
 

 

ระเบียบการปฏิบัติตนส าหรับนักศึกษาฝึกงาน 
รายงานตัว 

1. เมื่อนักศึกษาฝึกงานได้รับใบตอบรับจากสถานประกอบการให้เข้าฝึกปฏิบัติงานเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 

นักศึกษาต้องมารายงานตัวท่ีสถานประกอบการ แต่งกายด้วยชุดสุภาพเรียบร้อย และมาตาม

ก าหนดเวลากับฝ่ายทรัพยากรบุคคล เตรียมส าเนาบัตรประชาชนของตนเอง เพ่ือท าระบบสแกนนิ้ว 

2. นิสิตฝึกงานจะต้องสแกนนิ้วลงเวลาเข้า - ออก หากมีการลืมสแกนนิ้ว ต้องแจ้งฝ่ายทรัพยากร

บุคคลทันที หากมีข้อสงสัยเกี่ยวกับเวลาการเข้า – ออกงานให้สอบถามจากฝ่ายทรัพยากรบุคคล

หรือผู้ท่ีดูแลรับผิดชอบโดยตรง 

3. นิสิตฝึกงานจะต้องเข้า – ออกงานตามท่ีสถานประกอบการก าหนด หากเข้างานสาย พักหรือเลิก

งานก่อนเวลาท าการปกติ โดยไม่แจ้งหัวหน้างาน นิสิตฝึกงานจะถูกพิจารณาทางวินัยของสถาน

ประกอบการ 

4. นิสิตฝึกงานต้องปฏิบัติงานตามก าหนดเวลาท่ีหัวหน้างานได้จัดให้อย่างเคร่งครัด หากนิสิตฝึกงาน

เปลี่ยนแปลงเวลาการปฏิบัติงาน จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้างานเท่านั้น  

5. นิสิตฝึกงานจะต้องสวมเครื่องแบบให้ เรียบร้อยถูกต้องตามท่ีสถานประกอบการก าหนด ห้ามนิสิต

แต่งกายด้วยเครื่องแบบของสถานประกอบการออกนอกสถานท่ีไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแต่จะได้รับ

อนุญาตจากทางสถานประกอบการ 

6. การตรวจเยี่ยมสถานประกอบการท างานของอาจารย์ท่ีปรึกษานิสิต ควรมีการแจ้งล่วงหน้าอย่าง

น้อย 14 วันท าการ 

7. เอกสารท่ีต้องส่งมอบให้มหาลัยหรือต้องส่งคืน เช่น เอกสารประเมินพฤติกรรมและแบบวัดผล

ประเมินการฝึกงาน เอกสารของนิสิตต่างๆ ควรแจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 14 วันท าการ 

8. การเก็บรักษาความลับของสถานประกอบการ ห้ามเปิดเผยรูปภาพ สูตรการผลิต ข้อมูลฐานลูกค้า

ข้อมูลพนักงาน หรือความลับของสถานประกอบการ ไม่ว่ากรณีใด ถ้าพบเจอจะถูกด าเนินคดีตาม

กฎหมาย 



 

 

วันท างาน เวลาการท างาน และเวลาพัก 

1. วันท างานปกติ คือ 5 วัน หรือ ตามท่ีสถานประกอบการก าหนด 

2. เวลาการท างานปกติไม่เกินวันละ 9 ชั่วโมง เวลาเข้างานปกติ 08.00 – 17.00 น. โดยมีเวลาพัก

รวมกันไม่น้อยกว่า 1 ชั่วโมง เวลา 11.50 – 13.00 น. หรือตามท่ีสถานประกอบการก าหนด 

3. นิสิตฝึกงานท่ีหยุดงาน หรือขาดงานเกิน 3 วัน โดยไม่ได้รับการอนุญาต จะถูกยกเลิกการเป็นนิสิต

ฝึกงานจากสถานประกอบการทันที 

4. ในกรณีท่ีบริษัทมีเหตุฉุกเฉิน หรือความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีจะต้องท างานติดต่อกันไป ถ้าหยุดแล้วจะ

เกิดความเสียหายบริษัทจะให้นิสิตฝึกงานท างานล่วงเวลาในวันท างาน หรือท างานในวันหยุด

รวมถึงท างานล่วงเวลาในวันหยุดได้ตามความจ าเป็น โดยบริษัทจะแจ้งให้นิสิตฝึกงานทราบ

ล่วงหน้า และนิสิตฝึกงานจะต้องให้ความร่วมมือในการท างานล่วงเวลาดังกล่าว 

5. ในกรณีท่ีบริษัทมีความจ าเป็นต้องท างานเพื่อเพิ่มการบริการ บริษัทจะให้นิสิตฝึกงานท างาน

ล่วงเวลา หรือท างานในวันหยุดเป็นครั้งคราวเท่าท่ีเป็นประโยชน์แก่การบริการ ท้ังนี้บริษัทจะให้

นิสิตฝึกงานท่ีสมัครใจท างานล่วงเวลาหรือท างานในวันหยุดได้ไม่เกิน 36 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

 

 

 

 

 

 



 

 

กฎระเบียบในการลาหยุดงาน 

1. นิสิตฝึกงานท่ีประสงค์จะขอลาหยุดงานจะต้องขอกรอกใบลาหยุดงาน โดยให้เป็นไปตามระเบียบ

การลาหยุดงานของสถานประกอบการ 

2. การยื่นใบลาหยุด จะต้องยื่นต่อหัวหน้าผู้รับผิดชอบล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วันท าการ และจะ

หยุดงานได้ก็ต่อเมื่อหัวหน้าผู้รับผิดชอบได้ลงนามอนุมัติ 

3. กรณีท่ีเกิดเหตุสุดวิสัยท าให้ไม่สามารถขออนุญาตลาหยุดล่วงหน้าได้ ให้นิสิตฝึกงานแจ้งให้หัวหน้า

ผู้รับผิดชอบทราบโดยเร็วท่ีสุด ทางไลน์ (ฝึกงาน Train NL )และยื่นใบลาหยุดด้วยตนเองทันทีท่ี

กลับเข้ามาปฏิบัติงาน  

4. การลาป่วย นิสิตฝึกงานจะต้องยื่นใบลาป่วยพร้อมกับแนบใบรับรองแพทย์ต่อหัวหน้าผู้รับผิดชอบ

และแผนกทรัพยากรบุคคล กรณีท่ีมีเหตุให้ต้องลาป่วยทางโทรศัพท์ หากเป็นไปได้นิสิตควรแจ้ง

ข้อมูลลาป่วยด้วยตนเอง และห้ามมิให้เพื่อนร่วมงานลาป่วยแทน 

5. การแจ้งความเท็จไม่ว่ากรณีใดๆ ต่อผู้บังคับบัญชาหรือมหาวิทยาลัยจะถือเป็นความผิดทางวินัย

ร้ายแรง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

กฎระเบียบทางวินัย 

ความผิดสถานเบา โดยการกระท าความผิดต่อไปนี้ 

1. การเข้างาน/พัก/เลิก สายเกินกว่าท่ีสถานประกอบการท่ีก าหนดหรือเลิกงานก่อนเวลาปกติ 

2. การใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ หรือการบริการต่างๆ ของสถานประกอบการที่ไม่ไดร้ับอนุญาต 

3. ละทิ้งงาน อู้งาน หรือนอนหลับ ในเวลางานหรือขณะปฏิบัติหน้าท่ี 

4. ใช้อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ในเชิงสนุกสนาน เช่น ดูหนัง ซีรี่ย์ เล่นเกม Facebook  IG  Tiktok หรือ

แอพลิเคชั่นอื่นๆที่ไม่เกี่ยวข้องกับการท างานขณะปฏิบัติหน้าท่ี จนอันเป็นเห็นให้ละทิ้งการงาน  

5. ปกปิด หรือช่วยปกปิด ละเมิดข้อบังคับของนิสิตฝึกงานคนอื่นท่ีออกนอกสถานท่ีโดยไม่ได้รับ

อนุญาตในระหว่างการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

กฎระเบียบทางวินัย 

ความผิดสถานหนัก โดยการกระท าความผิดต่อไปนี้ 

1. หยุดงานโดยไม่แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบล่วงหน้า 

2. ไม่ปฏิบัติงานตามกฎระเบียบ ข้อบังคับการปฏิบัติงานของสถานประกอบการ 

3. ไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับความปลอดภัย การรักษาความปลอดภัยของสถาน

ประกอบการ 

4. สูบบุหรี ่ของมึนเมา สิ่งเสพติด ในพื้นท่ีท างาน  

5. การใช้กิริยาวาจาไม่สุภาพ ดูหมิ่น เหยียดหยามหรือละเลย เพิกเฉยต่อบุคลากรในสถาน

ประกอบการและผู้ใช้บริการ 

6. ละทิ้งหน้าท่ี และความรับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7. น าบุคคลภายนอกเข้ามาโดยที่ไม่ได้รับอนุญาต 

8. ปัญหาชู้สาว  

9. ปัญหาการทะเลาะวิวาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วันหยุด 

1. วันหยุดประจ าสัปดาห์ 

2. นิสิตฝึกงานจะมีวันหยุดประจ าสัปดาห์ๆ ละ 2 วัน ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับสถานประกอบการก าหนด 

3. กรณีเปลี่ยนแปลงวันหยุดประจ าสัปดาห์นั้นให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสถานประกอบการ 

4. วันหยุดตามประเพณี 

5. นิสิตฝึกงานสามารถหยุดงานตามประเพณีในปีนั้นๆ ได ้ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับสถานประกอบก าหนด  

6.  กรณีวันหยุดตามประเพณีตรงกับวันหยุดประจ าสัปดาห์ ให้นิสิตฝึกงานหยุดชดเชยตามประเพณี

ในวันท างานต่อไป ท้ังนี้สถานประกอบการเป็นผู้พิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 


