
กลุ่มภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ 

มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
งานแนะแนวการศึกษา 
ผู้จัดท า นางสาวสุดารัตน์ กาเส็มส๊ะ 
ผู้ตรวจสอบ หัวหน้าส านักงานวิทยาลัย 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการแนะแนวการศึกษาต่อ ให้กับผู้ปฏิบัติงานในวิทยาลัยการจัดการเพื่อ
การพัฒนา 
 1.2 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถใหผู้้ปฏิบัติงานอื่น ๆ สามารถท างานที่ได้รับ
มอบหมายทดแทนได้ 

2. ขอบเขต (Scope) 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษา ในรูปแบบต่าง ๆ ครอบคุลมการแนะแนวการศึกษา
ต่อในรายคาบเรียน และการแนะแนวศึกษาในรูปแบบของจัดนิทรรศการในงานมหกรรมวิชาการ หรืองานเปิด
บ้านวิชาการ Open house ของโรงเรียนระดับมัธยมศึกษา 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) 

 แนะแนวการศึกษา หมายถึง การบริการที่มุ่งใหความช่วยเหลือนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6 หรือ
เทียบเทา ด้านการใหขอมูลการเขาศึกษาในระดับอุดมศึกษา ถึงแผนการรับ เกณฑการพิจารณาคัดเลือกเข้า
ศึกษา ชองทางการรับเขาศึกษา ระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยทักษิณ 

การประชาสัมพันธ์ หมายถึง การสร้างการรับรู โดยวิธีการต่าง ๆ ในการน าเสนอข้อมูลที่ตองการตอกลุ่ม
เป้าหมายได้เข้าใจถึงสิ่งที่ต้องการ 

4. ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวสุดารัตน์ กาเส็มส๊ะ นักวิชาการศึกษา 

นายวีรภัทร แสงจันทร์ นักวชิาการศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ชื่อเรื่อง งานประชาสัมพันธ์และแนะแนว 

ล าดบั กระบวนการ Flow Chart รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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-ฝ่ายวิชาการและการ
เรียนรู้ประสานงาน
มายังวิทยาลัย  
-แจ้งรายละเอียด
โครงการ/สถานที่/วัน
เวลาที่จัด 

ฝ่ายวิชาการและ
การเรียนรู้ 

10 นาที รายละเอียด
โครงการ 
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เริ่มต้น 

ประสานงานเข้าร่วม 
การแนะแนว 

A 



ชื่อเรื่อง งานประชาสัมพันธ์และแนะแนว 

ล าดบั กระบวนการ Flow Chart รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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แจ้งฝ่ายวิชาการและ
การเรียนรูต้อบรับเข้า
ร่วมการแนะแนว 

สุดารัตน์ 
วีรภัทร 

5 นาที  
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เตรียมอุปกรณ์เอกสาร
ประชาสัมพันธ์ 
-โบรชัวร์แนะน า
หลักสูตร 
-Backdrop 
-คลิปแนะน าหลักสูตร 
-ของที่ระลึก (กระเป๋า, 
พัด) 

สุดารัตน์ 
วีรภัทร 

 

30 นาที  
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1. แจกเอกสารการ
ประชาสัมพันธ์ 
2. ใชคลิปแนะน า
หลักสูตร 
3. แนะน าคณะและ
หลักสูตรตาง ๆ 
4. เลนเกมสและตอบ
ค าถาม 
5. มอบของที่ระลึกให
กับครูแนะแนว 

สุดารัตน์/วีรภัทร 
อาจารย์และนิสิต 

ตลอดการ
ด าเนินการ 

-เอกสารการ 
-ประชาสัมพันธ์ 
คลิปแนะน า
หลักสูตร 
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6. รายละเอียดงาน 

การด าเนินงานแนะแนวการศึกษาต่อ  ในระดับปริญญาตรี วิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา 
มหาวิทยาลัยทักษิณ  

รูปแบบการแนะแนวรายคาบเรียน 

๑. แจกเอกสารการประชาสัมพันธ์ให้กับนักเรียนทั้งหมด 

๒. แนะน าวิทยาลัย หลักสูตรต่าง ๆ พูดถึงภาพรวมของการรับสมัคร 

๓. แสดงคลิปแนะน าหลักสูตรต่าง ๆ  

๔. เล่นเกมส์และตอบข้อค าถาม 

ตอบรับเข้าร่วมแนะแนว 

 A 

  สิ้นสุด 

เตรียมอุปกรณ์ เอกสาร 
ประชาสัมพันธ์ 

ด าเนินการเข้าร่วม
กิจกรรมการแนะแนว 



๕. มอบของที่ระลึกให้กับครูแนะแนว พร้อมทั้งพูดคุยถึงภาพรวม การวางแผนแนะแนวต่อใน
ปีการศึกษาหน้า รับฟังข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นและแนวทางการพัฒนาต่อการสร้างเครือข่ายครูแนะ
แนวกับมหาวิทยาลัยทักษิณในอนาคต 

รูปแบบการแนะแนวจัดนิทรรศการ 

๑. จัดเตรียมพื้นที่ในส่วนของมหาวิทยาลัยทักษิณ/Backdrop/จัดวางเอกสาร/ของรางวัล/
ของที่ระลึก 

๒. ประจ าบูทเพื่อให้ข้อมูลวิทยาลัย/หลักสูตร/โครงการที่เปิดรับอยู่ในขณะนั้น รวมทั้งอธิบาย
ชั้นตอนการยื่นใบสมัคร การจ่างเงิน การแบบเอกสารผ่านระบบ 

๓. มอบของที่ระลึกให้กับครูแนะแนว พร้อมทั้งพูดคุยถึงภาพรวม การวางแผนแนะแนวต่อใน
ปีการศึกษาหน้า รับฟังข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นและแนวทางการพัฒนาต่อการสร้างเครือข่ายครูแนะ
แนวกับมหาวิทยาลัยทักษิณในอนาคต 


