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กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 



คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานและภารกิจงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน กำหนดตำแหน่งและมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของคู่มือการปฏิบัตงิาน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เป็นหลักโดยเติมเต็มในส่วนรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
คู ่มือฉบับนี ้ มีคำอธิบายการปฏิบัติงาน มีเนื ้อหาสาระที ่สมบูรณ์และมีรายละเอียด ครอบคลุมเนื ้อหา              
ในแต่ละเรื่อง ในแต่ละงาน โดยจัดทำลักษณะแจ้งประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
และเว ็บไซต ์สำนักงานเขตพื ้นท ี ่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง สามารถปรับปร ุงเปล ี ่ยนแปลง                    
เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน รวบรวมกฎหมายพระราชบัญญัติกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการ
ปฏิบัติในหน้าที ่ความรับผิดชอบ ทันสมัยตรงกับสมัยปัจจุบ ัน ซึ ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ ้าหน้าที่                 
ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากข้ึน 

ขอขอบคุณทุกท่านที ่ให้คำปรึกษา แนะนำ และมีส่วนร่วมในการจัดทำคู ่มือปฏิบัติงานฉบับนี้          
ส่งผลให้ภาระงานมีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้องชัดเจนมากยิ่งขึ้น จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 

 



คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว 
องคกรชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอื่น 



1. ชื่อกระบวนงาน
งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน  

องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืน 

2. วัตถปุระสงค
2.1  เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกรชุมชน องคกร

วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
        2.2  เพ่ือใหการสนับสนุนและสงเสริมใหบิดา มารดา หรือผูปกครอง และสถานประกอบการ
มีความรู ความเขาใจในการจัดการศึกษา 
         2.3  เพ่ือเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร
วิชาชีพ สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1  การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
3.2  การยื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษา 
3.3  การจัดทําแผนการจัดการศึกษา 
3.4  การจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 
3.5  การตัดสิน และรับรองผลการศึกษา 
3.6  การกํากับ และติดตามการจัดการศึกษา 
3.7  การยกเลิกการจัดการศึกษา 

4. คําจํากัดความ
         4.1  การจัดการศึกษาโดยครอบครัว  หมายถึง  การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่บิดามารดา  
หรือบิดา หรือมารดา หรือผูปกครองเปนผูรับผิดชอบจัดการศึกษาใหกับบุตรหลานดวยตนเอง  
โดยเปนผูสอนดวยตนเอง  หรือเปนผูอํานวยการใหเกิดกระบวนการเรียนรู 
         4.2  การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง  การจัดตั้งศูนยการเรียนเพ่ือจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามมาตรา 12 แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน
5.1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ สงเสริมและพัฒนาความสามารถใน

การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 



5.2 ผูจัดการศึกษาย่ืนคําขออนุญาตในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง
ศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

5.3 จัดทําแผนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาน
ประกอบการ ฯลฯ 

5.4 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัว 
ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 

5.5 การจัดการเรียนรู การวัด และประเมินผลการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชนสถาบัน
ทางศาสนา และสถานประกอบการอยางตอเนื่อง 

5.6 การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
5.7 กํากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

   

ประชาสัมพันธ เสริมสรางความเขาใจ 
และสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ผูจัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษา 

การจัดทําแผนการจัดการศึกษา 

การจัดการเรียนรู  การวัดและประเมินผล 

การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 

ขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตฯ

กํากับ และตดิตามการจดัการศึกษา 

ผา่น 

ไมผ่า่น 



7. แบบฟอรมที่ใช
7.1  แบบยื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
7.2  แบบอนุญาตใหจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
7.3  รูปแบบการจัดทําแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
7.4  แบบคําสั่งใหเลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
7.5  แบบย่ืนคําขออนุญาตการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ 
7.6  แบบขออนุญาตใหจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ 
7.7  รูปแบบการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ 
7.8  แบบคําสั่งใหเลิกจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ   
7.9  แบบคํารองขอเทียบโอนผลการเรียน 
7.10  แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน 
7.11  แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน 
7.12  แบบคํารองขอเทียบโอนความรูและประสบการณ 
7.13  แบบบันทึกการเทียบโอนความรูและประสบการณ 
7.14 แบบประเมินผลโดยครอบครัว 
7.15 ทะเบียนนักเรียน 

8. เอกสาร  หลักฐานอางอิง
8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2  หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2551   
8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2551 
8.4  ระเบียบ  หลักเกณฑ  วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา 
8.5 กฎกระทรวง วาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
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คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
สงเสริมงานการแนะแนว  



1. ชื่อกระบวนงาน
งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

2. วัตถปุระสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมและพัฒนาผูเรียนใหรูจักตนเอง รูจักสิ่งแวดลอม สามารถคิด ตัดสินใจ 

คิดแกปญหาได 
2.2 เพ่ือสงเสริมการวางแผนชีวิตทั้งดานการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตนไดอยาง

เหมาะสม 
2.3 เพ่ือชวยใหครูไดรูจักและเขาใจผูเรียน รวมทั้งชวยเหลือและคําปรึกษาแก

ผูปกครองในการมีสวนรวมพัฒนาผูเรียน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 จัดกิจกรรมแนะแนวใหนักเรียนไดรับบริการสนเทศและขาวสารความรูตาง ๆ 
3.2 สถานศึกษามีขอมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดานสามารถนําไปใชในการชวยเหลือ

และสงเสริมนักเรียนไดอยางถูกตอง 
3.3 เยาวชนไดรับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ครู ผูปกครองนักเรียนมีสวนรวมในการ

พัฒนาและแกไขพฤติกรรมนักเรียน 
3.4 ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปล่ียนแปลงทางสังคม 

4. คําจํากัดความ
กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดทํากิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ิมเติมที่ให

นักเรียนไดรับความรูจนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่
เหมาะสมกับตนเอง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. สรางความตระหนักใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครู มีองคความรูเกี่ยวกับกิจกรรม

แนะแนวสามารถขับเคล่ือนกิจกรรมอยางตอเนื่อง 
3. จัดหาพื้นที่หรือเวทีใหครู และนักเรียนไดแสดงศักยภาพดานกิจกรรมแนะแนว



4. กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนว
5. เผยแพรผลงาน
6. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน

5.2 งานสงเสริมใหดําเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญหา
และสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. แจงใหสถานศึกษาจัดทําขอมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน
3. นําขอมูลที่จัดทําเปนระบบใหความชวยเหลือดานการเรียน และสวัสดิการอื่น ๆ
4. มีกระบวนการติดตามชวยเหลือนักเรียน
5. รายงานผลการศึกษาตอหรือการประกอบอาชีพ

5.3 งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ 
1.จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเปนเครือขายในการเชื่อมโยงใหคําปรึกษาตาม

สภาพปญหาของนักเรียน 
2. กํากับ ติดตามใหสถานศึกษาเปนแหลงขอมูลขาวสารดานการศึกษาตอ และ

ขอมูลการประกอบอาชีพเมื่อสําเร็จการศึกษา 
3. จัดใหมีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ หรือการแนะแนวการ

ประกอบอาชีพที่เหมาะสม 
4. จัดหาสถานที่ทํางานระหวางเรียนของนักเรียน เพ่ือสรางประสบการณใหนักเรียน

และมีรายไดจุนเจือครอบครัว 
5. ติดตามผลสําเร็จการศึกษา และการมีงานทําของผูสําเร็จการศึกษา

5.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน  โดยอาศัยการใหคําปรึกษา 
รายบุคคล เชน กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพ้ืนที่ใหเด็กและเยาวชน
ทํากิจกรรมความด ี

1. สงเสริมสรางองคความรูใหกับครูแนะแนวมีความเขาใจในระบบการดูแลชวยเหลือ
นักเรียน 

2. ดําเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนในหาขั้นตอน
3. จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บงชี้
4. กํากับ ติดตาม สงเสริมการทํากิจกรรมของนักเรียน
5. จัดหาพื้นที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงศักยภาพตามความเหมาะสม
6. ใหรางวัลกับนักเรียนที่ทําคุณงามความดี เชน การประกาศเกียรติคุณทุนการศึกษา

หรือการคัดเลือกใหไดรับสิทธิพิเศษอ่ืน ๆ 



7. สรุปรายงาน
5.5 สนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 

1. ศึกษาสภาพปญหาพฤติกรรมของนักเรียน
2. จัดทําเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือจะรวมกันแกไขปญหา
3. ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บขอมูล
4. รวบรวมขอมูล
5. ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหในการชวยเหลือ แกไขปญหาและขอเสนอแนะ
6. สรุปรายงาน เผยแพรผลงาน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน
6.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว 

สงเสริมสรางองคความรูใหกับผูบรหิาร และครู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

จัดหาพื้นท่ีหรือเวทีใหครู และนักเรียน
ไดแสดงศักยภาพ 

กํากับ ติดตามการดาํเนินงาน 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

เผยแพรผลงาน 



6.2 งานสงเสริมใหดําเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญหา
และสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 

6.3 งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ 

แจงใหสถานศึกษาจัดทําขอมลูพื้นฐาน
นักเรียน 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ใหการสงเสริมสนับสนุนชวยเหลือ 

กํากับ ติดตามชวยเหลือ 

สรุปรายงานการ
ดําเนินงาน 

สถานศึกษารวบรวมแหลงขอมูล 

จัดทําระบบสารสนเทศ 

รายงานผลการศึกษา 



6.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน  โดยอาศัยการใหคําปรึกษา 
รายบุคคล

จัดแนะแนวทางการศึกษา/ 
ประกอบอาชีพ 

กํากับ ติดตามชวยเหลือตามความ
เหมาะสม

จัดหาสถานท่ีทํางานใหกับนักเรียน 

ดําเนินการคัดกรองหาขั้นตอน 

สงเสริมความรู 

จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสม 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

กํากับติดตามการทํากิจกรรม จัดหาพื้นที่ หรือเวทีแสดงศักยภาพ 

การประกาศเกียรติคณุ รางวัล หรอื
การไดรับผลตอบแทนอ่ืน ๆ  

สรุปผล รายงาน 



6.5 สนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 หนังสือบันทึกขอความ 

7.2 หนังสือราชการภายนอก 
7.3 แบบคัดกรองรายบุคคล 
7.3 แบบรายงานการประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 

  8.2 พระราชบัญญัติมาตรการในการปองกันและปราบปรามการคาหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540 
  8.3 พระราชบัญญัติสงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521 
  8.4 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก 

      8.5 คูมือบริการจัดการแนะแนว  พ.ศ. 2545   
      8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน 

จัดทําเครื่องมือ

ศึกษาสภาพปญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ศึกษา วิเคราะห

ตรวจสอบ / จัดเก็บขอมลู 

รวบรวมขอมูล 
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การ
ศึกษ

า 

4. 
มีก

ระบ
วนก

ารต
ิดตา

มชว
ยเห

ลือนั
กเร

ียน
 

ตลอ
ดป

การ
ศึกษ

า 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า 

5. 
ราย

งาน
ผลก

ารศ
ึกษ

าตอ
 หร

ือกา
รปร

ะกอ
บอ

าชีพ
ตอ

บุค
คล 

หรือ
หน

วยง
านท

ี่เกี่ย
วขอ

ง 
มีน

าคม
 

แบ
บส

รุปร
ายง

าน 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า 

6. 
สรุป

ราย
งาน

ผลก
ารดํ

าเน
ินก

าร 
- 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอน
    

    
 

 จุด
เริ่ม

ตน
หรือ

สิ้น
สุดก

ระบ
วนง

าน 
    

    
   ก

ิจกร
รมง

านห
รอืก

ารป
ฏิบ

ัติ  
  

    
  ก

ารต
ัดสนิ

ใจ 
    

    
    

  ท
ิศท

างห
รือก

ารเ
คลื่อ

นไห
วขอ

งงา
น  

 จุด
เชื่อ

มต
อ

ระห
วาง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภาย
ใน 

1หน
า) จัดท

ําแผ
น

จัดท
ําขอ

มูล
พื้น

ฐาน
 

กําก
ับ ต

ิดต
าม 

ใหก
ารช

วยเ
หล

ือ 

ราย
งาน

ผลก
ารศ

ึกษ
า ห

รือก
ารป

ระก
อบ

อาชี
พ 

สรุป
ราย

งาน



ชื่อ
กระ

บว
นงา

น  
    

  
  งา

นส
งเส

ริมก
ิจก
รรม

แน
ะแน

วใน
สถ
านศึ

กษ
า 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

    
    

   ก
ลุม

สงเ
สริม

การ
จดั
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:  5
.3  

เพื่อ
ให 

สพ
ท. 

มีแ
หล

งขอ
มูล

การ
ศึก

ษา
สูก
ารป

ระก
อบ

อาชี
พ 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ
บ 

1. 
จัด
ระบ

บเท
คโน

โลยี
สาร

สน
เทศ

เคร
อืข
ายก

ารเ
ชื่อ
มโย

งให


คําป
รึกษ

าตา
มส

ภา
พป

ญห
าขอ

งนัก
เรีย

น 
พฤ

ษภ
าคม

 –ธ
ันว
าคม

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

2. 
กําก

ับ ต
ิดต

ามใ
หส

ถาน
ศึก
ษา
เปน

แห
ลงข

อม
ูลข
าวส

าร
ดาน

การ
ศึก

ษา
ตอ

 แล
ะขอ

มลู
การ

ปร
ะก
อบ

อาชี
พ 

มก
ราค

ม 
ขอ
งปถ

ัดไป
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

3. 
แน

ะแน
วกา

รศึก
ษา
ขอ
งสถ

านศ
ึกษ

าอื่น
 ๆ 

หร
ือก
ารแ

นะ
แน

วป
ระก

อบ
อาชี

พที่
เหม

าะส
ม 

มก
ราค

ม –
 กุม

ภา
พัน

ธ 
ขอ
งปถ

ัดไป
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

4. 
จัด
หา
สถ
านที่

ทํา
งาน

ระห
วาง

เรีย
นให

กับ
นัก

เรีย
น 

มีน
าคม

 
ขอ
งปถ

ัดไป
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

5. 
กําก

ับต
ิดต

ามก
ารท

ํางา
นข

องน
ักเร

ยีน
 

เมษ
ายน

 
ขอ
งปถ

ัดไป
 

เอก
สาร

การ
กําก

ับ
ติด

ตาม
 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

6. 
สรุป

ราย
งาน

ผล
การ

ดําเ
นิน

การ
 

- 
- 

กล
ุมส

งเส
ริมก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
   

 จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รอืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

  ก
ารต

ัดส
นิใจ

    
  

 ทิศ
ทา
งหร

ือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา)

 

จัด
ทํา
ระบ

บส
ารส

นเท
ศ

สถ
านศ

ึกษ
ารว

บแ
หล

งขอ
มูล

 

แน
ะแน

วกา
รศึก

ษา
ตอ

/ปร
ะก
อบ

อาชี
พ 

จัด
หา
สถ
านที่

ทํา
งาน

 

สรุป
ราย

งาน

กําก
ับ ต

ิดต
าม 



ชื่อ
กระ

บว
นง
าน

    
งาน

สงเ
สริม

กจิ
กรร

มแ
นะ
แน

วใน
สถ
าน
ศึก
ษา

 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึก
ษา

    
    

   ก
ลุม

สงเ
สริม

การ
จดั
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 
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.4 
เพื่อ

ใหส
ถาน

ศึก
ษา
มีก

ารจ
ดัระ

บบ
ติด

ตาม
ชวย

เหล
ือนั

กเร
ยีน

 โด
ยอ
าศยั

การ
ใหค

ําป
รึกษ

ารา
ยบ

คุค
ล เ

ชน
 กิจ

กรร
มเพ

ือ่น
ที่ป

รึกษ
า y

c ก
ารจ

ัดห
าพ
ื้นท

ี่ใหเ
ด็ก

แล
ะเย

าวช
นทํ

ากิจ
กรร

มค
วาม

ดี 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1. 

สงเ
สริม

สรา
งอง

คค
วาม

รูให
กับ

ครูแ
นะ
แน

ว ม
ีคว
ามเ

ขาใ
จ

ในร
ะบ

บก
ารด

ูแล
ชวย

เหล
ือนั

กเร
ียน

 
เมษ

ายน
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 

2. 
คัด

กรอ
งนัก

เรีย
นต

ามร
ะบ

บก
ารด

ูแล
ชวย

เหล
ือนั

กเร
ียน

หา
ขั้น

ตอ
น 

พฤ
ษภ

าคม
 

แบ
บค

ัดก
รอง

นัก
เรยี

น 
ครูแ

นะ
แน

ว 

3. 
จัด
กิจ
กรร

มที่
เหม

าะส
มกั

บพ
ฤต
ิกรร

มนั
กเร

ยีน
ที่บ

งชี้ 
ตล
อด

ปก
ารศึ

กษ
า 

- 
ครูแ

นะ
แน

ว 

4. 
จัด
หา
พื้น

ที่ เ
วท
ีใหน

ักเร
ียน

 ได
แส
ดงศ

ักย
ภา
พต

ามค
วาม

เหม
าะส

ม 
กุม

ภา
พัน

ธ 
ขอ
งป
ถัด
ไป 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 / 

ครูแ
นะ
แน

ว 
5. 

กําก
ับต

ิดต
ามก

ารทํ
างา

นข
องน

ักเร
ยีน

 
ตล
อด

ป 
เอก

สาร
กําก

ับติ
ดต

าม 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
/ 

ครูแ
นะ
แน

ว 
6. 

ปร
ะก
าศเ

กยี
รตคิ

ุณ/
ใหร

างวั
ล ห

รือส
ิทธิ
พิเศ

ษอื่
น 

- 
- 

- 

7. 
สรุป

ราย
งาน

ผล
 

- 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
   

 จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รอืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดส
นิใจ

    
 ทิศ

ทา
งห
รือก

ารเ
คล

ื่อน
ไหว

ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา

) สงเ
สริม

คว
ามร

ู 

คัด
กรอ

งนัก
เรีย

น 

จัด
กิจ
กรร

มที่
เหม

าะส
มก

ับพ
ฤต
ิกรร

มนั
กเร

ยีน
 

การ
แส
ดงศ

ักย
ภา
พข

องนั
กเร

ียน
 

ปร
ะก
าศเ

กยี
รตคิ

ุณร
างว

ัล 

กําก
ับ ต

ิดต
าม 

สรุป
ราย

งาน
ผล

 



ชื่อ
งาน

    
  

  ง
าน
สงเ

สร
ิมก

ิจก
รรม

แน
ะแ
นว
ในส

ถาน
ศึก
ษา

 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า  
    

    
 กล

ุมส
งเส

รมิ
กา
รจดั

กา
รศึ
กษ

า 
วัต
ถุป

ระส
งค 
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.5 
เพื่อ

สนั
บส

นนุ
กา
รท
ําวิจ

ัยเก
ี่ยว
กับ

พฤ
ติก
รรม

แล
ะก
ารแ

กไข
ปญ

หา
นัก

เรยี
น 

ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

ารดํ
าเน

ินง
าน

 
ราย

ละ
เอีย

ดงา
น 

เวล
าดํ
าเน

ินก
าร 

มา
ตร
ฐาน

คุณ
ภา
พง
าน

 
ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1. 

ศึก
ษา
สภ

าพ
ปญ

หา
พฤ

ติก
รรม

นัก
เรยี

น 
พฤ

ษภ
าค
ม 

- 
คร
ูแน

ะแ
นว

 

2. 
จัด
ทํา
เคร

ื่องม
ือใน

กา
รศึ
กษ

าพ
ฤติ
กรร

มนั
กเร

ียน
 

พฤ
ษภ

าค
ม 

- 
คร
ูแน

ะแ
นว

 

3. 
ตร
วจ
สอ
บเค

รื่อ
งมือ

 แล
ะก
ารจ

ดัเก
บ็ข

อม
ูลจ
าก
คร
ู 

นัก
เรีย

นที่
เกี่ย

วข
อง 

มิถ
ุนา
ยน

 
- 

คร
ูแน

ะแ
นว

 

4. 
กา
รรว

บร
วม
ขอ
มูล

 
มิถ

ุนา
ยน

 – 
ธัน
วาค

ม 
- 

คร
ูแน

ะแ
นว

 

5. 
กา
รศ
ึกษ

า ว
ิเคร

าะห
 สัง

เคร
าะห

ในก
ารช

วย
เหล

ือ แ
ละ

ขอ
เสน

อแ
นะ

 
มก

ราค
ม 

ขอ
งป
ถัด
ไป 

เอก
สาร

สรุป
การ

วิเค
ราะ

ห
ขอ
มูล

นัก
เรยี

น 
คร
ูแน

ะแ
นว

 

6. 
สร
ุปร
ายง

าน
ผล
การ

ดํา
เนิน

งาน
 แล

ะเผ
ยแ
พร
 

กุม
ภา
พัน

ธ 
ขอ
งป
ถัด
ไป 

- 
คร
ูแน

ะแ
นว

 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งข
ั้นต

อน
    

    
 

 จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งาน

หร
อืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดส
นิใจ

    
    

    
 ทิศ

ทา
งห
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไห

วข
องง

าน
  

 จุด
เชื่อ

มต
อ

ระห
วาง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภา
ยใน

 1ห
นา

) ศึก
ษา
สภ

าพ
ปญ

หา
 

สร
ุป เ

ผย
แพ

ร 

จัด
ทํา
เคร

ื่องม
ือ 

ตร
วจ
สอ
บเค

รื่อ
งมือ

/จัด
เก็บ

ขอ
มลู

 

กา
รรว

บร
วม
ขอ
มูล

 

วิเค
ราะ

หข
อม
ูล 


	คู่มือการปฏิบัติงานนางสาวรุจิรา มะโนสาร
	สพฐ -คู่มือการปฏิบัติงาน-กลุ่มส่งเสริมการ

