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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ืออธิบายข้ันตอนการจัดบริการแนะแนวในโรงเรียนสงวนหญิง 
 
2. ขอบเขต 
          ใช้ครอบคลุมการปฏิบัติงานด้านการจัดบริการแนะแนวของโรงเรียนสงวนหญิง   
 
3. นิยาม 
 3.1  บริการแนะแนว  หมายถึง 

3.1.1 บริการรวบรวมข้อมูล โดยใช้ระเบียนสะสมและแฟ้มสะสมงานในชั้นมัธยมศึกษาปี
ท่ี 3 และ 6 

3.1.2 บริการสนเทศ  จัดบริการข้อมูล การสํารวจ  การทดสอบตนเอง  ให้กับนักเรียนใน
ด้านการศึกษา  อาชีพ  และการพัฒนาบุคลิกภาพ   

3.1.3 บริการให้คําปรึกษา  จัดบริการให้คําปรึกษาแก่นักเรียน  ผูป้กครอง  อาจารย์   
เก่ียวกับการศึกษา การประกอบอาชีพ  และบุคลิกภาพของนักเรียน  ตลอดจน
ปัญหาท่ัวไป 

3.1.4 บริการป้องกันส่งเสริมและช่วยเหลือ 
- จัดทุนการศึกษา  ทุนอาหารกลางวัน  ทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
- การทดสอบความสามารถของนักเรียน  โดยใช้แบบทดสอบ 
- การรับสมัครโควต้าพิเศษสถาบันการศึกษาระดับต่าง ๆ 

3.1.5 บริการติดตามผล 
- ติดตามผลการเรียนท่ีสําเร็จการศึกษา 
- การติดตามผลการปฏิบัติงานแนะแนวตามแผนการปฏิบัติงาน  และมาตรฐาน

การปฏิบัติงาน 
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ                                                   

4.1 ผู้อํานวยการโรงเรียนและคณะกรรมการแนะแนว 
 - กําหนดนโยบายการปฏิบัติงานแนะแนว 
 - แก้ไขปัญหาในกรณีท่ีมีปัญหาเร่งด่วน 

4.2 หัวหน้างานแนะแนว 
 - กําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงาน  และจัดทําแผน
  ประจําปี 
 - จัดบริการแนะแนวและสรุปผลการดําเนินงาน 

4.3 ครูแนะแนว 
 - ให้บริการแนะแนว 
 - สรุปผลการดําเนินงานท่ีตนเองรับผิดชอบ  

 
5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  คณะกรรมการแนะแนวประชุมเพ่ือทบทวนการปฏิบัติงานแนะแนวในปีท่ีผ่านมา  และ
กําหนดนโยบายการดําเนินงานในปีการศึกษาต่อไป  ปลายภาคเรียนท่ี  2 

5.2 หัวหน้างานแนะแนวประชุมครูแนะแนว ทบทวนการปฏิบัติงานแนะแนว  และวางแผน
จัดการทํางาน/ โครงการ/ กิจกรรม ให้บริการแนะแนว  ปลายภาคเรียนท่ี 2 

5.3 หัวหน้างานแนะแนว   แจ้งข้ันตอนการจัดการบริการแนะแนวให้นักเรียน/ ผู้ปกครอง
ทราบในคู่มือนักเรียน  และผู้ปกครอง ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การทบทวน
ข้อตกลงกับ  Stakeholder  (มฐ.-บร.-4)   

5.4 ครูแนะแนวดําเนินการให้บริการแนะแนวตามคู่มือนักเรียนตลอดปีการศึกษา  
5.5 ครูแนะแนว ประเมิน สรุปผลการให้บริการท่ีได้รับมอบหมายให้หัวหน้างานแนะแนว 

นําเสนอผู้อํานวยการโรงเรียนและคณะกรรมการแนะแนว  ปลายภาคเรียนท่ี 2 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

5.6 หัวหน้างานแนะแนว  ประชุมครูแนะแนว  เพ่ือหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขข้ันตอนการ
ให้บริการให้เหมาะสม  เพ่ือนําข้อมูลไปเขียนแผนปฏิบัติงานในปีการศึกษาต่อไป 

5.7 หากมีกรณีจําเป็นเร่งด่วน  ให้คณะกรรมการแนะแนวดําเนินการกําหนดแนวทางแก้ไข
โดยความเห็นชอบของผู้อํานวยการโรงเรียน 

 
6.  เอกสารอ้างอิง 
 6.1  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 กระทรวงศึกษาธิการ 
 6.2  หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนสงวนหญิง 
 
7.  บันทึก 
 

รายการ วิธีการจัดเก็บ เก็บโดย ระยะเวลาท่ี
เก็บ 

7.1 บันทึกการประชุมงานแนะแนว 
 
7.2 สรุปผลการปฏิบัติงานแนะแนว 
 
7.3  บันทึกการให้คําปรึกษา 

สมุด 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 

หัวหน้างาน 
สํานักงานแนะแนว 

หัวหน้างาน 
สํานักงานแนะแนว 

หัวหน้างาน 
สํานักงานแนะแนว 

3  ปีการศึกษา 
 

3  ปีการศึกษา 
 

3  ปีการศึกษา 

 
8. เอกสารแนบ 
 ไม่มี 
 


