
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

คํานํา 

 

คูมือฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดมีความรูความเขาใจและใชเปนแนวทางในการ 

ขอรับนักศึกษาฝกงาน  หรือเมื่อมีนักศึกษามาขอเขารับการฝกงาน  จนถึงกระบวนการสงตัว

นักศึกษาฝกงานกลับสถานศึกษา ระเบียบเง่ือนไขการฝกงาน เพ่ือเปนประโยชนแกนักศึกษา และ

หนวยงานที่เกี่ยวของ   

 

หวังวาคูมือการปฏิบัติงานการรับนักศึกษาฝกงาน จะชวยใหผูปฏิบัติงานไดเขาใจและใช

เปนแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อใหการฝกงานประสบผลสําเสร็จตามที่คาดหวังทุกประการ 

 

 

คณะผูจัดทํา 

งานบริหารทัว่ไป 

สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

13 ต.ค. 2564 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

สวนที่ 1 

สวนนํา 
 

1. ประวัติความเปนมาโดยยอ 

คณะครุศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เปลี่ยนสถานภาพจากการเปนหมวดวิชา วิชาการศึกษา

ของวิทยาลัยครูลําปาง  ซึ่งกอต้ังขึ้นเมื่อวันที่ 9  มิถุนายน พ.ศ. 2514   และเริ่มเปดทําการจัดการเรียน      

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

เปดสอนในระดับหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาช้ันสูง (ป.กศ.สูง) จนกระทั่งมีการประกาศใช 

“พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518” วิทยาลัยครูลําปาง จึงไดเปดสอนในระดับปริญญาตรีสาขาวิชา

การศึกษา พ.ศ.2521   

คณะครุศาสตรต้ังอยูที่ อาคาร 52 อาคาร 1 และอาคาร 7 คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

เลขที่ 119 หมูที่ 9 ถนนลําปาง-แมทะ ตําบลชมพู อําเภอเมือง  จังหวัดลําปาง รหัสไปรษณีย 52100 โทรศัพท 

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

ปรัชญา ครูเปนพลังพัฒนาชาติ ครุศาสตรเปนพลังพัฒนาครู 

วิสัยทัศน คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เปนองคกรแหงการเรียนรู และนวัตกรรม

การศึกษา เพ่ือผลิตและพัฒนาครูใหมีสมรรถนะทางวิชาชีพสูทองถิ่นและสังคมอยางย่ังยืน 

พันธกิจ 

1. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีจิตวิญญาณความเปนครูและสมรรถนะทาง

วิชาชีพ 

2. วิจัยเพ่ือสรางองคความรูและนวัตกรรมดานการศึกษาเพ่ือพัฒนาทองถิ่นและสังคมอยางยั่งยืน 

3. บริการวิชาการและสรางเครือขายความรวมมือในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. ทํานุบํารุงศิลปะวัฒนธรรม สรางความตระหนักและภาคภูมิใจในวัฒนธรรมทองถิ่นและความเปน

ไทย สงเสริมและสืบสานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําร ิ

5. บริหารจัดการองคกรแบบมีสวนรวมโดยใชหลักธรรมาภิบาลเพ่ือพัฒนาสูการเปนองคกรแหงการ

เรียนรูและนวัตกรรม  

ปจจุบัน คณะครุศาสตรรับผิดชอบในการผลิตบัณฑิตหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิตในระดับปริญญาตรี 5 

สาขาวิชา คือ สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย  สาขาวิชาภาษาไทย สาขาวิชาภาษาอังกฤษ สาขาวิชาคอมพิวเตอร 

และสาขาวิชาจิตวิทยาและการแนะแนว หลักสูตรระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู  1 หลักสูตร  และ

หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต ในระดับปริญญาโท 4 สาขาวิชา  ไดแก  สาขาวิชาการบริหารการศึกษา  

สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน สาขาวิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา และสาขาวิชาวิธีวิทยาการวิจัยและ

การประเมิน 

mailto:edu@g.lpru.ac.th


จํานวนนักศึกษา ในปการศึกษา 2564 คณะครุศาสตร มีจํานวนนักศึกษา 1,715 คน จําแนกเปน

ระดับปริญญาตรี จํานวน 1,254 คน ระดับบัณฑิตศึกษา จํานวน 461 คน  

จํานวนอาจารยและบุคลากร ในปการศึกษา 2564 คณะครุศาสตร มีจํานวนบุคลากร 80 คน จําแนก

เปนบุคลากรสายวิชาการจํานวน 65 คน และ บุคลากรสายสนับสนุน จํานวน 15 คน  

ในปงบประมาณ 2565 คณะครุศาสตรไดกําหนดแผนปฏิบัติราชการ ออกเปน 4 ยุทธศาสตร จํานวน 

99 โครงการ/กิจกรรม เปนเงินงบประมาณทั้งสิ้น 13,231,500 บาท 

รายนามผูบริหารคณะครุศาสตร 

1. ผูชวยศาสตราจารย ดร.วิยดา เหลมตระกูล คณบดี 

2. รองศาสตราจารย ดร.อัมเรศ เนตาสิทธ์ิ รองคณบดีฝายบริหารและแผนงาน 

3. ผูชวยศาสตราจารย ดร.เกษทิพย ศิริชัยศิลป รองคณบดีฝายวิชาการ 

4. ผูชวยศาสตราจารยสมชาย เมืองมูล     รองคณบดีฝายพัฒนานักศึกษาและ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศ 

5. อาจารย ดร.ชรัญรักษ  ปญญามูลวงษา ผูชวยคณบดีฝายประกันคุณภาพ 

   การศึกษา 

6. ผูชวยศาสตราจารย ดร.ปณตนนท เถียรประภากุล  ผูชวยคณบดีฝายฝกประสบการณ 

 วิชาชีพครู 

7. อาจารยอภิรดี  จีนคราม ผูชวยคณบดีฝายกิจการนักศึกษา 

8. ผูชวยศาสตราจารยเบญจมาศ  พุทธิมา ผูชวยคณบดีฝายบริการวิชาการ 

9. อาจารยวิทเอก สวางจิตร ผูชวยคณบดีฝายวิจัยและจัดการความรู 

10. ผูชวยศาสตราจารยเศรษฐวิชญ  ชโนวรรณ หัวหนางานวัดและประเมินผล 

11. อาจารย ดร.ปณิสรา  จันทรปาละ หัวหนางานหลักสูตร 

12. อาจารย ดร.สุธิดา  พลชํานิ หัวหนางานโครงการอันเน่ืองมาจาก 

 พระราชดําริ 

13. อาจารย ดร.ณัฎฐ รัตนศิริณิชกุล หัวหนางานประชาสัมพันธ 

14. นายวีระชัย รินดวงดี หัวหนาสํานักงานคณบดี 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 1  จาํนวนบุคลากรสายวิชาการ  

ที่ ชื่อ – สกุล 

1 รศ.ดร.กนิษฐกานต ปนแกว 

2 ผศ.ดร.กิตติยา ปลอดแกว 

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.ฟสิกส    ฌอณ บัวกนก 

12 ผศ.ดร.ฤาชุตา เนตรจัด 

13 ผศ.ดร.วิยดา เหลมตระกูล 

14 ผศ.ดร.สายชล เพียรผดุงพร 

15 รศ.ดร.อัมเรศ เนตาสิทธิ์ 

16 ผศ.ชนันกาญจน สุวรรณเรือง 

17 ผศ.ดารุณ ี นิพัทธศานต 

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.อนงครัตน รินแสงปน 

26 อ.ดร.เกศนีย อ่ินอาย 

27 อ.ดร.ชรัญรักษ ปญญามูลวงษา 

28 อ.ดร.ณัฏฐ รัตนศิริณิชกุล 

29 อ.ดร.ดวงพร อุนจิตต 

30 อ.ดร.ปณิสรา จันทรปาละ 

31 อ.ดร.พงศทว ี ทัศวา 

32 อ.ดร.พงศวัชร ฟองกันทา 

33 อ.ดร.พิชชา ถนอมเสียง 

ที่ ชื่อ – สกุล 

34 อ.ดร.เยาวทิวา นามคุณ 

35 อ.ดร.วิไลวรรณ เขมขัน 

36 อ.ดร.สุจิตรา ปนดี 

37 อ.ดร.สุธิดา พลชําน ิ

38 อ.ดร.สุธิษณา โตธนายานนท 

39 อ.ดร.อดุลย ปญญา 

40 อ.กิตติกา ลิมปริวัฒนา 

41 อ.กิตติมา สิงหสนธิ ์

42 อ.เกษตร วงศอุปราช 

43 อ.จิรพันธ เครือสาร 

44 อ.ณัฐชยา ปนทกา 

45 อ.ณฤติยา เพ็งศรี 

46 อ.ธนาพันธุ ณ เชียงใหม 

47 อ.ธิดารัตน ผมงาม 

48 อ.นภาลัย ศรีวิชัย 

49 อ.ปรมินทร วงษคําสิงห 

50 อ.พรชนน ี ภูมิไชยา 

51 อ.ภัทราภรณ คําลือสาย 

52 อ.มนตา รัตนจันทร 

53 อ.รติรส กอนเงิน 

54 อ.วิทเอก สวางจิตร 

55 อ.วิมพวิภา บุญกลิ่น 

56 อ.วิไลวรรณ กลิ่นถาวร 

57 อ.วิศาธร ทนุกิจ 

58 อ.สมบัติ คํามูลแกว 

59 อ.สุทธิม่ัน ปยะโกศล 

60 อ.สุธาสิน ี ยันตรวัฒนา 

61 อ.สุภาภรณ มาชัยวงศ 

62 อ.สุวรรณ ี เครือพ่ึง 

63 อ.อภิรดี จีนคราม 

64 อ.อรทัย เลาอลงกรณ 

65 อ.เอกนรินทร สีฝน 

 



ตารางที่ 2 ขอมูลบุคลากรสายสนับสนุน 

ที่ ชื่อ – สกุล วุฒิ/สาขาการศึกษา ตําแหนง 

1 นายวีระชัย รินดวงดี บธ.ม.(บริหารธุรกิจ) หัวหนาสํานักงานคณบดี 

2 นางนารี บุบผากอง ศศ.บ.(การจัดการทั่วไป) เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  

3 นางกชพรรณ เขมเกื้อกูล ค.บ.(การประถมศึกษา) นักวิชาการศึกษา  

4 นางสาวอัญชนา ศรีวรรณบุตร วท.บ.(เกษตรศาสตร) นักวิชาการศึกษา  

5 นางเจมขวัญ ศรียอด บธ.บ.(การจัดการสํานักงาน) เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  

6 นางสาวอารีรัตน วงศสายทอง ศศ.บ.(การจัดการทั่วไป) นักวิชาการศึกษา  

7 นางปนอนงค หนองาม บธ.บ(คอมพิวเตอรธุรกิจ) นักวิชาการศึกษา 

8 นางสาววิมลรัตน หนองาม บธ.บ.(คอมพิวเตอรธุรกิจ) นักวิชาการศึกษา  

9 นายอานนท นันตาปลูก บธ.บ.(คอมพิวเตอรธุรกิจ) นักวิชาการคอมพิวเตอร 

10 นางสาวทัศพร ศรีวาลา บธ.บ. (การบัญชี) นักวิชาการเงินและบัญชี 

11 นางสาวภัสสร อุนผูก ปวส.(การตลาด) เจาหนาปฏิบัติงานดานบริหารงานทั่วไป 

12 นางสาวดวงฤดี สนิทนวน บธ.บ. (การจัดการ) เจาหนาที่สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 

13 นางสาวธัญญารัตน ตัวละมูล ค.บ.(คอมพิวเตอร) เจาหนาที่หลักสูตร ป.บัณฑิต 

14 นางสาวนุจรินทร ฝกฝน ค.บ.(ฟสิกส) เจาหนาที่หลักสูตร ป.บัณฑิต 

15 นางสาวนัทนรินท บุบผากอง คศ.บ.(สิ่งทอและเครื่องนุงหม) เจาหนาที่สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. โครงสรางองคกรและโครงสรางการบริหารงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงาน

คณบดี 

ศูนยการศึกษาพัฒนาครู 

ศูนยฝก

ประสบการณ

วิชาชีพครู 

สาขาวิชา/หลักสูตร 

การศึกษาปฐมวัย 

ภาษาไทย 

ภาษาอังกฤษ 

การบริหารการศึกษา 

หลักสูตรและการสอน 

เทคโนโลยีและ

สื่อสารการศึกษา 

คอมพิวเตอร 

จิตวิทยาและ 
การแนะแนว 

ประกาศนียบัตร

บัณฑิตวิชาชีพครู 

คณบดี 

คณะครุศาสตร 

คณะกรรมการประจํา

คณะครุศาสตร 

ผูชวยคณบดี 

รองคณบด ี

ฝายวิชาการ 

รองคณบด ี

ฝายพัฒนานักศึกษาและเทคโนโลยีฯ

รองคณบด ี

ฝายบรหิารและแผนงาน 



 

สวนท่ี 2 

ความเปนมา 

 

การรับนักศึกษาฝกงานมีวัตถุประสงคเพ่ือเปนการเตรียมความพรอมใหนักศึกษาไดฝก 

ปฏิบัติงานจริงกอนนําความรูและประสบการณที่ไดรับตลอดระยะเวลาการฝกงานกับหนวยงาน

ภายในคณะครุศาสตรไปใชในการทํางานหลังจากสําเร็จการศึกษาจากสถาบัน  นักศึกษาจะ

สามารถวางแผนการประกอบอาชีพไดตรงตามความตองการไดในอนาคต  

นอกจากนี้ นักศึกษาฝกงาน ถือเปนทรัพยากรบุคลที่มีความสําคัญและมีคุณคา ที่จะ

สามารถชวยเหลือ สนับสนุน งานตาง ๆ เพื่อใหพันธกิจของคณะครุศาสตร ขับเคล่ือนไปไดดวยดี

สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร จึงจัดทําคูมือการรับนักศึกษาข้ึนโดยมีวัตถุประสงค ดังนี้ 

 

1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือรับนักศึกษาฝกงาน 

1.1 เพ่ือใหคณะครุศาสตรมีคูมือการรับนักศึกษาฝกงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร เปน

มาตรฐาน 

1.2 เพ่ือแนะนําวิธีการปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับนักศึกษาฝกงานเขาปฏิบัติงานที่คณะครุศาสตร  ที่

แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานต้ังแตเริ่มจนสิ้นสุดกระบวนการฝกงาน ไดอยาง

ถูกตอง ครบถวน 

 

2. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

ประโยชนของคูมือการรับนักศึกษาฝกงาน 

2.1 คณะครุศาสตร มีคูมือรับนักศึกษาฝกงาน 

2.2 บุคลากรสามารถทํางานแทนกันได 

2.3 ลดขอผิดพลาดจากการทํางานที่ไมเปนระบบ 

 

ประโยชนของการรับนักศึกษาฝกงาน 

2.4 นักศึกษาฝกงานไดเรียนรูการทํางานรวมกับผูอ่ืน ไดเรียนรูวัฒนธรรมการอยูรวมกันในองคกร 

2.5 นักศึกษาฝกงานไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน มีโอกาสไดพัฒนาศักยภาพ และฝกความ

รับผิดชอบ 

2.6 นักศึกษาฝกงานอาจมีมุมมอง หรือความรูใหมๆ เพ่ือนําไปประยุกตใชในการทํางานใหทันสมัย

ได 



2.7 การสอนงาน และการใหคําแนะนําเรื่องงานแกนักศึกษาฝกงาน นอกจากจะใหรับรูและเขาใจ

เน้ืองานแลว ผูควบคุมยังไดฝกฝนทักษะการเปนผูนํา และทักษะการสื่อสารไปพรอมกัน 

2.8 นักศึกษาฝกงานสามารถเปนผูชวยสําคัญในการชวยแบงเบาภาระงานของบุคลากรในคณะ      

ครุศาสตรได ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เมื่อได กับใคร 

2.9 เปนเครื่องมือแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม ใหสามารถ

เขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยูเพ่ือขอรับบริการ ที่ตรงกับความตองการ 

2.10 นักศึกษาไดนําคูมือปฏิบัติงานตางๆ มาใช และสะทอนกลับเพ่ือใหสามารถปรับปรุงคูมือ

ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้นได 

 

3. ลักษณะของสาํนักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร เปนหนวยสนับสนุนพันธกิจของคณะครุศาสตร อันไดแกผลิตและ

พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา การวิจัยเพ่ือสรางองคความรูและนวัตกรรมดานการศึกษา การบริการ

วิชาการและสรางเครือขายความรวมมือในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา การทํานุบํารุง

ศิลปะวัฒนธรรม การสงเสริมและสืบสานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ และการบริหารจัดการองคกร

แบบมีสวนรวมโดยใชหลักธรรมาภิบาล  ประกอบดวย 

3.1 งานบริหารทั่วไป 

3.2 งานวิชาการและงานประกันคุณภาพการศึกษา 

3.3 งานการเงินและพัสดุ 

3.4 งานหองสมุด 

3.5 ศูนยฝกประสบการณวิชาชีพครูและพัฒนานักศึกษา 

3.6 ศูนยพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ดังน้ันจึงมีกระบวนการจัดการความรู เรื่อง การรับนักศึกษาฝกงาน เพ่ือใหบุคคลากรสายสนับสนุน

รวมแลกเปลี่ยนเรียนรู รวมกําหนดกรอบภาระงานแกนักศึกษา  การจัดทําคูมือปฏิบัติงานของแตละงาน การ

สอนงาน และการกําหนดสาขาวิชา สถาบัน ฯลฯ ตอไป 

 

4. ภาระงานของนักศึกษาฝกงาน 

นักศึกษาฝกงานจะไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานอยางงาย โดยพิจารณาจากผูที่ไดรับมอบหมายให

ควบคุมนักศึกษาฝกงาน ประเมินผลการทํางาน เพ่ือพิจารณามอบหมายภารกิจที่ยากขึ้น ทั้งน้ีจะพิจารณาจาก

วัตถุประสงคของสถาบันเปนสําคัญ  ประกอบดวยภาระงานตางๆ ดังน้ี 

4.1 งานบริหารทั่วไป 

- งานธุรการ ไดแก งานรับ สง จัดเก็บ หนังสอืราชการ การบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศ

คณะ 



- งานดานบริการ ไดแก ถายเอกสาร รับโทรศพัท สแกนหนังสือ ตรวจนับวัสดุ ครุภัณฑ รบั

จองหองประชุม รับพัสดุจดหมายสวนตัวอาจารย 

- งานโสตทัศนูปกรณ ไดแก งานติดต้ัง งานบริการยืม คืน และการซอมบํารุงอุปกรณ

โสตทัศนูปกรณ 

- งานประชาสัมพันธ ไดแก บันทึกภาพ  เขียนขาว อัพเดทขาวสารบนเว็บไซตคณะครศุาสตร 

 

4.2 งานวิชาการและงานประกันคุณภาพการศึกษา 

4.3 ศูนยฝกประสบการณวิชาชีพครูและพัฒนานักศึกษา 

- งานสนับสนุนการปฏิบัติการสอนในสถานศกึษาของนักศึกษาในทุกช้ันป ประสานงานความ

รวมมือกับผูทีม่ีสวนเกี่ยวของกับการปฏิบัติการสอนทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

พัฒนานักศึกษาเกี่ยวกับสมรรถนะวิชาชีพครู รวมถึงการประสานงานขอมูลของนักศึกษาที่

สําเร็จการศึกษาในการขอขึ้นทะเบียนเพ่ือรับใบประกอบวิชาชีพครู 

- งานสนับสนุนกิจกรรมพัฒนานักศึกษา เชน การจัดเตรียมอกสารประกอบการอบรม งาน

จัดเตรียมสถานที่ การรับลงทะเบียน จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องด่ืมสําหรับผูเขารวม

กิจกรรม 

- งานวิเคราะหขอมูลรายงานผลการดําเนินโครงการ 

4.4 ศูนยพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของศนูยพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ทั้งในดานการ

ประสานงานความรวมมือกับผูที่มีสวนเกี่ยวของ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

- งานสนับสนุนกิจกรรมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เชน การจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการอบรม งานจัดเตรียมสถานที ่การรับลงทะเบียน จัดเตรียมอาหารวางและ

เครื่องด่ืมสําหรับผูเขารวมกิจกรรม 

- งานวิเคราะหขอมูลรายงานผลการดําเนินโครงการ 

- การจัดทําเอกสารซื้อจาง 

4.5 งานหองสมุด  

4.6 งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

5. สาขาวิชาของนักศึกษาที่สามารถขอเขาฝกงานสํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

5.1  สาขาวิชาพาณิชยกรรม  /บริหารธุรกิจ ในสาขางานที่เก่ียวของ  ระดับ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง และระดับปริญญาตรี 

5.2 สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ ชางอิเล็กทรอนิกส ชางไฟฟากําลัง ในสาขางานที่เกี่ยวของ 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง และระดับปริญญาตร ี

5.3 สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา หรือสาขาวิชาที่เกี่ยวของ 



 

6. คําจํากัดความ 

6.1 หนังสือขอรับนักศึกษาฝกงาน หมายถึง หนังสือที่คณะครุศาสตรจัดทําขึ้นเพ่ือเปนการแจงความ

ประสงค จะขอรับนักศึกษาฝกงานจากสถาบันการศึกษาภายในจังหวัดลําปางและจังหวัด

ใกลเคียง เพ่ือเขามาฝกงานที่สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

6.2 แบบสํารวจ หมายถึง เอกสารที่คณะครุศาสตรจัดทําขึ้นเพ่ือสํารวจความสามารถในการสง

นักศึกษาฝกงาน โดยอาจจะระบุช่ือสาขาวิชา จํานวนนักศึกษาฝกงานแกคณะครุศาสตรได 

ตลอดจนรายช่ืออาจารยผูประสานงาน และการแจงปฏิเสธ หรือการประสานขอขอมูลเพ่ิมเติม

จากคณะครุศาสตร  

โดยแนบไปกับหนังสือตามขอ 6.1 

6.3 หนังสือสงตัวนักศึกษา หมายถึง หนังสือที่สถาบันการศึกษาภายนอก สงนักศึกษา รายละเอียด 

แบบประเมิน เพ่ือเขาฝกงานในสํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

6.4 หนังสือตอบรับ หมายถึง หนังสือที่คณะครุศาสตรจัดทําขึ้นเพ่ือเปนการตอบรับ เพ่ือตอบรับ

สถาบันที่สงนักศึกษาเขาฝกงานในสํานักงานคณบดีครุศาสตร เมื่อมีนักศึกษาเขามาฝกงาน ณ 

สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

6.5 แบบประเมิน หมายถึง แบบประเมินนักศึกษาฝกงาน ที่สถาบันการศึกษาสงมาพรอมกับการสง

นักศึกษาฝกงาน เพ่ือใหสํานักงานคณบดีประเมินผล 

6.6 เกณฑการประเมิน หมายถึง เกณฑหรือแนวทางของสถาบันการศึกษาผูสงนักศึกษาฝกงาน 

เพ่ือใหคณะครุศาสตรใชเปนแนวทางในการประเมินผลนักศึกษาฝกงาน 

6.7 ผูประเมิน หมายถึง ผูที่สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตรแตงต้ังหรือมอบหมายใหเปนผูนิเทศและ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาฝกงาน 

6.8 หนังสือสงตัวนักศึกษากลับสถานศึกษา หมายถึง หนังสือที่คณะครุศาสตรจัดทําขึ้นเพ่ือเปนการ

สงตัวนักศึกษากลับสถาบันการศึกษา เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการฝกงาน พรอมผลการประเมิน 

และหนังสือรับรองการฝกงาน 

6.9 หนังสือรับรองการฝกงาน หมายถึง หนังสือที่คณะครุศาสตร ออกใหเพ่ือรับรองวาไดผานการ

ฝกงานตามระยะเวลาที่กําหนด 

6.10 ทะเบียนประวัตินักศึกษาฝกงาน หมายถึง ขอมูลประวัติของนักศึกษาที่เขามาฝกงานเขา

ระบบ ซึ่งอนาคตอาจสามารถออกหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกสไดจากการใสหมายเลขบัตร

ประจําตัวประชาชน 

 

 

 

 



 

สวนที่ 3 

กระบวนการจัดทําคูมือ  

การขอรับนักศึกษาฝกงาน 

 

1. หนาทีค่วามรบัผิดชอบ 

1.1 คณบดีคณะครศุาสตร มีหนาที่ อํานวยการ พิจารณาอนุมัติ ใหขอเสนอแนะ รวมทั้งพิจารณาลง

นามหนังสือราชการที่เกี่ยวของกับการรับนักศึกษาฝกงาน 

1.2 รองคณบดีฝายบริหารและแผนงาน มีหนาที่ พิจารณาความจําเปน ความตองการรับนักศึกษา

ฝกงาน ใหขอเสนอแนะ กรอบภาระงานของนักศึกษาฝกงาน คูมือปฏิบัติงานของบุคลากรสาย

สนับสนุน 

1.3 หัวหนาสํานักงาน มีหนาที่ พิจารณา ควบคุม กํากับ การปฏิบัติงานของนักศึกษาฝกงาน  

มอบหมายหรอืแตงต้ังพ่ีเลี้ยง ผูประเมิน  

1.4 ฝายบริหารทั่วไป มีหนาที่ ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือขอรับนักศึกษาฝกงาน และ

หนังสือราชการที่เกี่ยวของ  ตรวจสอบความถูกตองเกี่ยวกับเอกสารตาง ๆ ของนักศึกษาฝกงาน 

ต้ังแตขั้นตอนเริ่มตน ถึงสิ้นสดุระเวลาการฝกงาน รวบรวมเสนอผูบริหาร ตลอดจนการสงออกไป

ยังสถาบันการศึกษา 

1.5 พ่ีเลี้ยง/ประเมินผล มีหนาที่ สอนงานโดยใชคูมือปฏิบัติงาน  แนะนําการปฏิบัติงานที่ถูกตอง 

มอบหมายงาน ตลอดจนประเมินผล 

 

2. กระบวนการรบันักศึกษาฝกงาน 

2.1 งานบริหารทั่วไป สํารวจภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนสังกัดสํานักงานคณบดีคณะครุ

ศาสตร ที่สามารถมอบหมาย และถายทอดใหนักศึกษาฝกงาน ชวยปฏิบัติงานน้ันๆ ได รวบรวม

เพ่ืออกแบบกรอบภาระงาน  สาขาขาวิชาของนักศึกษาฝกงาน กําหนดจํานวนการรับนักศึกษา

ฝกงาน  

2.2 ดําเนินการจัดทําคูมือการขอรับนักศึกษาฝกงาน 

 



3. กระบวนการ การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน การขอรบันกัศึกษาฝกงาน  มีวิธีการ หรือกระบวนการ

ต้ังแตเริ่มตนจนกระทั่งสําเร็จ สรุปเปนกระบวนการหลัก 4 กระบวนการ ซึ่งสามารถแสดงใหเห็นตาม

แผนผัง (Flowchart) ดังน้ี   

ลําดับ ผังกระบวนการ รายระเอียดงาน มาตรฐานกระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

1  - รางคูมือปฏิบัติงาน 

การขอรับนักศึกษา

ฝกงาน 

ความถูกตองครบถวนของ

เอกสาร 

นางเจมขวัญ  

นส.ภัสสร 

2  - เวียนแบบสํารวจความ

ภาระงานของ จนท.เพ่ือ

จัดทําภาระงานของ

นักศึกษาฝกงาน 

- ความถูกตองครบถวน

ของแบบสํารวจ 

- หัวของาน และแนว

ปฏิบัติอยางงาย 

-งานบริหาร

ทั่วไป 

-ทุกงาน 

 

3  - จัดทํารายงานผลสํารวจ 

- จัดทําคูมือฯ 

ความถูกตองครบถวนของ

เอกสาร 

งานบริหาร

ทั่วไป 

4  

 

 

-  เสนอคณบดีและ

ผูบริหารพิจารณาความ

ตองการรับนักศึกษา

ฝกงาน 

รายงานผลการสํารวจ และ 

คูมือการปฏิบัติงานตางๆ 

งานบริหาร

ทั่วไป 

5  

 

 

-จัดทําคูมือฉบับสมบูรณ ความถูกตองครบถวนของ

เอกสาร 

งานบริหาร

ทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

รางคูมือ 

คณบดี

พิจารณา  

จัดทําคูมือ 

Km  

เห็นชอบ 

แกไข 

อนุมัต ิ

คูมือการขอรับนักศึกษา

ฝกงาน 

ไมอนุมัต ิ



4. กระบวนการของการรับนักศึกษาฝกงาน  เมื่อมีสถาบันการศึกษา สงนักศึกษามาฝกปฏิบัติงาน  

ณ สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร  มีวิธีการ หรือกระบวนการต้ังแตเริ่มตนจนกระทั่งสําเร็จ สรุปเปน

กระบวนการหลัก 6 กระบวนการ ซึ่งสามารถแสดงใหเห็นตามแผนผัง (Flowchart) ดังน้ี   

ลําดับ ผังกระบวนการ รายระเอียดงาน มาตรฐานกระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

1  - สถาบันการศึกษา 

พิจารณาสงตัว นศ.มาฝก

ปฏิบัติงาน 

 

-หนังสือสงตัวนักศึกษา 

-ลงทะเบียนรับหนังสือ 

-เสนอผูบริหารตามลําดับ 

งานบริหาร

ทั่วไป 

2  - ผูบริหารพิจารณา

ภาระงานตามความ

เหมาะสม 

-เกษียณมอบสัง่การณ  

3  - นักศึกษามารายงานตัว 

- ปฐมนิเทศ 

 

-แจงขอปฏิบัติของ

นักศึกษาฝกงาน 

หัวหนางาน 

4  

 

 

- สอนงาน 

- มอบหมายงาน 

- แลกเปลี่ยนเรียนรู 

- รายงานผลการทํางาน/

ปญญา/แกไขปญหา 

คูมือการปฏิบัติงานตางๆ ทุกงาน 

5 

 

 - ประเมินผล 

-  สงตัวนักศึกษาฝกงาน 

 

เกณฑการประเมิน 

*กรณีนักศึกษาฯ ตองวินัย

รายแรง สนง.คณบดีสงตัว

กลับสถาบันการศึกษา

พรอมช้ีแจงเหตุผล 

พ่ีเลี้ยง/ผู

ควบคุม 

6  

 

 

-จัดทําหนังสือสงตัว

นักศึกษาฝกงาน 

ความถูกตองครบถวนของ

เอกสาร 

งานบริหาร

ทั่วไป 

 

ผาน 

มี นศ.มาฝกงาน 

ประเมินผล  

ปฐมนิเทศ 

คณบดี 

รับ นศ.ฝกงาน 

ไมรับ 

จัดทําหนังสือสงตัว

นักศึกษาฝกงาน 

สงตัวกลับระหวาง

ฝกงาน 

มอบหมายงาน 



 

สวนที่ 4 

ขอปฏิบัติของนักศึกษาฝกงาน 

ขอปฏิบัติทั่วไปมีรายละเอียดดังน้ี 

1. การแตงกาย นักศึกษาตองแตงกายดวยเครื่องแบบใหเรียบรอย และถูกตองตามระเบียบของ

สถานศึกษา  ไดแกชุดนักศึกษา ดังน้ี 

นักศึกษาชาย 

ทรงผม ตองตัดสั้นทรงสุภาพ ไมทําสผีม ไมไวหนวดเครา 

เสื้อ  สวมเสื้อเช้ิตขาวแขนสั้นหรือแขนยาว และผกูเนคไทของสถาบัน 

  ชายเสื้อของนักศึกษาตองอยูในกางเกง 

กางเกง กางเกงขายาวสีดํา หรือสีกรมทาเขม คาดเข็มขัดของสถาบัน 

รองเทา รองเทาหุมสนสีดํา ไมมีลวดลาย ถุงเทาสีดํา หรือสีสุภาพ 

นักศึกษาหญิง 

ทรงผม ตองแตงทรงผมใหเรียบรอย หากผมยาวใหรวบผม ใชเครือ่งประดับสีสุภาพ  

ไมทําสีผม 

เสื้อ  สวมเสื้อเช้ิตขาวแขนสั้น ไมรดัรูปหรือหลวมเกินไป และไมบางเกินไป  

  ติดกระดุมของสถาบันใหเรียบรอย ชายเสื้อของนักศึกษาตองอยูในกระโปรง 

กระโปรง กระโปรงมีความยาวคลุมเขา สีดํา หรือสีกรมทาเขม คาดเข็มขัดของสถาบัน 

รองเทา รองเทาหุมสนสีดํา ไมมีลวดลายหรือสีสุภาพ 

 

**นักศึกษาสามารถแตงกายดวยชุดฝกงาน หรือชุดกิจกรรม  และสามารถนักศึกษาแตงกายถูกตอง

ตามเพศภาพ ทั้งนี้ตองไดรับอนุญาตจากหวัหนาสํานักงานคณบดีคณะครุศาสตรกอน 

 

2. ระเบยีบเวลาทํางาน  

2.1 นักศึกษาทุกคนจะตองรับใบลงเวลาการเขาปฏิบัติงาน โดยจะตองลงเวลาการฝกงานดวยตนเอง 

หามลงเวลาแทนกันโดยเด็ดขาด 

2.2 คณะครุศาสตรกําหนดใหเขาปฏิบัติงานเวลา 08.30 น. และเลิกงานเวลา 16.30 น. เฉพาะใน

เวลาราชการเทาน้ัน โดยนักศึกษาสามารถปฏิบัติงานนอกเวลาไดเมื่อไดรับมอบหมายให

ปฏิบัติงานเปนลายลักษณอักษรจากคณบดี/รองคณบดี/หัวหนาสํานักงานเทาน้ัน 

2.3 นักศึกษาเสนอใหผูควบคุมการฝกงานลงนามในใบลงเวลาของนักศึกษา สัปดาหละ 1 ครั้ง จนถึง

วันสิ้นสุดการฝกงาน ซึ่งผูที่ควบคุมการฝกงานตองลงนามใหครบ และใหหัวหนาสํานักงานลงนาม

กํากับอีกครั้ง 



2.4 นักศึกษาจะตองฝกงานใหครบตามที่สถาบันกําหนด หากไมสามารถฝกงานใหครบตามที่สถาบัน

กําหนดไว ไมวาดวยกรณีใดก็ตาม นักศึกษาจะตองขอหนังสือจากสถาบันที่มีวันสิ้นสุดใหตรงตาม

วันที่นักศึกษาตองการฝกจบกอนถึงวันที่สถาบันกําหนดไวต้ังแตแรก มิฉะน้ันคณะครุศาสตรจะไม

ออกใบรับรองการฝกงานให 

 

3. กิริยามารยาท นักศึกษาตองประพฤติปฏิบัติตนสุภาพ เรียบรอย มีสัมมาคารวะและปฏิบัติตามกฎ

ขอบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง และของคณะครุศาสตร รวมทั้งหามสงเสียงดังกอใหเกิด

เสียงรบกวนใด ๆ ในสถานที่ทํางาน หากนักศึกษาทานใดฝาฝน คณะฯจะพิจารณายกเลิกการฝกงาน

ทันที 

3.1 มารยาทของการใชของสาธารณะรวมกัน  

3.1.1 การใชลิฟท  

3.1.1.1 ใหนักศึกษาพยายามหลีกทางใหผูอาวุโสและแขกผูมาเยือนไดใชลิฟทกอน  

3.1.1.2 ฝายชายควรใหฝายหญิงเขาลิฟทกอน เมื่อออกก็ควรใหฝายหญิงออกกอน  

3.1.1.3 ควรเปดทางใหผูที่อยูในลิฟทเดินออกมาอยางสะดวก อยารีบเดินสวนทาง  

3.1.1.4 หากนักศึกษาทราบวาช้ันของนักศึกษาถึงกอน ควรเขาทีหลังและคอยระวัง

เมื่อประตูลิฟทเปดช้ันที่นักศึกษาจะออก กาวออกมาเลยอยาชา  

3.1.1.5 ถายืนอยูใกลประตูควรใหทางผูอ่ืนที่อยูขางหลังไดออกไดอยางสะดวก  

3.1.1.6 ถาอยูใกลแผงควบคุมควรชวยกดปุมช้ันตาง ๆ ดวย 

3.1.2 การใชหองนํ้า 

3.1.2.1 ควรดูแลความสะอาด และกดชักโครกทุกครั้งในการทําธุระ 

3.1.2.2 ควรใชกระดาษทิชชูและนํ้าอยางประหยัด 

3.1.2.3 ไมควรนําจานชามที่เปอนเศษอาหารลางในอางลางหนา 

3.1.2.4 ไมเหยียบบนโถชักโครก 

3.1.2.5 ไมฉีดนํ้าลงบนพ้ืน ทําใหพ้ืนเปยกและสกปรก 

3.1.3 การใชโรงอาหาร 

3.1.3.1 ควรตอแถวซื้ออาหารอยางเปนระเบียบ 

3.1.3.2 ควรใหเกียรติคณาจารยและเจาหนาที่อาวุโสมากกวา  

3.1.3.3 เมื่อรับประทานอาหารเสร็จใหนําจานอาหาร เก็บในที่เก็บใหเรียบรอย 

3.1.3.4 ไมควรจับกลุมพูดคุยเสียงดัง เปนการรบกวนผูอ่ืน 

3.1.3.5 ควรเก็บเกาอ้ีและดูแลความสะอาดบนโตะใหเรียบรอยหลังจากใชงานเสร็จ 

3.1.4 การรับประทานอาหารภายในคณะครุศาสตร 

3.1.4.1 ไมรับประทานอาหารขณะทํางาน เพ่ืออาจทําใหเอกสารเปอนได 

3.1.4.2 รับประทานอาหารในที่คณะจัดไวให 



3.1.4.3 เมื่อรับประทานอาหารเสร็จแลวใหเก็บเกาอ้ีและดูแลความสะอาดบนโตะให

เรียบรอยหลังจากใชงานเสร็จ 

3.1.4.4 ลางภาชนะและจัดเก็บในที่ๆคณะจัดเตรียมไวให 

3.1.5 การใชโทรศัพท 

3.1.5.1 เตรียมกระดาษ ดินสอใหพรอมในการจด 

3.1.5.2 รับสายพรอมกับทักทาย แจงช่ือนักศึกษาผูรับสาย ตอดวยคณะครุศาสตร 

3.1.5.3 ระหวางการสนทนา พูดดวยนํ้าเสียงเปนมิตร ชัดเจน และยิ้ม 

3.1.5.4 ควรทวนขอความที่จดไว 

3.1.5.5 ไมควรเคี้ยวอาหารระหวางคุยโทรศัพท 

3.1.5.6 เมื่อจบการสนทนา ใหกลาวสวัสดีทุกครั้ง 

3.1.5.7 วางสายโทรศัพทอยางนุมนวล 

3.1.5.8 ไมควรใหอีกฝายรอสายนานเกินไป 

3.1.5.9 ไมควรคุยกับคนอ่ืนขณะรับสายโทรศัพท 

3.1.5.10 ไมควรใชโทรศัพทสวนตัวมากเกินไป 

3.1.5.11 กลาว “ขอโทษ”ทุกครั้งที่ตอสายผิด 

3.1.5.12 ใชคําวา “สวัสดีคะ/สวัสดีครับ”ในการรับโทรศัพทแทนคําวา “ฮัลโหล” 

3.1.5.13 ใชคําบางคําใหติดปาก เชน “ขออภัย” “ขอบคุณ”  “ขอความกรุณา”ฯลฯ 

3.1.5.14 ผูรับสายโทรศัพทควรเปนฝายวางหูโทรศัพททีหลังอยางนุมนวล 

3.2 มารยาทอ่ืนที่ควรทราบ  

3.2.1 การใชโทรศัพทมือถือ/โทรศัพทสวนตัว ใหใชเทาที่จําเปน ไมรับสายหรืออานขอความใน

ขณะที่กําลังรับฟงการมอบหมายงานหรือการสอนงาน 

3.2.2 การเขาออกหองผูอ่ืน ควรเคาะประตูเบาๆ และเมื่อไดยินเสียงอนุญาตแลวจึงเขาไปได 

เมื่อเขาไปแลว ควรปดประตูใหเรียบรอยและระวังอยาปดแรงเกินไป 

3.2.3 การสงมอบเอกสารหรือสิ่งของ ในการย่ืนสงสิ่งของตองหันดานที่อีกฝายสามารถอาน

ขอความได และมีพ้ืนที่ใหผูรับสามารถรับของไดสะดวก 

3.2.4 กอนเขาออกทางเดิน ตองสํารวจเสื้อผาใหเรียบรอย ไมควรเดินหวีผมหรือแตงหนา ควร

แตงตัวใหเรียบรอยต้ังแตอยูในหองทํางานหรือหองนํ้า 

3.2.5 การมาสาย หากนักศึกษามาสายกวาเวลาที่นัดไว ใหกลาวขอโทษทุกครั้ง และแจงสาเหตุ

แกผูควบคุมการฝกงาน ทั้งน้ีควรปรับปรุงตัว เพ่ือไมใหมีผลตอกาประเมินผลการฝกงาน

ตอไป 

3.2.6 การมีสัมมาคารวะ นักศึกษาควรทําความเคารพผูอาวุโสในหนวยงานที่เขารับการฝกงาน

กอนและหลังจากฝกงานเสร็จในแตละวัน 



3.2.7 นักศึกษาฝกงานตองต้ังใจรับฟงคําสั่ง ขอเสนอแนะ และคําตักเตือนโดยชอบของผู

ควบคุม หัวหนาสํานักงาน คณาจารยผูอาวุโส และผูบริหาร ทั้งตองไมแสดงกิริยาอาการ

กระดางกระเด่ือง ลบหลู ดูหมิ่น หมิ่นประมาท กลั่นแกลง เหยียดหยาม หรือกระทําการ

ที่ไมสมควรตอผูควบคุม หัวหนาสํานักงาน คณาจารยผูอาวุโส และผูบริหาร 

3.3 ดานการใชทรัพยากรและพลังงาน คณะครุศาสตรตระหนักถึงความรับผิดชอบตอประเทศชาติ 

สังคมโลก ดําเนินกิจกรรมเปนมิตรกับสิ่งแวดลอมเปนนโยบายหลักโดยมุงเนนการดําเนินงาน

อยางสอดคลองตามหลักมาตรฐานสิ่งแวดลอมสากล ISO14001 การใชพลังงานอยางรูคุณคาและ

เกิดประสิทธิภาพสูงสุดเปนสิ่งที่นักศึกษาควรปฏิบัติ ดังน้ี 

3.3.1 การใชกระดาษในสํานักงาน ใหใชกระดาษ 2 หนา (Re-used) กระดาษที่ใช 2 หนาแลว

ใหเก็บในกลองที่จัดไวเพ่ือนําไป Recycle 

3.3.2 ไฟฟาแสงสวาง ไมควรเปดไฟแสงสวางเกินความจําเปน หากพบเห็นแสงสวางที่เปดทิ้งไว 

ใหดับได 

3.3.3 การใชนํ้า ใหใชนํ้าเทาที่จําเปน ไมควรกดนํ้าทิ้งกอนใชงาน หามเปดกอกทิ้งไว 

3.3.4 การใชโทรศัพทภายนอกของคณะครุศาสตร ใหใชเทาที่จําเปน และตองไดรับอนุญาตผู

ควบคุมกอน 

3.3.5 ศึกษาการถายเอกสาร/การปริ้นงาน จากผูควบคุมกอน เพ่ือปองกันความผิดพลาดอันจะ

กอใหเกิดความสูญเสีย ใหถายเอกสารเฉพาะงานของคณะครุศาสตรเทาน้ัน กรณีมีเหตุ

จําเปนตองเอกสารสวนตัวกอน ตองไดรับอนุญาตจากผูควบคุมกอน 

3.3.6 การปดไฟฟาแสงสวาง เครื่องปรับอากาศ พัดลม ในชวงเวลาพักกลางวัน (เวลา 12.00 – 

13.00 น. 

 

4. ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน คณะครุศาสตรถือวาพนักงานเปน

ทรัพยากรที่สําคัญและมีคาสูงสุด ดังน้ันจึงขอใหความสําคัญกับนักศึกษาฝกงานที่เขาปฏิบัติงาน ซึ่งอยู

ในขายที่คณะครุศาสตร และมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางตองใหความสําคัญและคุมครองเพ่ือใหการ

ปฏิบัติหนาที่อยางปลอดภัย มีสุขภาพดี อยูในสภาพแวดลอมของการทํางานที่เหมาะสม ปราศจาก

อุบัติเหตุจากการทํางาน 

นักศึกษาควรศึกษาขั้นตอนการทํางานที่ปลอดภัยจากผูควบคุม หากพบสภาพที่ไม

ปลอดภัยควรแจงผูควบคุม หัวหนาสํานักงาน รองคณบดีทราบ กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินสามารถโทรแจงที่

หมายเลข 1669 

 

5. กรณีมีปญหา กรณีนักศึกษาประสบปญหาอันมีสาเหตุมาจากการฝกงานไมวาจะสาเหตุใดก็ตาม ใหรีบ

แจงหัวหนาสํานักงานทันที 

 



6. การลาปวยและลากิจ นักศึกษาจะตองแจงการลาปวยใหผูควบคุมทราบ ในกรณีที่ปวยไมสามารถมา

ฝกปฏิบัติงานไดตามปกติโดยแจงใหเร็วที่สุดในวันที่ลา รวมถึงกรณีที่นักศึกษามีกิจธุระสําคัญ

จําเปนตองลากิจ จะตองไดรับอนุญาตจากผูควบคุมการฝกงานกอน ทั้งน้ีนักศึกษาฝกงานทุกทานที่ขอ

เขารับการฝกงานจะตองทําประกันอุบัติเหตุที่สถาบันกําหนดไวกอนเขามาฝกงานกับคณะครุศาสตร 

 

7. กรณีฉุกเฉิน กรณีไดรับอุบัติเหตุหรือปวยฉุกเฉิน นักศึกษาสามารถเขารับการรักษาไดที่หองพยาบาล 

กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง ต้ังแตเวลา 09.00 – 16.00 น. ทุกวันเวลาราชการ

ฟรี ไมเสียคาใชจาย หรือโทร 054-237399 ตอ 1441 หลังการปฐมพยาบาลเบ้ืองตนแลว จะสงไปรับ

การรักษาตอที่โรงพยาบาลตามความจําเปน โดยนักศึกษาจายคารักษาพยาบาลดวยตนเอง 

 

8. วินัยและการลงโทษ 

นักศึกษาฝกงาน ตองปฏิบัติตามกฎระเบียบมารยาททางสังคมสากล  ภายใตขอบังคับของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง วาดวยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2563 หมวดที่ 2 ขอ 14 นักศึกษากระทําการ

ดังน้ี ถือวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง  

(1) กอเหตุทะเลาะวิวาท ทํารายรางกายผูอ่ืนหรือแสดงพฤติกรรมในลักษณะนักเลง    

อันธพาน 

(2) ด่ืมสุราของมึนเมาในบริเวณมหาวิทยาลัย 

(3) ประพฤติผิดศีลธรรมอันดี กระทําการลามกอนาจารหรือกระทําความผิดเกี่ยวกับเพศ

อันเปนเหตุใหเกิดความเสื่อมเสียแกตนเองหรือผูอ่ืนหรือมหาวิทยาลัยอยางรุนแรง 

(4) ประพฤติเสื่อมเสียในทางชูสาว 

(5) ทุจริตในการสอบ 

(6) เลนการพนันหรือสนับสนุนใหมีการพนันในมหาวิทยาลัย  

(7) ลักทรัพย ยักยอกทรัพย กรรโชคทรัพย ขมขู บังคับ ขืนใจ หรือรีดไถทรัพยผูอ่ืน 

(8) ใหขอมูลหรือขอเท็จจริง ปลอมแปลงเอกสารหรือปลอมแปลงลายมือช่ือผูอ่ืน  

(9) พกพาอาวุธหรือสิ่งผิดกฎหมายอ่ืนเขามาในบริเวณมหาวิทยาลัย 

(10) กระทําความผิดเกี่ยวของกับยาเสพติดทุกประเภท 

(11) กอเหตุวุนวายหรือยุยงสงเสริมใหเกิดความวุนวายอยางรายแรงใหเกิดขึ้นใน

มหาวิทยาลัย 

(12) กระทําความผิดอาญาโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก  

หากนักศึกษาทานใดกระทําผิดและฝาฝนขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  ใหผูควบคุม

นักศึกษาฝกงานทานน้ัน รายงานการกระทําผิดเปนลายลักษณอักษรตอคณบดีคณะครุศาสตร

รับทราบ พิจารณาสอบสวน และแจงสถาบันของนักศึกษารับทราบวาไมสามารถใหนักศึกษาฝกงาน

กับคณะครุศาสตรตอไปได และจะสงตัวนักศึกษากลับสถาบันทันที    



สวนที่ 5 

เรื่องอ่ืนๆ 

 

เมื่อนักศึกษาฝกงาน ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่นอกสถานที่ตามคําสั่ง สามารถรับเบ้ียเลี้ยง คาที่

พัก โดยมิตองหักภาษี ณ ที่จาย อางอิงจากเอกสารของกรมสรรพากร เลขที่ ปชส.1 18/2547 ค สรุปใจความ

ไดวา 

1. กรรมสรรพากรสนับสนุนนโยบายการสงใหนักเรียน นักศึกษาเขาทํางานแบบ Part Time ในชวงปด

ภาคเรียน เพ่ือสรางเสริมประสบการณและมีรายไดเสริม ถานักศึกษาเหลาน้ันรับคาเบ้ียเลี้ยงอยูใน

อัตราคาจางขั้นตํ่าที่รัฐบาลกําหนด ก็จะมีเงินไดพึงประเมิน ไมถึงเกณฑที่จะตองยื่นแบบแสดงรายการ

และชําระภาษี นายจางจึงไมตองหักภาษี ณ ที่จาย เงินไดของ นักเรียน นักศึกษา ในกรณีน้ีแตอยางใด 

2. ในสวนของประกันสังคม ก็ไมตองหักเงินสมทบ เน่ืองจาก นักศึกษากับคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลําปาง ไมไดมีนิติสัมพันธกันในฐานะลูกจาง – นายจาง เพราะนักศึกษาฝกงานมักมีเจตนาที่จะ

ทํางานเพ่ือฝกงานตามหลักสูตรเทาน้ัน คณะครุศาสตรก็มิไดตกลงกับนักศึกษาเขาทํางานโดยประสงค

ที่จะใชแรงงานเหมือนลูกจางทั่วๆไป ดังน้ันเงินที่จาย จึงไมใชคาจางที่ตองนํามาคํานวณเปนเงินสมทบ 

3. ดาน ภงด 1 สําหรับเดือนที่จายเงินได จะแสดงรายการการจายเงินไดใหแกนักศึกษาฝกงานดังกลาว

หรือไมก็ได ซึ่งโดยทั่วไป ไมตองแสดง แตสิ้นป ตองแสดงรายไดของนักศึกษาในแบบ ภ.ง.ด. 1 ก เมื่อ

สิ้นปภาษี และยื่นรายการไปตามมาตรา 58 แหงประมวลรัษฎากร 

 

สรุปไดวา นักศึกษาฝกงาน มีสิทธ์ิในการเบิกคาเบ้ียเลี้ยง คาเดินทาง  คาที่พัก ในการเดินทางไป

ราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

เน่ืองจากคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง ยังคงเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  เปน

องคกรไมไดแสวงหารายได จึงขอช้ีแจงใหนักศึกษาฝกงานรับทราบวา คณะครุศาสตรไมสามารถใหคาตอบแทน 

เปนจํานวนเงินได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารอางอิง 

1. แบบสํารวจภาระงานสําหรับนักศึกษาฝกงาน 

2. คูมือปฏิบัติงานตาง ๆ  

3. ตัวอยาง หนังสือขอรับนักศึกษาฝกงาน  

4. แบบสํารวจความตองการสงนักศึกษาฝกงานฝกปฏิบัติงานดาน 

5. หนังสือตอบรับการสงนักศึกษาฝกงาน 

6. หนังสือสงนักศึกษาฝกงาน 

7. หนังสือรับรอง 

8. ทะเบียนประวัตินักศึกษาฝกงาน 
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