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ค ำน ำ 

 คู่มือปฏิบัติงานและภารกิจงานฉบับนี้ จัดท าเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน 
ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นหลักโดยเติมเต็มในส่วน
รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่เกี่ยวข้อง คู่มือฉบับนี้มีค าอธิบายการ
ปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระที่สมบูรณ์ และมีรายละเอียด ครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่อง ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติ
ให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากข้ึน 

 ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ค าปรึกษา แนะน าและมีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ส่งผลให้
ภาระงานมีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งข้ึน จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

 

       นางสาวเจนจิรา  ปัญญาเหล็ก 

        นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
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สารบัญ 
 หน้า 

ค าน า ก 

สารบัญ ข 

งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 1 

งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา  4 

งานส่งเสริม สนับสนุนระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 6 

งานโครงการติดตามการบริหารจัดการโรงเรียนพักนอน 10 

งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 12 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ประชุมจัดท ำโครงกำร และประสำนพ้ืนที่จัดกิจกรรม 

 5.2 แจ้งหน่วยงำนและสถำนศึกษำ ประสำนงำน เพ่ือจัดกิจกรรมให้บรรลุเป้ำหมำย 

 5.3 จัดท ำเอกสำรคู่มือประกอบกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรที่ก ำหนด 

 5.4 ด ำเนินกำรตำมแผนงำน/โครงกำรที่ก ำหนด 

 5.5 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสรุปผลกำรด ำเนินงำนพร้อมทั้งประเมินผลและรำยงำนผลให้
กระทรวงศึกษำธิกำรทรำบ เพ่ือปรับปรุงและแก้ไขปัญหำที่เกิดให้ดีขึ้นและหมดไป 

 5.6 ติดตำม รำยงำนผลและประชำสัมพันธ์เผยแพร่ผลกำรด ำเนินงำน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

ประชุมจัดท ำโครงกำร และประสำนพื้นที่ 
จัดกิจกรรม 

แจ้งหน่วยงำนและสถำนศึกษำ ประสำนงำน เพ่ือจัดกิจกรรม 

จัดท ำเอกสำรคู่มือประกอบกำรด ำเนินงำน 

ติดตำม รำยงำนผลและ
ประชำสัมพันธ์เผยแพร่ 

ด ำเนินกำรตำมแผนงำน/โครงกำรที่ก ำหนด 

สรุปผลกำรด ำเนินงำนพร้อมทั้งประเมินผลและรำยงำนผล 
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1. ชื่อกระบวนการ 
 งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้รู้จักตนเอง รู้จักสิ่งแวดล้อม สามารถคิด ตัดสินใจ คิดแก้ปัญหาได้ 
 2.2 เพ่ือส่งเสริมการวางแผนชีวิตทั้งด้านการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตนได้อย่างเหมาะสม 
 2.3 เพ่ือช่วยให้ครูได้รู้จัดและเข้าใจผู้เรียน รวมทั้งช่วยเหลือและให้ค าปรึกษาแก่ผู้ปกครองในการมี
ส่วนร่วมพัฒนาผู้เรียน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 จัดกิจกรรมแนะแนวให้นักเรียนได้รับบริการสนเทศและข่าวสารความรู้ต่างๆ 
 3.2 สถานศึกษามีข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทุกด้านสามารถน าไปใช้ในการช่วยเหลือและส่งเสริม
นักเรียนได้อย่างถูกต้อง 
 3.3 เยาวชนได้รับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ครู ผู้ปกครองนักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนาและแก้ไข
พฤติกรรมนักเรียน 
 3.4 ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปลี่ยนแปลงทางสังคม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดท ากิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ิมเติมที่ให้นักเรียนได้รับ
ความรู้จนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่เหมาะสมกับตนเอง 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความ
จ าเป็นของกิจกรรมแนะแนว 

ตลอดทั้งปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ส่งเสริมให้ด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ
เกี่ยวกับนักเรียนเพ่ือแก้ไขปัญหาและสนับสนุน
การศึกษาของนักเรียน 

พ.ค. – มิ.ย สถานศึกษา 

3. ส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบ
อาชีพ 

ตลอดทั้งปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. ส่งเสริมให้จัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียนโดย
อาศัยการให้ค าปรึกษารายบุคคล 

ตลอดทั้งปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

และสถานศึกษา 
5. ประสาน ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดทั้งปี สพป.เชียงใหม่ เขต 5 
6. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดทั้งปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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6. Flow Chart 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 
 7.2 พระราชบัญญัติมาตรการในการป้องกันและปราบปรามการค้าหญิงและเด็ก พ.ศ.2540 
 7.3 พระราชบัญญัติส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ.2521 
 7.4 คู่มือบริการจัดการแนะแนว พ.ศ.2545 
 7.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
 
 

ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและ
ความจ าเป็นของกิจกรรมแนะแนว 

ส่งเสริมให้ด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับ
นักเรียนเพื่อแก้ไขปัญหาและสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 

ส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 

ประสาน ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

ส่งเสริมให้จัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียนโดยอาศัย 

การให้ค าปรึกษารายบุคคล 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส ารวจแหล่งเรียนรู้และสิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

2. เพ่ือจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

3. เพ่ือเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

3. ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

 การส ารวจ การจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นตามโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช
อันเนื่องมาจากพระราชด าริฯ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 

4. ค าจ ากัดความ 

 สวนพฤษศาสตร์โรงเรียน หมายถึง การสร้าง จิตส านึกด้านอนุรักษ์พันธุกรรมพืช โดยให้เยาวชนได้
ใกล้ชิดกับพืชพรรณไม้ เห็นคุณค่าประโยชน์ ความสวยงาม อันจะก่อให้เกิดความคิดที่จะอนุรักษ์พืชพรรณ
ต่อไป ซึ่งสามารถด าเนินการสวนพฤกศาสตร์ในพ้ืนที่ของโรงเรียน โดยมีองค์ประกอบดังกล่าวเป็นสวน
พฤกษศาสตร์โรงเรียน ใช้ในวัตถุประสงค์ดังกล่าว อีกทั้งใช้ในการศึกษาและเป็นประโยชน์ต่อเนื่องในการเรียน 
การสอนวิชาต่างๆ เป็นการด าเนินงานที่อิงรูปแบบของ “สวนพฤกศาสตร์” โดยมีการรวบรวมพันธุ์ไม้ที่มีชีวิต 
มีแหล่งข้อมูลพรรณไม้ มีการศึกษาต่อเนื่อง มีการเก็บตัวอย่างพรรณไม้แห้ง พรรณไม้ดอง มีการรวบรวมพันธุ์
ไม้ท้องถิ่นเข้ามาปลูกรวบรวมไว้ในโรงเรียน และภูมิปัญญาท้องถิ่น มีการบันทึกรายงานและข้อมูล รวมทั้ง
ภูมิปัญญาท้องถิ่นเกี่ยวกับพันธุ์ไม้ มีมุมส าหรับศึกษาค้นคว้าและมีการน าไปใช้ประโยชน์เป็นสื่อการเรียนการ
สอนในวิชาต่างๆ เป็นการด าเนินการให้สอดคล้อง กับสภาพท้องถิ่น ไม่ฝืนธรรมชาติ และเป็นไปตามความ
สนใจและความพร้อมของโรงเรียน ด าเนินการ โดยความสมัครใจ ไม่ให้เกิดความเครียด 
 

5. ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอัน
เนื่องมาจากพระราชด าริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราชกุมารี 

ตลอดทั้งปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับข้ันตอนการสมัคร
สมาชิก การด าเนินงานตามข้ันตอนของโครงการ 

ตลอดทั้งปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
สถานศึกษา 

3. ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาส ารวจแหล่งเรียนรู้ การ
จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้/ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ตลอดทั้งปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
สถานศึกษา 

4. ส่งเสริมสนับสนุนสร้างเครือข่ายการจัดการศึกษา ตลอดทั้งปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน ตุลาคมของทุกปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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6. Flow Chart 
 
 
 

 
 

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการอนุรักษ์พันธุกรรม
พืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริฯ 

สร้างความรู้ความเข้าใจ 

ส่งเสริมสนับสนุนการส ารวจ การจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ 
“สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน” 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

ส่งเสริมสนับสนุนสร้างเครือข่ายการจัดการศึกษา 
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