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คูมือการปฏิบัติงาน 

ระบบและกลไกการเตรยีมความพรอมในการทํางานเมื่อสําเร็จการศึกษา 

  

 

1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

1.1 เพ่ือแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 

 

2. ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมระบบและกลไกการเตรียมความพรอมในการทํางานเม่ือ

สําเร็จการศึกษา เชน การจัดทําโครงการ จัดทําคําสั่ง จัดเตรียมการจัดโครงการ ประเมินผลโครงการ 

เปนตน  ซ่ึงคูมือนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน และผูเก่ียวของท่ีจะดําเนินการตามข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน ลดความสับสนในข้ันตอนตาง ๆ ของการดําเนินงาน 

 

3. คําจํากัดความ 

  วิทยากร  หมายถึง  วิทยากรบรรยายแกผูเขารวมงานปจฉิมนิเทศ 

สถานประกอบการ หมายถึง สถานประกอบการท่ีเขารวมกิจกรรมตลาดนัดแรงงาน 

ผูเกี่ยวของ หมายถึง เจาหนาท่ีสํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ ผู อํานวยการ                   

สหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. สํานักวิชาการ มีหนาท่ี ดําเนินการจัดทําโครงการปจฉิมนิเทศ เริ่มตั้งแตจัดทําแบบ             

เสนอโครงการ คําสั่งปฏิบัติงาน เตรียมหัวขอในการบรรยาย จัดทํากําหนดการ ทําหนังสือเชิญ

วิทยากร เตรียมงานในเรื่องสถานท่ี ดูแลเรื่องคาใชจายในการดําเนินโครงการ ประเมินผลโครงการ 

และสรุปรายงานสิ้นสุดโครงการ 

2. สํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ  มีหนาท่ี ประสานงานกับสถานประกอบการ              

ทําหนังสือเชิญสถานประกอบการ อํานวยความสะดวกแกสถานประกอบการ   
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5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

ระบบและกลไกการเตรียมความพรอมในการทํางานเม่ือสําเร็จการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         ประเมินผลโครงการ 

 

 

 

 

 

 

จัดทําโครงการ          

สํานักวิชาการรวมกับ

สํานักสหกิจศึกษาฯ 

จัดทําคําสั่ง 

ทําหนังสือเชิญวิทยากร/ 

สถานประกอบการแจง

นิสิตเขารวม 

จัดเตรียมการจัด

โครงการ 

จัดกิจกรรมปจฉิมนิเทศ

และตลาดนัดแรงงาน 

สรุปผลการจัดโครงการ

นําผลไปปรับปรุงการจดั

โครงการในครั้งตอไป 
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ผังกระบวนการ / งาน (Work flow)  
ช่ือกระบวนการ....................ระบบและกลไกการเตรียมความพรอมในการทํางานเม่ือสําเร็จการศึกษา................................................................ 

ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ………นิสิตไดรับความรู เรื่องการเตรียมความพรอมในการสมัครงานและการหางานกอนสําเร็จการศึกษา........ 

ตัวช้ีวัดสําคัญของกระบวนการ..............รอยละ 80 ของนิสิตท่ีเขารวมงานปจฉิมนิเทศและตลาดนัดแรงงาน...................................................... 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
1  

 

 

 

 

 

ไมเกิน 

1 เดือน 

 

   จัดทําโครงการปจฉิมนิเทศ/ตลาด

นัดแรงงาน เพ่ือขออนุมัติโครงการ 

 

    ผูบริหารอนุมัติ การจัดทําโครงการ

ตามท่ีไดเสนอโครงการปจฉิมนิเทศ/

ตลาดนัดแรงงาน  

 

1. มรพ.คง.1 

2. มรพ.ผ.01 

 

สํานักวิชาการ, 

สํานักสหกิจศึกษา

และแนะแนว

อาชีพ 
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2 สัปดาห 

 

   

   ทําคําสั่งปฏิบัติงานปจฉิมนิเทศ 

 

    ผูท่ีมีรายช่ือปฏิบัติหนาท่ีตามคําสั่ง

งานปจฉิมนิเทศ รับรูในคําสั่งหนาท่ีการ

ปฏิบัติงานของแตละคน 

 

 

1. คําสั่งปฏิบัติงาน 

2. กําหนดการ 

 

 

สํานักวิชาการ, 

สํานักสหกิจศึกษา

และแนะแนว

อาชีพ 
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2 สัปดาห 

 

- ทําหนังสือเชิญวิทยากร/ สถาน

ประกอบการจากภายนอก เพ่ือมา

บรรยายใหความรูกอน 

- ทําหนังสือแจงงคณะ/สาขาวิชาให

นิสิตเขารวม 

 

 

    สถานประกอบการตอบรับการเขา

รวมงานปจฉิมนิเทศ ตามหนังสือท่ีได

เชิญจากทางมหาวิทยาลัย 

 

1. หนังสือเชิญวิทยากร 

2. ประวัติวิทยากร 

3. หนังสือเชิญสถาน

ประกอบการ 

 

สํานักวิชาการ, 

สํานักสหกิจศึกษา

และแนะแนว

อาชีพ 

จัดทําโครงการ          

สํานักวิชาการรวมกับ

สํานักสหกิจศึกษาฯ 

จัดทําคําสั่ง 

ทําหนังสือเชิญวิทยากร/ 

สถานประกอบการแจง

นิสิตเขารวม 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
4  

 

 

 

 

 

 

 

2 สัปดาห 
- เตรียมเอกสาร เชน การ

ลงทะเบียน, ใบสําคัญรับเงิน, แบบ

ประเมินผล 

- ติดตอประสานงานขอใชสถานท่ี 

- ประสานงานการเตรียมเอกสาร/ 

ของท่ีระลึก 

 

    หนวยงานท่ีเก่ียวของในการติดตอ

ประสานงานใหความรวมมือเปนอยางดี 

 

1. ใบลงทะเบียน 

2. ใบสําคัญรับเงิน 

    (สําหรับวิทยากร) 

3. แบบประเมินผล 

 

สํานักวิชาการ, 

สํานักสหกิจศึกษา

และแนะแนว

อาชีพ 
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1  วัน 

   

   จัดกิจกรรม ปจฉิมนิเทศ/ ตลาด

นัดแรงงาน 

   เจาหนาท่ีปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับ

มอบหมาย และมีนิสิตเขารวมปจฉิม

นิเทศตามกําหนดการ รวมท้ังมีสถาน

ประกอบการรวมกิจกรรมตลาดนัด

แรงงาน 

 

1. เอกสาร

ประกอบการบรรยาย

ของวิทยากร 

 

สํานักวิชาการ, 

สํานักสหกิจศึกษา

และแนะแนว

อาชีพ 
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ประเมินผลโครงการ 

 

 

 

 

 

1  วัน 

 

    ทําการประเมินผลโครงการ

ระหวางการจัดโครงการ หากพบ

จุดบกพรองใหทําการแกไขปรับปรุง 

แล ะป ร ะ เ มิ นผ ลภ า ยห ลั ง ก า ร            

สิ้นสุดโครงการ 

 

    การดําเนินการจัดกิจกรรมปจฉิม

นิเทศ/ตลาดนัดแรงงานเปนไปไดดวยดี

ตลอดระยะเวลาในการจัดกิจกรรม 

 

1.  แบบประเมิน 

 

สํานักวิชาการ, 

สํานักสหกิจศึกษา

และแนะแนว

อาชีพ 
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ไมเกิน 

1 เดือน 

หลังสิ้นสุดการ

ดําเนินงาน 

 

     สรุปผลการจัดโครงการและ     

นําผลจากการประเมินไปปรับปรุง

การจัดโครงการในครั้งตอไป 

 

 

  การดําเนินการจัดกิจกรรมปจฉิม

นิเทศ/ตลาดนัดแรงงานเปนไปไดดวยด ี

 

 

1. เลมรายงานสิ้นสุด

โครงการ  มรพ.ผ.02 

 

สํานักวิชาการ, 

สํานักสหกิจศึกษา

และแนะแนว

อาชีพ 

จัดเตรียมการจัด

โครงการ 

จัดกิจกรรมปจฉิม

นิเทศและตลาด

นัดแรงงาน 

สรุปผลการจัดโครงการ

นําผลไปปรับปรุงการจดั

โครงการในครั้งตอไป 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติ งานของคู มือระบบและกลไกการเตรียมความพรอมในการทํางาน                     

เม่ือสําเร็จการศึกษา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดทําโครงการปจฉิมนิเทศ/

ตลาดนัดแรงงาน 

  1.1  สํานักวิชาการจัดทําแบบเสนอโครงการ มรพ.คง.1                     

และ มรพ.ผ.01 เพ่ือเสนอตอผูบริหารตอไป 

1.2 เม่ือผูบริหารอนุมัติการดําเนินโครงการ สํานักวิชาการจึง

ประสานกับสํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ เพ่ือดําเนินการ

จัดการในข้ันตอนตอไป 

 

 

2. จัดทําคําสั่ง    2.1  สํานักวิชาการ ไดจัดทําคําสั่งแตงตั้งการปฏิบัติงานปจฉิม

นิเทศและตลาดนัดแรงงาน 

   2.2  สํานักวิชาการจัดทํากําหนดการงานปจฉิมนิเทศ 

   2.3  ดําเนินการจัดสงเอกสารคําสั่งปฏิบัติงานและพรอมแนบ

กําหนดการใหแกผูมีรายชื่อในคําสั่งใหรับทราบหนาท่ี 

 

 

3. ทําหนังสือเชิญวิทยากร/สถาน

ประกอบการแจงนิสิตเขารวม 

3.1  สํานักวิชาการดําเนินการติดตอวิทยากรเพ่ือบรรยายในงาน

ปจฉิมนิเทศ พรอมกําหนดหัวขอในการบรรยาย 

3.2  สํานักวิชาการทําหนังสือเชิญวิทยากรมาบรรยายอยางเปน

ทางการ พรอมท้ังขอขอมูลประวัติวิทยากร 

3.3  สํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ ดําเนินการติดตอ

ประสานงานกับสถานประกอบการท่ีจะเขารวมกิจกรรมตลาดนัด

แรงงาน 

3.4  สํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ ทําหนังสือเชิญสถาน

ประกอบการเขารวมกิจกรรมตลาดนัดแรงงานอยางเปนทางการ 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4. จัดเตรียมการจัดโครงการ 4.1  สํานักวิชาการและสํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ               

ทําการติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของ เชน                 

ประสานงานกับฝายการ เ งิน  เ พ่ือติดตอเรื่ องค าวิทยากร                

บรรยาย เตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย ติดตอเรื่อง                 

เตรียมของท่ีระลึก ติดตอขอใชสถานท่ีในการจัดงาน 

4.2  เตรียมเอกสารตางๆ อาทิ ใบลงทะเบียน ใบสําคัญรับเงิน   

(ของวิทยากร)  แบบประเมินผล 

 

5. จัดกิจกรรมปจฉิมนิเทศและ

ตลาดนัดแรงงาน 

5.1  สํานักวิชาการ ดูแลการจัดงานปจฉิมนิเทศของนิสิต และ

วิทยากรบรรยาย  รวมท้ังดูแลเรื่องการรับลงทะเบียนของนิสิต 

5.2  สํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ  ดูแลในสวนของสถาน

ประกอบการท่ีเขารวมกิจกรรมตลาดนัดแรงงาน คอยประสานงาน

เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกสถานประกอบการ ตลอดระยะเวลา

การดําเนินกิจกรรมตลาดนัดแรงงาน 

5.3  คณาจารยและเจาหนาท่ีปฏิบัติหนาท่ีตามคําสั่งท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

6. ประเมินผลโครงการ 6.1  ในระหวางการดําเนินกิจกรรมงานปจฉิมนิเทศและตลาดนัด

แรงงาน  หากพบวาเกิดจุดบกพรองใดใหรีบแกไขปรับปรุง และทํา

การประเมินผลภายหลังการสิ้นสุดโครงการ 

6.2  สํานักวิชาการ  รับผิดชอบเรื่องแบบสอบถามในงานปจฉิม

นิเทศ 

 

7. สรุปผลการจัดโครงการนําผล

ไปปรับปรุงการจัดโครงการในครั้ง

ตอไป 

7.1  สํานักวิชาการดําเนินการสรุปผลการจัดโครงการและนําผล

จากการประเมินไปปรับปรุงใชในการจัดโครงการในครั้งตอไป  

7.2  สํานักวิชาการ ทํารูปเลมรายงานการสิ้นสุดโครงการ 
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7.  แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

1. บุคลากรควรมีความรูเรื่องระบบและกลไกการเตรียมความพรอมในการทํางานเม่ือ               

สําเร็จการศึกษา 

2. บุคลากรตองตรวจสอบเอกสารทุกอยางดวยความละเอียดรอบคอบ และมีการ

ประสานงานท่ีดีกับสถานประกอบการ 

 

8.  มาตรฐานคุณภาพงาน 

 เพ่ือใหระบบและกลไกการเตรียมความพรอมในการทํางานเม่ือสําเร็จการศึกษา บรรลุตาม

ข้ันตอนท่ีไดวางแผนงานไว บุคลากรของสํานักวิชาการและสํานักสหกิจศึกษาฯ ตองดําเนินการ ดังนี้ 

1. จัดทําคําสั่งปฏิบัติงาน และทําสําเนาคําสั่งปฏิบัติงานพรอมแนบกําหนดการ ใหแกผูมี

รายชื่อในคําสั่งไดรับทราบโดยท่ัวกันลวงหนา อยางนอย 2 สัปดาห 

2. ตองทําการติดตอประสานงาน ทําหนังสือเชิญวิทยากรและสถานประกอบการรวม

กิจกรรมปจฉิมนิเทศและตลาดนัดแรงงาน ใหแลวเสร็จกอนวันจัดกิจกรรม อยางนอย 2 สัปดาห 

 

9.  ระบบติดตามประเมินผล 

 สํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ มีการประสานกับสถานประกอบการท่ีเขารวมกิจกรรม

ตลาดนัดแรงงาน โดยบางสถานประกอบการท่ีตองการเขารวมกิจกรรมตลาดนัดแรงงานในครั้งตอไป 

สามารถติดตอสอบถามขอมูลมาทาง เบอรโทรศัพท อีเมล หรือ Facebook ของสํานักสหกิจศึกษาฯ 

ไดตลอดวันทําการ และทางสํานักสหกิจศึกษาฯ ก็ทําการประสานงานแกสถานประกอบการเชนกัน

เม่ือใกลถึงกําหนดการปจฉิมนิเทศ/ตลาดนัดแรงงานในครั้งถัดไป 

 

10.  เอกสารท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

 1.  หนังสือเชิญวิทยากรบรรยาย 

 2.  เอกสารประกอบการบรรยาย และไฟลประกอบการบรรยายของวิทยากร 

 3.  หนังสือเชิญสถานประกอบการ 

 4.  แผนพับประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยราชพฤกษ 

 5.  คําสั่งปฏิบัติงาน 

 6.  กําหนดการ 
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11.  แบบฟอรมท่ีใช 

 1. มรพ.คง.1 แบบเสนอโครงการและขออนุมัติงบประมาณในแผนปฏิบัติการ 

 2. มรพ.ผ.01 แบบขออนุมัติดําเนินโครงการ 

 3. มรพ.ผ.02 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานหลังสิ้นสุดโครงการ 

 4. ใบสําคัญรับเงิน (วิทยากร) 

 5.  ใบลงทะเบียน 

 6. แบบประเมิน 

 

12. ปญหา/ความเส่ียงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหาและวิธีการแกไข

การขอทุนวิจัย 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ปญหา/ความเส่ียงสําคัญ

ท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ 

ลดความเส่ียง 

1.   

 

 

 

 

 

- 
 

 

 

 

 

- 

2.   

 

 

 

 

 

 

 

   ผู มี ร า ย ชื่ อ ใ น คํ า สั่ ง

ปฏิ บั ติ ง า น ทํ า เ อก ส า ร

สําเนาท่ีสงใหหาย ทําใหไม

ทราบวาตนเองตองปฏิบัติ

หนาท่ีใดบาง 

 

 

   นอกจากทําสํ า เนา 

ส ง ให ผู ท่ี มี ร ายชื่ อ ใน

คําสั่ งปฏิบั ติ งานแล ว  

ไ ด มี ก า ร ส ง คํ า สั่ ง

ปฏิบัติงานไปทางอีเมล

เพ่ือใหรับทราบโดยท่ัว

กันอีกดวย 

3.   

 

 

 

 

 

 

- 
 

 

 

 

 

- 

จัดทําโครงการ           

สํานักวิชาการรวมกับ

สํานักสหกิจศึกษาฯ 

จัดทําคําสั่ง 

ทําหนังสือเชิญวิทยากร/ 

สถานประกอบการแจง

นิสิตเขารวม 



11 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ปญหา/ความเส่ียงสําคัญ

ท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ 

ลดความเส่ียง 

4.   

 

 

 

 

 

 

    บางสถานประกอบการ

ขอเปลี่ยนพ้ืนท่ีการจัดตั้ง

บูธในกิจกรรมตลาดนัด

แรงงาน  เนื่องจากพ้ืนท่ีท่ี

จัดไวใหนั้นแคบเกินไป 

   สํานักสหกิจศึกษาฯ 

ติ ด ต อ ฝ า ย อ า ค า ร

สถานท่ี เพ่ือใหอํานวย

ความสะดวก ในการ

จัดเตรียมพ้ืนท่ี ตามท่ี

สถานประกอบการได

ขอไว 

 

5.   

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

- 

6.   

 

 

ประเมินผลโครงการ 

 

 

 

 

- 

 

- 

7.   

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

- 

 

 

 

 

 

จัดเตรียมการจัด

โครงการ 

สรุปผลการจัดโครงการ

นําผลไปปรับปรุงการจดั

โครงการในครั้งตอไป 

จัดกิจกรรมปจฉิมนิเทศ

และตลาดนัดแรงงาน 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

ตัวอยางเอกสารท่ีเก่ียวของ 
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17 
 

 

 

 

 

 

 
 

ภาคผนวก ข 

ประวัติผูจัดทํา 
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ประวัติผูจัดทํา 

 

ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย)  นายณัฐวุฒิ   วิเศษ 

ชื่อ-สกุล (ภาษาอังกฤษ)  Mr. Nuttavut  Wiset  

ตําแหนง    ผูอํานวยการสํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ 

สถานท่ีทํางาน   สํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ มหาวิทยาลัยราชพฤกษ 

E-mail    nuwise@rpu.ac.th 
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ประวัติผูจัดทํา 

 

ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย)  นางสาวอมิตรา   เจริญผล 

ชื่อ-สกุล (ภาษาอังกฤษ)  Miss Amittra   Charoenpol 

ตําแหนง    เจาหนาท่ีสํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ 

สถานท่ีทํางาน   สํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ มหาวิทยาลัยราชพฤกษ 

E-mail    amchar@rpu.ac.th 

 


