอรธุรกิจ) นักวิชาการศึกษา 

8 นางสาววิมลรัตน หนองาม บธ.บ.(คอมพิวเตอรธุรกิจ) นักวิชาการศึกษา  

9 นายอานนท นันตาปลูก บธ.บ.(คอมพิวเตอรธุรกิจ) นักวิชาการคอมพิวเตอร 

10 นางสาวทัศพร ศรีวาลา บธ.บ. (การบัญชี) นักวิชาการเงินและบัญชี 

11 นางสาวภัสสร อุนผูก ปวส.(การตลาด) เจาหนาปฏิบัติงานดานบริหารงานทั่วไป 

12 นางสาวดวงฤดี สนิทนวน บธ.บ. (การจัดการ) เจาหนาที่สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 

13 นางสาวธัญญารัตน ตัวละมูล ค.บ.(คอมพิวเตอร) เจาหนาที่หลักสูตร ป.บัณฑิต 

14 นางสาวนุจรินทร ฝกฝน ค.บ.(ฟสิกส) เจาหนาที่หลักสูตร ป.บัณฑิต 

15 นางสาวนัทนรินท บุบผากอง คศ.บ.(สิ่งทอและเครื่องนุงหม) เจาหนาที่สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. โครงสรางองคกรและโครงสรางการบริหารงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงาน

คณบดี 

ศูนยการศึกษาพัฒนาครู 

ศูนยฝก

ประสบการณ

วิชาชีพครู 

สาขาวิชา/หลักสูตร 

การศึกษาปฐมวัย 

ภาษาไทย 

ภาษาอังกฤษ 

การบริหารการศึกษา 

หลักสูตรและการสอน 

เทคโนโลยีและ

สื่อสารการศึกษา 

คอมพิวเตอร 

จิตวิทยาและ 
การแนะแนว 

ประกาศนียบัตร

บัณฑิตวิชาชีพครู 

คณบดี 

คณะครุศาสตร 

คณะกรรมการประจํา

คณะครุศาสตร 

ผูชวยคณบดี 

รองคณบด ี

ฝายวิชาการ 

รองคณบด ี

ฝายพัฒนานักศึกษาและเทคโนโลยีฯ

รองคณบด ี

ฝายบรหิารและแผนงาน 



 

สวนท่ี 2 

ความเปนมา 

 

การรับนักศึกษาฝกงานมีวัตถุประสงคเพ่ือเปนการเตรียมความพรอมใหนักศึกษาไดฝก 

ปฏิบัติงานจริงกอนนําความรูและประสบการณที่ไดรับตลอดระยะเวลาการฝกงานกับหนวยงาน

ภายในคณะครุศาสตรไปใชในการทํางานหลังจากสําเร็จการศึกษาจากสถาบัน  นักศึกษาจะ

สามารถวางแผนการประกอบอาชีพไดตรงตามความตองการไดในอนาคต  

นอกจากนี้ นักศึกษาฝกงาน ถือเปนทรัพยากรบุคลที่มีความสําคัญและมีคุณคา ที่จะ

สามารถชวยเหลือ สนับสนุน งานตาง ๆ เพื่อใหพันธกิจของคณะครุศาสตร ขับเคล่ือนไปไดดวยดี

สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร จึงจัดทําคูมือการรับนักศึกษาข้ึนโดยมีวัตถุประสงค ดังนี้ 

 

1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือรับนักศึกษาฝกงาน 

1.1 เพ่ือใหคณะครุศาสตรมีคูมือการรับนักศึกษาฝกงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร เปน

มาตรฐาน 

1.2 เพ่ือแนะนําวิธีการปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับนักศึกษาฝกงานเขาปฏิบัติงานที่คณะครุศาสตร  ที่

แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานต้ังแตเริ่มจนสิ้นสุดกระบวนการฝกงาน ไดอยาง

ถูกตอง ครบถวน 

 

2. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

ประโยชนของคูมือการรับนักศึกษาฝกงาน 

2.1 คณะครุศาสตร มีคูมือรับนักศึกษาฝกงาน 

2.2 บุคลากรสามารถทํางานแทนกันได 

2.3 ลดขอผิดพลาดจากการทํางานที่ไมเปนระบบ 

 

ประโยชนของการรับนักศึกษาฝกงาน 

2.4 นักศึกษาฝกงานไดเรียนรูการทํางานรวมกับผูอ่ืน ไดเรียนรูวัฒนธรรมการอยูรวมกันในองคกร 

2.5 นักศึกษาฝกงานไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน มีโอกาสไดพัฒนาศักยภาพ และฝกความ

รับผิดชอบ 

2.6 นักศึกษาฝกงานอาจมีมุมมอง หรือความรูใหมๆ เพ่ือนําไปประยุกตใชในการทํางานใหทันสมัย

ได 



2.7 การสอนงาน และการใหคําแนะนําเรื่องงานแกนักศึกษาฝกงาน นอกจากจะใหรับรูและเขาใจ

เน้ืองานแลว ผูควบคุมยังไดฝกฝนทักษะการเปนผูนํา และทักษะการสื่อสารไปพรอมกัน 

2.8 นักศึกษาฝกงานสามารถเปนผูชวยสําคัญในการชวยแบงเบาภาระงานของบุคลากรในคณะ      

ครุศาสตรได ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เมื่อได กับใคร 

2.9 เปนเครื่องมือแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม ใหสามารถ

เขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยูเพ่ือขอรับบริการ ที่ตรงกับความตองการ 

2.10 นักศึกษาไดนําคูมือปฏิบัติงานตางๆ มาใช และสะทอนกลับเพ่ือใหสามารถปรับปรุงคูมือ

ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้นได 

 

3. ลักษณะของสาํนักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร เปนหนวยสนับสนุนพันธกิจของคณะครุศาสตร อันไดแกผลิตและ

พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา การวิจัยเพ่ือสรางองคความรูและนวัตกรรมดานการศึกษา การบริการ

วิชาการและสรางเครือขายความรวมมือในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา การทํานุบํารุง

ศิลปะวัฒนธรรม การสงเสริมและสืบสานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ และการบริหารจัดการองคกร

แบบมีสวนรวมโดยใชหลักธรรมาภิบาล  ประกอบดวย 

3.1 งานบริหารทั่วไป 

3.2 งานวิชาการและงานประกันคุณภาพการศึกษา 

3.3 งานการเงินและพัสดุ 

3.4 งานหองสมุด 

3.5 ศูนยฝกประสบการณวิชาชีพครูและพัฒนานักศึกษา 

3.6 ศูนยพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ดังน้ันจึงมีกระบวนการจัดการความรู เรื่อง การรับนักศึกษาฝกงาน เพ่ือใหบุคคลากรสายสนับสนุน

รวมแลกเปลี่ยนเรียนรู รวมกําหนดกรอบภาระงานแกนักศึกษา  การจัดทําคูมือปฏิบัติงานของแตละงาน การ

สอนงาน และการกําหนดสาขาวิชา สถาบัน ฯลฯ ตอไป 

 

4. ภาระงานของนักศึกษาฝกงาน 

นักศึกษาฝกงานจะไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานอยางงาย โดยพิจารณาจากผูที่ไดรับมอบหมายให

ควบคุมนักศึกษาฝกงาน ประเมินผลการทํางาน เพ่ือพิจารณามอบหมายภารกิจที่ยากขึ้น ทั้งน้ีจะพิจารณาจาก

วัตถุประสงคของสถาบันเปนสําคัญ  ประกอบดวยภาระงานตางๆ ดังน้ี 

4.1 งานบริหารทั่วไป 

- งานธุรการ ไดแก งานรับ สง จัดเก็บ หนังสอืราชการ การบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศ

คณะ 



- งานดานบริการ ไดแก ถายเอกสาร รับโทรศพัท สแกนหนังสือ ตรวจนับวัสดุ ครุภัณฑ รบั

จองหองประชุม รับพัสดุจดหมายสวนตัวอาจารย 

- งานโสตทัศนูปกรณ ไดแก งานติดต้ัง งานบริการยืม คืน และการซอมบํารุงอุปกรณ

โสตทัศนูปกรณ 

- งานประชาสัมพันธ ไดแก บันทึกภาพ  เขียนขาว อัพเดทขาวสารบนเว็บไซตคณะครศุาสตร 

 

4.2 งานวิชาการและงานประกันคุณภาพการศึกษา 

4.3 ศูนยฝกประสบการณวิชาชีพครูและพัฒนานักศึกษา 

- งานสนับสนุนการปฏิบัติการสอนในสถานศกึษาของนักศึกษาในทุกช้ันป ประสานงานความ

รวมมือกับผูทีม่ีสวนเกี่ยวของกับการปฏิบัติการสอนทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

พัฒนานักศึกษาเกี่ยวกับสมรรถนะวิชาชีพครู รวมถึงการประสานงานขอมูลของนักศึกษาที่

สําเร็จการศึกษาในการขอขึ้นทะเบียนเพ่ือรับใบประกอบวิชาชีพครู 

- งานสนับสนุนกิจกรรมพัฒนานักศึกษา เชน การจัดเตรียมอกสารประกอบการอบรม งาน

จัดเตรียมสถานที่ การรับลงทะเบียน จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องด่ืมสําหรับผูเขารวม

กิจกรรม 

- งานวิเคราะหขอมูลรายงานผลการดําเนินโครงการ 

4.4 ศูนยพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของศนูยพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ทั้งในดานการ

ประสานงานความรวมมือกับผูที่มีสวนเกี่ยวของ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

- งานสนับสนุนกิจกรรมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เชน การจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการอบรม งานจัดเตรียมสถานที ่การรับลงทะเบียน จัดเตรียมอาหารวางและ

เครื่องด่ืมสําหรับผูเขารวมกิจกรรม 

- งานวิเคราะหขอมูลรายงานผลการดําเนินโครงการ 

- การจัดทําเอกสารซื้อจาง 

4.5 งานหองสมุด  

4.6 งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

5. สาขาวิชาของนักศึกษาที่สามารถขอเขาฝกงานสํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

5.1  สาขาวิชาพาณิชยกรรม  /บริหารธุรกิจ ในสาขางานที่เก่ียวของ  ระดับ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง และระดับปริญญาตรี 

5.2 สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ ชางอิเล็กทรอนิกส ชางไฟฟากําลัง ในสาขางานที่เกี่ยวของ 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง และระดับปริญญาตร ี

5.3 สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา หรือสาขาวิชาที่เกี่ยวของ 



 

6. คําจํากัดความ 

6.1 หนังสือขอรับนักศึกษาฝกงาน หมายถึง หนังสือที่คณะครุศาสตรจัดทําขึ้นเพ่ือเปนการแจงความ

ประสงค จะขอรับนักศึกษาฝกงานจากสถาบันการศึกษาภายในจังหวัดลําปางและจังหวัด

ใกลเคียง เพ่ือเขามาฝกงานที่สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

6.2 แบบสํารวจ หมายถึง เอกสารที่คณะครุศาสตรจัดทําขึ้นเพ่ือสํารวจความสามารถในการสง

นักศึกษาฝกงาน โดยอาจจะระบุช่ือสาขาวิชา จํานวนนักศึกษาฝกงานแกคณะครุศาสตรได 

ตลอดจนรายช่ืออาจารยผูประสานงาน และการแจงปฏิเสธ หรือการประสานขอขอมูลเพ่ิมเติม

จากคณะครุศาสตร  

โดยแนบไปกับหนังสือตามขอ 6.1 

6.3 หนังสือสงตัวนักศึกษา หมายถึง หนังสือที่สถาบันการศึกษาภายนอก สงนักศึกษา รายละเอียด 

แบบประเมิน เพ่ือเขาฝกงานในสํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

6.4 หนังสือตอบรับ หมายถึง หนังสือที่คณะครุศาสตรจัดทําขึ้นเพ่ือเปนการตอบรับ เพ่ือตอบรับ

สถาบันที่สงนักศึกษาเขาฝกงานในสํานักงานคณบดีครุศาสตร เมื่อมีนักศึกษาเขามาฝกงาน ณ 

สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

6.5 แบบประเมิน หมายถึง แบบประเมินนักศึกษาฝกงาน ที่สถาบันการศึกษาสงมาพรอมกับการสง

นักศึกษาฝกงาน เพ่ือใหสํานักงานคณบดีประเมินผล 

6.6 เกณฑการประเมิน หมายถึง เกณฑหรือแนวทางของสถาบันการศึกษาผูสงนักศึกษาฝกงาน 

เพ่ือใหคณะครุศาสตรใชเปนแนวทางในการประเมินผลนักศึกษาฝกงาน 

6.7 ผูประเมิน หมายถึง ผูที่สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตรแตงต้ังหรือมอบหมายใหเปนผูนิเทศและ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาฝกงาน 

6.8 หนังสือสงตัวนักศึกษากลับสถานศึกษา หมายถึง หนังสือที่คณะครุศาสตรจัดทําขึ้นเพ่ือเปนการ

สงตัวนักศึกษากลับสถาบันการศึกษา เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการฝกงาน พรอมผลการประเมิน 

และหนังสือรับรองการฝกงาน 

6.9 หนังสือรับรองการฝกงาน หมายถึง หนังสือที่คณะครุศาสตร ออกใหเพ่ือรับรองวาไดผานการ

ฝกงานตามระยะเวลาที่กําหนด 

6.10 ทะเบียนประวัตินักศึกษาฝกงาน หมายถึง ขอมูลประวัติของนักศึกษาที่เขามาฝกงานเขา

ระบบ ซึ่งอนาคตอาจสามารถออกหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกสไดจากการใสหมายเลขบัตร

ประจําตัวประชาชน 

 

 

 

 



 

สวนที่ 3 

กระบวนการจัดทําคูมือ  

การขอรับนักศึกษาฝกงาน 

 

1. หนาทีค่วามรบัผิดชอบ 

1.1 คณบดีคณะครศุาสตร มีหนาที่ อํานวยการ พิจารณาอนุมัติ ใหขอเสนอแนะ รวมทั้งพิจารณาลง

นามหนังสือราชการที่เกี่ยวของกับการรับนักศึกษาฝกงาน 

1.2 รองคณบดีฝายบริหารและแผนงาน มีหนาที่ พิจารณาความจําเปน ความตองการรับนักศึกษา

ฝกงาน ใหขอเสนอแนะ กรอบภาระงานของนักศึกษาฝกงาน คูมือปฏิบัติงานของบุคลากรสาย

สนับสนุน 

1.3 หัวหนาสํานักงาน มีหนาที่ พิจารณา ควบคุม กํากับ การปฏิบัติงานของนักศึกษาฝกงาน  

มอบหมายหรอืแตงต้ังพ่ีเลี้ยง ผูประเมิน  

1.4 ฝายบริหารทั่วไป มีหนาที่ ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือขอรับนักศึกษาฝกงาน และ

หนังสือราชการที่เกี่ยวของ  ตรวจสอบความถูกตองเกี่ยวกับเอกสารตาง ๆ ของนักศึกษาฝกงาน 

ต้ังแตขั้นตอนเริ่มตน ถึงสิ้นสดุระเวลาการฝกงาน รวบรวมเสนอผูบริหาร ตลอดจนการสงออกไป

ยังสถาบันการศึกษา 

1.5 พ่ีเลี้ยง/ประเมินผล มีหนาที่ สอนงานโดยใชคูมือปฏิบัติงาน  แนะนําการปฏิบัติงานที่ถูกตอง 

มอบหมายงาน ตลอดจนประเมินผล 

 

2. กระบวนการรบันักศึกษาฝกงาน 

2.1 งานบริหารทั่วไป สํารวจภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนสังกัดสํานักงานคณบดีคณะครุ

ศาสตร ที่สามารถมอบหมาย และถายทอดใหนักศึกษาฝกงาน ชวยปฏิบัติงานน้ันๆ ได รวบรวม

เพ่ืออกแบบกรอบภาระงาน  สาขาขาวิชาของนักศึกษาฝกงาน กําหนดจํานวนการรับนักศึกษา

ฝกงาน  

2.2 ดําเนินการจัดทําคูมือการขอรับนักศึกษาฝกงาน 

 



3. กระบวนการ การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน การขอรบันกัศึกษาฝกงาน  มีวิธีการ หรือกระบวนการ

ต้ังแตเริ่มตนจนกระทั่งสําเร็จ สรุปเปนกระบวนการหลัก 4 กระบวนการ ซึ่งสามารถแสดงใหเห็นตาม

แผนผัง (Flowchart) ดังน้ี   

ลําดับ ผังกระบวนการ รายระเอียดงาน มาตรฐานกระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

1  - รางคูมือปฏิบัติงาน 

การขอรับนักศึกษา

ฝกงาน 

ความถูกตองครบถวนของ

เอกสาร 

นางเจมขวัญ  

นส.ภัสสร 

2  - เวียนแบบสํารวจความ

ภาระงานของ จนท.เพ่ือ

จัดทําภาระงานของ

นักศึกษาฝกงาน 

- ความถูกตองครบถวน

ของแบบสํารวจ 

- หัวของาน และแนว

ปฏิบัติอยางงาย 

-งานบริหาร

ทั่วไป 

-ทุกงาน 

 

3  - จัดทํารายงานผลสํารวจ 

- จัดทําคูมือฯ 

ความถูกตองครบถวนของ

เอกสาร 

งานบริหาร

ทั่วไป 

4  

 

 

-  เสนอคณบดีและ

ผูบริหารพิจารณาความ

ตองการรับนักศึกษา

ฝกงาน 

รายงานผลการสํารวจ และ 

คูมือการปฏิบัติงานตางๆ 

งานบริหาร

ทั่วไป 

5  

 

 

-จัดทําคูมือฉบับสมบูรณ ความถูกตองครบถวนของ

เอกสาร 

งานบริหาร

ทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

รางคูมือ 

คณบดี

พิจารณา  

จัดทําคูมือ 

Km  

เห็นชอบ 

แกไข 

อนุมัต ิ

คูมือการขอรับนักศึกษา

ฝกงาน 

ไมอนุมัต ิ



4. กระบวนการของการรับนักศึกษาฝกงาน  เมื่อมีสถาบันการศึกษา สงนักศึกษามาฝกปฏิบัติงาน  

ณ สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร  มีวิธีการ หรือกระบวนการต้ังแตเริ่มตนจนกระทั่งสําเร็จ สรุปเปน

กระบวนการหลัก 6 กระบวนการ ซึ่งสามารถแสดงใหเห็นตามแผนผัง (Flowchart) ดังน้ี   

ลําดับ ผังกระบวนการ รายระเอียดงาน มาตรฐานกระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

1  - สถาบันการศึกษา 

พิจารณาสงตัว นศ.มาฝก

ปฏิบัติงาน 

 

-หนังสือสงตัวนักศึกษา 

-ลงทะเบียนรับหนังสือ 

-เสนอผูบริหารตามลําดับ 

งานบริหาร

ทั่วไป 

2  - ผูบริหารพิจารณา

ภาระงานตามความ

เหมาะสม 

-เกษียณมอบสัง่การณ  

3  - นักศึกษามารายงานตัว 

- ปฐมนิเทศ 

 

-แจงขอปฏิบัติของ

นักศึกษาฝกงาน 

หัวหนางาน 

4  

 

 

- สอนงาน 

- มอบหมายงาน 

- แลกเปลี่ยนเรียนรู 

- รายงานผลการทํางาน/

ปญญา/แกไขปญหา 

คูมือการปฏิบัติงานตางๆ ทุกงาน 

5 

 

 - ประเมินผล 

-  สงตัวนักศึกษาฝกงาน 

 

เกณฑการประเมิน 

*กรณีนักศึกษาฯ ตองวินัย

รายแรง สนง.คณบดีสงตัว

กลับสถาบันการศึกษา

พรอมช้ีแจงเหตุผล 

พ่ีเลี้ยง/ผู

ควบคุม 

6  

 

 

-จัดทําหนังสือสงตัว

นักศึกษาฝกงาน 

ความถูกตองครบถวนของ

เอกสาร 

งานบริหาร

ทั่วไป 

 

ผาน 

มี นศ.มาฝกงาน 

ประเมินผล  

ปฐมนิเทศ 

คณบดี 

รับ นศ.ฝกงาน 

ไมรับ 

จัดทําหนังสือสงตัว

นักศึกษาฝกงาน 

สงตัวกลับระหวาง

ฝกงาน 

มอบหมายงาน 



 

สวนที่ 4 

ขอปฏิบัติของนักศึกษาฝกงาน 

ขอปฏิบัติทั่วไปมีรายละเอียดดังน้ี 

1. การแตงกาย นักศึกษาตองแตงกายดวยเครื่องแบบใหเรียบรอย และถูกตองตามระเบียบของ

สถานศึกษา  ไดแกชุดนักศึกษา ดังน้ี 

นักศึกษาชาย 

ทรงผม ตองตัดสั้นทรงสุภาพ ไมทําสผีม ไมไวหนวดเครา 

เสื้อ  สวมเสื้อเช้ิตขาวแขนสั้นหรือแขนยาว และผกูเนคไทของสถาบัน 

  ชายเสื้อของนักศึกษาตองอยูในกางเกง 

กางเกง กางเกงขายาวสีดํา หรือสีกรมทาเขม คาดเข็มขัดของสถาบัน 

รองเทา รองเทาหุมสนสีดํา ไมมีลวดลาย ถุงเทาสีดํา หรือสีสุภาพ 

นักศึกษาหญิง 

ทรงผม ตองแตงทรงผมใหเรียบรอย หากผมยาวใหรวบผม ใชเครือ่งประดับสีสุภาพ  

ไมทําสีผม 

เสื้อ  สวมเสื้อเช้ิตขาวแขนสั้น ไมรดัรูปหรือหลวมเกินไป และไมบางเกินไป  

  ติดกระดุมของสถาบันใหเรียบรอย ชายเสื้อของนักศึกษาตองอยูในกระโปรง 

กระโปรง กระโปรงมีความยาวคลุมเขา สีดํา หรือสีกรมทาเขม คาดเข็มขัดของสถาบัน 

รองเทา รองเทาหุมสนสีดํา ไมมีลวดลายหรือสีสุภาพ 

 

**นักศึกษาสามารถแตงกายดวยชุดฝกงาน หรือชุดกิจกรรม  และสามารถนักศึกษาแตงกายถูกตอง

ตามเพศภาพ ทั้งนี้ตองไดรับอนุญาตจากหวัหนาสํานักงานคณบดีคณะครุศาสตรกอน 

 

2. ระเบยีบเวลาทํางาน  

2.1 นักศึกษาทุกคนจะตองรับใบลงเวลาการเขาปฏิบัติงาน โดยจะตองลงเวลาการฝกงานดวยตนเอง 

หามลงเวลาแทนกันโดยเด็ดขาด 

2.2 คณะครุศาสตรกําหนดใหเขาปฏิบัติงานเวลา 08.30 น. และเลิกงานเวลา 16.30 น. เฉพาะใน

เวลาราชการเทาน้ัน โดยนักศึกษาสามารถปฏิบัติงานนอกเวลาไดเมื่อไดรับมอบหมายให

ปฏิบัติงานเปนลายลักษณอักษรจากคณบดี/รองคณบดี/หัวหนาสํานักงานเทาน้ัน 

2.3 นักศึกษาเสนอใหผูควบคุมการฝกงานลงนามในใบลงเวลาของนักศึกษา สัปดาหละ 1 ครั้ง จนถึง

วันสิ้นสุดการฝกงาน ซึ่งผูที่ควบคุมการฝกงานตองลงนามใหครบ และใหหัวหนาสํานักงานลงนาม

กํากับอีกครั้ง 



2.4 นักศึกษาจะตองฝกงานใหครบตามที่สถาบันกําหนด หากไมสามารถฝกงานใหครบตามที่สถาบัน

กําหนดไว ไมวาดวยกรณีใดก็ตาม นักศึกษาจะตองขอหนังสือจากสถาบันที่มีวันสิ้นสุดใหตรงตาม

วันที่นักศึกษาตองการฝกจบกอนถึงวันที่สถาบันกําหนดไวต้ังแตแรก มิฉะน้ันคณะครุศาสตรจะไม

ออกใบรับรองการฝกงานให 

 

3. กิริยามารยาท นักศึกษาตองประพฤติปฏิบัติตนสุภาพ เรียบรอย มีสัมมาคารวะและปฏิบัติตามกฎ

ขอบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง และของคณะครุศาสตร รวมทั้งหามสงเสียงดังกอใหเกิด

เสียงรบกวนใด ๆ ในสถานที่ทํางาน หากนักศึกษาทานใดฝาฝน คณะฯจะพิจารณายกเลิกการฝกงาน

ทันที 

3.1 มารยาทของการใชของสาธารณะรวมกัน  

3.1.1 การใชลิฟท  

3.1.1.1 ใหนักศึกษาพยายามหลีกทางใหผูอาวุโสและแขกผูมาเยือนไดใชลิฟทกอน  

3.1.1.2 ฝายชายควรใหฝายหญิงเขาลิฟทกอน เมื่อออกก็ควรใหฝายหญิงออกกอน  

3.1.1.3 ควรเปดทางใหผูที่อยูในลิฟทเดินออกมาอยางสะดวก อยารีบเดินสวนทาง  

3.1.1.4 หากนักศึกษาทราบวาช้ันของนักศึกษาถึงกอน ควรเขาทีหลังและคอยระวัง

เมื่อประตูลิฟทเปดช้ันที่นักศึกษาจะออก กาวออกมาเลยอยาชา  

3.1.1.5 ถายืนอยูใกลประตูควรใหทางผูอ่ืนที่อยูขางหลังไดออกไดอยางสะดวก  

3.1.1.6 ถาอยูใกลแผงควบคุมควรชวยกดปุมช้ันตาง ๆ ดวย 

3.1.2 การใชหองนํ้า 

3.1.2.1 ควรดูแลความสะอาด และกดชักโครกทุกครั้งในการทําธุระ 

3.1.2.2 ควรใชกระดาษทิชชูและนํ้าอยางประหยัด 

3.1.2.3 ไมควรนําจานชามที่เปอนเศษอาหารลางในอางลางหนา 

3.1.2.4 ไมเหยียบบนโถชักโครก 

3.1.2.5 ไมฉีดนํ้าลงบนพ้ืน ทําใหพ้ืนเปยกและสกปรก 

3.1.3 การใชโรงอาหาร 

3.1.3.1 ควรตอแถวซื้ออาหารอยางเปนระเบียบ 

3.1.3.2 ควรใหเกียรติคณาจารยและเจาหนาที่อาวุโสมากกวา  

3.1.3.3 เมื่อรับประทานอาหารเสร็จใหนําจานอาหาร เก็บในที่เก็บใหเรียบรอย 

3.1.3.4 ไมควรจับกลุมพูดคุยเสียงดัง เปนการรบกวนผูอ่ืน 

3.1.3.5 ควรเก็บเกาอ้ีและดูแลความสะอาดบนโตะใหเรียบรอยหลังจากใชงานเสร็จ 

3.1.4 การรับประทานอาหารภายในคณะครุศาสตร 

3.1.4.1 ไมรับประทานอาหารขณะทํางาน เพ่ืออาจทําใหเอกสารเปอนได 

3.1.4.2 รับประทานอาหารในที่คณะจัดไวให 



3.1.4.3 เมื่อรับประทานอาหารเสร็จแลวใหเก็บเกาอ้ีและดูแลความสะอาดบนโตะให

เรียบรอยหลังจากใชงานเสร็จ 

3.1.4.4 ลางภาชนะและจัดเก็บในที่ๆคณะจัดเตรียมไวให 

3.1.5 การใชโทรศัพท 

3.1.5.1 เตรียมกระดาษ ดินสอใหพรอมในการจด 

3.1.5.2 รับสายพรอมกับทักทาย แจงช่ือนักศึกษาผูรับสาย ตอดวยคณะครุศาสตร 

3.1.5.3 ระหวางการสนทนา พูดดวยนํ้าเสียงเปนมิตร ชัดเจน และยิ้ม 

3.1.5.4 ควรทวนขอความที่จดไว 

3.1.5.5 ไมควรเคี้ยวอาหารระหวางคุยโทรศัพท 

3.1.5.6 เมื่อจบการสนทนา ใหกลาวสวัสดีทุกครั้ง 

3.1.5.7 วางสายโทรศัพทอยางนุมนวล 

3.1.5.8 ไมควรใหอีกฝายรอสายนานเกินไป 

3.1.5.9 ไมควรคุยกับคนอ่ืนขณะรับสายโทรศัพท 

3.1.5.10 ไมควรใชโทรศัพทสวนตัวมากเกินไป 

3.1.5.11 กลาว “ขอโทษ”ทุกครั้งที่ตอสายผิด 

3.1.5.12 ใชคําวา “สวัสดีคะ/สวัสดีครับ”ในการรับโทรศัพทแทนคําวา “ฮัลโหล” 

3.1.5.13 ใชคําบางคําใหติดปาก เชน “ขออภัย” “ขอบคุณ”  “ขอความกรุณา”ฯลฯ 

3.1.5.14 ผูรับสายโทรศัพทควรเปนฝายวางหูโทรศัพททีหลังอยางนุมนวล 

3.2 มารยาทอ่ืนที่ควรทราบ  

3.2.1 การใชโทรศัพทมือถือ/โทรศัพทสวนตัว ใหใชเทาที่จําเปน ไมรับสายหรืออานขอความใน

ขณะที่กําลังรับฟงการมอบหมายงานหรือการสอนงาน 

3.2.2 การเขาออกหองผูอ่ืน ควรเคาะประตูเบาๆ และเมื่อไดยินเสียงอนุญาตแลวจึงเขาไปได 

เมื่อเขาไปแลว ควรปดประตูใหเรียบรอยและระวังอยาปดแรงเกินไป 

3.2.3 การสงมอบเอกสารหรือสิ่งของ ในการย่ืนสงสิ่งของตองหันดานที่อีกฝายสามารถอาน

ขอความได และมีพ้ืนที่ใหผูรับสามารถรับของไดสะดวก 

3.2.4 กอนเขาออกทางเดิน ตองสํารวจเสื้อผาใหเรียบรอย ไมควรเดินหวีผมหรือแตงหนา ควร

แตงตัวใหเรียบรอยต้ังแตอยูในหองทํางานหรือหองนํ้า 

3.2.5 การมาสาย หากนักศึกษามาสายกวาเวลาที่นัดไว ใหกลาวขอโทษทุกครั้ง และแจงสาเหตุ

แกผูควบคุมการฝกงาน ทั้งน้ีควรปรับปรุงตัว เพ่ือไมใหมีผลตอกาประเมินผลการฝกงาน

ตอไป 

3.2.6 การมีสัมมาคารวะ นักศึกษาควรทําความเคารพผูอาวุโสในหนวยงานที่เขารับการฝกงาน

กอนและหลังจากฝกงานเสร็จในแตละวัน 



3.2.7 นักศึกษาฝกงานตองต้ังใจรับฟงคําสั่ง ขอเสนอแนะ และคําตักเตือนโดยชอบของผู

ควบคุม หัวหนาสํานักงาน คณาจารยผูอาวุโส และผูบริหาร ทั้งตองไมแสดงกิริยาอาการ

กระดางกระเด่ือง ลบหลู ดูหมิ่น หมิ่นประมาท กลั่นแกลง เหยียดหยาม หรือกระทําการ

ที่ไมสมควรตอผูควบคุม หัวหนาสํานักงาน คณาจารยผูอาวุโส และผูบริหาร 

3.3 ดานการใชทรัพยากรและพลังงาน คณะครุศาสตรตระหนักถึงความรับผิดชอบตอประเทศชาติ 

สังคมโลก ดําเนินกิจกรรมเปนมิตรกับสิ่งแวดลอมเปนนโยบายหลักโดยมุงเนนการดําเนินงาน

อยางสอดคลองตามหลักมาตรฐานสิ่งแวดลอมสากล ISO14001 การใชพลังงานอยางรูคุณคาและ

เกิดประสิทธิภาพสูงสุดเปนสิ่งที่นักศึกษาควรปฏิบัติ ดังน้ี 

3.3.1 การใชกระดาษในสํานักงาน ใหใชกระดาษ 2 หนา (Re-used) กระดาษที่ใช 2 หนาแลว

ใหเก็บในกลองที่จัดไวเพ่ือนําไป Recycle 

3.3.2 ไฟฟาแสงสวาง ไมควรเปดไฟแสงสวางเกินความจําเปน หากพบเห็นแสงสวางที่เปดทิ้งไว 

ใหดับได 

3.3.3 การใชนํ้า ใหใชนํ้าเทาที่จําเปน ไมควรกดนํ้าทิ้งกอนใชงาน หามเปดกอกทิ้งไว 

3.3.4 การใชโทรศัพทภายนอกของคณะครุศาสตร ใหใชเทาที่จําเปน และตองไดรับอนุญาตผู

ควบคุมกอน 

3.3.5 ศึกษาการถายเอกสาร/การปริ้นงาน จากผูควบคุมกอน เพ่ือปองกันความผิดพลาดอันจะ

กอใหเกิดความสูญเสีย ใหถายเอกสารเฉพาะงานของคณะครุศาสตรเทาน้ัน กรณีมีเหตุ

จําเปนตองเอกสารสวนตัวกอน ตองไดรับอนุญาตจากผูควบคุมกอน 

3.3.6 การปดไฟฟาแสงสวาง เครื่องปรับอากาศ พัดลม ในชวงเวลาพักกลางวัน (เวลา 12.00 – 

13.00 น. 

 

4. ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน คณะครุศาสตรถือวาพนักงานเปน

ทรัพยากรที่สําคัญและมีคาสูงสุด ดังน้ันจึงขอใหความสําคัญกับนักศึกษาฝกงานที่เขาปฏิบัติงาน ซึ่งอยู

ในขายที่คณะครุศาสตร และมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางตองใหความสําคัญและคุมครองเพ่ือใหการ

ปฏิบัติหนาที่อยางปลอดภัย มีสุขภาพดี อยูในสภาพแวดลอมของการทํางานที่เหมาะสม ปราศจาก

อุบัติเหตุจากการทํางาน 

นักศึกษาควรศึกษาขั้นตอนการทํางานที่ปลอดภัยจากผูควบคุม หากพบสภาพที่ไม

ปลอดภัยควรแจงผูควบคุม หัวหนาสํานักงาน รองคณบดีทราบ กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินสามารถโทรแจงที่

หมายเลข 1669 

 

5. กรณีมีปญหา กรณีนักศึกษาประสบปญหาอันมีสาเหตุมาจากการฝกงานไมวาจะสาเหตุใดก็ตาม ใหรีบ

แจงหัวหนาสํานักงานทันที 

 



6. การลาปวยและลากิจ นักศึกษาจะตองแจงการลาปวยใหผูควบคุมทราบ ในกรณีที่ปวยไมสามารถมา

ฝกปฏิบัติงานไดตามปกติโดยแจงใหเร็วที่สุดในวันที่ลา รวมถึงกรณีที่นักศึกษามีกิจธุระสําคัญ

จําเปนตองลากิจ จะตองไดรับอนุญาตจากผูควบคุมการฝกงานกอน ทั้งน้ีนักศึกษาฝกงานทุกทานที่ขอ

เขารับการฝกงานจะตองทําประกันอุบัติเหตุที่สถาบันกําหนดไวกอนเขามาฝกงานกับคณะครุศาสตร 

 

7. กรณีฉุกเฉิน กรณีไดรับอุบัติเหตุหรือปวยฉุกเฉิน นักศึกษาสามารถเขารับการรักษาไดที่หองพยาบาล 

กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง ต้ังแตเวลา 09.00 – 16.00 น. ทุกวันเวลาราชการ

ฟรี ไมเสียคาใชจาย หรือโทร 054-237399 ตอ 1441 หลังการปฐมพยาบาลเบ้ืองตนแลว จะสงไปรับ

การรักษาตอที่โรงพยาบาลตามความจําเปน โดยนักศึกษาจายคารักษาพยาบาลดวยตนเอง 

 

8. วินัยและการลงโทษ 

นักศึกษาฝกงาน ตองปฏิบัติตามกฎระเบียบมารยาททางสังคมสากล  ภายใตขอบังคับของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง วาดวยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2563 หมวดที่ 2 ขอ 14 นักศึกษากระทําการ

ดังน้ี ถือวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง  

(1) กอเหตุทะเลาะวิวาท ทํารายรางกายผูอ่ืนหรือแสดงพฤติกรรมในลักษณะนักเลง    

อันธพาน 

(2) ด่ืมสุราของมึนเมาในบริเวณมหาวิทยาลัย 

(3) ประพฤติผิดศีลธรรมอันดี กระทําการลามกอนาจารหรือกระทําความผิดเกี่ยวกับเพศ

อันเปนเหตุใหเกิดความเสื่อมเสียแกตนเองหรือผูอ่ืนหรือมหาวิทยาลัยอยางรุนแรง 

(4) ประพฤติเสื่อมเสียในทางชูสาว 

(5) ทุจริตในการสอบ 

(6) เลนการพนันหรือสนับสนุนใหมีการพนันในมหาวิทยาลัย  

(7) ลักทรัพย ยักยอกทรัพย กรรโชคทรัพย ขมขู บังคับ ขืนใจ หรือรีดไถทรัพยผูอ่ืน 

(8) ใหขอมูลหรือขอเท็จจริง ปลอมแปลงเอกสารหรือปลอมแปลงลายมือช่ือผูอ่ืน  

(9) พกพาอาวุธหรือสิ่งผิดกฎหมายอ่ืนเขามาในบริเวณมหาวิทยาลัย 

(10) กระทําความผิดเกี่ยวของกับยาเสพติดทุกประเภท 

(11) กอเหตุวุนวายหรือยุยงสงเสริมใหเกิดความวุนวายอยางรายแรงใหเกิดขึ้นใน

มหาวิทยาลัย 

(12) กระทําความผิดอาญาโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก  

หากนักศึกษาทานใดกระทําผิดและฝาฝนขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  ใหผูควบคุม

นักศึกษาฝกงานทานน้ัน รายงานการกระทําผิดเปนลายลักษณอักษรตอคณบดีคณะครุศาสตร

รับทราบ พิจารณาสอบสวน และแจงสถาบันของนักศึกษารับทราบวาไมสามารถใหนักศึกษาฝกงาน

กับคณะครุศาสตรตอไปได และจะสงตัวนักศึกษากลับสถาบันทันที    



สวนที่ 5 

เรื่องอ่ืนๆ 

 

เมื่อนักศึกษาฝกงาน ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่นอกสถานที่ตามคําสั่ง สามารถรับเบ้ียเลี้ยง คาที่

พัก โดยมิตองหักภาษี ณ ที่จาย อางอิงจากเอกสารของกรมสรรพากร เลขที่ ปชส.1 18/2547 ค สรุปใจความ

ไดวา 

1. กรรมสรรพากรสนับสนุนนโยบายการสงใหนักเรียน นักศึกษาเขาทํางานแบบ Part Time ในชวงปด

ภาคเรียน เพ่ือสรางเสริมประสบการณและมีรายไดเสริม ถานักศึกษาเหลาน้ันรับคาเบ้ียเลี้ยงอยูใน

อัตราคาจางขั้นตํ่าที่รัฐบาลกําหนด ก็จะมีเงินไดพึงประเมิน ไมถึงเกณฑที่จะตองยื่นแบบแสดงรายการ

และชําระภาษี นายจางจึงไมตองหักภาษี ณ ที่จาย เงินไดของ นักเรียน นักศึกษา ในกรณีน้ีแตอยางใด 

2. ในสวนของประกันสังคม ก็ไมตองหักเงินสมทบ เน่ืองจาก นักศึกษากับคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลําปาง ไมไดมีนิติสัมพันธกันในฐานะลูกจาง – นายจาง เพราะนักศึกษาฝกงานมักมีเจตนาที่จะ

ทํางานเพ่ือฝกงานตามหลักสูตรเทาน้ัน คณะครุศาสตรก็มิไดตกลงกับนักศึกษาเขาทํางานโดยประสงค

ที่จะใชแรงงานเหมือนลูกจางทั่วๆไป ดังน้ันเงินที่จาย จึงไมใชคาจางที่ตองนํามาคํานวณเปนเงินสมทบ 

3. ดาน ภงด 1 สําหรับเดือนที่จายเงินได จะแสดงรายการการจายเงินไดใหแกนักศึกษาฝกงานดังกลาว

หรือไมก็ได ซึ่งโดยทั่วไป ไมตองแสดง แตสิ้นป ตองแสดงรายไดของนักศึกษาในแบบ ภ.ง.ด. 1 ก เมื่อ

สิ้นปภาษี และยื่นรายการไปตามมาตรา 58 แหงประมวลรัษฎากร 

 

สรุปไดวา นักศึกษาฝกงาน มีสิทธ์ิในการเบิกคาเบ้ียเลี้ยง คาเดินทาง  คาที่พัก ในการเดินทางไป

ราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

เน่ืองจากคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง ยังคงเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  เปน

องคกรไมไดแสวงหารายได จึงขอช้ีแจงใหนักศึกษาฝกงานรับทราบวา คณะครุศาสตรไมสามารถใหคาตอบแทน 

เปนจํานวนเงินได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารอางอิง 

1. แบบสํารวจภาระงานสําหรับนักศึกษาฝกงาน 

2. คูมือปฏิบัติงานตาง ๆ  

3. ตัวอยาง หนังสือขอรับนักศึกษาฝกงาน  

4. แบบสํารวจความตองการสงนักศึกษาฝกงานฝกปฏิบัติงานดาน 

5. หนังสือตอบรับการสงนักศึกษาฝกงาน 

6. หนังสือสงนักศึกษาฝกงาน 

7. หนังสือรับรอง 

8. ทะเบียนประวัตินักศึกษาฝกงาน 
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