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คู่มือปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 

บทน า 

ความเป็นมา 
 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เป็นสถาบันการศึกษาที่เชี่ยวชาญด้านการบริหารการพัฒนา ซึ่ง

ประกอบไปด้วยคณะรัฐประศาสนศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจ คณะพัฒนาการเศรษฐกิจ คณะสถิติประยุกต์ 

คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม คณะภาษาและการสื่อสาร คณะพัฒนาทรัพยกรมนุษย์ คณะนิติศาสตร์ คณะ

นิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ คณะการจัดการการท่องเที่ยว คณะบริหารการพัฒนาสิ่งแวดล้อมและ

วิทยาลัยนานาชาติ ซึ่งนอกเหนือจากคณะแล้วก็ยังมีหน่วยงานที่ให้การสนับสนุนการเรียนการสอน ได้แก่ 

ส านักบรรณสารการพัฒนา 
 

สํานักบรรณสารการพัฒนาเปนหองสมุดระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร  

ใหบริการเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การฝกอบรมและการใหบริการ วิชาการสาขาพัฒนบริหารศาสตร 

ปจจุบันท าหนาที่เปนศูนยประสานงานสารนิเทศสาขาสังคมศาสตร ในระบบสารนิเทศทางวิชาการแหงชาติ 

(Thai Natis) เปนหองสมุดเผยแพรสิ่งพิมพของธนาคารโลก (World Bank) และหองสมุดเผยแพรสิ่งพิมพของ

สหพันธระหวางประเทศวาดวยสมาคมและสถาบัน หองสมุด (IFLA) นอกจากนี้ยังเปนหองสมุดในเครือขาย

ระบบหองสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS)  
 

ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา ส านักบรรณสารการพัฒนามุ่งเน้นที่จะให้ความส าคัญกับการส่งเสริมการ

เรียนรู้ตลอดชีวิต ดังนั้น จึงมีนโยบายส่งเสริมให้หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่สนใจส่งนักศึกษาภาควิชา

บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์มาฝึกงานห้องสมุด ซึ่งถือเป็นกลไกหนึ่งที่จะสนับสนุนให้นักศึกษาได้

มีโอกาสเรียนรู้ทักษะการท างานจากประสบการณ์จริง อันจะน าไปสู่การพัฒนาตนเองให้สามารถปฏิบัติงานกับ

องค์กรได้อย่างมีศักยภาพในอนาคต ในการนี้ การฝึกงาน (Internship) เป็นการเสริมทักษะและประสบการณ์

ให้เตรียมพร้อมให้กับนักศึกษาส าหรับการท างานทั้งในระหว่างการศึกษาและภายหลังการศึกษา โดยนักศึกษา

จะได้น าความรู้จากภาคทฤษฎีไปสู่การฝึกปฏิบัติตามระยะเวลาที่สถาบันการศึกษาหรือมหาวิทยาลัยก าหนด 

ความรู้และประสบการณ์ที่ได้จะช่วยให้นักศึกษาเข้าใจถึงขึ้นตอนและกระบวนการในการท างานที่แท้จริง ท าให้

เห็นภาพการท างานที่ชัดเจน เกิดความตระหนักถึงหน้าที่ความรับผิดชอบต่อตนเอง สาขาวิชาชีพ และสถาบัน

การฝึกงาน เป็นการเพ่ิมพูนทักษะความรู้ที่จ าเป็นก่อนท างานจริง ทั้งก่อนเข้ารับการฝึกงาน และระหว่างการ
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ฝึกงานปฏิบัติงาน และหลังจากฝึกปฏับัติงานแล้วเสร็จ  กล่าวคือ 1. ก่อนเข้ารับการฝึกงานนักศึกษาจะต้อง

ศึกษาและปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจนข้อควรปฏิบัติของสถานประกอบการหรือหน่วยงานที่ 

ไปฝึกงานอย่างเคร่งครัด มีสติ และความรอบคอบ 2. ในระหว่างฝึกปฏิบัติงาน นักศึกษาจะต้องมีความ

รับผิดชอบต่อหน้าที่ ตรงต่อเวลา ท างานตามที่ได้รับมอบหมายให้ดีที่สุด ตลอดจนการท างานร่วมกับผู้อ่ืน  

3. เมือ่ฝึกปฎิบัติงานส าเร็จแล้ว นักศึกษาสามารถน าความรู้ที่ได้ไปประยุกต์ใช้ในการท างานต่อไป 

 

จากความส าคัญข้างต้นรวมถึงความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของสถาบันในการเสริมสร้างแบรนด์  

(Rebranding) เพ่ือให้สถาบันเป็นที่รับรู้อย่างกว้างขว้าง การรับนักศึกษาเข้าฝึกงานที่ส านักบรรณสาร 

การพัฒนา ถือเป็นส่วนหนึ่งของการส่งเสริมยุทธศาสตร์ดังกล่าว ทั้งนี้เพ่ือให้มีแนวในการปฏิบัติงานเป็นไป

อย่างถูกต้องตามขั้นตอนการรับนักศึกษางาน การจัดท าคู่มือเล่มนี้น่าจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานหรือ

ผู้ปฏิบัติงานแทน เพราะจะท าให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยมีผลต่อความพึงพอใจของ

นักศึกษาฝึกงาน และมหาวิทยาลัยต้นสังกัด  

 

วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถ

ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ 

2) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานแทนในกรณีท่ี

บุคลากรผู้รับผิดชอบงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงานไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

3) เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ และผู้สนใจทั่วไป มีความรู้ ความเข้าใจ กระบวนการ และ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  1) บุคลากรที่ปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงานมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้

ถูกต้อง ครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

  2) บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องครบถ้วนตาม

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  3) บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านอ่ืน ๆ และผู้สนใจทั่วไปมีความรู้ ความเข้าใจกระบวนการและขั้นตอน

การปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 
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  4) การจัดท าคู่มือเป็นกระบวนการในการจัดเก็บความรู้อย่างเป็นระบบ สามารถถ่ายทอดความรู้ได้

อย่างมีประสิทธิภาพและมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

 

ขอบเขต 

  คู่มือปฏิบัติงานนี้ได้จัดท าขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ การรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ส านักบรณรสาร

การพัฒนาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ตั้งแต่กระบวนการเริ่มต้นจนสิ้นสุดการฝึกงาน ซึ่งจะไม่รวมถึง

ขั้นตอนรายละเอียดในการฝึกงานของแต่ละกลุ่มงาน โดยภายใต้นโยบายการรับนักศึกษาฝึกงานของส านัก

บรรณสารการพัฒนาไม่เกิน 3 คนต่อการรับนักศึกษาฝึกงานในแต่ละครั้ง ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานนี้จัดท าขึ้น

เพ่ือให้กลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ ส านักบรรณสารการพัฒนา ได้มีแนวปฏิบัติ และวิธีการด าเนินการการ

รับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

 

นิยามศัพท์ 

 

  ส านัก หมายถึง ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

  นักศึกษาฝึกงาน  หมายถึง  นิสิต/ นักศึกษาจากสถาบันการศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชน คณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ หรือสาขาวิชาอ่ืน ๆ ที่

เกี่ยวข้อง 

  ผู้ควบคุมการฝึกงาน หมายถึง บุคลากรที่ด ารงต าแหน่ง อาจารย์ บรรณารักษ์ นักวิชาการ สังกัดส านัก

บรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ นักวิชาการ ประกอบด้วย นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

นักเอกสารสนเทศ นักจดหมายเหตุ และนักวิชาการคอมพิวเตอร์ และภัณฑารักษ์ 

  อาจารย์นิเทศก์ หมายถึง บุคคลที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งให้ท าหน้าที่แนะน าช่วยเหลือติดตามประเมินผล

การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และประสานงานกับแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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บทที่ 2 

 

วิสัยทัศน์ 

ส านักบรรณสารการพัฒนาเปนหองสมุด เพ่ือการวิจัยและการเรียนรูในสาขาพัฒนบริหารศาสตร และ

พัฒนาไปสูการเปนหองสมุดอิเล็กทรอนิกส 

 

พันธกิจ 

 ส านักบรรณสารการพัฒนามีภาระหนาที่ ดังนี้  

1) ใหบริการในลักษณะมุงสูผูใชเพ่ือตอบสนองความตองการของผูใชทางดานการวิจัยและ การเรียนรู 

2) ด าเนินการจัดหา จัดเก็บ และใหบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศอยางเปนระบบ เพ่ือพัฒนาไปสู

หองสมุด อิเล็กทรอนิกส และสรางความเขมแข็งในสาขาพัฒนบริหารศาสตร  

3) เผยแพรองคความรูที่พัฒนาโดยบุคลากรของสถาบัน  

4) สงเสริมการศึกษาตลอดชีวิตทางดานสาขาพัฒนบริหารศาสตร  

5) สนับสนุนการใชทรัพยากรสารสนเทศรวมกัน ทั้งในระดับชุมชน ประเทศ ภูมิภาค และ นานาชาติ 

เพ่ือสงเสริมการการวิจัยและการเรียนรูทางดานสาขาพัฒนบริหารศาสตร 

 

เปาหมายของหนวยงาน  

1) การเปนหองสมุดเพ่ือการวิจัยในสาขาพัฒนบริหารศาสตร และสาขาวิชาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ กับ

ภารกิจของสถาบัน  

2) การด าเนินงานแบบมุงสูผูใช (User Oriented)  

3) การใชเทคโนโลยีสารสนเทศใน การด าเนินงานและการใหบริการ เพื่อพัฒนาไปสูหองสมุด 

อิเล็กทรอนิกส และสงเสริมผูใชหองสมุดใหมีความสามารถในการใชระบบหองสมุดอิเล็กทรอนิกส  

อยางมีประสิทธิภาพ  

4) การใหบริการเพ่ือการคนควาวิจัยแกชุมชน การใหความรวมมือกับหองสมุดและเครือขาย งานหอง

สมุด และการใหบริการวิชาการในสาขาบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร 

 

ค าขวญั  

  ทรัพยากรทันสมัย ตอบสนองฉับไว สรางความพึงใจ เพื่อผูใชบริการ 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการส านักบรรณสารการพัฒนา   

กลุ่มสนับสนุน 
การปฏบิัตงิานห้องสมดุ  

คณะกรรมการประจ าส านัก คณะกรรมการกองทุนพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

 

ส านักงานเลขานุการ 

ผู้อ านวยการส านัก 

รองผู้อ านวยการส านัก 

อาจารย์/บรรณารักษ์/นักวิชาการ 

(ม.ีค. 58) 

 

กลุ่มงานแผนและ 
พัฒนาองค์การ  

 

-  งานแผนและงบประมาณ 
-  งานทรัพยากรบุคคล 
-  งานประกันคุณภาพ 
-  งานบริการทางวิชาการ 

 

-  งานเตรียมข้อมูลในการจัดหา 
   ทรัพยากรสารสนเทศ        
-  งานจัดเก็บ/ปรับปรุงฐานข้อมูล 
-  งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
   เพื่อออกให้บริการ 
-  งานแปลงเอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ให้อยู่ 
   ในรูปดิจิทัล 
-  งานเชื่อมโยงเอกสารฉบับเต็มกับ   
   รายการทางบรรณานุกรม 
-  งานวารสารเย็บเล่ม 
-  งานอนุรักษ์และบ ารุงรักษาสภาพ   
   สิ่งพิมพ์ 
-  งานพิมพ์บันทึกข้อความที่เกี่ยวเนื่อง 
   กับงานเทคนิค 

-  งานบริการยืม-คืน 
-  งานบริหารจัดการระบบ                  
   การจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ 
-  งานบริการระหว่างห้องสมุด 
-  งานข้อมูลประชาสัมพันธ์ 
-  งานจัดอบรมที่เกี่ยวกับการใช้ 
   ห้องสมุด 
-  งานบริการวีดิทัศน์ 

กลุ่มงานบริหารและธุรการ  กลุ่มงานการเงินและพัสดุ  กลุ่มงานบริการ 
 

กลุ่มงานจดหมายเหต ุ
(และพิพิธภัณฑ์) 

 

กลุ่มงานเทคนิค  
 

 

กลุ่มงานห้องสมุดอาเซียนถนัด คอมันตร ์
  

-  งานรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ/ 
   เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ 
-  งานจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ/ 
   เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ 
-  งานบริการสารสนเทศ 
   จดหมายเหตุของสถาบัน 
-  งานบริหารทั่วไป 
-  งานพิพิธภัณฑ์ 
 

-  งานธุรการ 
-  งานสารบรรณ 
-  งานสถานที่และครุภัณฑ์ 
-  งานประชาสัมพันธ์ 
-  งานจัดการความรู้ 
-  งานบริหารความเสี่ยง 
-  งานประเมินความพึงพอใจ 

 

-  งานการเงินและบัญชี 
-  งานพัสดุ 

 

-  งานบริการยืม-คืน 
-  งานบริหารจัดการระบบ                  
   การจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ 
-  งานประชาสัมพันธ์ 
-  งานธุรการ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน/ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การฝึกปฏิบัติงานห้องสมุด 

 แม้ว่าแนวโน้มในการศึกษาวิชาบรรณารักษ์ศาสตร์จะเปลี่ยนแปลงไปตามพัฒนาการของห้องสมุด ไม่
ว่าจะเป็นในด้านรูปแบบของวัสดุที่ใช้ในการบันทึกข่าวสาร ซึ่งจ าเป็นต้องใช้เครื่องมือ อุปกรณ์หรือการน า
เครื่องคอมพิวเตอร์เข้าใช้ในห้องสมุด หรือบทบาทของบรรณารักษ์ที่ต้องเปลี่ยนแปลงให้สอดคล้องกับเทคนิค
เหล่านั้น และมีเวลาส าหรับการให้บริการผู้ใช้มากข้ึนด้วย แต่สิ่งที่ไม่เปลี่ยนแปลงไปก็คือเป้าหมายของห้องสมุด 
ในการให้บริการทางวิชาการเพ่ือพัฒนาคนและพัฒนาประเทศ (สุทธิลักษณ์ อ าพันวงศ์ 2520 183-84) 

 ในปัจจุบันบรรณารักษ์ก็ยังเป็นผู้ประกอบอาชีพในการให้บริการอยู่ โดยใช้ความรู้ที่ได้ศึกษาใน
ภาคทฤษฎีทางบรรณารักษ์ศาสตร์ ซึ่งได้พัฒนาหลักการไปถึงสารนิเทศศาสตร์แล้ว จึงมีรายวิชาที่ว่าด้วย “การ
ประเมินผลข้อมูล” และ “การเรียกใช้ข้อมูลในห้องสมุด” รวมเข้าไว้ในหลักสูตรด้วย ลักษณะความเป็นวิชาชีพ
ก็ยังใช้ในการการเดิม คือนอกจากการศึกษาพ้ืนความรู้และความรู้เฉพาะด้านในภาคทฤษฎีแล้ว ยังต้องมีการ
ฝึกอบรมจนเกิดความช านาญ ซึ่งจะต้องอาศัยการลงมือปฏิบัติจริงที่จัดได้วอย่างมีระบบ ทั้งในเรื่องประเภท
ของงาน และระยะเวลาที่เหมาะสมต่อการเรียนรู้ด้วยการกระท า ดังนั้นการฝึกปฏิบัติงานในห้องสมุดจึงยังมี
ความจ าเป็นตอการจัดเข้าไว้ในหลักสูตรวิชาบรรณารักษ์ศาสตร์ โดยเฉพาะอย่างงยิ่งในระดับปริญญาตรี ซึ่งถือ
ว่าเป็นระดับแรกของการก้าวเข้ามาสู่อาชีพ การเรียกชื่อรายวิชานี้มีความแตกต่างกันไปบ้างในระหว่าง
สถาบันการศึกษาและได้จัดสอนกันมาเป็นเวลานาน ก่อนการเปิดสอนเป็นโรงเรียนบรรณารักษ์ศาสตร์ตาม
ประวัติการพัฒนาการ จึงนับว่าเป็นเรื่องที่มีความส าคัญและจ าเป็นต่อวิชาชีพ   

 ความส าคัญของการฝึกปฏิบัติงานห้องสมุด 

 การฝึกงานห้องสมุดและการหาประสบการณ์ภาคปฏิบัติอยู่ในความสนใจของบรรณารักษ์มาตั้งแต่การ
เริ่มต้นอาชีพจัดตั้งห้องสมุดในช่วงปลายศตวรรษที่ 19 เป็นต้นมา เพราะได้เห็นความส าคัญที่เก่ียวข้องต่อการ
น าไปเปรียบเทียบกับการสอนในชั้นเรียนที่มีลักษณะต่าง ๆ กัน ความเปลี่ยนแปลงในการด าเนินงานเป็นไป
ตามพัฒนาการทางการศึกษาบรรณารักษ์ศาสตร์ที่จัดการเรียนการสอนไว้อย่างเป็นระบบในสถาบันการศึกษา
จนถึงปัจจุบัน การรายงานผลการศึกษาเก่ียวกับสภาพการฝึกงานห้องสมุดนักวิชาการคนส าคัญๆ จะมี
ผลกระทบต่อการเปลี่ยนแปลงทั้งแนวคิดและวิธีการด าเนินการ แม้ว่าแนวคิดจะแตกต่างกันเพียงใดก็ตาม การ
ฝึกงานห้องสมุดยังมีความส าคัญและจ าเป็นต่อการศึกษาวิชาบรรณารักษ์ศาสตร์ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในประเทศ
สหรัฐอเมริกาท่ีเป็นผู้น าในสาขานี้อยู่ การให้ความส าคัญในการฝึกปฏิบัติมีอยู่ตลอดเวลาของการศึกษา แต่จะมี
ความแตกต่างกันในรูปแบบซึ่งจะสอดคล้องกับพัฒนาการในแต่ละช่วงเวลา  



 
 

คู่มือปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   8 

  

ความมุ่งหมายของการฝึกปฏิบัติงาน 

 บุคคลและองค์กรที่จะต้องเข้ามามีบทบาทกับการฝึกปฏิบัติงานในห้องสมุดของนักศึกษา ได้แก่  

1) ผู้เข้ารับการฝึก 2) ห้องสมุดที่ให้ฝึก และ 3) โรงเรียนบรรณารักษ์ฯ แต่ละฝ่ายก็มีความมุ่งหมายในการ

ด าเนินงานต่างกัน ซึ่งมักจะเกี่ยวข้องกันในระหว่างความมุ่งหมายและคุณค่าที่แต่ละฝ่ายจะได้รบ (Penland, 

1974 : 446-47) 

 1. ผู้เข้ารับการฝึก 

     1.1 พัฒนาความคิดทางวิชาชีพอย่างเข้าใจโดยการเรียนรู้ลักษณะเฉพาะห้องสมุดภายในสถาบัน 

ความล้าหลังระหว่างสิ่งที่สอนในโรงเรียนบรรณารักษ์และสิ่งที่น ามาปฏิบัติสามารถแสดงเป็นหลักฐานให้พิสูจน์

ได้ 

 1.2 ประสบการณ์ในด้านความรับผิดชอบของกิจกรรมทางวิชาชีพเต็มเวลาผู้ที่เข้ารับการฝึกได้ทรับ

ทราบผลการพัฒนาทักษะภายใต้ความรับผิดชอบที่ถูกก าหนดให้นั้นเป็นประสบการณ์ตรง 

 1.3 ประโยชน์จากบทเรียนที่ได้รับมาจากบุคลากรของสถานที่ฝึกในช่วงการปฏิบัติงานทางวิชาชีพ

นั้น ความเป็นจริงจากประสบการณ์ตรงเป็นวิธีการที่มีประสิทธิภาพต่อการฝึกหัดงาน 

 1.4 ได้มีโอกาสท าหน้าที่แนะแนวจากประสบการณ์ตรง และช่วยวางรูปแบบการศึกษาวิชาชีพใน

ตลาดแรงงาน 

 1.5 สามารถประยุกต์ใช้จรรยาบรรณของวิชาชีพได้อย่างเหมาะสม โดยเฉพาะอย่างยิ่งการแสดง

ประโยชน์ของจรรยาบรรณที่ต่อนโยบายของห้องสมุด ซึ่งจะสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างผู้และความรู้ที่

ห้องสมุดได้เผยแพร่ออกไป 

 2.  ห้องสมุดที่ให้การฝึก 

  2.1 ได้ท าหน้าที่ให้ความร่วมมือในการเตรียมบุคลากรเข้าสู่วิชาชีพอันเนื่องมาจากความรับผิดชอบ

ที่เป็นระบบต่อวิชาชีพ ซึ่งยังมีความต่อเนื่องและพัฒนาการกันต่อไป 

  2.2 สร้างความเชื่อมโยงระหว่าง ทฤษฎี การวิจัย และแบบฝึกหัดที่ได้สอนกันในสถาบันให้แก่ผู้เข้า

รับการฝึก 

  2.3 ได้รับความช่วยเหลือในการวิเคราะห์ปัญหาและแก้ปัญหา เช่น การฝึกอบรมประจ าการ 

ตลอดจนการฝึกงานภายใต้การแนะน าของผู้สอน 

  2.4 กระตุ้นความเจริญเติบโตทางวิชาชีพในกลุ่มบุคลากรที่มีความรับผิดชอบในการฝึกและสอนผู้

เข้ารับการฝึก 
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 3 โรงเรียนบรรณารักษ์ 

  3.1 เพ่ือรับทราบผล (feedback) จากผู้เข้ารับการฝึกและห้องสมุดเกี่ยวกับจุดเด่นและจุดอ่อนของ

หลักสูตรโรงเรียนและวิธีการสอน 

  3.2 กระตุ้นให้มีการติดต่อประสานานกันระหว่างมหาวิทยาลัยและห้องสมุดหรือศูนย์สารสนิเทศ 

ซึงจะอ านวยความสะดวกในการเข้าถึงปัญหาและระบบฐานข้อมูลในการท าปริญญานิพนธ์ในขั้นสูง 

  3.3 ส่งเสริมพัฒนางานบริการภายในระหว่างกลุ่มผู้สอนโดยการจัดเตรียมการติดต่อโดยตรงต่อ

ปัญหาในภาคสนาม 

วิธีการปฏิบัติงาน 

การเตรียมความพร้อมก่อนฝึกงาน 

1. ท าความรู้กับสถานที่ฝึกงาน  หมายถึง ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับสถานที่ฝึกงาน ประวัติ ลักษณะ
งาน การเดินทางไป-กลับ สถานที่พักอาศัยระหว่างฝึกงานและการแจ้งให้ทางบ้านทราบการฝึกงาน 

2. ตรวจสอบวัน เวลา และสถานที่ในการรายงานตัว การแต่งกาย หมายถึง ตรวจสอบ
รายละเอียดของการรายงานตัวล่วงหน้า เอกสารที่จ าเป็นในการฝึกงาน ควรแต่งกายให้สุภาพและเรียบร้อย 
ตามเครื่องแบบของสถาบัน 

3. ปฏิบัติตามระเบียบ กฎระเบียบ ข้อบังคับของบริษัทหรือองค์กร หมายถึงศึกษาหรือสอบถาม 
กฎระเบียบของสถานทีฝึกงานให้ชัดเจน และปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด 

4. มีความตรงต่อเวลา หมายถึง ควรเดินทางไปล่วงหน้าอย่างน้อย 15-30 นาที และไม่กลับก่อน
งานเลิก 

5. มีความซื่อสัตย์และความตั้งใจในการฝึกงาน มีสัมมาคารวะ หมายถึงนักศึกษาต้องปฏิบัติตนให้
ดี รักษาชื่อเสียงสถาบัน และมีสัมมาคาระแก่บุคลากรในสถายที่ฝึกงานทุกคนที่เกี่ยวข้อง 

6. ศึกษางานในหน้าที่และความรับผิดชอบหมายถึง ศึกษารายละเอียดที่อธิบายหน้าที่ความ
รับผิดชอบ สภาพการท างาน ลักษณะของงานที่ส าคัญ (job description) 

7. เตรียมความพร้อมเพ่ือท าความรู้จักกับเพ่ือนร่วมงานในหน้าที่ หมายถึง ควรปฏิบัติตัวให้
เหมาะสม มีความสุภาพ ไม่ถือตัว อ่อนน้อม ถ่อมตน 

8. ติดต่อผู้ดูแลการฝึกงานในสถานที่ฝึกงาน หมายถึง นักศึกษาควรท าความรู้จัก ผู้ดูแลเกี่ยวกับ
การฝึกงานและการประพฤติตัวให้เหมาะสม สามารถสอบถามปัญหาต่างๆได้โดยไม่ต้องลังเล 
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เงื่อนไข/ ข้อสัเกต/ ข้อควรระวัง/ สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 
เอกสารประกอบการฝึกงาน 

1. จดหมายยืนยันการฝึกงานและส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกงาน 1 ฉบับ 
2. จดหมายตอบรับให้เข้าฝึกงาน 1 ฉบับ 
3. กรมธรรม์ประกันภัยอุบัติเหตุ 1 ฉบับ 
4. สมุดบันทึกการฝึกงาน 1 ฉบับ 
5. ใบประเมินผลการฝึกงาน 1 ฉบับ (ยื่นให้แก่ผู้ดูแลการฝึกงาน วันรายงานตัว) 
6. สมุดบันทึกลงเวลาปฏิบัติงาน 1ฉบับ (สถานที่ฝึกงาน) 

 
การปฏิบัติตนในระหว่างฝึกงาน 

1. ตรงต่อเวลา และการเคารพผู้บังคับบัญชา 
2. มีความซื่อสัตย์ต่อตนเองและผู้อื่น ตั้งใจเรียนรู้งานให้มากท่ีสุด 
3. แต่งกายชุดนักศึกษา กรณีใส่เสื้อช็อปต้องผ่านความเห็นชอบจากบริษัทก่อน 
4. การลากิจ ลาป่วย ต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับของ สถานที่ฝึกงาน 
5. ระมัดระวังในเรื่องการวางตัวและการใช้เครื่องมือสื่อสาร 
6. ไม่ควรต่อรองเรื่องระยะเวลาการฝึกงานหรือ เรียกร้องอภิสิทธิ์ใด ๆ จากสถานที่ฝึกงาน 
7. นักศึกษาควรมีความเชื่อมั่นในตนเอง กล้าคิด กล้าแสดงออกและกล้าตัดสินใจ 
8. ให้ถือเสมือนว่า การฝึกงานก็คือการท างาน และท าการ ฝึกงานอย่างเต็มก าลังความสามารถ 
9. การไปฝึกงานของนักศึกษา ถือว่าไปในนามตัวแทนของมหาวิทยาลัยและในนามของคณะฯ ต้องไม่ 
กระท าการ ใด ๆ ที่จะท าให้เสื่อมเสียต่อส่วนรวม 
10. ในระหว่างการฝึกงาน หากมีปัญหาเกี่ยวกับงานต้องการค าปรึกษาเชิงวิชาการ นักศึกษาควร
ติดต่อกลับมายังอาจารย์ประจ าสาขาวิชา 
11. หากมีอุบัติเหตุเกิดขึ้นระหว่างการฝึกงานให้ติดต่อ อาจารย์ที่ปรึกษาสาขาวิชาหรือสถาบัน 
12. หลีกเลี่ยงการทะเลาวิวาทกับเพ่ือนร่วมงาน หรือความสัมพันธ์ชู้สาวกับเพ่ือนร่วมงาน/บุคลากร
ภายในสถานที่ฝึกงาน อันก่อให้เกิดปัญหารุนแรง 
13.การดูแลทรัพยสินของตนเอง บริษัท และควรใช้ความระมัดระวังในการใช้งานทรัพย์สินบริษัท 
14.หลีกเลี่ยงการขาดงานโดยไม่จ าเป็น นอกจากจะท าให้เกิดภาพลบต่อนักศึกษายังรวมทั้งชื่อเสียง
ของสถาบันอีกด้วย 
15.ควรดูแลความปลอดภัยของตนเอง หากมีเพ่ือนควรเดินทางไป-กลับเป็นหมู่คณะ หลีกเลี่ยงการ
เดินทางโดยล าพังโดยเฉพาะนักศึกษาหญิง 
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แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

เมสัน ไฮนส์ และฟรูตาโด (MasonHaines and Frutado )กล่าวถึงการฝึกงานอาชีพร่วมกันระหว่าง

สถานศึกษาและสถานประกอบการว่าควรจะมีลักษณะต่างๆประกอบกันเช่นการเรียนการสอนในโรงเรียนต้อง

เป็นการให้ความรู้พ้ืนฐานทักษะความเข้าใจและเจตคติท่ีดีต่อวิชาชีพการเลือกสถานที่ฝึกงานอาชีพให้นักเรียน

ได้เรียนรู้และเพ่ือประสบการณ์ด้านวิชาชีพการจัดเตรียมรายวิชาต่าง ๆที่จะช่วยพัฒนาความรู้ด้านอาชีพทักษะ

แนวคิดเจตคติท่ีจ าเป็นส าหรับนักเรียนก่อนที่จะออกไปฝึกงานอาชีพการวางแผนการฝึกงานอย่างเป็นขั้นตอน

การจัดการนิเทศการฝึกงานการก าหนดคุณสมบัติและหน้าที่ของผู้เกี่ยวข้องกับการฝึกงานการประสานงานและ

การติดตามผลเป็นต้น (ที่มา : https://www.gotoknow.org/posts/566590) 

วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 

 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการความความพึงพอใจ  แบ่งได้ ดังนี้ 

 1. นักศึกษาที่มามาฝึกงานที่ส านักบรรณสารการพัฒนา มีความรู้ ความเข้าใจในวิชาชีพ และสามารถ

น าไปประยุกต์ใช้ในการท างานต่อไปได้ 

 2. สถาบันการศึกษาท่ีส่งนักศึกษามาฝึกงาน   

วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เกณฑ์การวัดผลและประเมินผล 
1. ความหมายและความมุ่งหมายในการวัดผลและประเมินผล 
 1.1 ความหมายของการวัดผลและประเมินผล  
 1.1.1 การวัดผลหมายถึงการก าหนดค่าเป็นตัวเลขโดยเป็นไปตามเกณฑ์ หรือหมายถึง
กระบวนการก าหนดจ านวนให้กับสิ่งของหรือบุคคล เพ่ือชี้ให้เห็นถึงความแตกต่างของคุณสมบัติของสิ่งของ 
หรือบคุคลนั้น และรวมถึงงการเปรียบเทียบคุณลักษณะสิ่งที่ต้องการวัดกับมาตรฐานด้วย (เสริมศักดิ์ วิศาลา
ภรณ์, อเนกกุล กรีแสง, 2519 : 18) 
 1.1.2 การประเมินผลคือกระบวนการอย่างมีระบบที่จะตรวจสอบดูว่าบรรลุถึงจุดประสงค์ท่ีวาง
ไว้หรือไม่ หรือกล่าวอีกอย่างหนึ่งว่าการประเมินผลคือการตีค่าของสิ่งที่วัดได้ ดังนั้นจะเห็นได้ว่าการสร้าง
ข้อสอบ ตรวจคะแนนเป็นการวัดผล แต่การระบุว่าหรือสอบได้เกรดอะไร เป็นการประเมินผลเราอาจท าได้โดย
ไม่ต้องประเมินผล แต่เราจะประเมินผลไม่ได้ถ้าปราศจากการวัดผล (เสริมศักดิ์ วิศาลาภรณ์, อเนกกุล กรีแสง, 
2519 : 18) 
  

https://www.gotoknow.org/posts/566590
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2. เกณฑ์ในการวัดผลและประเมินผล 
 2.1 เกณฑ์ในการวัดผล โดยทั่วไปเกณฑ์ของการวัดผลมี 2 วิธี คือ 
  1. วัดสิ่งที่บุคคลสามารถท าได้ คือการวัดความสามารถของบุคคลว่าจะสามารถท าอะไรบ้าง ท า
ตามค าสั่งได้หรือไม่ เป็นลักษณะการวัดความสามารถ ซึ่งแบ่งออกได้เป็น 2 อย่าง คือ 
   1.1 วัดสัมฤทธิ์ผล วัดดูว่าช่วงเวลาที่ผ่านมาบุคคลเรียนอะไรบ้าง หรือวัดว่ามีความรู้มากน้อย
เพียงใด 
   1.2 วัดความถนัด วัดดูว่าในอนาคตนั้นจะเรียนได้หรือไม่ เป็นการเอาผลการสอบในปัจจุบัน
ไปท านายผลของความส าเร็จในอนาคต 
  2. วัดสิ่งที่บุคคลจะท าหรือไม่ เป็นการวัดบุคลิกภาพ วัดดูว่าบุคคลท าหรือไม่ในสภาพการณ์ปกติ
ที่ไม่มีอะไรบังคับ ซึ่งจ าเป็นต้องวัดจากองค์ประกอบต่าง ๆ ที่รวมกันเป็นบุคลิกภาพพ คือ ลักษณะนิสัย การ
ปรับตัว อารมณ์ ความสนใจ และทัศนคติ 
 2.2 เกณฑ์ในการประเมินผล 
  การประเมินผลจะต้องเป็นทั้งด้านปริมาณและคุณภาพ คือ 
  2.2.1 การประเมินผลลการศึกษาด้วยการตีค่าหรือราคาของคะแนนที่วัดได้ 
  2.2.2 ประเมินผลว่านักศึกษาได้บรรลุถึงจุดมุ่งหมายของการศึกษาที่วางไว้หรือไม่ 
 
3. แนวปฏิบัติในการวัดผลและประเมินผลวิชการฝึกปฏิบัติงานห้องสมุด 
 3.1 ขั้นตอนในการวัดผล 
  3.1.1 ขั้นตอนที่ 1 
   วัดผลจากการทบทวนเนื้อหาและภาคปฏิบัติวิชาต่าง ๆ ก่อนที่จะออกฝึกปฏิบัติงานตาม
ห้องสมุดต่าง ๆ นักศึกษาจะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของทุกวิชา ถ้าวิชาใดนักศึกษาได้คะแนนน้อย
กว่าร้อยละ 60 จะต้องสอบแก้ตัวในวิชานั้นหลังจากฝึกปฏิบัติงานห้องสมุดต่าง ๆ แล้ว โดยอาจารย์ประจ าวิชา
จะเป็นผู้ก าหนดวัน เวลา สถานที่ให้  
  3.1.2 ขั้นตอนที่ 2 
   วัดผลจากการฝึกปฏิบัติงานห้องสมุดต่าง ๆ โดยมีวิธีการดังนี้ 
   1) วัดผลจาการไปสังเกตเยี่ยมเยียนขณะฝึกงานในห้องสมุด โดยเวลาที่อาจารย์ไปนิเทศ
นักศึกษา ณ ห้องสมุดต่าง ๆ อาจารย์ประเมินและวัดผลนักศึกษาขณะฝึกปฏิบัติงานงานทั้งในด้านความ
สัมฤทธิ์ผล ความถนัด และบุคลิกภาพ กล่าวคือ สังเกตดูว่านักศึกษามีความพร้อมทางด้านวิชาการมากน้อย
เพียงไร นิสัยดีหรือไม่ มีความสามารถปรับตัวให้เข้ากับบุคลากรและสิ่งแวดล้อมในห้องสมุดที่ไปฝึกงานแค่ไหน 
ฝึกงานได้อย่างมีความสุขหรือฝืนใจ มีอารมณ์ร่าเริง แจ่มใส หรือหงุดหงิด ฝึกงานด้วยความสนใจเพียงใด มี
ทัศนคติที่ดีต่อการฝึกปฏิบัติงานในห้องสมุดนั้น  หรือไม่ เป็นต้น 
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   2) พิจารณาจากการประเมินผลของบรรณารักษ์ผู้ให้การฝึก อาจารย์ผู้ควบคุมจะต้อง
ถือเอาการประเมินผลของบรรณารักษ์ผู้ให้การฝึกเป็นเกณฑ์ส าคัญในการวัดผล เพราะการฝึกปฏิบัติงานของ
นักศึกษาอยู่ภายใต้การควบคุมดูแลอย่างใกล้ชิดของบรรณารักษ์ผู้ให้การฝึกตลอดเวลาที่ฝึก เพราะฉะนั้นการ
ประเมินผลของบรรณารักษ์จึงเป็นที่เชื่อถือของอาจารย์ผุ้ควบคุม  
 
จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 
 หลักการครองตน  ประกอบด้วยหลักธรรมดังต่อไปนี้ 
 1.  เป็นผู้มีบุคลิกภาพที่ดี  คือ เป็นผู้มีสุขภาพกาย และ สุขภาพจิตที่ดี 
      1.1 มีสุขภาพกายที่ดี คือ เป็นผู้มีสุขภาพอนามัยที่ดี  มีท่วงท่ากิริยา รวมทั้งการแต่งกาย ที่สุภาพ 
เรียบร้อย ดีงาม สะอาด และดูสง่างามสมฐานะ 
      1.2 มีสุขภาพจิตที่ดี คือ เป็นผู้มีอัธยาศัยใจคอที่งาม เป็นคนดี มีศีลธรรม ได้แก่ ศรัทธา ศีล สุตะ 
จาคะ วิริยะ สติ สมาธิ และปัญญา 
  ผู้มีศรัทธา หมายถึง เป็นผู้รู้จักศรัทธาบุคคล  และข้อปฏิบัติที่ควรศรัทธา  ไม่ลุ่มหลง งมงาย
ในที่ตั้งแห่งความลุ่มหลง 
  ผู้มีศีล คือ ผู้ที่รู้จักส ารวมระวัง  ความประพฤติปฏิบัติ ทางกาย และทางวาจา  ให้เรียบร้อย 
ดีงาม  ไม่ประพฤติเบียดเบียนตนเองและผู้อื่น 
  ผู้มีสุตะ คือ ผู้ได้เรียนรู้ทางวิชาการ  และได้ศึกษาค้นคว้าในวิชาชีพดี 
  ผู้มีจาคะ คือ เป็นผู้มีจิตใจกว้างขวาง  ไม่คับแคบ  รู้จักเสียสละ 
  ผู้มีวิริยะ คือ ผู้ขยันหมั่นเพียร  ในการประกอบกิจการงานงานอาชีพ  และ/หรือในหน้าที่ 
รับผิดชอบ 
  ผู้มีสติ คือ ผู้รู้จัก ยับยั้ง ชั่งใจ  รู้จักคิดไตร่ตรองให้รอบคอบ  ก่อนคิด พูด ท า 
  ผู้มีสมาธิ คือ ผู้มีจิตใจตั้งมั่น  ข่มกิเลสนิวรณ์ 
  ผู้มีปัญญา คือ ผู้มีปัญญาอันเห็นชอบรอบรู้ทางเจริญ  ทางเสื่อมแห่งชีวิต  ตามท่ีเป็นจริง 
  

2.  ผู้มีกัลยาณมิตตธรรม คือ ผู้มีคุณธรรมของมิตรที่ดี 7 ประการ คือ 
        2.1  เป็นผู้น่ารัก (ปิโย) คือ เป็นผู้มีจิตใจกอปรด้วยเมตตากรุณาพรหมวิหาร 
  2.2 เป็นผู้น่าเคารพบูชา (ครุ) คือ เป็นผู้ที่สามารถเอาเป็นที่พ่ึงอาศัย  เป็นที่พ่ึงทางใจ 
  2.3 เป็นผู้น่านับถือ  น่าเจริญใจ (ภาวนีโย)  ด้วยว่า  เป็นผู้ได้ฝึกฝนอบรมตนมาดีแล้ว  ควร 
แก่การยอมรับและยกย่องนับถือ  เอาเป็นเยี่ยงอย่างได้ 
  2.4 เป็นผู้รู้จักพูดจาโดยมีเหตุผลและหลักการ (วัตตา)  รู้จักชี้แจง แนะน า ให้ผู้อ่ืน เข้าใจดี 
แจ่มแจ้ง  เป็นที่ปรึกษาที่ดี 
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2.5 เป็นผู้อดทนต่อถ้อยค าที่ล่วงเกิน วิพากษ์ วิจารณ์ ซักถาม หรือขอปรึกษาหารือ  
ขอ ให้ค าแนะน าต่างๆ ได้ (วจนักขโม) 
  2.6 สามารถแถลงชี้แจงเรื่องที่ลึกซึ้ง  หรือเรื่องที่ยุ่งยากซับซ้อนให้เข้าใจอย่าง ถูกต้อง  และ 
ตรงประเด็นได้ (คัมภีรัญ จะ กะถัง กัตตา) 

2.7 ไม่ชักน าในอฐานะ (โน จัฏฐาเน นิโยชะเย) คือไม่ชักจูงไปในทางเสื่อม (อบายมุข)  หรือ 
ไปในทางที่เหลวไหลไร้สาระ หรือท่ีเป็นโทษ  เป็นความทุกข์  เดือดร้อน 
 
หลักการครองงาน 
 
 หลักการครองงาน  ประกอบด้วยหลักธรรม คือ อิทธิบาทธรรม ได้แก่ 
  1. ฉันทะ  ความรักงาน คือ จะต้องเป็นผู้รักงานที่ตนมีหน้าที่รับผิดชอบอยู่  และทั้งจะต้อง 
เอาใจใส่กระตือรือร้นในการเรียนรู้งาน  และเพ่ิมพูนวิชาความรู้ความสามารถในการท ากิจการงาน  และ มุ่งมั่น
ที่จะท างานในหน้าที่รับผิดชอบหรือกิจการงานอาชีพของตนให้ส าเร็จเรียบร้อยอยู่เสมอ 
  2. วิริยะ  ความเพียร คือ จะต้องเป็นผู้มีความขยันหมั่นเพียร  ประกอบด้วยความอดทน  ไม่
ย่อท้อต่อความยากล าบากในการประกอบกิจการงานในหน้าที่หรือในอาชีพของตน  จึงจะถึงความส าเร็จ และ
ความเจริญก้าวหน้าได้ 
  3. จิตตะ  ความเป็นผู้มีใจจดจ่ออยู่กับการงาน  ผู้ที่จะท างานได้ส าเร็จด้วยดี  มี ประสิทธิภาพ
นั้น  จะต้องเป็นผู้เอาใจใส่ต่อกิจการงานที่ท า  และมุ่งกระท างานอย่างต่อเนื่องจนกว่าจะส าเร็จ  ไม่ทอดทิ้ง
หรือวางธุระเสียกลางคัน  ไม่เป็นคนจับจด  หรือท างานแบบท าๆ หยุดๆ หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้บริหารจะต้อง
คอยดูแลเอาใจใส่ “ติดตามผลงาน และ/หรือ ตรวจงาน” หน่วยงานต่างๆ ภายในองค์การของตน  เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาวินิจฉัย ตัดสินใจ และสั่งการ  ให้กิจการงาน ทุกหน่วยด าเนินตามนโยบายและแผนงาน  
ให้ถึงความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
  4. วิมังสา  ความเป็นผู้รู้จักพิจารณาเหตุสังเกตผลในการปฏิบัติงานของตนเอง  และของ
ผู้น้อยหรือของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  ว่า ด าเนินไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้หรือไม่  ได้ผลส าเร็จ หรือมี
ความคืบหน้าไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้หรือไม่เพียงไร  มีอุปสรรคหรือปัญหาที่ควรได้รับการ ปรับปรุง
แก้ไขวิธีการท างาน  หรือวิธีการบริหารกิจการงานนั้นให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้อย่างไร  ขั้นตอนนี้ เป็นการ
น าข้อมูลจากจากที่ได้ติดตามประเมินผลงานหรือตรวจงานนั้นแหละมาวิเคราะห์ วิจัย  ให้ทราบเหตุผล ของ
ปัญหาหรืออุปสรรคข้อขัดข้องในการท างาน  แล้วพิจารณาแก้ไขปัญหาเหล่านั้น  และปรับปรุงพัฒนาวิธี การ
ท างานให้ด าเนินไปสู่ความส าเร็จ  ให้ถึงความเจริญก้าวหน้ายิ่งๆ ขึ้นไปได้ 
  อนึ่ง อิทธิบาทธรรม ข้อ “วิมังสา” คือความเป็นผู้รู้จักพิจารณาเหตุสังเกตผลในการท างาน 
ให้ได้ผลดีนี้  กล่าวโดยความหมายอย่างกว้าง  จะเห็นมีข้อปฏิบัติที่จะช่วยให้การปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
หรือในการประกอบสัมมาอาชีวะ  ให้ได้ผลดีและมีความเจริญมั่นคงยิ่งกว่าข้ออ่ืนๆ อีก  ที่ในวงวิชาการบริหาร 
ได้ศึกษาวิจัยเห็นผลดีมาแล้ว  ได้แก่ 
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  1.  เป็นผู้มีความคิดริเริ่ม (Initiatives)  ด้วยความคิดสร้างสรรค์ (Creative)  โครงการ ใหม่ๆ  
ที่ เป็นประโยชน์สุขแก่หมู่คณะ สังคม และประเทศชาติ  และวิธีการท างานใหม่ๆ  ให้การปกครอง การบริหาร 
กิจการงานได้บังเกิดผลดี  มีประสิทธิภาพสูงยิ่งขึ้น 
  2.  มีความคิดพัฒนา (Development)  คือ เป็นนักพัฒนา  ปรับปรุงแก้ไขสิ่งที่ล้าหลัง  หรือ
ข้อบกพร่องในการท างานให้ดีขึ้นอยู่เสมอ 
  3. เป็นผู้มีส านึกในภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ (Sense of Responsibilities) สูง  คือ มี 
ส านึกในความรับผิดชอบต่อตนเอง  โดยการศึกษาหาความรู้  เพ่ิมพูนศักยภาพ  และ ส านึกในการสร้าง ฐานะ
ของตน  และมีส านึกในหน้าที่ความรับผิดชอบต่อส่วนรวม  คือต่อครอบครัว ต่อองค์กรและหมู่คณะ ที่ตน
รับผิดชอบอยู่  และต่อสังคมประเทศชาติ  ให้เจริญสันติสุข และมั่นคง  โดยเฉพาะอย่างยิ่งส านึกในหน้าที่ 
รับผิดชอบต่อสถาบันหลักทั้ง 3  ของประเทศ ชาติไทยเรา  คือ สถาบันชาติ   สถาบันพระพุทธศาสนา   และ
สถาบันพระมหากษัตริย์   เพราะสถาบันหลักท้ัง 3 นี้  หากสถาบันใดคลอนแคลน ไม่ม่ันคง  ไม่ว่า จะเป็น 
เพราะถูกศัตรูภายใน  และ/หรือ ศัตรูจากภายนอกรุกราน  ย่อมกระทบกระเทือนถึงสถาบันหลักอ่ืนๆ ของชาติ
ไทยเรา  ให้พลอยคลอนแคลนอ่อนแอไปด้วยผู้น าที่ดี  จึงย่อมต้องส าเหนียก  และจักต้องมีความส านึก  ใน
หน้าที่ความ รับผิดชอบต่อ สถาบันหลักทั้ง 3 นี้  อย่างจริงใจ  และจะต้องรับช่วยกันด าเนินการ  ให้ความ 
คุ้มครอง ป้องกัน แก้ไข บ ารุง รักษา อย่างเข้มแข็งจริงจัง และต่อเนื่อง  ให้เกิดความเจริญ  และ ความสันติสุข
อย่างมั่นคง ให้ได้ 
  4. มีความมั่นใจตนเอง (Self  Confidence) สูง  นี้หมายถึง มีความมั่นใจ โดยธรรม  คือ มี
ความมั่นใจในความรู้ ความสามารถ สติปัญญาและวิสัยทัศน์  และท้ังคุณธรรม  คือ ความเป็นผู้มีศีล มีธรรม 
อันตนได้ศึกษาอบรมมาดีแล้ว  มิใช่มีความมั่นใจอย่างผิดๆ ลอยๆ อย่างหลงตัวหลงตน  ทั้งๆ ที่แท้จริง ตนเอง 
หาได้มีคุณสมบัติและคุณธรรมดีสมจริงไม่  และจักต้องรู้จักแสดงความ มั่นใจ ในเวลาคิด พูด ท า  ให้ 
เหมาะสมกับกาละ เทศะ บุคคล สถานที่ และ ประชุมชน ด้วย 
(www.nakhonnayok.go.th/ppisnayok/km22.doc) 
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บทที่ 4 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

งานบริหารและธุรการ งานแผนและพัฒนาองค์การ หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

ตรวจสอบความถกูต้อง

สมบรูณ์ของหนงัสอื 

ใช ่

ไมใ่ช ่

เร่ิมต้น 

รับหนังสือขอเข้ารับ       

การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ตรวจสอบการขอเข้า

หรือเวลารับการฝึกฯ 

ท าหนังสือตอบรับ/ปฏิเสธ  

การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ใช ่

จัดท าตารางการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ 
จัดส่งตารางการฝึกฯ และ

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ไมใ่ช ่

1 

A 

จัดฝึกประสบการณ์วิชาชีพตาม

ความรับผิดชอบและตารางเวลา 

ประเมินผลการฝึกประสบการณ์

วิชาชีพตามความรับผิดชอบ 

ส่งผลการประเมินการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ 
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งานบริหารและธุรการ งานแผนและพัฒนาองค์การ หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

จบ 

1 

ส่งหนังสืองานสารบรรณเพื่อจดัส่ง

ให้มหาวิทยาลยัเจ้าของเรื่อง 

ออกเลขหนังสือและส่งถึง

มหาวิทยาลยัเจ้าของเรื่อง 

A 

รับผลการประเมินการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ 

ประมวลและสรุปผลการประเมิน 

จัดท ารายงานและหนังสือแจ้งผล

การฝึกฯ 
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2. รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 2.1 มหาวิทยาลัยที่จะส่งนักศึกษาเข้าฝึกงาน โทรมาสอบถามด้วยวาจาในช่วงเวลาที่จะฝึกงานว่าทาง

ส านักบรรณสารการพัฒนาสามารถรับนักศึกษาฝึกงานได้หรือไม่ 

 2.2 เมื่อมีการตอบรับด้วยวาจาว่าสามารถรับนักศึกษาเข้าฝึกงานได้ ทางมหาวิทยาลัยท าหนังสือขอ

ความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 

 2.3 เมื่อได้รับหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกงานแล้ว ก็น าเสนอผู้อ านวยการส านัก

บรรณสารการพัฒนา เพ่ือยืนยันการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 

 2.4 ท าหนังสือรับนักศึกษาเข้าฝึกงานแจ้งกลับไปยังมหาวิทยาลัยต้นสังกัด ซึ่งในจดหมาย

ประกอบด้วย ตารางการฝึกงาน, รายชื่อนักวิชาการท่ีควบการฝึกงาน เพื่อขอให้แต่งตั้งเป็นอาจารย์พิเศษ และ

แบบตอบรับการฝึกงาน 

 2.5 วิธีการจัดตารางการฝึกงาน จะนับจ านวนวันท าการในการฝึกงาน เช่น นักศึกษามาฝึกงาน 60 วัน 

แบ่งให้กลุ่มงานเทคนิค 30 วัน ประกอบด้วย งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ และวิเคราะห์ทรัพยากร

สารสนเทศ, กลุ่มงานจดหมายเหตุ 3 วัน ส่วนวันที่เหลือฝึกงานกับกลุ่มงานบริการ ตามตัวอย่างดังนี้ 

ส ำนักบรรณสำรกำรพฒันำ 
ตำรำงกำรฝกึประสบกำรณ์วิชำชีพ 

คณะมนษุยศำสตรแ์ละสังคมศำสตร ์มหำวิทยำลัยรำชภฏัสกลนคร 
ระหว่ำงวันที่ 3 มกรำคม – 31 มีนำคม 2560 

 
รายชื่อนักศึกษา  นายปริวัฒน์  สมจันทร์ 

นางสาวอุทัยวรรณ  พรรณการ 
นางสาวสุทธิดา  เหมเมือง 

๙ ม.ค. 60  09.00 – 09.๔0 น.  พบผู้อ านวยการส านัก /    
   เลขานุการส านัก 
09.๔0 – 12.00 น.  ชมวีดิทัศน์แนะน าส านักและ  นายสุชิน จิตต์เสรีภาพ/ 

      น าชมห้องสมุด   นางสาวกันตยา เชยกลิ่น 
13.00 – 16.30 น.  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  อ.หน่อย วินัยสุรเทิน /  

นางสาวมัดยาดา ปรียากร 
๑๐  – ๓๑ ม.ค. 60  08.30 – 16.30 น.  กลุ่มงานเทคนิค   นางสายพิณ จีนโน /  
      (งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ) นางสาวปัทมา หมัดนุรักษ์ 

๑ – 2๔ ก.พ. 60  08.30 – 16.30 น.  กลุ่มงานเทคนิค   นางสาววันดี  มีดี 
(งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ) 

2๗ ก.พ.- ๑ มี.ค. 60 08.30 – 16.30 น.  กลุ่มงานจดหมายเหตุ   นายพุทธศาสน์ ยศกลาง/ 
นางวรรณา  จิ๊สมัน 

2 – 31 มี.ค. 60  08.30 – 16.30 น.  กลุ่มงานบริการ   นางภาวณา เขมะรัตน์ 
  



 
 

คู่มือปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   19 

  

2.6 การรายงานตัวนักศึกษาเข้าฝึกงาน นักศึกษาจะน าจดหมายส่งตัวจากสถาบันการศึกษาต้นสังกัดมาให้

เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง กรณีท่ีไม่ได้น ามาเอง ทางสถาบันการศึกษาจะส่งตามมาภายหลัง 

2.7 นักศึกษารายงานตัวกับเลขาส านักบรรณสารการพัฒนา และผู้อ านวยการส านักบรรณสารการพัฒนา

ตามล าดับ 
2.8 น านักศึกษาฝึกงานแนะน าให้บุคลากรในส านักรู้จัก รวมทั้งแนะน าบริบทของส านักบรรณสารการพัฒนา 

2.9 น านักศึกษาส่งมอบให้แต่ละกลุ่มงานเพ่ือฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามตารางที่ได้จัดไว้ 

2.10 เมื่อนักศึกษาฝึกงานเสร็จแล้ว ต้องด าเนินการส่งผลประเมินการฝึกงานโดยรวมรวมแบบประเมินผลการ

ฝึกงาน 

2.11 จัดท าสรุปคะแนนผลประเมินการฝึกงาน 

2.12 ท าหนังสือแจ้งสถาบันต้นสังกัด พร้อมแนบผลประเมินการฝึกงาน 

 

3. กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

เมสัน ไฮนส์ และฟรูตาโด (MasonHaines and Frutado )กล่าวถึงการฝึกงานอาชีพร่วมกันระหว่าง

สถานศึกษาและสถานประกอบการว่าควรจะมีลักษณะต่างๆประกอบกันเช่นการเรียนการสอนในโรงเรียนต้อง

เป็นการให้ความรู้พ้ืนฐานทักษะความเข้าใจและเจตคติท่ีดีต่อวิชาชีพการเลือกสถานที่ฝึกงานอาชีพให้นักเรียน

ได้เรียนรู้และเพ่ือประสบการณ์ด้านวิชาชีพการจัดเตรียมรายวิชาต่าง ๆที่จะช่วยพัฒนาความรู้ด้านอาชีพทักษะ

แนวคิดเจตคติท่ีจ าเป็นส าหรับนักเรียนก่อนที่จะออกไปฝึกงานอาชีพการวางแผนการฝึกงานอย่างเป็นขั้นตอน

การจัดการนิเทศการฝึกงานการก าหนดคุณสมบัติและหน้าที่ของผู้เกี่ยวข้องกับการฝึกงานการประสานงานและ

การติดตามผลเป็นต้น 

จากความส าคัญและความเป็นมา สรุปข้อปฏิบัติในการด าเนินการฝึกงานได้ดังนี้ 

1. นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานในสถานฝึกงานอาชีพที่สถานศึกษาเห็นชอบ 

2. นักศึกษาที่เข้ารับการฝึกงานต้องได้รับอนุญาตจากผู้ปกครอง 

3. ต้องแต่งกายเครื่องแบบนักศึกษา หรือชุดฝึกงานของสถาบัน หรือชุดสถานฝึกงานอาชีพก าหนด 

4. ต้องปฏิบัติตามกฏ ระเบียบ ข้อบังคับของสถานฝึกอาชีพ 

5. การฝึกงานนั้น นักศึกษาต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการฝึก 

6. ต้องดูแลรักษาทรัพย์สินของสถานฝึกอาชีพด้วยความระมัดระวัง 

7. ต้องรักษาความลับของสถานฝึกอาชีพอย่างเคร่งครัด 

8. ต้องประพฤติและปฏิบัติตนต่อเพ่ือนร่วมงาน และผู้มาติดต่อด้วยความสุภาพ 
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9. ไม่ก้าวร้าว ไม่ก่อการทะเลาะวิวาท และไม่กระท าตนเป็นอันธพาล 

10. การลาป่วย ลากิจ ต้องจัดให้ส่งใบลาโดยตรงต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้ควบคุม การฝึกงานตามระเบียบการลา

ของสถานฝึกอาชีพ 

11. ต้องจดบันทึกการฝึกงานประจ าวัน เพื่อเสนอให้ผู้ควบคุมการฝึกงานตรวจสอบและลงนามอย่างน้อย 

สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 

12. ถ้าฝึกงานจะต้องผ่านการประเมินของอาจารย์นิเทศและผู้ควบคุมของสถานฝึกอาชีพ 

13. นักศึกษาจะต้องเขียนรายงานฉบับสมบูรณ์ เกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ 1 ฉบับและน าส่งอาจารย์นิเทศเม่ือสิ้นสุด

การฝึกงาน เพ่ือน าไปประกอบการประเมินผลการฝึกงาน https://www.gotoknow.org/posts/566590 
 

ระเบียบและแนวปฏิบัติติในการฝึกงาน 

การแต่งกาย 

 ในขณะที่นักศึกษาออกฝึกงาน ให้แต่งกายเครื่องแบบนักศึกษา และปฏิบัติติตามระเบียบว่าด้วยการ

แต่งกายของนักศึกษามหาวิทยาลัย ยกเว้นสถานที่ฝึกงานจะเห็นสมควรให้แต่งกายเป็นอย่างอ่ืน 
 

การปฏิบัติตนโดยท่ัวไป 

1. ต้องมีกิริยามารยาท และพูดจาสุภาพเรียบร้อยให้เหมาะสมกับสภาพนักศึกษา 

2. ต้องมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี ไม่ก่อการทะเลาะวิวาท และขาดความสามัคคีในหมู่คณะ ผู้ร่วมงาน 

ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องในสถานประกอบการ 

3. ต้องมีความรับผิดชอบ ขยันหมั่นเพียร สนใจใฝ่หาความรู้จากเวลาที่ก าหนดตามความเหมาะสมใน

การช่วยเหลืองานต่าง ๆ ของสถานประกอบการ 

4. ต้องอุทิศหรือสละเวลาให้กับงานในหน้าที่ นอกเหนือจากเวลาที่ก าหนดให้ตามความเหมาะสม 

5. ต้องไม่ท าในสิ่งใดที่เป็นการรบกวนอันจะก่อให้เกิดความร าคาญ และเสียหายแก่ตนเอง ผู้อ่ืน 

มหาวิทยาลัยและสถานประกอบการ คือ ต้องปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

 - ไม่ประพฤติผิดชู้สาวไม่ว่ากรณีใดๆ 

 - ไม่เล่นการพนันทุกชนิด 

 - ไม่เสพของมึนเมา และของเสพติดให้โทษ 

 - ไม่สร้างหนี้สินผูกพันระหว่างฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 - ไม่เที่ยวเตร่ หรือจับกุล่มชุมนุมกัน 

 - ไม่ก่อการทุจริต หรือลักขโมยทรัพย์สินของผู้ร่วมงานหรือสถานประกอบการ 

 

https://www.gotoknow.org/posts/566590
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การปฏิบัติตนในขณะปฏิบัติงาน 

 1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด 

 2. ต้องปฏิบัติตนตรงต่อเวลา โดยให้ลงเวลามา - เวลากลับ เช่นเดียวกับพนักงานของสถาน

ประกอบการนั้น ๆ 

 3. ต้องบันทึกการปฏิบัติงานในแต่ละวันอย่างละเอียดในของข่าย ดังนี้ 

  - งานที่ปฏิบัติ 

  - ปัญหาที่เกดิขึ้น 

  - แนวทางและวิธีการแก้ปัญหา  

  - ผลการปฏิบัติตามค าแนะน า 

  - ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

 4. ต้องส ารวจความพร้อมของตนเองก่อนลงมือปฏิบัติทุกครั้ง 

 5. ต้องกระตือรือร้น ไม่ละเลย ไม่นิ่งดูดาย ต้องเอาใจใส่และตั้งใจปฏิบัติงานในหน้าที่และงานที่ได้รับ

มอบหมาย 

 6. ต้องมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี และมีน้ าใจต่อเพ่ือนร่วมงาน ผู้ควบคุม และผู้เกี่ยวข้อง 

 7. ต้องส ารวมรักษากิริยามารยาท และพึงใช้ความระมัดระวังในการปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ 

สุขุม เยือกเย็น อดทนอดกลั้น เข้มแข็ง มีเหตุผล ยอมรับและพร้อมที่จะแก้ไขข้อบกพร่องผิดพลาดของตนเอง 

ทั้งไม่อวดรู้ อวดดี ไม่โต้แย้งง หรือแสดงวาจาท่าทีอันไม่สมควรต่อผู้ควบคุมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 8. ต้องศึกษา ระมัดระวัง และปฏิบัติตามค าแนะน าในการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อ

ป้องกันอุบัติภัย และไม่ก่อให้เกิดอุบัติเหตุ หากเครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ต่าง ๆ ช ารุด แตกหักหรือสูญ

หาย นักศึกษาต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายเองท้ังสิ้น 

 9. ต้องช่วยกันรักษาผลประโยชน์ของสถานประกอบการ 

 10. ต้องเสริมสร้างบุคลิกภาพของตนเองในเรื่องความสะอาด ความมีมารยาท และความเป็น

ระเบียบเรียบร้อยอย่างสม่ าเสมอ 
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การปฏิบัติตนเกี่ยวกับการการลาหยุด 

 ถ้านักศึกษามีความจ าเป็นที่ต้องขอหยุดการปฏิบัติงาน นักศึกษาต้องแจ้งให้ หัวหน้าควบคุมการ

ฝึกงานทราบทุกครั้ง และต้องปฏิบัติโดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 

 1. ถ้าต้องลาครั้งละไม่เกิน 3 วัน ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าสถาบัน หรือสถานประกอบการ 

 2. ถ้าลาเกิน 3 วัน แต่ไม่เกิน 7 วัน ต้องได้รับอนุญาตจากมหาวิทยาก่อน 

 3. ถ้าลาเกิน 7 วน จะถือว่าการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในครั้งนี้ไม่ผ่าน 

 4. เมื่อลาหยุดแล้วนักศึกษาจะต้องเพ่ิมเวลาฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้ครบตามจ านวนวันที่ได้หยุด

ปฏิบัติงาน  

http://ms.psru.ac.th/share_knowledge/7.2-4(4).pdf 
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บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขและการพัฒนา 

 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1. ช่วงเวลาที่นักศึกษาต้องการมาฝึกงานตรงกัน ซึ่งส านักไม่สามารถรับนักศึกษาฝึกงานได้ทั้งหมด

ตามท่ีแจ้งมา 

2. การติดต่อประสานงานระหว่างอาจารย์มหาวิทยาลัยต้นสังกัดที่ส่งนักศึกษามาฝึกงานค่อยข้างยาก 

จะต้องผ่านเจ้าหน้าที่ ซึ่งบางครั้งท าให้เกิดความล่าช้า 

3. เนื่องจากนักศึกษามาฝึกงานในแต่ละช่วงเวลานั้น เจ้าหน้าที่ได้จัดตารางการฝึกงานไว้ล่วงหน้า แต่

ในบางครั้ง ส านักมีภารกิจ เช่น การไปสัมมนาต่างจังหวัด ท าให้นักศึกษาต้องมาชดเชยเวลาใน

การฝึกงานเพ่ือให้ครบตามจ านวน 

 

แนวทางการแก้ไขและพัฒนา 

1. จัดล าดับตามส าคัญโดยดูจากหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าฝึกงานที่ส านักบรรณสารการพัฒนา 

สถาบันฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ หากสถาบันใดส่งหนังสือมาก่อนก็จะรับนักศึกษาจากสถาบันนั้น

ตามล าดับหนังสือที่ส่งมา 

2. ประสานแจ้งไปยังอาจารย์ที่ปรึกษาโดยตรง โดยขอเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้สะดวก 

3. ถ้าหากส านักบรรณสารการพัฒนามีภารกิจในช่วงที่นักศึกษามาฝึกงาน  เจ้าหน้าที่จะจัดตาราง

ฝึกงานหลีกเลี่ยงเพ่ือไม่ให้กระทบต่อเวลาการฝึกงานของนักศึกษา แต่หากนักศึกษามาก่อนที่

ส านักฯ มีภารกิจ นักศึกษาต้องมาฝึกงานชดเชย 
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บรรณานุกรม 

เสริมศรี เจริญผล, อัมพร ปั้นศรี และเสาวนีย์ ทรงสุนทร.2532 

           การฝึกงาน (PRACTICUM).พิมพ์ครัง้ที่ 2. กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลัยรามค าแหง 

https://www.gotoknow.org/posts/566590 

http://ms.psru.ac.th/share_knowledge/7.2-4(4).pdf 

https://www.gotoknow.org/posts/566590 
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ประวัติผู้เขียน 

 

ชื่อ    นางสาวกรองจิตร  สุขเกื้อ 

 

ที่อยู่ปัจจุบัน  25 แยก 3-10-1 ซอย นวมินทร์ 74 แขวงรามอินทรา เขตคันนายาว 

   กรุงเทพฯ 10230 

 

ประวัติการศึกษา 1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  สาขาวิขาการขาย สถาบันเทคโนโลยราชมงคล 

   วิทยาเขตภาคใต้ 

2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง สาขาวิชาการตลาด สถาบันเทคโนโลยราชมงคล

วิทยาเขตภาคใต้ 

3. บริการธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการตลาด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

ประสานมิตร 

 

สถานที่ท างาน  ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

   118 ถนนเสรีไทย คลองจั่น บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

ต าแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


