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คํานํา 

    คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและสื่อตาม
ขอบข่ายการปฏิบัติงานภารกิจของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ซึ่งท าให้เห็นกระบวนการของการท างานตาม
มาตรฐาน เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติให้สามารถท างานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน ไม่ผิดพลาดและมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งงานในความรับผิดชอบ มีดังนี้ ปฏิบัติหน้าที่ ในต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งานส่งเสริมกิจการนักเรียน งานส่งเสริมกิจการลูกเสือ เนตรนารี ยุว
กาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ งานวันส าคัญต่าง ๆ  เช่น  วันเด็ก  วันส าคัญทางพุทธศาสนา งานส่งเสริมการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม  งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น  งานนโยบาย
พาน้องกลับมาเรียนและอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ได้น าเสนอไว้ใน
มาตรฐานคู่มือ การปฏิบัติงานฉบับนี้เรียบร้อยแล้ว  

           ขอขอบคุณ  ผู้ อ านวยการส านั กงานเขต พ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาพิษณุ โลก เขต 2                       
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2  บุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการ          
จัดการศึกษาและทุกภาคส่วนที่มีส่วนเกี่ยวข้อง  ท าให้การปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี                
จึงขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้  

                                                                                          
                   บุญญดา  วงศ์สุวคันธ 
                  ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
 ชื่อ      นางบุญญดา  วงศ์สุวคันธ 
 ตําแหน่ง   นักวิชาการศึกษา     ระดับ ชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งเลขที่ อ.36 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ ในต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
2. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
4. งานส่งเสริมกิจการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  

          5. งานวันส าคัญต่าง ๆ  เช่น  วันเด็ก  วันส าคัญทางพุทธศาสนา 
  6. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม     

7. งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
8. งานนโยบายพาน้องกลับมาเรียน 
 

๑. การบริหารงานในหน้าที่ผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 (1).วางแผน และติดตามการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาให้เป็นไป ด้วยความเรียบร้อย 

ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย และระเบียบแบบแผนของทางราชการและด าเนินการ ให้ทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

 (2) ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 (3) วิเคราะห์ วางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(4) ตรวจสอบ กลั่นกรอง เสนอแนะงานของกลุ่มส่งเสริมส่งเสริมการจัดการศึกษาเพื่อเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชา ในระดับต่อไป 
 

 วัตถุประสงค์ 
1.เพ่ือให้การด าเนินมีแผนการด าเนินที่ชัดเจน 
2. เพื่อให้ผลการด าเนินบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
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 ขอบเขตของงาน 
การวางแผนการด าเนินงานอย่างรอบคอบ ครอบคลุมถึงการก าหนดหัวข้อที่ต้องการปรับปรุง 

เปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน อาจประกอบด้วย การ 
ก าหนดเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน Plan การจัดอันดับความส าคัญของ เป้าหมาย 
ก าหนดการด าเนินงาน ก าหนดระยะเวลาการด าเนินงาน ก าหนดผู้รับผิดชอบหรือผู้ด าเนินการและก าหนด 
งบประมาณที่จะใช้ การเขียนแผนดังกล่าวอาจปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมของลักษณะ การด าเนินงาน 
การวางแผนยังช่วยให้เราสามารถคาดการณ์สิ่งที่เกิดข้ึนในอนาคต และช่วยลดความสูญเสียต่างๆที่อาจเกิดข้ึน ได้ 

 คําจํากัดความ 
1. วางแผน การก าหนดการด าเนินงานในแต่ละงานก่อนด าเนินงาน 
๒. ให้ค าปรึกษาแนะน า ช่วยเหลือ ปรับปรุง แก้ไขการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มส่งเสริม             

การจัดการศึกษา 
๓. ตรวจสอบ กลั่นกรองงานและเสนอแนะประกอบการวินิจฉัยสั่งการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ก่อนน าเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามล าดับ 

4. ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 
5. ส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษา 

ตามอัธยาศัย 
6. ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล 

ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
7. ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย และ 

มาตรฐานการศึกษา 
8. ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
9. ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬา และนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี                  

ผู้บ าเพ็ญ ประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และงาน 
กิจการนักเรียนอ่ืน 
  10. ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

11. ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและคุ้มครองความ 
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

12. ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
13. ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
14. ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
15. ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
16. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 การดําเนินงาน 

ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ วางแผนการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มส่งเสริม              
การจัดการศึกษา ตรวจสอบ กลั่นกรอง เสนอแนะงานของกลุ่มส่งเสริมส่งเสริมการจัดการศึกษา 
เสนอผู้บังคับบัญชา เป็นไปอย่างเรียบร้อย ส าเร็จบรรลุตามวัตถุประสงค์ของงาน ไม่เกิดผลเสียหายต่อ                  
ทางราชการ ตามภารกิจงาน 
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 ผลสําเร็จของงาน 

ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ วางแผนการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา ตรวจสอบ กลั่นกรอง เสนอแนะงานของกลุ่มส่งเสริมส่งเสริมการจัดการศึกษาเสนอผู้บังคับบัญชาทุก
ภารกิจงานเป็นไปอย่างเรียบร้อย ส าเร็จบรรลุตามวัตถุประสงค์ของงาน ไม่เกิดผลเสียหายต่อทางราชการ 
 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การบริหารงานของผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. 
 

2. 
 
 
 
 

3. 

- ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากร
ภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
- วิเคราะห์จัดระบบงานและวางแผนการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาให้
ด าเนินไปได้ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ
และตอบสนองนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลกเขต 2 
- ตรวจสอบ กลั่นกรองเสนอแนะให้ความเห็นงาน
ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาก่อนน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาระดับต่อไป 

- ด าเนินการประจ า 
 
- ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
- ด าเนินการภายใน 5-10 นาที 

4. ก าหนดแผนงานการด าเนินงานด้านการส่งเสริม
การจัดการศึกษา ได้แก่งานด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
-ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบ
การศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
- ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
- ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ให้สามารถจัดการศึกษา ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
- ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ 
ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
- ส่งเสริมงานแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและ
นันทนาการ ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชา
ทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์
สิทธิเด็กเยาวชนและงานกิจการนักเรียนอื่น 
- ส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษา 
- ส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

- มีแผนการด าเนินงานประจ าปี 
- มีการด าเนินงาน ตามระยะเวลาที่ก าหนดในแผน 
- มีการมอบหมายงาน ให้กับบุคลากรในกลุ่ม 
  ให้สอดคล้องกับภาระงานที่รับผิดชอบ 
-การปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคนเป็นไปตาม 
  วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
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ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 

- ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้ 
สารเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไขและ
คุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
- ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและ
การวัฒนธรรม 
- ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการ
ศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- ประสานและส่งเสริมสถานศึกษา ให้มีบทบาท
ในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
-ปฎิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ
บุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ในงาน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
- ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบ
การศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
- ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
- ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ให้สามารถจัดการศึกษา ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
- ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ 
ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
- ส่งเสริมงานแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและ
นันทนาการ ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชา
ทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์
สิทธิเด็กเยาวชนและงานกิจการนักเรียนอื่น 
- ส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษา 
- ส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา โดยดู
จากแผนปฏิบัติงานของบุคลากรแต่ละคนในกลุ่ม 
อย่างสม่ าเสมอ 
- มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
ตั้งแต่ก่อนปฏิบัติงาน ระหว่างปฏิบัติงาน และหลัง 
เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
- การปฏิบัติงานของบุคลากร เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
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ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 

- ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้ 
สารเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไขและ
คุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
- ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและ
การวัฒนธรรม 
- ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการ
ศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น-ประสานและ
ส่งเสริมสถานศึกษา ให้มีบทบาทในการสร้าง
ความเข้มแข็งของชุมชน 
-ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
การให้ค าปรึกษา แนะน า การปฏิบัติงานให้แก่
บุคลากรทุกคน ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ในงานด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
- ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบ
การศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
- ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
- ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ให้สามารถจัดการศึกษา ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
- ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ 
ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
- ส่งเสริมงานแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและ
นันทนาการ ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชา
ทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์
สิทธิเด็กเยาวชนและงานกิจการนักเรียนอื่น 
- ส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษา 
- ส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-มีความสามารถในการให้ค าปรึกษา แนะน าการ 
ปฏิบัติงานทุกขั้นตอนในการท างาน ให้แก่บุคลากร
ในกลุ่มได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม 
-มีการให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติงาน เพื่อให้
เกิดความชัดเจน เป็นไปได้และง่ายต่อการปฏิบัติ 
- การปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคนเป็นไปตาม 
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
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ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. 

- ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้ 
สารเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไขและ
คุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
- ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้ 
สารเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไขและ
คุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
- ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและ
การวัฒนธรรม 
- ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการ
ศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ประสานและส่งเสริมสถานศึกษา ให้มีบทบาทใน
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
-ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
การประเมินความเสี่ยงในการปฏิบัติงานของกลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา ในงานด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
- ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบ
การศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
- ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
- ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ให้สามารถจัดการศึกษา ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
- ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ 
ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- มีการประเมินความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้าน
การด าเนินการทุกขั้นตอนและทุกกิจกรรม ตั้งแต่
ก่อนการปฏิบัติงาน ระหว่างการปฏิบัติงาน และ
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
- มีการประเมินความเสี่ยงในเรื่องของบุคลากร
ผู้รับผิดชอบงาน 
- มีการประเมินความเสี่ยงในเรื่องสถานที่ในการ
ปฏิบัติงาน 
- มีการประเมินความเสี่ยงในเรื่องระยะเวลาในการ 
ปฏิบัติงาน 
-การปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคนเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ 
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ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. 
 

- ส่งเสริมงานแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและ
นันทนาการ ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชา
ทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์
สิทธิเด็กเยาวชนและงานกิจการนักเรียนอื่น 
- ส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษา 
- ส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
- ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้ 
สารเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไขและ 
คุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน- ด าเนินงาน
วิเทศสัมพันธ์ 
ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและ
การวัฒนธรรม 
- ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการ
ศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ประสานและส่งเสริมสถานศึกษา ให้มีบทบาทใน
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
-ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
การกลั่นกรองงานด้านส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ก่อนเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. มีการกลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน 
ให้เป็นไปตามข้ันตอน ระบบ กฎหมายและเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของทางราชการ 
2. มีการด าเนินการตามข้อ 1 เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
3. มีการด าเนินการตามข้อ 2 และปฏิบัติงานเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการและข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
4. มีการเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับด้านการจัด
การศึกษาต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อประกอบการ
พิจารณาการด าเนินงานด้านการจัดการศึกษาของ 
ผู้บังคับบัญชา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดและผู้บําเพ็ญประโยชน์ 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 

ส่งเสริมการด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ 
เนตรนารี ยุวกาชาดและผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
- ส ารวจข้อมูล ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดและ 
ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
- แจ้งแนวทางในการพัฒนาในทุกด้านและ 
ประกาศนโยบายกิจกรรมค่ายพักแรม กิจกรรม 
ในวันส าคัญต่าง ๆ ในทุกระดับตั้งแต่ใน
สถานศึกษา ระดับเครือข่ายและระดับเขตพ้ืนที่ 
ส่งเสริมการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือเนตรนารี 
ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
- ส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลรายบุคคลในโรงเรียน 
- อบรมสัมมนาทักษะวิชาลูกเสือ 
- ประสานบุคลาการทางลูกเสือเข้ารับการอบรม 
สัมมนา 
- สรุปและรายงานผลการอบรมของบุคลากรทาง 
  การลูกเสือ 
สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารีตาม 
กิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับ 
โรงเรียน กลุ่มเครือข่าย ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ 
- ประสานการด าเนินงานก าหนดการ 
งบประมาณการเข้าร่วมกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ 
เนตรนารี 
-สรุปและรายงานกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ  
เนตรนารี 
สนับสนุนกิจกรรมส่งเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพ 
ชีวิตของเด็กและเยาวชนการบ าเพ็ญประโยชน์ 
และการด าเนินการคัดเลือกลูกเสือที่เห็นสมควร 
ได้รับเข็มลูกเสือบ าเพ็ญประจ าปี 
- สนับสนุนการด าเนินงานจัดกิจกรรมบ าเพ็ญ 
ประโยชน์ 
- สรุปและรายงานการจัดกิจกรรมบ าเพ็ญ – 
ประโยชน์ 
 

 
 
- ด าเนินการภายใน 15 วัน หลังเปิดภาคเรียน 
 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน ก่อนการเข้าค่าย 
 
 
 
 
 
- ด าเนินการภายใน 15 วัน หลังเปิดภาคเรียน 
- ด าเนินการภายใน 30 วัน หลังได้รับการอนุมัติ 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รับการแจ้ง 
 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัเสร็จสิ้นการอบรม 
 
 
 
 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รับการแจ้ง 
 
 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัเสร็จสิ้นการอบรม 
 
 
 
 
 
-ด าเนินการภายใน 15 วัน ก่อนการจัดกิจกรรม 
 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัเสร็จสิ้นกิจกรรรม 
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ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 

- แจ้งหลักเกณฑ์การขอรับเข็มลูกเสือบ าเพ็ญ 
ประโยชน์ ให้โรงเรียนพิจารณาคัดเลือกลูกเสือ 
เพ่ือขอรับเข็มบ าเพ็ญประโยชน์ เสนอขอรับเข็ม 
ลูกเสือมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถม- 
ศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
- รวบรวมประวัติ ผลงานการปฏิบัติของลูกเสือ 
แต่ละคน เพ่ือเสนอขอไปยังส านักงานลูกเสือ 
จังหวัดและเสนอไปยังเลขาธิการส านักงานลูกเสือ 
แห่งชาติ 
ด าเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ
สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมมานาคุณ 
- ศึกษารายละเอียดข้อมูลหลักเกณฑ์การขอ 
พระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญลูกเสือสดุดี 
เข็มกาชาดสมมานาคุณ 
- สรุปข้อมูลบุคลากรการขอพระราชทานฯ 
- เสนอข้อมูลการขอพระราชทานต่อหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 
- แจ้งผลการได้รับพระราชทานและการเข้ารับ 
พระราชทาน 
- สรุปผล รายงาน 
การด าเนินการคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
ดีเด่นประจ าปี 
- ศึกษารายละเอียดข้อมูล หลักเกณฑ์การ
คัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น ประจ าปี 
ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน-
พ้ืนฐานก าหนด 
- แจ้งโรงเรียนพิจารณาคัดเลือกผู้บังคับบัญชาที่มี
ผลงานเป็นที่ประจักษ์และมีคุณสมบัติเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ตามประเภทส่งผลงาน เพื่อขอรับการ
พิจารณาคัดเลือก 
- แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผู้บังคับบัญชา 
ลูกเสือดีเด่น 
- รวบรวมผลงานเพ่ือเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือก 
- ด าเนินการประชุมคณะกรรมพิจารณาคัดเลือก 

-ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัจากได้รับแจ้ง 
 
 
 
 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัจากรวบรวม 
 
 
 
 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รับหลักเกณฑ์ 
 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รับข้อมูล 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รับข้อมูล 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัทราบผล 
 
- ด าเนินการ 7 วัน หลังเสร็จสิ้นการด าเนินการ 
 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รับหลักเกณฑ์ 
 
 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รับแจ้งจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
- ด าเนินการภายใน 15 วัน ก่อนประชุม 
 
-ด าเนินการภายใน 1 เดือน หลังจากแจ้ง 
 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัจากรวบรวม 
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ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. 

-สรุปผลการคัดเลือกเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
- เสนอผลการคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 
ประจ าปตี่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน เพื่อพิจารณาประกาศ 
- สรุปผลด าเนินงาน 
การด าเนินคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบลูกเสือของ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกของส านัก- 
งานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- ประชาสัมพันธ์ให้โรงเรียนส่งผลงานเข้ารับ 
การคัดเลือกโรงเรียนลูกเสือต้นแบบตาม 
หลักเกณฑ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินและคัดเลือก 
- คณะกรรมการด าเนินการประเมินจากเอกสาร 
ผลงานประกอบการคัดเลือกของโรงเรียนที่ส่ง 
ผลงานขอรับคัดเลือก 
- คณะกรรมการออกประเมินจากสภาพจริงของ
โรงเรียนที่ส่งผลงานขอรับการคัดเลือก 
- ด าเนินการประชุมสรุปผลการคัดเลือกโรงเรียน 
ต้นแบบลูกเสือของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- สรุปการด าเนินการและรายงาน 
ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือเขต 
พ้ืนที่และคณะกรรมการลูกเสือจังหวัด ในฐานะ 
เลขานุการ 
- ด าเนินการสรรหาคณะกรรมการลูกเสือเขต
พ้ืนที่การศึกษาและคณะกรรมการลูกเสือจังหวัด 
- เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการลูกเสือเขตพ้ืนที่
การศึกษาและคณะกรรมการลูกเสือจังหวัด 
-ด าเนินการประชุมคณะกรรมการลูกเสือเขต
พ้ืนที่การศึกษาและคณะกรรมการลูกเสือจังหวัด 
- สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 

- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัประชุม 
 
- ด าเนินการภายใน 1 วัน หลงัลงนาม 
 
- ด าเนินการ 7 วัน หลังเสร็จสิ้นการด าเนินการ 
 
 
-ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัจากได้รับการแจ้ง 
หลักเกณฑ์และวิธีการจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
- ด าเนินการภายใน 15 วัน ก่อนการประเมิน 
- ด าเนินการตามก าหนดการประเมิน 
 
 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัจากการประเมิน
จากหลักฐานผลงาน 
- ด าเนินการภายใน 3 หลังจากการประเมินจาก 
สภาพจริง 
 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัเสร็จการด าเนินการ 
 
 
 
- ด าเนินการภายใน 15 วัน ก่อนครบวาระ 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รายชื่อ 
 
- ด าเนินการก่อนประชุมล่วงหน้าไม่เกิน 7 วัน 
 
- ด าเนินการหลังการประชุมไม่เกิน 5 วัน 
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ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. 
 
 
 
 

12. 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. 

ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม/กอง ลูกเสือ เนตรนารี 
และยุวกาชาด 
-ตรวจสอบคุณสมบัติผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
จ านวนลูกเสือแต่ละประเภทที่ขอจัดตั้งกลุ่ม/กอง 
เนตรนารี ยุวกาชาด 
-เสนอขออนุมัติการจัดตั้งกลุ่ม/กอง 
-จัดท าใบแต่งตั้งกลุ่มลส.12,ใบแต่งตั้งกองลส.13 
- แจ้งผลการอนุมัติ 
- จัดท าทะเบียน ลส.12, ลส. 13 
ส่งเสริมให้มีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ 
ลูกเสือและยุวกาชาด 
- แจ้งแนวทางการด าเนินการสอบและประเมิน 
วิชาพิเศษลูกเสือและยุวกาชาดให้โรงเรียนทราบ 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการขอ
อนุมัติเครื่องหมายวิชาพิเศษจากโรงเรียน 
- เสนอขออนุมัติการประดับเครื่องหมายวิชา
พิเศษ 
- แจ้งผลการอนุมัติ 
- สรุปผล รายงาน มอบเครื่องหมายวิชาพิเศษ 
การด าเนินการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 
- เสนอข้อมูลการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ต่อ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- แจ้งผลการได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 
- สรุปผล รายงาน 
การด าเนินการจัดเก็บเงินค่าบ ารุงกิจกรรมลูกเสือ 
ตามแนวทาง/กฎระเบียบที่ก าหนด 
- แจ้งการด าเนินการค่าค าบ ารุงให้โรงเรียน
ด าเนินการ 
- ด าเนินการจัดเก็บค่าบ ารุง 
- มอบหมายกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์
จัดเก็บตามระเบียบ 
- ก ากับ ติดตามเร่งรัดการช าระเงินบ ารุงลูกเสือ 
 
สรุปงานการด าเนินงานกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
ของหน่วยงานในสังกัด 
- แจ้งการด าเนินงานให้โรงเรียนด าเนินการ 
- รวบรวม สรุปผล 

 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วันหลงัจากได้รับเสนอ 
 
 
- ด าเนินการภายใน 1 วัน หลงัจากตรวจสอบ 
- ด าเนินการภายใน 1 วัน หลงัจากตรวจสอบ 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รับการอนุมัติ 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รับการอนุมัติ 
 
 
-ด าเนินการภายใน 3 วันหลังได้รับแจ้งแนวทาง 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วันหลงัได้ได้ขออนุมัติ 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วันหลงัจากตรวจสอบ 
 
-ด าเนินการภายใน 3 วันหลังได้รับการอนุมัติ 
- ด าเนินการภายใน 3 วันหลงัได้รับการอนุมัติ 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วันได้รับแจ้ง 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัทราบผล 
 
 
 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัจากได้รับแจ้ง 
 
- ด าเนินการภายใน 1 เดือน หลังแจ้งโรงเรียน 
- ด าเนินการภายใน 1 วัน หลงัจากจัดเก็บ 
 
-ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัจากเลยเวลาตามที่
ก าหนด 
- ด าเนินการก่อน 15 วัน ก่อนปิดภาคเรียน 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัได้รับข้อมูล 

 
 



-13- 

 
เรื่อง  งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. 
 

2. 
 

3. 
 
 
 
 
 

4. 
 

5. 

งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

การจัดระบบแผนงาน/โครงสร้างและผู้รับผิดชอบ 
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ชัดเจน 
ประชุมชี้แจงให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครู 
ที่รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ด าเนินการเยี่ยมบ้านตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน 
ได้แก่ 
- การรู้จักเด็กเป็นรายบุคคล 
- การคัดกรองนักเรียน 
- การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา 
- การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียนและการส่งต่อ 
ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียน 
ที่พบปัญหา 
สรุปผล รายงานผล 

 
1. มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ เพ่ือด าเนินงาน 
    ตามแผนงานและโครงการฯ 
1. มีจัดประชุมชี้แจงรายละเอียดแก่ผู้บริหาร 
    สถานศึกษาและครูที่ผิดชอบระบบดูแล 
    ช่วยเหลือนักเรียน 
1. มีการเยี่ยมบ้านนักเรียนตามกระบวนการ 
    5 ขั้นตอน และมีข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
    เพ่ือไว้ใช้ในการจัดให้บริการแนะแนวนักเรียน 
 
1. มีการติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือ 
    นักเรียนที่พบปัญหา 
 
1. มีการสรุปผล และรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา     

เรื่อง  งานคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. 
 

2. 
 

3. 
 

4. 

งานคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
รณรงค์ให้สถานศึกษา ชุมชน ผู้ปกครอง ร่วมกัน 
ก าหนดมาตรการในการป้องกันความปลอดภัย 
ผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่ได้รับแจ้งเหตุ หรือ 
ประสบเหตุ 
รวบรวมผลงานและเอกสาร เพ่ือเผยแพร่ต่อ 
สาธารณชน 
ส่งเสริมการเรียนรู้มาตรฐานความปลอดภัยใน 
การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในทุกกลุ่ม 
สาระการเรียนรู้ 

1. ผู้ปกครอง ชุมชน ผู้บริหาร นักเรียน มีจิตส านึก 
    ในมาตรการการรักษาความปลอดภัย 
2. ผู้บริหาร ครู ผู้ปกครอง มีมาตรการในการ 
    ด าเนินการร่วมกัน 
1. มีการประสานทีม/สหวิชาชีพ ให้ความร่วมมือ 
2. แจ้งผู้ปกครองของนักเรียน 
3. แจ้ง ฉก.ชน.สพป. รับทราบ และเจ้าหน้าที่ 
    ฉก.ชน.สพป. ลงพื้นที่ให้ความช่วยเหลืออย่าง 
    เร่งด่วน และรายงานต่อ เลขาธิการ กพฐ. 
1. ผู้ปกครอง ชุมชน รับรู้ข่าวสารในมาตรการ 
    การรักษาความปลอดภัย 
1. ครูมีทักษะการสอน สามารถบูรณาการการสอน 
   ให้เข้ากับการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ 
2. ครูและผู้ปกครองนักเรียน มีส่วนร่วมในการดูแล 
    เด็กนักเรียนอย่างใกล้ชิด 
3. จัดกิจกรรมส่งเสริมและสนับสนุนทั้งในและนอก 
    ชั้นเรียน 
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                                                 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                                    เรื่อง  งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1 
ศึกษาวิเคราะห์งาน แผนงาน/โครงการ 
นโยบาย เป้าหมาย 

 - มีแผนงาน/โครงการ นโยบาย เป้าหมาย ระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

  
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนข้อมูล
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง - มีค าสั่งและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

2 
แต่งตั้งคณะท างานและคณะกรรมการ
ประเมินสถานศึกษา - ประชุมคณะกรรมการ เพ่ือแจ้งแนวทางการด าเนินงาน 

  ระดับเขตพ้ืนที่  - มีเอกสาร/คู่มือประกอบการด าเนินงานส าหรับ 

3 ประชุมจัดท าโครงการ 
ผู้ปฏิบัติและสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ด าเนินการ 

4 
จัดท าเอกสารคู่มือประกอบการด าเนินงาน
ตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนด 

 - มีการสรุปผลการด าเนินงาน เพ่ือรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

  

ประสาน/แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษา เพ่ือ
จัดกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมายด าเนินการตาม
แผนงาน/โครงการที่ก าหนด - มีการก ากับ ติดตามการด าเนินงาน 

5  
 สรุปผลการด าเนินงาน ประเมินผลและ
รายงานผลก ากับ ติดตาม การด าเนินการ 

 - เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานผ่านช่องทางต่าง 
ๆ 

6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน  
    

 
เรื่อง  งานนโยบายพาน้องกลับมาเรียน 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. 
 

2. 
 

3. 
 
 
 
 
 

4. 

งานนโยบายพาน้องกลับมาเรียน 
การจัดระบบแผนงาน/โครงสรา้งและผูร้ับผดิชอบ 
ที่ชัดเจน 
ประชุมชี้แจงให้กับผู้บรหิารสถานศึกษาและคร ู
ที่รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ด าเนินการติดตามนักเรียนกลุม่เสีย่งออกกลางคัน 
นักเรียนตกหล่น โดยเยีย่มบ้านนักเรียน 
- การจัดกิจกรรมป้องกันและแกไ้ขปัญหา 
- การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียนและการส่งต่อ 
ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียน 
ที่พบปัญหา 
สรุปผล รายงานผล 

 
1. มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ เพื่อด าเนินงาน 
    ตามแผนงานและโครงการฯ 
2. มีจัดประชุมชี้แจงรายละเอียดแก่ผู้บริหาร 
    สถานศึกษาและครูทีผ่ิดชอบระบบดูแล 
    ช่วยเหลือนักเรียน 
3. มีการเยี่ยมบ้านนักเรยีนตามกระบวนการ 
    5 ข้ันตอน และมีข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
    เพื่อไว้ใช้ในการจัดให้บริการแนะแนวนักเรียน 
4. มีการติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือ 
    นักเรียนท่ีพบปัญหา 
5. มีการสรุปผล และรายงานผลตอ่ผู้บังคับบัญชา     

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


