
สูงกว่า

ทีก่ าหนด

ตามที่

ก าหนด

ต่ ากว่า

ทีก่ าหนด

1

ปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศ  นักเรียน  นักศึกษา  

และผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกี่ยวกับการเรียนการสอน 

 ความประพฤติ  ระเบียบวินัยและข้อบังคับ

2 จัดท าคู่มือนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม

3
ด าเนินการงานกองทุนกู้ยืมเพือ่การศึกษาและจัดสรร

ทุนเพือ่การศึกษาและการประกอบอาชีพ

4
บริการให้ค าปรึกษา  แนะแนวอาชีพ  และจัดหางาน

แก่นักเรียนนักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรม

5

ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน สถานประกอบการ 

เพือ่จัดหางานให้แก่นักเรียน นักศึกษา  และผู้เข้ารับ

การฝึกอบรม

6
สร้างระบบเครือข่าย การแนะแนวอาชีพร่วมกับ

หน่วยงานภายนอกทัง้ภาครัฐเอกชนและชุมชน

แบบสอบถามการควบคุมภายใน

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

ล าดับ หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ

มีการปฎิบัติ
ไม่มีการ

ปฏิบัติ
ร่องรอยการปฎิบัติงาน



7
ด าเนินการแนะแนวอาชีพพร้อมทัง้ส่งเสริมอาชีพ 

ศึกษาต่อและประกอบอาชีพอิสระ

8

จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลนักเรียน  นักศึกษา  และผู้

เข้ารับการฝึกอบรมที ่ส าเร็จการศึกษา  โดยติดตาม

การมีงานท า  การศึกษาต่อ  และการประกอบอาชีพ 

 และการจัดท ารายงาน   ให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง

9
ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ 

ทัง้ภายในและภายนอกสถานศึกษา

10
จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและ

รายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น

11
ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของ

สถานศึกษาทีไ่ด้รับมอบหมาย

12 ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย

ชื่อผู้ประเมิน..........................................................

ต าแหน่ง...............................................................

วันที.่.......................................................


