
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

ขั้นตอนการแนะแนวอาชีพ 
 
 

โดย 
ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชพี 

 
 

 
 
 
 
 
ส ำนักสหกิจศึกษำและแนะแนวอำชีพ 24 สิงหำคม 2562 



 
สารบัญ 

 
หน้ำ 

1. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ…………………………………………………………………………………………………………………………..3 

2. ขอบเขต........................................................................................................................................... ...................................3 

3. ค ำจ ำกัดควำม……………………………………………………………………………………………………………………………………………………3 

4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ……………………………………………………………………………………………………………………………………….3 

5. ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow)……………………………………………………………………………………………………......…..4 

7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน………………………………………………………………………………………………………………………………………..9 

8. แนวทำงในกำรปฏิบัติของบุคลำกร…………………………………………………………………………………………………………………….10 

9. มำตรฐำนคุณภำพงำน………………………………………………………………………………………………………………………………………10 

10. ระบบติดตำมประเมินผล…………………………………………………………………………………………………………………………………10 

11. เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน............................................................................................................................. ...10 

12. แบบฟอร์มที่ใช้................................................................................................................................................................. 10 

13. ปัญหำ/ควำมเสี่ยงส ำคัญที่พบในกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ.................................................................11 

ภาคผนวก...................................................................................................................................................................13 
ภำคผนวก ก ตัวอย่ำงเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
ภำคผนวก ข ประวัติของผู้จัดท ำ 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการแนะแนวอาชีพ 

  
ส ำนักสหกิจศึกษำและแนะแนวอำชีพของมหำวิทยำลัยรำชพฤกษ์ จัดท ำคู่มือขั้นตอนกำรแนะแนวอำชีพให้แก่นิสิต

ขึ้นมำ เพ่ือให้บุคคลที่เกี่ยวข้องสำมำรถปฏิบัติตำมข้ันตอนไดอ้ย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
 
วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ 
1.2 เพ่ือให้คณำจำรย์ นิสิต และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องของมหำวิทยำลัยรำชพฤกษ์ได้เข้ำใจกระบวนกำรของรำยวิชำ

สหกิจศึกษำและปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง 
 
ขอบเขต 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ ครอบคลุมระบบและกลไกในกำรด ำเนินงำนขั้นตอนต่ำงๆของกำรแนะแนวอำชีพเอำไว้อย่ำง
ละเอียดเป็นขั้นตอนที่สำมำรถเข้ำใจได้ง่ำย ซึ่งทำงส ำนักสหกิจศึกษำและแนะแนวอำชีพเป็นผู้รับผิดชอบในกำรด ำเนินงำนใน
ขั้นตอนต่ำงๆ เช่น กำรรับข้อมูลในกำรประชำสัมพันธ์ต่ำงๆจำกสถำนประกอบกำร ให้ให้ข้อมูลติดต่อแก่สถำนประกอบกำร 
กำรประสำนงำนระหว่ำงนิสิตและสถำนประกอบกำร เป็นต้น  

ซึ่งคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำน และผู้เกี่ยวข้องที่จะด ำเนินงำนตำมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ลดควำมผิดพลำด ลดควำมสับสนในขั้นตอนต่ำงๆของกำรด ำเนินงำน 
 
ค าจ ากัดความ 

ต าแหน่ง หมายถึง ต ำแหน่งงำนต่ำงๆที่สถำนประกอบกำรต้องกำรฝำกให้ส ำนักสหกิจศึกษำและแนะแนวอำชีพช่วย
ประชำสัพันธ์ให้แก่นิสิตได้ทรำบ ทั้งต ำแหน่งงำนแบบ Full Time และ Part Time 

นิสิต หมำยถึง นิสิตที่ก ำลังศึกษำในมหำวิทยำลัยรำชพฤกษ์ ของทุกคณะ/สำขำวิชำ และทุกชั้นปีกำรศึกษำ 
คณะ/สาขาวิชา หมำยถึง คณะ/สำขำวิชำที่มีนิสิตต้องกำรท ำงำน 
สถานประกอบการ หมำยถึง สถำนประกอบกำรที่ต้องกำรนิสิตเข้ำท ำงำน และฝำกให้ทำงส ำนักสหกิจศึกษำช่วยท ำ

กำรประชำสัมพันธ์ต ำแหน่งงำน 
ผู้เกี่ยวข้อง หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ส ำนักสหกิจศึกษำฯ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักสหกิจศึกษำฯ คณะ/สำขำวิชำ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ส ำนักสหกิจศึกษำและแนะแนวอำชีพ มีหน้ำที่รับข้อมูลต ำแหน่งงำนจำกทำงสถำนประกอบกำร และท ำกำร

ประชำสัมพันธ์ให้แก่นิสิตในมหำวิทยำลัยรำชพฤกษ์ได้ทรำบ ท ำกำรประสำนงำนระหว่ำนิสิตและสถำนประกอบกำรและ
อ ำนวยควำมสะดวกในขั้นตอนต่ำงๆ 



 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ขั้นตอนการแนะแนวอาชีพ 

 
 

  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ      
รับ เ รื่ อ งและสอบถามข้อมู ลจากสถาน
ประกอบการ โดยให้สถานประกอบการน าส่ง
ข้อมูลมาให้ทางอีเมล์ของส านักสหกิจศึกษาฯ
หรือส่งเอกสารมาให้ท่ีมหาวิทยาลัย 

สถานประกอบการติดต่อขอ
ประชาสมัพันธ์ต าแหน่งงาน 

ท าการประชาสัมพันธ์ต าแหน่ง
ง า น ใ ห้ กั บ นิ สิ ต ไ ด้ ท ร า บ       
ทั้ง Full Time และ Part Time  

นิสิตที่สนใจสมัครงาน สามารถสอบถามข้อมูลได้จาก
ทางส านักสหกิจศึกษาฯ หรือติดต่อกับทางสถาน
ประกอบการได้โดยตรง  

ประชาสมัพันธ์ ดังนี้ 
1. ผ่านเว็บไซต์ของส านักสหกิจ
ศึกษาฯ 
2. ผ่านเพจ Facebook ของ
ส านักสหกจิศึกษาฯ 
3.ติดประกาศบนป้ายหน้า
ส านักสหกจิศึกษา โรงอาหาร และ
อาคารเรียน 
 

สถานประกอบการ 
- กรอกใบสมัคร 
- สัมภาษณ ์
- ประกาศผล 

 

ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ 
นิสิตจะต้องกรอกข้อมูลส่วนตัว ช่ือ -
นามสกุล และเบอร์ติดต่อ เพื่อทาง
ส า นั ก ส ห กิ จ ศึ ก ษ า ฯ  จ ะ ท า ก า ร
ประสานงานกับสถานประกอบการ     
ในล าดับต่อไป 

 

ส านักสหกิจศกึษาฯ ท าการ
ประสานงานระหว่างนสิิตกับ
สถานประกอบการ 

นิสิตกรอกใบสมคัรและสมัภาษณ์งานกบั
สถานประกอบการ จากนั้นรอฟังประกาศผล 

นิสิตได้งานท า 
ทั้ง Full Time และ Part Time 



คู่มือปฏิบัติงาน ขั้นตอนกำรแนะแนวอำชีพ 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 
 
 

 
ไม่มีระยะเวลาก าหนด 
สำมำรถติดต่อมำที่
ส ำนักสหกจิศึกษำฯได้
ตลอดเวลำ 

 
ทำงสถำนประกอบกำร
ติดต่อเข้ำมำขอ
ประชำสมัพันธ์ต ำแหน่งงำน
ต่ำงๆ 

 
- สถำนประกอบกำรมีควำม
ต้องกำรนิสิตจำก
มหำวิทยำลยัไปร่วมงำนด้วย 

 
1. ใบประกำศ
ประชำสมัพันธ์ต ำแหน่ง
งำน 
 
 

 
ส ำนักสหกจิศึกษำฯ 

 
 

2.   
 
 
 
 

 

ไม่มีระยะเวลาก าหนด 
ขึ้นอยู่กับทำงสถำน
ประกอบกำรน ำส่ง
ข้อมูลมำให้ทำง
ส ำนักสหกจิศึกษำฯ 

 

ส ำนักสหกจิศึกษำฯ 
สอบถำมข้อมูล และขอให้
ทำงสถำนประกอบกำรน ำส่ง
ไฟล์เอกสำรที่จะใช้ในกำร
ประชำสมัพันธ์ต ำแหน่งงำน
มำให้ทำงอีเมล์ หรือจะส่งมำ
ให้ทำงไปรษณีย์กไ็ด ้

 
 
 
 
 

 
สถำนประกอบกำรน ำส่ง
เอกสำรที่จะใช้ในกำร
ประชำสมัพันธ์ต ำแหน่งงำน
มำให ้

 
1. ใบประกำศ
ประชำสมัพันธ์ต ำแหน่ง
งำน หรือไฟล์เอกสำร
ต่ำงๆที่ส่งเข้ำมำทำงอีเมล์
ของส ำนักสหกิจศึกษำฯ 
 

 
ส ำนักสหกจิศึกษำฯ 

สถำนประกอบกำรตดิต่อขอ
ประชำสมัพันธ์ต ำแหน่งงำน 

ส านักสหกิจศกึษาและแนะแนวอาชีพ      
รับเรื่องและสอบถามข้อมูลจากสถาน
ประกอบการ ใหส้ถานประกอบการ
น าส่งขอ้มูลมาให้ทางอีเมล์ของ
ส านักสหกจิศึกษาฯหรือส่งเอกสารมา
ให้ท่ีมหาวิทยาลัย 
 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

3.   
 
 
 
 

 

นับจำกวันท่ีได้รับ
เอกสำรมำจำกสถำน
ประกอบกำร 

 

น ำเอกสำรทีไ่ด้มำท ำกำร
ประชำสมัพันธ์ โดยมี
ช่องทำงดังนี้                  
1. ผ่ำนเว็บไซต์ของส ำนักสห
กิจศึกษำฯ  
2. ผ่ำนเพจ Facebook ของ
ส ำนักสหกจิศึกษำฯ         
3. ติดประกำศบนป้ำยหน้ำ
ส ำนักสหกจิศึกษำ โรง
อำหำร และอำคำรเรียน 
 

 
มีนิสิตให้ควำมสนใจ
สอบถำมเรื่องต ำแหน่งงำน 

 

1. ใบประกำศ
ประชำสมัพันธ์ต ำแหน่ง
งำน  

 
ส ำนักสหกจิศึกษำฯ 

4.   
 
 

 
ไม่มีระยะเวลาก าหนด 
สำมำรถติดต่อ
สอบถำมต ำแหน่งงำน
ได้ตลอดเวลำ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ให้ข้อมูลต ำแหน่งงำนแก่
นิสิตที่สนใจ 

 
นิสิตได้รับข้อมลูต ำแหน่ง
งำนท่ีสนใจและต้องกำรที่
จะร่วมงำน ทั้ง Full Time 
และ Part Time 

 
1. ข้อมูลต ำแหน่งงำน 

 

ส ำนักสหกจิศึกษำฯ 
 นิสิตที่สนใจสมัครงาน สามารถสอบถาม

ข้อมูลได้จากทางส านักสหกิจศึกษาฯ หรือ
ติดต่อกับทางสถานประกอบการได้โดยตรง 

ประชำสัมพันธ์ต ำแหน่งงำน
ให้กับนิสิตได้ทรำบ         
ทั้ง Full Time , Part Time 

 

e 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

5.   
 
 
 
 
 
 
 

 

ระยะเวลำนั้นข้ึนอยู่
กับทำงสถำน
ประกอบกำรก ำหนด 

 

กรณีที่นิสติตดิต่อกับทำง
สถำนประกอบกำรเอง โดย
ไม่ผำ่นทำงส ำนักสหกิจ
ศึกษำฯ กระบวนกำร
ขั้นตอนต่ำงๆ จึงขึ้นอยู่กับ
ทำงสถำนประกอบกำร
ก ำหนด โดยหลักแล้วจะนดั
นิสิตไปกรอกใบสมคัร นัด
สัมภำษณ์ และประกำศผล 
 
 

 
นิสิตให้ควำมสนใจต ำแหน่ง
งำน และติดต่อกับสถำน
ประกอบกำรโดยตรง 

 
1. ใบสมัคร 

 

สถำนประกอบกำร 
 

6.   
 
 

 

ไม่มีระยะเวลาก าหนด 
สำมำรถติดต่อ
สอบถำมต ำแหน่งงำน 
และสำมำรถกรอก
ข้อมูลได้ตลอดเวลำ 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีที่นิสติตดิต่อผ่ำนทำง
ส ำนักสหกจิศึกษำฯ นิสติ
จะต้องกรอกข้อมูลส่วนตัว
ของนิสิตเอง เพื่อที่ทำง
ส ำนักสหกจิศึกษำฯ จะได้
แจ้งควำมคืบหน้ำเกี่ยวกับ
ต ำแหน่งงำนได้หลังจำก
ประสำนงำนเรียบร้อยแล้ว 

 
นิสิตให้ควำมสนใจต ำแหน่ง
งำน และติดต่อผ่ำนทำง
ส ำนักสหกจิศึกษำฯ 

 
1. บันทึกกำรให้
ค ำปรึกษำและแนะแนว
อำชีพ 

 
ส ำนักสหกจิศึกษำฯ  
 

สถานประกอบการ                  

-  กรอกใบสมัคร 

-  สัมภำษณ ์

- ประกำศผล 

 

ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ 
นิสิ ตจะต้ องกรอกข้อมู ลส่ วนตั ว  ช่ือ -
นามสกุ ล  และ เบอร์ ติ ดต่ อ  เพื่ อทา ง
ส านักสหกิจศึกษาฯ จะท าการประสานงาน
กับสถานประกอบการในล าดับต่อไป 
 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

7.   
 
 

 
1 สัปดำห ์

 

 
ส ำนักสหกจิศึกษำฯ ตดิต่อ
และประสำนงำนระหว่ำง
นิสิตกับสถำนประกอบกำร 

 
นิสิตได้รับกำรตดิต่อจำก
สถำนประกอบกำร 

 
 

 
- 

 
ส ำนักสหกจิศึกษำฯ  
 

8.   
 
 
 

 

ระยะเวลำนั้นข้ึนอยู่
กับทำงสถำน
ประกอบกำรก ำหนด 
 
 

 

นิสิตตดิต่อกับทำงสถำน
ประกอบกำร โดยขั้นตอน
หลักนั้น สถำนประกอบกำร
จะนัดนิสติไปกรอกใบสมัคร 
นัดสัมภำษณ์ และประกำศ
ผลให้ทรำบ 

 

นิสิตตดิต่อกับสถำน
ประกอบกำรได้อย่ำงรำบ
ลื่นในกระบวนกำรต่ำงๆ 

 

1. ใบสมัคร 

 
 
 

 

สถำนประกอบกำร 
 

9.   
 
 
 

 

นับจำกวันท่ีสถำน
ประกอบกำรประกำศ
ผลสัมภำษณ ์
 

 

นิสิตได้งำนท ำหลังจำกรอ
ฟังประกำศผล ท้ัง Full 
Time และ Part Time 
 
 
 

 
นิสิตมีงำนท ำ 

 
- 

 
สถำนประกอบกำร 
 

ส านักสหกิจศกึษาฯ ท าการประสานงาน
ระหว่างนิสติกับสถานประกอบการ 

นิสิต กรอกใบสมคัรและสมัภาษณง์านกับ
ทางสถานประกอบการ จากนั้นรอฟัง
ประกาศผล 
 

นิสิตได้งานท า 
ทั้ง FuLL Time และ Part Time 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของคู่มือขั้นตอนกำรแนะแนวอำชีพ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. สถานประกอบการติดต่อขอประชาสัมพันธ์ต าแหน่งงาน  1.1 ทางสถานประกอบการตดิตอ่เข้ามาขอประชาสัมพันธ์ต าแหนง่งาน

ต่างๆ  

 2. ส านักสหกจิศึกษาและแนะแนวอาชีพ          รับเรื่องและ
สอบถามข้อมูลจากสถานประกอบการ ใหส้ถานประกอบการ
น าส่งขอ้มูลมาให้ทางอีเมล์ของส านักสหกิจศึกษาฯหรือส่ง
เอกสารมาให้ท่ีมหาวิทยาลัย 
 

 2.1 ส านักสหกิจศึกษาฯ สอบถามข้อมูล และขอให้ทางสถานประกอบการ
น าส่งไฟลเ์อกสารที่จะใช้ในการประชาสัมพันธ์ต าแหน่งงานมาให้ทางอีเมล์
ของส านักฯ หรือจะส่งมาให้ทางไปรษณีย์กไ็ด ้โดยให้เรียนผู้อ านวยการ
ส านักสหกจิศึกษาและแนะแนวอาชีพ 
 
 

 3. ประชาสัมพันธ์ต าแหน่งงานให้กับนิสิตได้ทราบ ทั้งต าแหน่ง
งาน Full Time , Part Time 

 

 3.1 น ำเอกสำรที่ไดม้ำท ำกำรประชำสัมพันธ์ โดยมีช่องทำงดังนี้                     
         3.1.1. ผ่ำนเว็บไซต์ของส ำนัก        
         3.1.2. ผ่ำนเพจ Facebook ของส ำนักสหกิจศึกษำฯ          
         3.1.3. ติดประกำศบนป้ำยหน้ำส ำนักสหกิจศึกษำ โรงอำหำร และ
อำคำรเรยีน 
 

 4. นิสิตที่สนใจสมัครงาน สามารถสอบถามข้อมูลได้จากทาง
ส านักสหกจิศึกษาฯ หรือติดต่อกับทางสถานประกอบการได้
โดยตรง 

  4.1 ให้ข้อมูลต ำแหน่งงำนแก่นิสิตที่สนใจ โดยนิสิตสามารถสอบถาม
ข้อมูลได้จากทางส านักสหกิจศึกษาฯ หรือตดิต่อกับทางสถานประกอบการได้
โดยตรง 

 
 5. สถานประกอบการ                  

-  กรอกใบสมัคร 

-  สัมภำษณ ์

- ประกำศผล 

5.1 กรณีที่นิสิตติดต่อกับทำงสถำนประกอบกำรเอง โดยไม่ผ่ำนทำง
ส ำนักสหกจิศึกษำฯ กระบวนกำรขั้นตอนต่ำงๆ จึงขึ้นอยู่กับทำงสถำน
ประกอบกำรก ำหนด โดยหลักแลว้จะนัดนิสติไปกรอกใบสมัคร นัด
สัมภำษณ์ และประกำศผล 
 

 6. ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ นิสิตจะต้องกรอก
ข้อมูลส่วนตัว ช่ือ-นามสกุล และเบอร์ติดต่อ เพื่อทางส านักสหกิจ
ศึกษาฯ จะท าการประสานงานกับสถานประกอบการในล าดับ
ต่อไป 
 

6.1 กรณีที่นิสิตติดต่อผ่ำนทำงส ำนักสหกิจศึกษำฯ นิสิตจะต้องกรอก
ข้อมูลส่วนตัวของนิสิตเอง เพื่อที่ทำงส ำนักสหกิจศึกษำฯ จะได้แจ้งควำม
คืบหน้ำเกี่ยวกับต ำแหน่งงำนได้หลังจำกประสำนงำนเรียบร้อยแล้ว 
 
 

 7. ส านักสหกจิศึกษาฯ ท าการประสานงานระหว่างนสิิตกับ
สถานประกอบการ 

7.1 ส ำนักสหกิจศึกษำฯ ติดต่อและประสำนงำนระหว่ำงนิสิตกับสถำน
ประกอบกำร 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 8. นิสิต กรอกใบสมัครและสัมภาษณ์งานกับทางสถาน
ประกอบการ จากนั้นรอฟังประกาศผล 

8.1 นิสิตติดต่อกับทำงสถำนประกอบกำร โดยขั้นตอนหลักนั้น สถำน
ประกอบกำรจะนัดนิสิตไปกรอกใบสมัคร นัดสัมภำษณ์ และประกำศผลให้
ทรำบ 
 

9. นิสิตได้งานท า ทั้งต าแหน่งงาน FuLL Time และ Part 
Time 

9.1 นิสิตได้งำนท ำหลังจำกรอฟังประกำศผล ท้ังต ำแหน่งงำน Full Time 
และ Part Time 
 

 
 
แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
1. บุคลำกรควรมีควำมรู้ เรื่องขั้นตอนกำรแนะแนวอำชีพ 
2. บุคลำกรควรมีกำรประสำนงำนที่ดีกับหน่วยงำนอ่ืน นิสิต คณะ/สำขำวิชำ และสถำนประกอบกำร 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
เพ่ือให้ขั้นตอนกำรแนะแนวอำชีพ บรรลุตำมวัตถุประสงค์ที่ ได้วำงเอำไว้  บุคลำกรของส ำนักสหกิจศึกษำฯ               

ต้องด ำเนินกำร ดังนี้ 
1. ท ำกำรประสำนงำนกับทำงคณะ/สำขำวิชำ เพ่ือให้ช่วยประชำสัมพันธ์ต ำแหน่งงำนให้นิสิตทรำบอีกทำง ด้วยจะมี

ประสิทธิภำพมำกขึ้น เพรำะคณำจำรย์ในคณะ/สำขำวิชำ จะมีควำมใกล้ชิดนิสิตมำกกว่ำ และนิสิตจะมีควำมกล้ำที่จะเข้ำไป
ปรึกษำปัญหำต่ำงๆกับทำงอำจำรย์ที่ปรึกษำ มำกกว่ำเข้ำมำที่ส ำนักสหกิจศึกษำฯ เพ่ือสอบถำมต ำแหน่งงำนที่ต้องกำร 

 
     ระบบติดตามประเมินผล 
 ส ำนักสหกิจศึกษำและแนะแนวอำชีพ มีกำรประสำนงำนกับทำงนิสิต และสถำนประกอบกำรต่ำงๆ ซึ่งกำรประสำนงำน
สำมำรถติดต่อสอบถำมข้อมูลได้ทำง เบอร์โทรศัพท์  อีเมล์  หรือ Facebook โดยใช้สื่อทำงอินเทอร์เน็ตเหล่ำนี้ เพ่ือควำม
สะดวกและรวดเร็วในกำรติดต่อประสำนงำนมำกยิ่งข้ึน 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 1. แผ่นประกำศรับสมัครงำน 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1. บันทึกกำรให้ค ำปรึกษำและแนะแนวอำชีพ 
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 13. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไขปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบ

ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลด
ความเสี่ยง 

1.   
 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 

- 

2.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 

- 

3.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

นิสิตบำงคนที่สนใจหำงำน 

 Part Time หรือ Full Time อำจไม่
เห็นป้ำยประชำสัมพันธ์ หรือกำร
ประชำสัมพันธ์ในช่องทำงต่ำงๆ 

 
 
 

ฝำกทำงคณะ/สำขำวิชำ ช่วย
ประชำสัมพันธ์ต ำแหน่งงำน
ให้แก่นิสิตได้ทรำบด้วย 

เนื่องจำกมีควำมใกล้ชิดกับ
นิสิตมำกกว่ำ 

4.   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- 

 
 
 

- 

สถำนประกอบกำรตดิต่อขอ
ประชำสมัพันธ์ต ำแหน่งงำน 

ส านักสหกิจศกึษาและแนะแนวอาชีพ      
รับเรื่องและสอบถามข้อมูลจากสถาน
ประกอบการ ใหส้ถานประกอบการ
น าส่งขอ้มูลมาให้ทางอีเมล์ของ
ส านักสหกจิศึกษาฯหรือส่งเอกสารมา
ให้ท่ีมหาวิทยาลัย 
 

ประชำสัมพันธ์ต ำแหน่งงำน
ให้กับนิสิตได้ทรำบ         
ทั้ง Full Time , Part Time 

 

e 

นิสิตที่สนใจสมัครงาน สามารถสอบถาม
ข้อมูลได้จากทางส านักสหกิจศึกษาฯ หรือ
ติดต่อกับทางสถานประกอบการได้โดยตรง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบ

ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลด
ความเสี่ยง 

5.   
 
 
 
 
 
 
 

 

      -  
 

- 

6.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      -  
 

- 

7.   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      -  
 

- 

8.   
 
 
 
 
 
 

 

      -  
 

- 

9.   
 
 
 
 
 

 
 

       - 

 
 

                 - 

สถานประกอบการ                  

-  กรอกใบสมัคร 

-  สัมภำษณ ์

- ประกำศผล 

 

ส านักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ 
นิสิ ตจะต้ องกรอกข้อมู ลส่ วนตั ว  ช่ือ -
นามสกุ ล  และ เบอร์ ติ ดต่ อ  เพื่ อทา ง
ส านักสหกิจศึกษาฯ จะท าการประสานงาน
กับสถานประกอบการในล าดับต่อไป 
 

ส านักสหกิจศกึษาฯ ท าการประสานงาน
ระหว่างนิสติกับสถานประกอบการ 

นิสิตได้งานท า 
ทั้ง FuLL Time และ Part Time 

นิสิต กรอกใบสมคัรและสมัภาษณง์านกับ
ทางสถานประกอบการ จากนั้นรอฟัง
ประกาศผล 
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ภาคผนวก  ก  

ตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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ภาคผนวก  ข  

ประวตัิผู้จัดท า 
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ประวัติผู้จัดท า 

 

ชื่อ-สกุล    ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฐวฒุิ   วิเศษ 
    Mr. Nuttavut Wiset  
ต ำแหน่ง    ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร และ 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักสหกิจศึกษำและแนะแนวอำชีพ 

สถำนที่ท ำงำน   ส ำนักสหกิจศึกษำและแนะแนวอำชีพ มหำวิทยำลัยรำชพฤกษ์ 
E-mail    nuwise@rpu.ac.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:nuwise@rpu.ac.th
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ประวัติผู้จัดท า 

 

ชื่อ-สกุล (ภำษำไทย)  นำงสำวอมิตรำ   เจริญผล 

ชื่อ-สกุล (ภำษำอังกฤษ)  Miss Amittra   Charoenpol 
ต ำแหน่ง    เจ้ำหน้ำที่ส ำนักสหกิจศึกษำและแนะแนวอำชีพ 

สถำนที่ท ำงำน   ส ำนักสหกิจศึกษำและแนะแนวอำชีพ มหำวิทยำลัยรำชพฤกษ์ 
E-mail    amchar@rpu.ac.th 
 
 


