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คูมือการปฏิบัติงาน 

ระบบและกลไกการเตรยีมความพรอมในการทํางานเมื่อสําเร็จการศึกษา 

  

 

1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

1.1 เพ่ือแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 

 

2. ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมระบบและกลไกการเตรียมความพรอมในการทํางานเม่ือ

สําเร็จการศึกษา เชน การจัดทําโครงการ จัดทําคําสั่ง จัดเตรียมการจัดโครงการ ประเมินผลโครงการ 

เปนตน  ซ่ึงคูมือนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน และผูเก่ียวของท่ีจะดําเนินการตามข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน ลดความสับสนในข้ันตอนตาง ๆ ของการดําเนินงาน 

 

3. คําจํากัดความ 

  วิทยากร  หมายถึง  วิทยากรบรรยายแกผูเขารวมงานปจฉิมนิเทศ 

สถานประกอบการ หมายถึง สถานประกอบการท่ีเขารวมกิจกรรมตลาดนัดแรงงาน 

ผูเกี่ยวของ หมายถึง เจาหนาท่ีสํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ ผู อํานวยการ                   

สหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. สํานักวิชาการ มีหนาท่ี ดําเนินการจัดทําโครงการปจฉิมนิเทศ เริ่มตั้งแตจัดทําแบบ             

เสนอโครงการ คําสั่งปฏิบัติงาน เตรียมหัวขอในการบรรยาย จัดทํากําหนดการ ทําหนังสือเชิญ

วิทยากร เตรียมงานในเรื่องสถานท่ี ดูแลเรื่องคาใชจายในการดําเนินโครงการ ประเมินผลโครงการ 

และสรุปรายงานสิ้นสุดโครงการ 

2. สํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ  มีหนาท่ี ประสานงานกับสถานประกอบการ              

ทําหนังสือเชิญสถานประกอบการ อํานวยความสะดวกแกสถานประกอบการ   
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5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

ระบบและกลไกการเตรียมความพรอมในการทํางานเม่ือสําเร็จการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         ประเมินผลโครงการ 

 

 

 

 

 

 

จัดทําโครงการ          

สํานักวิชาการรวมกับ

สํานักสหกิจศึกษาฯ 

จัดทําคําสั่ง 

ทําหนังสือเชิญวิทยากร/ 

สถานประกอบการแจง

นิสิตเขารวม 

จัดเตรียมการจัด

โครงการ 

จัดกิจกรรมปจฉิมนิเทศ

และตลาดนัดแรงงาน 

สรุปผลการจัดโครงการ

นําผลไปปรับปรุงการจดั

โครงการในครั้งตอไป 
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ผังกระบวนการ / งาน (Work flow)  
ช่ือกระบวนการ....................ระบบและกลไกการเตรียมความพรอมในการทํางานเม่ือสําเร็จการศึกษา................................................................ 

ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ………นิสิตไดรับความรู เรื่องการเตรียมความพรอมในการสมัครงานและการหางานกอนสําเร็จการศึกษา........ 

ตัวช้ีวัดสําคัญของกระบวนการ..............รอยละ 80 ของนิสิตท่ีเขารวมงานปจฉิมนิเทศและตลาดนัดแรงงาน...................................................... 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
1  

 

 

 

 

 

ไมเกิน 

1 เดือน 

 

   จัดทําโครงการปจฉิมนิเทศ/ตลาด

นัดแรงงาน เพ่ือขออนุมัติโครงการ 

 

    ผูบริหารอนุมัติ การจัดทําโครงการ

ตามท่ีไดเสนอโครงการปจฉิมนิเทศ/

ตลาดนัดแรงงาน  

 

1. มรพ.คง.1 

2. มรพ.ผ.01 

 

สํานักวิชาการ, 

สํานักสหกิจศึกษา

และแนะแนว

อาชีพ 
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2 สัปดาห 

 

   

   ทําคําสั่งปฏิบัติงานปจฉิมนิเทศ 

 

    ผูท่ีมีรายช่ือปฏิบัติหนาท่ีตามคําสั่ง

งานปจฉิมนิเทศ รับรูในคําสั่งหนาท่ีการ

ปฏิบัติงานของแตละคน 

 

 

1. คําสั่งปฏิบัติงาน 

2. กําหนดการ 

 

 

สํานักวิชาการ, 

สํานักสหกิจศึกษา

และแนะแนว

อาชีพ 
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2 สัปดาห 

 

- ทําหนังสือเชิญวิทยากร/ สถาน

ประกอบการจากภายนอก เพ่ือมา

บรรยายใหความรูกอน 

- ทําหนังสือแจงงคณะ/สาขาวิชาให

นิสิตเขารวม 

 

 

    สถานประกอบการตอบรับการเขา

รวมงานปจฉิมนิเทศ ตามหนังสือท่ีได

เชิญจากทางมหาวิทยาลัย 

 

1. หนังสือเชิญวิทยากร 

2. ประวัติวิทยากร 

3. หนังสือเชิญสถาน

ประกอบการ 

 

สํานักวิชาการ, 

สํานักสหกิจศึกษา

และแนะแนว

อาชีพ 

จัดทําโครงการ          

สํานักวิชาการรวมกับ

สํานักสหกิจศึกษาฯ 

จัดทําคําสั่ง 

ทําหนังสือเชิญวิทยากร/ 

สถานประกอบการแจง

นิสิตเขารวม 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
4  

 

 

 

 

 

 

 

2 สัปดาห 
- เตรียมเอกสาร เชน การ

ลงทะเบียน, ใบสําคัญรับเงิน, แบบ

ประเมินผล 

- ติดตอประสานงานขอใชสถานท่ี 

- ประสานงานการเตรียมเอกสาร/ 

ของท่ีระลึก 

 

    หนวยงานท่ีเก่ียวของในการติดตอ

ประสานงานใหความรวมมือเปนอยางดี 

 

1. ใบลงทะเบียน 

2. ใบสําคัญรับเงิน 

    (สําหรับวิทยากร) 

3. แบบประเมินผล 

 

สํานักวิชาการ, 

สํานักสหกิจศึกษา

และแนะแนว

อาชีพ 
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1  วัน 

   

   จัดกิจกรรม ปจฉิมนิเทศ/ ตลาด

นัดแรงงาน 

   เจาหนาท่ีปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับ

มอบหมาย และมีนิสิตเขารวมปจฉิม

นิเทศตามกําหนดการ รวมท้ังมีสถาน

ประกอบการรวมกิจกรรมตลาดนัด

แรงงาน 

 

1. เอกสาร

ประกอบการบรรยาย

ของวิทยากร 

 

สํานักวิชาการ, 

สํานักสหกิจศึกษา

และแนะแนว

อาชีพ 
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ประเมินผลโครงการ 

 

 

 

 

 

1  วัน 

 

    ทําการประเมินผลโครงการ

ระหวางการจัดโครงการ หากพบ

จุดบกพรองใหทําการแกไขปรับปรุง 

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

สิ้นสุดโครงการ 

 

    การดําเนินการจัดกิจกรรมปจฉิม

นิเทศ/ตลาดนัดแรงงานเปนไปไดดวยดี

ตลอดระยะเวลาในการจัดกิจกรรม 

 

1.  แบบประเมิน 

 

สํานักวิชาการ, 

สํานักสหกิจศึกษา

และแนะแนว

อาชีพ 
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ไมเกิน 

1 เดือน 

หลังสิ้นสุดการ

ดําเนินงาน 

 

     สรุปผลการจัดโครงการและ     

นําผลจากการประเมินไปปรับปรุง

การจัดโครงการในครั้งตอไป 

 

 

  การดําเนินการจัดกิจกรรมปจฉิม

นิเทศ/ตลาดนัดแรงงานเปนไปไดดวยด ี

 

 

1. เลมรายงานสิ้นสุด

โครงการ  มรพ.ผ.02 

 

สํานักวิชาการ, 

สํานักสหกิจศึกษา

และแนะแนว

อาชีพ 

จัดเตรียมการจัด

โครงการ 

จัดกิจกรรมปจฉิม

นิเทศและตลาด

นัดแรงงาน 

สรุปผลการจัดโครงการ

นําผลไปปรับปรุงการจดั

โครงการในครั้งตอไป 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติ งานของคู มือระบบและกลไกการเตรียมความพรอมในการทํางาน                     

เม่ือสําเร็จการศึกษา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดทําโครงการปจฉิมนิเทศ/

ตลาดนัดแรงงาน 

  1.1  สํานักวิชาการจัดทําแบบเสนอโครงการ มรพ.คง.1                     

และ มรพ.ผ.01 เพ่ือเสนอตอผูบริหารตอไป 

1.2 เม่ือผูบริหารอนุมัติการดําเนินโครงการ สํานักวิชาการจึง

ประสานกับสํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ เพ่ือดําเนินการ

จัดการในข้ันตอนตอไป 

 

 

2. จัดทําคําสั่ง    2.1  สํานักวิชาการ ไดจัดทําคําสั่งแตงตั้งการปฏิบัติงานปจฉิม

นิเทศและตลาดนัดแรงงาน 

   2.2  สํานักวิชาการจัดทํากําหนดการงานปจฉิมนิเทศ 

   2.3  ดําเนินการจัดสงเอกสารคําสั่งปฏิบัติงานและพรอมแนบ

กําหนดการใหแกผูมีรายชื่อในคําสั่งใหรับทราบหนาท่ี 

 

 

3. ทําหนังสือเชิญวิทยากร/สถาน

ประกอบการแจงนิสิตเขารวม 

3.1  สํานักวิชาการดําเนินการติดตอวิทยากรเพ่ือบรรยายในงาน

ปจฉิมนิเทศ พรอมกําหนดหัวขอในการบรรยาย 

3.2  สํานักวิชาการทําหนังสือเชิญวิทยากรมาบรรยายอยางเปน

ทางการ พรอมท้ังขอขอมูลประวัติวิทยากร 

3.3  สํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ ดําเนินการติดตอ

ประสานงานกับสถานประกอบการท่ีจะเขารวมกิจกรรมตลาดนัด

แรงงาน 

3.4  สํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ ทําหนังสือเชิญสถาน

ประกอบการเขารวมกิจกรรมตลาดนัดแรงงานอยางเปนทางการ 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4. จัดเตรียมการจัดโครงการ 4.1  สํานักวิชาการและสํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ               

ทําการติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของ เชน                 

ประสานงานกับฝายการ เ งิน  เ พ่ือติดตอเรื่ องค าวิทยากร                

บรรยาย เตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย ติดตอเรื่อง                 

เตรียมของท่ีระลึก ติดตอขอใชสถานท่ีในการจัดงาน 

4.2  เตรียมเอกสารตางๆ อาทิ ใบลงทะเบียน ใบสําคัญรับเงิน   

(ของวิทยากร)  แบบประเมินผล 

 

5. จัดกิจกรรมปจฉิมนิเทศและ

ตลาดนัดแรงงาน 

5.1  สํานักวิชาการ ดูแลการจัดงานปจฉิมนิเทศของนิสิต และ

วิทยากรบรรยาย  รวมท้ังดูแลเรื่องการรับลงทะเบียนของนิสิต 

5.2  สํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ  ดูแลในสวนของสถาน

ประกอบการท่ีเขารวมกิจกรรมตลาดนัดแรงงาน คอยประสานงาน

เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกสถานประกอบการ ตลอดระยะเวลา

การดําเนินกิจกรรมตลาดนัดแรงงาน 

5.3  คณาจารยและเจาหนาท่ีปฏิบัติหนาท่ีตามคําสั่งท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

6. ประเมินผลโครงการ 6.1  ในระหวางการดําเนินกิจกรรมงานปจฉิมนิเทศและตลาดนัด

แรงงาน  หากพบวาเกิดจุดบกพรองใดใหรีบแกไขปรับปรุง และทํา

การประเมินผลภายหลังการสิ้นสุดโครงการ 

6.2  สํานักวิชาการ  รับผิดชอบเรื่องแบบสอบถามในงานปจฉิม

นิเทศ 

 

7. สรุปผลการจัดโครงการนําผล

ไปปรับปรุงการจัดโครงการในครั้ง

ตอไป 

7.1  สํานักวิชาการดําเนินการสรุปผลการจัดโครงการและนําผล

จากการประเมินไปปรับปรุงใชในการจัดโครงการในครั้งตอไป  

7.2  สํานักวิชาการ ทํารูปเลมรายงานการสิ้นสุดโครงการ 
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7.  แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

1. บุคลากรควรมีความรูเรื่องระบบและกลไกการเตรียมความพรอมในการทํางานเม่ือ               

สําเร็จการศึกษา 

2. บุคลากรตองตรวจสอบเอกสารทุกอยางดวยความละเอียดรอบคอบ และมีการ

ประสานงานท่ีดีกับสถานประกอบการ 

 

8.  มาตรฐานคุณภาพงาน 

 เพ่ือใหระบบและกลไกการเตรียมความพรอมในการทํางานเม่ือสําเร็จการศึกษา บรรลุตาม

ข้ันตอนท่ีไดวางแผนงานไว บุคลากรของสํานักวิชาการและสํานักสหกิจศึกษาฯ ตองดําเนินการ ดังนี้ 

1. จัดทําคําสั่งปฏิบัติงาน และทําสําเนาคําสั่งปฏิบัติงานพรอมแนบกําหนดการ ใหแกผูมี

รายชื่อในคําสั่งไดรับทราบโดยท่ัวกันลวงหนา อยางนอย 2 สัปดาห 

2. ตองทําการติดตอประสานงาน ทําหนังสือเชิญวิทยากรและสถานประกอบการรวม

กิจกรรมปจฉิมนิเทศและตลาดนัดแรงงาน ใหแลวเสร็จกอนวันจัดกิจกรรม อยางนอย 2 สัปดาห 

 

9.  ระบบติดตามประเมินผล 

 สํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ มีการประสานกับสถานประกอบการท่ีเขารวมกิจกรรม

ตลาดนัดแรงงาน โดยบางสถานประกอบการท่ีตองการเขารวมกิจกรรมตลาดนัดแรงงานในครั้งตอไป 

สามารถติดตอสอบถามขอมูลมาทาง เบอรโทรศัพท อีเมล หรือ Facebook ของสํานักสหกิจศึกษาฯ 

ไดตลอดวันทําการ และทางสํานักสหกิจศึกษาฯ ก็ทําการประสานงานแกสถานประกอบการเชนกัน

เม่ือใกลถึงกําหนดการปจฉิมนิเทศ/ตลาดนัดแรงงานในครั้งถัดไป 

 

10.  เอกสารท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

 1.  หนังสือเชิญวิทยากรบรรยาย 

 2.  เอกสารประกอบการบรรยาย และไฟลประกอบการบรรยายของวิทยากร 

 3.  หนังสือเชิญสถานประกอบการ 

 4.  แผนพับประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยราชพฤกษ 

 5.  คําสั่งปฏิบัติงาน 

 6.  กําหนดการ 
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11.  แบบฟอรมท่ีใช 

 1. มรพ.คง.1 แบบเสนอโครงการและขออนุมัติงบประมาณในแผนปฏิบัติการ 

 2. มรพ.ผ.01 แบบขออนุมัติดําเนินโครงการ 

 3. มรพ.ผ.02 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานหลังสิ้นสุดโครงการ 

 4. ใบสําคัญรับเงิน (วิทยากร) 

 5.  ใบลงทะเบียน 

 6. แบบประเมิน 

 

12. ปญหา/ความเส่ียงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหาและวิธีการแกไข

การขอทุนวิจัย 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ปญหา/ความเส่ียงสําคัญ

ท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ 

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

สําเนาท่ีสงใหหาย ทําใหไม

ทราบวาตนเองตองปฏิบัติ

หนาท่ีใดบาง 

 

 

   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

เพ่ือใหรับทราบโดยท่ัว

กันอีกดวย 

3.   

 

 

 

 

 

 

- 
 

 

 

 

 

- 

จัดทําโครงการ           

สํานักวิชาการรวมกับ

สํานักสหกิจศึกษาฯ 

จัดทําคําสั่ง 

ทําหนังสือเชิญวิทยากร/ 

สถานประกอบการแจง

นิสิตเขารวม 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ปญหา/ความเส่ียงสําคัญ

ท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ 

ลดความเส่ียง 

4.   

 

 

 

 

 

 

    บางสถานประกอบการ

ขอเปลี่ยนพ้ืนท่ีการจัดตั้ง

บูธในกิจกรรมตลาดนัด

แรงงาน  เนื่องจากพ้ืนท่ีท่ี

จัดไวใหนั้นแคบเกินไป 

   สํานักสหกิจศึกษาฯ 

ติ ด ต อ ฝ า ย อ า ค า ร

สถานท่ี เพ่ือใหอํานวย

ความสะดวก ในการ

จัดเตรียมพ้ืนท่ี ตามท่ี

สถานประกอบการได

ขอไว 

 

5.   

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

- 

6.   

 

 

ประเมินผลโครงการ 

 

 

 

 

- 

 

- 

7.   

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

- 

 

 

 

 

 

จัดเตรียมการจัด

โครงการ 

สรุปผลการจัดโครงการ

นําผลไปปรับปรุงการจดั

โครงการในครั้งตอไป 

จัดกิจกรรมปจฉิมนิเทศ

และตลาดนัดแรงงาน 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

ตัวอยางเอกสารท่ีเก่ียวของ 
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ภาคผนวก ข 

ประวัติผูจัดทํา 
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ประวัติผูจัดทํา 

 

ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย)  นายณัฐวุฒิ   วิเศษ 

ชื่อ-สกุล (ภาษาอังกฤษ)  Mr. Nuttavut  Wiset  

ตําแหนง    ผูอํานวยการสํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ 

สถานท่ีทํางาน   สํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ มหาวิทยาลัยราชพฤกษ 

E-mail    nuwise@rpu.ac.th 
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ประวัติผูจัดทํา 

 

ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย)  นางสาวอมิตรา   เจริญผล 

ชื่อ-สกุล (ภาษาอังกฤษ)  Miss Amittra   Charoenpol 

ตําแหนง    เจาหนาท่ีสํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ 

สถานท่ีทํางาน   สํานักสหกิจศึกษาและแนะแนวอาชีพ มหาวิทยาลัยราชพฤกษ 

E-mail    amchar@rpu.ac.th 

 


