


คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานรายบุคคล กลุมสงเสริมและจัดการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อใชเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานและสรางความเขาใจใหตรงกัน  
เปนแนวทางสําหรับผูที่สนใจ สามารถศึกษาดวยตนเอง ทําใหการทํางานเปนระบบยิ่งขึ้น ทั้งนี้ กลุมสงเสริมการ 
จัดการศึกษา มีบทบาท อํานาจ หนาที่สําคัญเกี่ยวกับ การจัดการศึกษา โดยเนนการบูรณาการจัดการศึกษา  
ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นําแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่นมาใชประกอบการจัดการ
เรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนทั้งดานสขุภาพกาย ใจ สังคม สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา 
การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประชุม องคกรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน – กองทุนการศึกษาเพื่อ
ชวยเหลือผูเรียนทั้งเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งสงเสริม 
ใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องคกรปกครองสวนทองถิ่น และภาคเอกชน  
รวมจัดการศึกษา และรวมสนับสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ  

คูมือการปฏิบัติงาน ของ นางสาวฌัชชา สิงหราชันย ตําแหนง นักจิตวิทยาโรงเรียนประจําสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เลมนี้ ไดอธิบายขอบขายภารกิจของกลุมงานและภาคกิจของบุคลากรรายบุคคลที่ไดรับมอบหมาย 
ตามคําสั่ง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ที่ 006/2564 เรื่อง มอบหมายหนาที ่
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร สั่ง ณ วันที่ 11 มกราคม พ.ศ. 2564 

หวังเปนอยาง คูมือฉบับนี้จะเกิดประโยชนกับบุคลากรทางการศึกษา ผูบริหารสถานศึกษา ครู  และ
เครือขายทางวิชาการ ที่รวมปฏิบัติงาน เกิดความเขาใจในบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและประสานความรวมมือ 
ในสวนที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดคุณภาพการจัดการศึกษาตอไป 

 
 
       นางสาวฌัชชา สิงหราชันย 
          นักจิตวิทยาโรงเรียนประจําสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 

 

เรื่อง  หนา 
คํานาํ ๑ 
สารบัญ 2 
1. แผนภูมิโครงสรางการบริหารสาํนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 3 
 กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

2. ทําเนียบบคุลากรกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 4 
3.  คาํสัง่สาํนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษากรงุเทพมหานคร 5 
4. การปฏิบัตงิานของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 15 
6. ขั้นตอนและแนวการปฏบิัติงาน กลุมสงเสรมิการจัดการศกึษา 16 
 - งานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนกัเรียน  

 
 
 



แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

 ท าเนียบบุคลากรกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



โครงสร้างการปฏบิตังิานของกลุม่สง่เสรมิการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษากรงุเทพมหานคร 

นายยุทธนา ส าราญกิจ Tel.089-0303701 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

นางสาวชมกมล  หาพันนา  Tel.082-5942942 
ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษา
โดยครอบครัว และศูนย์การเรียน 
- นางอาตีย๊ะห์ อิสมารอฮีม   
  Tel. 087-8373984 
- นายธนภัทร มีนา  
  Tel. 083-9944202 
- นางสาวพัชราภรณ์ กวนหลวง  
  Tel. 097-2032703 
 

ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับ 
ผู้พิการ ด้อยโอกาส และ 
มีความสามารถพิเศษ 
- นางอาตีย๊ะห์ อิสมารอฮีม   
  Tel. 087-8373984 
- นายธนภัทร มีนา  
  Tel. 083-9944202 
- นายณัฐพงศ์ นัยจิต  
  Tel. 095-4241987 
- นางสาวพัชราภรณ์ กวนหลวง  
  Tel. 097-2032703 

งานแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬา
และนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี 
ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
นักศึกษาวิชาทหาร 
- นายณัฐพงศ์ นัยจิต  
   Tel. 095-4241987 
- นางสาวสุธาทิพย์ สุขสุหรัด  
  Tel. 085-1142799 

งานประชาธิปไตย วินัยนักเรียน  
การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
และงานกิจการนักเรียนอื่น 
- นางสาวสมฤทัย ธรรมมา  
  Tel. 098-8749425 
- นางสาวฌัชชา สิงหราชันย์  
  Tel. 063-7652600 

งานโครงการอันเน่ืองมาจาก 
พระราชด าหริ ส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 
สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และ 
ภูมปัิญญาท้องถิ่น 
- นางสาวสุธาทิพย์ สุขสุหรัด  
   Tel. 085-1142799 
- นางสาวพัชราภรณ์ กวนหลวง  
   Tel. 097-2032703 

การระดมทรัพยากรทางการศึกษา 
- นายธนภัทร มีนา  
  Tel. 083-9944202 

การป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้
สารเสพติด และงานวิเทศสัมพันธ์ 
- นางสาวสมฤทัย ธรรมมา  
  Tel. 098-8749425 

งานทะเบียนหลักฐานทางการศึกษา 
- นายอับดุลเล๊าะ ลอเด็ง  
- Tel. 082-8234556 

งานธุรการ นายอับดุลเล๊าะ ลอเด็ง  
- Tel. 082-8234556 

ระบบดูแลฃ่วยเหลือนักเรียน ส่งเสริม ป้องกัน และคุ้มครอง
ความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
- นายธนภัทร มีนา  Tel. 083-9944202 
- นายณัฐพงศ์ นัยจิต  Tel. 095-4241987 
- นางสาวฌัชชา สิงหราชันย์  Tel. 063-7652600 



คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
ท่ี 000 / ๒๕๖๔

เร่ือง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบในการปฏินัติราฃการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๗ และ ๔๕: (๔) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราฃการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๔๔๖ และแก้!ขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๔๔๓ มาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๔๔๗ และแก้!ขเพิ่มเติม (ฉบับที, ๒) พ.ศ.๒๔๔๑ และ (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ.๒๔๔๓ และ ข้อ ๔ แห่งระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการมอบอำนาจในการ 
สั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัต ิราฃการ หรือการดำเนินการอื่นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา พ.ศ.๒๔๔๖ เพ ื่อให ้การบริหารจัดการสำน ักงานเขตพื้นท ี่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล จึงขอยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๑๐/๒๔๖๓ 
ส่ัง ณ วันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๔๖๓ เรือง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร โดยให้ใช้คำสั่งฉบับนี้แทน

ทั้งนี้ ต้ังแต่บัดน้ีเปีนต้น'!ป

ส่ัง ณ วันท่ี 3 ร )  มกราคม พ.ศ.๒๔๖๔



นางสาวณัชชา สิงหราชันย์ นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร (พนักงานราชการ) ตำแหน่งเลขที่ พ๓๐๐๐๖๙

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังน้ี
๑. งานส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี 

ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
และงาน กิจการนักเรียนอ่ืน

๑.๑ งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
๒. ประสานการป้องกันและแก้!ฃบํญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแกไซ คุ้มครอง 

ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมท้ังระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
๒.๑ การดำเนินงานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน
๒.๒ ศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน (ฉก.ซน.สพฐ.)
๓. งานสภานักเรียน ส่งเสริม พัฒนา สร้างความเข้มแข็ง องค์กรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนใน

สถานศึกษา
๔.งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย



 

1. ชื่อกระบวนงาน 

  งานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

2. วัตถุประสงค  

  2.1 เพื่อใหการดําเนินงานการดูแลชวยเหลือนักเรียนเปนไปอยางมีระบบและมีประสิทธิภาพ 

  2.2 เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู เรียน 

ของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 

  2.3 เพื่อจัดกิจกรรมสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนไดเรียนจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

มีคุณลักษณะที่พึงประสงคและสมรรถนะตามที่กําหนด 

3. ขอบเขตของงาน 

  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด จัดระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน

อยางครบวงจรไดมาตรฐาน ไดแก การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การจัดกิจกรรมปองกนั

และแกไขปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนา และการสงตอ โดยมีกิจกรรมเยี่ยมบานนักเรยีน กิจกรรประชุมชั้นเรยีน 

และกิจกรรมเพื่อนที่ปรึกษา เปนตน 

4. คําจํากัดความ 

  4.1 การดูแลชวยเหลือ หมายถึง การสงเสริม การปองกันและชวยเหลือ แกไขปญหา โดย

วิธีการและเครื่องมือสําหรับครูที่ปรึกษาและบุคลากรที่เกี่ยวของ เพื่อใหการดําเนินงานพัฒนานักเรียน โดยเนน

ใหนักเรียนเปนคนดี คนเกง และมีความสุขในการดํารงชีวิต 

  4.2 การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติสวนตัว 

ประวัตการศึกษา ขอมูลดานสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯลฯ  

  4.3 การคักรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุมนกัเรียนตามฐานขอมูลรายบุคคล เปนกลุมปกติ 

กลุมเสี่ยง และกลุมมีปญหา 

  4.4 การจัดกจิกรรมปองกัน หมายถึง กจิกรรมที่จัดขึ้นเพื่อนกัเรียนกลุมปกติ เพือ่ปองกันและ

สรางความเขมแข็ง เปนการสรางภูมิคุมกัน ปองกันความเสี่ยงของนักเรียน 

  4.5 การจัดกิจกรรมแกปญหา หมายถึง กิจกรรมที่จดัข้ึนเพื่อนักเรียนกลุมที่มีปญหาดานตาง ๆ 

ตามสภาพปญหา เชน การระดมทุนเพื่อการศึกษาสําหรับเด็กขาดแคลน การเขาคายปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

เพื่อนที่ปรึกษา ฯลฯ 

  4.6 การจัดกิจกรรมแกปญหา หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพื่อนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ 

เพื่อสงเสริมใหนักเรียนไดพัฒนาตามศักยภาพ 

 

 

 

 



 

  4.7 การสงตอ หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพื่อนักเรยีนที่มีความสามารถพิเศษ หรือมีปญหาเปนพเิศษ 

ที่ตองอาศัยการมีสวนรวมจากหนวยงาน หรือบุคลากรที่มีความชํานาญเฉพาะดาน 

   1) การสงตอภายใน ครูที่ปรึกษาสงตอไปยังผูที่เกี่ยวของภายในโรงเรียน โดยพิจารณา

จากปญหาของนักเรียน เชน ครูแนะแนว ครูพยาบาล ครูโภชนาการ ครูประจําวิชา หรือฝายกิจการนักเรียน 

เปนตน 

   2) การสงตอภายนอก ผูที่เกี่ยวของภายในโรงเรียนดําเนินการสงตอไปยังผูเชี่ยวชาญ

เฉพาะดานในกรณีที่นักเรียนมีปญหายากตอการชวยเหลือ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงสราง และผูรับผิดชอบระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

ที่ชัดเจน 

  5.2 ประชุมชี้แจงใหกับผูบริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบงานระบบการดูแลชวยเหลือ

นักเรียน 

  5.3 ดําเนินการเยี่ยมบานตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ไดแก การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล 

การคัดกรองนักเรียน การจัดกิจกรรมปอกันและแกไขปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และการสงตอ 

  5.4 ติดตาม ประเมินผล ใหการชวยเหลือนกัเรียนที่พบปญหา 

  5.5 สรุปและรายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 

  7.1 แบบบันทึกกิจกรรมเยี่ยมบานนักเรียน 

  7.2 แบบคัดกรองพฤติกรรมนักเรียน 

  7.3 แบบรายงานผลการดําเนินงานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

  8.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

  8.2 คูมือการดําเนินงานระบบการดูแลชวยเหลือนกัเรียน 

  8.3 แผนงานโครงการของสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

  

จดัทําระบบ แผนงาน โครงสร้าง 

กําหนดผู้รับผิดชอบ 

ประชมุชี �แจงผู้บริหารสถานศึกษา และ 

ผู้รับผิดชอบงานระบบการดแูลช่วยเหลอืนกัเรียน 

ดําเนินการเยี�ยมบ้านตามระบบการดแูลช่วยเหลอืนกัเรียน 5 ขั �นตอน 

ติดตาม ประเมินผล และช่วยเหลอื 

สรุปและรายงานผล 



    สรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน พัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน สวนราชการ กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : เพื่อใหสถานศึกษาในสงักัดมีการพฒันาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1.  

 

 

จัดทําระบบ แผนงาน/ 

โครงสราง กําหนดผูรับผิดชอบ 

เมษายน มีโครงสรางชัดเจน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

2.  

 

 

ประชุมชี้แจงมอบนโยบาย

ผูบริหารและผูรบัผิดชอบ 

พฤษภาคม - กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

3.  

 

 

ดําเนินกิจกรรมเยี่ยมบาน

นักเรียนตามระบบการดูแล

ชวยเหลือนักเรียน 5 ขั้นตอน 

มิถุนายน – กรกฎาคม - แบบบันทึกกจิกรรมการ

เยี่ยมบาน 

- แบบคัดกรองนักเรียน 

S.D.Q. 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

โรงเรียน/คร ู

4.  

 

 

ติดตาม และประเมินผล สิงหาคม - มีเอกสารเปนที่ประจักษ กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

5.  

 

 

สรปุผล รายงานผล 

 

สิงหาคม – กันยายน มีแบบรายงานสรปุผล กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

โรงเรียน/คร ู

    อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน         จุดเริ่มตนหรือจุดสิ้นสุดกระบวนการ  กิจกรรมหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ 

      

                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 




