
 

มทร.ล้านนา 
เชียงใหม ่

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
………………………………………………. 

รหสัเอกสาร 
 
……………………… 

ออกวันที ่
 
……………………….. 

ควบคุมโดย งานแนะแนว
การศึกษาและ                    
อาชีพ 

อนุมัต ิ ผู้อ านวยการกอง
พัฒนานักศึกษา 

ผู้รบัผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 

   

 

 
 
 
 
 

  
-เจ้าหน้าทีง่านแนะแนวฯแยก
ประเภทของข้อมลู 

 
-เอกสารเกี่ยวกบั  
  ต าแหน่งงาน
ว่าง 

1 วัน 

 
 

 -เจ้าหน้าทีง่านแนะแนวเสนอ
เอกสารข้อมลูบางประเภทที่
ต้องให้หัวหน้างานฯพจิารณา 
 
 

-เอกสารเกี่ยวกบั  
  ต าแหน่งงาน

ว่างที่ม ี
รายละเอียด

พิเศษ 

1 วัน 

 
เจ้าหน้าที่แผนกแนะ
แนวฯ 

 

  -เจ้าหน้าที่งานแนะแนวฯท า
หนังสือแจง้  คณบดี แต่ละคณะ
พร้อมส่งเอกสารการรับ  
 สมัครงาน 

- บันทึกข้อความ 
เอกสารเกี่ยวกับ    
- ต าแหน่งงาน
ว่าง 

1 วัน 

 
เจ้าหน้าที่แผนกแนะ
แนวฯ 

 
 

 - น าไฟล์เอกสารต าแหน่งงาน
ว่างประชาสมัพันธ์ในเว็บ 

- ไฟล์เอกสาร
ต าแหน่งงาน
ว่าง 1 วัน 

 
 
 
 

   

 

งานบริการจัดหางาน 
 
 

เริ่ม 

รับข้อมูลเอกสารต าแหน่ง
งานว่าง จากหน่วยงานต่างๆ 

เจ้าหน้าที่แผนก
แนะแนวฯ 

พิจารณา 

หน.แผนก
แนะแนวฯ/
แผนกแนะ
แนวฯ 

ท าหนังสือแจ้งคณะ 

ประชาสัมพันธ์บน Web 
site 
และส าเนาติดประกาศตาม
บอร์ด 

จบ 

ไม่เสนอ 

เสนอ 



 
 
 
 
 
 
 
 

 


