
งาน แนะแนวอาชีพและจัดหางาน 

 

นางสาวพรศรี    กันกา 

หัวหน้างาน งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 

                                               

                 นายบรรจง  หมั่นขีด                                  นายภาคภูมิ      หนองแส   
               ผูช้่วยหัวหน้างานแนะแนวฯ                              ผู้ช่วยหัวหน้างานแนะแนวฯ                                                                          

                                           
                     นายธีรศักดิ์   แก้วดวงใจ                         นางสาวชลธิชา  อินประดิษฐ์     

                    ผู้ช่วยหัวหน้างานแนะแนวฯ                        เจ้าหน้าท่ีงานแนะแนว 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกี่ยวกับการเรียนการสอน  ความ
ประพฤติ ระเบียบวินัย และข้อบังคับ 
 2. จัดท าคู่มือนักเรียน  นักศึกษา  และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 3. ด าเนินการงานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษาและจัดสรรทุนเพื่อการศึกษาและการประกอบอาชีพ 
 4. บริการให้ค าปรึกษา  แนะแนวอาชีพ  และจัดหางานแก่นักเรียนนักศึกษา  และผู้เข้ารับการอบรม 
 5. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน  สถานประกอบการ  เพื่อจัดหางานให้แก่นักเรียนนักศึกษา  และผู้เข้า
รับการฝึกอบรม 
 6. สร้างระบบเครือข่าย  การแนะแนวอาชีพร่วมกับหน่วยงานภายในและนอกท้ังภาครัฐ เอกชน และ
ชุมชน 
 7. ด าเนินการแนะแนวอาชีพพร้อมท้ังส่งเสริมอาชีพ  ศึกษาต่อและการประกอบอาชีพอิสระ 
 8. จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลนักเรียนนักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรมท่ีส าเร็จการศึกษาโดยติดตามการ
มีงานท า  การศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ  และการจัดท ารายงานให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 9. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 10. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 11. ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 12. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งานแนะแนวฯ  1. โครงการจัดท าคู่มือนักเรียน 
      นักศึกษา 
 
งานแนะแนวฯ 1. บันทึกข้อความ 
  2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
งานแนะแนวฯ 1. ระเบียบ 
  2. กฎ  กติกา  นโยบาย 
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อ านวยการ 
 
 
 
งานแนะแนวฯ  1. ฉบับรา่ง 
 
 
 
งานแนะแนวฯ  1. คู่มือ 
  
 2. ใบรายชื่อนักเรียนนักศึกษา 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
งานจัดท าคู่มือนักเรียนนักศึกษา 
งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 

 
         ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น 

บันทึกขออนุญาตด าเนินโครงการที่อนุมัติแล้ว 

เสร็จส้ิน 

คณะกรรมการพิจารณา
จัดท าคู่มือ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

รวบรวมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

เสนอขออนุมัติ 

แจกคู่มือให้นักเรียนนักศึกษา 

ปรับปรุง 

จัดพิมพ์รูปเล่ม 

ผู้อ านวยการพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (จัดท าคู่มือนักเรียนนักศึกษา) 
  1.  บันทึกขออนุญาตด าเนินโครงการท่ีมุมอนุมัติแล้วตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 2. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
  3.  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อทราบนโยบายและแนวทางการปฏิบัติ 
  4.  รวบรวมระเบียบ  กฎ  กติกา  นโยบายต่างๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง  โดยมีคณะกรรมการร่วมกันพิจารณา 
      เพื่อจัดท าคู่มือ 
  5.  เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 
  6.  จัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม 
  7.  แจกคู่มือให้นักเรียนนักศึกษา 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษา) 
  1.  ประชาสัมพันธ์การปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษา  โดยลงเว็บไซต์ของสถานศึกษา 
  2.  ครูที่ปรึกษารับลงทะเบียนนักเรียนนักศึกษา 
  3.  แนะน าผู้บริหาร  ครูและบุคลากร 
  4.  รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการ  แนะน ารายละเอียดเกี่ยวกับการเรียนการสอน/โครงสร้างหลักสูตร 
  5.  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  แจ้งเกี่ยวกับระเบียบ  วินัย  กฎ  ข้อบังคับ  
กิจกรรมต่างๆ  ของสถานศึกษาตามระเบียบ 
  6.  งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา  แนะน าเกี่ยวกับสวัสดิการต่างๆ  ท่ีนักเรียนนักศึกษาจะได้รับ  เช่น   
   6.1  การประกันอุบัติเหตุ 
   6.2  การตรวจสุขภาพ 
  7.  ครูที่ปรึกษา  แนะน าการปฏิบัติตนและการอยู่ร่วมกันในสังคม 
  8.  สรุปรายงานผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 

งานแนะแนวฯ  1. ก าหนดการ 
งานประชาสัมพันธ์  2. เว็บไซต์สถานศึกษา 

 
ครูที่ปรึกษา  1. ใบรายชื่อนักเรียนนักศึกษา 
 

 

 

งานแนะแนวฯ  1. บุคลากร 
 

 
รองฯ ฝุายวิชาการ  1. ข้อมูลรายละเอียด 
  2. คู่มือนักเรียนนักศึกษา 
 
 
งานพัฒนาหลักสูตรฯ  1. ข้อมูลหลักสูตร 
  2. คู่มือนักเรียนนักศึกษา 
 
 

รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  1. คู่มือนักเรียนนักศึกษา 
งานปกครอง 
 
 
งานสวัสดิการฯ  1. คู่มือนักเรียนนักศึกษา 
งานครูที่ปรึกษา 
 
 
 

งานแนะแนวฯ  1. บันทึกรายงานผล 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
งานปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษา 

งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
 
        ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น 

ประชาสัมพันธ์นักเรียนนักศึกษา 

เสร็จสิ้น 

ลงทะเบียน 

แนะน าผู้บริหาร  ครูและบุคลากรทั้งหมด 

กิจกรรมของสถานศึกษา/ระเบียบวินัย กฎ ข้อบังคับ 

รายงานผล 

สวัสดิการนักเรียนนักศึกษา/หัวหน้างานครูที่ปรึกษา 

แนะน ารายละเอียดการเรียนการสอน 

โครงสร้างหลักสูตร 



 
 

งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 
  2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ 1. ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการกองทุน 2. บันทึกการประชุม 
  3. รายงานการประชุม 
 

งานแนะแนวฯ  1. ประกาศรับสมัครทุน 
  2. ใบสมัคร 
  
คณะกรรมการ 
 
 
 
งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 
 
 
 

งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 
  2. รายชื่อผู้ได้รับทุน 
 
งานแนะแนวฯ  1. สัญญา 
 
 
งานแนะแนวฯ  1. หนังสือน าส่ง 
  2. สัญญา 
 
งานแนะแนวฯ  1. แฟูมเอกสาร 
  2. สัญญา 
  3. รายชื่อผู้ได้รับทุน 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

งานกองทุนกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา (กยศ.) 
งานแนะแนวอาชีพและ การจัดหางาน 

 
         ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการกองทุนการศึกษา 

ส้ินสุด 

ประชุมพิจารณาคุณสมบัติผู้รับทุน 

เปิดรับสมัครขอรับทุน 

สรุปรายงานผลการพิจารณา 

จัดเก็บข้อมูลผู้ได้รับทุน 

ส่งสัญญาแบบยืนยันให้กับธนาคาร 

คณะกรรมการพิจารณา
ทุน 

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน 

จัดท าสัญญาผู้รับทุน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   กองทุนกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา (กยศ.) 
  1.  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
  2.  ประชุมคณะกรรมการ  เพื่อก าหนดคุณสมบัติของผู้รับทุนการศึกษา 
  3.  ประกาศรับสมัครผู้ขอรับทุนการศึกษา 
  4.  คณะกรรมการพิจารณาผู้ยื่นสมัครขอรับทุนการศึกษา 
  5.  สรุปรายงานผลการพิจารณาเสนอผู้อ านวยการ 
  6.  ประกาศรายช่ือผู้ได้รับทุนการศึกษา 
  7.  จัดท าสัญญาผู้รับทุนการศึกษา 
  8.  ส่งสัญญาแบบยืนยันให้กับธนาคารกรุงไทย 
  9.  จัดเก็บข้อมูลผู้ได้รับทุนการศึกษา 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (แนะแนวอาชพีและศึกษาต่อ) 
  1.  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
  2.  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 
  3.  ประชาสัมพันธ์โครงการ 
  4.  ด าเนินการแนะแนว  โดยมีบุคคลร่วมแนะแนว  ดังนี้ 
   4.1  วิทยากร / บุคคลผู้ประกอบอาชีพอิสระ 
   4.2  ครู 
   4.3  สถานประกอบการ 
   4.4  นักศึกษา 
  5.  สรุปรวบรวมเอกสาร  สถิติ 
  6.  รายงานผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 

 
 
 
งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 
  2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ 1. ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการ 2. บันทึกการประชุม 
  3. รายงานการประชุม 
 

งานแนะแนวฯ  1. แผ่นพับ 
งานประชาสัมพันธ์  2. โปสเตอร์ 
  3. เว็บไซต์ 
งานแนะแนวฯ  1. ก าหนดการ 
คณะกรรมการ  2. ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 
  3. บุคคลผู้ประกอบอาชีพอิสระ 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ  1. เอกสาร 
  2. สถิติ 
 
 
 

งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
งานแนะแนวอาชีพและศึกษาต่อ 
งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 

 
         ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ส้ินสุด 

ประชุมคณะกรรมการทุกฝ่าย 

ประชาสัมพันธ์โครงการกิจกรรม 

ด าเนินการแนะแนว 

รายงานผล 

รวบรวมสรุปผล 

นักศึกษา สถานประกอบการ ครู วิทยากร 



 
 

 
 
 
งานแนะแนวฯ  1. โครงการติดตามผู้ส าเร็จ 
      การศึกษา 
 
 
งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 

   2. ค าสั่งแต่งต้ัง 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  1. ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการ  2. บันทึกการประชุม 
  3. รายงานการประชุม 
คณะกรรมการ  1. ก าหนดการ 
งานแนะแนวฯ  2. แบบฟอร์มการติดตาม 
  3. ค าสั่งไปราชการ 
  4. ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 
 

งานแนะแนวฯ  1. บันทึกรายงานผล 
  2. แบบฟอร์มการติดตาม 
  3. ภาพถา่ย 
งานแนะแนวฯ  1. แฟูมเอกสาร 
  2. ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

งานติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 
งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 

 
         ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา) 
  1.  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
  2.  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 
  3.  ด าเนินการติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา  โดยมีแบบฟอร์มติดตาม  ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 
  4.  รายงานผลการติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 
  5.  จัดเก็บข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 
 
  

เริ่มต้น 

จัดท าโครงการติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 

สิ้นสุด 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 

จัดเก็บข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 

ด าเนินการติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 

รายงานผลการติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 



 
 

 
 
งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 
 2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  1. ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการ  2. บันทึกการประชุม 
  3. รายงานการประชุม 
งานแนะแนวฯ  1. โปสเตอร์ 
งานประชาสัมพันธ์  2. เว็บไซต์ 
 
งานแนะแนวฯ 1. ก าหนดการ 
คณะกรรมการ  2. สถานประกอบการ 
วิทยากร  3. บุคคลผู้ประสบความส าเร็จ 
 

คณะกรรมการ  1. รวบรวมข้อมลู 
 
 

งานแนะแนวฯ  1. บันทึกรายงานผล 
 
 
 
 
 
 

216 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
งานปัจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษา 

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 
 
        ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ปัจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษา) 
  1.  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
  2.  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 
  3.  ประชาสัมพันธ์โดยการลงเว็บไซต์  โปสเตอร์ 
  4.  ด าเนินการโดยมีบุคคลผู้ท่ีมีความรู้และประสบการณ์มาบรรยาย  ดังนี้ 
   4.1  บุคคลผู้ประสบความส าเร็จ 
   4.2  สถานประกอบการ 
  5.  สรุปรวบรวมข้อมูล 
  6.  รายงานผล  
 

เริ่มต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

สิ้นสุด 

ประชุมคณะกรรมการ 

ประชาสัมพันธ ์

รายงานผลการปัจฉิมนิเทศ 

ด าเนินการ 

สรุปผล 



 
 

 
 
งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 
  2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ 1. ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการ 2. บันทึกการประชุม 
  3. รายงานการประชุม 
 

งานแนะแนวฯ  1. ประกาศรับสมัครทุน 
  2. ใบสมัคร 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 
  2. รายชื่อผู้ได้รับทุน 
 
งานแนะแนวฯ  1. สัญญา 
 
 
งานแนะแนวฯ  1. แฟูมเอกสาร 
  2. สัญญา 
  3. รายชื่อผู้ได้รับทุน 
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งานทุนเพือ่การศึกษา (เรียนดีขาดแคลนทุนทรัพย์) 
งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 

 
         ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาทุน 

ส้ินสุด 

ประชุมก าหนดคุณสมบัติผู้รับทุน 

เปิดรับสมัครขอรับทุน 

สรุปรายงานผลการพิจารณา 

จัดเก็บข้อมูลผู้ได้รับทุน 

คณะกรรมการพิจารณา
ทุน 

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน 

จัดท าสัญญาผู้รับทุน 

  ไม่ผ่าน 

  ผ่าน 

ย่ืนสมัครคร้ังต่อไป 

ผู้อ านวยการเพื่อพิจารณา
เห็นชอบ 
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  1.  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
  2.  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน  เพื่อก าหนดคุณสมบัติของผู้รับทุนการศึกษา 
  3.  ประกาศรับสมัครผู้ขอรับทุนการศึกษา 
  4.  คณะกรรมการพิจารณาผู้ยื่นสมัครขอรับทุนการศึกษา 
  5.  สรุปรายงานผลการพิจารณาเสนอผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
  6.  ประกาศรายช่ือผู้ได้รับทุนการศึกษา 
  7.  จัดท าสัญญาผู้รับทุนการศึกษา 
  8.  จัดเก็บข้อมูลผู้ได้รับทุนการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


