
 

มทร. ตะวันออก 

กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Standard 

Operation Procedure: SOP) 
การบริการจัดหางาน PART TIME และ FULL TIME 

 
รหัสเอกสาร 
2563.สอ. 
กพน.004 

 
วันที่บงัคับใช ้

9/3/64 

 
เขียนโดย : นางโสรดา  ศรีประสิทธิ ์
ควบคุมโดย :  นางสาวนุสรา  หนูกลัด 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานในหน่วยงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอน 
1.3 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานและการบริการที่ดีข้ึน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ :  ร้อยละของนักศึกษาที่สมัครท างานหารายได้ระหว่างเรียน 

ขอบเขตงำน :     ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ เป็นการบริการแนะแนวอาชีพแก่นักศึกษา เพ่ือให้ทราบถึงโลกอาชีพ โลกการศึกษา 
การเตรียมตัวก่อนเข้าสู่ตลาดแรงงาน ตลอดจนการให้บริการทดสอบความพร้อมทางอาชีพ เพ่ือเป็นแนวทางใน
การเลือกศึกษาต่อ หรือการเลือกประกอบอาชีพให้ตรงกับบุคลิกภาพ ความถนัด ความรู้ความสามารถ และความ
ต้องการของตลาดแรงงาน  ซ่ึงน าไปสู่การมีงานท าอย่างยั่งยืน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การท างานนอกเวลาเรียน คือ การท างานในช่วงปิดภาคเรียนปกติ หรือช่วงว่างจากการเรียน โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียน นักศึกษา มีรายได้ระหว่างเรียนจากการประกอบอาชีพ ที่เหมาะสมและรู้จักใช้
เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ต่อตนเองและครอบครัว  รวมทั้งให้มีวิริยะ อุตสาหะ มีวินัย และเป็นการเพ่ิมพูน
ประสบการณ์ในการท างานก่อน เข้าสู่ตลาดแรงงาน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณาเห็นชอบให้ด าเนินการตามท่ีหน่วยงานเสนอขอ 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา : พิจารณาเห็นชอบมอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบ 
นักวิชาการศึกษา : ประกาศรับสมัครงาน ในช่องทางต่างๆ ด าเนินการรับสมัครนักศึกษาที่สนใจและสรุปจ านวน
นักศึกษาที่สมัครหารายได้ระหว่างเรียน และสรุปข้อมูลสถานประกอบการเก็บเป็นข้อมูลพื้นฐาน 
  

เอกสำรอ้ำงอิง : ไม่มี 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มใบสมัครงาน 
2.แบบฟอร์มสรุปจ านวนผู้สมัครงาน 
3.แบบฟอร์มสรุปข้อมูลสถานประกอบการ  
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การขอรับสมัครนักศึกษา

ท างานพิเศษ  
กองพัฒนานักศึกษา ชั้นวางเก็บเอกสารงานแนะ

แนวการศึกษาและอาชพี 
5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

 กพน. 
 
 
 

 
 
 

รับเรื่อง 

- สถานประกอบการมีหนังสือขอความ
อนุเคราะห์นักศึกษาเข้าท างานระหว่าง
เรียนมายังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
ม งคลตะวั นออก  หรื อ กอ งพัฒนา
นักศึกษา 

- มหาวิทยาลัย/กองพัฒนานกัศึกษา 
มอบหมายตามสายงาน โดยมอบให้งาน
แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
ด าเนินการ  

1 นาท ี 1.หนังสือขอความอนุเคราะห์รับสมัครงาน 

 หัวหน้างาน
แนะแนว
การศึกษา  

 

 
 

พิจารณาผู้รับผิดชอบ 

พิจารณาหาผู้รับผิดชอบ 2 นาท ี หนังสือขอความอนุเคราะห์รับสมัครงาน 

 เจ้าหน้าที่งาน
แนะแนว 

 

เผยแพร่ในสื่อออนไลน์ที่นักศึกษาสามารถ
เข้าถึงได้รวดเร็ว เช่น เพจ กองพัฒนา
นักศึกษาและ เพจงานแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ 

5 นาท ี แฟนเพจ กองพัฒนานักศึกษา และแฟน
เพจงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

 เจ้าหน้าที่งาน
แนะแนว 

 

- นักศึกษาสามารถสมัครงานด้วยตนเองที่
งานแนะแนวการศึกษาฯโดยกรอกข้อมูล
ในแบบฟอร์มสมัครงาน 

สร้างระบบสมัครงานออนไลน์ด้วย
โปรแกรม GOOGLE DOCUMENT 

5 นาท ี แบบฟอร์มใบสมัครงาน 

 เจ้าหน้าที่แนะ
แนว 

 

แจ้งจ านวนการสมัครงาน จากข้อมูลการ
รับสมัครงานทั้ง 2 ช่องทาง ไปยังสถาน
ประกอบการที่ขอรับนกัศึกษาท างาน
ระหว่างเรียน 

5 นาท ี แบบฟอร์มสรุปจ านวนผู้สมัคร 

 เจ้าหน้าที่งาน
แนะแนว 

 

นัดหมายนักศึกษา เข้ารับฟังรายละเอียด
งานและท าการยืนยันการท างานของ
นักศึกษา 

1-3 
ชั่วโมง 

 

 เจ้าหน้าที่งาน
แนะแนว 

 

จัดพิมพ์ข้อมูลสถานประกอบการที่ขอรบั
นักศึกษาเข้าท างานระหว่างเรียน เพื่อเป็น
ฐานข้อมูลในการต้นหา และสืบค้นขอ้มลู
เบื้องต้น โดยแยกข้อมูลเป็นปกีารศึกษา 

1 
ชั่วโมง 

สรุปข้อมูลสถานประกอบการ 

      
 
 
 

เผยแพร่ข้อมูลการรับสมัครงาน 

รับสมัครนักศึกษาที่สนใจท างาน 

แจ้งจ านวนผู้สมัครไปยังสถาน

ประกอบการ 

นัดหมายนักศึกษาเพื่อฟังรายละเอยีด

งาน 

ท าฐานข้อมูลของสถานประกอบการ 

1 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

 เจ้าหน้าที่งาน
แนะแนว 

 

- รวบรวมข้อมูลจากแบบฟอร์มสมัครงาน 
- ประมวลผลจากข้อมูลการสมัครงาน

ผ่านระบบออนไลน์  
- รวบรวมข้อมูลทั้ง 2 ช่องทาง และท า

การจัดพิมพ์แยกไฟล์ 

1 
ชั่วโมง 

ข้อมูลนักศึกษาที่สมัคร 

 เจ้าหน้าที่งาน
แนะแนว 

 
 

- รายงานผลการรับสมัครนักศึกษา
ท างานระหวา่งเรียนไปยังหัวหนา้งาน
แนะแนวการศึกษาและอาชีพ พร้อม
ชี้แจงปัญหาและอุปสรรคในการ
ด าเนินงาน รายงานต่อผู้อ านวยการกอง
พัฒนานักศึกษาต่อไป 

5 นาท ี สรุปรายงานผล 

   
จบ 

 

   

 

 
  

รายงานผล 

ท าฐานข้อมูลนักศึกษา 

1 


