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ค ำน ำ 

ตามยุทธศาสตร์ที่ 5 ของสถาบัน การเสริมสร้างแบรนด์สถาบันใหม่ (Rebranding) กลยุทธ์
สถาบันข้อที่ 5.12 ด าเนินการสร้างแบรนด์ (Brand Creation) เพ่ือให้สถาบันเป็นที่รับรู้อย่าง
กว้างขวางทั้งภายในและภายนอกประเทศ เพ่ือตอบสนองยุทธศาสตร์ดังกล่าว ส านักบรรณสารการ
พัฒนาได้จัดโครงการฝึกงานนักศึกษาขึ้นเพ่ือรับนักศึกษาด้านบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศ
ศาสตร์จากสถาบันการศึกษาต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนเข้ารับการฝึกงาน ซึ่งถือเป็นกลไกหนึ่งที่จะ
ส่งเสริมให้นักศึกษาได้มีโอกาสเรียนรู้จากประสบการณ์จริง อันจะน าไปสู่การพัฒนาตนเองให้สามารถ
ปฏิบัติงานกับองค์การได้อย่างมีศักยภาพในอนาคต ซึ่งโครงการดังกล่าวอยู่ภายใต้ความรับผิดชอบของ
กลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ 

 

ผู้ปฏิบัติงานจึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน มีประสิทธิภาพ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานแทน รวมถึงบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ ที่สนใจ 

 

เนื่องจากเป็นคู่มือฉบับแรก หากมีข้อบกพร่องประการใด และมีข้อเสนอแนะ ผู้จัดท าขอน้อมรับ 
และขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือทุกท่าน มา ณ โอกาสนี้ 
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บทท่ี 1 
 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เป็นสถาบันการศึกษาที่เชี่ยวชาญด้านการบริหาร 
การพัฒนา ซึ่งประกอบไปด้วย คณะรัฐประศาสนศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจ คณะพัฒนาการเศรษฐกิจ 
คณะสถิติประยุกต์ คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม คณะภาษาและการสื่อสาร คณะพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ คณะนิติศาสตร์ คณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ คณะการจัดการการ
ท่องเที่ยว คณะบริหารการพัฒนาสิ่งแวดล้อม และวิทยาลัยนานาชาติ ซึ่งนอกเหนือจากคณะแล้วก็ยัง
มีหน่วยงานที่ให้การสนับสนุนการเรียนการสอน ได้แก่ ส านักบรรณสารการพัฒนา ส านักเทคโนโลยี
สารสนเทศ ส านักวิจัย และส านักสิริพัฒนา 

ส านักบรรณสารการพัฒนาเป็นห้องสมุดระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ให้บริการเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การฝึกอบรมและการให้บริการวิชาการ
สาขาพัฒนบริหารศาสตร์ ปัจจุบันท าหน้าที่ เป็นศูนย์ประสานงานสารนิเทศสาขาสังคมศาสตร์ ใน
ระบบสารนิเทศทางวิชาการแห่งชาติ (Thai Natis) เป็นห้องสมุดเผยแพร่สิ่งพิมพ์ของธนาคารโลก 
(World Bank) และห้องสมุดเผยแพร่สิ่งพิมพ์ของสหพันธระหว่างประเทศว่าด้วยสมาคมและสถาบัน 
ห้องสมุด (IFLA) นอกจากนี้ยังเป็นห้องสมุดในเครือข่ายระบบห้องสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS) 

ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา ส านักบรรณสารการพัฒนามุ่งเน้นที่จะให้ความส าคัญกับการ
ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต ดังนั้น จึงมีนโยบายส่งเสริมให้หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่สนใจส่ง
นักศึกษาภาควิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์มาฝึกงานห้องสมุด ซึ่งถือเป็นกลไกหนึ่งที่
จะสนับสนุนให้นักศึกษาได้มีโอกาสเรียนรู้ทักษะการท างานจากประสบการณ์จริง อันจะน าไปสู่การ
พัฒนาตนเองให้สามารถปฏิบัติงานกับองค์กรได้อย่างมีศักยภาพในอนาคต ในการนี้ การฝึกงาน 
(Internship) เป็นการเสริมทักษะและประสบการณ์ในการเตรียมพร้อมให้กับนักศึกษาส าหรับการ
ท างานทั้งในระหว่างการศึกษาและภายหลังการศึกษา โดยนักศึกษาจะได้น าความรู้จากภาคทฤษฎี
ไปสู่การฝึกปฏิบัติตามระยะเวลาที่สถาบันการศึกษาหรือมหาวิทยาลัยก าหนด ความรู้และ
ประสบการณ์ที่ได้จะช่วยให้นักศึกษาเข้าใจถึงขั้นตอนและกระบวนการในการท างานที่แท้จริง ท าให้
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เห็นภาพการท างานที่ชัดเจน เกิดความตระหนักถึงหน้าที่ความรับผิดชอบต่อตนเอง สาขาวิชาชีพ และ
สถาบันการฝึกงาน เป็นการเพ่ิมพูนทักษะความรู้ที่จ าเป็นก่อนท างานจริง ทั้งก่อนเข้ารับการฝึกงาน 
และระหว่างการฝึกงานปฏิบัติงาน และหลังจากฝึกปฏิบัติงานแล้วเสร็จ กล่าวคือ 1) ก่อนเข้ารับการ
ฝึกงานนักศึกษาจะต้องศึกษาและปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจนข้อควรปฏิบัติของสถาน
ประกอบการหรือหน่วยงานที่ไปฝึกงานอย่างเคร่งครัด มีสติ และความรอบคอบ 2 ) ในระหว่างฝึก
ปฏิบัติงาน นักศึกษาจะต้องมีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ตรงต่อเวลา ท างานตามที่ได้รับมอบหมายให้ดี
ที่สุด ตลอดจนการท างานร่วมกับผู้อื่น 3) เมื่อฝึกปฏิบัติงานส าเร็จแล้ว นักศึกษาสามารถน าความรู้ที่ได้
ไปประยุกต์ใช้ในการท างานต่อไป 

จากความส าคัญข้างต้นรวมถึงความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของสถาบันในการเสริมสร้าง 
แบรนด์ (Rebranding) ซึ่งจะส่งผลต่อส านักและสถาบันในการสร้างชื่อเสียงให้สถาบันเป็นที่รับรู้อย่าง
กว้างขว้าง และความเป็นสถาบันชั้นน าที่น่าเชื่อถือเป็นที่ยอมรับในระดับประเทศ รวมถึงยังเป็นการ
สร้างโอกาสในการขยายกลุ่มเป้าหมายที่สนใจมาศึกษาต่อกับสถาบันในอนาคต ดังนั้นการรับนักศึกษา
เข้าฝึกงานที่ส านักบรรณสารการพัฒนา ถือเป็นส่วนหนึ่งของการส่งเสริมยุทธศาสตร์ดังกล่าว ทั้งนี้
เพ่ือให้มีแนวในการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามข้ันตอนการรับนักศึกษางาน การจัดท าคู่มือเล่ม
นี้น่าจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ปฏิบัติงานแทน เพราะจะท าให้เกิดการปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน โดยมีผลต่อความพึงพอใจของนักศึกษาฝึกงาน และมหาวิทยาลัยต้นสังกัด  
 

1.2 วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน มีความรู้ ความเข้าใจ และ
สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ 

2) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานแทนใน
กรณีท่ีบุคลากรผู้รับผิดชอบงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงานไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

3) เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านอ่ืน ๆ และผู้สนใจทั่วไป มีความรู้  ความเข้าใจ 
กระบวนการ และข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 
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1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1) บุคลากรที่ปฏิบัติงานรับนักศึกษาเข้าฝึกงานมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงาน
ได้ถูกต้อง ครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

2) บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องครบถ้วนตาม
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3) บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านอ่ืน ๆ และผู้สนใจทั่วไปมีความรู้ ความเข้าใจกระบวนการและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 

4) การจัดท าคู่มือเป็นกระบวนการในการจัดเก็บความรู้อย่างเป็นระบบ สามารถถ่ายทอด
ความรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
 

1.4 ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงานนี้ได้จัดท าขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ การรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ส านัก
บรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ตั้งแต่กระบวนการเริ่มต้นจนสิ้นสุดการ
ฝึกงาน ซึ่งจะไม่รวมถึงขั้นตอนรายละเอียดในการฝึกงานของแต่ละกลุ่มงาน โดยภายใต้นโยบายการ
รับนักศึกษาฝึกงานของส านักบรรณสารการพัฒนา ไม่เกิน 3 คนต่อการรับนักศึกษาฝึกงานในแต่ละ
ครั้ง ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้กลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ ส านักบรรณสารการ
พัฒนา ได้มีแนวปฏิบัติ และวิธีการด าเนินการการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา 
เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 

1.5 นิยำมศัพท์ 

ส านัก หมายถึง ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
นักศึกษาฝึกงาน หมายถึง นิสิต/นักศึกษาจากสถาบันการศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชน  

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะศิลปศาสตร์ สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศ
ศาสตร์ หรือสาขาวิชาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ควบคุมการฝึกงาน หมายถึง บุคลากรที่ด ารงต าแหน่ง อาจารย์ บรรณารักษ์ นักวิชาการ 
สังกัดส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ นักวิชาการ ประกอบด้วย 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา นักเอกสารสนเทศ นักจดหมายเหตุ และนักวิชาการคอมพิวเตอร์  และ
ภัณฑารักษ์ 
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บทท่ี 2 
 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ 

ในบทที่ 2 นี้ เป็นการกล่าวถึงรายละเอียดต่าง ๆ ที่ส าคัญของส านักบรรณสารการพัฒนา 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ซึ่งเป็นหน่วยงานต้นสังกัดของผู้จัดท า โดยผู้จัดท าได้รวบรวมและ
เรียบเรียงรายละเอียดตามล าดับไว้ดังนี้  

2.1 ประวัติส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
2.2 โครงสร้างการบริหารงานส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
2.3 รายละเอียดการปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารส านักบรรณสารการพัฒนา  
2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
2.5 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 

2.1 ประวัติส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ 

ส านักบรรณสารการพัฒนา เป็นห้องสมุดระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร-
ศาสตร์ ให้บริการเพ่ือการสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การฝึกอบรมและการให้บริการ
วิชาการสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ ปัจจุบันท าหน้าที่เป็นศูนย์ประสานงานสารนิเทศสาขาสังคมศาสตร์
ในระบบสารนิเทศทางวิชาการแห่งชาติ (Thai Natis) เป็นห้องสมุดเผยแพร่สิ่งพิมพ์ของธนาคารโลก 
(World Bank) และห้องสมุดเผยแพร่สิ่งพิมพ์ของสหพันธ์ระหว่างประเทศว่าด้วยสมาคมและสถาบัน
ห้องสมุด (IFLA) นอกจากนี้ยังเป็นห้องสมุดในเครือข่ายระบบห้องสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS) 

ส านักบรรณสารการพัฒนาแต่เดิมเป็นห้องสมุดคณะรัฐประศาสนศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
ธรรมศาสตร์ ตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2498 ต่อมามีการจัดตั้งเป็นสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ขึ้นเมื่อปี 
พ.ศ. 2509 คณะรัฐประศาสนศาสตร์ได้โอนเข้ามาเป็นคณะหนึ่งของสถาบัน ห้องสมุดคณะ 
รัฐประศาสนศาสตร์จึงเปลี่ยนเป็นส านักบรรณสารการพัฒนา และมีฐานะเป็นห้องสมุดของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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เมื่อก่อตั้งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ในปี พ.ศ. 2509 และได้ก่อสร้างอาคารเรียน
เสร็จในปี พ.ศ. 2511 ส านักบรรณสารการพัฒนา ตั้งอยู่ ณ อาคาร 1 และย้ายมาที่อาคารส านัก 
บรรณสารการพัฒนา ในปี พ.ศ. 2513 

 

 

ภาพที่ 2.1  อาคารส านักบรรณสารการพัฒนาในอดีต (พ.ศ. 2513-กันยายน พ.ศ. 2541) 
ที่มา: ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (2557). 
 

ซึ่งอาคารนี้ได้ใช้เป็นสถานที่ในการจัดพิธีพระราชทานปริญญาบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษาของ
สถาบัน รุ่นที่ 1 เมื่อวันที่ 19 พฤศจิกายน พ.ศ. 2513 โดยพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และสมเด็จ
พระนางเจ้าพระบรมราชินีนาถ ทรงเสร็จมาเป็นประธานในพิธีทั้ง 2 พระองค ์

ต่อมาส านักบรรณสารการพัฒนาได้ย้ายมาเป็นส่วนหนึ่งของอาคารบุญชนะ อัตถากร  
โดยตั้งอยู่ที่ ชั้น 2-4 (ชื่อเดิม คือ อาคารอเนกประสงค์) เมื่อเดือนตุลาคม พ.ศ. 2541 (เปลี่ยนชื่อ
อาคารเป็นอาคารบุญชนะ อัตถากร ในปี พ.ศ. 2551)  
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ภาพที่ 2.2  อาคารบุญชนะ อัตถากร ที่ตั้งของส านักบรรณสารการพัฒนาในปัจจุบัน 
ที่มา: ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (2557). 
 

ปี พ.ศ. 2552 เมื่อการออกแบบห้องสมุดแล้วเสร็จ ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2543 ห้องสมุด
ได้รับอนุมัติงบประมาณจากกองทุนทรัพย์สินของสถาบัน และเริ่มมีการปรับกายภาพห้องสมุดในเดือน
เมษายน พ.ศ. 2553 โดยแล้วเสร็จเมื่อเดือนเมษายน พ.ศ. 2554 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เป็น
ห้องสมุดสมัยใหม่ ที่มีความทันสมัย เป็นห้องสมุดที่มีชีวิต เป็นหน่วยงานทางวิชาการที่ส่งเสริมและ
สนับสนุนในการเรียนการสอน การวิจัย และการฝึกอบรม เพ่ือให้สถาบันบรรลุเป้าหมายของการเป็น
สถาบันที่เน้นการวิจัย  

ในปี พ.ศ. 2555 ศาสตราจารย์ ดร.สมบัติ ธ ารงธัญวงศ์ อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เห็นควรให้จัดสร้างพิพิธภัณฑ์สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ขึ้น เพ่ือให้บุคลากรของ
สถาบัน และอนุชนรุ่นหลัง ได้ภาคภูมิใจในสถาบันที่เป็นแหล่งความรู้และเป็นแหล่งเชื่อมโยงสถาบัน
กับสังคม และเป็นการสะท้อนเกียรติภูมิและพัฒนาการของสถาบันที่ด าเนินมาอย่างต่อเนื่อง โดยเริ่ม
ก่อสร้างในเดือนกันยายน พ.ศ. 2555 แล้วเสร็จในเดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2556 มีพ้ืนที่จัดแสดงทั้งสิ้น 
216 ตารางเมตร ตั้งอยู่ที่อาคารนราธิปพงศ์ประพันธ์ ชั้น 2 

ปี พ.ศ. 2556 ศาสตราจารย์ ดร.สมบัติ ธ ารงธัญวงศ์ อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ได้เจรจาตกลงความร่วมมือกับ ดร.สุขุม นวพันธ์ ประธานมูลนิธิ จอห์น เอฟ. เคนเนดี้   
สร้างห้องสมุดอาเซียน ถนัด คอมันตร์ เพ่ือเป็นเกียรติแด่พันเอก (พิเศษ) ดร.ถนัด คอมันตร์ ผู้ก่อตั้ง
อาเซียน และเพ่ือให้บริการสารสนเทศเก่ียวกับอาเซียน ตั้งอยู่ที่อาคารนวมินทราธิราช ชั้น 21 โดยเปิด
บริการให้กับนักศึกษา และบุคลากรของสถาบัน รวมถึงประชาชนทั่วไปเข้าใจฟรี โดยพิพิธภัณฑ์
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สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ และห้องสมุดอาเซียน ถนัด คอมันตร์ อยู่ภายใต้โครงสร้าง 
การบริหารงานของส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ส านักบรรณสารการพัฒนา มีวิสัยทัศน์ พันธกิจ ค าขวัญ และเป้าหมาย ดังรายละเอียด
ต่อไปนี้ 

 
2.1.1 วิสัยทัศน์ 
ส านักบรรณสารการพัฒนาเป็นห้องสมุดเพ่ือการวิจัยและการเรียนรู้ในสาขาพัฒนบริหาร

ศาสตร์และพัฒนาไปสู่การเป็นห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ 
 
2.1.2 พันธกิจ 
ส านักบรรณสารการพัฒนามีภาระหน้าที่ดังนี้ 

1) ให้บริการในลักษณะมุ่งสู่ผู้ใช้เพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ทางด้าน 
การวิจัย และการเรียนรู้ 

2) ด าเนินการจัดหา จัดเก็บ และให้บริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศอย่างเป็น
ระบบเพ่ือพัฒนาไปสู่ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์และสร้างความเข้มแข็งในสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ 

3) เผยแพร่องค์ความรู้ที่พัฒนาโดยบุคลากรของสถาบัน 
4) ส่งเสริมการศึกษาตลอดชีวิตทางด้านสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ 
5) สนับสนุนการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน ทั้งในระดับชุมชน ประเทศ ภูมิภาค 

และนานาชาติเพื่อส่งเสริมการการวิจัยและการเรียนรู้ทางด้านสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ 
 

2.1.3 ค ำขวัญ 
ทรัพยากรทันสมัย หัวใจบริการ มาตรฐานสากล 
 
2.1.4 เป้ำหมำยของหน่วยงำน 

1) การเป็นห้องสมุดเพ่ือการวิจัยในสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ และสาขาวิชาอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของสถาบัน 

2) การด าเนินงานแบบมุ่งสู่ผู้ใช้ (User Oriented) 
3) การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการด าเนินงานและการให้บริการ เพ่ือพัฒนาไปสู่

ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ และส่งเสริมผู้ใช้ห้องสมุดให้มีความสามารถในการใช้ระบบห้องสมุด
อิเล็กทรอนิกส์อย่างมีประสิทธิภาพ  
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4) การให้บริการเพ่ือการค้นคว้าวิจัยแก่ชุมชน การให้ความร่วมมือกับห้องสมุดและ
เครือข่ายงานห้องสมุด และการให้บริการวิชาการในสาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 

 

2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ สถำบันบัณฑิตพัฒน - 
บริหำรศำสตร์ 

2.2.1 โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ  
 

 

ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักบรรณสารการพัฒนา 
ที่มา: ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (2556). 
 



2.2.2 โครงสร้ำงองค์กำร ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ 

 

ภาพที่ 2.4  โครงสร้างอัตราก าลัง ส านักบรรณสารการพัฒนา 
ที่มา: สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (2552). 
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2.2.3 โครงสร้ำงอัตรำก ำลัง ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ 

 

ภาพที่ 2.5  โครงสร้างอัตราก าลัง ส านักบรรณสารการพัฒนา    
ที่มา: สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (2552). 
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2.3 รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำนตำมโครงสร้ำงอัตรำก ำลังส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ  

จัดแบ่งโครงสร้างโดยแยกงานตามอัตราก าลังเป็น 3 กลุ่ม คือ กลุ่มงานวิชาชีพ (อาจารย์/
บรรณารักษ์/นักวิชาการ) กลุ่มงานสนับสนุนการปฏิบัติงานห้องสมุด และกลุ่มงานในส านักงาน
เลขานุการ 

 
2.3.1 กลุ่มวิชำชีพ (อำจำรย์/บรรณำรักษ์/นักวิชำกำร) 

1) งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
บรรณารักษ์งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ มีขอบเขตภาระงาน คือ 

(1) วางแผนงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศด้านสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และ  
e-Book ได้แก่ ศึกษาความต้องการการใช้สิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และ e-Book การจัดสรรงบประมาณ 
และควบคุมการปรับงบประมาณ การพัฒนาโครงสร้างงานในด้านการจัดหา และการประสานงานทั้ง
ภายในและภายนอกส านักบรรณสารการพัฒนา  

(2) จัดการในกระบวนการจัดหาสิ่งพิมพ์และสื่อโสตทัศน์ และ e-Book ได้แก่ 
การจัดหาสิ่งพิมพ์และสื่อโสตทัศน์ และ e-Book ตามความต้องการของผู้ใช้ ตามช่องทางต่าง ๆ  
ที่เสนอแนะ การส ารวจตลาดทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือท าการเปรียบเทียบเนื้อหากับหลักสูตร  
การกระจายการสั่งซื้อทรัพยากรสารสนเทศให้เกิดความสมดุลและสามารถหาเอกสาร  

(3) พัฒนาข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ การสร้างฐานข้อมูลทรัพยากร 
ห้องสมุด การด าเนินตามขั้นตอนของงาน Acquisition การปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดของทรัพยากร
สารสนเทศในงาน Acquisition  

(4) จัดการระบบความสัมพันธ์กับผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การติดต่อประสานงานกับ
คณะต่าง ๆ ที่ต้องการให้ส านักบรรณสารการพัฒนา จัดซื้อเอกสารเพ่ือประกอบการเรียนการสอน 
การประสานงานกับตัวแทนจ าหน่าย/ร้านค้าทั้งภายในและต่างประเทศเพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
เรื่องธุรกิจการพิมพ์ ประมวลความรู้เกี่ยวกับคุณภาพของร้านค้า การจัดการงานแสดงหนังสือ 

(5) จัดกระบวนการอนุรักษ์และการแปลงเอกสาร ได้แก่ การวางแผน และ
มอบหมายภาระงาน พร้อมแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น พิจารณาความเหมาะสมในการแปลงรูปสื่อสิ่งพิมพ์
ให้เป็นสื่อดิจิทัล 

(6) บริจาคสิ่งพิมพ์ ได้แก่ การควบคุมการรับบริจาค การวิเคราะห์เนื้อหาและ
คุณค่าเอกสารที่ได้รับบริจาคและจัดแยกเอกสารที่จะน าเข้าห้องสมุด เอกสารรอบริจาคให้หน่วยงาน
อ่ืน ๆ 

(7) ท ารายงานสถิติเกี่ยวกับการขอและแลกเปลี่ยนเอกสาร 
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2) งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ แบ่งงานตามทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่  

1) หนังสือ ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ/วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ 2) สื่อโสตทัศนวัสดุ 3) สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
4) ดรรชนีวารสาร บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

(1) วิเคราะห์เพ่ือจ าแนกหมวดหมู่ การให้เลขหมู่หนังสือ ระบบหอสมุดรัฐสภา
อเมริกัน (LC) 

(2) วิเคราะห์เพ่ือก าหนดหัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of 
Congress Subject Heading) 

(3) จัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศตามหลักเกณฑ์การลงรายการแบบ 
แองโกอเมริกัน (AACR2) และการลงรายการแบบ MARC 21 

(4) สร้าง จัดท า แก้ไข และปรับปรุงฐานข้อมูล 
(5) ควบคุมคุณภาพฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
(6) บริการจัดท าข้อมูลการลงรายการในสิ่งพิมพ์ (CIP) 
(7) เตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกให้บริการ 

3) งานวารสาร 
บรรณารักษ์งานวารสาร มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

(1) จัดหาวารสาร หนังสือพิมพ์ (สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง) ภาษาไทยและภาษา 
ต่างประเทศ ให้สอดคล้องกับการเรียนการสอนของสถาบัน 

(2) ด าเนินการจัดซื้อวารสาร หนังสือพิมพ์ โดยส ารวจข้อมูลเพื่อการจัดหา ได้แก่ 
ข้อมูลสถานที่ติดต่อบอกรับเป็นสมาชิกปีปัจจุบัน ใบสมัครสมาชิก และติดต่อผู้จัดท าส านักพิมพ์เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนการสั่งซื้อ ขออนุมัติ ติดต่อประสานงานรับตัวเล่ม และ
ใบเสร็จรับเงิน 

(3) ติดต่อขอรับวารสารได้เปล่า (ฟรี) จากหน่วยงานต่าง ๆ 
(4) จัดท าระเบียนบรรณานุกรมวารสารในฐานข้อมูลส าหรับวารสารใหม่ 
(5) ด าเนินการ Check In และปรับปรุง แก้ไข เพ่ิมเติม Holding ในฐานข้อมูล 
(6) จัดท าและปรับปรุงรายการวารสารอิเล็กทรอนิกส์ (Link Full Text) 
(7) เตรียมตัวเล่มออกให้บริการ 
(8) ทวงวารสารกรณีส่งล่าช้า 

4) งานฐานข้อมูล 
บรรณารักษ์งานฐานข้อมูล มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 
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(1) วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีส าหรับการจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

(2) จัดหาฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ พิจารณาจัดหาฐานข้อมูลที่เกี่ยวกับการเรียน
การสอนของสถาบัน ติดต่อประสานงานตัวแทนฐานข้อมูลทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

(3) ด าเนินการบอกรับและเข้าถึง (Access)  ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
ประสานงานการทดลองใช้ การสาธิตฐานข้อมูล 

(4) พิจารณาเงื่อนไขสัญญาการบอกรับฐานข้อมูล 
(5) จัดท าและปรับปรุงรายการวารสารและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในฐานข้อมูล

รายชื่อวารสาร 
(6) ปรับปรุงรายการวารสารในฐานข้อมูลโครงการความร่วมมือระหว่างห้องสมุด 
(7) จัดท าสถิติการใช้ฐานข้อมูลที่ส านักบรรณสารการพัฒนาบอกรับ 
(8) ประสานงานประชาสัมพันธ์ฐานข้อมูลแก่ผู้ใช้บริการ 

5) งานบริการสารสนเทศ 
บรรณารักษ์งานบริการสารสนเทศ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

(1) ตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า คลินิกวิทยานิพนธ์ 
(2) สอนและแนะน าการสืบค้นสารสนเทศออนไลน์จากฐานข้อมูลในประเทศ

และต่างประเทศท้ังรายบุคคลและกลุ่ม  
(3) ให้ค าปรึกษาและแนะน าการจัดท าวิทยานิพนธ์ และภาคนิพนธ์  
(4) ให้ค าปรึกษาการเขียนอ้างอิงและบรรณานุกรม  
(5) น าชมห้องสมุด  
(6) ให้บริการยืมถ่ายส าเนาและแฟ้มข้อมูลเอกสารระหว่างห้องสมุด   
(7) ให้บริการแฟ้มข้อมูลเอกสารฉบับเต็ม   
(8) ให้บริการพิมพ์ผลการสืบค้น   
(9) ประสานงานกับงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (เสนอความต้องการหนังสือ

จากผู้ใช้บริการ) และงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ (กรณีหนังสือเร่งด่วน และต้องการแก้ไขตัว
เล่มหนังสือ) 

(10) ตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโทและปริญญาเอกของคณะต่าง ๆ 
ให้เป็นไปตามรูปแบบที่สถาบันก าหนด   

(11) แนะน าการสืบค้นจากภายนอกเครือข่ายของสถาบัน (VPN/Proxy)   
(12) ให้บริการยืมต่อ และจองทรัพยากรสารสนเทศ  
(13) ให้บริการจ าหน่ายโควตาการพิมพ์  
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(14) ประสานงานประชาสัมพันธ์ข้อมูล เกี่ ยวกับงานบริการที่ ต้องการ
ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริการรับทราบ เพ่ือจัดท าป้ายประกาศ  

(15) จัดอบรมท่ีเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด 
6) งานโสตทัศนศึกษา 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

(1) จัดการสื่อโสตทัศน์ให้อยู่ในรูปไฟล์ดิจิทัล  
(2) จัดการฐานข้อมูลสื่อโสตทัศน์ (Media on Demand)  
(3) วางแผนการด าเนินการและให้บริการระบบบนเครือข่าย Media on 

Demand การแปลงสื่อโสตทัศน์ การจัดการแฟ้มข้อมูลสื่อโสตทัศน์  
(4) จัดท าส่วนเชื่อมโยงระหว่างแฟ้มข้อมูลกับ Computer Server  
(5) ควบคุมดูแล บ ารุงรักษาโสตทัศนวัสดุและโสตทัศนูปกรณ์  
(6) แปลงไมโครฟิล์มให้อยู่ในรูปของดิจิทัล  
(7) จัดเก็บรูปภาพกิจกรรมของส านักบรรณสารการพัฒนา 
(8) ท าส าเนาสื่อโสตทัศน์ เพ่ือเป็นการซ่อมแซมสื่อโสตทัศน์ที่น าออกให้บริการ

แล้วเกิดความช ารุดและเสียหายขึ้น 
7) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

(1) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และจัดหา/พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ แม่ข่าย 
เครือข่ายและระบบโทรทัศน์วงจรปิด ตามงบประมาณที่ได้รับ 

(2) วางแผนดูแลรักษา ควบคุม ประสานงานและตรวจสอบระบบคอมพิวเตอร์ 
แม่ข่าย เครือข่ายและระบบโทรทัศน์วงจรปิด 

(3) จัดการเกี่ยวกับฮาร์ดแวร์ และซอฟต์แวร์ระบบคอมพิวเตอร์ แม่ข่าย 
เครือข่ายและระบบโทรทัศน์วงจรปิด 

(4) บริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศในเว็บไซต์ 
(5) ให้ค าปรึกษาและประสานงานเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ และด้าน

เทคโนโลยีต่าง ๆ   
8) งานจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ 
นักจดหมายเหตุ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

(1) รวบรวมประวัติผู้บริหารสถาบันทั้งในอดีตและปัจจุบัน 
(2) แสว งหา เอกสารจดหมาย เหตุ / เ อก ส าร โ สตทั ศนจดหมา ย เหตุ   

โดยประสานงานกับผู้บริหาร เลขานุการทุกคณะ/ส านัก และบุคลากรอาวุโส 
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(3) จัดหมวดหมู่ ลงทะเบียน วิเคราะห์ ประเมินคุณค่าเอกสาร และจัดเก็บตาม
หลักวิชาการจดหมายเหตุ 

(4) สร้างระเบียนเอกสารจดหมายเหตุ เพ่ือการสืบค้น 
(5) ศึกษาและค้นคว้าประวัติบุคลากรผู้ท าคุณประโยชน์ต่อสถาบันเพ่ือสัมภาษณ์ 
(6) ศึกษาค้นคว้าข้อมูลของสถาบันเพื่อจัดนิทรรศการ 
(7) จัดประชุมสัมมนาบุคลากรของสถาบันที่รับผิดชอบงานเอกสาร เพ่ือให้

ความรู้เรื่องกฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับงานเอกสาร 
(8) ประสานงานกับผู้บริหารคณะ/ส านักบรรณสารการพัฒนา เ พ่ือส่ง

ผู้รับผิดชอบงานเอกสาร ร่วมเป็นคณะกรรมการจัดท าตารางก าหนดอายุเอกสาร 
(9) จัดท าคู่มือการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณ์ 
(10) จัดท าคู่มือการจัดเก็บเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ 
(11) ประชาสัมพันธ์ภารกิจของหอจดหมายเหตุ 

ภัณฑารักษ์ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 
(1) คัดเลือกและจัดหาวัสดุต่าง ๆ จัดแสดงในพิพิธภัณฑ์ 
(2) จัดท าฐานข้อมูลของวัสดุภายในพิพิธภัณฑ์ และปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

อย่างสม่ าเสมอ 
(3) อนุรักษ์ และสงวนไว้ หรือซ่อมแซมวัสดุต่าง ๆ ที่จัดแสดงอยู่ภายใน

พิพิธภัณฑ์ 
(4) ประชาสัมพันธ์กจิกรรมพิพิธภัณฑ์ 
(5) ดูแลเว็บไซต์ของพิพิธภัณฑ์ 
(6) จัดนิทรรศการเนื่องในวันส าคัญต่าง ๆ ของสถาบัน 
(7) น าชมพิพิธภัณฑ์ 
(8) ดูแลการเปิด-ปิด และดูแลความเรียบร้อยภายในพิพิธภัณฑ์ 
(9) ประสานงานติดต่อผู้ว่าจ้างภายนอกสถาบันในกรณีที่เกิดปัญหาขัดข้องหรือ

ต้องการความช่วยเหลือทางเทคนิค 
 

2.3.2 กลุ่มสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนห้องสมุด  
แบ่งออกเป็น 4 กลุ่มงานย่อย คือ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริการ กลุ่มงานจดหมายเหตุและ

พิพิธภัณฑ์ และกลุ่มงานห้องสมุดอาเซียน ถนัด คอมันตร์ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 
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1) กลุ่มงานเทคนิค 
(1) เตรียมทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือออกให้บริการ มีหน้าที่เตรียมและตรวจสอบ

ความเรียบร้อยของทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือให้บริการ ได้แก่ การติดใบรองปก ติดใบวันรับคืนหนังสือ 
ติดบาร์โค้ด และ RFID พิมพ์สันหนังสือ ติดสันหนังสือ ท ารายชื่อหนังสือใหม่พร้อมส่งตัวเล่มให้บริการ 

(2) แปลงเอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ให้อยู่ในรูปดิจิทัล มีหน้าที่จัดการสแกนหนังสือใหม่ 
ได้แก่ หน้าปก สารบัญ และเนื้อหา 10 หน้าแรก เพ่ือการเป็น e-Library และเอกสารสิ่งพิมพ์ของ
สถาบันที่เป็นรูปเล่มให้เป็นดิจิทัล 

(3) เชื่อมโยงเอกสารฉบับเต็มกับรายการทางบรรณานุกรม มีหน้าที่เชื่อมโยง
เอกสารฉบับเต็ม (Full Text) กับรายการดรรชนีในฐานข้อมูลดรรชนีวารสารไทย เพ่ือผู้ใช้จะได้อ่าน
บทความฉบับเต็มขณะสืบค้นโดยไม่ต้องหาวารสารที่ชั้น 

(4) อนุรักษ์และบ ารุงรักษาสภาพสิ่งพิมพ์ น าสิ่งพิมพ์ที่มีคุณค่าและผ่านการออก
ให้บริการแก่ผู้ใช้ที่มีสภาพรูปเล่มไม่แข็งแรง ช ารุดในส่วนต่าง ๆ มาด าเนินการตามวิธีการอนุรักษ์
สิ่งพิมพ์ โดยเลือกใช้วิธีให้เหมาะสมกับสภาพช ารุดของสิ่งพิมพ์นั้น ๆ ให้กลับมีสภาพที่ดีและยืดอายุ
การใช้งาน สามารถน าออกให้บริการได้ต่อไป ส าหรับสิ่งพิมพ์ที่จัดหามาใหม่ จะด าเนินการหุ้มปก
พลาสติกก่อนน าออกให้บริการ 

2) กลุ่มงานบริการ 
(1) งานบริการยืม-คืน  
มีหน้าที่ 
 (1.1) ให้บริการและด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนสมาชิก โอนข้อมูลจาก

ฐานข้อมูลกองบริการการศึกษา ท าบัตรสมาชิก บริการยืม-คืน บริการจองหนังสือ บริการหนังสือ
ส ารองประจ าวิชาและทั่วไป บริการหนังสือสถานภาพ On Shelf บริการหนังสือส่งถึงที่ และคืนง่าย
สบายจัง (Book Delivery and Return Service) หรือ BDRS หนังสือสวยงาม คู่มืออาจารย์ บริการ
ให้ยืมระหว่างห้องสมุด  

 (1.2) ด าเนินการแจ้งเตือนสิ่งพิมพ์ก่อนครบก าหนดส่ง งานทวงสิ่งพิมพ์ค้าง
ส่ง งานแจ้งหนังสือด่วนคณาจารย์ งานถอนหนังสือท่ีหมดอายุการจอง  

 (1.3) ด าเนินการเกี่ยวกับค่าปรับ ตรวจสอบพันธะ หนังสือจากตู้นอกเวลา  
 (1.4) ให้บริการห้องค้นคว้า บริการขอเลข ISBN/ ISSN บริการรับ-ส่ง

โทรสาร  
 (1.5) รับหนังสือบริจาค และจัดท ารายชื่อส่งหน่วยงานพัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศ  
 (1.6) ควบคุมดูแลเสียงตามสายของส านักบรรณสารการพัฒนา 
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 (1.7) ควบคุมดูแลระบบทางเข้า-ออก  
 (1.8) ตรวจสอบความปลอดภัยเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศ  
 (1.9) จัดเก็บสถิติการบริการ 
(2) งานบริหารจัดการระบบการจัดเก็บสารสนเทศ 
มีหน้าที่ 
 (2.1) จัดการตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศใหม่ที่ได้รับจากงานเทคนิค 

บริหารจัดการระบบการจัดเก็บหนังสืออ้างอิง หนังสือภาษาไทย และหนังสือภาษาอังกฤษ เอกสาร
ต ารา งานวิจัย วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ เอกสาร World Bank หนังสือราชวงศ์จักรี หนังสือรางวัล
โนเบล (Nobel) หนังสือเศรษฐกิจพอเพียง จัดแสดงหนังสือใหม่ จุลสาร วารสารใหม่  

 (2.2) จัดการวารสารฉบับปีปัจจุบัน วารสารเย็บเล่มภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ หนังสือพิมพ์ ให้พร้อมบริการ  

 (2.3) ส ารวจทรัพยากรสารสนเทศ  
 (2.4) ตรวจสอบ อ่านชั้น ปรับขยายชั้น ป้ายหมวดหมู่  
 (2.5) ดูแลที่นั่งอ่าน  
 (2.6) จ าหน่ายออก  
 (2.7) ซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศที่ช ารุด  
 (2.8) ฝึกอบรมการจัดชั้นหนังสือให้ผู้ปฏิบัติงานงานอื่น ๆ  
 (2.9) จัดเก็บสถิติการให้บริการ 
(3) งานบริการระหว่างห้องสมุด 
มีหน้าที่ 
 (3.1) รับค าขอรับบริการจากบรรณารักษ์บริการสารสนเทศ  
 (3.2) ให้บริการระหว่างห้องสมุดทั้ งในรูปแบบของเอกสารฉบับจริ ง  

ถ่ายเอกสาร แฟ้มข้อมูล  
 (3.3) ให้บริการสแกน โดยวิธีมาติดต่อของรับบริการด้วยตนเอง ไปรษณีย์ 

โทรสาร บริการแฟ้มข้อมูล กับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) โดยประสานงานร้านถ่ายเอกสารเพ่ือ
ถ่ายเอกสารระหว่างห้องสมุด  

 (3.4) คิดราคาค่าบริการระหว่างห้องสมุด  
 (3.5) พิมพ์จดหมายน าส่งเอกสารระหว่างห้องสมุด พิมพ์ใบแจ้งราคาและซอง  
 (3.6) เก็บหลักฐานบริการถ่ายเอกสารระหว่างห้องสมุด  
 (3.7) ประสานงานกับส านักงานเลขานุการเรื่องการส่งเอกสารระหว่าง

ห้องสมุดและการเงิน 
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(4) งานบริการวีดิทัศน์ 
มีหน้าที่บริการวีดิทัศน์ ดูแลและควบคุมห้องวีดิทัศน์ 

3) กลุ่มงานจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ 
ประกอบด้วย งานจดหมายเหตุและงานพิพิธภัณฑ์สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

(1) งานจดหมายเหตุ 
ท าหน้าที่รวบรวม จัดเก็บ เอกสารจดหมายเหตุ เอกสารโสตทัศนวัสดุจดหมาย

เหตุ รวบรวมประวัติและผลงานของบุคคลส าคัญของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ให้เป็นระบบ 
เพ่ือสะดวกต่อการศึกษาค้นคว้าความเป็นมาและพัฒนาการของสถาบัน พร้อมทั้งดูแล อนุรักษ์เอกสาร
จดหมายเหตุ เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ ให้เป็นหลักฐานเชิงประวัติศาสตร์ที่ถาวร เผยแพร่
สารสนเทศจดหมายเหตุ น าชมพิพิธภัณฑ์สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ แก่หน่วยงานและบุคคล
ทั้งภายในและภายนอกสถาบัน งานจดหมายเหตุ มีรายละเอียดดังนี้ 

 (1.1) รวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ 
 ท าหน้าที่รับมอบเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ

เกี่ยวกับประวัติ พัฒนาการ และการด าเนินงานของสถาบัน ซึ่งมีลักษณะเป็นเอกสารจดหมายเหตุ 
ตามท่ีก าหนดไว้ในตารางก าหนดอายุเอกสาร 

 (1.2) จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ 
 ท าหน้าที่จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ สแกน

ต้นฉบับเอกสารจดหมายเหตุ อนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุตามหลัก
วิชาการจดหมายเหตุ รวบรวมสารสนเทศจากเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุเพ่ือ
จัดนิทรรศการ จัดท าเอกสารประกอบนิทรรศการและเอกสารประชาสัมพันธ์งานจดหมายเหตุ 

 (1.3) ให้บริการสารสนเทศจดหมายเหตุของสถาบัน 
 ท าหน้าที่เผยแพร่สารสนเทศจดหมายเหตุแก่หน่วยงาน และบุคคลทั้งภายใน

และภายนอกสถาบัน มีรายละเอียดดังนี้ คือ จัดแสดง ให้ค าแนะน า ตอบค าถามเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ
เอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ บริการส าเนาเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสต
ทัศนจดหมายเหตุ และให้บริการยืมเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุแก่บุคคล/
หน่วยงานเจ้าของเอกสาร 

 (1.4) บันทึกข้อมูลกฤตภาคข่าวนิด้า 
 ท าหน้าที่คัดเลือก จัดเก็บข่าว/บทความที่ส าคัญและมีความเกี่ยวข้องกับ

ผู้บริหาร คณาจารย์ นักศึกษา บุคลากร และเหตุการณ์ต่าง ๆ ของสถาบันฯ บันทึกลงบนฐานข้ อมูล 
กฤตภาคข่าวนิด้า ในระบบดับลินคอร์เมตาดาทา เพ่ือการสืบค้นและเก็บไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุ
ต่อไป 
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(2) งานพิพิธภัณฑ์สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
ท าหน้าที่สะท้อนเกียรติภูมิและพัฒนาการของสถาบันในฐานะเป็นแหล่งความรู้

และเป็นแหล่งเชื่อมโยงสถาบันกับสังคมไทย ผ่านการจัดแสดงวัตถุ สิ่งของ และวีดิทัศน์ และสร้าง
ความภาคภูมิใจแก่บุคลากรและนักศึกษาของสถาบัน ที่ได้เป็นส่วนหนึ่งของสถาบัน การศึกษาที่เกิด
จากแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ประกอบด้วยงานย่อย 2 งาน คือ งานบริการ
ทั่วไป และงานพิพิธภัณฑ์มีขอบเขตภาระงานดังนี้ 

 (2.1) งานบริการทั่วไป ประกอบด้วยงานประชาสัมพันธ์กิจกรรมและ
บริการของพิพิธภัณฑ์ผ่านทางโทรศัพท์ เว็บไซต์จดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ และบริการให้ข้อมูล ณ 
เคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ งานน าชมพิพิธภัณฑ์ทั้งรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ งานดูแลห้องพิพิธภัณฑ์
มีรายละเอียดดังนี้ คือ การเบิกคืนกุญแจห้องพิพิธภัณฑ์ การเปิดปิดห้องพิพิธภัณฑ์ การเปิดปิดเครื่อง
ท าความเย็น เครื่องปรับอากาศ การเปิดปิดระบบควบคุมการท างานของซอฟต์แวร์ห้องพิพิธภัณฑ์ 
ตรวจสอบการท างานของซอฟต์แวร์ อุปกรณ์ทั้งหมดให้อยู่ในสภาพที่ดีและพร้อมใช้งานจัดเก็บเครื่อง
แท็ปเลตในที่ปลอดภัย ดูแลการท าความสะอาดห้องพิพิธภัณฑ์ 

 (2.2) งานพิพิธภัณฑ์ ประกอบด้วยการจัดหา ลงทะเบียน หมุนเวียนและ
จัดเก็บวัตถุที่จัดแสดงในพิพิธภัณฑ์ งานจัดกิจกรรม/นิทรรศการเนื่องในโอกาสส าคัญต่าง ๆ ของ
สถาบัน งานเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของพิพิธภัณฑ์ และงานบันทึกเพ่ิมข้อมูลใน
ฐานข้อมูลพิพิธภัณฑ์ 

4) กลุ่มงานห้องสมุดอาเซียน ถนัด คอมันตร์ 
มีหน้าที่บริการข้อมูลสารสนเทศอาเซียน หนังสือ วารสาร งานวิจัยอาเซียน  

ทั้งรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และสื่อมัลติมีเดีย มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 
(1) งานบริการยืมคืน 
มีหน้าที่จัดการเกี่ยวกับทะเบียนสมาชิก งานบัตรสมาชิก บริการยืม-คืน บริการ

จองหนังสือ บริการหนังสือสถานภาพ On Shelf บริการหนังสือส่งถึงที่ บริการยืมระหว่างห้องสมุด 
งานเตือนสิ่งพิมพ์ก่อนครบก าหนด งานทวงสิ่งพิมพ์ค้างส่ง ถอนหนังสือที่หมดอายุการจอง งานปรับ 
งานตรวจสอบพันธะ งานหนังสือจากตู้นอกเวลา งานควบคุมดูแลระบบทางเข้า งานตรวจสอบความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศ 

(2) งานบริหารจัดการระบบการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ 
มีหน้าที่ตรวจรับและจัดการทรัพยากรสารสนเทศใหม่ที่รับจากงานเทคนิค 

บริหารจัดการระบบการจัดเก็บหนังสือ จุลสาร วารสาร และหนังสือพิมพ์ให้พร้อมบริการ  
งาน In House งานตรวจสอบ อ่านชั้น ปรับขยายชั้น ป้ายหมวดหมู่ งานส ารวจทรัพยากรสารสนเทศ 
งานคัดออก งานส่งซ่อม ดูแลที่นั่งอ่าน 
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(3) งานประชาสัมพันธ์ 
มีหน้าที่รวบรวม เตรียมข้อมูล และปรับปรุงข้อมูลที่ต้องการประชาสัมพันธ์ให้กับ

ผู้ใช้บริการทราบ จัดท าคู่มือการใช้และให้บริการของห้องสมุด ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานและบริการ
ของห้องสมุด จัดกิจกรรมเพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ให้มีผู้มาใช้บริการห้องสมุดมากขึ้น งานจัด
นิทรรศการ การแสดงหนังสือใหม่ 

(4) งานธุรการ 
(4.1) งานสารบรรณ ร่าง จัดพิมพ์หนังสือและเอกสารโต้ตอบกับหน่วยงาน

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกจัดเก็บ และรวบรวมเอกสารอย่างมีระบบ 

(4.2) งานพัสดุและครุภัณฑ์ ควบคุม ดูแล ประสานงานเกี่ยวกับครุภัณฑ์ที่
ช ารุดให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตลอดเวลา 

(4.3) งานดูแลอาคารสถานที่ มีหน้าที่เปิด-ปิดอาคาร และดูแลความ
เรียบร้อย ความปลอดภัยของทรัพย์สิน 

(4.4) การจัดท าตารางเวรการให้บริการ และสถิติต่าง ๆ 
 

2.3.3 กลุ่มงำนส ำนักงำนเลขำนุกำร  
ปฏิบัติงานสนับสนุนการบริหารและการด าเนินงานห้องสมุด แบ่งออกเป็น 3 กลุ่มงานย่อย 

คือ กลุ่มงานบริหารและธุรการ กลุ่มงานการเงินและพัสดุ กลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ ดังนี้ 
1) กลุ่มงานบริหารและธุรการ  
ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานกลางของส านักบรรณสารการพัฒนาในการให้บริการและ

อ านวยความสะดวกแก่การด าเนินงานห้องสมุด ซึ่งปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ มีขอบข่ายและภาระงาน 
ดังนี้ 

(1) งานธุรการ 
ท าหน้าที่ร่างโต้ตอบหนังสือ พิมพ์หนังสือ เอกสาร ท าค าสั่ง ประกาศบันทึก 

ต่าง ๆ ถ่ายเอกสาร เรียงหน้า เย็บเล่มเอกสาร จัดท าเอกสารประกอบการประชุม สัมมนา จัดท า
ตารางปฏิบัติงานล่วงเวลา จัดเวียนหนังสือเอกสารภายในส านัก จัดงานพิธีการต่าง ๆ ของส านัก 
บรรณสารการพัฒนา 

(2) งานสารบรรณ 
ท าหน้าที่ในการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ

ภายนอก จัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ จัดระบบจัดเก็บเอกสารและท าลายเอกสาร จัดตั้งแฟ้ม
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ต่าง ๆ และเก็บรักษา คัดกรองหนังสือและเสนอผู้บังคับบัญชา จัดเก็บเอกสารทั้งที่เป็นตัวเอกสารและ
ในระบบคอมพิวเตอร์ และน าส่งหนังสือราชการต่าง ๆ 

(3) งานสถานที่และครุภัณฑ์ 
ท าหน้าที่ในการดูแลรักษาความสะอาดสถานที่ ครุภัณฑ์ต่าง ๆ ดูแล รักษาความ

ปลอดภัยและรักษาทรัพย์สิน ประสานงานการตกแต่ง ต่อเติม ปรับปรุง ซ่อมแซมสถานที่ และ
ครุภัณฑ์ต่าง ๆ ให้บริการห้องประชุมพร้อมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ดูแลรักษาตู้รับคืนหนังสือนอก
เวลาราชการ ให้บริการอ านวยความสะดวกในกิจกรรมต่าง ๆ ที่ต้องใช้รถตู้โดยสารของส านัก 
บรรณสารการพัฒนา รวมทั้งการดูแลรักษาซ่อมบ ารุงรถตู้โดยสารของส านักบรรณสารการพัฒนาให้มี
สภาพใช้งานได้ตลอดเวลา 

(4) งานประชาสัมพันธ์ 
ท าหน้าที่รวบรวมเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ ของส านัก 

บรรณสารการพัฒนาให้เป็นที่รู้จักของหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก ดูแลบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ จัดท าโปสเตอร์งานประชุม สัมมนา และป้ายประกาศต่าง ๆ ของส านัก รวมทั้งผลิต
แผ่นพับเพ่ือการประชาสัมพันธ์ห้องสมุด 

(5) งานจัดการความรู้ 
มีหน้าที่จัดท าแผน โครงการและก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนการจัด

ความรู้ของส านักบรรณสารการพัฒนา รวมทั้งมีหน้าที่ในการประสานงานและอ านวยความช่วยเหลือ 
การด าเนินกิจกรรมการจัดการความรู้ของส านักให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

(6) งานบริหารความเสี่ยง 
มีหน้าที่จัดท าแผน โครงการ เพ่ือรองรับความเสี่ยงที่เกิดขึ้นกับการด าเนินงาน

ของส านักบรรณสารการพัฒนา และก ากับติดตามรายงานการประเมินตามแผน รวมทั้งประสานงาน
เพ่ือให้โครงการ กิจกรรมที่เป็นมาตรการตอบสนองความเสี่ยงสัมฤทธิ์ผล 

(7) งานประเมินความพึงพอใจ 
มีหน้าที่ในการจัดท าแบบสอบถามในการประเมินความพึงพอใจบริการของส านัก

บรรณสารการพัฒนา และประเมินความพึงพอใจในการอบรมพร้อมทั้งท าการประมวลผลการประเมิน 
2) กลุ่มงานการเงินและพัสดุ 
ท าหน้าที่ให้บริการและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การจัดท าบัญชีพัสดุ จัดซื้อ 

จัดจ้าง รวมทั้งบริหารการใช้จ่ายเงินของส านักบรรณสารการพัฒนา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และเกิดประสิทธิผล สามารถตรวจสอบได้ และท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการกองทุนพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศ โดยมีขอบข่ายและภาระงานต่าง ๆ ดังนี้ 
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(1) งานการเงินและบัญชี 
จัดท าบัญชีรับ และเบิกจ่ายเงิน ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินงบประมาณ

รายได้ และเงินกองทุน ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการเกี่ยวกับเงินยืมทดรองราชการ 
เงินรายได้ส านักบรรณสารการพัฒนาและเบิกจ่ายเงินค่าล่วงเวลา ขออนุมัติและเบิกจ่ายในการไป
ราชการของบุคคลในส านักบรรณสารการพัฒนา เก็บรวบรวมหลักฐานและใบส าคัญการจ่ายเงิน  
ใช้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ รวมทั้งบริหารและควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินงบประมาณทุก
ประเภท ติดตามและจัดท ารายงานการใช้จ่ายเงิน และรายงานสถานการเงินของส านักบรรณสารการ
พัฒนา 

(2) งานพัสดุ 
ท าหน้าที่ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ สืบราคา และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ-

ครุภัณฑ์ หนังสือ วารสาร และฐานข้อมูลออนไลน์ จัดท าบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์การจัดเก็บ ดูแล
รักษา จัดท าบัญชีการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ ส ารวจ และจ าหน่ายครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ รวมทั้งจัดท าแผน
และติดตามรายงานผลการจัดซื้อ จัดจ้าง 

3) กลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ  
ท าหน้าที่ประสานจัดท าแผนระดับต่าง ๆ และติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผน 

จัดท างบประมาณประเภทต่าง ๆ งานประกันคุณภาพ งานทรัพยากรบุคคล งานบริการทางวิชาการ 
และท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประจ าส านักและการประชุมนักวิชาการส านักบรรณสาร
การพัฒนา โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) งานแผนและงบประมาณ 
ท าหน้าที่จัดท าแผนระยะยาว แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติงานจัดท างบ ประมาณ

แผ่นดิน งานประมาณรายได้ และงบประมาณเงินทุนต่าง ๆ รวมทั้งติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามแผน 

(2) งานทรัพยากรบุคคล 
ท าหน้าที่ เป็นหน่วยงานบริหารและพัฒนาบุคลากร รับผิดชอบในการ

ประสานงานสรรหาบุคคล การคัดเลือก บรรจุ โอนย้าย เลื่อนขั้น เลื่อนต าแหน่ง ขอต าแหน่ง จัดท า
ทะเบียนประวัติ จัดสวัสดิการและพัฒนาบุคลากร จัดอบรม สัมมนาบุคลากรประจ าปี ด าเนินการ
เกี่ยวกับการลา การขออนุมัติตัวบุคคล เพ่ืออบรม สัมมนา ดูงานรวมทั้งจัดท าแผนอัตราก าลัง และ
แผนพัฒนาบุคลากร 

(3) งานประกันคุณภาพ 
ท าหน้าที่เป็นเลขานุการในการพัฒนามาตรฐาน และจัดระบบประกันคุณภาพ

ห้องสมุด จัดเก็บรวบรวมข้อมูล และสารสนเทศการประกันคุณภาพ จัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
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ศึกษาวิเคราะห์ จุดอ่อน จุดแข็ง และแนวทางเสริมจุดแข็ง และแก้ไขจุดอ่อน ติดตามการด าเนินงาน
เพ่ือแก้ไขจุดอ่อน ประสานงานบันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศประกันคุณภาพของสถาบัน (QAIS) 
และตรวจสอบข้อมูลในระบบ รวมทั้งรับผิดชอบติดตามตัวชี้วัดของ กพร. ที่ ส านักบรรณสารการ
พัฒนารับผิดชอบ 

(4) งานบริการทางวิชาการ 
ท าหน้าที่สนับสนุนงานบริการทางวิชาการของส านักบรรณสารการพัฒนา เช่น 

การเยี่ยมชมศึกษาดูงาน การฝึกงานของนักศึกษา การจัดฝึกอบรม และการประสานงานเพ่ือการ
บริการวิชาการอ่ืน ๆ 

 

2.4 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

กลุ่มงานแผนพัฒนาองค์การ ส านักบรรณสารการพัฒนา ท าหน้าที่ประสานจัดท าแผนระดับ
ต่าง ๆ และติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผน จัดท างบประมาณประเภทต่าง ๆ งานประกันคุณภาพ 
งานทรพัยากรบุคคล งานบริการทางวิชาการ และงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน ในกลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ สังกัดส านัก
บรรณสารการพัฒนา มีหน้าที่ความรับผิดชอบในด้านต่าง ๆ ได้แก่ งานประกันคุณภาพ งานบันทึก
ข้อมูลและงานพิมพ์ต่าง ๆ งานบุคคล และงานบริการวิชาการ ทั้งนี้ งานบริการการวิชาการได้รวมถึง
งานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา 
 

2.5 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

2.5.1 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1) จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมเครือข่ายความร่วมมือห้องสมุดด้าน

ประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือใช้ส าหรับประกอบการประชุมเครือข่ายความร่วมมือห้องสมุดด้าน
ประกันคุณภาพการศึกษา ทั้งการประชุมผู้บริหารฯ และการประชุมคณะท างานฯ รวมทั้งด าเนินการ
ส่งไฟล์เอกสารเล็กทรอนิกส์ไปยังผู้ประสานงานเครือข่ายความร่วมมือห้องสมุดด้านประกันคุณภาพ
การศึกษา 

2) จดรายงานการประชุมเครือข่ายความร่วมมือห้องสมุดด้านประกันคุณภาพ
การศึกษา ในกรณีที่ส านักบรรณสารการพัฒนาเป็นเจ้าภาพในการประชุม 

3) ช่วยงานจัดเลี้ยงประชุมต่าง ๆ ของส านักบรรณสารการพัฒนา ได้แก่ การประชุม
เครือข่ายความร่วมมือห้องสมุดด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
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4) งานบันทึกข้อมูลงบประมาณรายจ่าย (งบแผ่นดิน) ในระบบบริหารโครงการและ
งบประมาณ (PBS) 

5) จัดท าบันทึกข้อมูลในระบบ Quality Assurance Information System (QAIS) 
6) จัดท าแฟ้มประวัติบุคลากรเข้าใหม่ของส านักบรรณสารการพัฒนา เพ่ือรวบรวม

เอกสารไว้อย่างครบถ้วน และจัดท าบันทึกยืนยันวันเริ่มปฏิบัติงานของบุคลากรและส่งให้กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

7) ด าเนินการจัดท าสรุปผลการฝึกงานนักศึกษาสาขาบรรณารักษศาสตร์ และ
สารสนเทศศาสตร์หรือสาขาที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานห้องสมุด โดยประสานและรวบรวบแบบ
ประเมินจาก บรรณารักษ์ นักวิชาการ ผู้ฝึกสอนการปฏิบัติงาน เพ่ือน ามาประมวลผลในภาพรวมของ
ส านัก และด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งผลการฝึกงานไปยังมหาวิทยาลัยต้นสังกัด 

8) ควบคุม ดูแลการจัดท ารายชื่อผู้ เข้าประชุมคณะผู้บริหารและคณะท างาน
เครือข่ายด้านประกันคุณภาพ และคณะกรรมการอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือเป็นหลักฐานในการ
เข้าร่วมประชุม 

9) ควบคุม/ติดตามงานในการจัดส่งหนังสือราชการ ได้แก่ การออกจดหมายเชิญ
ประชุมคณะผู้บริหารและคณะท างานเครือข่ายความร่วมมือด้านประกันคุณภาพการศึกษา 

10) จัดท าป้ายต้อนรับการประชุม/ประสานการจัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน
ให้แก่ผู้ เข้าร่วมประชุม/ประสานการถ่ายภาพบรรยากาศการประชุม และประสานงานอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

11) ร่วมจัดท าการวิเคราะห์ข้อมูลตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง มาตรฐาน
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2544 โดยด าเนินการรวบรวมข้อมูลเพื่อน ามาจัดท าตามกระบวนการ
หลัก และตัวบ่งชี้มาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2544 

12) จัดท าบันทึกข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติงานของส านักบรรณสารการพัฒนา 
เพ่ือเป็นการรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ โดยก าหนดให้มีการประเมิน  
ปีละ 2 ครั้ง เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา และผู้อ านวยการส านักบรรณสารการพัฒนา และกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลตามล าดับ 

13) จัดท าบันทึกตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาในระดับปริญญาโทและ 
ปริญญาเอก 

14) จัดท าบันทึกแจ้งผลการตรวจสอบของพันธะนักศึกษา/บุคลากรในสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ และบันทึกแจ้งนักศึกษาหมดพันธะไปยังหน่วยงานในสถาบันฯ และคณะ
ต่าง ๆ ในสถาบันฯ 
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15) จัดท าหนังสือตอบขอบคุณให้แก่ผู้ที่มาบริจาคหนังสือให้ส านักบรรณสารการ
พัฒนา 

16) ร่วมจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

17) จัดท าบัญชีเลื่อนเงินเดือนพนักงานสถาบัน 
 

2.5.2 ด้ำนกำรประสำนงำน 
1) ด าเนินการติดต่อประสานงานในการประชุมคณะผู้บริหารและคณะท างาน

เครือข่ายห้องสมุดด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
2) ตอบรับนักศึกษาฝึกงานสาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์หรือ

สาขาที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานห้องสมุด การจัดท าตารางการฝึกงานของนักศึกษาฝึกงานสาขา
บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์หรือสาขาที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานห้องสมุด 

3) จัดนิเทศนักศึกษาฝึกงานสาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์หรือ
สาขาที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานห้องสมุด เพ่ือมานิเทศนักศึกษาฝึกงาน โดยแจ้งเวียนก าหนดการ
นิเทศให้บุคคลที่เก่ียวข้องรับทราบทาง Microsoft Office 365 

4) ประสานงานกับหน่วยงานในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เมื่อส านัก 
บรรณสารการพัฒนาจัดอบรมต่าง ๆ เช่น ประสานงานเพ่ือส ารองที่จอดรถให้แก่วิทยากรและ
ผู้เข้าร่วมการอบรม/ประชุม/สัมมนาโดยจัดท าบันทึกแจ้งไปยังกลุ่มงานผังแม่บทและอาคารสถานที่ 

5) ประสานงานในการมอบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับบุคลากรของส านัก โดย
ตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับมอบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ว่าถูกต้องครบถ้วนตรงตามเอกสารที่ส่งมาหรือไม่ 
และเมื่อส่งมอบเครื่องราชอิสริยาภรณ์เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการจัดท าบันทึกเพ่ือแจ้งกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

6) ประสานงานกับบุคลากรภายในส านักบรรณสารการพัฒนา และภายนอกส านัก
บรรณสารการพัฒนา และบันทึกตารางนัดหมายของผู้อ านวยการส านักบรรณสารการพัฒนา โดยใช้
โปรแกรม Calendar Google และ Microsoft Office 365 
 

2.5.3 ด้ำนกำรบริกำร 
1) ตอบข้อซักถามในส่วนงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การให้ข้อมูลของเครือข่ายความ

ร่วมมือห้องสมุดด้านประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือน าไปวิเคราะห์ข้อมูลในการท าตัวบ่งชี้คุณภาพ
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาข่ายงานห้องสมุดมหาวิทยาลัยภูมิภาค (PULINET) 
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2) ช่วยให้ค าแนะน าในการจัดท าร่างโต้ตอบหนังสือราชการ งานพิมพ์หนังสือ
ราชการทั้งภายในและภายนอกให้แก่บุคลากรส านักบรรณสารการพัฒนา  
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บทท่ี 3 
 

หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน/มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

3.1 กำรรับนักศึกษำเข้ำฝึกงำนของส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ 

ส านักบรรณสารการพัฒนาเป็นห้องสมุดกลางสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีหน้าที่ใน
การจัดหา วิเคราะห์ จัดเก็บ บริการ และเผยแพร่สารสนเทศ เพ่ือส่งเสริมการเรียนการสอน การวิจัย 
การฝึกอบรม และการให้บริการวิชาการแก่อาจารย์  เจ้าหน้าที่  และนักศึกษาของสถาบัน  
ใน 8 สาขาวิชาหลัก คือ รัฐประศาสนศาสตร์ บริหารธุรกิจ พัฒนาการเศรษฐกิจ สถิติประยุกต์ (รวม
ประชากรศาสตร์และคอมพิวเตอร์) พัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม ภาษาและการสื่อสาร การพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ นิติศาสตร์ และสาขาสังคมศาสตร์อ่ืน ๆ เพ่ือให้สอดคล้องกับหน่วยงาน หลักสูตร
การศึกษา และกิจกรรมของคณะ/ส านัก/โครงการ ให้บริการสารสนเทศแก่ชุมชน ให้ค าแนะน าและ
เป็นที่ปรึกษาในการจัดตั้งห้องสมุด และศูนย์สารสนเทศแก่หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน 

นอกจากการท าหน้าที่ห้องสมุดเพ่ือการวิจัยให้แก่สถาบันแล้ว ส านักบรรณสารการพัฒนายัง
เป็นห้องสมุดเผยแพร่สิ่งพิมพ์ของธนาคารโลก ศูนย์ประสานงานสารนิเทศสาขาสังคมศาสตร์ สมาชิก
เครือข่ายห้องสมุดวิทยาลัยไทย และให้ความร่วมมือในด้านการด าเนินงานห้องสมุดทั้งภายในประเทศ
และต่างประเทศอีกด้วย 

ในทางวิชาชีพ ส านักบรรณสารการพัฒนาเป็นสมาชิกสหพันธ์ระหว่างประเทศว่าด้วยสมาคม
และสถาบันห้องสมุด (International Federation of Library Associations: IFLA) และสมาคม
ห้องสมุดแห่ งสหรัฐอเมริ กา (American Library Association)  รวมทั้ ง ให้ความร่วมมื อกับ
สถาบันการศึกษาในสาขาสารสนเทศศึกษา โดยเป็นอาจารย์พิเศษ ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ และฝึกงาน
ให้กับนักศึกษาของสถาบันการศึกษาต่าง ๆ (ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์, 2558) 
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ผู้จัดท าได้เล็งเห็นความส าคัญในการรับนักศึกษาเข้าฝึกงานส านักบรรณสารการพัฒนา จึงได้
ท าการรวบรวมสถิติการรับนักศึกษาเข้าฝึกงานส านักบรรณสารการพัฒนา ซึ่งแต่ละสถาบันการศึกษา
ที่ส่งนักศึกษามาฝึกงาน ถึงแม้ว่าจะมีปริมาณนักศึกษามาฝึกงานไม่มาก เนื่องจากส านักบรรณสารการ
พัฒนา ได้จ ากัดการรับนักศึกษามาฝึกงานในแต่ละรุ่นได้ไม่เกิน 3 คน ซึ่งจากสถิติได้รวบไว้ ตั้งแต่ปี 
พ.ศ. 2557-2560 จะเห็นได้ว่าสถาบันการศึกษาจะส่งนักศึกษามาฝึกงานที่ส านักบรรณสารการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง ดังนี้ 

 
ตารางที่ 3.1  จ านวนนักศึกษาที่เข้ารับการฝึกปฏิบัติงานส านักบรรณสารการพัฒนา ระหว่างปี พ.ศ. 

2557-2560 

 
หมายเหตุ: ข้อมูลจากบันทึกขอความอนุเคราะห์ส่งนักศึกษาเพ่ือรับการฝึกงานจากจากมหาวิทยาลัย

ต่าง ๆ  
 

ล ำดับ สถำบันกำรศึกษำ 
พ.ศ. 

รวม 
2557 2558 2559 2560 

1 มหาวิทยาลับบูรพา 2 4 2  - 8 

2 มหาวิทยาลัยรามค าแหง 1  -  - -  1 

3 มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 2  -  - -  2 

4 มหาวิทยาลัยศิลปากร 3   3 3 9 

5 มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  - 1 2 2 5 

6 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  -  3  -  - 3 

7 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  -  - 3  - 3 

8 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  -  - -  1 1 

9 มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม  -  - -  2 2 

10 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  -  - -  3 3 

รวม 8 8 10 11 37 
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3.2 เป้ำหมำยกำรฝึกงำน 

การฝึกงานห้องสมุดและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้กับนักศึกษา/นิสิต เพ่ือให้ได้รับ
ประสบการณ์ตรงในการปฏิบัติงานจริงก่อนที่นักศึกษาจะส าเร็จการศึกษา มีความส าคัญและจ าเป็น
อย่างยิ่ง ส าหรับการไปประกอบวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์หรือสาขาที่เกี่ยวข้อง 
เนื่องจากนักศึกษาได้เรียนภาคทฤษฎีแต่ยังไม่ได้ลงมือปฏิบัติงานจริง ซึ่งเป้าหมายการฝึกงานสามารถ
แบ่งได้ 3 กลุ่ม ดังนี้ 
 

3.2.1 นักศึกษำฝึกงำน 
1) พัฒนาความคิดทางวิชาชีพอย่างเข้าใจโดยการเรียนรู้ลักษณะเฉพาะห้องสมุด

ภายในสถาบัน ความล้าหลังระหว่างสิ่งที่สอนในโรงเรียนบรรณารักษ์และสิ่งที่น ามาปฏิบัติสามารถ
แสดงเป็นหลักฐานให้พิสูจน์ได้ 

2) ประสบการณ์ในด้านความรับผิดชอบของกิจกรรมทางวิชาชีพเต็มเวลาผู้ที่เข้ารับ
การฝึกงานไดร้ับทราบผลการพัฒนาทักษะภายใต้ความรับผิดชอบที่ถูกก าหนดให้นั้นเป็นประสบการณ์
ตรง 

3) ประโยชน์จากบทเรียนที่ได้รับมาจากบุคลากรของสถานที่ฝึกงานในช่วงการ
ปฏิบัติงานทางวิชาชีพนั้น ความเป็นจริงจากประสบการณ์ตรงเป็นวิธีการที่มีประสิทธิภาพต่อการ
ฝึกงาน 

4) ได้มีโอกาสท าหน้าที่แนะแนวจากประสบการณ์ตรง  
5) สามารถประยุกต์ใช้จรรยาบรรณของวิชาชีพได้อย่างเหมาะสม โดยเฉพาะอย่าง

ยิ่งการแสดงประโยชน์ของจรรยาบรรณที่ มีต่อนโยบายของห้องสมุด ซึ่งจะสร้างความสัมพันธ์อันดี
ระหว่างนักศึกษาฝึกงาน ผู้ควบคุมการฝึกงานและความรู้ที่ห้องสมุดได้เผยแพร่ออกไป 

 
3.2.2 ผู้ควบคุมกำรฝึกงำน (บรรณำรักษ์ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ นักจดหมำยเหตุ และ

ภัณฑำรักษ์) 
1) ได้ท าหน้าที่ให้ความร่วมมือในการเตรียมบุคลากรเข้าสู่วิชาชีพอันเนื่องมาจาก

ความรับผิดชอบที่เป็นระบบต่อวิชาชีพ ซึ่งยังมีความต่อเนื่องและพัฒนาการกันต่อไป 
2) สร้างความเชื่อมโยงระหว่าง ทฤษฎี การวิจัย และแบบฝึกหัดที่ได้สอนกันใน

สถาบันให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกงาน 
3) กระตุ้นความเจริญเติบโตทางวิชาชีพในกลุ่มบุคลากรที่มีความรับผิดชอบในการ

ฝึกและสอนผู้เข้ารับการฝึกงาน 
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3.2.3 มหำวิทยำลัยต้นสังกัดท่ีส่งนักศึกษำมำฝึกงำน 
1) ได้สร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยที่ส่งนักศึกษามาฝึกงานกับ

ส านักบรรณสารการพัฒนา 
2) ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และร่วมมือกันจัดกิจกรรม 

ต่าง ๆ ระหว่างมหาวิทยาลัยต้นสังกัดที่ส่งนักศึกษามาฝึกงานกับส านักบรรณสารการพัฒนา 
3) ได้สนับสนุนการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกันระหว่างมหาวิทยาลัยต้นสังกัดกับ

ส านักบรรณสารการพัฒนา 
 

3.3 วิธีกำรปฏิบัติงำน 

3.3.1 ขั้นตอนกำรรับฝึกงำนนักศึกษำ 
1) เมื่อส านักบรรณสารการพัฒนาได้รับเอกสารขอความอนุเคราะห์ในการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพหรือการฝึกสหกิจศึกษาแล้ว จะด าเนินการลงรับเอกสารและเสนอแฟ้มไปยัง
ผู้อ านวยการส านักบรรณสารการพัฒนา 

2) เมื่อผ่านการอนุมัติจากผู้อ านวยการส านักบรรณสารการพัฒนาเรียบร้อยแล้ว 
กลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ ส านักบรรณสารการพัฒนา จะด าเนินการจัดท าหนังสือตอบรับ
นักศึกษาฝึกงานตามวันเวลาที่ได้ระบุไว้ในหนังสือ กลับไปยังมหาวิทยาลัยที่ได้ส่งขอความอนุเคราะห์
มา โดยแนบตารางการฝึกงานเพ่ือให้นักศึกษาได้เตรียมตัวก่อนมาฝึกงาน ณ ส านักบรรณสารการ
พัฒนา 

3) นักศึกษาเข้ารายงานตัวการฝึกงาน ณ ส านักงานเลขานุการส านักบรรณสารการ
พัฒนา ชั้น 6 อาคารบุญชนะ อัตถากร ตามวัน เวลา ที่ได้ระบุไว้ในจดหมายตอบรับการรับนักศึกษา
เข้าฝึกงานส านักบรรณสารการพัฒนา 

4) นักศึกษาเข้าพบผู้อ านวยการส านักบรรณสารการพัฒนาหรือหัวหน้าส านักงาน
เลขานุการส านักบรรณสารการพัฒนา เพ่ือแนะน าตนเอง และรับฟังกรอบในการฝึกงานของส านัก
บรรณสารการพัฒนาอย่างคร่าว ๆ 

5) นักศึกษารับชมวีดิทัศน์แนะน าส านักบรรณสารการพัฒนา ณ ห้องประชุมส านัก
บรรณสารการพัฒนา ชั้น 6 อาคารบุญชนะ อัตถากร เพ่ือให้ทราบภาพรวมโครงสร้างการด าเนินงาน
ของส านักบรรณสารการพัฒนา  

6) นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานที่กลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) ณ ชั้น 2 อาคาร
บุญชนะ อัตถากร เพ่ือให้ทราบระบบการปฏิบัติงานห้องสมุดที่ให้บริการแก่นักศึกษาและผู้ใช้บริการ 
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7) นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานที่กลุ่มงานเทคนิค ณ ชั้น 6 อาคารบุญชนะ อัตถากร 
ซึ่งการฝึกงานในกลุ่มงานเทคนิคจะแบ่งการฝึกงานเป็น 2 งาน ได้แก่ งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
และงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือจะได้ทราบกระบวนการในการจัดหาทรัพยากร และงาน
วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศท่ีให้บริการภายในห้องสมุดส านักบรรณสารการพัฒนา 

8) นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานที่กลุ่มงานจดหมายเหตุ ณ ชั้น 2 อาคารบุญชนะ  
อัตถากร เพ่ือจะได้ทราบการด าเนินงานของงานจดหมายเหตุและงานพิพิธภัณฑ์ของส านักบรรณสาร
การพัฒนา 

9) นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานที่กลุ่มงานบริการ ณ ชั้น 2 อาคารบุญชนะ อัตถากร 
เพ่ือจะได้ทราบและเรียนรู้การให้บริการกับผู้ใช้บริการโดยตรง และสามารถน าประสบการณ์ที่ได้รับไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานจริงต่อไป 

 
3.3.2 ขั้นตอนกำรนิเทศก์ฝึกงำนนักศึกษำ  

1) ผู้จัดท าได้รับการประสานงานกับคณาจารย์นิเทศก์ เพ่ือนัดหมายวันและเวลาที่
จะเดินทางมานิเทศก์นักศึกษา ณ ส านักบรรณสารการพัฒนา  

2) ผู้จัดท าประสานงานกับผู้ควบคุมการฝึกงานของนักศึกษา ได้แก่ บรรณารักษ์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ นักจดหมายเหตุ และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจะได้ทราบวันและเวลาที่จะ
เดินทางมานิเทศก์นักศึกษา 

3) ผู้จัดท าแจ้งนักศึกษาที่เข้ารับการฝึกงานที่ส านักบรรณสารการพัฒนา เพ่ือเตรียม
ตัวเข้ารับการนิเทศก์จากอาจารย์ 

4) เมื่อคณาจารย์นิเทศก์มาถึงส านักบรรณสารการพัฒนา ผู้จัดท าประสานงานกับ
หัวหน้ากลุ่มงานสนับสนุนการปฏิบัติงานห้องสมุดเพ่ือให้การต้อนรับคณาจารย์นิเทศก์ และด าเนินการ
นิเทศก์นักศึกษาต่อไป 

 

3.4 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

3.4.1 กำรตรวจทำนเอกสำรประกอบกำรฝึกงำน 
ผู้จัดท าด าเนินการตรวจทานเอกสารประกอบการฝึกงานให้ครบถ้วน ดังนี้ 

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

3.4.2 กำรปฏิบัติตนในระหว่ำงฝึกงำน 
1) ตรงต่อเวลา และการเคารพผู้ควบคุมการฝึกงาน ได้แก่ บรรณารักษ์ นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา นักจดหมายเหตุ และภัณฑารักษ ์
2) มีความซื่อสัตย์ต่อตนเองและผู้อ่ืน ตั้งใจเรียนรู้งานให้มากที่สุด 
3) แต่งกายชุดนักศึกษาตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยต้นสังกัดที่ส่งนักศึกษามา

ฝึกงาน 
4) การลากิจ ลาป่วย ต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับของสถานที่ฝึกงาน 
5) ระมัดระวังในเรื่องการวางตัวและการใช้เครื่องมือสื่อสาร 
6) ไม่ควรต่อรองเรื่องระยะเวลาการฝึกงานหรือ เรียกร้องอภิสิทธิ์ใด ๆ จากสถานที่

ฝึกงาน 
7) นักศึกษาควรมีความเชื่อมั่นในตนเอง กล้าคิด กล้าแสดงออกและกล้าตัดสินใจ 
8) ให้ถือเสมือนว่า การฝึกงานก็คือการท างาน และตั้งใจท าการฝึกงานอย่างเต็ม

ก าลังความสามารถ 
9) การมาฝึกงานของนักศึกษา ถือว่าไปในนามตัวแทนของมหาวิทยาลัย ต้องไม่

กระท าการใด ๆ ที่จะท าให้เสื่อมเสียต่อส่วนรวม 
10) ในระหว่างการฝึกงาน หากมีปัญหา/ข้อสงสัยในการฝึกงาน/ขอให้นักศึกษา

สอบถามผู้ควบคุมการฝึกงานเพื่อจะได้ฝึกงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
11) หากมีอุบัติเหตุเกิดขึ้นระหว่างการฝึกงานให้นักศึกษารีบแจ้งผู้ควบคุมการ

ฝึกงานเพ่ือจะได้แก้ไขและด าเนินการได้ทันที 
12) หลีกเลี่ยงการทะเลาะวิวาทกับเพ่ือนร่วมงาน หรือความสัมพันธ์ชู้สาวกับเพ่ือน

ร่วมงาน/บุคลากรภายในสถานที่ฝึกงาน อันก่อให้เกิดปัญหารุนแรง 
13) การดูแลทรัพยสินของตนเอง สถาบันที่เข้ารับการฝึกงาน และควรใช้ความ

ระมัดระวังในการใช้งานทรัพย์สินสถาบันที่เข้ารับการฝึกงาน 
14) หลีกเลี่ยงการขาดงานโดยไม่จ าเป็น นอกจากจะท าให้เกิดภาพลบต่อนักศึกษา

ยังรวมทั้งชื่อเสียงของสถาบันอีกด้วย 
15) ควรดูแลความปลอดภัยของตนเอง หากมีเพ่ือนควรเดินทางไป-กลับเป็นหมู่คณะ 

หลีกเลี่ยงการเดินทางโดยล าพังโดยเฉพาะนักศึกษาหญิง 
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3.5 งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

ทรงศรี อักษรเสือ (2520) ได้ท าการวิจัยเรื่อง ผลการฝึกงานห้องสมุดต่อการปฏิบัติงานอาชีพ
บรรณารักษ์ มีวัตถุประสงค์เพ่ือส ารวจผลการท างานของบัณฑิตแผนกวิชาบรรณารักษศาสตร์  
ของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มหาวิทยาลัย
รามค าแหง ว่าได้น าความรู้และประสบการณ์จาการฝึกงานห้องสมุดไปใช้ในการปฏิบัติงานเพียงใด 
เพ่ือส ารวจการท างานภายหลังจากส าเร็จการศึกษาของบัณฑิตโดยเฉพาะผู้ที่ท างานห้องสมุด ลักษณะ
และชนิดของงาน สถานภาพในการท างาน ปัญหาและอุปสรรค ตลอดจนความต้องการในการท างาน 
รวบรวมข้อคิดเห็นกับข้อเสนอแนะของบัณฑิตต่อแผนกวิชาบรรณารักษศาสตร์ เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปรับปรุงประสิทธิภาพในการผลิตบัณฑิต สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์ในโอกาสต่อไป ผลการวิจัย
พบว่า ภายหลังจากส าเร็จการศึกษาจากแผนกวิชาบรรณารักษศาสตร์แล้ว บัณฑิตส่วนใหญ่ได้เข้ารับ
ราชการโดยท างานในห้องสมุดวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยในต าแหน่งต่าง ๆ ที่ส าคัญคือ บรรณารักษ์ 
และอาจารย์ บัณฑิตจ านวนมากที่สุดมีประสบการณ์ในการฝึกงานห้องสมุด และน าไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริงโดยเฉลี่ยแล้วอยู่ในระดับปานกลาง บัณฑิตผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดบางคนประสบปัญหา
ด้านการจัดหมู่หนังสือ และท าบัตรรายการ บัณฑิตส่วนใหญ่ให้ความเห็นว่า การฝึกงานควรมีบังคับใน
หลักสูตร และควรส่งนิสิตนักศึกษาออกไปฝึกงานนอกสถานที่โดยฝึกงานในห้องสมุดต่าง ๆ ที่สถาบัน
คัดเลือกแล้วว่าดี เกือบครึ่งหนึ่งของบัณฑิต ให้ความเห็นว่าการฝึกงานควรจะมีคะแนนเป็นสองเท่า
ของวิชาอ่ืน ข้อเสนอแนะ 1) แผนกวิชาบรรณารักษศาสตร์ในมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ควรได้ปรับปรุงการ
ฝึกงานห้องสมุดให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 2) ข้อมูลจากการวิจัย ตลอดจนความคิดเห็น และ
ข้อเสนอแนะต่าง ๆ ในครั้งนี้ควรใช้เป็นแนวทาง ส าหรับแผนกวิชาบรรณารักษศาสตร์เพ่ือปรับปรุง
หลักสูตร ตลอดจนการด าเนินการฝึกงานของแผนกวิชาบรรณารักษศาสตร์ ของมหาวิทยาลัยต่าง ๆ  
ที่เปิดสอน วิชาบรรณารักษศาสตร์ระดับปริญญาตรีในปัจจุบัน 

ประพินพร เลิศธีระวิวัฒน์ (2522) ได้ศึกษาปัญหาเกี่ยวกับการฝึกงานห้องสมุดของนักศึกษา
วิชาเอกบรรณารักษศาสตร์ระดับ ป.กศ.สูง ในวิทยาลัยครู พบว่า นักศึกษาจากวิทยาลัยครูส่วนกลาง
และส่วนภูมิภาคประสบปัญหาแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 และ .01 ตามล าดับ 
ในด้านปัญหาส่วนตัว ด้านสถานที่ฝึกงาน ด้านอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และด้านการวัดและ
ประเมินผลการฝึกงาน ส่วนบรรณารักษ์ในส่วนกลางและส่วนภูมิภาคประสบปัญหาแตกต่างกันอย่างมี
นัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 ในด้านการประสานงานของวิทยาลัยครูกับสถานที่ที่ฝึกงาน ด้านการ
ช่วยเหลือนักศึกษา และด้านอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ นอกจากนี้ยังพบว่านักศึกษาและบรรณารักษ์
ในส่วนกลาง ประสบปัญหาแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 และ .01 ตามล าดับ  
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ในด้านปัญหาส่วนตัว ด้านสถานที่ฝึกงาน ด้านอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และด้านการวัดและ
ประเมินผลการฝึกงาน 

อัญชลี  ภูมิดิษฐ์  (2528)  ได้ศึกษาเปรียบเทียบความคิดเห็นของนักศึกษาวิชาเอก
บรรณารักษศาสตร์ มหาวิทยาลัยรามค าแหง และบรรณารักษ์ผู้ฝึกงาน ที่มีต่อการฝึกปฏิบัติงาน
ห้องสมุด ผลการวิจัยพบว่า นักศึกษาเห็นความจ าเป็นของการฝึกปฏิบัติงานห้องสมุด รายวิชาที่มี
ความส าคัญต่อการฝึกงานห้องสมุด คือ การจัดหมู่หนังสือและการลงรายการ การฝึกงานท าให้
นักศึกษาได้สร้างประสบการณ์ประกอบความรู้ทางทฤษฎี และสร้างความเชื่อมั่นในตัวเองก่อนไป
ประกอบวิชาชีพ เมื่อเปรียบเทียบความคิดเห็นของนักศึกษาก่อนและหลังการฝึกงาน กับความคิดเห็น
ของบรรณารักษ์ก่อนและหลังการฝึกงาน ก็พบว่ามีความคิดเห็นแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่
ระดับ .05 นอกจากนี้ยังพบอัตราส่วนของเวลาในการฝึกงานระหว่างห้องสมุดภายในมหาวิทยาลัยกับ
ห้องสมุดภายนอกนั้น ควรเป็น 50 : 50 

ศิริพร ปัญญายอง (2531) ได้ศึกษาเรื่อง ความร่วมมือในการฝึกงานห้องสมุดระหว่างภาควิชา
บรรณารักษศาสตร์กับห้องสมุดต่าง ๆ มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาสภาพความร่วมมือในการฝึกงานระดับ
ปริญญาตรีระหว่างภาควิชาบรรณารักษศาสตร์กับห้องสมุดต่าง ๆ และปัญหาของการฝึกงาน  
ผลการศึกษาพบว่า 1) ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ได้รับความร่วมมือในการฝึกงานจากห้องสมุดทุก
ประเภททั่วประเทศที่ภาควิชาขอความร่วมมือไปเป็นอย่างดี ถึงแม้ว่าจะมีปัญหาในการฝึกงาน  
2) อาจารย์ผู้ควบคุมวิชาการฝึกงานและบรรณารักษ์ผู้ให้การฝึกงาน มีความเห็นตรงกันว่า พ้ืน
ฐานความรู้ทางบรรณารักษศาสตร์ และความพร้อมของนักศึกษา ซึ่งแตกต่างกันเป็นปัญหาที่ส าคัญ
ที่สุด และ 3) จากความคิดเห็นของบรรณารักษ์ผู้ให้การฝึกงาน พบว่า รายวิชาที่มีผลต่อการฝึกงาน
มากที่สุด คือ วิชาการจัดหมู่และท าบัตรรายการ จึงควรเน้นในรายวิชานี้ ทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ
ก่อนที่จะส่งนักศึกษาออกฝึกงาน 

สงวน พงศ์กิจวิทูร และเยาวพร ศานติวิวัฒน์ (2560) ท าการศึกษาเรื่อง โรงเรียนฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพด้านบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์: บูรณาการการเรียนรู้และการ
ท างาน มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 1) ถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และสาขาอ่ืน ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 2) เปิดโอกาสให้บุคลากรได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต 3) เปิดโอกาสให้
นักศึกษาได้รับประสบการณ์ และประยุกต์ความรู้ ทฤษฎี หลักวิชาการต่าง ๆ ในการฝึกประสบการณ์
และรู้จักการแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 4) สร้างเสริมให้นักศึกษามีทัศนคติที่ดีต่อวิชาชีพ ผล
การศึกษาพบว่า โรงเรียนฝึกประสบการณ์วิชาชีพด้านบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
ด าเนินงาน ภายใต้หลักการบริหารจัดการองค์กรอย่างมีคุณภาพที่มุ่งส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มี
สมรรถนะและศักยภาพในการขับเคลื่อนสู่การบรรลุวิสัยทัศน์เพ่ือสนับสนุนมหาวิทยาลัยขอนแก่นให้
เป็นมหาวิทยาลัย วิจัยชั้นน าของโลกและพัฒนาคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ มีคณะกรรมการ
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ด าเนินงานท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย แนวทางการด าเนินการฝึก จัดท า หลักสูตรการฝึก ตลอดจนการ
ประสานงานด้านต่างๆ เปิดรับฝึกงานทั้งแบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ทั่วไปและสหกิจศึกษา การสอน
งานและมอบหมายงานจะมุ่งเน้นให้ฝึกปฏิบัติงานที่มีคุณภาพหรือ สามารถพัฒนาศักยภาพของ
นักศึกษาได้ ในกรณีฝึกสหกิจศึกษาจะเน้นการสอนงานแบบ Project-based Learning คือใช้ 
“โครงงาน” เป็นหัวใจส าคัญของหลักสูตรการฝึก ซึ่งโครงการนั้นต้องสามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 16 สัปดาห์ และเป็นโครงงานที่มีประโยชน์ต่อห้องสมุด ตรงกับหลักสูตร หรือสอดคล้องกับ
วิชาชีพของนักศึกษา นอกจากนี้ยังก าหนดผู้สอนและพนักงานทาปรึกษาเพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน าและ
เห็นชอบแผนการปฏิบัติงานของนักศึกษา การเตรียมความพร้อมในการนิเทศ ดูแล และติดตาม
ความก้าวหน้าในการท างาน หลังการฝึกปฏิบัติงานเสร็จสิ้นผู้ฝึกประสบการณ์จะน าเสนอผลงาน และ
มีการสะท้อนผลจากผู้ควบคุมการฝึกงาน พร้อมส่งผลการประเมินตามเกณฑ์ที่หน่วยงานหรือสถาบัน
ก าหนด ตลอดจนให้ผู้เข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพมีส่วนร่วมในการประเมินเนื้ อหาของการฝึก  
ผู้ควบคุมการฝึก และประเมินตนเองหลังกลับจากการฝึกงานเกี่ ยวกับคุณลักษณะส่วนตนว่า  
มีพัฒนาการที่เพ่ิมขึ้นหรือลดลง ประโยชน์ที่ห้องสมุดได้รับคือได้ผลงานที่เกิดจาการสร้างสรรค์ของ
นักศึกษาฝึกงาน สามารถน าไปใช้งานได้จริง โอกาสสร้างความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานที่ส่ง
นักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์ โอกาสในการสร้างเครือข่ายของห้องสมุดกับนักศึกษาที่เคยเข้ารับการ
ฝึกงานจากหน่วยงานหรือสถานประกอบการอ่ืน ๆ ที่ไปประกอบวิชาชีพโอกาสในการคัดเลือก
พนักงานเพ่ือรับเข้าท างานทีส่ านักหอสมุด 

จากการศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดท าพบว่า งานวิจัยส่วนใหญ่เป็นงานวิจัยที่ศึกษา
เกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในห้องสมุดของนักศึกษาสาขาบรรณารักษศาสตร์ในประเด็น 
ต่าง ๆ เช่น ปัญหาเกีย่วกับการฝึกงานห้องสมุดของนักศึกษา ความคิดเห็นของนักศึกษาต่อการฝึกงาน
ในห้องสมุด ความร่วมมือในการฝึกงานห้องสมุดระหว่างภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ กับห้องสมุด  
เป็นต้น ทั้งนี้ไม่พบว่ามีงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการด าเนินงานของการรับนักศึกษาฝึกงาน
ห้องสมุด 
 

3.6 วิธีกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 

นักศึกษาที่มาฝึกงานที่ส านักบรรณสารการพัฒนา ได้มีความรู้ ความเข้าใจในวิชาชีพ และ
สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการท างานต่อไปได้ ทั้งนีส้ านักบรรณสารการพัฒนา ได้ให้นักศึกษาที่มารับ
การฝึกงานท าแบบประเมินความพึงพอใจในภาพรวมของนิสิต/นักศึกษาที่เข้ารับการฝึกงาน/ฝึก
ปฏิบัติงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ณ ส านักบรรณสารการพัฒนา ซึ่งผลการประเมินดังกล่าวจะ
น ามาปรับปรุงและพัฒนาในการให้บริการฝึกงานต่อไป  
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ภาพที่ 3.1  แบบประเมินความพึงพอใจนักศึกษาฝึกงาน 
  

ตัวอย่ำงแบบประเมินควำมพึงพอใจนักศึกษำฝึกงำน 
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3.7 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

ในการติดตามและประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษาที่มาเข้ารับการฝึกงานที่ส านัก 
บรรณสารการพัฒนา มีดังนี ้

1) ผู้จัดท าติดตามแบบประเมินผลของการฝึกงานนักศึกษาให้ เป็นไปตาม
ก าหนดเวลาและประเมินครบถ้วนทุกหัวข้อ 

2) รับข้อเสนอแนะของผู้ควบคุมการฝึกงานของนักศึกษา เพ่ือปรับปรุงกระบวนการ
ท างานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงานส านักบรรณสารการพัฒนา 

3) รับข้อเสนอแนะของผู้ควบคุมการฝึกงานของนั กศึกษา เ พ่ือน าเสนอให้
มหาวิทยาลัยต้นสังกัดที่ส่งนักศึกษามาฝึกงาน ณ ส านักบรรณสารการพัฒนา 
 

3.8 จรรยำบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.นครปฐม เขต 2 (2564) ได้อธิบาย
เนื้อหาของคุณธรรม จริยธรรม ส าหรับข้าราชการ ไว้ดังนี้  

 
3.8.1 หลักกำรครองตน  
ประกอบด้วย หลักธรรมดังต่อไปนี้ 

1) เป็นผู้มีบุคลิกภาพที่ดี คือ เป็นผู้มีสุขภาพกาย และ สุขภาพจิตที่ดี 
(1) มีสุขภาพกายที่ดี คือ เป็นผู้มีสุขภาพอนามัยที่ดี มีท่วงท่ากิริยา รวมทั้ง 

การแต่งกาย ที่สุภาพ เรียบร้อย ดีงาม สะอาด และดูสง่างามสมฐานะ 
(2) มีสุขภาพจิตที่ดี คือ เป็นผู้มีอัธยาศัยใจคอที่งาม เป็นคนดี มีศีลธรรม ได้แก่ 

ศรัทธา ศีล สุตะ จาคะ วิริยะ สติ สมาธิ และปัญญา 
(3) ผู้มีศรัทธา หมายถึง เป็นผู้รู้จักศรัทธาบุคคล และข้อปฏิบัติที่ควรศรัทธา  

ไม่ลุ่มหลง งมงายในที่ตั้งแห่งความลุ่มหลง 
(3.1) ผู้มีศีล คือ ผู้ที่รู้จักส ารวมระวัง ความประพฤติปฏิบัติ ทางกาย และ

ทางวาจาให้เรียบร้อย ดีงาม ไม่ประพฤติเบียดเบียนตนเองและผู้อ่ืน 
(3.2) ผู้มีสุตะ คือ ผู้ได้เรียนรู้ทางวิชาการ และได้ศึกษาค้นคว้าในวิชาชีพดี 
(3.3) ผู้มีจาคะ คือ เป็นผู้มีจิตใจกว้างขวาง ไม่คับแคบ รู้จักเสียสละ 
(3.4) ผู้มีวิริยะ คือ ผู้ขยันหมั่นเพียร ในการประกอบกิจการงานงานอาชีพ 

และ/หรือในหน้าที่รับผิดชอบ 
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(3.5) ผู้มีสติ คือ ผู้รู้จัก ยับยั้ง ชั่งใจ รู้จักคิดไตร่ตรองให้รอบคอบ ก่อนคิด 
พูด ท า 

(3.6) ผู้มีสมาธิ คือ ผู้มีจิตใจตั้งมั่น ข่มกิเลสนิวรณ์ 
(3.7) ผู้มีปัญญา คือ ผู้มีปัญญาอันเห็นชอบรอบรู้ทางเจริญ ทางเสื่อมแห่ง

ชีวิต ตามที่เป็นจริง 
2) ผู้มีกัลยาณมิตรธรรม คือ ผู้มีคุณธรรมของมิตรที่ดี 7 ประการ คือ 

(1) เป็นผู้น่ารัก (ปิโย) คือ เป็นผู้มีจิตใจกอปรด้วยเมตตากรุณาพรหมวิหาร 
(2) เป็นผู้น่าเคารพบูชา (ครุ) คือ เป็นผู้ที่สามารถเอาเป็นที่พ่ึงอาศัย เป็นที่พ่ึง

ทางใจ 
(3) เป็นผู้น่านับถือ น่าเจริญใจ (ภาวนีโย) ด้วยว่า เป็นผู้ได้ฝึกฝนอบรมตนมาดี

แล้ว ควรแก่การยอมรับและยกย่องนับถือ เอาเป็นเยี่ยงอย่างได้ 
(4) เป็นผู้รู้จักพูดจาโดยมีเหตุผลและหลักการ (วัตตา) รู้จักชี้แจง แนะน า   

ให้ผู้อื่น เข้าใจดี แจ่มแจ้ง เป็นที่ปรึกษาท่ีดี 
(5) เป็นผู้อดทนต่อถ้อยค าที่ล่วงเกิน วิพากษ์ วิจารณ์ ซักถาม หรือขอ

ปรึกษาหารือ ขอ ให้ค าแนะน าต่าง ๆ ได้ (วจนักขโม) 
(6) สามารถแถลงชี้แจงเรื่องที่ลึกซึ้ง หรือเรื่องที่ยุ่งยากซับซ้อนให้เข้าใจอย่าง 

ถูกต้อง และตรงประเด็นได้ (คัมภีรัญ จะ กะถัง กัตตา) 
(7) ไม่ชักน าในอฐานะ (โน จัฏฐาเน นิโยชะเย) คือไม่ชักจูงไปในทางเสื่อม 

(อบายมุข) หรือไปในทางท่ีเหลวไหลไร้สาระ หรือที่เป็นโทษ เป็นความทุกข์ เดือดร้อน 
 

3.8.2 หลักกำรครองงำน 
หลักการครองงาน ประกอบด้วย หลักธรรม คือ อิทธิบาทธรรม ได้แก่ 

1) ฉันทะ ความรักงาน คือ จะต้องเป็นผู้รักงานที่ตนมีหน้าที่รับผิดชอบอยู่ และทั้ง
จะต้องเอาใจใส่กระตือรือร้นในการเรียนรู้งาน และเพ่ิมพูนวิชาความรู้ความสามารถในการท ากิจการ
งาน และมุ่งม่ันที่จะท างานในหน้าที่รับผิดชอบหรือกิจการงานอาชีพของตนให้ส าเร็จเรียบร้อยอยู่เสมอ 

2) วิริยะ ความเพียร คือ จะต้องเป็นผู้มีความขยันหมั่นเพียร ประกอบด้วย  
ความอดทน ไม่ย่อท้อต่อความยากล าบากในการประกอบกิจการงานในหน้าที่หรือในอาชีพของตน จึง
จะถึงความส าเร็จ และความเจริญก้าวหน้าได้ 

3) จิตตะ ความเป็นผู้มีใจจดจ่ออยู่กับการงาน ผู้ที่จะท างานได้ส า เร็จด้วยดี  
มีประสิทธิภาพนั้น จะต้องเป็นผู้เอาใจใส่ต่อกิจการงานที่ท า และมุ่งกระท างานอย่างต่อเนื่องจนกว่าจะ
ส าเร็จ ไม่ทอดทิ้งหรือวางธุระเสียกลางคัน ไม่เป็นคนจับจด หรือท างานแบบท า  ๆ หยุด ๆ หัวหน้า
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หน่วยงานหรือผู้บริหารจะต้องคอยดูแลเอาใจใส่ “ติดตามผลงาน และ/หรือตรวจงาน” หน่วยงาน 
ต่าง ๆ ภายในองค์การของตน เพ่ือประกอบการพิจารณาวินิจฉัย ตัดสินใจ และสั่งการ ให้กิจการงาน 
ทุกหน่วยด าเนินตามนโยบายและแผนงาน  ให้ถึงความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

4) วิมังสา ความเป็นผู้รู้จักพิจารณาเหตุสังเกตผลในการปฏิบัติงานของตนเอง และ
ของผู้น้อยหรือของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาว่า ด าเนินไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้หรือไม่  
ได้ผลส าเร็จ หรือมีความคืบหน้าไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้หรือไม่เพียงไร มีอุปสรรคหรือปัญหาที่
ควรไดร้ับการ ปรับปรุงแก้ไขวิธีการท างาน หรือวิธีการบริหารกิจการงานนั้นให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์
ได้อย่างไร ขั้นตอนนี้ เป็นการน าข้อมูลจากจากที่ได้ติดตามประเมินผลงานหรือตรวจงานนั้นแหละมา
วิเคราะห์ วิจัย ให้ทราบเหตุผล ของปัญหาหรืออุปสรรคข้อขัดข้องในการท างาน แล้วพิจารณาแก้ไข
ปัญหาเหล่านั้น และปรับปรุงพัฒนาวิธี การท างานให้ด าเนินไปสู่ความส าเร็จ ให้ถึงความเจริญก้าวหน้า
ยิ่ง ๆ ขึ้นไปได้ 

อนึ่ง อิทธิบาทธรรม ข้อ “วิมังสา” คือความเป็นผู้รู้จักพิจารณาเหตุสังเกตผลในการท างาน  
ให้ได้ผลดีนี้ กล่าวโดยความหมายอย่างกว้าง จะเห็นมีข้อปฏิบัติที่จะช่วยให้การปฏิบัติงานในหน้าที่
รับผิดชอบ หรือในการประกอบสัมมาอาชีวะ ให้ได้ผลดีและมีความเจริญมั่นคงยิ่งกว่าข้ออ่ืน  ๆ อีก  
ที่ในวงวิชาการบริหาร ได้ศึกษาวิจัยเห็นผลดี ได้แก่ 

1) เป็นผู้มีความคิดริเริ่ม (Initiatives) ด้วยความคิดสร้างสรรค์ (Creative) โครงการ
ใหม่ ๆ ที่เป็นประโยชน์สุขแก่หมู่คณะ สังคม และประเทศชาติ และวิธีการท างานใหม่  ๆ ให้การ
ปกครอง การบริหาร กิจการงานได้บังเกิดผลดี มีประสิทธิภาพสูงยิ่งขึ้น 

2) มีความคิดพัฒนา (Development) คือ เป็นนักพัฒนา ปรับปรุงแก้ไขสิ่งที่ล้าหลัง 
หรือข้อบกพร่องในการท างานให้ดีขึ้นอยู่เสมอ 

3) เป็นผู้มีส านึกในภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ (Sense of Responsibilities) สูง 
คือ มีส านึกในความรับผิดชอบต่อตนเอง โดยการศึกษาหาความรู้ เพ่ิมพูนศักยภาพ และส านึกในการ
สร้าง ฐานะของตน และมีส านึกในหน้าที่ความรับผิดชอบต่อส่วนรวม คือ ต่อครอบครัว ต่อองค์กรและ
หมู่คณะ ที่ตนรับผิดชอบอยู่ และต่อสังคมประเทศชาติ ให้เจริญสันติสุข และม่ันคง โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
ส านึกในหน้าที่ รับผิดชอบต่อสถาบันหลักทั้ง 3 ของประเทศ ชาติไทยเรา คือ สถาบันชาติ สถาบัน
พระพุทธศาสนา และสถาบันพระมหากษัตริย์ เพราะสถาบันหลักทั้ง 3 นี้ หากสถาบันใดคลอนแคลน 
ไม่มั่นคง ไม่ว่าจะเป็นเพราะถูกศัตรูภายใน และ/หรือศัตรูจากภายนอกรุกราน ย่อมกระทบกระเทือน
ถึงสถาบันหลักอ่ืน ๆ ของชาติไทยเรา ให้พลอยคลอนแคลนอ่อนแอไปด้วยผู้น าที่ดี จึงย่อมต้อง
ส าเหนียก และจักต้องมีความส านึก ในหน้าที่ความรับผิดชอบต่อสถาบันหลักทั้ง 3 นี้ อย่างจริงใจ และ
จะต้องรับช่วยกันด าเนินการให้ความคุ้มครอง ป้องกัน แก้ไข บ ารุง รักษา อย่างเข้มแข็งจริงจัง และ
ต่อเนื่อง ให้เกิดความเจริญ และความสันติสุขอย่างมั่นคงให้ได้ 
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4) มีความมั่นใจตนเอง (Self Confidence) สูง หมายถึง มีความมั่นใจ โดยธรรม 
คือ มีความมั่นใจในความรู้ ความสามารถ สติปัญญาและวิสัยทัศน์ และทั้งคุณธรรม คือ ความเป็น  
ผู้มีศีล มีธรรม อันตนได้ศึกษาอบรมมาดีแล้ว มิใช่มีความมั่นใจอย่างผิด ๆ ลอย ๆ อย่างหลงตัวหลงตน 
ทั้ง ๆ ที่แท้จริง ตนเอง หาได้มีคุณสมบัติและคุณธรรมดีสมจริงไม่ และจักต้องรู้จักแสดงความ มั่นใจ 
ในเวลาคิด พูด ท าให้เหมาะสมกับกาละเทศะ บุคคล สถานที่ และชุมชนด้วย 

 

3.9 จรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์โดยความเห็นชอบของสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ในการประกาศข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ. 2552 ขึ้น เมื่อวันที่ 28 กันยายน 2552 เพ่ือให้บุคลากรของ
สถาบัน มีหลักความประพฤติอันเหมาะสมที่แสดงถึงคุณธรรมและจริยธรรมในการประกอบอาชีพ 
และยึดถือปฏิบัติเพ่ือรักษาชื่อเสียงและส่งเสริมเกียรติคุณของสาขาวิชาชีพของตน โดยมีรายละเอียด 
(สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์, 2554) ดังนี้ 

 
3.9.1 จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำนและหน่วยงำน 

1) บุคลากรพึงยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุข 

2) บุคลากรพึงเป็นผู้ที่ยึดมั่นและยืนหยัดท าในสิ่งที่ดี ถูกต้อง เป็นธรรมและ 
ถูกกฎหมาย 

3) บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ
ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย 

4) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหมั่นเพียร 
ถูกต้องสมเหตุสมผล โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ โดยค านึงถึงประโยชน์ของประเทศชาติ องค์การ 
ผู้รับบริการ และประชาชนเป็นส าคัญ และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 

5) บุคลากรพึงพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคติ ไม่เลือกปฏิบัติ
อย่างไม่เป็นธรรม 

6) บุคลากรพึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถและทักษะในการ
ท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

7) บุคลากรพึงตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่สถาบัน ไม่ทอดทิ้ง หรือละทิ้งหน้าที่ของ
ตนในการปฏิบัติงาน 
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8) บุคลากรพึงรักษาความลับที่สถาบันต้องด าเนินการตามกฎหมายหรือธรรมเนียม
ปฏิบัติ 

9) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินขององค์การอย่างประหยัดคุ้มค่าโดย
ระมัดระวัง มิให้เสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินส่วนตน 

10) บุคลากรพึงละเว้นการน าผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนมาเป็นผลงานของตนโดย
มิชอบ 

11) บุคลากรพึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้องและไม่บิดเบือน
ข้อเท็จจริง 

 
3.9.2 จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ ผู้ใต้บังคับบัญชำและผู้ร่วมงำน 

1) บุคลากรพึงเคารพและปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่โดยชอบ
ด้วยกฎหมาย และระเบียบขององค์การโดยปราศจากอคติ 

2) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่โดยมิให้เป็นการกระท าข้ามขั้นผู้บังคับบัญชาเหนือตน 
เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเป็นผู้สั่งให้กระท า หรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษชั่วครั้งคราว 

3) บุคลากรพึงดูแลเอาใจใส่ต่อผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน การสร้าง
ขวัญก าลังใจ การจัดสวัสดิการและยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้อยู่
ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามท านองคลองธรรม 

4) บุคลากรพึงให้ความร่วมมือช่วยเหลือผู้ร่วมงานทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น 
และการแก้ปัญหาร่วมกัน การเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความ
รับผิดชอบ รวมทั้งให้ความความร่วมมือในการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การ 

5) บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิด
ความสามัคคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การ 

6) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจและ
มนุษยสัมพันธ์อันดี 

7) บุคลากรพึงละเว้นจากการน าผลการปฏิบัติงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน และไม่น า
ผลการปฏิบัติงานที่บกพร่องของตนไปเป็นของคนอ่ืน 
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3.9.3 จรรยำบรรณต่อนักศึกษำ ผู้รับบริกำร ชุมชน ประชำชน และสังคม 
1) บุคลากรพึงให้บริการอย่างเต็มความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ  

มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน 
2) บุคลากรพึงประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นแบบอย่างที่ดี และเป็นที่

น่าเชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
3) บุคลากรพึงละเว้นการรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่

วิญญูชน จะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มาติดต่อ หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น 
4) บุคลากรพึงละเว้นจากการเปิดเผยความลับของนักศึกษาที่ได้มาจากการปฏิบัติ

หน้าที่ หรือจากความไว้วางใจโดยมิชอบจนก่อให้เกิดความเสียหาแก่นักศึกษาหรือผู้รับบริการ 
5) บุคลากรพึงละเว้นจากการเรียกรับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใด 

จากนักศึกษาหรือผู้รับบริการเพื่อกระท าหรือไม่กระท าการใด 
6) บุคลากรพึงละเว้นจากการสอนหรืออบรมนักศึกษาเพ่ือให้กระท าการที่รู้อยู่ว่าผิด

กฎหมาย หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชนอย่างร้ายแรง 
7) บุคลากรพึงละเว้นจากการล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับ

นักศึกษาซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน 
8) บุคลากรพึงมีเสรีภาพในความคิดทางการเมืองและมีความยุติธรรมในการปฏิบัติ

หน้าที่ 
 

3.9.4 จรรยำบรรณของบุคลำกรสำยสนับสนุน สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ 
1) บุคลากรสายสนับสนุนพึงประพฤติปฏิบัติตนให้เหมาะสมเป็นแบบอย่างที่ดีแก่

ผู้รับบริการ และบุคคลทั่วไป ทั้งด้านส่วนตัวและการงาน เพ่ือธ ารงรักษาชื่อเสียงและเกียรติภูมิของ
สถาบัน 

2) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่ เต็มความสามารถ และปฏิบัติต่อ
ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง อย่างเสมอภาคและเป็นธรรม 

3) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ เสียสละ อุทิศตน  
ยึดมั่นในความซื่อสัตย์สุจริต และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

4) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน มีความคิดอิสระ 
ไม่ถูกครอบง าด้วยอิทธิพลหรือผลประโยชน์ใด ๆ  

5) บุคลากรสายสนับสนุนพึงหมั่นศึกษาค้นคว้าติดตามความก้าวหน้าในวิชาชีพอย่าง
ต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง 
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6) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตบริการ จิตอาสา และพร้อมให้
ความช่วยเหลือในกิจการสาธารณะ 

7) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติต่อ เ พ่ือนร่วมงาน ผู้ บั งคับบัญชาและ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เยี่ยงกัลยาณมิตร และช่วยเหลือส่งเสริม เกื้อกูลซึ่งกันและกัน เพ่ือให้เกิดทีมงานที่ด ี

8) บุคลากรสายสนับสนุนพึงสร้าง ส่งเสริมความรัก ความสามัคคี ความผูกพัน และ
มีส่วนร่วมในการพัฒนาสถาบัน 

9) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติตนด้วยความรับผิดชอบต่อตนเองและส่วนรวม 
ด้วยส านึกต่อสังคมและประเทศชาติ  
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บทท่ี 4 
 

กระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ในบทที่ 4 ผู้จัดท าได้จัดท ากระบวนการเพ่ืออธิบายขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
การรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา ประกอบด้วย 2 กระบวนการ ได้แก่  
1) กระบวนการรับนักศึกษาฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา และ 2) กระบวนการจัดส่งนักศึกษา
ฝึกงาน และประเมินผลการฝึกงานนักศึกษา ส านักบรรณสารการพัฒนา มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

4.1 กระบวนกำรรับนักศึกษำฝึกงำน ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ 

ผู้จัดท าได้จัดท ากระบวนการรับนักศึกษาฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา ทั้งนี้ได้จัดท า
แผนผังการปฏิบัติงาน และได้อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับนักศึกษาฝึกงาน ส านักบรรณสาร
การพัฒนา ดังนี้ 
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ความหมายของสัญลักษณ์ในแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flowchart)  
 

ตารางที่ 4.1  สัญลักษณ์ในแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flowchart) 

สัญลักษณ์ ควำมหมำย 

 
 

เริ่มต้น/สิ้นสุด 

 
 

ด าเนินการ 

 
 
                

ตรวจสอบ 

 
 
 

การแยก/การเชื่อม 

 
 

จุดเชื่อมโยง 
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4.1.1 แผนผังขั้นตอนกระบวนกำรรับนักศึกษำเข้ำฝึกงำน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.1  แผนผังขั้นตอนกระบวนการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน (Work Flow) 
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4.1.2 รำยละเอียดของกระบวนกำรและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนรับนักศึกษำฝึกงำน  
ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ 

ขั้นตอนที่ 1 มหาวิทยาลัยที่ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ณ ส านัก
บรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ โดยเจ้าหน้าที่ธุรการลงรับหนังสือและ
น าเสนอแฟ้มให้ผู้อ านวยการส านักบรรณสารการพัฒนาสั่งการให้กลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ 
ส านักบรรณสารการพัฒนา ด าเนินการต่อไป 

 
 

 

ภาพที่ 4.2  ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษา 
    
  

ตัวอย่ำงหนังสือขอควำมอนุเครำะห์รับนักศึกษำ
ฝึกงำน 
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ขั้นตอนที่ 2 เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกงาน  
จะด าเนินการตรวจสอบวัน เวลา ที่ทางมหาวิทยาลัยจะส่งนักศึกษามาฝึกงาน ณ ส านักบรรณสารการ
พัฒนา 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้จัดท าด าเนินการตรวจสอบวัน เวลา หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษา
เข้าฝึกงาน ณ ส านักบรรณสารการพัฒนา ซึ่งส านักบรรณสารการพัฒนาจะรับนักศึกษาเข้าฝึกงานได้
ไม่เกิน 3 คน ต่อการรับนักศึกษาฝึกงานในแต่ละครั้ง 

ขั้นตอนที่ 4 ผู้จัดท าจะด าเนินการท าหนังสือตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ณ ส านักบรรณสาร
การพัฒนา โดยแนบตารางการฝึกงาน และรายชื่อนักวิชาการที่ควบคุมการฝึกงานเพ่ือขอให้แต่งตั้ง
เป็นอาจารย์พิเศษ ส าหรับกรณีที่ไม่สามารถรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ผู้จัดท าจะด าเนินการท าหนังสือ
ตอบปฏิเสธแจ้งกลับไปยังมหาวิทยาลัยต้นสังกัด 

ส าหรับวิธีการจัดตารางการฝึกงาน จะนับจ านวนวันท าการในการฝึกงาน เช่น นักศึกษามา
ฝึกงาน 60 วัน โดยวันแรกที่นักศึกษามารายงานตัว นักศึกษาเข้าพบผู้อ านวยการส านักบรรณสารการ
พัฒนา/เลขานุการส านักบรรณสารการพัฒนาครึ่งวันเช้า ครึ่งวันบ่ายจะเป็นการแนะน าส านักและน า
ชมห้องสมุดโดยนักประชาสัมพันธ์ส านักจากนั้นเริ่มฝึกงานกับกลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศ จ านวน 
2 วัน ฝึกงานกับกลุ่มงานเทคนิค 30 วัน ประกอบด้วย งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ งานวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ และงานจดหมายเหตุ 3 วัน ส่วนวันที่เหลือฝึกงานกับกลุ่มงานบริการตาม
ตัวอย่างที่แนบมาพร้อมนี้ 
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ภาพที่ 4.3  ตัวอย่างหนังสือตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 

ตัวอย่ำงหนังสือตอบรับนักศึกษำเข้ำฝึกงำน 
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ภาพที่ 4.4  ตัวอย่างตารางการฝึกงานนักศึกษา 
  

ตัวอย่ำงตำรำงกำรฝึกงำนนักศึกษำ 
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ภาพที่ 4.5  ตัวอย่างรายชื่อนักวิชาการท่ีควบคุมการฝึกงาน  
  

ตัวอย่ำงรำยช่ือนักวิชำกำรที่ควบคุมกำรฝึกงำน 
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ภาพที่ 4.6  ตัวอย่างหนังสือตอบปฏิเสธนักศึกษาเข้าฝึกงาน 

ตัวอย่ำงหนังสือตอบปฏิเสธนักศึกษำเข้ำฝึกงำน 

ร่าง 

ว/ ด/ ป 
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ขั้นตอนที่ 5 เมื่อผู้จัดท าด าเนินการท าหนังสือตอบรับการฝึกงานของนักศึกษาพร้อมแนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ส่งให้กลุ่มงานบริหารธุรการน าเสนอ
ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการส านักบรรณสารการพัฒนา ให้ผู้อ านวยการส านักบรรณสารการ
พัฒนาลงนามหนังสือ และด าเนินการออกเลขส่งหนังสือไปยังมหาวิทยาลัยต้นสังกัดต่อไป 

ขั้นตอนที่ 6 ผู้จัดท าด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในส านักบรรณสารการพัฒนาได้
ทราบช่วงวัน เวลา การมาฝึกงานของนักศึกษาตามตัวอย่างที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
 

 

ภาพที่ 4.7  ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์นักศึกษาฝึกงาน 
  

ตัวอย่ำงกำรประชำสัมพันธ์นักศึกษำฝึกงำน  
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4.2 กระบวนกำรจัดส่งนักศึกษำฝึกงำน และประเมินผลกำรฝึกงำนนักศึกษำ 
ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ 

ผู้จัดท าได้จัดท ากระบวนการจัดส่งนักศึกษาฝึกงาน และประเมินผลการฝึกงานนักศึกษา 
ส านักบรรณสารการพัฒนา ทั้งนี้ได้จัดท าแผนผังการปฏิบัติงาน และได้อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การจัดส่งนักศึกษาฝึกงาน และประเมินผลการฝึกงานนักศึกษา ดังนี้ 

 
4.2.1 แผนผังกำรจัดส่งนักศึกษำฝึกงำน และประเมินผลกำรฝึกงำนนักศึกษำ  

ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ (Work Flow) 
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ภาพที่ 4.8  แผนผังการจัดส่งนักศึกษาฝึกงาน และประเมินผลการฝึกงานนักศึกษา  
ส านักบรรณสารการพัฒนา (Work Flow) 

 
4.2.2 รำยละเอียดของกระบวนกำรจัดส่งนักศึกษำฝึกงำน และประเมินผลกำรฝึกงำน

นักศึกษำ ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ 
ขั้นตอนที่ 1 นักศึกษารายงานตัวเข้าฝึกงาน ณ ส านักบรรณสารการพัฒนา ตามวัน เวลา  

ที่ได้ก าหนดไว้ในตารางการฝึกงาน ทั้งนี้นักศึกษาจะน าจดหมายส่งตัวเข้าฝึกงานจากมหาวิทยาลัยต้น
สังกัดมาให้ผู้จัดท าน าเสนอให้ผู้อ านวยการส านักบรรณสารการพัฒนาได้รับทราบต่อไป และผู้จัดท าให้
นักศึกษาฝึกงานกรอกแบบฟอร์มข้อมูลส่วนตัวของนักศึกษาที่เข้ารับการฝึกงานที่ส านักบรรณสารการพัฒนา 
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จากนั้นพานักศึกษาฝึกงานพบนักประชาสัมพันธ์ของส านักบรรณสารการพัฒนา เพ่ือแนะน าให้
บุคลากรในส านักบรรณสารการพัฒนารู้จัก รวมทั้งแนะน าบริบทของส านักบรรณสารการพัฒนา 

 
 

         

ภาพที่ 4.9  ตัวอย่างหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน 
 

ตัวอย่ำงหนังสือส่งตัวนักศึกษำฝึกงำน 

ว/ ด/ ป 



 

คู่มือปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเขา้ฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 57 

 

ภาพที่ 4.10  ตัวอย่างแบบฟอร์มกรอกข้อมูลส่วนตัวนักศึกษาฝึกงาน 
   

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มกรอกข้อมูลส่วนตัวนักศึกษำฝึกงำน 
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ขั้นตอนที่ 2 ผู้จัดท าอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการฝึกงานตามตารางการฝึกงานให้นักศึกษา
ไดร้ับทราบก่อนที่จะส่งนักศึกษาเข้าฝึกงานตามกลุ่มงานต่าง ๆ ของส านักบรรณสารการพัฒนา พร้อม
ทั้งจัดท าส าเนาเอกสารแบบประเมินผลการฝึกงานให้ผู้ควบคุมการฝึกงานนักศึกษา 

ขั้นตอนที่ 3 นักศึกษาเข้าฝึกงานตามตารางการฝึกงานที่ก าหนดไว้ ซึ่งผู้จัดท าได้จัดเรียง
ตามล าดับกลุ่มงานดังนี้ 1) กลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 2) กลุ่มงานเทคนิค 3) กลุ่มงานจดหมาย
เหตุ 4) กลุ่มงานบริการ 

ขั้นตอนที่ 4 เมื่อนักศึกษาฝึกงานครบทุกกลุ่มงานเแล้ว ผู้จัดท าด าเนินการประสานงานเก็บ
ผลประเมินการฝึกงานของนักศึกษาจากผู้ควบคุมการฝึกงาน ตามแบบฟอร์มของแต่ละมหาวิทยาลัย
ก าหนด  
 

 

ภาพที่ 4.11  ตัวอย่างแบบฟอร์มการประเมินผลการฝึกปฏิบัติงานห้องสมุด 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มกำรประเมินผลกำรฝึกปฏิบัติงำนห้องสมุด 
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ขั้นตอนที่ 5  เมื่อได้รับแบบประเมินผลการฝึกงานจากผู้ควบคุมการฝึกงานแล้ว ผู้จัดท า
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของแบบประเมินผลการฝึกงาน ถ้าหากไม่ถูกต้องก็จะส่ง
ให้ผู้ควบคุมการฝึกงานแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 

ขั้นตอนที่ 6 ผู้จัดท าด าเนินการสรุปคะแนนผลประเมินการฝึกงานตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด
มา 

โดยเกณฑ์การประเมินแบ่งเป็นช่วงคะแนน ดังนี้ 
ระดับคะแนน ผลคะแนน 

5 ดีมาก 
4 ดี 
3 ปานกลาง 
2 พอใช้ 
1 ต้องปรับปรุง 

 
ขั้นตอนที่ 7 ผู้จัดท าด าเนินการท าหนังสือแจ้งสถาบันต้นสังกัดที่ส่งนักศึกษามาฝึกงานที่

ส านักบรรณสารการพัฒนา พร้อมแนบผลประเมินการฝึกงาน ในกรณีที่นักศึกษาต้องการใบรับรอง
การฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนาจะด าเนินการออกใบรับรองการฝึกงานว่านักศึกษาได้มาฝึกงาน
ที่ส านักบรรณสารการพัฒนา ตามวันเวลาที่ได้ก าหนดไว้จริง ซึ่งผู้อ านวยการส านักบรรณสารการ
พัฒนา จะเป็นผู้ลงนามในหนังสือรับรองการฝึกงาน 

ขั้นตอนที่ 8 เมื่อผู้จัดท าด าเนินการท าหนังสือแจ้งผลฝึกงานของนักศึกษาพร้อมแนบผล
ประเมินการฝึกงาน และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ส่งให้กลุ่มงานบริหารธุรการน าเสนอ
ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการส านักบรรณสารการพัฒนา ให้ผู้อ านวยการส านักบรรณสารการ
พัฒนาลงนามหนังสือ และด าเนินการออกเลขส่งหนังสือไปยังมหาวิทยาลัยต้นสังกัดต่อไป 
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ภาพที่ 4.12  ตัวอย่างหนังสือส่งแบบประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษา 

 

ตัวอย่ำงหนังสือส่งแบบประเมินผลกำรฝึกงำนของนักศึกษำ 
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ภาพที่ 4.13  ตัวอย่างหนังสือรับรองการฝึกงานนักศึกษา 
 

ตัวอย่ำงหนังสือรับรองกำรฝึกงำนนักศึกษำ 
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บทท่ี 5 
 

ปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

ในการจัดท าคู่มือการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา มีวัตถุประสงค์ เพ่ือ 
1) ให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้
ถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ 2) เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติงานแทนในกรณีที่บุคลากรผู้รับผิดชอบงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงานไม่สามารถปฏิบัติงาน
ได้ และ 3) ให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านอ่ืน ๆ และผู้สนใจทั่วไป มีความรู้ ความเข้าใจ กระบวนการ 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ซึ่งตลอดระยะเวลาในการรับนักศึกษาเข้า
ฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น โดยน ามาเสนอ
พร้อมกับเสนอแนวทางการแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ ดังต่อไปนี้ 

 

5.1 ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงกำรแก้ไข 

ตารางที่ 5.1  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

ปัญหำ แนวทำงกำรแก้ไข 

1) มหาวิทยาลัยต้นสังกัดแต่ละแห่งแจ้งความ
ประสงค์ที่ต้องการส่งนักศึกษามาฝึกงานใน
ช่วงเวลาที่ตรงกัน ซึ่งส านักบรรณสารการพัฒนา
มีข้อจ ากัดที่ไม่สามารถรับนักศึกษาเข้าฝึกงานได้
ทั้งหมดในช่วงเวลาเดียวกันตามที่แจ้งมา 

1) จัดล าดับตามส าคัญโดยดูจากหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์เข้าฝึกงานที่ส านักบรรณสาร
การพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
หากสถาบัน ใดส่ งหนั งสื อมาก่ อนก็ จะรับ
นักศึกษาจากสถาบันนั้นตามล าดับหนังสือที่ 
ส่งมา 

2) การติดต่อประสานงานระหว่างอาจารย์
มหาวิทยาลัยต้นสังกัดที่ส่งนักศึกษามาฝึกงาน
ค่อนข้างยาก จะต้องผ่านเจ้าหน้าที่ ซึ่งบางครั้ง
ท าให้เกิดความล่าช้า 

2) ประสานแจ้งไปยังอาจารย์ที่ปรึกษาโดยตรง 
โดยขอเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้สะดวก 
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ปัญหำ แนวทำงกำรแก้ไข 

3) เนื่ องจากนักศึกษามาฝึกงานในแต่ละ
ช่วงเวลานั้น เจ้าหน้าที่ได้จัดตารางการฝึกงานไว้
ล่วงหน้า แต่ในบางครั้ง ส านักบรรณสารการ
พัฒนามีภารกิจ เช่น การไปสัมมนาต่างจังหวัด 
ท าให้นักศึกษาต้องมาชดเชยเวลาในการฝึกงาน
เพ่ือให้ครบตามจ านวน 

3) ถ้าหากส านักบรรณสารการพัฒนามีภารกิจ
ในช่วงที่นักศึกษามาฝึกงาน เจ้าหน้าที่จะจัด
ตารางฝึกงานหลีกเลี่ยงเพ่ือไม่ให้กระทบต่อเวลา
การฝึกงานของนักศึกษา แต่หากนักศึกษามา
ก่อนที่ส านักบรรณสารการพัฒนา มีภารกิจ 
นักศึกษาต้องมาฝึกงานชดเชย 

4) การประเมินผลของผู้ควบคุมการฝึกงาน
นักศึกษา ในส่วนของข้อเสนอแนะ ผู้ควบคุมการ
ฝึกงานจะเขียนเป็นภาษาอังกฤษ ซึ่งในบางครั้ง
จะสะกดผิด ท าให้ส่งผลต่อภาพลักษณ์ต่อส านัก
บรรณสารการพัฒนา 

4) แจ้งหัวหน้ากลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ
ส านักบรรณสารการพัฒนา ให้รับทราบถึง
ปัญหา และประสานให้ผู้ควบคุมการฝึกงาน
ตรวจสอบการเขียนสะกดค าให้ถูกต้อง 

5) การติดตามแบบประเมินผลจากผู้ควบคุมการ
ฝึกงานนักศึกษา นอกเหนือจากที่แจ้งเตือน
ก าหนด เวลาส่ งแล้ ว  บางกรณี ไม่ ส่ งตาม
ก าหนดเวลาซึ่งจะส่งผลท าให้การประมวลผล
การฝึกงานล่าช้า  

5) แจ้งหัวหน้ากลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ
ส านักบรรณสารการพัฒนา ให้รับทราบถึง
ปัญหา ทั้งนี้ หัวหน้ากลุ่มงานฯ จะเป็นผู้ติดตาม
และทวงถามแบบประเมินผลการฝึกงานจากผู้
ควบคุมการฝึกงาน 

6) ส านักบรรณสารการพัฒนายังไม่มีการแจ้ง 
กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติ ในการฝึกงานให้
นักศึกษาทราบอย่างเป็นทางการ 

6) เสนอให้จัดท าแนวปฏิบัติระหว่างการฝึกงาน 
เพ่ือแจ้งให้นักศึกษาฝึกงานทราบ ตั้งแต่การ
รายงานตัว และแนวปฏิบัติระหว่างการฝึกงาน 
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5.2 ข้อเสนอแนะ 

1) เพ่ิมช่องทางการติดต่อประสานงานกับมหาวิทยาลัยต้นสังกัดที่ส่งนักศึกษามาฝึกงานให้
หลากหลายมากข้ึน ได้แก่ e-Mail และสื่อสังคมออนไลน์ เช่น Line, Facebook เป็นต้น 

2) จัดให้มีการปฐมนิเทศให้กับนักศึกษาที่เข้ามาฝึกงานที่ส านัก เพ่ือให้นักศึกษาได้มีความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับส านักบรรณสารการพัฒนามากยิ่งขึ้น 

3) ประชาสัมพันธ์ช่วงวัน เวลา ที่ส านักบรรณสารการพัฒนาจะรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 
เพ่ือให้มหาวิทยาลัยที่ส่งนักศึกษามาฝึกงานได้รับทราบ และจะได้จัดส่งนักศึกษามาฝึกงานได้ตาม
ช่วงเวลาที่เหมาะสม 

4) ควรมีผู้รับผิดชอบในการเป็นพ่ีเลี้ยง/ที่ปรึกษา ในการให้ค าแนะน าตลอดระยะเวลาการ
ฝึกงาน 
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บทท่ี 1 
 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เป็นสถาบันการศึกษาที่เชี่ยวชาญด้านการบริหาร 
การพัฒนา ซึ่งประกอบไปด้วย คณะรัฐประศาสนศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจ คณะพัฒนาการเศรษฐกิจ 
คณะสถิติประยุกต์ คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม คณะภาษาและการสื่อสาร คณะพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ คณะนิติศาสตร์ คณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ คณะการจัดการการ
ท่องเที่ยว คณะบริหารการพัฒนาสิ่งแวดล้อม และวิทยาลัยนานาชาติ ซึ่งนอกเหนือจากคณะแล้วก็ยัง
มีหน่วยงานที่ให้การสนับสนุนการเรียนการสอน ได้แก่ ส านักบรรณสารการพัฒนา ส านักเทคโนโลยี
สารสนเทศ ส านักวิจัย และส านักสิริพัฒนา 

ส านักบรรณสารการพัฒนาเป็นห้องสมุดระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ให้บริการเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การฝึกอบรมและการให้บริการวิชาการ
สาขาพัฒนบริหารศาสตร์ ปัจจุบันท าหน้าที่ เป็นศูนย์ประสานงานสารนิเทศสาขาสังคมศาสตร์ ใน
ระบบสารนิเทศทางวิชาการแห่งชาติ (Thai Natis) เป็นห้องสมุดเผยแพร่สิ่งพิมพ์ของธนาคารโลก 
(World Bank) และห้องสมุดเผยแพร่สิ่งพิมพ์ของสหพันธระหว่างประเทศว่าด้วยสมาคมและสถาบัน 
ห้องสมุด (IFLA) นอกจากนี้ยังเป็นห้องสมุดในเครือข่ายระบบห้องสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS) 

ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา ส านักบรรณสารการพัฒนามุ่งเน้นที่จะให้ความส าคัญกับการ
ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต ดังนั้น จึงมีนโยบายส่งเสริมให้หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่สนใจส่ง
นักศึกษาภาควิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์มาฝึกงานห้องสมุด ซึ่งถือเป็นกลไกหนึ่งที่
จะสนับสนุนให้นักศึกษาได้มีโอกาสเรียนรู้ทักษะการท างานจากประสบการณ์จริง อันจะน าไปสู่การ
พัฒนาตนเองให้สามารถปฏิบัติงานกับองค์กรได้อย่างมีศักยภาพในอนาคต ในการนี้ การฝึกงาน 
(Internship) เป็นการเสริมทักษะและประสบการณ์ในการเตรียมพร้อมให้กับนักศึกษาส าหรับการ
ท างานทั้งในระหว่างการศึกษาและภายหลังการศึกษา โดยนักศึกษาจะได้น าความรู้จากภาคทฤษฎี
ไปสู่การฝึกปฏิบัติตามระยะเวลาที่สถาบันการศึกษาหรือมหาวิทยาลัยก าหนด ความรู้และ
ประสบการณ์ที่ได้จะช่วยให้นักศึกษาเข้าใจถึงขั้นตอนและกระบวนการในการท างานที่แท้จริง ท าให้
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เห็นภาพการท างานที่ชัดเจน เกิดความตระหนักถึงหน้าที่ความรับผิดชอบต่อตนเอง สาขาวิชาชีพ และ
สถาบันการฝึกงาน เป็นการเพ่ิมพูนทักษะความรู้ที่จ าเป็นก่อนท างานจริง ทั้งก่อนเข้ารับการฝึกงาน 
และระหว่างการฝึกงานปฏิบัติงาน และหลังจากฝึกปฏิบัติงานแล้วเสร็จ กล่าวคือ 1) ก่อนเข้ารับการ
ฝึกงานนักศึกษาจะต้องศึกษาและปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจนข้อควรปฏิบัติของสถาน
ประกอบการหรือหน่วยงานที่ไปฝึกงานอย่างเคร่งครัด มีสติ และความรอบคอบ 2 ) ในระหว่างฝึก
ปฏิบัติงาน นักศึกษาจะต้องมีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ตรงต่อเวลา ท างานตามที่ได้รับมอบหมายให้ดี
ที่สุด ตลอดจนการท างานร่วมกับผู้อื่น 3) เมื่อฝึกปฏิบัติงานส าเร็จแล้ว นักศึกษาสามารถน าความรู้ที่ได้
ไปประยุกต์ใช้ในการท างานต่อไป 

จากความส าคัญข้างต้นรวมถึงความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของสถาบันในการเสริมสร้าง 
แบรนด์ (Rebranding) ซึ่งจะส่งผลต่อส านักและสถาบันในการสร้างชื่อเสียงให้สถาบันเป็นที่รับรู้อย่าง
กว้างขว้าง และความเป็นสถาบันชั้นน าที่น่าเชื่อถือเป็นที่ยอมรับในระดับประเทศ รวมถึงยังเป็นการ
สร้างโอกาสในการขยายกลุ่มเป้าหมายที่สนใจมาศึกษาต่อกับสถาบันในอนาคต ดังนั้นการรับนักศึกษา
เข้าฝึกงานที่ส านักบรรณสารการพัฒนา ถือเป็นส่วนหนึ่งของการส่งเสริมยุทธศาสตร์ดังกล่าว ทั้งนี้
เพ่ือให้มีแนวในการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามข้ันตอนการรับนักศึกษางาน การจัดท าคู่มือเล่ม
นี้น่าจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ปฏิบัติงานแทน เพราะจะท าให้เกิดการปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน โดยมีผลต่อความพึงพอใจของนักศึกษาฝึกงาน และมหาวิทยาลัยต้นสังกัด  
 

1.2 วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน มีความรู้ ความเข้าใจ และ
สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ 

2) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานแทนใน
กรณีท่ีบุคลากรผู้รับผิดชอบงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงานไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

3) เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านอ่ืน ๆ และผู้สนใจทั่วไป มีความรู้  ความเข้าใจ 
กระบวนการ และข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 
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1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1) บุคลากรที่ปฏิบัติงานรับนักศึกษาเข้าฝึกงานมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงาน
ได้ถูกต้อง ครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

2) บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องครบถ้วนตาม
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3) บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านอ่ืน ๆ และผู้สนใจทั่วไปมีความรู้ ความเข้าใจกระบวนการและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 

4) การจัดท าคู่มือเป็นกระบวนการในการจัดเก็บความรู้อย่างเป็นระบบ สามารถถ่ายทอด
ความรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
 

1.4 ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงานนี้ได้จัดท าขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ การรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ส านัก
บรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ตั้งแต่กระบวนการเริ่มต้นจนสิ้นสุดการ
ฝึกงาน ซึ่งจะไม่รวมถึงขั้นตอนรายละเอียดในการฝึกงานของแต่ละกลุ่มงาน โดยภายใต้นโยบายการ
รับนักศึกษาฝึกงานของส านักบรรณสารการพัฒนา ไม่เกิน 3 คนต่อการรับนักศึกษาฝึกงานในแต่ละ
ครั้ง ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้กลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ ส านักบรรณสารการ
พัฒนา ได้มีแนวปฏิบัติ และวิธีการด าเนินการการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา 
เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 

1.5 นิยำมศัพท์ 

ส านัก หมายถึง ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
นักศึกษาฝึกงาน หมายถึง นิสิต/นักศึกษาจากสถาบันการศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชน  

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะศิลปศาสตร์ สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศ
ศาสตร์ หรือสาขาวิชาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ควบคุมการฝึกงาน หมายถึง บุคลากรที่ด ารงต าแหน่ง อาจารย์ บรรณารักษ์ นักวิชาการ 
สังกัดส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ นักวิชาการ ประกอบด้วย 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา นักเอกสารสนเทศ นักจดหมายเหตุ และนักวิชาการคอมพิวเตอร์  และ
ภัณฑารักษ์ 
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บทท่ี 2 
 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ 

ในบทที่ 2 นี้ เป็นการกล่าวถึงรายละเอียดต่าง ๆ ที่ส าคัญของส านักบรรณสารการพัฒนา 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ซึ่งเป็นหน่วยงานต้นสังกัดของผู้จัดท า โดยผู้จัดท าได้รวบรวมและ
เรียบเรียงรายละเอียดตามล าดับไว้ดังนี้  

2.1 ประวัติส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
2.2 โครงสร้างการบริหารงานส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
2.3 รายละเอียดการปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารส านักบรรณสารการพัฒนา  
2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
2.5 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 

2.1 ประวัติส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ 

ส านักบรรณสารการพัฒนา เป็นห้องสมุดระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร-
ศาสตร์ ให้บริการเพ่ือการสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การฝึกอบรมและการให้บริการ
วิชาการสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ ปัจจุบันท าหน้าที่เป็นศูนย์ประสานงานสารนิเทศสาขาสังคมศาสตร์
ในระบบสารนิเทศทางวิชาการแห่งชาติ (Thai Natis) เป็นห้องสมุดเผยแพร่สิ่งพิมพ์ของธนาคารโลก 
(World Bank) และห้องสมุดเผยแพร่สิ่งพิมพ์ของสหพันธ์ระหว่างประเทศว่าด้วยสมาคมและสถาบัน
ห้องสมุด (IFLA) นอกจากนี้ยังเป็นห้องสมุดในเครือข่ายระบบห้องสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS) 

ส านักบรรณสารการพัฒนาแต่เดิมเป็นห้องสมุดคณะรัฐประศาสนศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
ธรรมศาสตร์ ตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2498 ต่อมามีการจัดตั้งเป็นสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ขึ้นเมื่อปี 
พ.ศ. 2509 คณะรัฐประศาสนศาสตร์ได้โอนเข้ามาเป็นคณะหนึ่งของสถาบัน ห้องสมุดคณะ 
รัฐประศาสนศาสตร์จึงเปลี่ยนเป็นส านักบรรณสารการพัฒนา และมีฐานะเป็นห้องสมุดของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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เมื่อก่อตั้งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ในปี พ.ศ. 2509 และได้ก่อสร้างอาคารเรียน
เสร็จในปี พ.ศ. 2511 ส านักบรรณสารการพัฒนา ตั้งอยู่ ณ อาคาร 1 และย้ายมาที่อาคารส านัก 
บรรณสารการพัฒนา ในปี พ.ศ. 2513 

 

 

ภาพที่ 2.1  อาคารส านักบรรณสารการพัฒนาในอดีต (พ.ศ. 2513-กันยายน พ.ศ. 2541) 
ที่มา: ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (2557). 
 

ซึ่งอาคารนี้ได้ใช้เป็นสถานที่ในการจัดพิธีพระราชทานปริญญาบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษาของ
สถาบัน รุ่นที่ 1 เมื่อวันที่ 19 พฤศจิกายน พ.ศ. 2513 โดยพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และสมเด็จ
พระนางเจ้าพระบรมราชินีนาถ ทรงเสร็จมาเป็นประธานในพิธีทั้ง 2 พระองค ์

ต่อมาส านักบรรณสารการพัฒนาได้ย้ายมาเป็นส่วนหนึ่งของอาคารบุญชนะ อัตถากร  
โดยตั้งอยู่ที่ ชั้น 2-4 (ชื่อเดิม คือ อาคารอเนกประสงค์) เมื่อเดือนตุลาคม พ.ศ. 2541 (เปลี่ยนชื่อ
อาคารเป็นอาคารบุญชนะ อัตถากร ในปี พ.ศ. 2551)  
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ภาพที่ 2.2  อาคารบุญชนะ อัตถากร ที่ตั้งของส านักบรรณสารการพัฒนาในปัจจุบัน 
ที่มา: ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (2557). 
 

ปี พ.ศ. 2552 เมื่อการออกแบบห้องสมุดแล้วเสร็จ ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2543 ห้องสมุด
ได้รับอนุมัติงบประมาณจากกองทุนทรัพย์สินของสถาบัน และเริ่มมีการปรับกายภาพห้องสมุดในเดือน
เมษายน พ.ศ. 2553 โดยแล้วเสร็จเมื่อเดือนเมษายน พ.ศ. 2554 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เป็น
ห้องสมุดสมัยใหม่ ที่มีความทันสมัย เป็นห้องสมุดที่มีชีวิต เป็นหน่วยงานทางวิชาการที่ส่งเสริมและ
สนับสนุนในการเรียนการสอน การวิจัย และการฝึกอบรม เพ่ือให้สถาบันบรรลุเป้าหมายของการเป็น
สถาบันที่เน้นการวิจัย  

ในปี พ.ศ. 2555 ศาสตราจารย์ ดร.สมบัติ ธ ารงธัญวงศ์ อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เห็นควรให้จัดสร้างพิพิธภัณฑ์สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ขึ้น เพ่ือให้บุคลากรของ
สถาบัน และอนุชนรุ่นหลัง ได้ภาคภูมิใจในสถาบันที่เป็นแหล่งความรู้และเป็นแหล่งเชื่อมโยงสถาบัน
กับสังคม และเป็นการสะท้อนเกียรติภูมิและพัฒนาการของสถาบันที่ด าเนินมาอย่างต่อเนื่อง โดยเริ่ม
ก่อสร้างในเดือนกันยายน พ.ศ. 2555 แล้วเสร็จในเดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2556 มีพ้ืนที่จัดแสดงทั้งสิ้น 
216 ตารางเมตร ตั้งอยู่ที่อาคารนราธิปพงศ์ประพันธ์ ชั้น 2 

ปี พ.ศ. 2556 ศาสตราจารย์ ดร.สมบัติ ธ ารงธัญวงศ์ อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ได้เจรจาตกลงความร่วมมือกับ ดร.สุขุม นวพันธ์ ประธานมูลนิธิ จอห์น เอฟ. เคนเนดี้   
สร้างห้องสมุดอาเซียน ถนัด คอมันตร์ เพ่ือเป็นเกียรติแด่พันเอก (พิเศษ) ดร.ถนัด คอมันตร์ ผู้ก่อตั้ง
อาเซียน และเพ่ือให้บริการสารสนเทศเก่ียวกับอาเซียน ตั้งอยู่ที่อาคารนวมินทราธิราช ชั้น 21 โดยเปิด
บริการให้กับนักศึกษา และบุคลากรของสถาบัน รวมถึงประชาชนทั่วไปเข้าใจฟรี โดยพิพิธภัณฑ์



 

คู่มือปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเขา้ฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 7 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ และห้องสมุดอาเซียน ถนัด คอมันตร์ อยู่ภายใต้โครงสร้าง 
การบริหารงานของส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ส านักบรรณสารการพัฒนา มีวิสัยทัศน์ พันธกิจ ค าขวัญ และเป้าหมาย ดังรายละเอียด
ต่อไปนี้ 

 
2.1.1 วิสัยทัศน์ 
ส านักบรรณสารการพัฒนาเป็นห้องสมุดเพ่ือการวิจัยและการเรียนรู้ในสาขาพัฒนบริหาร

ศาสตร์และพัฒนาไปสู่การเป็นห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ 
 
2.1.2 พันธกิจ 
ส านักบรรณสารการพัฒนามีภาระหน้าที่ดังนี้ 

1) ให้บริการในลักษณะมุ่งสู่ผู้ใช้เพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ทางด้าน 
การวิจัย และการเรียนรู้ 

2) ด าเนินการจัดหา จัดเก็บ และให้บริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศอย่างเป็น
ระบบเพ่ือพัฒนาไปสู่ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์และสร้างความเข้มแข็งในสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ 

3) เผยแพร่องค์ความรู้ที่พัฒนาโดยบุคลากรของสถาบัน 
4) ส่งเสริมการศึกษาตลอดชีวิตทางด้านสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ 
5) สนับสนุนการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน ทั้งในระดับชุมชน ประเทศ ภูมิภาค 

และนานาชาติเพื่อส่งเสริมการการวิจัยและการเรียนรู้ทางด้านสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ 
 

2.1.3 ค ำขวัญ 
ทรัพยากรทันสมัย หัวใจบริการ มาตรฐานสากล 
 
2.1.4 เป้ำหมำยของหน่วยงำน 

1) การเป็นห้องสมุดเพ่ือการวิจัยในสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ และสาขาวิชาอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของสถาบัน 

2) การด าเนินงานแบบมุ่งสู่ผู้ใช้ (User Oriented) 
3) การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการด าเนินงานและการให้บริการ เพ่ือพัฒนาไปสู่

ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ และส่งเสริมผู้ใช้ห้องสมุดให้มีความสามารถในการใช้ระบบห้องสมุด
อิเล็กทรอนิกส์อย่างมีประสิทธิภาพ  
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4) การให้บริการเพ่ือการค้นคว้าวิจัยแก่ชุมชน การให้ความร่วมมือกับห้องสมุดและ
เครือข่ายงานห้องสมุด และการให้บริการวิชาการในสาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 

 

2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ สถำบันบัณฑิตพัฒน - 
บริหำรศำสตร์ 

2.2.1 โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ  
 

 

ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักบรรณสารการพัฒนา 
ที่มา: ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (2556). 
 



2.2.2 โครงสร้ำงองค์กำร ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ 

 

ภาพที่ 2.4  โครงสร้างอัตราก าลัง ส านักบรรณสารการพัฒนา 
ที่มา: สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (2552). 
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2.2.3 โครงสร้ำงอัตรำก ำลัง ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ 

 

ภาพที่ 2.5  โครงสร้างอัตราก าลัง ส านักบรรณสารการพัฒนา    
ที่มา: สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (2552). 
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2.3 รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำนตำมโครงสร้ำงอัตรำก ำลังส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ  

จัดแบ่งโครงสร้างโดยแยกงานตามอัตราก าลังเป็น 3 กลุ่ม คือ กลุ่มงานวิชาชีพ (อาจารย์/
บรรณารักษ์/นักวิชาการ) กลุ่มงานสนับสนุนการปฏิบัติงานห้องสมุด และกลุ่มงานในส านักงาน
เลขานุการ 

 
2.3.1 กลุ่มวิชำชีพ (อำจำรย์/บรรณำรักษ์/นักวิชำกำร) 

1) งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
บรรณารักษ์งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ มีขอบเขตภาระงาน คือ 

(1) วางแผนงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศด้านสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และ  
e-Book ได้แก่ ศึกษาความต้องการการใช้สิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และ e-Book การจัดสรรงบประมาณ 
และควบคุมการปรับงบประมาณ การพัฒนาโครงสร้างงานในด้านการจัดหา และการประสานงานทั้ง
ภายในและภายนอกส านักบรรณสารการพัฒนา  

(2) จัดการในกระบวนการจัดหาสิ่งพิมพ์และสื่อโสตทัศน์ และ e-Book ได้แก่ 
การจัดหาสิ่งพิมพ์และสื่อโสตทัศน์ และ e-Book ตามความต้องการของผู้ใช้ ตามช่องทางต่าง ๆ  
ที่เสนอแนะ การส ารวจตลาดทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือท าการเปรียบเทียบเนื้อหากับหลักสูตร  
การกระจายการสั่งซื้อทรัพยากรสารสนเทศให้เกิดความสมดุลและสามารถหาเอกสาร  

(3) พัฒนาข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ การสร้างฐานข้อมูลทรัพยากร 
ห้องสมุด การด าเนินตามขั้นตอนของงาน Acquisition การปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดของทรัพยากร
สารสนเทศในงาน Acquisition  

(4) จัดการระบบความสัมพันธ์กับผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การติดต่อประสานงานกับ
คณะต่าง ๆ ที่ต้องการให้ส านักบรรณสารการพัฒนา จัดซื้อเอกสารเพ่ือประกอบการเรียนการสอน 
การประสานงานกับตัวแทนจ าหน่าย/ร้านค้าทั้งภายในและต่างประเทศเพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
เรื่องธุรกิจการพิมพ์ ประมวลความรู้เกี่ยวกับคุณภาพของร้านค้า การจัดการงานแสดงหนังสือ 

(5) จัดกระบวนการอนุรักษ์และการแปลงเอกสาร ได้แก่ การวางแผน และ
มอบหมายภาระงาน พร้อมแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น พิจารณาความเหมาะสมในการแปลงรูปสื่อสิ่งพิมพ์
ให้เป็นสื่อดิจิทัล 

(6) บริจาคสิ่งพิมพ์ ได้แก่ การควบคุมการรับบริจาค การวิเคราะห์เนื้อหาและ
คุณค่าเอกสารที่ได้รับบริจาคและจัดแยกเอกสารที่จะน าเข้าห้องสมุด เอกสารรอบริจาคให้หน่วยงาน
อ่ืน ๆ 

(7) ท ารายงานสถิติเกี่ยวกับการขอและแลกเปลี่ยนเอกสาร 
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2) งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ แบ่งงานตามทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่  

1) หนังสือ ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ/วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ 2) สื่อโสตทัศนวัสดุ 3) สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
4) ดรรชนีวารสาร บรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

(1) วิเคราะห์เพ่ือจ าแนกหมวดหมู่ การให้เลขหมู่หนังสือ ระบบหอสมุดรัฐสภา
อเมริกัน (LC) 

(2) วิเคราะห์เพ่ือก าหนดหัวเรื่องของหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of 
Congress Subject Heading) 

(3) จัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศตามหลักเกณฑ์การลงรายการแบบ 
แองโกอเมริกัน (AACR2) และการลงรายการแบบ MARC 21 

(4) สร้าง จัดท า แก้ไข และปรับปรุงฐานข้อมูล 
(5) ควบคุมคุณภาพฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
(6) บริการจัดท าข้อมูลการลงรายการในสิ่งพิมพ์ (CIP) 
(7) เตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกให้บริการ 

3) งานวารสาร 
บรรณารักษ์งานวารสาร มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

(1) จัดหาวารสาร หนังสือพิมพ์ (สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง) ภาษาไทยและภาษา 
ต่างประเทศ ให้สอดคล้องกับการเรียนการสอนของสถาบัน 

(2) ด าเนินการจัดซื้อวารสาร หนังสือพิมพ์ โดยส ารวจข้อมูลเพื่อการจัดหา ได้แก่ 
ข้อมูลสถานที่ติดต่อบอกรับเป็นสมาชิกปีปัจจุบัน ใบสมัครสมาชิก และติดต่อผู้จัดท าส านักพิมพ์เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนการสั่งซื้อ ขออนุมัติ ติดต่อประสานงานรับตัวเล่ม และ
ใบเสร็จรับเงิน 

(3) ติดต่อขอรับวารสารได้เปล่า (ฟรี) จากหน่วยงานต่าง ๆ 
(4) จัดท าระเบียนบรรณานุกรมวารสารในฐานข้อมูลส าหรับวารสารใหม่ 
(5) ด าเนินการ Check In และปรับปรุง แก้ไข เพ่ิมเติม Holding ในฐานข้อมูล 
(6) จัดท าและปรับปรุงรายการวารสารอิเล็กทรอนิกส์ (Link Full Text) 
(7) เตรียมตัวเล่มออกให้บริการ 
(8) ทวงวารสารกรณีส่งล่าช้า 

4) งานฐานข้อมูล 
บรรณารักษ์งานฐานข้อมูล มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 
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(1) วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีส าหรับการจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

(2) จัดหาฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ พิจารณาจัดหาฐานข้อมูลที่เกี่ยวกับการเรียน
การสอนของสถาบัน ติดต่อประสานงานตัวแทนฐานข้อมูลทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

(3) ด าเนินการบอกรับและเข้าถึง (Access)  ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
ประสานงานการทดลองใช้ การสาธิตฐานข้อมูล 

(4) พิจารณาเงื่อนไขสัญญาการบอกรับฐานข้อมูล 
(5) จัดท าและปรับปรุงรายการวารสารและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในฐานข้อมูล

รายชื่อวารสาร 
(6) ปรับปรุงรายการวารสารในฐานข้อมูลโครงการความร่วมมือระหว่างห้องสมุด 
(7) จัดท าสถิติการใช้ฐานข้อมูลที่ส านักบรรณสารการพัฒนาบอกรับ 
(8) ประสานงานประชาสัมพันธ์ฐานข้อมูลแก่ผู้ใช้บริการ 

5) งานบริการสารสนเทศ 
บรรณารักษ์งานบริการสารสนเทศ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

(1) ตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า คลินิกวิทยานิพนธ์ 
(2) สอนและแนะน าการสืบค้นสารสนเทศออนไลน์จากฐานข้อมูลในประเทศ

และต่างประเทศท้ังรายบุคคลและกลุ่ม  
(3) ให้ค าปรึกษาและแนะน าการจัดท าวิทยานิพนธ์ และภาคนิพนธ์  
(4) ให้ค าปรึกษาการเขียนอ้างอิงและบรรณานุกรม  
(5) น าชมห้องสมุด  
(6) ให้บริการยืมถ่ายส าเนาและแฟ้มข้อมูลเอกสารระหว่างห้องสมุด   
(7) ให้บริการแฟ้มข้อมูลเอกสารฉบับเต็ม   
(8) ให้บริการพิมพ์ผลการสืบค้น   
(9) ประสานงานกับงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (เสนอความต้องการหนังสือ

จากผู้ใช้บริการ) และงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ (กรณีหนังสือเร่งด่วน และต้องการแก้ไขตัว
เล่มหนังสือ) 

(10) ตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโทและปริญญาเอกของคณะต่าง ๆ 
ให้เป็นไปตามรูปแบบที่สถาบันก าหนด   

(11) แนะน าการสืบค้นจากภายนอกเครือข่ายของสถาบัน (VPN/Proxy)   
(12) ให้บริการยืมต่อ และจองทรัพยากรสารสนเทศ  
(13) ให้บริการจ าหน่ายโควตาการพิมพ์  
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(14) ประสานงานประชาสัมพันธ์ข้อมูล เกี่ ยวกับงานบริการที่ ต้องการ
ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริการรับทราบ เพ่ือจัดท าป้ายประกาศ  

(15) จัดอบรมท่ีเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด 
6) งานโสตทัศนศึกษา 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

(1) จัดการสื่อโสตทัศน์ให้อยู่ในรูปไฟล์ดิจิทัล  
(2) จัดการฐานข้อมูลสื่อโสตทัศน์ (Media on Demand)  
(3) วางแผนการด าเนินการและให้บริการระบบบนเครือข่าย Media on 

Demand การแปลงสื่อโสตทัศน์ การจัดการแฟ้มข้อมูลสื่อโสตทัศน์  
(4) จัดท าส่วนเชื่อมโยงระหว่างแฟ้มข้อมูลกับ Computer Server  
(5) ควบคุมดูแล บ ารุงรักษาโสตทัศนวัสดุและโสตทัศนูปกรณ์  
(6) แปลงไมโครฟิล์มให้อยู่ในรูปของดิจิทัล  
(7) จัดเก็บรูปภาพกิจกรรมของส านักบรรณสารการพัฒนา 
(8) ท าส าเนาสื่อโสตทัศน์ เพ่ือเป็นการซ่อมแซมสื่อโสตทัศน์ที่น าออกให้บริการ

แล้วเกิดความช ารุดและเสียหายขึ้น 
7) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

(1) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และจัดหา/พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ แม่ข่าย 
เครือข่ายและระบบโทรทัศน์วงจรปิด ตามงบประมาณที่ได้รับ 

(2) วางแผนดูแลรักษา ควบคุม ประสานงานและตรวจสอบระบบคอมพิวเตอร์ 
แม่ข่าย เครือข่ายและระบบโทรทัศน์วงจรปิด 

(3) จัดการเกี่ยวกับฮาร์ดแวร์ และซอฟต์แวร์ระบบคอมพิวเตอร์ แม่ข่าย 
เครือข่ายและระบบโทรทัศน์วงจรปิด 

(4) บริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศในเว็บไซต์ 
(5) ให้ค าปรึกษาและประสานงานเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ และด้าน

เทคโนโลยีต่าง ๆ   
8) งานจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ 
นักจดหมายเหตุ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

(1) รวบรวมประวัติผู้บริหารสถาบันทั้งในอดีตและปัจจุบัน 
(2) แสว งหา เอกสารจดหมาย เหตุ / เ อก ส าร โ สตทั ศนจดหมา ย เหตุ   

โดยประสานงานกับผู้บริหาร เลขานุการทุกคณะ/ส านัก และบุคลากรอาวุโส 
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(3) จัดหมวดหมู่ ลงทะเบียน วิเคราะห์ ประเมินคุณค่าเอกสาร และจัดเก็บตาม
หลักวิชาการจดหมายเหตุ 

(4) สร้างระเบียนเอกสารจดหมายเหตุ เพ่ือการสืบค้น 
(5) ศึกษาและค้นคว้าประวัติบุคลากรผู้ท าคุณประโยชน์ต่อสถาบันเพ่ือสัมภาษณ์ 
(6) ศึกษาค้นคว้าข้อมูลของสถาบันเพื่อจัดนิทรรศการ 
(7) จัดประชุมสัมมนาบุคลากรของสถาบันที่รับผิดชอบงานเอกสาร เพ่ือให้

ความรู้เรื่องกฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับงานเอกสาร 
(8) ประสานงานกับผู้บริหารคณะ/ส านักบรรณสารการพัฒนา เ พ่ือส่ง

ผู้รับผิดชอบงานเอกสาร ร่วมเป็นคณะกรรมการจัดท าตารางก าหนดอายุเอกสาร 
(9) จัดท าคู่มือการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณ์ 
(10) จัดท าคู่มือการจัดเก็บเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ 
(11) ประชาสัมพันธ์ภารกิจของหอจดหมายเหตุ 

ภัณฑารักษ์ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 
(1) คัดเลือกและจัดหาวัสดุต่าง ๆ จัดแสดงในพิพิธภัณฑ์ 
(2) จัดท าฐานข้อมูลของวัสดุภายในพิพิธภัณฑ์ และปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

อย่างสม่ าเสมอ 
(3) อนุรักษ์ และสงวนไว้ หรือซ่อมแซมวัสดุต่าง ๆ ที่จัดแสดงอยู่ภายใน

พิพิธภัณฑ์ 
(4) ประชาสัมพันธ์กจิกรรมพิพิธภัณฑ์ 
(5) ดูแลเว็บไซต์ของพิพิธภัณฑ์ 
(6) จัดนิทรรศการเนื่องในวันส าคัญต่าง ๆ ของสถาบัน 
(7) น าชมพิพิธภัณฑ์ 
(8) ดูแลการเปิด-ปิด และดูแลความเรียบร้อยภายในพิพิธภัณฑ์ 
(9) ประสานงานติดต่อผู้ว่าจ้างภายนอกสถาบันในกรณีที่เกิดปัญหาขัดข้องหรือ

ต้องการความช่วยเหลือทางเทคนิค 
 

2.3.2 กลุ่มสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนห้องสมุด  
แบ่งออกเป็น 4 กลุ่มงานย่อย คือ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริการ กลุ่มงานจดหมายเหตุและ

พิพิธภัณฑ์ และกลุ่มงานห้องสมุดอาเซียน ถนัด คอมันตร์ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 
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1) กลุ่มงานเทคนิค 
(1) เตรียมทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือออกให้บริการ มีหน้าที่เตรียมและตรวจสอบ

ความเรียบร้อยของทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือให้บริการ ได้แก่ การติดใบรองปก ติดใบวันรับคืนหนังสือ 
ติดบาร์โค้ด และ RFID พิมพ์สันหนังสือ ติดสันหนังสือ ท ารายชื่อหนังสือใหม่พร้อมส่งตัวเล่มให้บริการ 

(2) แปลงเอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ให้อยู่ในรูปดิจิทัล มีหน้าที่จัดการสแกนหนังสือใหม่ 
ได้แก่ หน้าปก สารบัญ และเนื้อหา 10 หน้าแรก เพ่ือการเป็น e-Library และเอกสารสิ่งพิมพ์ของ
สถาบันที่เป็นรูปเล่มให้เป็นดิจิทัล 

(3) เชื่อมโยงเอกสารฉบับเต็มกับรายการทางบรรณานุกรม มีหน้าที่เชื่อมโยง
เอกสารฉบับเต็ม (Full Text) กับรายการดรรชนีในฐานข้อมูลดรรชนีวารสารไทย เพ่ือผู้ใช้จะได้อ่าน
บทความฉบับเต็มขณะสืบค้นโดยไม่ต้องหาวารสารที่ชั้น 

(4) อนุรักษ์และบ ารุงรักษาสภาพสิ่งพิมพ์ น าสิ่งพิมพ์ที่มีคุณค่าและผ่านการออก
ให้บริการแก่ผู้ใช้ที่มีสภาพรูปเล่มไม่แข็งแรง ช ารุดในส่วนต่าง ๆ มาด าเนินการตามวิธีการอนุรักษ์
สิ่งพิมพ์ โดยเลือกใช้วิธีให้เหมาะสมกับสภาพช ารุดของสิ่งพิมพ์นั้น ๆ ให้กลับมีสภาพที่ดีและยืดอายุ
การใช้งาน สามารถน าออกให้บริการได้ต่อไป ส าหรับสิ่งพิมพ์ที่จัดหามาใหม่ จะด าเนินการหุ้มปก
พลาสติกก่อนน าออกให้บริการ 

2) กลุ่มงานบริการ 
(1) งานบริการยืม-คืน  
มีหน้าที่ 
 (1.1) ให้บริการและด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนสมาชิก โอนข้อมูลจาก

ฐานข้อมูลกองบริการการศึกษา ท าบัตรสมาชิก บริการยืม-คืน บริการจองหนังสือ บริการหนังสือ
ส ารองประจ าวิชาและทั่วไป บริการหนังสือสถานภาพ On Shelf บริการหนังสือส่งถึงที่ และคืนง่าย
สบายจัง (Book Delivery and Return Service) หรือ BDRS หนังสือสวยงาม คู่มืออาจารย์ บริการ
ให้ยืมระหว่างห้องสมุด  

 (1.2) ด าเนินการแจ้งเตือนสิ่งพิมพ์ก่อนครบก าหนดส่ง งานทวงสิ่งพิมพ์ค้าง
ส่ง งานแจ้งหนังสือด่วนคณาจารย์ งานถอนหนังสือท่ีหมดอายุการจอง  

 (1.3) ด าเนินการเกี่ยวกับค่าปรับ ตรวจสอบพันธะ หนังสือจากตู้นอกเวลา  
 (1.4) ให้บริการห้องค้นคว้า บริการขอเลข ISBN/ ISSN บริการรับ-ส่ง

โทรสาร  
 (1.5) รับหนังสือบริจาค และจัดท ารายชื่อส่งหน่วยงานพัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศ  
 (1.6) ควบคุมดูแลเสียงตามสายของส านักบรรณสารการพัฒนา 
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 (1.7) ควบคุมดูแลระบบทางเข้า-ออก  
 (1.8) ตรวจสอบความปลอดภัยเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศ  
 (1.9) จัดเก็บสถิติการบริการ 
(2) งานบริหารจัดการระบบการจัดเก็บสารสนเทศ 
มีหน้าที่ 
 (2.1) จัดการตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศใหม่ที่ได้รับจากงานเทคนิค 

บริหารจัดการระบบการจัดเก็บหนังสืออ้างอิง หนังสือภาษาไทย และหนังสือภาษาอังกฤษ เอกสาร
ต ารา งานวิจัย วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ เอกสาร World Bank หนังสือราชวงศ์จักรี หนังสือรางวัล
โนเบล (Nobel) หนังสือเศรษฐกิจพอเพียง จัดแสดงหนังสือใหม่ จุลสาร วารสารใหม่  

 (2.2) จัดการวารสารฉบับปีปัจจุบัน วารสารเย็บเล่มภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ หนังสือพิมพ์ ให้พร้อมบริการ  

 (2.3) ส ารวจทรัพยากรสารสนเทศ  
 (2.4) ตรวจสอบ อ่านชั้น ปรับขยายชั้น ป้ายหมวดหมู่  
 (2.5) ดูแลที่นั่งอ่าน  
 (2.6) จ าหน่ายออก  
 (2.7) ซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศที่ช ารุด  
 (2.8) ฝึกอบรมการจัดชั้นหนังสือให้ผู้ปฏิบัติงานงานอื่น ๆ  
 (2.9) จัดเก็บสถิติการให้บริการ 
(3) งานบริการระหว่างห้องสมุด 
มีหน้าที่ 
 (3.1) รับค าขอรับบริการจากบรรณารักษ์บริการสารสนเทศ  
 (3.2) ให้บริการระหว่างห้องสมุดทั้ งในรูปแบบของเอกสารฉบับจริ ง  

ถ่ายเอกสาร แฟ้มข้อมูล  
 (3.3) ให้บริการสแกน โดยวิธีมาติดต่อของรับบริการด้วยตนเอง ไปรษณีย์ 

โทรสาร บริการแฟ้มข้อมูล กับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) โดยประสานงานร้านถ่ายเอกสารเพ่ือ
ถ่ายเอกสารระหว่างห้องสมุด  

 (3.4) คิดราคาค่าบริการระหว่างห้องสมุด  
 (3.5) พิมพ์จดหมายน าส่งเอกสารระหว่างห้องสมุด พิมพ์ใบแจ้งราคาและซอง  
 (3.6) เก็บหลักฐานบริการถ่ายเอกสารระหว่างห้องสมุด  
 (3.7) ประสานงานกับส านักงานเลขานุการเรื่องการส่งเอกสารระหว่าง

ห้องสมุดและการเงิน 



 

คู่มือปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเขา้ฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 18 

(4) งานบริการวีดิทัศน์ 
มีหน้าที่บริการวีดิทัศน์ ดูแลและควบคุมห้องวีดิทัศน์ 

3) กลุ่มงานจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ 
ประกอบด้วย งานจดหมายเหตุและงานพิพิธภัณฑ์สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

(1) งานจดหมายเหตุ 
ท าหน้าที่รวบรวม จัดเก็บ เอกสารจดหมายเหตุ เอกสารโสตทัศนวัสดุจดหมาย

เหตุ รวบรวมประวัติและผลงานของบุคคลส าคัญของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ให้เป็นระบบ 
เพ่ือสะดวกต่อการศึกษาค้นคว้าความเป็นมาและพัฒนาการของสถาบัน พร้อมทั้งดูแล อนุรักษ์เอกสาร
จดหมายเหตุ เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ ให้เป็นหลักฐานเชิงประวัติศาสตร์ที่ถาวร เผยแพร่
สารสนเทศจดหมายเหตุ น าชมพิพิธภัณฑ์สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ แก่หน่วยงานและบุคคล
ทั้งภายในและภายนอกสถาบัน งานจดหมายเหตุ มีรายละเอียดดังนี้ 

 (1.1) รวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ 
 ท าหน้าที่รับมอบเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ

เกี่ยวกับประวัติ พัฒนาการ และการด าเนินงานของสถาบัน ซึ่งมีลักษณะเป็นเอกสารจดหมายเหตุ 
ตามท่ีก าหนดไว้ในตารางก าหนดอายุเอกสาร 

 (1.2) จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ 
 ท าหน้าที่จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ สแกน

ต้นฉบับเอกสารจดหมายเหตุ อนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุตามหลัก
วิชาการจดหมายเหตุ รวบรวมสารสนเทศจากเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุเพ่ือ
จัดนิทรรศการ จัดท าเอกสารประกอบนิทรรศการและเอกสารประชาสัมพันธ์งานจดหมายเหตุ 

 (1.3) ให้บริการสารสนเทศจดหมายเหตุของสถาบัน 
 ท าหน้าที่เผยแพร่สารสนเทศจดหมายเหตุแก่หน่วยงาน และบุคคลทั้งภายใน

และภายนอกสถาบัน มีรายละเอียดดังนี้ คือ จัดแสดง ให้ค าแนะน า ตอบค าถามเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ
เอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ บริการส าเนาเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสต
ทัศนจดหมายเหตุ และให้บริการยืมเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุแก่บุคคล/
หน่วยงานเจ้าของเอกสาร 

 (1.4) บันทึกข้อมูลกฤตภาคข่าวนิด้า 
 ท าหน้าที่คัดเลือก จัดเก็บข่าว/บทความที่ส าคัญและมีความเกี่ยวข้องกับ

ผู้บริหาร คณาจารย์ นักศึกษา บุคลากร และเหตุการณ์ต่าง ๆ ของสถาบันฯ บันทึกลงบนฐานข้ อมูล 
กฤตภาคข่าวนิด้า ในระบบดับลินคอร์เมตาดาทา เพ่ือการสืบค้นและเก็บไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุ
ต่อไป 
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(2) งานพิพิธภัณฑ์สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
ท าหน้าที่สะท้อนเกียรติภูมิและพัฒนาการของสถาบันในฐานะเป็นแหล่งความรู้

และเป็นแหล่งเชื่อมโยงสถาบันกับสังคมไทย ผ่านการจัดแสดงวัตถุ สิ่งของ และวีดิทัศน์ และสร้าง
ความภาคภูมิใจแก่บุคลากรและนักศึกษาของสถาบัน ที่ได้เป็นส่วนหนึ่งของสถาบัน การศึกษาที่เกิด
จากแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ประกอบด้วยงานย่อย 2 งาน คือ งานบริการ
ทั่วไป และงานพิพิธภัณฑ์มีขอบเขตภาระงานดังนี้ 

 (2.1) งานบริการทั่วไป ประกอบด้วยงานประชาสัมพันธ์กิจกรรมและ
บริการของพิพิธภัณฑ์ผ่านทางโทรศัพท์ เว็บไซต์จดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ และบริการให้ข้อมูล ณ 
เคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ งานน าชมพิพิธภัณฑ์ทั้งรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ งานดูแลห้องพิพิธภัณฑ์
มีรายละเอียดดังนี้ คือ การเบิกคืนกุญแจห้องพิพิธภัณฑ์ การเปิดปิดห้องพิพิธภัณฑ์ การเปิดปิดเครื่อง
ท าความเย็น เครื่องปรับอากาศ การเปิดปิดระบบควบคุมการท างานของซอฟต์แวร์ห้องพิพิธภัณฑ์ 
ตรวจสอบการท างานของซอฟต์แวร์ อุปกรณ์ทั้งหมดให้อยู่ในสภาพที่ดีและพร้อมใช้งานจัดเก็บเครื่อง
แท็ปเลตในที่ปลอดภัย ดูแลการท าความสะอาดห้องพิพิธภัณฑ์ 

 (2.2) งานพิพิธภัณฑ์ ประกอบด้วยการจัดหา ลงทะเบียน หมุนเวียนและ
จัดเก็บวัตถุที่จัดแสดงในพิพิธภัณฑ์ งานจัดกิจกรรม/นิทรรศการเนื่องในโอกาสส าคัญต่าง ๆ ของ
สถาบัน งานเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของพิพิธภัณฑ์ และงานบันทึกเพ่ิมข้อมูลใน
ฐานข้อมูลพิพิธภัณฑ์ 

4) กลุ่มงานห้องสมุดอาเซียน ถนัด คอมันตร์ 
มีหน้าที่บริการข้อมูลสารสนเทศอาเซียน หนังสือ วารสาร งานวิจัยอาเซียน  

ทั้งรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และสื่อมัลติมีเดีย มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 
(1) งานบริการยืมคืน 
มีหน้าที่จัดการเกี่ยวกับทะเบียนสมาชิก งานบัตรสมาชิก บริการยืม-คืน บริการ

จองหนังสือ บริการหนังสือสถานภาพ On Shelf บริการหนังสือส่งถึงที่ บริการยืมระหว่างห้องสมุด 
งานเตือนสิ่งพิมพ์ก่อนครบก าหนด งานทวงสิ่งพิมพ์ค้างส่ง ถอนหนังสือที่หมดอายุการจอง งานปรับ 
งานตรวจสอบพันธะ งานหนังสือจากตู้นอกเวลา งานควบคุมดูแลระบบทางเข้า งานตรวจสอบความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศ 

(2) งานบริหารจัดการระบบการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ 
มีหน้าที่ตรวจรับและจัดการทรัพยากรสารสนเทศใหม่ที่รับจากงานเทคนิค 

บริหารจัดการระบบการจัดเก็บหนังสือ จุลสาร วารสาร และหนังสือพิมพ์ให้พร้อมบริการ  
งาน In House งานตรวจสอบ อ่านชั้น ปรับขยายชั้น ป้ายหมวดหมู่ งานส ารวจทรัพยากรสารสนเทศ 
งานคัดออก งานส่งซ่อม ดูแลที่นั่งอ่าน 
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(3) งานประชาสัมพันธ์ 
มีหน้าที่รวบรวม เตรียมข้อมูล และปรับปรุงข้อมูลที่ต้องการประชาสัมพันธ์ให้กับ

ผู้ใช้บริการทราบ จัดท าคู่มือการใช้และให้บริการของห้องสมุด ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานและบริการ
ของห้องสมุด จัดกิจกรรมเพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ให้มีผู้มาใช้บริการห้องสมุดมากขึ้น งานจัด
นิทรรศการ การแสดงหนังสือใหม่ 

(4) งานธุรการ 
(4.1) งานสารบรรณ ร่าง จัดพิมพ์หนังสือและเอกสารโต้ตอบกับหน่วยงาน

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกจัดเก็บ และรวบรวมเอกสารอย่างมีระบบ 

(4.2) งานพัสดุและครุภัณฑ์ ควบคุม ดูแล ประสานงานเกี่ยวกับครุภัณฑ์ที่
ช ารุดให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตลอดเวลา 

(4.3) งานดูแลอาคารสถานที่ มีหน้าที่เปิด-ปิดอาคาร และดูแลความ
เรียบร้อย ความปลอดภัยของทรัพย์สิน 

(4.4) การจัดท าตารางเวรการให้บริการ และสถิติต่าง ๆ 
 

2.3.3 กลุ่มงำนส ำนักงำนเลขำนุกำร  
ปฏิบัติงานสนับสนุนการบริหารและการด าเนินงานห้องสมุด แบ่งออกเป็น 3 กลุ่มงานย่อย 

คือ กลุ่มงานบริหารและธุรการ กลุ่มงานการเงินและพัสดุ กลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ ดังนี้ 
1) กลุ่มงานบริหารและธุรการ  
ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานกลางของส านักบรรณสารการพัฒนาในการให้บริการและ

อ านวยความสะดวกแก่การด าเนินงานห้องสมุด ซึ่งปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ มีขอบข่ายและภาระงาน 
ดังนี้ 

(1) งานธุรการ 
ท าหน้าที่ร่างโต้ตอบหนังสือ พิมพ์หนังสือ เอกสาร ท าค าสั่ง ประกาศบันทึก 

ต่าง ๆ ถ่ายเอกสาร เรียงหน้า เย็บเล่มเอกสาร จัดท าเอกสารประกอบการประชุม สัมมนา จัดท า
ตารางปฏิบัติงานล่วงเวลา จัดเวียนหนังสือเอกสารภายในส านัก จัดงานพิธีการต่าง ๆ ของส านัก 
บรรณสารการพัฒนา 

(2) งานสารบรรณ 
ท าหน้าที่ในการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ

ภายนอก จัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ จัดระบบจัดเก็บเอกสารและท าลายเอกสาร จัดตั้งแฟ้ม
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ต่าง ๆ และเก็บรักษา คัดกรองหนังสือและเสนอผู้บังคับบัญชา จัดเก็บเอกสารทั้งที่เป็นตัวเอกสารและ
ในระบบคอมพิวเตอร์ และน าส่งหนังสือราชการต่าง ๆ 

(3) งานสถานที่และครุภัณฑ์ 
ท าหน้าที่ในการดูแลรักษาความสะอาดสถานที่ ครุภัณฑ์ต่าง ๆ ดูแล รักษาความ

ปลอดภัยและรักษาทรัพย์สิน ประสานงานการตกแต่ง ต่อเติม ปรับปรุง ซ่อมแซมสถานที่ และ
ครุภัณฑ์ต่าง ๆ ให้บริการห้องประชุมพร้อมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ดูแลรักษาตู้รับคืนหนังสือนอก
เวลาราชการ ให้บริการอ านวยความสะดวกในกิจกรรมต่าง ๆ ที่ต้องใช้รถตู้โดยสารของส านัก 
บรรณสารการพัฒนา รวมทั้งการดูแลรักษาซ่อมบ ารุงรถตู้โดยสารของส านักบรรณสารการพัฒนาให้มี
สภาพใช้งานได้ตลอดเวลา 

(4) งานประชาสัมพันธ์ 
ท าหน้าที่รวบรวมเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ ของส านัก 

บรรณสารการพัฒนาให้เป็นที่รู้จักของหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก ดูแลบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ จัดท าโปสเตอร์งานประชุม สัมมนา และป้ายประกาศต่าง ๆ ของส านัก รวมทั้งผลิต
แผ่นพับเพ่ือการประชาสัมพันธ์ห้องสมุด 

(5) งานจัดการความรู้ 
มีหน้าที่จัดท าแผน โครงการและก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนการจัด

ความรู้ของส านักบรรณสารการพัฒนา รวมทั้งมีหน้าที่ในการประสานงานและอ านวยความช่วยเหลือ 
การด าเนินกิจกรรมการจัดการความรู้ของส านักให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

(6) งานบริหารความเสี่ยง 
มีหน้าที่จัดท าแผน โครงการ เพ่ือรองรับความเสี่ยงที่เกิดขึ้นกับการด าเนินงาน

ของส านักบรรณสารการพัฒนา และก ากับติดตามรายงานการประเมินตามแผน รวมทั้งประสานงาน
เพ่ือให้โครงการ กิจกรรมที่เป็นมาตรการตอบสนองความเสี่ยงสัมฤทธิ์ผล 

(7) งานประเมินความพึงพอใจ 
มีหน้าที่ในการจัดท าแบบสอบถามในการประเมินความพึงพอใจบริการของส านัก

บรรณสารการพัฒนา และประเมินความพึงพอใจในการอบรมพร้อมทั้งท าการประมวลผลการประเมิน 
2) กลุ่มงานการเงินและพัสดุ 
ท าหน้าที่ให้บริการและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การจัดท าบัญชีพัสดุ จัดซื้อ 

จัดจ้าง รวมทั้งบริหารการใช้จ่ายเงินของส านักบรรณสารการพัฒนา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และเกิดประสิทธิผล สามารถตรวจสอบได้ และท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการกองทุนพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศ โดยมีขอบข่ายและภาระงานต่าง ๆ ดังนี้ 
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(1) งานการเงินและบัญชี 
จัดท าบัญชีรับ และเบิกจ่ายเงิน ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินงบประมาณ

รายได้ และเงินกองทุน ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการเกี่ยวกับเงินยืมทดรองราชการ 
เงินรายได้ส านักบรรณสารการพัฒนาและเบิกจ่ายเงินค่าล่วงเวลา ขออนุมัติและเบิกจ่ายในการไป
ราชการของบุคคลในส านักบรรณสารการพัฒนา เก็บรวบรวมหลักฐานและใบส าคัญการจ่ายเงิน  
ใช้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ รวมทั้งบริหารและควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินงบประมาณทุก
ประเภท ติดตามและจัดท ารายงานการใช้จ่ายเงิน และรายงานสถานการเงินของส านักบรรณสารการ
พัฒนา 

(2) งานพัสดุ 
ท าหน้าที่ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ สืบราคา และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ-

ครุภัณฑ์ หนังสือ วารสาร และฐานข้อมูลออนไลน์ จัดท าบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์การจัดเก็บ ดูแล
รักษา จัดท าบัญชีการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ ส ารวจ และจ าหน่ายครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ รวมทั้งจัดท าแผน
และติดตามรายงานผลการจัดซื้อ จัดจ้าง 

3) กลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ  
ท าหน้าที่ประสานจัดท าแผนระดับต่าง ๆ และติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผน 

จัดท างบประมาณประเภทต่าง ๆ งานประกันคุณภาพ งานทรัพยากรบุคคล งานบริการทางวิชาการ 
และท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประจ าส านักและการประชุมนักวิชาการส านักบรรณสาร
การพัฒนา โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) งานแผนและงบประมาณ 
ท าหน้าที่จัดท าแผนระยะยาว แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติงานจัดท างบ ประมาณ

แผ่นดิน งานประมาณรายได้ และงบประมาณเงินทุนต่าง ๆ รวมทั้งติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามแผน 

(2) งานทรัพยากรบุคคล 
ท าหน้าที่ เป็นหน่วยงานบริหารและพัฒนาบุคลากร รับผิดชอบในการ

ประสานงานสรรหาบุคคล การคัดเลือก บรรจุ โอนย้าย เลื่อนขั้น เลื่อนต าแหน่ง ขอต าแหน่ง จัดท า
ทะเบียนประวัติ จัดสวัสดิการและพัฒนาบุคลากร จัดอบรม สัมมนาบุคลากรประจ าปี ด าเนินการ
เกี่ยวกับการลา การขออนุมัติตัวบุคคล เพ่ืออบรม สัมมนา ดูงานรวมทั้งจัดท าแผนอัตราก าลัง และ
แผนพัฒนาบุคลากร 

(3) งานประกันคุณภาพ 
ท าหน้าที่เป็นเลขานุการในการพัฒนามาตรฐาน และจัดระบบประกันคุณภาพ

ห้องสมุด จัดเก็บรวบรวมข้อมูล และสารสนเทศการประกันคุณภาพ จัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
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ศึกษาวิเคราะห์ จุดอ่อน จุดแข็ง และแนวทางเสริมจุดแข็ง และแก้ไขจุดอ่อน ติดตามการด าเนินงาน
เพ่ือแก้ไขจุดอ่อน ประสานงานบันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศประกันคุณภาพของสถาบัน (QAIS) 
และตรวจสอบข้อมูลในระบบ รวมทั้งรับผิดชอบติดตามตัวชี้วัดของ กพร. ที่ ส านักบรรณสารการ
พัฒนารับผิดชอบ 

(4) งานบริการทางวิชาการ 
ท าหน้าที่สนับสนุนงานบริการทางวิชาการของส านักบรรณสารการพัฒนา เช่น 

การเยี่ยมชมศึกษาดูงาน การฝึกงานของนักศึกษา การจัดฝึกอบรม และการประสานงานเพ่ือการ
บริการวิชาการอ่ืน ๆ 

 

2.4 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

กลุ่มงานแผนพัฒนาองค์การ ส านักบรรณสารการพัฒนา ท าหน้าที่ประสานจัดท าแผนระดับ
ต่าง ๆ และติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผน จัดท างบประมาณประเภทต่าง ๆ งานประกันคุณภาพ 
งานทรพัยากรบุคคล งานบริการทางวิชาการ และงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน ในกลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ สังกัดส านัก
บรรณสารการพัฒนา มีหน้าที่ความรับผิดชอบในด้านต่าง ๆ ได้แก่ งานประกันคุณภาพ งานบันทึก
ข้อมูลและงานพิมพ์ต่าง ๆ งานบุคคล และงานบริการวิชาการ ทั้งนี้ งานบริการการวิชาการได้รวมถึง
งานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา 
 

2.5 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

2.5.1 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1) จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมเครือข่ายความร่วมมือห้องสมุดด้าน

ประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือใช้ส าหรับประกอบการประชุมเครือข่ายความร่วมมือห้องสมุดด้าน
ประกันคุณภาพการศึกษา ทั้งการประชุมผู้บริหารฯ และการประชุมคณะท างานฯ รวมทั้งด าเนินการ
ส่งไฟล์เอกสารเล็กทรอนิกส์ไปยังผู้ประสานงานเครือข่ายความร่วมมือห้องสมุดด้านประกันคุณภาพ
การศึกษา 

2) จดรายงานการประชุมเครือข่ายความร่วมมือห้องสมุดด้านประกันคุณภาพ
การศึกษา ในกรณีที่ส านักบรรณสารการพัฒนาเป็นเจ้าภาพในการประชุม 

3) ช่วยงานจัดเลี้ยงประชุมต่าง ๆ ของส านักบรรณสารการพัฒนา ได้แก่ การประชุม
เครือข่ายความร่วมมือห้องสมุดด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
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4) งานบันทึกข้อมูลงบประมาณรายจ่าย (งบแผ่นดิน) ในระบบบริหารโครงการและ
งบประมาณ (PBS) 

5) จัดท าบันทึกข้อมูลในระบบ Quality Assurance Information System (QAIS) 
6) จัดท าแฟ้มประวัติบุคลากรเข้าใหม่ของส านักบรรณสารการพัฒนา เพ่ือรวบรวม

เอกสารไว้อย่างครบถ้วน และจัดท าบันทึกยืนยันวันเริ่มปฏิบัติงานของบุคลากรและส่งให้กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

7) ด าเนินการจัดท าสรุปผลการฝึกงานนักศึกษาสาขาบรรณารักษศาสตร์ และ
สารสนเทศศาสตร์หรือสาขาที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานห้องสมุด โดยประสานและรวบรวบแบบ
ประเมินจาก บรรณารักษ์ นักวิชาการ ผู้ฝึกสอนการปฏิบัติงาน เพ่ือน ามาประมวลผลในภาพรวมของ
ส านัก และด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งผลการฝึกงานไปยังมหาวิทยาลัยต้นสังกัด 

8) ควบคุม ดูแลการจัดท ารายชื่อผู้ เข้าประชุมคณะผู้บริหารและคณะท างาน
เครือข่ายด้านประกันคุณภาพ และคณะกรรมการอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือเป็นหลักฐานในการ
เข้าร่วมประชุม 

9) ควบคุม/ติดตามงานในการจัดส่งหนังสือราชการ ได้แก่ การออกจดหมายเชิญ
ประชุมคณะผู้บริหารและคณะท างานเครือข่ายความร่วมมือด้านประกันคุณภาพการศึกษา 

10) จัดท าป้ายต้อนรับการประชุม/ประสานการจัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน
ให้แก่ผู้ เข้าร่วมประชุม/ประสานการถ่ายภาพบรรยากาศการประชุม และประสานงานอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

11) ร่วมจัดท าการวิเคราะห์ข้อมูลตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง มาตรฐาน
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2544 โดยด าเนินการรวบรวมข้อมูลเพื่อน ามาจัดท าตามกระบวนการ
หลัก และตัวบ่งชี้มาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2544 

12) จัดท าบันทึกข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติงานของส านักบรรณสารการพัฒนา 
เพ่ือเป็นการรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ โดยก าหนดให้มีการประเมิน  
ปีละ 2 ครั้ง เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา และผู้อ านวยการส านักบรรณสารการพัฒนา และกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลตามล าดับ 

13) จัดท าบันทึกตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาในระดับปริญญาโทและ 
ปริญญาเอก 

14) จัดท าบันทึกแจ้งผลการตรวจสอบของพันธะนักศึกษา/บุคลากรในสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ และบันทึกแจ้งนักศึกษาหมดพันธะไปยังหน่วยงานในสถาบันฯ และคณะ
ต่าง ๆ ในสถาบันฯ 
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15) จัดท าหนังสือตอบขอบคุณให้แก่ผู้ที่มาบริจาคหนังสือให้ส านักบรรณสารการ
พัฒนา 

16) ร่วมจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

17) จัดท าบัญชีเลื่อนเงินเดือนพนักงานสถาบัน 
 

2.5.2 ด้ำนกำรประสำนงำน 
1) ด าเนินการติดต่อประสานงานในการประชุมคณะผู้บริหารและคณะท างาน

เครือข่ายห้องสมุดด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
2) ตอบรับนักศึกษาฝึกงานสาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์หรือ

สาขาที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานห้องสมุด การจัดท าตารางการฝึกงานของนักศึกษาฝึกงานสาขา
บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์หรือสาขาที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานห้องสมุด 

3) จัดนิเทศนักศึกษาฝึกงานสาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์หรือ
สาขาที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานห้องสมุด เพ่ือมานิเทศนักศึกษาฝึกงาน โดยแจ้งเวียนก าหนดการ
นิเทศให้บุคคลที่เก่ียวข้องรับทราบทาง Microsoft Office 365 

4) ประสานงานกับหน่วยงานในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เมื่อส านัก 
บรรณสารการพัฒนาจัดอบรมต่าง ๆ เช่น ประสานงานเพ่ือส ารองที่จอดรถให้แก่วิทยากรและ
ผู้เข้าร่วมการอบรม/ประชุม/สัมมนาโดยจัดท าบันทึกแจ้งไปยังกลุ่มงานผังแม่บทและอาคารสถานที่ 

5) ประสานงานในการมอบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับบุคลากรของส านัก โดย
ตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับมอบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ว่าถูกต้องครบถ้วนตรงตามเอกสารที่ส่งมาหรือไม่ 
และเมื่อส่งมอบเครื่องราชอิสริยาภรณ์เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการจัดท าบันทึกเพ่ือแจ้งกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

6) ประสานงานกับบุคลากรภายในส านักบรรณสารการพัฒนา และภายนอกส านัก
บรรณสารการพัฒนา และบันทึกตารางนัดหมายของผู้อ านวยการส านักบรรณสารการพัฒนา โดยใช้
โปรแกรม Calendar Google และ Microsoft Office 365 
 

2.5.3 ด้ำนกำรบริกำร 
1) ตอบข้อซักถามในส่วนงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การให้ข้อมูลของเครือข่ายความ

ร่วมมือห้องสมุดด้านประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือน าไปวิเคราะห์ข้อมูลในการท าตัวบ่งชี้คุณภาพ
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาข่ายงานห้องสมุดมหาวิทยาลัยภูมิภาค (PULINET) 
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2) ช่วยให้ค าแนะน าในการจัดท าร่างโต้ตอบหนังสือราชการ งานพิมพ์หนังสือ
ราชการทั้งภายในและภายนอกให้แก่บุคลากรส านักบรรณสารการพัฒนา  
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บทท่ี 3 
 

หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน/มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

3.1 กำรรับนักศึกษำเข้ำฝึกงำนของส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ 

ส านักบรรณสารการพัฒนาเป็นห้องสมุดกลางสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีหน้าที่ใน
การจัดหา วิเคราะห์ จัดเก็บ บริการ และเผยแพร่สารสนเทศ เพ่ือส่งเสริมการเรียนการสอน การวิจัย 
การฝึกอบรม และการให้บริการวิชาการแก่อาจารย์  เจ้าหน้าที่  และนักศึกษาของสถาบัน  
ใน 8 สาขาวิชาหลัก คือ รัฐประศาสนศาสตร์ บริหารธุรกิจ พัฒนาการเศรษฐกิจ สถิติประยุกต์ (รวม
ประชากรศาสตร์และคอมพิวเตอร์) พัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม ภาษาและการสื่อสาร การพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ นิติศาสตร์ และสาขาสังคมศาสตร์อ่ืน ๆ เพ่ือให้สอดคล้องกับหน่วยงาน หลักสูตร
การศึกษา และกิจกรรมของคณะ/ส านัก/โครงการ ให้บริการสารสนเทศแก่ชุมชน ให้ค าแนะน าและ
เป็นที่ปรึกษาในการจัดตั้งห้องสมุด และศูนย์สารสนเทศแก่หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน 

นอกจากการท าหน้าที่ห้องสมุดเพ่ือการวิจัยให้แก่สถาบันแล้ว ส านักบรรณสารการพัฒนายัง
เป็นห้องสมุดเผยแพร่สิ่งพิมพ์ของธนาคารโลก ศูนย์ประสานงานสารนิเทศสาขาสังคมศาสตร์ สมาชิก
เครือข่ายห้องสมุดวิทยาลัยไทย และให้ความร่วมมือในด้านการด าเนินงานห้องสมุดทั้งภายในประเทศ
และต่างประเทศอีกด้วย 

ในทางวิชาชีพ ส านักบรรณสารการพัฒนาเป็นสมาชิกสหพันธ์ระหว่างประเทศว่าด้วยสมาคม
และสถาบันห้องสมุด (International Federation of Library Associations: IFLA) และสมาคม
ห้องสมุดแห่ งสหรัฐอเมริ กา (American Library Association)  รวมทั้ ง ให้ความร่วมมื อกับ
สถาบันการศึกษาในสาขาสารสนเทศศึกษา โดยเป็นอาจารย์พิเศษ ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ และฝึกงาน
ให้กับนักศึกษาของสถาบันการศึกษาต่าง ๆ (ส านักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์, 2558) 
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ผู้จัดท าได้เล็งเห็นความส าคัญในการรับนักศึกษาเข้าฝึกงานส านักบรรณสารการพัฒนา จึงได้
ท าการรวบรวมสถิติการรับนักศึกษาเข้าฝึกงานส านักบรรณสารการพัฒนา ซึ่งแต่ละสถาบันการศึกษา
ที่ส่งนักศึกษามาฝึกงาน ถึงแม้ว่าจะมีปริมาณนักศึกษามาฝึกงานไม่มาก เนื่องจากส านักบรรณสารการ
พัฒนา ได้จ ากัดการรับนักศึกษามาฝึกงานในแต่ละรุ่นได้ไม่เกิน 3 คน ซึ่งจากสถิติได้รวบไว้ ตั้งแต่ปี 
พ.ศ. 2557-2560 จะเห็นได้ว่าสถาบันการศึกษาจะส่งนักศึกษามาฝึกงานที่ส านักบรรณสารการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง ดังนี้ 

 
ตารางที่ 3.1  จ านวนนักศึกษาที่เข้ารับการฝึกปฏิบัติงานส านักบรรณสารการพัฒนา ระหว่างปี พ.ศ. 

2557-2560 

 
หมายเหตุ: ข้อมูลจากบันทึกขอความอนุเคราะห์ส่งนักศึกษาเพ่ือรับการฝึกงานจากจากมหาวิทยาลัย

ต่าง ๆ  
 

ล ำดับ สถำบันกำรศึกษำ 
พ.ศ. 

รวม 
2557 2558 2559 2560 

1 มหาวิทยาลับบูรพา 2 4 2  - 8 

2 มหาวิทยาลัยรามค าแหง 1  -  - -  1 

3 มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 2  -  - -  2 

4 มหาวิทยาลัยศิลปากร 3   3 3 9 

5 มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  - 1 2 2 5 

6 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  -  3  -  - 3 

7 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  -  - 3  - 3 

8 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  -  - -  1 1 

9 มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม  -  - -  2 2 

10 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  -  - -  3 3 

รวม 8 8 10 11 37 
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3.2 เป้ำหมำยกำรฝึกงำน 

การฝึกงานห้องสมุดและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้กับนักศึกษา/นิสิต เพ่ือให้ได้รับ
ประสบการณ์ตรงในการปฏิบัติงานจริงก่อนที่นักศึกษาจะส าเร็จการศึกษา มีความส าคัญและจ าเป็น
อย่างยิ่ง ส าหรับการไปประกอบวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์หรือสาขาที่เกี่ยวข้อง 
เนื่องจากนักศึกษาได้เรียนภาคทฤษฎีแต่ยังไม่ได้ลงมือปฏิบัติงานจริง ซึ่งเป้าหมายการฝึกงานสามารถ
แบ่งได้ 3 กลุ่ม ดังนี้ 
 

3.2.1 นักศึกษำฝึกงำน 
1) พัฒนาความคิดทางวิชาชีพอย่างเข้าใจโดยการเรียนรู้ลักษณะเฉพาะห้องสมุด

ภายในสถาบัน ความล้าหลังระหว่างสิ่งที่สอนในโรงเรียนบรรณารักษ์และสิ่งที่น ามาปฏิบัติสามารถ
แสดงเป็นหลักฐานให้พิสูจน์ได้ 

2) ประสบการณ์ในด้านความรับผิดชอบของกิจกรรมทางวิชาชีพเต็มเวลาผู้ที่เข้ารับ
การฝึกงานไดร้ับทราบผลการพัฒนาทักษะภายใต้ความรับผิดชอบที่ถูกก าหนดให้นั้นเป็นประสบการณ์
ตรง 

3) ประโยชน์จากบทเรียนที่ได้รับมาจากบุคลากรของสถานที่ฝึกงานในช่วงการ
ปฏิบัติงานทางวิชาชีพนั้น ความเป็นจริงจากประสบการณ์ตรงเป็นวิธีการที่มีประสิทธิภาพต่อการ
ฝึกงาน 

4) ได้มีโอกาสท าหน้าที่แนะแนวจากประสบการณ์ตรง  
5) สามารถประยุกต์ใช้จรรยาบรรณของวิชาชีพได้อย่างเหมาะสม โดยเฉพาะอย่าง

ยิ่งการแสดงประโยชน์ของจรรยาบรรณที่ มีต่อนโยบายของห้องสมุด ซึ่งจะสร้างความสัมพันธ์อันดี
ระหว่างนักศึกษาฝึกงาน ผู้ควบคุมการฝึกงานและความรู้ที่ห้องสมุดได้เผยแพร่ออกไป 

 
3.2.2 ผู้ควบคุมกำรฝึกงำน (บรรณำรักษ์ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ นักจดหมำยเหตุ และ

ภัณฑำรักษ์) 
1) ได้ท าหน้าที่ให้ความร่วมมือในการเตรียมบุคลากรเข้าสู่วิชาชีพอันเนื่องมาจาก

ความรับผิดชอบที่เป็นระบบต่อวิชาชีพ ซึ่งยังมีความต่อเนื่องและพัฒนาการกันต่อไป 
2) สร้างความเชื่อมโยงระหว่าง ทฤษฎี การวิจัย และแบบฝึกหัดที่ได้สอนกันใน

สถาบันให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกงาน 
3) กระตุ้นความเจริญเติบโตทางวิชาชีพในกลุ่มบุคลากรที่มีความรับผิดชอบในการ

ฝึกและสอนผู้เข้ารับการฝึกงาน 
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3.2.3 มหำวิทยำลัยต้นสังกัดท่ีส่งนักศึกษำมำฝึกงำน 
1) ได้สร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยที่ส่งนักศึกษามาฝึกงานกับ

ส านักบรรณสารการพัฒนา 
2) ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และร่วมมือกันจัดกิจกรรม 

ต่าง ๆ ระหว่างมหาวิทยาลัยต้นสังกัดที่ส่งนักศึกษามาฝึกงานกับส านักบรรณสารการพัฒนา 
3) ได้สนับสนุนการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกันระหว่างมหาวิทยาลัยต้นสังกัดกับ

ส านักบรรณสารการพัฒนา 
 

3.3 วิธีกำรปฏิบัติงำน 

3.3.1 ขั้นตอนกำรรับฝึกงำนนักศึกษำ 
1) เมื่อส านักบรรณสารการพัฒนาได้รับเอกสารขอความอนุเคราะห์ในการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพหรือการฝึกสหกิจศึกษาแล้ว จะด าเนินการลงรับเอกสารและเสนอแฟ้มไปยัง
ผู้อ านวยการส านักบรรณสารการพัฒนา 

2) เมื่อผ่านการอนุมัติจากผู้อ านวยการส านักบรรณสารการพัฒนาเรียบร้อยแล้ว 
กลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ ส านักบรรณสารการพัฒนา จะด าเนินการจัดท าหนังสือตอบรับ
นักศึกษาฝึกงานตามวันเวลาที่ได้ระบุไว้ในหนังสือ กลับไปยังมหาวิทยาลัยที่ได้ส่งขอความอนุเคราะห์
มา โดยแนบตารางการฝึกงานเพ่ือให้นักศึกษาได้เตรียมตัวก่อนมาฝึกงาน ณ ส านักบรรณสารการ
พัฒนา 

3) นักศึกษาเข้ารายงานตัวการฝึกงาน ณ ส านักงานเลขานุการส านักบรรณสารการ
พัฒนา ชั้น 6 อาคารบุญชนะ อัตถากร ตามวัน เวลา ที่ได้ระบุไว้ในจดหมายตอบรับการรับนักศึกษา
เข้าฝึกงานส านักบรรณสารการพัฒนา 

4) นักศึกษาเข้าพบผู้อ านวยการส านักบรรณสารการพัฒนาหรือหัวหน้าส านักงาน
เลขานุการส านักบรรณสารการพัฒนา เพ่ือแนะน าตนเอง และรับฟังกรอบในการฝึกงานของส านัก
บรรณสารการพัฒนาอย่างคร่าว ๆ 

5) นักศึกษารับชมวีดิทัศน์แนะน าส านักบรรณสารการพัฒนา ณ ห้องประชุมส านัก
บรรณสารการพัฒนา ชั้น 6 อาคารบุญชนะ อัตถากร เพ่ือให้ทราบภาพรวมโครงสร้างการด าเนินงาน
ของส านักบรรณสารการพัฒนา  

6) นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานที่กลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) ณ ชั้น 2 อาคาร
บุญชนะ อัตถากร เพ่ือให้ทราบระบบการปฏิบัติงานห้องสมุดที่ให้บริการแก่นักศึกษาและผู้ใช้บริการ 
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7) นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานที่กลุ่มงานเทคนิค ณ ชั้น 6 อาคารบุญชนะ อัตถากร 
ซึ่งการฝึกงานในกลุ่มงานเทคนิคจะแบ่งการฝึกงานเป็น 2 งาน ได้แก่ งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
และงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือจะได้ทราบกระบวนการในการจัดหาทรัพยากร และงาน
วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศท่ีให้บริการภายในห้องสมุดส านักบรรณสารการพัฒนา 

8) นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานที่กลุ่มงานจดหมายเหตุ ณ ชั้น 2 อาคารบุญชนะ  
อัตถากร เพ่ือจะได้ทราบการด าเนินงานของงานจดหมายเหตุและงานพิพิธภัณฑ์ของส านักบรรณสาร
การพัฒนา 

9) นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานที่กลุ่มงานบริการ ณ ชั้น 2 อาคารบุญชนะ อัตถากร 
เพ่ือจะได้ทราบและเรียนรู้การให้บริการกับผู้ใช้บริการโดยตรง และสามารถน าประสบการณ์ที่ได้รับไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานจริงต่อไป 

 
3.3.2 ขั้นตอนกำรนิเทศก์ฝึกงำนนักศึกษำ  

1) ผู้จัดท าได้รับการประสานงานกับคณาจารย์นิเทศก์ เพ่ือนัดหมายวันและเวลาที่
จะเดินทางมานิเทศก์นักศึกษา ณ ส านักบรรณสารการพัฒนา  

2) ผู้จัดท าประสานงานกับผู้ควบคุมการฝึกงานของนักศึกษา ได้แก่ บรรณารักษ์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ นักจดหมายเหตุ และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจะได้ทราบวันและเวลาที่จะ
เดินทางมานิเทศก์นักศึกษา 

3) ผู้จัดท าแจ้งนักศึกษาที่เข้ารับการฝึกงานที่ส านักบรรณสารการพัฒนา เพ่ือเตรียม
ตัวเข้ารับการนิเทศก์จากอาจารย์ 

4) เมื่อคณาจารย์นิเทศก์มาถึงส านักบรรณสารการพัฒนา ผู้จัดท าประสานงานกับ
หัวหน้ากลุ่มงานสนับสนุนการปฏิบัติงานห้องสมุดเพ่ือให้การต้อนรับคณาจารย์นิเทศก์ และด าเนินการ
นิเทศก์นักศึกษาต่อไป 

 

3.4 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

3.4.1 กำรตรวจทำนเอกสำรประกอบกำรฝึกงำน 
ผู้จัดท าด าเนินการตรวจทานเอกสารประกอบการฝึกงานให้ครบถ้วน ดังนี้ 

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

3.4.2 กำรปฏิบัติตนในระหว่ำงฝึกงำน 
1) ตรงต่อเวลา และการเคารพผู้ควบคุมการฝึกงาน ได้แก่ บรรณารักษ์ นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา นักจดหมายเหตุ และภัณฑารักษ ์
2) มีความซื่อสัตย์ต่อตนเองและผู้อ่ืน ตั้งใจเรียนรู้งานให้มากที่สุด 
3) แต่งกายชุดนักศึกษาตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยต้นสังกัดที่ส่งนักศึกษามา

ฝึกงาน 
4) การลากิจ ลาป่วย ต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับของสถานที่ฝึกงาน 
5) ระมัดระวังในเรื่องการวางตัวและการใช้เครื่องมือสื่อสาร 
6) ไม่ควรต่อรองเรื่องระยะเวลาการฝึกงานหรือ เรียกร้องอภิสิทธิ์ใด ๆ จากสถานที่

ฝึกงาน 
7) นักศึกษาควรมีความเชื่อมั่นในตนเอง กล้าคิด กล้าแสดงออกและกล้าตัดสินใจ 
8) ให้ถือเสมือนว่า การฝึกงานก็คือการท างาน และตั้งใจท าการฝึกงานอย่างเต็ม

ก าลังความสามารถ 
9) การมาฝึกงานของนักศึกษา ถือว่าไปในนามตัวแทนของมหาวิทยาลัย ต้องไม่

กระท าการใด ๆ ที่จะท าให้เสื่อมเสียต่อส่วนรวม 
10) ในระหว่างการฝึกงาน หากมีปัญหา/ข้อสงสัยในการฝึกงาน/ขอให้นักศึกษา

สอบถามผู้ควบคุมการฝึกงานเพื่อจะได้ฝึกงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
11) หากมีอุบัติเหตุเกิดขึ้นระหว่างการฝึกงานให้นักศึกษารีบแจ้งผู้ควบคุมการ

ฝึกงานเพ่ือจะได้แก้ไขและด าเนินการได้ทันที 
12) หลีกเลี่ยงการทะเลาะวิวาทกับเพ่ือนร่วมงาน หรือความสัมพันธ์ชู้สาวกับเพ่ือน

ร่วมงาน/บุคลากรภายในสถานที่ฝึกงาน อันก่อให้เกิดปัญหารุนแรง 
13) การดูแลทรัพยสินของตนเอง สถาบันที่เข้ารับการฝึกงาน และควรใช้ความ

ระมัดระวังในการใช้งานทรัพย์สินสถาบันที่เข้ารับการฝึกงาน 
14) หลีกเลี่ยงการขาดงานโดยไม่จ าเป็น นอกจากจะท าให้เกิดภาพลบต่อนักศึกษา

ยังรวมทั้งชื่อเสียงของสถาบันอีกด้วย 
15) ควรดูแลความปลอดภัยของตนเอง หากมีเพ่ือนควรเดินทางไป-กลับเป็นหมู่คณะ 

หลีกเลี่ยงการเดินทางโดยล าพังโดยเฉพาะนักศึกษาหญิง 
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3.5 งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

ทรงศรี อักษรเสือ (2520) ได้ท าการวิจัยเรื่อง ผลการฝึกงานห้องสมุดต่อการปฏิบัติงานอาชีพ
บรรณารักษ์ มีวัตถุประสงค์เพ่ือส ารวจผลการท างานของบัณฑิตแผนกวิชาบรรณารักษศาสตร์  
ของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มหาวิทยาลัย
รามค าแหง ว่าได้น าความรู้และประสบการณ์จาการฝึกงานห้องสมุดไปใช้ในการปฏิบัติงานเพียงใด 
เพ่ือส ารวจการท างานภายหลังจากส าเร็จการศึกษาของบัณฑิตโดยเฉพาะผู้ที่ท างานห้องสมุด ลักษณะ
และชนิดของงาน สถานภาพในการท างาน ปัญหาและอุปสรรค ตลอดจนความต้องการในการท างาน 
รวบรวมข้อคิดเห็นกับข้อเสนอแนะของบัณฑิตต่อแผนกวิชาบรรณารักษศาสตร์ เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปรับปรุงประสิทธิภาพในการผลิตบัณฑิต สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์ในโอกาสต่อไป ผลการวิจัย
พบว่า ภายหลังจากส าเร็จการศึกษาจากแผนกวิชาบรรณารักษศาสตร์แล้ว บัณฑิตส่วนใหญ่ได้เข้ารับ
ราชการโดยท างานในห้องสมุดวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยในต าแหน่งต่าง ๆ ที่ส าคัญคือ บรรณารักษ์ 
และอาจารย์ บัณฑิตจ านวนมากที่สุดมีประสบการณ์ในการฝึกงานห้องสมุด และน าไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริงโดยเฉลี่ยแล้วอยู่ในระดับปานกลาง บัณฑิตผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดบางคนประสบปัญหา
ด้านการจัดหมู่หนังสือ และท าบัตรรายการ บัณฑิตส่วนใหญ่ให้ความเห็นว่า การฝึกงานควรมีบังคับใน
หลักสูตร และควรส่งนิสิตนักศึกษาออกไปฝึกงานนอกสถานที่โดยฝึกงานในห้องสมุดต่าง ๆ ที่สถาบัน
คัดเลือกแล้วว่าดี เกือบครึ่งหนึ่งของบัณฑิต ให้ความเห็นว่าการฝึกงานควรจะมีคะแนนเป็นสองเท่า
ของวิชาอ่ืน ข้อเสนอแนะ 1) แผนกวิชาบรรณารักษศาสตร์ในมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ควรได้ปรับปรุงการ
ฝึกงานห้องสมุดให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 2) ข้อมูลจากการวิจัย ตลอดจนความคิดเห็น และ
ข้อเสนอแนะต่าง ๆ ในครั้งนี้ควรใช้เป็นแนวทาง ส าหรับแผนกวิชาบรรณารักษศาสตร์เพ่ือปรับปรุง
หลักสูตร ตลอดจนการด าเนินการฝึกงานของแผนกวิชาบรรณารักษศาสตร์ ของมหาวิทยาลัยต่าง ๆ  
ที่เปิดสอน วิชาบรรณารักษศาสตร์ระดับปริญญาตรีในปัจจุบัน 

ประพินพร เลิศธีระวิวัฒน์ (2522) ได้ศึกษาปัญหาเกี่ยวกับการฝึกงานห้องสมุดของนักศึกษา
วิชาเอกบรรณารักษศาสตร์ระดับ ป.กศ.สูง ในวิทยาลัยครู พบว่า นักศึกษาจากวิทยาลัยครูส่วนกลาง
และส่วนภูมิภาคประสบปัญหาแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 และ .01 ตามล าดับ 
ในด้านปัญหาส่วนตัว ด้านสถานที่ฝึกงาน ด้านอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และด้านการวัดและ
ประเมินผลการฝึกงาน ส่วนบรรณารักษ์ในส่วนกลางและส่วนภูมิภาคประสบปัญหาแตกต่างกันอย่างมี
นัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 ในด้านการประสานงานของวิทยาลัยครูกับสถานที่ที่ฝึกงาน ด้านการ
ช่วยเหลือนักศึกษา และด้านอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ นอกจากนี้ยังพบว่านักศึกษาและบรรณารักษ์
ในส่วนกลาง ประสบปัญหาแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 และ .01 ตามล าดับ  
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ในด้านปัญหาส่วนตัว ด้านสถานที่ฝึกงาน ด้านอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และด้านการวัดและ
ประเมินผลการฝึกงาน 

อัญชลี  ภูมิดิษฐ์  (2528)  ได้ศึกษาเปรียบเทียบความคิดเห็นของนักศึกษาวิชาเอก
บรรณารักษศาสตร์ มหาวิทยาลัยรามค าแหง และบรรณารักษ์ผู้ฝึกงาน ที่มีต่อการฝึกปฏิบัติงาน
ห้องสมุด ผลการวิจัยพบว่า นักศึกษาเห็นความจ าเป็นของการฝึกปฏิบัติงานห้องสมุด รายวิชาที่มี
ความส าคัญต่อการฝึกงานห้องสมุด คือ การจัดหมู่หนังสือและการลงรายการ การฝึกงานท าให้
นักศึกษาได้สร้างประสบการณ์ประกอบความรู้ทางทฤษฎี และสร้างความเชื่อมั่นในตัวเองก่อนไป
ประกอบวิชาชีพ เมื่อเปรียบเทียบความคิดเห็นของนักศึกษาก่อนและหลังการฝึกงาน กับความคิดเห็น
ของบรรณารักษ์ก่อนและหลังการฝึกงาน ก็พบว่ามีความคิดเห็นแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่
ระดับ .05 นอกจากนี้ยังพบอัตราส่วนของเวลาในการฝึกงานระหว่างห้องสมุดภายในมหาวิทยาลัยกับ
ห้องสมุดภายนอกนั้น ควรเป็น 50 : 50 

ศิริพร ปัญญายอง (2531) ได้ศึกษาเรื่อง ความร่วมมือในการฝึกงานห้องสมุดระหว่างภาควิชา
บรรณารักษศาสตร์กับห้องสมุดต่าง ๆ มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาสภาพความร่วมมือในการฝึกงานระดับ
ปริญญาตรีระหว่างภาควิชาบรรณารักษศาสตร์กับห้องสมุดต่าง ๆ และปัญหาของการฝึกงาน  
ผลการศึกษาพบว่า 1) ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ได้รับความร่วมมือในการฝึกงานจากห้องสมุดทุก
ประเภททั่วประเทศที่ภาควิชาขอความร่วมมือไปเป็นอย่างดี ถึงแม้ว่าจะมีปัญหาในการฝึกงาน  
2) อาจารย์ผู้ควบคุมวิชาการฝึกงานและบรรณารักษ์ผู้ให้การฝึกงาน มีความเห็นตรงกันว่า พ้ืน
ฐานความรู้ทางบรรณารักษศาสตร์ และความพร้อมของนักศึกษา ซึ่งแตกต่างกันเป็นปัญหาที่ส าคัญ
ที่สุด และ 3) จากความคิดเห็นของบรรณารักษ์ผู้ให้การฝึกงาน พบว่า รายวิชาที่มีผลต่อการฝึกงาน
มากที่สุด คือ วิชาการจัดหมู่และท าบัตรรายการ จึงควรเน้นในรายวิชานี้ ทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ
ก่อนที่จะส่งนักศึกษาออกฝึกงาน 

สงวน พงศ์กิจวิทูร และเยาวพร ศานติวิวัฒน์ (2560) ท าการศึกษาเรื่อง โรงเรียนฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพด้านบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์: บูรณาการการเรียนรู้และการ
ท างาน มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 1) ถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และสาขาอ่ืน ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 2) เปิดโอกาสให้บุคลากรได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต 3) เปิดโอกาสให้
นักศึกษาได้รับประสบการณ์ และประยุกต์ความรู้ ทฤษฎี หลักวิชาการต่าง ๆ ในการฝึกประสบการณ์
และรู้จักการแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 4) สร้างเสริมให้นักศึกษามีทัศนคติที่ดีต่อวิชาชีพ ผล
การศึกษาพบว่า โรงเรียนฝึกประสบการณ์วิชาชีพด้านบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
ด าเนินงาน ภายใต้หลักการบริหารจัดการองค์กรอย่างมีคุณภาพที่มุ่งส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มี
สมรรถนะและศักยภาพในการขับเคลื่อนสู่การบรรลุวิสัยทัศน์เพ่ือสนับสนุนมหาวิทยาลัยขอนแก่นให้
เป็นมหาวิทยาลัย วิจัยชั้นน าของโลกและพัฒนาคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ มีคณะกรรมการ
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ด าเนินงานท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย แนวทางการด าเนินการฝึก จัดท า หลักสูตรการฝึก ตลอดจนการ
ประสานงานด้านต่างๆ เปิดรับฝึกงานทั้งแบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ทั่วไปและสหกิจศึกษา การสอน
งานและมอบหมายงานจะมุ่งเน้นให้ฝึกปฏิบัติงานที่มีคุณภาพหรือ สามารถพัฒนาศักยภาพของ
นักศึกษาได้ ในกรณีฝึกสหกิจศึกษาจะเน้นการสอนงานแบบ Project-based Learning คือใช้ 
“โครงงาน” เป็นหัวใจส าคัญของหลักสูตรการฝึก ซึ่งโครงการนั้นต้องสามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 16 สัปดาห์ และเป็นโครงงานที่มีประโยชน์ต่อห้องสมุด ตรงกับหลักสูตร หรือสอดคล้องกับ
วิชาชีพของนักศึกษา นอกจากนี้ยังก าหนดผู้สอนและพนักงานทาปรึกษาเพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน าและ
เห็นชอบแผนการปฏิบัติงานของนักศึกษา การเตรียมความพร้อมในการนิเทศ ดูแล และติดตาม
ความก้าวหน้าในการท างาน หลังการฝึกปฏิบัติงานเสร็จสิ้นผู้ฝึกประสบการณ์จะน าเสนอผลงาน และ
มีการสะท้อนผลจากผู้ควบคุมการฝึกงาน พร้อมส่งผลการประเมินตามเกณฑ์ที่หน่วยงานหรือสถาบัน
ก าหนด ตลอดจนให้ผู้เข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพมีส่วนร่วมในการประเมินเนื้ อหาของการฝึก  
ผู้ควบคุมการฝึก และประเมินตนเองหลังกลับจากการฝึกงานเกี่ ยวกับคุณลักษณะส่วนตนว่า  
มีพัฒนาการที่เพ่ิมขึ้นหรือลดลง ประโยชน์ที่ห้องสมุดได้รับคือได้ผลงานที่เกิดจาการสร้างสรรค์ของ
นักศึกษาฝึกงาน สามารถน าไปใช้งานได้จริง โอกาสสร้างความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานที่ส่ง
นักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์ โอกาสในการสร้างเครือข่ายของห้องสมุดกับนักศึกษาที่เคยเข้ารับการ
ฝึกงานจากหน่วยงานหรือสถานประกอบการอ่ืน ๆ ที่ไปประกอบวิชาชีพโอกาสในการคัดเลือก
พนักงานเพ่ือรับเข้าท างานทีส่ านักหอสมุด 

จากการศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดท าพบว่า งานวิจัยส่วนใหญ่เป็นงานวิจัยที่ศึกษา
เกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในห้องสมุดของนักศึกษาสาขาบรรณารักษศาสตร์ในประเด็น 
ต่าง ๆ เช่น ปัญหาเกีย่วกับการฝึกงานห้องสมุดของนักศึกษา ความคิดเห็นของนักศึกษาต่อการฝึกงาน
ในห้องสมุด ความร่วมมือในการฝึกงานห้องสมุดระหว่างภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ กับห้องสมุด  
เป็นต้น ทั้งนี้ไม่พบว่ามีงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการด าเนินงานของการรับนักศึกษาฝึกงาน
ห้องสมุด 
 

3.6 วิธีกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 

นักศึกษาที่มาฝึกงานที่ส านักบรรณสารการพัฒนา ได้มีความรู้ ความเข้าใจในวิชาชีพ และ
สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการท างานต่อไปได้ ทั้งนีส้ านักบรรณสารการพัฒนา ได้ให้นักศึกษาที่มารับ
การฝึกงานท าแบบประเมินความพึงพอใจในภาพรวมของนิสิต/นักศึกษาที่เข้ารับการฝึกงาน/ฝึก
ปฏิบัติงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ณ ส านักบรรณสารการพัฒนา ซึ่งผลการประเมินดังกล่าวจะ
น ามาปรับปรุงและพัฒนาในการให้บริการฝึกงานต่อไป  
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ภาพที่ 3.1  แบบประเมินความพึงพอใจนักศึกษาฝึกงาน 
  

ตัวอย่ำงแบบประเมินควำมพึงพอใจนักศึกษำฝึกงำน 
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3.7 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

ในการติดตามและประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษาที่มาเข้ารับการฝึกงานที่ส านัก 
บรรณสารการพัฒนา มีดังนี ้

1) ผู้จัดท าติดตามแบบประเมินผลของการฝึกงานนักศึกษาให้ เป็นไปตาม
ก าหนดเวลาและประเมินครบถ้วนทุกหัวข้อ 

2) รับข้อเสนอแนะของผู้ควบคุมการฝึกงานของนักศึกษา เพ่ือปรับปรุงกระบวนการ
ท างานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงานส านักบรรณสารการพัฒนา 

3) รับข้อเสนอแนะของผู้ควบคุมการฝึกงานของนั กศึกษา เ พ่ือน าเสนอให้
มหาวิทยาลัยต้นสังกัดที่ส่งนักศึกษามาฝึกงาน ณ ส านักบรรณสารการพัฒนา 
 

3.8 จรรยำบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.นครปฐม เขต 2 (2564) ได้อธิบาย
เนื้อหาของคุณธรรม จริยธรรม ส าหรับข้าราชการ ไว้ดังนี้  

 
3.8.1 หลักกำรครองตน  
ประกอบด้วย หลักธรรมดังต่อไปนี้ 

1) เป็นผู้มีบุคลิกภาพที่ดี คือ เป็นผู้มีสุขภาพกาย และ สุขภาพจิตที่ดี 
(1) มีสุขภาพกายที่ดี คือ เป็นผู้มีสุขภาพอนามัยที่ดี มีท่วงท่ากิริยา รวมทั้ง 

การแต่งกาย ที่สุภาพ เรียบร้อย ดีงาม สะอาด และดูสง่างามสมฐานะ 
(2) มีสุขภาพจิตที่ดี คือ เป็นผู้มีอัธยาศัยใจคอที่งาม เป็นคนดี มีศีลธรรม ได้แก่ 

ศรัทธา ศีล สุตะ จาคะ วิริยะ สติ สมาธิ และปัญญา 
(3) ผู้มีศรัทธา หมายถึง เป็นผู้รู้จักศรัทธาบุคคล และข้อปฏิบัติที่ควรศรัทธา  

ไม่ลุ่มหลง งมงายในที่ตั้งแห่งความลุ่มหลง 
(3.1) ผู้มีศีล คือ ผู้ที่รู้จักส ารวมระวัง ความประพฤติปฏิบัติ ทางกาย และ

ทางวาจาให้เรียบร้อย ดีงาม ไม่ประพฤติเบียดเบียนตนเองและผู้อ่ืน 
(3.2) ผู้มีสุตะ คือ ผู้ได้เรียนรู้ทางวิชาการ และได้ศึกษาค้นคว้าในวิชาชีพดี 
(3.3) ผู้มีจาคะ คือ เป็นผู้มีจิตใจกว้างขวาง ไม่คับแคบ รู้จักเสียสละ 
(3.4) ผู้มีวิริยะ คือ ผู้ขยันหมั่นเพียร ในการประกอบกิจการงานงานอาชีพ 

และ/หรือในหน้าที่รับผิดชอบ 
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(3.5) ผู้มีสติ คือ ผู้รู้จัก ยับยั้ง ชั่งใจ รู้จักคิดไตร่ตรองให้รอบคอบ ก่อนคิด 
พูด ท า 

(3.6) ผู้มีสมาธิ คือ ผู้มีจิตใจตั้งมั่น ข่มกิเลสนิวรณ์ 
(3.7) ผู้มีปัญญา คือ ผู้มีปัญญาอันเห็นชอบรอบรู้ทางเจริญ ทางเสื่อมแห่ง

ชีวิต ตามที่เป็นจริง 
2) ผู้มีกัลยาณมิตรธรรม คือ ผู้มีคุณธรรมของมิตรที่ดี 7 ประการ คือ 

(1) เป็นผู้น่ารัก (ปิโย) คือ เป็นผู้มีจิตใจกอปรด้วยเมตตากรุณาพรหมวิหาร 
(2) เป็นผู้น่าเคารพบูชา (ครุ) คือ เป็นผู้ที่สามารถเอาเป็นที่พ่ึงอาศัย เป็นที่พ่ึง

ทางใจ 
(3) เป็นผู้น่านับถือ น่าเจริญใจ (ภาวนีโย) ด้วยว่า เป็นผู้ได้ฝึกฝนอบรมตนมาดี

แล้ว ควรแก่การยอมรับและยกย่องนับถือ เอาเป็นเยี่ยงอย่างได้ 
(4) เป็นผู้รู้จักพูดจาโดยมีเหตุผลและหลักการ (วัตตา) รู้จักชี้แจง แนะน า   

ให้ผู้อื่น เข้าใจดี แจ่มแจ้ง เป็นที่ปรึกษาท่ีดี 
(5) เป็นผู้อดทนต่อถ้อยค าที่ล่วงเกิน วิพากษ์ วิจารณ์ ซักถาม หรือขอ

ปรึกษาหารือ ขอ ให้ค าแนะน าต่าง ๆ ได้ (วจนักขโม) 
(6) สามารถแถลงชี้แจงเรื่องที่ลึกซึ้ง หรือเรื่องที่ยุ่งยากซับซ้อนให้เข้าใจอย่าง 

ถูกต้อง และตรงประเด็นได้ (คัมภีรัญ จะ กะถัง กัตตา) 
(7) ไม่ชักน าในอฐานะ (โน จัฏฐาเน นิโยชะเย) คือไม่ชักจูงไปในทางเสื่อม 

(อบายมุข) หรือไปในทางท่ีเหลวไหลไร้สาระ หรือที่เป็นโทษ เป็นความทุกข์ เดือดร้อน 
 

3.8.2 หลักกำรครองงำน 
หลักการครองงาน ประกอบด้วย หลักธรรม คือ อิทธิบาทธรรม ได้แก่ 

1) ฉันทะ ความรักงาน คือ จะต้องเป็นผู้รักงานที่ตนมีหน้าที่รับผิดชอบอยู่ และทั้ง
จะต้องเอาใจใส่กระตือรือร้นในการเรียนรู้งาน และเพ่ิมพูนวิชาความรู้ความสามารถในการท ากิจการ
งาน และมุ่งม่ันที่จะท างานในหน้าที่รับผิดชอบหรือกิจการงานอาชีพของตนให้ส าเร็จเรียบร้อยอยู่เสมอ 

2) วิริยะ ความเพียร คือ จะต้องเป็นผู้มีความขยันหมั่นเพียร ประกอบด้วย  
ความอดทน ไม่ย่อท้อต่อความยากล าบากในการประกอบกิจการงานในหน้าที่หรือในอาชีพของตน จึง
จะถึงความส าเร็จ และความเจริญก้าวหน้าได้ 

3) จิตตะ ความเป็นผู้มีใจจดจ่ออยู่กับการงาน ผู้ที่จะท างานได้ส า เร็จด้วยดี  
มีประสิทธิภาพนั้น จะต้องเป็นผู้เอาใจใส่ต่อกิจการงานที่ท า และมุ่งกระท างานอย่างต่อเนื่องจนกว่าจะ
ส าเร็จ ไม่ทอดทิ้งหรือวางธุระเสียกลางคัน ไม่เป็นคนจับจด หรือท างานแบบท า  ๆ หยุด ๆ หัวหน้า
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หน่วยงานหรือผู้บริหารจะต้องคอยดูแลเอาใจใส่ “ติดตามผลงาน และ/หรือตรวจงาน” หน่วยงาน 
ต่าง ๆ ภายในองค์การของตน เพ่ือประกอบการพิจารณาวินิจฉัย ตัดสินใจ และสั่งการ ให้กิจการงาน 
ทุกหน่วยด าเนินตามนโยบายและแผนงาน  ให้ถึงความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

4) วิมังสา ความเป็นผู้รู้จักพิจารณาเหตุสังเกตผลในการปฏิบัติงานของตนเอง และ
ของผู้น้อยหรือของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาว่า ด าเนินไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้หรือไม่  
ได้ผลส าเร็จ หรือมีความคืบหน้าไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้หรือไม่เพียงไร มีอุปสรรคหรือปัญหาที่
ควรไดร้ับการ ปรับปรุงแก้ไขวิธีการท างาน หรือวิธีการบริหารกิจการงานนั้นให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์
ได้อย่างไร ขั้นตอนนี้ เป็นการน าข้อมูลจากจากที่ได้ติดตามประเมินผลงานหรือตรวจงานนั้นแหละมา
วิเคราะห์ วิจัย ให้ทราบเหตุผล ของปัญหาหรืออุปสรรคข้อขัดข้องในการท างาน แล้วพิจารณาแก้ไข
ปัญหาเหล่านั้น และปรับปรุงพัฒนาวิธี การท างานให้ด าเนินไปสู่ความส าเร็จ ให้ถึงความเจริญก้าวหน้า
ยิ่ง ๆ ขึ้นไปได้ 

อนึ่ง อิทธิบาทธรรม ข้อ “วิมังสา” คือความเป็นผู้รู้จักพิจารณาเหตุสังเกตผลในการท างาน  
ให้ได้ผลดีนี้ กล่าวโดยความหมายอย่างกว้าง จะเห็นมีข้อปฏิบัติที่จะช่วยให้การปฏิบัติงานในหน้าที่
รับผิดชอบ หรือในการประกอบสัมมาอาชีวะ ให้ได้ผลดีและมีความเจริญมั่นคงยิ่งกว่าข้ออ่ืน  ๆ อีก  
ที่ในวงวิชาการบริหาร ได้ศึกษาวิจัยเห็นผลดี ได้แก่ 

1) เป็นผู้มีความคิดริเริ่ม (Initiatives) ด้วยความคิดสร้างสรรค์ (Creative) โครงการ
ใหม่ ๆ ที่เป็นประโยชน์สุขแก่หมู่คณะ สังคม และประเทศชาติ และวิธีการท างานใหม่  ๆ ให้การ
ปกครอง การบริหาร กิจการงานได้บังเกิดผลดี มีประสิทธิภาพสูงยิ่งขึ้น 

2) มีความคิดพัฒนา (Development) คือ เป็นนักพัฒนา ปรับปรุงแก้ไขสิ่งที่ล้าหลัง 
หรือข้อบกพร่องในการท างานให้ดีขึ้นอยู่เสมอ 

3) เป็นผู้มีส านึกในภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ (Sense of Responsibilities) สูง 
คือ มีส านึกในความรับผิดชอบต่อตนเอง โดยการศึกษาหาความรู้ เพ่ิมพูนศักยภาพ และส านึกในการ
สร้าง ฐานะของตน และมีส านึกในหน้าที่ความรับผิดชอบต่อส่วนรวม คือ ต่อครอบครัว ต่อองค์กรและ
หมู่คณะ ที่ตนรับผิดชอบอยู่ และต่อสังคมประเทศชาติ ให้เจริญสันติสุข และม่ันคง โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
ส านึกในหน้าที่ รับผิดชอบต่อสถาบันหลักทั้ง 3 ของประเทศ ชาติไทยเรา คือ สถาบันชาติ สถาบัน
พระพุทธศาสนา และสถาบันพระมหากษัตริย์ เพราะสถาบันหลักทั้ง 3 นี้ หากสถาบันใดคลอนแคลน 
ไม่มั่นคง ไม่ว่าจะเป็นเพราะถูกศัตรูภายใน และ/หรือศัตรูจากภายนอกรุกราน ย่อมกระทบกระเทือน
ถึงสถาบันหลักอ่ืน ๆ ของชาติไทยเรา ให้พลอยคลอนแคลนอ่อนแอไปด้วยผู้น าที่ดี จึงย่อมต้อง
ส าเหนียก และจักต้องมีความส านึก ในหน้าที่ความรับผิดชอบต่อสถาบันหลักทั้ง 3 นี้ อย่างจริงใจ และ
จะต้องรับช่วยกันด าเนินการให้ความคุ้มครอง ป้องกัน แก้ไข บ ารุง รักษา อย่างเข้มแข็งจริงจัง และ
ต่อเนื่อง ให้เกิดความเจริญ และความสันติสุขอย่างมั่นคงให้ได้ 
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4) มีความมั่นใจตนเอง (Self Confidence) สูง หมายถึง มีความมั่นใจ โดยธรรม 
คือ มีความมั่นใจในความรู้ ความสามารถ สติปัญญาและวิสัยทัศน์ และทั้งคุณธรรม คือ ความเป็น  
ผู้มีศีล มีธรรม อันตนได้ศึกษาอบรมมาดีแล้ว มิใช่มีความมั่นใจอย่างผิด ๆ ลอย ๆ อย่างหลงตัวหลงตน 
ทั้ง ๆ ที่แท้จริง ตนเอง หาได้มีคุณสมบัติและคุณธรรมดีสมจริงไม่ และจักต้องรู้จักแสดงความ มั่นใจ 
ในเวลาคิด พูด ท าให้เหมาะสมกับกาละเทศะ บุคคล สถานที่ และชุมชนด้วย 

 

3.9 จรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์โดยความเห็นชอบของสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ในการประกาศข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ. 2552 ขึ้น เมื่อวันที่ 28 กันยายน 2552 เพ่ือให้บุคลากรของ
สถาบัน มีหลักความประพฤติอันเหมาะสมที่แสดงถึงคุณธรรมและจริยธรรมในการประกอบอาชีพ 
และยึดถือปฏิบัติเพ่ือรักษาชื่อเสียงและส่งเสริมเกียรติคุณของสาขาวิชาชีพของตน โดยมีรายละเอียด 
(สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์, 2554) ดังนี้ 

 
3.9.1 จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำนและหน่วยงำน 

1) บุคลากรพึงยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุข 

2) บุคลากรพึงเป็นผู้ที่ยึดมั่นและยืนหยัดท าในสิ่งที่ดี ถูกต้อง เป็นธรรมและ 
ถูกกฎหมาย 

3) บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ
ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย 

4) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหมั่นเพียร 
ถูกต้องสมเหตุสมผล โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ โดยค านึงถึงประโยชน์ของประเทศชาติ องค์การ 
ผู้รับบริการ และประชาชนเป็นส าคัญ และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 

5) บุคลากรพึงพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคติ ไม่เลือกปฏิบัติ
อย่างไม่เป็นธรรม 

6) บุคลากรพึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถและทักษะในการ
ท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

7) บุคลากรพึงตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่สถาบัน ไม่ทอดทิ้ง หรือละทิ้งหน้าที่ของ
ตนในการปฏิบัติงาน 
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8) บุคลากรพึงรักษาความลับที่สถาบันต้องด าเนินการตามกฎหมายหรือธรรมเนียม
ปฏิบัติ 

9) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินขององค์การอย่างประหยัดคุ้มค่าโดย
ระมัดระวัง มิให้เสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินส่วนตน 

10) บุคลากรพึงละเว้นการน าผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนมาเป็นผลงานของตนโดย
มิชอบ 

11) บุคลากรพึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้องและไม่บิดเบือน
ข้อเท็จจริง 

 
3.9.2 จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ ผู้ใต้บังคับบัญชำและผู้ร่วมงำน 

1) บุคลากรพึงเคารพและปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่โดยชอบ
ด้วยกฎหมาย และระเบียบขององค์การโดยปราศจากอคติ 

2) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่โดยมิให้เป็นการกระท าข้ามขั้นผู้บังคับบัญชาเหนือตน 
เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเป็นผู้สั่งให้กระท า หรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษชั่วครั้งคราว 

3) บุคลากรพึงดูแลเอาใจใส่ต่อผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน การสร้าง
ขวัญก าลังใจ การจัดสวัสดิการและยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้อยู่
ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามท านองคลองธรรม 

4) บุคลากรพึงให้ความร่วมมือช่วยเหลือผู้ร่วมงานทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น 
และการแก้ปัญหาร่วมกัน การเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความ
รับผิดชอบ รวมทั้งให้ความความร่วมมือในการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การ 

5) บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิด
ความสามัคคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การ 

6) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจและ
มนุษยสัมพันธ์อันดี 

7) บุคลากรพึงละเว้นจากการน าผลการปฏิบัติงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน และไม่น า
ผลการปฏิบัติงานที่บกพร่องของตนไปเป็นของคนอ่ืน 
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3.9.3 จรรยำบรรณต่อนักศึกษำ ผู้รับบริกำร ชุมชน ประชำชน และสังคม 
1) บุคลากรพึงให้บริการอย่างเต็มความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ  

มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน 
2) บุคลากรพึงประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นแบบอย่างที่ดี และเป็นที่

น่าเชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
3) บุคลากรพึงละเว้นการรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่

วิญญูชน จะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มาติดต่อ หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น 
4) บุคลากรพึงละเว้นจากการเปิดเผยความลับของนักศึกษาที่ได้มาจากการปฏิบัติ

หน้าที่ หรือจากความไว้วางใจโดยมิชอบจนก่อให้เกิดความเสียหาแก่นักศึกษาหรือผู้รับบริการ 
5) บุคลากรพึงละเว้นจากการเรียกรับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใด 

จากนักศึกษาหรือผู้รับบริการเพื่อกระท าหรือไม่กระท าการใด 
6) บุคลากรพึงละเว้นจากการสอนหรืออบรมนักศึกษาเพ่ือให้กระท าการที่รู้อยู่ว่าผิด

กฎหมาย หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชนอย่างร้ายแรง 
7) บุคลากรพึงละเว้นจากการล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับ

นักศึกษาซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน 
8) บุคลากรพึงมีเสรีภาพในความคิดทางการเมืองและมีความยุติธรรมในการปฏิบัติ

หน้าที่ 
 

3.9.4 จรรยำบรรณของบุคลำกรสำยสนับสนุน สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ 
1) บุคลากรสายสนับสนุนพึงประพฤติปฏิบัติตนให้เหมาะสมเป็นแบบอย่างที่ดีแก่

ผู้รับบริการ และบุคคลทั่วไป ทั้งด้านส่วนตัวและการงาน เพ่ือธ ารงรักษาชื่อเสียงและเกียรติภูมิของ
สถาบัน 

2) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่ เต็มความสามารถ และปฏิบัติต่อ
ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง อย่างเสมอภาคและเป็นธรรม 

3) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ เสียสละ อุทิศตน  
ยึดมั่นในความซื่อสัตย์สุจริต และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

4) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน มีความคิดอิสระ 
ไม่ถูกครอบง าด้วยอิทธิพลหรือผลประโยชน์ใด ๆ  

5) บุคลากรสายสนับสนุนพึงหมั่นศึกษาค้นคว้าติดตามความก้าวหน้าในวิชาชีพอย่าง
ต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง 
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6) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตบริการ จิตอาสา และพร้อมให้
ความช่วยเหลือในกิจการสาธารณะ 

7) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติต่อ เ พ่ือนร่วมงาน ผู้ บั งคับบัญชาและ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เยี่ยงกัลยาณมิตร และช่วยเหลือส่งเสริม เกื้อกูลซึ่งกันและกัน เพ่ือให้เกิดทีมงานที่ด ี

8) บุคลากรสายสนับสนุนพึงสร้าง ส่งเสริมความรัก ความสามัคคี ความผูกพัน และ
มีส่วนร่วมในการพัฒนาสถาบัน 

9) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติตนด้วยความรับผิดชอบต่อตนเองและส่วนรวม 
ด้วยส านึกต่อสังคมและประเทศชาติ  
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บทท่ี 4 
 

กระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ในบทที่ 4 ผู้จัดท าได้จัดท ากระบวนการเพ่ืออธิบายขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
การรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา ประกอบด้วย 2 กระบวนการ ได้แก่  
1) กระบวนการรับนักศึกษาฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา และ 2) กระบวนการจัดส่งนักศึกษา
ฝึกงาน และประเมินผลการฝึกงานนักศึกษา ส านักบรรณสารการพัฒนา มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

4.1 กระบวนกำรรับนักศึกษำฝึกงำน ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ 

ผู้จัดท าได้จัดท ากระบวนการรับนักศึกษาฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา ทั้งนี้ได้จัดท า
แผนผังการปฏิบัติงาน และได้อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับนักศึกษาฝึกงาน ส านักบรรณสาร
การพัฒนา ดังนี้ 
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ความหมายของสัญลักษณ์ในแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flowchart)  
 

ตารางที่ 4.1  สัญลักษณ์ในแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flowchart) 

สัญลักษณ์ ควำมหมำย 

 
 

เริ่มต้น/สิ้นสุด 

 
 

ด าเนินการ 

 
 
                

ตรวจสอบ 

 
 
 

การแยก/การเชื่อม 

 
 

จุดเชื่อมโยง 
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4.1.1 แผนผังขั้นตอนกระบวนกำรรับนักศึกษำเข้ำฝึกงำน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.1  แผนผังขั้นตอนกระบวนการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน (Work Flow) 
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4.1.2 รำยละเอียดของกระบวนกำรและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนรับนักศึกษำฝึกงำน  
ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ 

ขั้นตอนที่ 1 มหาวิทยาลัยที่ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ณ ส านัก
บรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ โดยเจ้าหน้าที่ธุรการลงรับหนังสือและ
น าเสนอแฟ้มให้ผู้อ านวยการส านักบรรณสารการพัฒนาสั่งการให้กลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ 
ส านักบรรณสารการพัฒนา ด าเนินการต่อไป 

 
 

 

ภาพที่ 4.2  ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษา 
    
  

ตัวอย่ำงหนังสือขอควำมอนุเครำะห์รับนักศึกษำ
ฝึกงำน 
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ขั้นตอนที่ 2 เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกงาน  
จะด าเนินการตรวจสอบวัน เวลา ที่ทางมหาวิทยาลัยจะส่งนักศึกษามาฝึกงาน ณ ส านักบรรณสารการ
พัฒนา 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้จัดท าด าเนินการตรวจสอบวัน เวลา หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษา
เข้าฝึกงาน ณ ส านักบรรณสารการพัฒนา ซึ่งส านักบรรณสารการพัฒนาจะรับนักศึกษาเข้าฝึกงานได้
ไม่เกิน 3 คน ต่อการรับนักศึกษาฝึกงานในแต่ละครั้ง 

ขั้นตอนที่ 4 ผู้จัดท าจะด าเนินการท าหนังสือตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ณ ส านักบรรณสาร
การพัฒนา โดยแนบตารางการฝึกงาน และรายชื่อนักวิชาการที่ควบคุมการฝึกงานเพ่ือขอให้แต่งตั้ง
เป็นอาจารย์พิเศษ ส าหรับกรณีที่ไม่สามารถรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ผู้จัดท าจะด าเนินการท าหนังสือ
ตอบปฏิเสธแจ้งกลับไปยังมหาวิทยาลัยต้นสังกัด 

ส าหรับวิธีการจัดตารางการฝึกงาน จะนับจ านวนวันท าการในการฝึกงาน เช่น นักศึกษามา
ฝึกงาน 60 วัน โดยวันแรกที่นักศึกษามารายงานตัว นักศึกษาเข้าพบผู้อ านวยการส านักบรรณสารการ
พัฒนา/เลขานุการส านักบรรณสารการพัฒนาครึ่งวันเช้า ครึ่งวันบ่ายจะเป็นการแนะน าส านักและน า
ชมห้องสมุดโดยนักประชาสัมพันธ์ส านักจากนั้นเริ่มฝึกงานกับกลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศ จ านวน 
2 วัน ฝึกงานกับกลุ่มงานเทคนิค 30 วัน ประกอบด้วย งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ งานวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ และงานจดหมายเหตุ 3 วัน ส่วนวันที่เหลือฝึกงานกับกลุ่มงานบริการตาม
ตัวอย่างที่แนบมาพร้อมนี้ 
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ภาพที่ 4.3  ตัวอย่างหนังสือตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 

ตัวอย่ำงหนังสือตอบรับนักศึกษำเข้ำฝึกงำน 
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ภาพที่ 4.4  ตัวอย่างตารางการฝึกงานนักศึกษา 
  

ตัวอย่ำงตำรำงกำรฝึกงำนนักศึกษำ 
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ภาพที่ 4.5  ตัวอย่างรายชื่อนักวิชาการท่ีควบคุมการฝึกงาน  
  

ตัวอย่ำงรำยช่ือนักวิชำกำรที่ควบคุมกำรฝึกงำน 
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ภาพที่ 4.6  ตัวอย่างหนังสือตอบปฏิเสธนักศึกษาเข้าฝึกงาน 

ตัวอย่ำงหนังสือตอบปฏิเสธนักศึกษำเข้ำฝึกงำน 

ร่าง 

ว/ ด/ ป 
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ขั้นตอนที่ 5 เมื่อผู้จัดท าด าเนินการท าหนังสือตอบรับการฝึกงานของนักศึกษาพร้อมแนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ส่งให้กลุ่มงานบริหารธุรการน าเสนอ
ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการส านักบรรณสารการพัฒนา ให้ผู้อ านวยการส านักบรรณสารการ
พัฒนาลงนามหนังสือ และด าเนินการออกเลขส่งหนังสือไปยังมหาวิทยาลัยต้นสังกัดต่อไป 

ขั้นตอนที่ 6 ผู้จัดท าด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในส านักบรรณสารการพัฒนาได้
ทราบช่วงวัน เวลา การมาฝึกงานของนักศึกษาตามตัวอย่างที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
 

 

ภาพที่ 4.7  ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์นักศึกษาฝึกงาน 
  

ตัวอย่ำงกำรประชำสัมพันธ์นักศึกษำฝึกงำน  
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4.2 กระบวนกำรจัดส่งนักศึกษำฝึกงำน และประเมินผลกำรฝึกงำนนักศึกษำ 
ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ 

ผู้จัดท าได้จัดท ากระบวนการจัดส่งนักศึกษาฝึกงาน และประเมินผลการฝึกงานนักศึกษา 
ส านักบรรณสารการพัฒนา ทั้งนี้ได้จัดท าแผนผังการปฏิบัติงาน และได้อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การจัดส่งนักศึกษาฝึกงาน และประเมินผลการฝึกงานนักศึกษา ดังนี้ 

 
4.2.1 แผนผังกำรจัดส่งนักศึกษำฝึกงำน และประเมินผลกำรฝึกงำนนักศึกษำ  

ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ (Work Flow) 
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ภาพที่ 4.8  แผนผังการจัดส่งนักศึกษาฝึกงาน และประเมินผลการฝึกงานนักศึกษา  
ส านักบรรณสารการพัฒนา (Work Flow) 

 
4.2.2 รำยละเอียดของกระบวนกำรจัดส่งนักศึกษำฝึกงำน และประเมินผลกำรฝึกงำน

นักศึกษำ ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ 
ขั้นตอนที่ 1 นักศึกษารายงานตัวเข้าฝึกงาน ณ ส านักบรรณสารการพัฒนา ตามวัน เวลา  

ที่ได้ก าหนดไว้ในตารางการฝึกงาน ทั้งนี้นักศึกษาจะน าจดหมายส่งตัวเข้าฝึกงานจากมหาวิทยาลัยต้น
สังกัดมาให้ผู้จัดท าน าเสนอให้ผู้อ านวยการส านักบรรณสารการพัฒนาได้รับทราบต่อไป และผู้จัดท าให้
นักศึกษาฝึกงานกรอกแบบฟอร์มข้อมูลส่วนตัวของนักศึกษาที่เข้ารับการฝึกงานที่ส านักบรรณสารการพัฒนา 
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จากนั้นพานักศึกษาฝึกงานพบนักประชาสัมพันธ์ของส านักบรรณสารการพัฒนา เพ่ือแนะน าให้
บุคลากรในส านักบรรณสารการพัฒนารู้จัก รวมทั้งแนะน าบริบทของส านักบรรณสารการพัฒนา 

 
 

         

ภาพที่ 4.9  ตัวอย่างหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน 
 

ตัวอย่ำงหนังสือส่งตัวนักศึกษำฝึกงำน 

ว/ ด/ ป 
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ภาพที่ 4.10  ตัวอย่างแบบฟอร์มกรอกข้อมูลส่วนตัวนักศึกษาฝึกงาน 
   

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มกรอกข้อมูลส่วนตัวนักศึกษำฝึกงำน 
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ขั้นตอนที่ 2 ผู้จัดท าอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการฝึกงานตามตารางการฝึกงานให้นักศึกษา
ไดร้ับทราบก่อนที่จะส่งนักศึกษาเข้าฝึกงานตามกลุ่มงานต่าง ๆ ของส านักบรรณสารการพัฒนา พร้อม
ทั้งจัดท าส าเนาเอกสารแบบประเมินผลการฝึกงานให้ผู้ควบคุมการฝึกงานนักศึกษา 

ขั้นตอนที่ 3 นักศึกษาเข้าฝึกงานตามตารางการฝึกงานที่ก าหนดไว้ ซึ่งผู้จัดท าได้จัดเรียง
ตามล าดับกลุ่มงานดังนี้ 1) กลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 2) กลุ่มงานเทคนิค 3) กลุ่มงานจดหมาย
เหตุ 4) กลุ่มงานบริการ 

ขั้นตอนที่ 4 เมื่อนักศึกษาฝึกงานครบทุกกลุ่มงานเแล้ว ผู้จัดท าด าเนินการประสานงานเก็บ
ผลประเมินการฝึกงานของนักศึกษาจากผู้ควบคุมการฝึกงาน ตามแบบฟอร์มของแต่ละมหาวิทยาลัย
ก าหนด  
 

 

ภาพที่ 4.11  ตัวอย่างแบบฟอร์มการประเมินผลการฝึกปฏิบัติงานห้องสมุด 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มกำรประเมินผลกำรฝึกปฏิบัติงำนห้องสมุด 
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ขั้นตอนที่ 5  เมื่อได้รับแบบประเมินผลการฝึกงานจากผู้ควบคุมการฝึกงานแล้ว ผู้จัดท า
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของแบบประเมินผลการฝึกงาน ถ้าหากไม่ถูกต้องก็จะส่ง
ให้ผู้ควบคุมการฝึกงานแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 

ขั้นตอนที่ 6 ผู้จัดท าด าเนินการสรุปคะแนนผลประเมินการฝึกงานตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด
มา 

โดยเกณฑ์การประเมินแบ่งเป็นช่วงคะแนน ดังนี้ 
ระดับคะแนน ผลคะแนน 

5 ดีมาก 
4 ดี 
3 ปานกลาง 
2 พอใช้ 
1 ต้องปรับปรุง 

 
ขั้นตอนที่ 7 ผู้จัดท าด าเนินการท าหนังสือแจ้งสถาบันต้นสังกัดที่ส่งนักศึกษามาฝึกงานที่

ส านักบรรณสารการพัฒนา พร้อมแนบผลประเมินการฝึกงาน ในกรณีที่นักศึกษาต้องการใบรับรอง
การฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนาจะด าเนินการออกใบรับรองการฝึกงานว่านักศึกษาได้มาฝึกงาน
ที่ส านักบรรณสารการพัฒนา ตามวันเวลาที่ได้ก าหนดไว้จริง ซึ่งผู้อ านวยการส านักบรรณสารการ
พัฒนา จะเป็นผู้ลงนามในหนังสือรับรองการฝึกงาน 

ขั้นตอนที่ 8 เมื่อผู้จัดท าด าเนินการท าหนังสือแจ้งผลฝึกงานของนักศึกษาพร้อมแนบผล
ประเมินการฝึกงาน และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ส่งให้กลุ่มงานบริหารธุรการน าเสนอ
ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการส านักบรรณสารการพัฒนา ให้ผู้อ านวยการส านักบรรณสารการ
พัฒนาลงนามหนังสือ และด าเนินการออกเลขส่งหนังสือไปยังมหาวิทยาลัยต้นสังกัดต่อไป 
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ภาพที่ 4.12  ตัวอย่างหนังสือส่งแบบประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษา 

 

ตัวอย่ำงหนังสือส่งแบบประเมินผลกำรฝึกงำนของนักศึกษำ 
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ภาพที่ 4.13  ตัวอย่างหนังสือรับรองการฝึกงานนักศึกษา 
 

ตัวอย่ำงหนังสือรับรองกำรฝึกงำนนักศึกษำ 
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บทท่ี 5 
 

ปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

ในการจัดท าคู่มือการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา มีวัตถุประสงค์ เพ่ือ 
1) ให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้
ถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ 2) เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติงานแทนในกรณีที่บุคลากรผู้รับผิดชอบงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงานไม่สามารถปฏิบัติงาน
ได้ และ 3) ให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านอ่ืน ๆ และผู้สนใจทั่วไป มีความรู้ ความเข้าใจ กระบวนการ 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ซึ่งตลอดระยะเวลาในการรับนักศึกษาเข้า
ฝึกงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น โดยน ามาเสนอ
พร้อมกับเสนอแนวทางการแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ ดังต่อไปนี้ 

 

5.1 ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงกำรแก้ไข 

ตารางที่ 5.1  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

ปัญหำ แนวทำงกำรแก้ไข 

1) มหาวิทยาลัยต้นสังกัดแต่ละแห่งแจ้งความ
ประสงค์ที่ต้องการส่งนักศึกษามาฝึกงานใน
ช่วงเวลาที่ตรงกัน ซึ่งส านักบรรณสารการพัฒนา
มีข้อจ ากัดที่ไม่สามารถรับนักศึกษาเข้าฝึกงานได้
ทั้งหมดในช่วงเวลาเดียวกันตามที่แจ้งมา 

1) จัดล าดับตามส าคัญโดยดูจากหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์เข้าฝึกงานที่ส านักบรรณสาร
การพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
หากสถาบัน ใดส่ งหนั งสื อมาก่ อนก็ จะรับ
นักศึกษาจากสถาบันนั้นตามล าดับหนังสือที่ 
ส่งมา 

2) การติดต่อประสานงานระหว่างอาจารย์
มหาวิทยาลัยต้นสังกัดที่ส่งนักศึกษามาฝึกงาน
ค่อนข้างยาก จะต้องผ่านเจ้าหน้าที่ ซึ่งบางครั้ง
ท าให้เกิดความล่าช้า 

2) ประสานแจ้งไปยังอาจารย์ที่ปรึกษาโดยตรง 
โดยขอเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้สะดวก 
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ปัญหำ แนวทำงกำรแก้ไข 

3) เนื่ องจากนักศึกษามาฝึกงานในแต่ละ
ช่วงเวลานั้น เจ้าหน้าที่ได้จัดตารางการฝึกงานไว้
ล่วงหน้า แต่ในบางครั้ง ส านักบรรณสารการ
พัฒนามีภารกิจ เช่น การไปสัมมนาต่างจังหวัด 
ท าให้นักศึกษาต้องมาชดเชยเวลาในการฝึกงาน
เพ่ือให้ครบตามจ านวน 

3) ถ้าหากส านักบรรณสารการพัฒนามีภารกิจ
ในช่วงที่นักศึกษามาฝึกงาน เจ้าหน้าที่จะจัด
ตารางฝึกงานหลีกเลี่ยงเพ่ือไม่ให้กระทบต่อเวลา
การฝึกงานของนักศึกษา แต่หากนักศึกษามา
ก่อนที่ส านักบรรณสารการพัฒนา มีภารกิจ 
นักศึกษาต้องมาฝึกงานชดเชย 

4) การประเมินผลของผู้ควบคุมการฝึกงาน
นักศึกษา ในส่วนของข้อเสนอแนะ ผู้ควบคุมการ
ฝึกงานจะเขียนเป็นภาษาอังกฤษ ซึ่งในบางครั้ง
จะสะกดผิด ท าให้ส่งผลต่อภาพลักษณ์ต่อส านัก
บรรณสารการพัฒนา 

4) แจ้งหัวหน้ากลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ
ส านักบรรณสารการพัฒนา ให้รับทราบถึง
ปัญหา และประสานให้ผู้ควบคุมการฝึกงาน
ตรวจสอบการเขียนสะกดค าให้ถูกต้อง 

5) การติดตามแบบประเมินผลจากผู้ควบคุมการ
ฝึกงานนักศึกษา นอกเหนือจากที่แจ้งเตือน
ก าหนด เวลาส่ งแล้ ว  บางกรณี ไม่ ส่ งตาม
ก าหนดเวลาซึ่งจะส่งผลท าให้การประมวลผล
การฝึกงานล่าช้า  

5) แจ้งหัวหน้ากลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การ
ส านักบรรณสารการพัฒนา ให้รับทราบถึง
ปัญหา ทั้งนี้ หัวหน้ากลุ่มงานฯ จะเป็นผู้ติดตาม
และทวงถามแบบประเมินผลการฝึกงานจากผู้
ควบคุมการฝึกงาน 

6) ส านักบรรณสารการพัฒนายังไม่มีการแจ้ง 
กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติ ในการฝึกงานให้
นักศึกษาทราบอย่างเป็นทางการ 

6) เสนอให้จัดท าแนวปฏิบัติระหว่างการฝึกงาน 
เพ่ือแจ้งให้นักศึกษาฝึกงานทราบ ตั้งแต่การ
รายงานตัว และแนวปฏิบัติระหว่างการฝึกงาน 
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5.2 ข้อเสนอแนะ 

1) เพ่ิมช่องทางการติดต่อประสานงานกับมหาวิทยาลัยต้นสังกัดที่ส่งนักศึกษามาฝึกงานให้
หลากหลายมากข้ึน ได้แก่ e-Mail และสื่อสังคมออนไลน์ เช่น Line, Facebook เป็นต้น 

2) จัดให้มีการปฐมนิเทศให้กับนักศึกษาที่เข้ามาฝึกงานที่ส านัก เพ่ือให้นักศึกษาได้มีความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับส านักบรรณสารการพัฒนามากยิ่งขึ้น 

3) ประชาสัมพันธ์ช่วงวัน เวลา ที่ส านักบรรณสารการพัฒนาจะรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 
เพ่ือให้มหาวิทยาลัยที่ส่งนักศึกษามาฝึกงานได้รับทราบ และจะได้จัดส่งนักศึกษามาฝึกงานได้ตาม
ช่วงเวลาที่เหมาะสม 

4) ควรมีผู้รับผิดชอบในการเป็นพ่ีเลี้ยง/ที่ปรึกษา ในการให้ค าแนะน าตลอดระยะเวลาการ
ฝึกงาน 
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