
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

  



ก 

คำนำ 
ด้วยงานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา ซึ่งมีหน้าท่ีในการดูแลนักเรียน 

นักศึกษาภายในวิทยาลัย ดังนั้นแนะแนวอาชีพและจัดหางาน จึงได้จัดทำ คู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพื่อให้นักเรียน 
นักศึกษา ได้ทราบเกี่ยวกับ ให้ผู้เรียนเป็นบุคคลที่พัฒนาทั้งด้านสติปัญญา อารมณ์ สังคมและจิตใจ รวมถึงการ
ส่งเสริมมารยาทและบุคลิกภาพอันเหมาะสม ที่นักเรียน นักศึกษาจะต้องปฏิบัติในขณะที่เป็นนักเรียน นักศึกษา 
และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

 
 
 

       งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน  
    วิทยาลัยเทคนิคบ้านค่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

สารบัญ 

หัวข้อ            หน้า 

คำนำ            ก 
สารบัญ            ข 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน      1 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (จัดทำคู่มือนักเรียนนักศึกษา)       2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษา)       3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กองทุนกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา (กยศ.)      4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แนะแนวอาชีพและศึกษาต่อ)      5 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ติดตามผู้สำเร็จการศึกษา)       6 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ปัจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษา)      7 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานทุนเพื่อการศึกษา (เรียนดีขาดแคลนทุนทรัพย์)     8 

ภาคผนวก           ค 

 แบบแนะแนว 001 ใบสมัครทุนการศึกษาท่ัวไป 

 แบบแนะแนว 002 ตารางบันทึกรายรับ รายจ่าย เงินทุนการศึกษา 

 แบบแนะแนว 003 แบบตอบรับทุนการศึกษาวิทยาลัยเทคนิคบ้านค่าย 

 แบบแนะแนว 004 บันทึกการทำประโยชน์ต่อสังคมหรือสาธารณะ 

 แบบแนะแนว 005 แบบบันทึกการเย่ียมบ้าน หอพัก บ้านเช่า ท่ีอยู่อาศัยผู้รับทุนการศึกษา 

 แบบแนะแนว 006 แบบคำร้องขอกู้ยืมเพื่อการศึกษา 

 แบบแนะแนว 007 แบบบันทึกจิตอาสา กยศ. 
 แบบแนะแนว 008 ใบสมัครเข้าศึกษาต่อ (รอบโควตา)ฃ 

 แบบแนะแนว 009 ใบสมัครทุนการศึกษาสามาคมเพื่อนชุมชน 

 
 

  



1 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกี่ยวกับการเรียนการสอน ความประพฤติ      
ระเบียบวินัย และข้อบังคับ 

2. จัดทำคู่มือนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

3. ดำเนินการงานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษาและจัดสรรทุนเพื่อการศึกษาและการประกอบอาชีพ 

4. บริการให้คำปรึกษา แนะแนวอาชีพ และจัดหางานแก่นักเรียนนักศึกษา และผู้เข้ารับการอบรม 

5. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน สถานประกอบการ เพื่อจัดหางานให้แก่นักเรียนนักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

6. สร้างระบบเครือข่าย การแนะแนวอาชีพร่วมกับหน่วยงานภายในและนอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน 

7. ดำเนินการแนะแนวอาชีพพร้อมท้ังส่งเสริมอาชีพ ศึกษาต่อและการประกอบอาชีพอิสระ 

8. จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลนักเรียนนักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่สำเร็จการศึกษาโดยติดตามการ
มีงานทำการศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ และการจัดทำรายงานให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

9. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

10. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 

11. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 

12. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แจกคู่มือให้นักเรียน นักศึกษา 
 

เสร็จส้ิน 

2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (จัดทำคู่มือนักเรียนนักศกึษา) 

1. บันทึกขออนุญาตดำเนินโครงการท่ีมุมอนุมัติแล้วตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

2. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน 

3. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานเพื่อทราบนโยบายและแนวทางการปฏิบัติ 

4. รวบรวมระเบียบ กฎ กติกา นโยบายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีคณะกรรมการร่วมกันพิจารณา 

เพื่อจัดทำคู่มือ 

5. เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ 

6. จัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม 

7. แจกคู่มือให้นักเรียนนักศึกษา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มต้น 

บันทึกขออนุญาตดำเนินโครงการท่ีอนุมัติแล้ว 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

รวบรวมระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 

คณะกรรมการพิจารณา 

จัดทำคู่มือ 

เสนอขออนุมัติ 
 

ผู้อำนวยการพิจารณา 

จัดพิมพ์รูปเล่ม 
 

ปรับปรุง 



รายงานผล / เสร็จส้ิน 

3 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษา) 

 1. ประชาสัมพันธ์การปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษา โดยลงเว็บไซต์ของสถานศึกษา 

 2. ครูท่ีปรึกษารับลงทะเบียนนักเรียนนักศึกษา 

3. แนะนำผู้บริหาร ครูและบุคลากร 

4. รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ แนะนำรายละเอียดเกี่ยวกับการเรียนการสอน/โครงสร้างหลักสูตร 

5. รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา แจ้งเกี่ยวกับระเบียบ วินัย กฎ ข้อบังคับ 

 กิจกรรมต่างๆ ของสถานศึกษาตามระเบียบ 

6. งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา แนะนำเกี่ยวกบัสวัสดิการต่างๆ ท่ีนักเรียนนักศึกษาจะได้รับ เช่น 

6.1 การประกันอุบัติเหตุ 

6.2 การตรวจสุขภาพ 

7. ครูท่ีปรึกษา แนะนำการปฏิบัติตนและการอยู่ร่วมกันในสังคม 

8. สรุปรายงานผล 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ประชาสัมพันธ์นักเรียน นักศึกษา 

ลงทะเบียน 

แนะนำผู้บริหาร ครูและบุคลากร 

แนะนำรายละเอียดการเรียนการสอน 

โครงสร้างหลักสูตร 

กิจกรรมของสถานศึกษา/ระเบียบวินัย กฎ ข้อบังคับ 

สวัสดิการนักเรียน นักศึกษา/หัวหน้าครูท่ีปรึกษา 



ส่งสัญญาแบบยืนยันให้ธนาคาร 

จัดเก็บข้อมูลผู้ได้รับทุน / ส้ินสุด 

4 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน กองทุนกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 

1. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 

2. ประชุมคณะกรรมการ เพื่อกำหนดคุณสมบัติของผู้รับทุนการศึกษา 

3. ประกาศรับสมัครผู้ขอรับทุนการศึกษา 

4. คณะกรรมการพิจารณาผู้ยื่นสมัครขอรับทุนการศึกษา 

5. สรุปรายงานผลการพิจารณาเสนอผู้อำนวยการ 

6. ประกาศรายช่ือผู้ได้รับทุนการศึกษา 

7. จัดทำสัญญาผู้รับทุนการศึกษา 

8. ส่งสัญญาแบบยืนยันให้กับธนาคารกรุงไทย 

9. จัดเก็บข้อมูลผู้ได้รับทุนการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการกองทุนการศึกษา 

ประชุมพิจารณาคุณสมบัติผู้รับทุน 

เปิดรับสมัครขอรับทุน 

คณะกรรมการพิจารณา 

สรุปรายงานผลการพิจารณา 

ประกาศรายช่ือผู้ได้รับทุน 

จัดทำสัญญาผู้รับทุน 



ส้ินสุด 

5 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แนะแนวอาชีพและศึกษาต่อ) 

1. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน 

2. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 

3. ประชาสัมพันธ์โครงการ 

4. ดำเนินการแนะแนว โดยมีบุคคลร่วมแนะแนว ดังนี ้
4.1 วิทยากร / บุคคลผู้ประกอบอาชีพอิสระ 

4.2 ครู 
4.3 สถานประกอบการ 

4.4 นักศึกษา 

5. สรุปรวบรวมเอกสาร สถิติ 

6. รายงานผล 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการออกแนะแนวศึกษาต่อ 

ประชุมคณะกรรมการทุกฝ่าย 

ประชาสัมพันธ์โครงการกิจกรรม 

ดำเนินการแนะแนวการศึกษาต่อ 

รวบรวมสรุปผล 

รายงานผล 

วิทยากร ครู สถานประกอบการ นักเรียน นักศึกษา 



6 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ติดตามผู้สำเร็จการศึกษา) 

1. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน 

2. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 

3. ดำเนินการติดตามผู้สำเร็จการศึกษา โดยมีแบบฟอร์มติดตาม ข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา 

4. รายงานผลการติดตามผู้สำเร็จการศึกษา 

5. จัดเก็บข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

จัดทำโครงการติดตามภาวะผู้มีงานทำ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการติดตามผู้สำเร็จการศึกษา 

ดำเนินการติดตามผู้สำเร็จการศึกษา 

สรุปรายงานผลการติดตามผู้สำเร็จการศึกษา 

จัดเก็บข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา 

ส้ินสุด 



7 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ปัจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษา) 

1. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน 

2. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 

3. ประชาสัมพันธ์โดยการลงเว็บไซต์ โปสเตอร์ 
4. ดำเนินการโดยมีบุคคลผู้ท่ีมีความรู้และประสบการณ์มาบรรยาย ดังนี้ 

4.1 บุคคลผู้ประสบความสำเร็จ 

4.2 สถานประกอบการ 

5. สรุปรวบรวมข้อมูล 

6. รายงานผล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ 

ประชาสัมพันธ์ 

ดำเนินการ 

สรุปรายงานผล 

รายงานผลการปัจฉิมนิเทศ 

ส้ินสุด 



จัดทำสัญญาผู้รับทุน 

เสร็จส้ิน 

จัดเก็บข้อมูลผู้ได้ทุน 

8 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานทุนเพื่อการศึกษา (เรียนดีขาดแคลนทุนทรัพย์) 

1. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน 

2. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน เพื่อกำหนดคุณสมบัติของผู้รับทุนการศึกษา 

3. ประกาศรับสมัครผู้ขอรับทุนการศึกษา 

4. คณะกรรมการพิจารณาผู้ยื่นสมัครขอรับทุนการศึกษา 

5. สรุปรายงานผลการพิจารณาเสนอผู้อำนวยการเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

6. ประกาศรายช่ือผู้ได้รับทุนการศึกษา 

7. จัดทำสัญญาผู้รับทุนการศึกษา 

8. จัดเก็บข้อมูลผู้ได้รับทุนการศึกษา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
 

ประชุมกำหนดคุณสมบัติผู้รับทุน 

เปิดรับสมัครขอรับทุน 

คณะกรรมการพิจารณา 

ผู้ขอทุน 

สรุปรายงานผลการพิจารณา 

ผู้อำนวยการพิจารณาเห็นชอบ 

ประกาศรายช่ือผู้ได้รับทุน 

ยื่นสมัครครั้งต่อไป 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



ค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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