
 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure: SOP) 
 

งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบริการจัดหางาน 

 

 
 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

 

การบริการจัดหางาน 

รหัสเอกสาร : 
…………………………………….. 
 

ผูรับผิดชอบ : 
นางสาวดวงเนตร บนิไธสง 
ควบคุมโดย : 
นางสาวอังคณา วงรถ 
อนุมัติโดย : 
นางสาวมัลลิกา วีระสยั 

วันที่บังคับใช 
……………………………………... 
 

วัตถุประสงค 1. เพื่อใหนักศึกษาเขาถึงการรับสมัครงานอยางสะดวกรวดเร็ว 

2. เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสารการรับสมคัรงานผานชองทางตาง ๆ 
ตัวชี้วดัสําคัญ รอยละ 80 ของนักศึกษา สามารถรับรูขอมูลขาวสารการสมัครงาน สะดวกรวดเร็ว 
ขอบเขตงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ เปนการบริการขอมูลขาวสารการรับสมัครงานสําหรับนกัศึกษา เพือ่เปนการประชาสัมพันธ

ขาวสาร ผานชองทางตาง ๆ ทั้ง  Past time และ Full time เนนการเตรียมความพรอมสูการทาํงาน สําหรับนักศึกษา
ที่ใกลสําเร็จการศึกษา เพื่อเปนแนวทางในการทํางานไดตรงตามสาขาที่จบการศึกษา 

คําจํากัดความ       การบริการ คือกิจกรรมที่มีเจตนาใหบริการแกลูกคาหรือผูใชบริการโดยมวีตัถุประสงคหลักคือการสรางความพึง
พอใจและสงมอบความพึงพอใจใหกับลูกคา 
      การทํางานนอกเวลาเรียน คือ การทํางานในชวงปดภาคเรียนปกติ หรือชวงวางจากการเรียน โดยมวีัตถุประสงค
เพื่อสงเสริม สนับสนุนใหนักเรียน นักศึกษา มีรายไดระหวางเรียนจากการประกอบอาชีพ ที่เหมาะสมและรูจกัใชเวลา
วางใหเกิดประโยชนตอตนเองและครอบครัว รวมทั้งใหมีวิริยะ อุตสาหะ มวีินัย และเปนการเพิ่มพูนประสบการณใน
การทํางานกอน เขาสูตลาดแรงงาน 

หนาที่ความรบัผิดชอบ อธิการบดี : พิจารณาเห็นชอบใหดําเนินการตามที่หนวยงานเสนอขอ 

ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา : พิจารณาเห็นชอบมอบหมายงานใหผูรับผิดชอบ 

นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ : รับหนังสือเขาจากสถานประกอบการที่มีความประสงคตองการรับสมัครในตําแหนง
งานวางเพื่อนํามาประชาสัมพันธใหนักศึกษาที่สนใจ และจัดทําประกาศเผยแพรขอมูลในชองทางตางๆ 

เอกสารอางอิง ไมมี 
แบบฟอรมทีใ่ช 1. แบบฟอรมสรุปขอมูลสถานประกอบการ 
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จบ 

ตอบขอซักถามและใหขอมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับ
ขาวรับสมัคร (หากมีนักศึกษาสอบถาม) 

ประชาสัมพันธขาวสาร  
 

จัดทําเอกสาร 
เผยแพรขอมูล 

ลงรับหนังสือเขาฝาย 

รับหนังสือเขา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ
ที่ 

แผนภูมิการทาํงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เอกสารที่
เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

1  

เร่ิมตน 
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รับหนังสือจากสถาน
ประกอบการ/บริษัท 

ดําเนินการ
ทันที 

หนังสือ
ภายนอก 

จนท.งานแนะ
แนวการศึกษา
และอาชีพ 
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ลงรับหนังสือในสมุดรับ
หนังสือเขาฝาย 

 

ดําเนินการ
ทันที 

หนังสือ
ภายนอก
ประชาสัมพันธ
รับสมัครงาน 

จนท.งานแนะ
แนวการศึกษา
และอาชีพ 
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1 นําขอมูลตําแหนงงาน
พรอมรายละเอยีดสงงาน
ประชาสัมพันธออกแบบเปน
เอกสารขาวเพือ่
ประชาสัมพันธ 
 

2 สงตอขอมูลใหกับ
หนวยงานที่เกีย่วของ อาทิ 
คณะ สถาบัน สํานัก เขต
พื้นที่ วิทยาเขต เปนตน 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 จนท.งานแนะ
แนวการศึกษา
และอาชีพ
ของกพศ.และ
คณะ 
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1 ดําเนินการประชาสัมพันธ
ขอมูลขาวสารการรับสมัคร
งานผานชองทางตาง ๆ เชน
บอรดประชาสัมพันธ 
- Facebook 

- Line 

 

10-15 นาที หนังสือเขา
ประชาสัมพันธ
รับสมัครงาน 

งานแนะแนว
การศึกษาฯและ
จนท.แนะแนว
ของคณะ 

6 

 

1 ตอบขอซักถามและให
ขอมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกบัขาง
รับสมัครงาน 

 

 

10-15 นาที  งานแนะแนว
การศึกษาและ
อาชีพ 
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