
 

ประกาศสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

เร่ือง แนวปฏิบัติในการรับและบริหารจัดการนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ ประจำปการศึกษา ๒๕๖๙ 

------------------------------------ 

      เพ่ือใหการบริหารจัดการนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ (นักศึกษาฝกงาน) ของสำนักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ และ

สอดคลองกับภาระงานของหนวยงาน อาศัยอำนาจตามความในมติท่ีประชุมผูบริหารสำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ ครั้งท่ี ๓/๒๕๖๘ เม่ือวันจันทรท่ี ๒๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ จึงออกประกาศกำหนดแนว

ปฏิบัติ ดังนี้ 

      ขอ ๑ อัตรากำลังและการรับเขาฝกประสบการณ        

เพ่ือประสิทธิภาพในการควบคุมดูแลและสอนงาน กำหนดโควตาการรับนักศึกษาฝกงาน ดังนี้  
๑.๑ รับไมเกินงานละ ๒ คน และภาพรวมไมเกินภาคการศึกษาละ ๔ คน    
๑.๒ ตองเปนนักศึกษาท่ีกำลังศึกษาอยูในระดับปริญญาตรี หรือระดับท่ีสถาบันการศึกษากำหนด และมี

ความประพฤติเรียบรอย 
 

      ขอ ๒ ข้ันตอนการคัดเลือก (Recruitment Process)        
ใหดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้             
 ๒.๑ การย่ืนเอกสาร 
นักศึกษาตองยื่นประวัติสวนตัว (Resume) และผลการเรียน (Transcript) มายังสำนักงานผูอำนวยการ

ลวงหนา เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตน             
 ๒.๒ การสัมภาษณ 
 นักศึกษาตองเขารับการสัมภาษณจากหัวหนางานหรือพ่ีเลี้ยง (Mentor) ในฝายท่ีเก่ียวของ เพ่ือประเมิน

ทัศนคติและความพรอม โดยตอง “ผาน” การสัมภาษณจึงจะไดรับการตอบรับเขาฝกงาน  
 

      ขอ ๓ ขอบเขตและหนาท่ีความรับผิดชอบ (Job Description)        
นักศึกษาฝกงานตองปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้              
๓.๑ ปฏิบัติงานวิชาชีพตามสาขาวิชาเอกและภาระงานประจำของฝายท่ีสังกัด             
 ๓.๒ ภารกิจพิเศษ ดำเนินการจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศและชั้นหนังสือ และการพัฒนาระบบงานท่ี

ไดรับมอบหมาย ใหมีประสิทธิภาพ           
 ๓.๓ สนับสนุนการจัดกิจกรรมและโครงการตางๆ ของสำนักฯ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 



      ขอ ๔ การปฏิบัติตนและวินัย              
๔.๑ การแตงกาย  
ตองแตงกายดวยชุดนักศึกษาท่ีถูกระเบียบ หรือชุดสุภาพตามขอตกลงของหนวยงาน ตลอดระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน              
๔.๒ เวลาปฏิบัติงาน 
 ใหลงเวลาปฏิบัติราชการตามระเบียบของสำนักฯ อยางเครงครัด หากมีความจำเปนตองลากิจหรือลาปวย 

ตองแจงใหพ่ีเลี้ยงทราบลวงหนา 
 

      ขอ ๕ การกำกับดูแลและประเมินผล              

๕.๑ ใหหัวหนางานมอบหมายบุคลากรทำหนาท่ีเปน “พ่ีเล้ียง” (Mentor) เพ่ือสอนงาน ใหคำปรึกษา 
และดูแลสารทุกขสุกดิบ             

๕.๒ ใหมีการประเมินผลการฝกประสบการณเม่ือสิ้นสุดระยะเวลา โดยพิจารณาจากผลสำเร็จของงาน 
(รวมถึงงานจัดชั้นหนังสือ และการพัฒนาระบบงานท่ีไดรับมอบหมาย) พฤติกรรม และการมีสวนรวมกับองคกร 

      ท้ังนี้ ใหมีผลบังคับใชตั้งแตปการศึกษา ๒๕๖๙ เปนตนไป 

ประกาศ ณ วันท่ี 26  เดือน มกราคม  พ.ศ. 2569 

 
(อาจารย ดร.กันยาลักษณ   โพธิ์ดง) 

ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 


