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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (จัดท าคู่มือนักเรียนนักศึกษา) 
  1.  บันทึกขออนุญาตด าเนินโครงการท่ีมุมอนุมัติแล้วตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 2. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
  3.  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อทราบนโยบายและแนวทางการปฏิบัติ 
  4.  รวบรวมระเบียบ  กฎ  กติกา  นโยบายต่างๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง  โดยมีคณะกรรมการร่วมกันพิจารณา 
      เพื่อจัดท าคู่มือ 
  5.  เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 
  6.  จัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม 
  7.  แจกคู่มือให้นักเรียนนักศึกษา 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษา) 
  1.  ประชาสัมพันธ์การปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษา  โดยลงเว็บไซต์ของสถานศึกษา 
  2.  ครูที่ปรึกษารับลงทะเบียนนักเรียนนักศึกษา 
  3.  แนะน าผู้บริหาร  ครูและบุคลากร 
  4.  รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการ  แนะน ารายละเอียดเกี่ยวกับการเรียนการสอน/โครงสร้างหลักสูตร 
  5.  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  แจ้งเกี่ยวกับระเบียบ  วินัย  กฎ  ข้อบังคับ  
กิจกรรมต่างๆ  ของสถานศึกษาตามระเบียบ 
  6.  งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา  แนะน าเกี่ยวกับสวัสดิการต่างๆ  ท่ีนักเรียนนักศึกษาจะได้รับ  เช่น   
   6.1  การประกันอุบัติเหตุ 
   6.2  การตรวจสุขภาพ 
  7.  ครูที่ปรึกษา  แนะน าการปฏิบัติตนและการอยู่ร่วมกันในสังคม 
  8.  สรุปรายงานผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 

งานแนะแนวฯ  1. ก าหนดการ 
งานประชาสัมพันธ์  2. เว็บไซต์สถานศึกษา 

 
ครูที่ปรึกษา  1. ใบรายชื่อนักเรียนนักศึกษา 
 

 

 

งานแนะแนวฯ  1. บุคลากร 
 

 
รองฯ ฝุายวิชาการ  1. ข้อมูลรายละเอียด 
  2. คู่มือนักเรียนนักศึกษา 
 
 
งานพัฒนาหลักสูตรฯ  1. ข้อมูลหลักสูตร 
  2. คู่มือนักเรียนนักศึกษา 
 
 

รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  1. คู่มือนักเรียนนักศึกษา 
งานปกครอง 
 
 
งานสวัสดิการฯ  1. คู่มือนักเรียนนักศึกษา 
งานครูที่ปรึกษา 
 
 
 

งานแนะแนวฯ  1. บันทึกรายงานผล 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
งานปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษา 

งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
 
        ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น 

ประชาสัมพันธ์นักเรียนนักศึกษา 

เสร็จสิ้น 

ลงทะเบียน 

แนะน าผู้บริหาร  ครูและบุคลากรทั้งหมด 

กิจกรรมของสถานศึกษา/ระเบียบวินัย กฎ ข้อบังคับ 

รายงานผล 

สวัสดิการนักเรียนนักศึกษา/หัวหน้างานครูที่ปรึกษา 

แนะน ารายละเอียดการเรียนการสอน 

โครงสร้างหลักสูตร 


