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ค าน า 
 
 งานแนะแนวการศึกษา เป็นงานที่มีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการตัดสินใจเข้าศึกษาในระดับ
ปริญญาตรีของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 หรือเทียบเท่า ช่วยให้นักเรียน นักศึกษารู้หลักเกณฑ์ในการ
เลือกคณะ/สาขาวิชาให้สอดคล้องกับความสามารถ ช่วยให้สามารถวางแผนด้านการศึกษาในอนาคต 
และรู้วิธีที่จะเตรียมตัวในการเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาได้ 
 คู่มือการปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จัดท า
ขึ้น เพ่ือใช้เป็นคู่มือส าหรับปฏิบัติงานด้านการแนะแนวการศึกษา การประชาสัมพันธ์ข้อมูลการคัดเลือก
บุคคลเข้าศึกษาและข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอน ในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เนื้อหาใน
คู่มือเล่มนี้ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขต บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ข้อมูลเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ
ต่างๆ ที่ได้ปฏิบัติจริง ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขเพ่ือพัฒนางาน และข้อเสนอแนะ รวบรวมขึ้นเพ่ือ
อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 ผู้เขียนหวังว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ในการน าไปประยุกต์ใช้อ้างอิงกับงาน           
แนะแนวการศึกษา และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องต่อไป 
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บทที่  1 
บทน ำ 

 
ภูมิหลัง 
 
 การแนะแนวการศึกษา เป็นอีกหนึ่งภารกิจหลักของกองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ซึ่งการแนะแนวการศึกษามีบทบาทในการตัดสินใจเข้าศึกษาต่อในระดับมหาวิทยาลัยของ
นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 มากขึ้น ปัจจุบันมีมหาวิทยาลัยของรัฐและเอกชนจะมีการจัดการบริการ
แนะแนวการศึกษาให้กับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 เพ่ือให้ทางเลือกแก่นักเรียนในการเลือกสาขาวิชา
ที่ตนถนัดหรือชอบ ซึ่งการแนะแนวการศึกษาจะมีอิทธิพลต่อการตัดสินใจในการเข้าศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี เนื่องจากบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคามจะเป็นผู้ให้ข้อมูลสารสนเทศในด้านหลักสูตร  
ด้านบริการ ด้านบุคลากรและด้านภาพพจน์หรือชื่อเสียง ซึ่งการแนะแนวการการศึกษาของแต่ละ
มหาวิทยาลัยก็จะมีกระบวนการให้ข้อมูลสารสนเทศที่แตกต่างกันออกไป ส าหรับมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ได้จัดการแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรีส าหรับตัวแทนนักเรียน ผู้บริหาร
สถานศึกษาและครูแนะแนวโรงเรียนขึ้น  เพ่ือเป็นการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลการเปิดสอน             
ในระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษาในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
จึงมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรที่รับผิดชอบปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษา รวมทั้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
หรือผู้ที่สนใจได้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบและขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน เพ่ือจะ
ท าให้การปฏิบัติงานเกิดความถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ เพ่ือลดความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงานให้น้อยลง เพราะผู้ปฏิบัติมีความเข้าใจเกี่ยวกับสิ่งที่ต้องปฏิบัติอย่างถูกต้องตรงกัน 
ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน สามารถท างานแทนกันได้ ใช้
เป็นสื่อในการประสานงาน ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด และอาจมีส่วนลดข้อขัดแย้งในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรภายในองค์กร   

  
วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 
 
 เพ่ือให้การด าเนินงานแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรี ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย
ตามนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และวัตถุประสงค์ของ             
กองบริการการศึกษา ผู้จัดท าในฐานะที่รับผิดชอบงานแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรี จึงได้
จัดท าคู่มือปฏิบัติงานนี้ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
  1.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
และบุคคลทั่วไปที่สนใจมีความรู้ ความเข้าใจในการแนะแนวการศึกษา ท าให้สามารถปฏิบัติงาน และ
พัฒนางานให้ดีขึ้น  
  2.  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเป็น
การถ่ายทอดความรู้ให้แก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรี และ
ผู้ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้สามารถปฏิบัติงานได้ตรงตามมาตรฐานที่ก าหนด 
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  3.  เพ่ือให้บุคลากรที่มีความสนใจสามาถน าคู่มือปฏิบัติงานนี้ไปประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบของตนเองให้เกิดประโยชน์ได้ต่อไป 
 
ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 
  
 คู่มือฉบับนี้ โดยค านึงถึงของเขตของคู่มือปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์ ระเบียบ ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน เริ่มจากการเตรียมกลุ่มเป้าหมาย เตรียมผู้รับผิดชอบ เตรียมตัวแทนจากคณะ สถานที่ที่จะ
ด าเนินงาน ข้อมูล เอกสาร อุปกรณ์ เส้นทางการเดินทาง ที่พัก การประเมินและสรุปผลการด าเนินงาน 
โดยผู้เขียนได้รวบรวมข้อมูลจากประสบการณ์ในการท างานด้านการแนะแนวการศึกษา ตั้งแต่อดีตจนถึง
ปัจจุบัน  
 

ค ำจ ำกัดควำม 
 1.  แนะแนวการศึกษา คือ เป็นการบริการที่มุ่งให้ความช่วยเหลือนักเรียนชั้นมัธยมศึกษา              
ปีที่ 6 หรือเทียบเท่า ด้านการให้ข้อมูลการเข้าศึกษาในระดับอุดมศึกษา ถึงแผนการรับ เกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกเข้าศึกษา ช่องทางการรับเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
รวมถึงด้านการพัฒนาตนเองโดยน าเอาความสามารถที่ตนเองมีอยู่มาใช้ในการพิจารณาอย่างมีเหตุผล 
สามารถแก้ไขปัญหาได้ด้วยตนเอง ตลอดจนรู้ถึงวิธีการปรับตัวให้เข้ากับสิ่งแวดล้อมในรั้วมหาวิทยาลัยได้
อย่างมีความสุข  

 2.  การประชาสัมพันธ์ คือ วิธีการต่างๆ ของงานโรงเรียนสัมพันธ์ ที่มีการวางแผน ปฏิบัติตาม
แผนที่ได้วางไว้ต่อเนื่องและสม่ าเสมอ เพ่ือให้เกิดความสัมพันธ์ และสร้างความสัมพันธ์อันดี ระหว่าง
โรงเรียนเครือข่าย 19 จังหวัด ในเขตภาคตะวันออกเฉียงเหนือ และนักเรียนมัธยมศึกษาปีที่ 6 หรือ
เทียบเท่า ตามวัตถุประสงค์ท่ีได้ตั้งเอาไว้ และมีการประเมินผล  
 3. สื่อประชาสัมพันธ์ คือ หนทางหรือวิถีทางในการน าข่าวสารที่ต้องการประชาสัมพันธ์จาก             
ผู้ส่งไปสู่ผู้รับ ในปัจจุบันสื่อในการประชาสัมพันธ์มีมากมายและหลากหลาย อันเป็นผลเนื่องมาจากการ
พัฒนาด้านเทคโนโลยีของโลก อย่างไรก็ตามสามารถแบ่งสื่อประชาสัมพันธ์โดยพิจารณาตามลักษณะ
ของสื่อได้เป็น 2 ประเภท  

3.1 สื่อที่เป็น Media เช่น สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อมวลชน สื่อโสตทัศน์ สื่อElectronic 
3.2 สื่อที่เป็น Non media เช่น สื่อบุคคล สื่อกิจกรรม  
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บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 
 งานแนะแนวการศึกษา ด าเนินการโดยบุคลากรงานโรงเรียนสัมพันธ์ กองบริการการศึกษา    
ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา เพ่ือประชาสัมพันธ์ช่องทางการรับเข้าศึกษา แผนการรับ เกณฑ์การรับ คณะ/
สาชาวิชา ในมหาวิทยาลัยมหาสารคามให้กับนักเรียนที่ก าลังศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 หรือเทียบเท่า 
เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ในเขตพ้ืนที่ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ และใน
เขตภูมิภาคต่างๆ นอกจากนี้ยังจัดส่งเอกสาร วารสาร ต่างๆ เกี่ยวกับแผนการรับ การรับ เข้าศึกษา 
รวมทั้งการประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านการศึกษาระดับปริญญาตรี ผ่านสื่อต่างๆ เช่น วิทยุ โทรทัศน์ สื่อ
สิ่งพิมพ์  
 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 
 ประชาสัมพันธ์ช่องทางการรับเข้าศึกษา แผนการรับ เกณฑ์การรับ คณะ/สาชาวิชา                    
ในมหาวิทยาลัยมหาสารคามให้กับนักเรียนที่ก าลังศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 หรือเทียบเท่า เข้าศึกษาใน
ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ในเขตพ้ืนที่ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ และในเขตภูมิภาค
ต่างๆ นอกจากนี้ยังจัดส่งเอกสาร วารสาร ต่างๆ เกี่ยวกับแผนการรับ การรับเข้าศึกษา รวมทั้งการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านการศึกษาระดับปริญญาตรี ผ่านสื่อต่างๆ เช่น วิทยุ โทรทัศน์ สื่อสิ่งพิมพ์ 
  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  
 อธิกำรบดี  มีหน้าที่มอบนโยบาย  เป็นที่ปรึกษาโครงการ  และผู้อนุมัติโครงการ 
 รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย มีหน้าที่ มอบนโยบาย รับนโยบายจากผู้บริหารระดับสูง  
ที่ปรึกษาโครงการ ผู้อนุมัติโครงการ และผู้เห็นชอบโครงการ เพ่ือควบคุมดูแลให้การด าเนินงานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องตามแผนงานที่ก าหนด   
 ผู้อ ำนวยกำรกอง  มีหน้าที่รับนโยบายจากผู้บริหารระดับสูง  เป็นที่ปรึกษาโครงการ                  
ผู้เห็นชอบโครงการ รับทราบ  ตรวจสอบ  ดูแล  พิจารณา  และติดตามผลการด าเนินงานเพ่ือให้เป็นไป
ตามแผนการด าเนินงาน  และนโยบายในทุกๆ ด้าน 
 นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร มีหน้าที่จัดท าแผน ด าเนินโครงการ สรุปและรายงานผลการ
ด าเนินการ  และรับผิดชอบงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถปุระสงค์และแผนงานที่ก าหนด 
 นักวิชำกำรศึกษำ  มีหน้าที่จัดท าแผน  ด าเนินโครงการ  สรุปและรายงานผลการด าเนินการ  
และรับผิดชอบงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และแผนงานที่ก าหนด 
 
 
 
 
 

 



4 
 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
 
 กองบริการการศึกษา เป็นหน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม                
ภายใต้การก ากับดูแลของ รองศาสตราจารย์จันทร์ทิพย์ กาญจนศิลป์ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและ 
นวัตนกรรมการเรียนรู้ และนางศิโรวรรณ อินศร ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา ในการให้นโยบาย 
ก ากับดูแลมีการบริหารงานออกเป็น 6 งาน คือ งานจัดการศึกษา งานสหกิจศึกษา ศูนย์ส่งเสริม 
สนับสนุน บัณฑิตได้งานท า งานโรงเรียนสัมพันธ์ งานบริหารงานทั่วไป และงานพัฒนาระบบและ
สารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณปี พ.ศ. 2567 มีบุคลากรทั้งสิ้น 19 คน จ าแนกได้ดังนี้ 
 
ตำรำงที ่ 1  จ ำแนกบุคลำกรตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของกองบริกำรกำรศึกษำ และวุฒิกำรศึกษำ 
 ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 
 

ที ่ กลุ่มงำน 
จ ำนวน (คน) 

รวม ข้ำรำชกำร พนักงำนปฏิบัติกำร ลูกจ้ำงชั่วครำว 
ป.ตรี ป.โท ป.ตรี ป.โท ป.ตรี ป.โท 

1 ผู้อ านวยการ - 1 - - - - 1 
2 งานจัดการศึกษา - 1 2 1 - - 4 
3 งานโรงเรียนสัมพนัธ์ - - 2 2 - - 4 
4 งานสหกิจศึกษา - - - 2  - 2 
5 งานพัฒนาระบบและสารสนเทศ - - - 1 1 - 2 
6 งานบริหารงานทั่วไป  - 1 1 1 - - 3 
7 ศูนย์ส่งเสริม สนับสนุน บัณฑิตได้งานท า - - - 1 1 - 2 

รวม - 2 5 8 3 - 19 
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ตำรำงที ่ 2  จ ำแนกบุคลำกรตำมต ำแหน่ง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 
 

ที ่ ต ำแหน่ง จ ำนวน (คน) หมำยเหตุ 
1 ผู้อ านวยการ        1 ข้าราชการ 
2 นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ        1 ข้าราชการ 
3 นักวิชาการศึกษา ช านาญการ        10 พนักงานปฏิบัติการ 10 คน 
4 นักวิชาการศึกษา        2 ลูกจ้างชั่วคราว 2 คน 
5 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ช านาญการ        1 พนักงานปฏิบัติการ 
6 นักวิชาการคอมพิวเตอร์        1 พนักงานปฏิบัติการ 
7 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการพิเศษ        1 ข้าราชการ 
8 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ        2 พนักงานปฏิบัติการ 

รวมทั้งสิ้น      19  
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ภาพประกอบ 1 แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำรและนวัตกรรมกำรเรียนรู้ 

งำน 
โรงเรียน
สัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

งำน 
จัดกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 

งำน 
สหกิจศึกษำ  

  

 งำน 
พัฒนำระบบ 

และสำรสนเทศ 
 

 

ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำรและนวัตกรรมกำรเรียนรู้ 

งำน 

บริหำรงำน
ทั่วไป 

 

 

หัวหน้ำกลุ่มงำนคัดเลือกนิสิตและสหกิจศึกษำ 

 

ผู้อ ำนวยกำรกองบริกำรศึกษำ 

ศูนย์ส่งเสริม
สนับสนุน 

บัณฑิตได้งำน
ท ำ 
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ภาพประกอบ 2 แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 
 

กลุ่มงำนคัดเลือกนิสิตและสหกิจศึกษำ 

2.  งำนโรงเรียนสัมพันธ์ 
- งานแนะแนวการศึกษา 

- งานนิทรรศการตลาดนัด
หลักสูตรอุดมศึกษา 

- งานประชาสัมพันธ์หลักสูตร
และผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
- งาน OPEN HOUSE 

1. งำนจัดกำรศึกษำ 

- รับสมัครบุคคลเข้าศึกษาใน
ระดับปริญญาตรี 
- ด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษาในระดับปริญญาตรี 
- จัดสอบความถนัดทั่วไป 
(TGAT/TPAT) 
- จัดสอบวิชาสามัญ (A-Level) 
 

4.  งำนบริหำรงำนทั่วไป 

- งานการเงินงบประมาณ  
- งานพัสดุ 
- งานธุรการ 

- งานนโยบาย 

- งานประชุม 

- งานท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม 

3.  งำนสหกิจศึกษำ 
- งานประสานงานสหกจิศึกษา 
- งานปฐมนิเทศและปัจฉมินิเทศ           
สหกิจศึกษา 

5.  งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ 
- งานออกแบบและพัฒนาระบบ
ฐานข้อมูล 
- ประมวลผลข้อมูล 
- งานซ่อมบ ารุง 

6.  ศูนย์ส่งเสริม สนับสนุน 
บัณฑิตได้งำนท ำ 

  - งานประสานงานในการจัดหา
งานให้บัณฑิต 

กองบริกำรกำรศึกษำ 
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ภาพประกอบ  3  แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกองบริการการศึกษา  ส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรกองบริกำรกำรศึกษำ 
นางศิโรวรรณ  อินศร 

หัวหน้ำกลุ่มงำนคัดเลือกนิสิตและสหกิจศึกษำ 
นายอนนัต์ ปนิะเต 

2.  งำนโรงเรียนสัมพันธ์ 
  2.1  นางพวงพร  งามสทุธ ิ
  2.2  นางสาวอาภัสรา  วฒุิพันธุ์ 
  2.3  นางสาวขวัญธิดา  ไชยศลิา 
  2.4  นางสาวจิรภา  สีหนาท 

1. งำนจัดกำรศึกษำ 

1.1  นางขวัญสิริ  ศรีจันล ี
1.2  นางสาวกรวิกา เทียมวงษ ์
1.3  นางสาวนภาลัย  สุ่มมาตย ์
1.4  นางสาวดนิตา  พงษ์ศิริ 
1.5 นายภาณุวัฒน์ สว่างแสง 
1.6 นางสาวนรินทร ทับแสง 
 

4.  งำนบริหำรงำนทั่วไป 

  4.1  นางศิริลักษณ์  ถิตย์รัศมี 
  4.2  นางสาวจุฑารัตน์  ทันพรม 

  4.3  นายมานิตย์  สารค า 

    

3.  งำนสหกิจศึกษำ 

  3.1  นางชิดชนก  งามสุทธิ 
  3.2  นางสาวบุษบา  เสนา 

5.  งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ 
  5.1  นายอนันต์  ปินะเต 
  5.2  นายประกาศิต  ไชยโยราช 
   

6.  ศูนย์ส่งเสริม สนับสนุน 
บัณฑิตได้งำนท ำ 

6.1  นายภาณุวัฒน์  สว่างแสง 
6.2  ว่าที่ร้อยตรีอนุ สรณ์ บุรินรัมย์ 
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. 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 4 แผนภูมิโครงสร้างการปฏิบัติงานของงานโรงเรียนสัมพันธ์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิกำรบดี 

รองศำสตรำจำรย์จันทร์ทิพย์  กำญจนศิลป์ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและนวัตกรรมการเรียนรู้ 

นำงศิโรวรรณ  อินศร 
ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 

งำนโรงเรียนสัมพันธ์ 
1. นางพวงพร  งามสุทธิ  นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
2. นางสาวจิรภา  สีหนาท  นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
3. นางสาวขวัญธิดา  ไชยศิลา นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
4. นางสาวอาภัสรา  วุฒิพันธุ ์ นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
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บทที่ 2  
ควำมเป็นมำและขั้นตอนและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

 
ควำมเป็นมำของกำรแนะแนวกำรศึกษำ ในระดับปริญญำตรี มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 

 
การแข่งขันในเรื่องของการจัดการศึกษาในปัจจุบันถือเป็นภารกิจที่ส าคัญอย่างยิ่งของ

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ที่จะต้องปรับกลยุทธ์และแผนในการระดมทรัพยากรในด้านต่างๆ เพ่ือให้
สามารถขับเคลื่อนไปได้อย่างมีคุณภาพ ภายใต้การแข่งขันทางด้านการจัดการศึกษา ระหว่า งสถาบัน
ทางด้านการศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชน การพยายามช่วงชิงเอาทรัพยากรที่มีอย่างจ ากัด ถือเป็นสิ่ง
ส าคัญ  ในยุคที่อุตสาหกรรมทางด้านการศึกษาเข้ามามีบทบาทในเชิงธุรกิจ ทุกสถาบันการศึกษาจึง
จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องจัดหากลยุทธ์ที่ดีเพ่ือจัดหาทรัพยากรและเปิดตัวสถาบัน ให้เป็นที่รู้จักทั้งใน
ระดับประเทศและระดับนานาชาติ  
 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นมหาวิทยาลัยของรัฐ ล าดับที่ 22 จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ .ศ. 2537 เดิมมหาวิทยาลัยได้จัดการศึกษาในสาขาวิชาทางด้าน
ศึกษาศาสตร์และสาขาวิชาทางด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์เป็นส่วนใหญ่ ต่อมาได้พัฒนาและ
ขยายสาขาทางด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และสาขาวิชาทางวิทยาศาสตร์สุขภาพ ตลอดจนสาขาวิชา
อ่ืนๆ เพ่ิมตามความต้องการของประเทศ พร้อมทั้งได้ก าหนดแนวทางการพัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็น
สถาบันอุดมศึกษาชั้นน าและเป็นมหาวิทยาลัยที่สมบูรณ์แบบ (Comprehensive University) โดยเน้น
กระบวนการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ และเปิดโอกาสให้ผู้ประสงค์เข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยได้อย่าง
กว้างขวาง ด้วยกระบวนการจัดการเรียนการสอนที่สามารถตอบสนองได้อย่างหลากหลาย (Flexible 
Delivery)  เพ่ือมุ่งให้บัณฑิตมีความเป็นผู้น า รักและรอบรู้ในวิชาชีพ และเป็นผู้มุ่งศึกษาตลอดชีวิต เพ่ือ
เป็นก าลังส าคัญให้แก่สังคมและการพัฒนาประเทศต่อไป   
 การแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เริ่มตั้งแต่  
  ปีการศึกษา  2543 เริ่มจัดการแนะแนวการศึกษาขึ้น ที่ อาคารพลศึกษา มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม โดยเชิญครูแนะแนวโรงเรียนทั่วภาคตะวันออกเฉียงเหนือเข้ารับฟังการแนะแนวการศึกษา 
และมีการเลี้ยงโต๊ะจีน ต่อมามีการจัดแนะแนวแบบแบ่ง เป็นอิสานเหนือ อิสานใต้ โดยอิสานใต้                          
จัดแนะแนวการศึกษาที่จังหวัดอุบล สุรินทร์ และนครราชสีมา อิสานเหนือจัดแนะแนวการศึกษาส าหรับ
ครแูนะแนวและผู้บริหารสถานศึกษา ที่จังหวัดอุดรธานี  
  ปีการศึกษา 2547 การแนะแนวการศึกษาให้กับครูแนะแนวและนักเรียน มีการแบ่งสาย
การแนะแนวเป็นสายเหนือและสายใต้ ทั่วภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
  ปีการศึกษา 2549 ผู้บริหารมีนโยบายจัดตั้งงานโรงเรียนสัมพันธ์ขึ้น เพ่ือเป็นหน่วยงานที่
ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์การรับเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยตรง และได้
มีการขยายเครือข่ายการแนะแนวการศึกษา ประชาสัมพันธ์ข้อมูลไปยังภาคต่างๆ ทั่วทุกภูมิภาคของ
ประเทศ  
  ปีการศึกษา 2552  งานโรงเรียนสัมพันธ์ กองบริการการศึกษา นอกจากจัดแนะแนว
การศึกษา ในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ในเขตพ้ืนที่ภาคตะวันออกเฉียงเหนือแล้ว           
ยัง ได้จัดโครงการแนะแนวศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ในเขตพ้ืนที่ภาคกลาง ออก ตก ใต้ เป็นครั้งแรก  
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จากผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา  ถือว่าประสบความส าเร็จอย่างยิ่ง ได้รับการตอบรับจากทาง
โรงเรียนเป็นอย่างดี  มีผู้สมัครเข้ามาศึกษาต่อมหาวิทยาลัยมหาสารคาม จากภาคอ่ืนๆ มากขึ้น 
  ปีการศึกษา 2553 ถึง ปัจจุบัน มีการออกประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยมหาสารคามไปยัง
ภาคต่างๆ ของประเทศ และออกแนะแนวการศึกษา ร่วมกับคณะที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัยทั่วภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ 
 
ควำมส ำคัญของกำรแนะแนวกำรศึกษำ  
 
 งานแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นภาระงานหนึ่งของ 
กลุ่มงานคัดเลือกนิสิตและสหกิจศึกษา ซึ่งอยู่ภายใต้โครงสร้างการบริหารงานของกองบริการการศึกษา  
ด าเนินงานตามนโยบายและพันธกิจของกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือให้การ 
ด าเนินงานแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคามเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพ  แบ่งขั้นตอนการด าเนินงานเป็น 11 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. การวางแผนการด าเนินงานแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย 
มหาสารคาม การเตรียมความพร้อมก่อนออกแนะแนวการศึกษา 

2. การจัดท าปฏิทินแนะแนวการศึกษา 
3. การจัดท าโครงการแนะแนวการศึกษา 
4. การขอความอนุเคราะห์รถยนต์ส่วนกลาง การขอความอนุเคราะห์ตัวแทนคณะ 

ร่วมออกแนะแนว การขอความอนุเคราะห์ตัวแทนนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 เข้าร่วมรับฟังแนะแนว
การศึกษา การขอความอนุเคราะห์แผ่นพับประชาสัมพันธ์ จัดท า/รวบรวมแบบตอบรับเข้าร่วม  ทางสื่อ
ต่างๆ  จัดท าค าสั่งไปราชการ และการจัดท าค าสั่งปฏิบัติงานการด าเนินการแนะแนวการศึกษา รูปแบบ
การแนะแนว 

5. การเตรียมวัสดุอุปกรณ์  แผ่นพับประชาสัมพันธ์หลักสูตร  แบบประเมินความพึงพอใจ 
ในการร่วมรับฟังแนะแนวการศึกษา รายการวัสดุอุปกรณ์ที่ขอความอนุเคราะห์โรงเรียนที่เป็นสถานที่จัด
แนะแนว และแผนผังในการจัดสถานที่แนะแนวการศึกษา 

6. การส ารองห้องพัก 
7. เงินทดรองราชการ 
8. การด าเนินงานแนะแนว 
9. การวิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผลการด าเนินงาน 
10. การจัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหาร 
11. การจัดท าหนังสือขอบคุณไปยังโรงเรียนเครือข่ายแนะแนวการศึกษาที่ให้ความ 

อนุเคราะห์สถานที่จัดแนะแนวและกรรการปฏิบัติงานโรงเรียน คณะที่ให้ความอนุเคราะห์บุคลากร 
ร่วมออกแนะแนว และสถานที่จัดแนะแนว ณ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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ขั้นตอนที่ 1 กำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนแนะแนวกำรศึกษำ ในระดับปริญญำตรี มหำวิทยำลัย
มหำสำรคำม 
   การด าเนินงานแนะแนวการศึกษา ต้องมีการประชุมร่วมกันของบุคลากรกองบริการ
การศึกษาและกรรมการประสานงานแนะแนวการศึกษาประจ าคณะ เพ่ือรับทราบนโยบายและจัดท า
ปฏิทินด าเนินงานแนะแนวการศึกษาร่วมกัน 
 
   1.1  ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
1.1.1  ศึกษาข้อมูลการแนะแนวการศึกษาในปีที่ผ่านมาเพ่ือเป็นแนวทางใน
การด าเนินงานแนะแนวการศึกษาและประกอบการตัดสินใจ 

30 นาที 

1.1.2  จัดท าหนังสือเชิญประชุมกรรมการแนะแนวการศึกษาเพ่ือรับทราบ
นโยบายการด าเนินงานแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

30 นาที 

1.1.3  เสนอหนังสือเชิญประชุม 5 นาที 
1.1.4  ออกเลขหนังสือที่ธุรการ 1 นาที 
1.1.5  ส่งหนังสือเชิญประชุมไปยังคณะและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 5 นาที 
1.1.6  จัดเก็บหนังสือที่ธุรการ 1 นาที 
1.1.7  จัดท าร่างแผนการด าเนินงานแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรี 20 นาที 
1.1.8  จัดท าระเบียบวาระการประชุม 3 ชั่วโมง 
1.1.9  ประชุมรับทราบนโยบายการแนะแนวการศึกษา และพิจารณาร่าง
แผนการด าเนินงานแนะแนวการศึกษา และเพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนออก
แนะแนวการศึกษา 

3.30 ชั่วโมง 

1.1.10  ก าหนดแผนการด าเนินงาน 30 นาที 
1.1.11  ก าหนดวิธีการปฏิบัติงาน 30 นาที 
1.1.12  จัดท ารายงานผลการประชุมตามมติที่ประชุม 3 ชั่วโมง 
1.1.13 เสนอรายงานการประชุมผ่านผู้อ านวยการเพ่ือให้ความเห็นชอบ 10 นาที 
1.1.14  เสนอรายงานการประชุมให้รองอธิการบดีเพ่ือลงนาม  10 นาที 
1.1.15  ออกเลขหนังสือที่ธุรการ 1 นาที 
1.1.16  ส่งรายงานการประชุมไปยังคณะ/ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 5 นาที 
1.1.17  จัดเก็บส าเนารายงานการประชุมที่ธุรการ 1 นาที 
 
   1.2  เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 
    1.2.1  หนังสือเชิญประชุมทุกคณะ 
    1.2.2 ระเบียบวาระการประชุม 
    1.2.3  ร่างแผนการด าเนินงาน 
    1.2.4  ร่างวิธีการปฏิบัติงาน 
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    1.2.5  แผนการด าเนินงานแนะแนวการศึกษา 
    1.2.6  รายงานการประชุมตามมติที่ประชุม 
    1.2.7  แนวปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษา 
 
   1.3  หลักเกณฑ์ 
    1.3.1  วิธีการปฏิบัติงาน 
 
   1.4  ข้อบังคับ ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
    1.4.1  ปฏิทินการด าเนินงานแนะแนวการศึกษา 
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   1.5  แผนผังขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน : การวางแผนการด าเนินงานแนะแนวการศึกษา              
ในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
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ขั้นตอนที่  2  กำรจัดท ำปฏิทินแนะแนวกำรศึกษำ 
 
 จัดท าปฏิทินแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพื่อให้ผู้ที่จะร่วม
ออกแนะแนวการศึกษา ได้ทราบและเตรียมตัวออกแนะแนวการศึกษาได้ตรงตามวันเวลาที่ก าหนด 
เพ่ือให้โรงเรียนเครือข่ายที่ขอความอนุเคราะห์ได้ก าหนดไว้ในปฏิทินปฏิบัติงานโรงเรียน  และจัดท า
โครงการแนะแนวการศึกษา ในล าดับต่อไป 
 
   2.1  ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
2.1.1  ศึกษาข้อมูลและก าหนดเส้นทางการแนะแนวการศึกษา 30 นาที 
2.1.2 จัดท าร่างปฏิทินแนะแนวการศึกษา 1 ชั่วโมง 
2.1.3  โทรศัพท์ประสานขอความอนุเคราะห์สถานที่แนะแนวการศึกษา 3 ชั่วโมง 
2.1.4  ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานที่แนะแนว รายชื่อกรรมการ
ปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษาฯ พร้อมแบบฟอร์มเสนอรายชื่อคณะกรรมการ
ปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษาฯ แบบตอบรับเข้าร่วมรับฟังแนะแนวการศึกษาฯ 
และแผนผังการจัดสถานที่แนะแนวการศึกษา 

1 ชั่วโมง 

2.1.5  เสนอหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานที่แนะแนวฯ 10 นาที 
2.1.6  ออกเลขท่ีหนังสือที่สารบรรณ 5 นาที 
2.1.7  ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานที่แนะแนวฯ 10 นาที 
2.1.8  จัดเก็บส าเนาหนังสือท่ีธุรการ 1 นาที 
2.1.9  รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ได้รับจากโรงเรียนที่ขอ
ความอนุเคราะห์ 

2 ชั่วโมง 

2.1.10  จัดท าปฏิทินการด าเนินงานแนะแนวการศึกษา 30 นาที 
2.1.11  จัดท ารายงานเสนอปฏิทินแนะแนวการศึกษาให้ผู้บริหารและผู้ที่
เกี่ยวข้องรับทราบ 

1 ชั่วโมง 

 

   2.2  เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 
    2.2.1  หนังสือขอความอนุเคราะห์สถานที่แนะแนวการศึกษา 
    2.2.2  แบบฟอร์มเสนอรายชื่อคณะกรรมการปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษาฯ 
    2.2.3  แบบตอบรับเข้าร่วมรับฟังแนะแนวการศึกษาฯ 
    2.2.4  แผนผังการจัดสถานที่แนะแนวการศึกษาฯ 
 
   2.3  หลักเกณฑ์ 
    2.3.1  ฟอร์มหนังสือราชการ 
     
   2.4  ข้อบังคับ ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
    2.4.1 ปฏิทินแนะแนวการศึกษา 
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   2.4  แผนผังขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน : กำรจัดท ำปฏิทินแนะแนวกำรศึกษำ 
        

                                            

                              

                              

                                        
                              

                                         
                                 

                          

                                         
                                 

                             

                                       

                                            

           

                                           
                              

             

          

       

1.                     
                       
            
2.                        
            
3.                       
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ขั้นตอนที่  3  กำรจัดท ำโครงกำรแนะแนวกำรศึกษำ 
 
 โครงการแนะแนวการศึกษา จัดท าขึ้นเพ่ือน าแผนปฏิบัติการไปสู่การด าเนินงานให้เกิดผลเพ่ือ
ไปสู่จุดหมายปลายทางตามที่ต้องการ อีกทั้งยังเป็นจุดเชื่อมโยงจากแผนงาน ไปสู่แผนเงิน และแผนคน
อีกด้วย รายละเอียดดังนี้ 
 
   3.1 ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
3.1.1  ศึกษาข้อมูลโครงการในปีที่ผ่านมาเพ่ือประกอบการพิจารณาตัดสินใจ 1 ชั่วโมง 
3.1.2  เขียนโครงการ ซึ่งประกอบด้วย 16 หัวข้อ ได้แก่ 
 3.1.2.1 ชื่อโครงการ 
 3.1.2.2 สถานภาพโครงการ 
        3.1.2.3 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
        3.1.2.4 ความสอดคล้อง/ตอบสนองของโครงการกับแผนพัฒนาหน่วยงาน
และการประกันคุณภาพการศึกษา 
        3.1.2.5 หลักการและเหตุผล  
        3.1.2.6 วัตถุประสงค์  
 3.1.2.7 ตัวชี้วัดความส าเร็จ  
 3.1.2.8 กลุ่มเป้าหมาย/ ผู้เข้าร่วมโครงการ  
 3.1.2.9 ระยะเวลาด าเนินโครงการ  
 3.1.2.10 สถานที่ด าเนินโครงการ  
 3.1.2.11 แผนการด าเนินงาน 
 3.1.2.12 งบประมาณ  
 3.1.2.13 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
        3.1.2.14 การประเมินผลโครงการ 
        3.1.2.15 การติดตามผล 
 3.1.2.16 สาเหตุหรือปัจจัยความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในการด าเนิน
โครงการ 

3 วัน 

3.1.3  จัดท าหนังสือขออนุมัติโครงการ 30 นาที 
3.1.4  เสนอหนังสือพร้อมโครงการเพื่อเห็นชอบกับผู้อ านวยการกอง 5 นาที 
3.1.5  แก้ไขโครงการหากผู้อ านวยการกองไม่ผ่านความเห็นชอบ 10 นาที 
3.1.6  เสนอหนังสือพร้อมเสนอโครงการเพ่ืออนุมัติโดยรองอธิการบดี  5 นาที 
3.1.7  ออกเลขท่ีหนังสือขออนุมัติโครงการ 2 นาที 
3.1.8  เก็บส าเนาไว้ที่ธุรการ  1 นาที 
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   3.2  เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 
    3.2.1  หนังสือขออนุมัติโครงการแนะแนวการศึกษาฯ 
    3.2.2  โครงการแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรี ระบบรับตรง มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  
   3.3  หลักเกณฑ์ 
    3.3.1  แบบฟอร์มเสนอขอโครงการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
   3.4  ข้อบังคับ ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
    3.4.1  ปฏิทินการปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษา 
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   3.5  แผนผังขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน : กำรจัดท ำโครงกำรแนะแนวกำรศึกษำ 
 

            

        

1.            
2.               
3.                    
4.             /
                 
5.                 
6.             
7.                     
8.              /           
       
9.                   
10.                      
11.                 
12.         
13.                    
14.             
       
15.            
16.                     
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ขั้นตอนที่  4  กำรขอควำมอนุเครำะห์  กำรจัดท ำ/รวบรวมแบบตอบรับเข้ำร่วมโครงกำรและ
แบบฟอร์มรำยชื่อบุคลำกรเพื่อปฏิบัติหน้ำที่กรรมกำรปฏิบัติงำนและข้อมูลสถำนที่แนะแนว
กำรศึกษำฯ  และกำรจัดท ำค ำสั่ง 
 
 การขอความอนุเคราะห์มีทั้งขอความอนุเคราะห์ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งต้องใช้
ทั้งหนังสือและโทรศัพท์ในการประสานงาน อาทิเช่น การขอความอนุเคราะห์รถยนต์ส่วนกลาง การขอ
ความอนุเคราะห์ตัวแทนคณะร่วมออกแนะแนวการศึกษาฯ การขอความอนุเคราะห์ตัวแทนนักเรียนชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 6 เข้าร่วมรับฟังแนะแนวการศึกษาฯ การขอความอนุเคราะห์แผ่นพับประชาสัมพันธ์ 
จัดท า/รวบรวมแบบตอบรับเข้าร่วมโครงการและแบบฟอร์มรายชื่อบุคลากรเพ่ือปฏิบัติหน้าที่กรรมการ
ปฏิบัติงานและข้อมูลสถานที่แนะแนวการศึกษาฯ และจัดท าค าสั่งไปราชการ และการจัดท าค าสั่ง
ปฏิบัติงาน ภายหลังจากการขอความอนุเคราะห์ที่กล่าวมาข้างต้นแล้ว มีรายละเอียดดังนี้ 
 
  4.1  ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
4.1.1  ศึกษาข้อมูล และเตรียมข้อมูลเอกสารการปฏิบัติงานของปีที่ผ่านมาเพ่ือ
ใช้ประกอบการตัดสินใจ 

1 ชั่วโมง 

4.1.2  โทรประสานขอความอนุเคราะห์รถยนต์ ตัวแทนคณะร่วมออกแนะแนว 
แผ่นพับเบื้องต้น 

10 นาที 

4.1.3  จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์/ จัดท าหนังสือเชิญตัวแทนนักเรียน 
ชั้นมัธยมศึกษา ปีที่ 6 โรงเรียนทั่วภาคตะวันออกเฉียงเหนือเข้าร่วมโครงการ
แนะแนวการศึกษา 

30 นาที 

4.1.4  จัดท าแบบตอบรับเข้าร่วมแนะแนวการศึกษา 20 นาที 
4.1.5  เสนอหนังสือขอความอนุเคราะห์/ หนังสือเชิญตัวแทนนักเรียนชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 6 เข้าร่วมโครงการแนะแนวการศึกษา พร้อมแบบตอบรับเข้า
ร่วมแนะแนวการศึกษา ผ่านผู้อ านวยการเพ่ือตรวจทานความถูกต้อง 

5 นาที 

4.1.6  เสนอหนังสือขอความอนุเคราะห์/ หนังสือเชิญตัวแทนนักเรียนชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 6 เข้าร่วมโครงการแนะแนวการศึกษา พร้อมแบบตอบรับเข้า
ร่วมแนะแนวการศึกษา ให้รองอธิการบดีเพ่ือลงนาม 

5 นาที 

4.1.7  ออกเลขท่ีหนังสือขอความอนุเคราะห์ที่ธุรการ 2 นาที 
4.1.8  ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังโรงเรียนผ่านไลน์กลุ่มครูแนะแนว  10 นาที 
4.1.9  รวบรวมและตรวจสอบแบบตอบรับเข้าร่วมแนะแนวการศึกษา 1 ชั่วโมง 
4.1.10  รวบรวมและตรวจสอบจ านวนแผ่นพับประชาสัมพันธ์   1 ชั่วโมง 
4.1.11  จัดท าข้อมูลตารางการเดินรถพร้อมพนักงานขับรถยนต์แต่ละสัปดาห์  1 ชั่วดมง 
4.1.12  จัดท าข้อมูลจ านวนนักเรียนที่เข้าร่วมรับฟังแนะแนวการศึกษาราย
จังหวัดรายวัน แต่ละสัปดาห์ 

30 นาที 

4.1.13  แจ้งให้โรงเรียนที่เป็นสถานที่จัดแนะแนวการศึกษาแต่ละจังหวัด 1 ชั่วโมง 
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ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
รับทราบจ านวน 
4.1.14  แบ่งบุคลากรกองบริการการศึกษาออกเป็น 2 สาย และก าหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละคน 

10 นาที 

4.1.15  เสนอรายชื่อบุคลากรกองบริการการศึกษาที่ท าการแบ่งสายแล้วให้
ผู้บริหารรับทราบตามล าดับ 

5 นาที 

4.1.16  จัดท าค าสั่งไปราชการ/ ค าสั่งปฏิบัติงาน  3 ชั่วโมง 
4.1.17  เสนอค าสั่งไปราชการ/ ค าสั่งปฏิบัติงานผ่านผู้อ านวยการเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

10 นาที 

4.1.18  เสนอค าสั่งไปราชการ/ ค าสั่งปฏิบัติงานให้รองอธิการบดีเพื่อลงนาม 5 นาที 
4.1.19  ออกเลขที่ค าสั่งไปราชการ ค าสั่งปฏิบัติงาน ที่งานสารบรรณ 2 นาที 
4.1.20  ส่งค าสั่งไปราชการ/ ค าสั่งปฏิบัติงานไปยังบุคคลและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

10 นาที 

4.1.21  เก็บส าเนาไว้ที่งานสารบรรณ  1 นาที 
  
  4.2  เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 
   4.2.1  ปฏิทินด าเนินงาน 
   4.2.2  รายชื่อ เบอร์โทรศัพท์โรงเรียนเครือข่ายและครูแนะแนว 
   4.2.3  หนังสือขอความอนุเคราะห์รถยนต์ สถานที่ แผ่นพับ ตัวแทนร่วมออกแนะแนว
การศึกษาฯ  
   4.2.4  แบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
   4.2.5  ค าสั่งไปราชการ   
   4.2.5  ค าสั่งปฏิบัติงานบุคลากรกองบริการการศึกษา และบุคลากรโรงเรียน 
 
  4.3  หลักเกณฑ์ 
   4.3.1  เกณฑ์ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง เกณฑ์ค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินการแนะแนวศึกษาต่อ และการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.2552 
   4.3.2  แบบฟอร์มหนังสือราชการ 
 
  4.4  ข้อบังคับ ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
   4.4.1  ค าสั่งไปราชการเพ่ือแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรี ระบบรับตรง 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   4.4.2  ค าสั่งปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรี ระบบรับตรง 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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 4.4  แผนผังขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน  :  กำรขอควำมอนุเครำะห์ กำรจัดท ำ/รวบรวม
แบบตอบรับเข้ำร่วมโครงกำรและแบบฟอร์มรำยชื่อบุคลำกรเพื่อปฏิบัติหน้ำที่กรรมกำรปฏิบัติงำน
และข้อมูลสถำนที่แนะแนวกำรศึกษำฯ  และกำรจัดท ำค ำสั่ง 
 

        

                                                           
                      

                               

                           

                                

                          

1.       /             
2.                    
3.                      
4.                           
5.                        
         

                             

                                     

1.       /            
2.                              
              
3.                          
         
4.                        
         

            
                      

                   

1.       /            
2.               
3.                 
4.                             
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                  /                                                   

           

1.                     
2.                   
3.                         
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ขั้นตอนที่  5  กำรเตรียมวัสดุอุปกรณ์  แผ่นพับประชำสัมพันธ์หลักสูตร  แบบประเมินควำมพึงพอใจ
ในกำรร่วมรับฟังแนะแนวกำรศึกษำ รำยกำรวัสดุอุปกรณ์ที่ขอควำมอนุเครำะห์โรงเรียนที่เป็นสถำนที่
จัดแนะแนว และแผนผังในกำรจัดสถำนที่แนะแนวกำรศกึษำ 
 
  จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ แผ่นพับประชาสัมพันธ์หลักสูตร และแบบประเมินความพึงพอใจ
ส าหรับแจกให้กับตัวแทนนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 ที่เข้ารับฟังแนะแนวการศึกษา เพื่อจะได้ทราบถึง
ผลการจัดกจิกรรมแนะแนวการศึกษาว่าผู้เข้าร่วมพึงพอใจในระดับมากน้อยเพียงใด รายการวัสดุอุปกรณ์
ที่ขอความอนุเคราะห์โรงเรียน และแผนผังในการจัดสถานที่แนะแนวการศึกษา เพื่อให้ทางโรงเรียนที่
เป็นสถานที่จัดแนะแนวการศึกษา ได้จัดเตรียมตามรายการ และจัดสถานที่ตามท่ีขอความอนุเคราะห์ไว้  
 
 5.1  ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
5.1.1  ส ารวจจ านวนวสัดุ อุปกรณ์ แผ่นพับ 20 นาที 
5.1.2  รวบรวม และตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ 30 นาที 
5.1.3  จัดร่างท าระเบียนวัสดุ อุปกรณ์ที่จะน าไปแนะแนวการศึกษา ในแต่ละ
สาย แต่ละสัปดาห์   

20 นาที 

5.1.4  จัดท าร่างแผนผังการจัดสถานที่แนะแนว 30 นาที 
5.1.5  จัดท าร่างแบบประเมินความพึงพอใจในการเข้าร่วมรับฟังแนะแนว
การศึกษา 

45 นาที 

5.1.6  จัดท าร่างรายการวัสดุ อุปกรณ์ที่ขอความอนุเคราะห์โรงเรียนที่เป็น
สถานที่จัดแนะแนว 

20 นาที 

5.1.7  เสนอร่างรายการวัสดุ อุปกรณ์ รายการขอความอนุเคราะห์ แบบ
ประเมิน และแผนผังการจัดสถานที่แนะแนวให้ผู้บริหารรับทราบตามล าดับ 

30 นาที 

5.1.8  จัดท ารายการระเบียนวัสดุ อุปกรณ์ แผนผังการจัดสถานที่แนะแนว 
รายการขอความอนุเคราะห์โรงเรียนที่เป็นสถานที่แนะแนวการศึกษา แผนผัง
การจัดสถานที่แนะแนว แบบประเมินความพึงพอใจในการเข้าร่วมรับฟังแนะ
แนวการศึกษา 

30 นาที 

5.1.9  จัดท าหนังสือส่งแผนผังการจัดสถานที่ และรายการวัสดุ อุปกรณ์ที่
มหาวิทยาลัยขอความอนุเคราะห์โรงเรียนที่เป็นสถานที่จัดแนะแนวโรงเรียนที่
เป็นสถานที่แนะแนวการศึกษารับทราบและด าเนินการต่อไป 

30 นาที 

5.1.10  เสนอหนังสือส่งแผนผังการจัดสถานที่และรายการวัสดุ อุปกรณ์ท่ี
มหาวิทยาลัยขอความอนุเคราะห์โรงเรียนเป็นสถานที่จัดแนะแนวผ่าน
ผู้อ านวยการเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

10 นาที 

5.1.10  เสนอหนังสือส่งแผนผังการจัดสถานที่ให้รองอธิการบดีเพื่อลงนาม 10 นาที  
5.1.11  ออกหนังสือส่งแผนผังการจัดสถานที่และรายการที่ขอความ
อนุเคราะห์ที่งานสารบรรณ 

2 นาที 
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ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
5.1.12  ส่งหนังสือส่งแผนผังการจัดสถานที่ไปยังโรงเรียนที่เป็นสถานที่แนะ
แนวการศึกษา 

10 นาที 

5.1.13  เก็บส าเนาไว้ที่งานสารบรรณ 2 นาที 
   
 5.2  เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 

5.2.1  ระเบียนวัสดุ อุปกรณ์ที่จะน าไปแนะแนวการศึกษา ในแต่ละสาย แต่ละสัปดาห์ 
   5.2.2  แผนผังการจัดสถานที่แนะแนว 
   5.2.3  แบบประเมินความพึงพอใจในการเข้าร่วมรับฟังแนะแนวการศึกษา 
  5.2.4  รายการวัสดุ อุปกรณ์ที่ขอความอนุเคราะห์โรงเรียนที่เป็นสถานที่จัดแนะแนว 
  5.2.5  หนังสือส่งแผนผังการจัดสถานที่และรายการวัสดุ อุปกรณ์ท่ีมหาวิทยาลัยขอ 
ความอนุเคราะห์โรงเรียน 
   
  5.3  หลักเกณฑ์ 
  5.3.1  เกณฑ์ในการแปลความหมาย ของ บุญชม ศรีสะอาด (2543) 
 
  5.4  ข้อบังคับ ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
  5.4.1  แผนผังการจัดสถานที่แนะแนวการศึกษา 
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 5.5  แผนผังขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน  :  กำรเตรียมวัสดุอุปกรณ์  แผ่นพับประชำสัมพันธ์
หลักสูตร  แบบประเมินควำมพึงพอใจในกำรร่วมรับฟังแนะแนวกำรศึกษำ รำยกำรวัสดุอุปกรณ์ที่ขอ
ควำมอนุเครำะห์โรงเรียนเครือข่ำยแนะแนวกำรศึกษำ และแผนผังในกำรจัดสถำนที่แนะแนว
กำรศึกษำ 
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ขั้นตอนที่  6  กำรส ำรองห้องพัก 
  
  การออกแนะแนวการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคามได้ด าเนินการร่วมกับคณะที่เปิดสอน
หลักสูตรในมหาวิทยาลัย โดยออกแนะแนวการศึกษา ตามปฏิทินที่ก าหนดไว้ โดยแบ่งเป็น 2 สาย 2 
สัปดาห์ สัปดาห์ละ 5 วัน โดยเดินทางวันอาทิตย์ กลับวันศุกร์ ดังนั้นจ าเป็นต้องมีการส ารองห้องพัก
ส าหรับผู้ร่วมออกแนะแนว  รายละเอียดดังนี้ 
 
  6.1  ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
6.1.1 ศึกษาข้อมูลการพักห้องพักของปีที่ผ่านมา 5 นาที 
6.1.2 ส ารวจอัตราค่าที่พักโรงแรมแต่ละจังหวัด 30 นาที 
6.1.3  รวบรวมและตรวจสอบรายชื่อผู้ร่วมออกแนะแนวในแต่ละสาย แต่ละ
สัปดาห์ 

30 นาที 

6.1.4  จัดท าร่างตารางห้องพักแต่ละจังหวัดและแต่ละสัปดาห์ 30 นาที 
6.1.5  เสนอสถานที่พักให้กับผู้บริหารรับทราบ 10 นาที 
6.1.6  จัดท าตารางห้องพัก 10 นาที 
6.1.7  จัดท ารายชื่อผู้เข้าพักห้องพักแต่ละจังหวัด แต่ละสัปดาห์ 1 ชั่วโมง 
6.1.8  โทรศัพท์ประสานจองห้องพัก 3 ชั่วโมง 
6.1.9  รายงานผู้บริหารรับทราบ 5 นาที 
6.1.10  แจ้งราคาห้องพักให้ผู้ประสานงานแนะแนวการศึกษาคณะรับทราบ
เพ่ือจะได้ท าเรื่องยืมเงินทดรองราชการ 

10 นาที 

 
  6.2  เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 
    6.2.1  ปฏิทินด าเนินงาน 
    6.2.2  รายชื่อ เบอร์โทรศัพท์โรงแรม 
    6.2.3  รายชื่อผู้ร่วมออกแนะแนวการศึกษา 
    6.2.4  ตารางห้องพัก 
 
  6.3  หลักเกณฑ์ 
   6.3.1  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ 
   6.3.2  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
  6.4  ข้อบังคับ ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
  6.4.1  แจ้งราคาห้องพักให้ผู้ประสานงานแนะแนวการศึกษาคณะรับทราบ 
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 6.5  แผนผังขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน  :  กำรส ำรองห้องพัก 
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ขั้นตอนที่  7  เงินทดรองรำชกำร 
  เงินทดรองราชการแบ่งเป็น  2 ช่วงในการปฏิบัติงาน รายละเอียดดังนี้ 
   ช่วงที่   1  การยืมเงินทดรองจ่าย ส าหรับทดรองจ่ายไปราชการ เพ่ือใช้ในการจ่าย
ค่าตอบแทน ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าน้ ามัน และอ่ืนๆ ตามที่ปรากฏในโครงการ ซึ่งต้องด าเนินการก่อน 
อย่างน้อย 2 สัปดาห์ 
   ช่วงที่ 2  การคืนเงินทดรองจ่าย หลังจากด าเนินโครงการแนะแนวเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ที่ปฏิบัติ
หน้าที่การเงินจะต้องรวบรวมเอกสารและจัดท ารายงานไปราชการซึ่งต้องแล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการ
หลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรมแล้ว  
 
ช่วงที่  1  กำรยืมเงินทดรองจ่ำย 
  7.1.1  ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
7.1.1.1  ศึกษาข้อมูล แนวปฏิบัติการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 5 นาที 
7.1.1.2  จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ จ านวน 1 ฉบับ 10 นาที 
7.1.1.3  จัดท าใบยืมเงินทดรองราชการ จ านวน 2 ฉบับ 10 นาที 
7.1.1.4  เสนอหนังสือบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการผ่านผู้อ านวยการ
กอง 

5 นาที 

7.1.1.5  เสนอหนังสือบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการให้รองอธิการบดี
อนุมัติ 

5 นาที 

7.1.1.6  ออกเลขที่หนังสือยืมเงินทดรองราชการที่งานสารบรรณ 2 นาที 
7.1.1.7  ส าเนาเอกสารยืมเงินและเก็บไว้ที่งานสารบรรณ 2 นาที 
7.1.1.8  น าส่งเอกสารฉบับจริงที่กองคลังและพัสดุ 10 นาที 
7.1.1.9  รอการตรวจสอบจ านวนเงินที่ยืม เอกสารประกอบตรวจสอบเงินทด
รองฯ 

1-2 วัน 

7.1.1.10  เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติทดรองราชการ 1-2 วัน 
7.1.1.11 รอรับการสั่งจ่ายเช็คพร้อมโอนเงินเข้าบัญชีหรือจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์จากกองคลังและพัสดุ 

1-2 วัน 

    
  7.1.2  เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 
   7.1.2.1  บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
   7.1.2.2  ใบยืมเงินทดรองราชการ 
 

 7.1.3  หลักเกณฑ์ 
 7.1.3.1  เกณฑ์ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง เกณฑ์ค่าใช้จ่ายในการ

ด าเนินการแนะแนวศึกษาต่อ และการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.2552 

 7.1.3.2 เกณฑ์การยืมเงินทดรองจ่าย ไปราชการ 
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  7.1.4  ข้อบังคับ ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
   7.1.4.1  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการเงินของมหาวิทยาลัย 
   7.1.4.2  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ 
   7.1.4.3  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   7.1.4.4  แนวปฏิบัติการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
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 7.1.5  แผนผังขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน  :  กำรยืมเงินทดรองจ่ำย 
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ช่วงที่  2  กำรคืนเงินทดรองจ่ำย 
 
  7.2.1  ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
7.2.1.1 รวบรวมเอกสารในการใช้จ่ายเงินไปราชการแนะแนวการศึกษา พร้อม
รับรองส าเนาจ่ายจริง 

5 นาที 

7.2.1. 2  ตรวจสอบเอกสาร 3 ชั่วดมง 
7.2.1.3  ท ารายงานไปราชการเบิกจ่ายเงิน พร้อมแนบเอกสาร 1 วัน 
7.2.1.4  คืนเงินทดรองในระบบ MIS พร้อมพิมพ์ใบคืนเงินรองและใบเบิกแนบ
เอกสาร 

5 นาที 

7.2.1.5  ตรวจสอบความถูกต้องบันทึก/ใบคืนเงิน 5 นาที 
7.2.1.6  เสนอหนังสือคืนเงินทดรองราชการผ่านผู้อ านวยการกอง 5 นาที 
7.2.1.7  เสนอหนังสือคืนเงินทดรองราชการให้รองอธิการบดีอนุมัติ 5 นาที 
7.2.1.8  ออกเลขที่หนังสือที่งานสารบรรณ 2 นาที 
7.2.1.9  น าเอกสารส่งงานคลังและพัสดุ 5 นาที 
  
 7.2.2  เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 
   7.2.2.1  เอกสารในการใช้จ่ายเงินไปราชการแนะแนวการศึกษา 
   7.2.2.2  ใบคืนเงินรองและใบเบิก 
 
 7.2.3  หลักเกณฑ์ 

 7.2.3.1  เกณฑ์ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง เกณฑ์ค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินการแนะแนวศึกษาต่อ และการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.2552 

 7.2.3.2 เกณฑ์การคืนเงินทดรองราชการ 
 
  7.2.4  ข้อบังคับ ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
   7.2.4.1  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการเงินของมหาวิทยาลัย 
   7.2.4.2  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ 
   7.2.4.3  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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7.2.5  แผนผังขั้นตอนและระยะเวเลำในกำรปฏิบัติงำน  :  การคืนเงินทดรองจ่าย 
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ขัน้ตอนที่  8  กำรด ำเนินกำรแนะแนวกำรศึกษำ 
  การแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคามเป็นการประชาสัมพันธ์
ข้อมูลการรับเข้าศึกษา เกณฑ์การพิจารณา ให้แก่ตัวแทนนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6  ใน 20 จังหวัด
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ซึ่งการจัดแนะแนวการศึกษาโดยได้รับความร่วมมือกับตัวแทนคณะออก          
แนะแนวการศึกษาร่วมกัน   
 
 8.1  ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
8.1.1  ประสานงานกับครูแนะแนวเพ่ือขออนุญาตเข้าจัดสถานที่แนะแนว
ในช่วงบ่ายก่อนวันแนะแนว 

10 นาที 

8.1.2  เข้าจัดเตรียมสถานที่แนะแนวการศึกษาในช่วงบ่าย 1 ชั่วโมง 
8.1.3  ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่ เวที วัสดุ อุปกรณ์ ส าหรับการ
แนะแนว ในช่วงเช้าของวันแนะแนวอีกครั้ง  เช่น โต๊ะรับแขก โพรเดียม 
ไมค์โครโฟน โปรเจคเตอร์ ของที่ระลึก ของรางวัล บูธ บอร์ดชัก แผ่นพับ 
แบบสอบถาม เป็นต้น 

20 นาที 

8.1.4  เตรียมความพร้อมบุคลากรที่จะแนะแนวบนเวที แจ้งก าหนดการ 
ซักซ้อมความเข้าใจ พิธีกรด าเนินรายการตามก าหนดการ 

30 นาที 

8.1.5  แจกแผ่นพับประชาสัมพันธ์ เกณฑ์การรับเข้า แบบประเมินความพึง
พอใจในการเข้าร่วมโครงการ และปากกาให้กับนักเรียนที่เข้าร่วมฟังแนะแนว
การศึกษา 

1 ชั่วโมง 

8.1.6  เชิญบุคคลส าคัญกล่าวต้อนรับ เปิดงาน/มอบของที่ระลึก      30 นาที 
8.1.7  กล่าวขอบคุณโรงเรียนที่ให้ความอนุเคราะห์สถานที่ นักเรียนที่เข้าร่วม
โครงการฯ 

10 นาที 

8.1.8  ด าเนินการแนะแนวตามก าหนดการ 3.30 ชั่วโมง 
8.1.9  เมื่อเสร็จสิ้นการแนะแนวการศึกษาเก็บรวบรวมแบบประเมินความพึง
พอใจในการเข้าร่วมโครงการ 

30 นาที 

8.1.10  เก็บวัสดุอุปกรณ์พร้อมทั้งตรวจเช็ควัสดุ อุปกรณ์ ในการแนะแนวให้
เรียบร้อย 

30 นาที 

8.1.11  ตรวจสอบความเรียบร้อยของบุคลากร ก่อนออกเดินทาง 5 นาที 
8.1.12  ออกเดินทางไปยังจังหวัดต่อไปเพ่ือจัดเตรียมสถานที่ 3 ชั่วโมง 
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   8.2  เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 
   8.2.1  ก าหนดการแนะแนวการศึกษา 
 
  8.3  หลักเกณฑ์ 
   8.3.1  เกณฑ์การรับเข้าศึกษา ในระดับปริญญาตรี ระบบรับตรง มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
 
  8.4  ข้อบังคับ ระเบียบ แนวปฏิบัต ิ
   8.4.1  แผนผังการจัดสถานที่ส าหรับแนะแนวการศึกษา 
   8.4.2  ก าหนดการแนะแนวการศึกษา 
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 8.5  แผนผังขั้นตอนและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน : กำรด ำเนินกำรแนะแนวกำรศึกษำ  
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ขั้นตอนที่  9  กำรวิเครำะห์ข้อมูลและสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 

วิเคราะห์ข้อมูลจากแบบประเมินความพึงพอใจที่แจกให้กับตัวแทนนักเรียนชั้นมัธยมศึกษา 
ปีที่ 6 ที่เข้าร่วมรับฟังแนะแนว และจัดท าสรุปผลการด าเนินงาน เพ่ือวัดประสิทธิภาพของงาน และวัด
การบรรลุภารกิจตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้ผู้บริหารใช้ เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจในการ
วางแผนปฏิบัติงานประจ าปีต่อไป โดยมีขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
 9.1 ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
9.1.1  เตรียมข้อมูล/ตรวจสอบแบบประเมินเพ่ือใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 1 ชั่วโมง 
9.1.2  คีย์แบบประเมินโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทางสถิติ SPSS   5 วัน 
9.1.3  ประมวลผลข้อมูล โดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทางสถิติ SPSS for  
Windows 

2 ชั่วโมง 

9.1.4  วิเคราะห์แบบสอบถามเพ่ือหาค่าสถิติต่างๆ  ด้วยคอมพิวเตอร์  โดยใช้
โปรแกรมส าเร็จรูป  SPSS  for  Windows 

3 ชั่วโมง 

9.1.5  จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานแนะแนวการศึกษาฯ เสนอ
ผู้บริหาร เพื่อให้ผู้บริหารใช้เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจในการวางแผน
ปฏิบัติงานประจ าปีต่อไป ตามที่มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้ด าเนินการจัดท า
แบบฟอร์มการจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ หรือกิจกรรม 
ประกอบด้วยส่วนต่างๆ ดังนี้ 
      บทที่ 1 บทน า 
  1.1  หลักการและเหตุผล 
  1.2  วัตถุประสงค์ 
  1.3  ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ 
  1.4  สถานที่ด าเนินงาน 
  1.5  กิจกรรมในการด าเนินงาน 
  1.6  วิทยากร (ถ้ามี) 
  1.7  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
  1.8  การติดตามและประเมินผล 
     
 บทที่  2  ผลการด าเนินงาน.....(ชื่อโครงการ) 
  2.1  สรุปจ านวน และรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการจริง 
  2.2  ผลการด าเนินกิจกรรม 
  2.3  สรุปผลการประเมินโครงการ 
 บทที่  3  การประเมินผลโครงการ 
  3.1  ปัญหา อุปสรรค และการด าเนินการแก้ไข 

3 วัน 
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   3.2  ผลการด าเนินกิจกรรม 
   3.3  สรุปผลการประเมินโครงการ 
  ภาคผนวก 
   ภาคผนวก ก ภาพกิจกรรม 
   ภาคผนวก  ข  ประวัติวิทยากร (ถ้ามี) 
   ภาคผนวก  ค  เอกสารประกอบการบรรยาย 
   ภาคผนวก  ง  แบบประเมินโครงการ 
   ภาคผนวก  จ  รายละเอียดโครงการ 
     -  บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
     -  บันทึกข้อความเชิญวิทยากร – ขอบคุณวิทยากร (ถ้ามี) 
     -  บันทึกข้อความประชาสัมพันธ์โครงการ (ถ้ามี) 
     -  หนังสือราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
   รายละเอียดในส่วนต่างๆ ประกอบด้วย 

1. ปกนอก  เป็นส่วนที่ระบุรายละเอียดของรายงานสรุป 
โครงการ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง ชื่อผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

2. ปกใน เหมือนปกนอก 
3. ค าน า เป็นการกล่าวถึงสาเหตุที่จัดท ารายงาน 
4. สารบัญ เป็นการบอกโครงสร้างของรายงานทั้งหมด โดย 

ระบุหัวข้อของแต่ละบท  เรียงล าดับหัวข้อตามเนื้อหาในรายงานพร้อมทั้งระบุ
เลขหน้าก ากับ  โดยเริ่มล าดับหน้าตั้งแต่สารบัญเป็นต้นไป 

5. สารบัญตาราง (ถ้ามี)  เป็นส่วนที่แจ้งต าแหน่งหน้าของ 
ตารางทั้งหมด ท าให้ผู้อ่านค้นหาตารางในรายงานได้สะดวก สารบัญตารางต้อง
บอกเลขที่ของตาราง ชื่อตาราง และเลขหน้าของตาราง 

6. สารบัญภาพ (ถ้ามี) เป็นส่วนที่แจ้งต าแหน่งหน้าของภาพ 
ทั้งหมด ภาพที่ประกอบในรายงาน ได้แก่  รูปภาพ แผนภาพ แผนภูมิ และ
กราฟต่างๆ ซึ่งช่วยประกอบให้รายงานได้ดีขึ้น การเขียนสารบัญภาพเขียน
เช่นเดียวกับสารบัญตาราง 
   7. บทที่ 1 บทน า เป็นส่วนที่แสดงเนื้อหาส าคัญของโครงการ
โดยย่อ  
   8. บทที่ 2 การด าเนินงานโครงการ (ตามโครงการ) เป็นการ
แสดงผลการด าเนินงานของโครงการตามวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้ 
   9. บทที่ 3 ผลการประเมินโครงการ  เป็นการประเมินผล
โครงการของผู้เข้าร่วมโครงการ อาจจะทั้งก่อนเข้าร่วมโครงการ และภายหลัง
การเข้าร่วมโครงการ  
                        ปัญหาอุปสรรคและการด าเนินการแก้ไข เป็นการเสนอ
ปัญหาอุปสรรคจากการด าเนินงานตามโครงการ หรือผลจากการติดตาม
ประเมินผลโครงการ ทั้งในระหว่างการด าเนินงาน และหลังจากการสิ้น
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โครงการหรือแนวทางที่จะน าไปปรับใช้ 
    ข้อเสนอแนะ  เป็นการวิจารณ์ และเสนอข้อเสนอแนะนั้น 
ซึ่งอาจเป็นข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินงานตามโครงการ และแนวทางที่
จะน าไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อไป 
   10. ภาคผนวก  เป็นส่วนที่จะเสนอรายละเอียดบางอย่าง
เพ่ิมเติม ซึ่งรายละเอียดเหล่านั้น ไม่จ าเป็นต้องใส่ไว้ในเนื้อหา แต่ควรเสนอไว้
ด้วยเพื่อให้ผู้อ่านมีความเข้าใจชัดเจนยิ่งขึ้น เช่น รายละเอียดโครงการ ประวัติ
วิทยากร (ถ้ามี) เอกสารประกอบค าบรรยายของวิทยากร (ถ้ามี) แบบสอบถาม
การประเมินโครงการ และอ่ืนๆ เป็นต้น 
     
  9.2  เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 
    9.2.1  แบบสอบถามความพึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการแนะแนวการศึกษาของ
ตัวแทนนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
    9.2.2  สรุปรายงานผลการด าเนินโครงการแนะแนวการศึกษา 
    9.2.3  โครงการแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
   9.3  หลักเกณฑ์ 
    9.3.1  การจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน ของ กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
    9.3.2  เกณฑ์ในการแปลความหมาย ของ บุญชม ศรีสะอาด (2543) 
 
   9.4  ข้อบังคับ ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
    9.4.1  การเขียนรายงานผลการด าเนินโครงการ 
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  9.5  แผนผังขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน : การประเมินผลและสรุปรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

        

                      

       
        

        

                  

                               

                

          

       

           

1.      
2.     
3.       
4.       
5.             (     )
6.           (     )
7.       1      
8.       2                              
(          )
9.       3             
        :                
                           
10.        
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ขั้นตอนที่  10  กำรจัดท ำรำยงำนเสนอต่อผู้บริหำร 
 
  การจัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือให้ผู้บริหารใช้เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจในการ
วางแผนปฏิบัติงานประจ าปีต่อไป โดยมีขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
   10.1  ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
10.1.1  จัดท าหนังสือบันทึกข้อความรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 30 นาที 
10.1.2  เสนอสรุปผลการด าเนินงานผ่านผู้อ านวยการเพ่ือให้ความเห็นชอบ 5 นาที 
10.1.3  เสนอสรุปผลการด าเนินงานให้รองอธิการบดีเพ่ือลงนามรับทราบผล
การด าเนินงาน 

5 นาที 

10.1.4  ออกเลขหนังสือที่ธุรการ 2 นาที 
10.1.5  จัดเก็บส าเนาหนังสือที่ธุรการ 1 นาที 
   
   10.2  เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 
    10.2.1  บันทึกข้อความรายงานผลการด าเนินงานแนะแนวการศึกษา 
 
   10.3  หลักเกณฑ์ 
    10.3.1 รายงานผลการด าเนินงานโครงการภายใน 1 เดือน หลังจากเสร็จสิ้นภารกิจ 
 
   10.4  ข้อบังคับ ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
    10.4.1  รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ 
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 10.4  แผนผังขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน : การจัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหาร 
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ขั้นตอนที่  11  กำรจัดท ำหนังสือขอบคุณ 
  
 การจัดท าหนังสือขอบคุณ ถือเป็นการแสดงความขอบคุณที่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้ให้ความ
อนุเคราะห์ ได้แก่ การจัดท าหนังสือขอบคุณไปยังโรงเรียนที่ให้ความอนุเคราะห์สถานที่จัดแนะแนวและ
กรรการปฏิบัติงานโรงเรียน คณะที่ให้ความอนุเคราะห์บุคลากรร่วมออกแนะแนว และสถานที่จัดแนะ
แนว ณ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม รายละเอียดดังนี้ 
 
  11.1  ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
11.1.1  จัดท าหนังสือภายนอกขอขอบคุณโรงเรียนที่ให้ความอนุเคราะห์
สถานที่จัดแนะแนวและกรรการโรงเรียนปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษา/ บันทึก
ข้อความขอขอบคุณคณะที่ให้ความอนุเคราะห์บุคลากรร่วมออกแนะแนว และ
สถานที่จัดแนะแนว ณ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

30 นาที 

11.1.2  เสนอหนังสือบันทึกข้อความ/ภายนอกให้รองอธิการบดีลงนาม 30 นาที 
11.1.3  ออกเลขหนังสือบันทึกข้อความที่ธุรการ 5 นาที 
11.1.4  จัดเก็บส าเนาหนังสือบันทึกข้อความที่ธุรการ 5 นาที 
11.1.5  ออกเลขที่หนังสือภายนอกที่สารบรรณ 5 นาที 
11.1.6  จัดเก็บส าเนาหนังสือภายนอกที่สารบรรณ 1 นาที 
 
  11.2  เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 
  11.2.1  หนังสือขอขอคุณโรงเรียนที่ให้ความอนุเคราะห์สถานที่จัดแนะแนว 
และกรรมการโรงเรียนปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษา 
  11.2.2  บันทึกข้อความขอขอบคุณคณะที่ให้ความอนุเคราะห์บุคลากรร่วมออกแนะแนว  
  11.2.3  บันทึกข้อความขอขอบคุณคณะที่ให้ความอนุเคราะห์สถานที่จัดแนะแนว            
ณ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  

11.3  หลักเกณฑ์ 
  11.3.1  แบบฟอร์มหนังสือราชการ 
 
11.4  ข้อบังคับ ระเบียบ แนวปฏิบัติ 

   11.4.1  ท าหนังสือขอบคุณหลังจากเสร็จสิ้นการด าเนินงานทุกครั้ง 
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 11.5  แผนผังขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน : การจัดท าหนังสือขอบคุณไปยังโรงเรียนที่ให้ความ
อนุเคราะห์สถานที่จัดแนะแนวและกรรการโรงเรียนปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษา/ คณะที่ให้ความ
อนุเคราะห์บุคลากรร่วมออกแนะแนว และสถานที่จัดแนะแนว ณ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

        

                   /      
                

                 /      
                           

           

                      

                                
         

                     
        

             
             

                    
           

          

                            
       

                                  
          

                                /   
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บทที่  3 
 ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

 
 จากการด าเนินงานแนะแนวการศึกษา ในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม            
ทั้ง 11 ขั้นตอน สามารถสรุปปัญหา อุปสรรค และแนวทางการพัฒนางาน ในการด าเนินงาน ดังนี้ 
 
ปัญหำอุปสรรค อุปสรรค และแนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน  
 
 ขั้นตอนที่  1  กำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนแนะแนวกำรศกึษำ ในระดับปริญญำตรี 
มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม กำรเตรียมควำมพร้อมก่อนออกแนะแนวกำรศึกษำ 
 

1.1 ปัญหำอุปสรรค 
 1.1.1  รวบรวมรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมโครงการเตรียมความพร้อมก่อนอกแนะแนวฯ  

ล่าช้า เนื่องจากคณะต้องน ารายชื่อเข้าท่ีประชุมคณะก่อน จึงจะสามารถด าเนินการจัดส่งให้ได้ 
 
  1.2  แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 
   1.2.1 ประสานงานด้วยวาจาเพื่อขอข้อมูลเบื้องต้น 
   1.2.2 เพิ่มช่องทางการรับสาร เช่น ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โทรศัพท์ โทรสาร 
 
 1.3  ข้อเสนอแนะ 
   1.3.1 ควรมีการก าหนดระยะเวลาที่ชัดเจน 
  
 ขั้นตอนที่  2  กำรจัดท ำปฏิทินแนะแนวกำรศึกษำ 
 
  2.1  ปัญหำอุปสรรค 
   2.1.1  มีการจัดท าปฏิทินล่าช้า เนื่องผู้ประสานงานของโรงเรียนต้องน าเสนอผู้บริหาร
รับทราบก่อน และต้องน าเข้าที่ประชุมโรงเรียนเพื่อพิจารณาตรวจสอบและตอบรับจากผู้บริหาร จึงท าให้
ส่งข้อมูลล่าช้า  
   2.1.2  บางโรงเรียนมีการขอเลื่อนวันในการจัดกิจกรรม ท าให้ผู้รับผิดชอบจัดท าปฏิทิน
ต้องติดต่อประสานงานเพ่ือขอสลับวันในการจัดกิจกรรม  
 
  2.2  แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 
   2.2.1  ประสานงานล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน โดยให้มีเจ้าหน้าที่ด าเนินการติดตาม
กับครูแนะแนว 
   2.2.2  ยืนยันปฏิทินการด าเนินงานแนะแนวตามที่โรงเรียนเครือข่ายได้แจ้งในแบบตอบ
รับวันเวลาและสถานที่ในการจัดแนะแนว 
  2.3 ข้อเสนอแนะ 
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 2.3.1 เลื่อนปฏิทินการด าเนินงานตามท่ีโรงเรียนแจ้งไว้ พร้อมกับท าหนังสือแจ้งการ
เลื่อนปฏิทินการด าเนินงานตามที่โรงเรียนแจ้งไว้  
  
 ขั้นตอนที่  3 กำรจัดท ำโครงกำรแนะแนวกำรศึกษำ 
 
  3.1  ปัญหำอุปสรรค 
   3.1.1  โครงการแนะแนวการศึกษาเสนอล่าช้า เนื่องจากต้องรวบรวมข้อมูล วัน เวลา 
ที่ด าเนินการแนะแนวเพ่ือจัดท าปฏิทินงานแนะแนวจากโรงเรียน 
 
  3.2  แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 
   3.2.1  เร่งประสานกับผู้รับผิดชอบงานแนะแนวของโรงเรียนเพื่อให้ได้ข้อมูลโดยเร็ว
และเสนอโครงการได้ทันเวลา 
 
  3.3  ข้อเสนอแนะ 
   3.3.1  เพิ่มช่องทางการสื่อสาร 
 
 ขั้นตอนที่  4  กำรขอควำมอนุเครำะห์รถยนต์ส่วนกลำง กำรขอควำมอนุเครำะห์ตัวแทน
คณะร่วมออกแนะแนว กำรขอควำมอนุเครำะห์ตัวแทนนักเรียนชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี 6 เข้ำร่วมรับฟัง
แนะแนวกำรศึกษำ กำรขอควำมอนุเครำะห์แผ่นพับประชำสัมพันธ์ จัดท ำ/รวบรวมแบบตอบรับเข้ำ
ร่วม ทำงสื่อต่ำงๆ  จัดท ำค ำสั่งไปรำชกำร และกำรจัดท ำค ำสั่งปฏิบัติงำนแนะแนวกำรศึกษำ 
รูปแบบกำรแนะแนว 
 
  กำรขอควำมอนุเครำะห์รถยนต์ส่วนกลำง  
 
   ปัญหำอุปสรรค 
    -  รถยนต์เกิดช ารุดกลางทาง ท าให้การเดินทางต้องหยุดชะงัก เสียเวลาในการ
เดินทางต่อไป 
    -  รถส าหรับเดินทางบางครั้งไม่ได้รับการให้บริการเนื่องจากติดภารกิจอ่ืน และ
เปลี่ยนแปลงบ่อย 
 
   แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 
    - ประสานฝ่ายยานยนต์ขอรถที่มีสภาพที่พร้อมใช้งาน เน้นย้ าให้ตรวจสอบก่อน
เดินทาง 
    -  ประสานงานขอความอนุเคราะห์รถล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน 
    -  ประสานงานด้วยวาจาเพื่อให้งานยานยนต์ได้รับทราบข้อมลเบื้องต้น 
 
   ข้อเสนอแนะ 
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    -  เชิญงานยานยนต์ประชุมเพ่ือท าความเข้าใจขั้นตอนการด าเนินงานร่วมกัน 
  
  กำรขอควำมอนุเครำะห์ตัวแทนคณะร่วมออกแนะแนว  
 
   ปัญหำอุปสรรค 
    - รวบรวมแบบตอบรับเข้าร่วมโครงการล่าช้า เนื่องจากคณะต้องเสนอหนังสือ
ตามล าดับ 
 
   แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 
     - ประสานด้วยวาจา 
    - เพ่ิมช่องทางการรับสาร เช่น ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โทรศัพท์ โทรสาร 
 
   ข้อเสนอแนะ 
    - ควรมีการก าหนดระยะเวลาที่ชัดเจน 
 
  กำรขอควำมอนุเครำะห์ตัวแทนนักเรียนชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 6 เข้ำร่วมรับฟังแนะแนว
กำรศึกษำ 
 
   ปัญหำอุปสรรค 
    -  โรงเรียนส่งหนังสือตอบแจ้งจ านวนนักเรียนล่าช้าท าให้เก้าอ้ีนั่งไม่เพียงพอ 
 
   แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 

- งดใช้เก้าอ้ีนั่ง ให้นักเรียนนั่งพ้ืนเพื่อจะได้มีพ้ืนที่เพียงพอกับจ านวนนักเรียน 
 

    ข้อเสนอแนะ 
    -  ควรมีการก าหนดระยะเวลาในการส่งหนังสือกลับ ที่ชัดเจน 
 
  กำรขอควำมอนุเครำะห์แผ่นพับประชำสัมพันธ์  
 
   ปัญหำอุปสรรค 
       -  แผ่นพับที่ได้รับไม่ตรงตามจ านวนที่ขอความอนุเคราะห์ 
       -  ได้รับแผ่นพับล่าช้า 
 
   แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 
    -  แจ้งฝ่ายวิชาการคณะให้เขียนของบประมาณในการด าเนินการจัดท าแผ่นพับ
ประชาสัมพันธ์คณะในปีต่อๆ ไปด้วย 
    -  ประสานงานล่วงหน้าอย่างน้อย  1  เดือน 



51 
 

   ข้อเสนอแนะ 
    -  ควรมีการก าหนดระยะเวลา ที่ชัดเจน 
 
  จัดท ำ/รวบรวมแบบตอบรับเข้ำร่วม ทำงสื่อต่ำงๆ   
 
   ปัญหำอุปสรรค 
    -  ตอบรับล่าช้า  
 
   แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 
    -   เพ่ิมช่องทางการรับสาร เช่น  ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  โทรศัพท์  โทรสาร 
 
   ข้อเสนอแนะ 
    -  ควรมีการก าหนดระยะเวลา ที่ชัดเจน 
 
  จัดท ำค ำสั่งไปรำชกำร และกำรจัดท ำค ำสั่งปฏิบัติงำนแนะแนวกำรศึกษำ  
 
   ปัญหำอุปสรรค 
    -   โรงเรียนส่งรายชื่อกรรมการปฏิบัติงานล่าช้าท าให้การจัดท าค าสั่งล่าช้า 
 
    แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 
     -   ประสานขอรายชื่อกรรมการปฏิบัติงานทางโรงเรียนด้วยวาจาและก าชับให้ส่ง
แบบตอบรับตามหลังด้วย 
 
   ข้อเสนอแนะ 
    -  ควรมีการก าหนดระยะเวลา ที่ชัดเจน 
 
  รูปแบบกำรแนะแนว 
 
    ปัญหำอุปสรรค 
     -  เวลาในการด าเนินการแนะแนวบางวันเลยเวลาที่ก าหนด 
 
   แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 

- จัดท าก าหนดการที่สามารถยืดหยุ่นเวลาได้ 
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 ขั้นตอนที่  5  กำรเตรียมวัสดุอุปกรณ์  แผ่นพับประชำสัมพันธ์หลักสูตร  แบบประเมิน
ควำมพึงพอใจในกำรร่วมรับฟังแนะแนวกำรศึกษำ รำยกำรวัสดุอุปกรณ์ที่ขอควำมอนุเครำะห์
โรงเรียนที่เป็นสถำนที่จัดแนะแนว และแผนผังในกำรจัดสถำนที่แนะแนวกำรศึกษำ 
 
  กำรเตรียมวัสดุอุปกรณ์   
 
    ปัญหำอุปสรรค 
     -  วัสดุอุปกรณ์บางอย่างเกิดการเสียหาย ช ารุด 
 
   แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 
     -  ส่งซ่อมบ ารุงก่อนการใช้งาน 
 
   ข้อเสนอแนะ 

- ควรมีการบ ารุงรักษาเป็นประจ า พร้อมใช้งาน 
-  

  กำรเตรียมแผ่นพับประชำสัมพันธ์หลักสูตร 
 
   ปัญหำอุปสรรค 

- การจัดแผ่นพับต้องรอให้ครบทุกคณะจึงจะสามารถจัดชุดได้ 
 

   แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 
- ประสานขอความอนุเคราะห์ทางคณะให้ส่งแผ่นพับให้เร็วขึ้น โดยการระบุวัน 

ในการจัดส่งที่ชัดเจน 
 
  กำรเตรียมแบบประเมินควำมพึงพอใจในกำรร่วมรับฟังแนะแนวกำรศึกษำ  
 
    ปัญหำอุปสรรค  
     -  แบบประเมินซ้ าจังหวัด 
 
   แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 

- เช็คลิสต์ข้อมูลรายจังหวัดเพ่ือไม่ให้ซ้ าซ้อน 
-  

  รำยกำรวัสดุอุปกรณ์ที่ขอควำมอนุเครำะห์โรงเรียนที่เป็นสถำนที่จัดแนะแนว  
 
    ปัญหำอุปสรรค 
     - บางโรงเรียนไม่มีวัสดุอุปกรณ์ตามท่ีขอ หรือคุณภาพไม่ดีพอ 
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   แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 
- มหาวิทยาลัยควรส ารองวัสดุอุปกรณ์ไปด้วย 

 
  แผนผังในกำรจัดสถำนที่แนะแนวกำรศึกษำ 
 
    ปัญหำอุปสรรค 
     -  หอประชุมบางโรงเรียนมีขนาดเล็กท าให้ไม่สามารถจัดสถานที่ได้ตามแผนผังที่
ก าหนดไว้ได้ 
 
   แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 

- จัดท าแผนผังส ารองไว้ส าหรับหอประชุมเล็ก 
  
 ขั้นตอนที่  6  กำรส ำรองห้องพัก 
 
  6.1  ปัญหำอุปสรรค 
   -  บางโรงแรมให้หน่วยงานส ารองเงินมัดจ าก่อนเข้าพัก 50% 
 
  6.2  แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 
   -  หน่วยงานราชการท าเรื่องยืมเงินได้ล่วงหน้าก่อนวันเดินทาง 
  
 ขั้นตอนที่  7  เงินทดรองรำชกำร 
 
  7.1  ปัญหำอุปสรรค 
   -  เงินทดรองไปราชการล่าช้า เนื่องจากต้องรอเอกสาร ค าสั่งต่างๆ ท าให้ยืมเงินไป
ราชการล่าช้า 
 
  7.2  แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 
   -  แจ้งทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง เช่น ฝ่ายจัดท าค าสั่งไปราชการ ค าสั่งปฏิบัติงานให้
ด าเนินการโดยด่วนเพื่อให้ทันเวลา 
 
   -  ด าเนินการล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน 
 
 ขั้นตอนที่  8  กำรด ำเนินงำนแนะแนว 
 
  8.1  ปัญหำอุปสรรค 
   -  ผู้เข้าร่วมโครงการแนะแนวฯ มาล่าช้ากว่าเวลาที่ก าหนด  
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  8.2  แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 
   -  จัดท าก าหนดการที่สามารถยืดหยุ่นได้ตามความเหมาะสม 
 
 ขั้นตอนที่  9  กำรวิเครำะห์ข้อมูลและสรุปผลกำรด ำเนินงำน 
 
  9.1  ปัญหำอุปสรรค 
   -  เนื่องจากแบบสอบถามมีจ านวนมาก ท าให้วิเคราะห์ และรายงานผลล่าช้า 
 
  9.2  แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 
   - มอบหมายบุคลากรร่วมกันวิเคราะห์ข้อมูล  
 
 ขั้นตอนที่  10  กำรจัดท ำรำยงำนเสนอต่อผู้บริหำร 
 
  10.1  ปัญหำอุปสรรค 
   -  เนื่องจากแบบประเมินความพึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการแนะแนวการศึกษามี
จ านวนมาก จึงใช้เวลาในการคีย์แบบประเมินฯ ประมวลผล และแปรผลนาน ท าให้จัดท าเล่มสรุป
รายงานเสนอต่อผู้บริหารล่าช้า 
 
  10.2  แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 
   -  ขอความอนุเคราะห์ให้บุคลากรในหน่วยงานช่วยคีย์แบบประเมินเพ่ือให้เกิดความ
รวดเร็ว ในการประมวลและแปรผล 
 
 ขั้นตอนที่  11  กำรจัดท ำหนังสือขอบคุณไปยังโรงเรียนเครือข่ำยแนะแนวกำรศึกษำที่ให้
ควำมอนุเครำะห์สถำนที่จัดแนะแนวและกรรกำรปฏิบัติงำนโรงเรียน คณะที่ให้ควำมอนุเครำะห์
บุคลำกรร่วมออกแนะแนว และสถำนที่จัดแนะแนว ณ มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 
 

11.1 ปัญหำอุปสรรค 
   -   รายชื่อบางโรงเรียน บุคลากรตกหล่น  
 
  11.2  แนวทำงแก้ไขพัฒนำงำน 
   -  จัดท าเช็คลิสต์เพื่อจะได้ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งก่อนด าเนินการจัดส่งหนังสือ 
 
 
 
 

 

 


