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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

คู่มือการปฏิบติังาน 



ก 
คำนำ 

 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545

หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื ้นที่
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการ
แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่มเพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของ  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษามีบทบาท อำนาจ หน้าที่สำคัญเก่ียวกับการจัดการศึกษาโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษาทั้ง
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นำแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบการ
จัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านสุขภาพกายใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม 
จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก การ
จัดหาทุน – กองทุนการศึกษาเพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็ก
ที่มีความสามารถพิเศษอีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน 

ดังนั้น ข้าพเจ้า จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับบริบท
พื้นที่จังหวัดเชียงราย เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน รวมทั้งการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

 
                                                         นางสาวอำภาพร  สุภาวงศ์ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 
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ข 
คำนำ 
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ส่วนที่ 1  
ข้อมูลทั่วไป 

 
แนวคิด 

 งานส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นที่
การศึกษา สามารถจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษาทั้ง
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ไปสู่การศึกษาตลอดชีพ นำแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น
ใช้ประกอบการเรียนการสอนส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิตให้สมบูรณ์ จัดสวัสดิการ สวัสดิภาพ และ
กองทุนเพื่อการศึกษาที่จะเป็นการช่วยเหลือผู้เรียนปกติ ด้อยโอกาส พิการ และมีความสามารถพิเศษ อีกทั้ง
ส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
เอกชน ร่วมจัดการศึกษาที่จะส่งผลต่อคุณภาพชีวิตของผู้เรียน 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยให้เป็นการศึกษา
ตลอดชีวิตภายใต้ความร่วมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนาและองค์การปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุกรูปแบบให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 

๒. เพื ่อส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผู ้รับบริการทางการศึกษาให้สมบูรณ์โดยส่งเสริมให้
สถานศึกษาจัดอาหารกลางวัน อาหารเสริมและเพื ่อส่งเสริมให้มีจริยธรรม คุณธรรม วินัย โดยเน้นกีฬา 
นันทนาการ ลูกเสือ-ยุวกาชาด และการปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 

๓. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการแก่ครู บุคลากรทางการศึกษาและผู้รับบริการด้วยการ
ระดมทรัพยากรจากทุกฝ่าย 

๔. เพื่อส่งเสริมกิจการพิเศษ ที่เป็นการสร้างความมั่นคงและประสานเครือข่ายทุกระดับไปสู่การจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   

ขอบข่าย/ภารกิจ 

๑. งานธุรการ 
๒.  กลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

 ๒.๑ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัยและ
การศึกษาตลอดชีวิต 
 ๒.๒ งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๒.๓งานส่งเสริมการจัดการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว ชุมชน  สถาบันศาสนาและสถาน
ประกอบการ  ฯลฯ 
 ๒.๔ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๒.๕ งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๒.๖ งานส่งเสริมการเทียบโอนผลการเรียน 
 ๒.๗  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 
 ๓. กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 ๓.๑ งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
 ๓.๒ งานส่งเสริมกิจการแนะแนวในสถานศึกษา 



๒ 
 ๓.๓ งานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ 
 ๓.๔ งานส่งเสริมกิจการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร (นศท.) 
 ๓.๕  งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย 
 ๔. กลุ่มงานส่งเสริมสวัสดิการ 
 ๔.๑ งานส่งเสริม  สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 ๔.๒ งานส่งเสริมการจัดสวัสดิการ  สวัสดิภาพ  ในสถานศึกษา 
 ๔.๓  งานส่งเสริมการพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
 ๕.  กลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ 
 ๕.๑  งานอันเนื่องมาจากโครงการพระราชดำริ 
 ๕.๒ งานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
 ๕.๓ งานตามโครงการเสมาพัฒนาชีวิต 
 ๕.๔ งานความมั่นคงของชาติ 
 ๕.๕ งานวิเทศสัมพันธ์ 
 ๕.๖ งานการป้องกันโรคเอดส์ 
 ๕.๗ งานสารวัตรนักเรียน 
 ๖. กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษาของเอกชน 
 ๖.๑ งานส่งเสริมข้อมูลและสารสนเทศของสถานศึกษาเอกชน 
 ๖.๒ งานส่งเสริมและดำเนินการเปลี่ยนแปลงโรงเรียนเอกชน 
 ๖.๓ งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
 ๖.๔ งานส่งเสริมการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนเอกชน 
 ๖.๕ งานส่งเสริมด้านการอุดหนุนกองทุนสวัสดิการ 



๓ 
 
 
 
 

➢ งานส่งเสรมิสุขภาพอนามัย 
➢ งานส่งเสรมิกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
➢ งานส่งเสรมิการกีฬาและนันทนาการ 
➢ งานส่งเสรมิกิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด 

ผู้บำเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวิชาทหาร 
➢ งานส่งเสรมิกิจกรรมประธิปไตยและวินัยนักเรียน 

 
 

 

➢ งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำร ิ
➢ งานป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดใน 

สถานศึกษา 
➢ งานโครงการเสมาพัฒนาชีวิต 
➢ งานความมั่นคงของชาติ 
➢ งานวิเทศสัมพันธ์ 
➢ งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดของโรคเอดส์ในกลุ่ม 

นักเรียนนักศึกษา 
➢ งานสารวัตรนักเรยีน 

 
 

➢ งานส่งเสรมิการศึกษาในระบบ นอกระบบ ตามอัธยาศัยและการศึกษา
ตลอดชีวิต 

➢ งานส่งเสรมิแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดลอ้มทางการศึกษาและภูมิปญัญา
ท้องถิ่น 

➢ งานส่งเสรมิการจดัการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน  สถาบัน
ศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

➢ งานส่งเสรมิการจดัการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
➢ งานส่งเสรมิคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
➢ งานส่งเสรมิการเทียบโอนการเรียนรู้ 
➢ งานส่งเสรมิการจดัการศึกษาเด็กพิเศษ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มี

ความสามารถพิเศษ 
 
 

 

➢ งานส่งเสรมิสนับสนุนการระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา 
➢ งานส่งเสรมิการจดัสวสัดิการ สวสัดิภาพในสถานศึกษา 
➢ งานส่งเสรมิการพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

งานธุรการ 

กลุ่มงานส่งเสริม 
กิจการนักเรียน 

กลุ่มงานส่งเสริม 
กิจการพิเศษ 

กลุ่มงานส่งเสริม 
คุณภาพการจัด 

การศึกษา 

กลุ่มงานส่งเสรมิ 
สวัสดิการ สวสัดภิาพและ

กองทุนเพื่อการศึกษา 



๔ 

ส่วนที่ 2  

แนวทางการดำเนินงาน 
 
งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

 วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้รู้จักตนเอง รู้จักสิ่งแวดล้อม สามารถคิด ตัดสินใจ คิดแก้ปัญหาได ้
 2. เพ่ือส่งเสริมการวางแผนชีวิตทั้งด้านการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตนได้อย่างเหมาะสม 
  3. เพื่อช่วยให้ครูได้รู้จักและเข้าใจผู้เรียน รวมทั้งช่วยเหลือและคําปรึกษาแก่ผู้ปกครองในการมีส่วน
ร่วมพัฒนาผู้เรียน 

 ขอบเขตของงาน 
  1. จัดกิจกรรมแนะแนวให้นักเรียนได้รับบริการสนเทศและข่าวสารความรู้ต่าง ๆ  
 2. สถานศึกษามีข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทุกด้านสามารถนําไปใช้ในการช่วยเหลือและส่งเสริม
นักเรียนได้อย่างถูกต้อง 
 3. เยาวชนได้รับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดีครูผู้ปกครองนักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนาและแก้ไข
พฤติกรรมนักเรียน 
  4. ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปลี่ยนแปลงทางสังคม 

 คําจํากัดความ  
 กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดทํากิจกรรมการเรียนการสอนเพิ่มเติมที่ให้นักเรียนได้รับ

ความรู้จนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่เหมาะสมกับตนเอง 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจําเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
   1.1 จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1.2 สร้างความตระหนักให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูมีองค์ความรู้เกี ่ยวกับกิจกรรมแนะแนว
สามารถขับเคลื่อนกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 
       1.3 จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ครแูละนักเรียนได้แสดงศักยภาพด้านกิจกรรมแนะแนว  
      1.4 กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนว 
       1.5 เผยแพร่ผลงาน  
  1.6 สรุปรายงานผลการดําเนินงานขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

2. ส่งเสริมให้ดำเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกบนั ักเรียนเพื่อแก้ไขปัญหาและสนับสนุน
การศึกษาของนักเรียน 

2.1 จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.2 แจ้งใหสถานศึกษาจัดทําข้อมูลพ้ืนฐานของนักเรียนทุกคน 
2.3 นําข้อมูลที่จัดทําเป็นระบบให้ความช่วยเหลือด้านการเรียน และสวัสดิการอ่ืน 
2.4 มีกระบวนการติดตามช่วยเหลือนักเรียน 
2.5 รายงานผลการศึกษาต่อหรือการประกอบอาชีพ 
 



๕ 
3. ส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 

3.1 จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเป็นเครือข่ายในการเชื่อมโยงให้คําปรึกษาตามสภาพปัญหา
ของนักเรียน 

3.2 กํากับ ติดตามให้สถานศึกษาเป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาต่อ และข้อมูลการประกอบ
อาชีพเมื่อสําเร็จการศึกษา 

3.3 จัดให้มีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ หรือการแนะแนวการประกอบอาชีพ
ที่เหมาะสม 

3.4 จัดหาสถานที่ทํางานระหว่างเรียนของนักเรียน เพื่อสร้างประสบการณ์ให้นักเรียนและมีรายได้
จุนเจือครอบครัว 

3.5 ติดตามผลสําเร็จการศึกษา และการมีงานทําของผู้สําเร็จการศึกษา 
4. ส่งเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการให้คําปรึกษารายบุคคล เช่น

กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพื้นที่ให้เด็กและเยาวชนทํากิจกรรมความดี 
4.1 ส่งเสริมสร้างองค์ความรู้ให้กับครูแนะแนวมีความเข้าใจในระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
4.2 ดําเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้าข้นตอน ั 
4.3 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บ่งชี้ 
4.4 กํากับ ติดตาม ส่งเสริมการทํากิจกรรมของนักเรียน 
4.5 จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงศักยภาพตามความเหมาะสม 
4.6 ให้รางวัลกับนักเรียนที่ทําคุณงามความดี เช่น การประกาศเกียรติคุณ ทุนการศึกษา หรือการ

คัดเลือกให้ได้รับสิทธิพิเศษอ่ืน ๆ 
4.7 สรุปรายงาน 

5. สนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 
 5.1 ศึกษาสภาพปัญหาพฤติกรรมของนักเรียน 
 5.2 จัดทําเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือจะร่วมกันแก้ไขปัญหา 
 5.3 ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บข้อมูล 
 5.4 รวบรวมข้อมูล 
 5.5 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ในการช่วยเหลือ แก้ไขปญหาและข้อเสนอแนะ 
 5.6 สรุปรายงาน เผยแพร่ผลงาน 

แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
1. หนังสือบันทึกข้อความ 
2. หนังสือราชการภายนอก 
3. แบบคัดกรองรายบุคคล 
4. แบบรายงานการประเมินผลงาน 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
2. พระราชบัญญัติมาตรการในการป้องกันและปราบปรามการค้าหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540  
3. พระราชบัญญัติส่งเสรมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติพ.ศ. 2521  
4. อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 
5. คู่มือบริการจัดการแนะแนว พ.ศ. 2545  
6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน
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๑๑ 
งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือสนองพระราชดําริในโครงการที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา 
2. เพ่ือปลูกจิตสํานึกนักเรียน นักศึกษาใหม่ความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติศาสนาพระมหากษัตริย์ 
3. เพ่ือส่งเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
4. เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนให้มีคุณภาพสามารถดํารงชีวิตอยู่ในชุมชนและสังคมได้อย่างมีความสุข 
5. เพ่ือปลูกจิตสํานึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม อันดีงานของท้องถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณีและ

ทรัพยากรธรรมชาติ 

ขอบเขตของงาน 
1. มีหน่วยงาน องค์กร รับผิดชอบโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริในทุกระดับ 
2. มีแผนงาน / โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. มีระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของกระทรวงศึกษาธิการ

ทุกระดับ 
4. มีระบบการติดตามผล รายงานและประเมินผล เพื่อเผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ

อย่างแพร่หลายและทั่วถึง 
5. มีเครือข่ายการนําไปใช้ตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริทั้งในระดับเขตพ้ืนที่และ

สถานศึกษามีผลผลิตที่มีคุณภาพทุกระดับ 

คําจํากัดความ  
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริหมายถึง โครงการที่ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริพ.ศ. 2534 ดังนี้โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริหมายถึง
โครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใดๆ ที่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ เป็นผู้ดําเนินงานเพื่อสนองพระราชดําริทั้งนี้
เป็นโครงการที่สนองพระราชดําริในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว สมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ 
สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารีและสมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าจุฬาภรณวลัยลักษณ์อัครราชกุมาร 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ประชุมจัดทำโครงการตามกรอบนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและประสานพ้ืนที่จัดกิจกรรม 
 ๒. แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงานวิทยากร เพ่ือจัดกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมายต่อไป 
 ๓. จัดทำเอกสารคู่มือประกอบการฝึกอบรมตามแผนงานโครงการที่กำหนด 
 ๔ .ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กำหนด 
 ๕. เขตพื้นที่การศึกษาสรุปผลการดำเนินงานพร้อมทั้งประเมินผลและรายงานผลให้กระทรวงทราบ
เพ่ือปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่เกิดให้ดีขึ้นและหมดไป 
 ๖. ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการดำเนินงาน 

  ระเบียบ/กฎหมายและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 



๑๒ 
 



๑๓ 
งานป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดในสถานศกึษา 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือดําเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
 2. เพ่ือดําเนินการป้องกัน และแก้ไขปญหาสารเสพต ั ิดในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
 3. เพ่ือดําเนินการป้องกัน และแก้ไขปญหาสารเสพต ั ิดในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. เพ่ือประสานการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในจังหวัด 

ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน การป้องกัน และแก้ไข

ปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา ในกลุ่มนักเรียน-นักศึกษา ในพื้นที่ให้บริการทางการศึกษารวมทั้งในเขตพื้นที่
จังหวัด ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

คําจํากัดความ 
1. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายถึง  
  - กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพม. สพป. สถานบันอาชีวศึกษา กศน. สถานศึกษา 
  - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาลอบต. )  
  - จังหวัด อําเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.)  
  - สนง. สาธารณสุขจังหวัด สนง.อัยการจังหวัด ประจําศาลคดีเด็กและเยาวชน ศาลคดีเด็กและ

เยาวชน ศูนย์ฝึกและอบรมเด็ก สถานพินิจและคุ้มครองเด็ก กองบังคับการตํารวจภูธรจังหวัด 
  - ภาคเอกชน สื่อมวลชน 
2. สถาบันสังกัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา หมายถึง กรมการท่องเที่ยว กรมพลศึกษา สถาบัน

การพลศึกษา การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย การกีฬาแห่งประเทศไทย และกองบังคับการตํารวจท่องเที่ยว 
3. สถาบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมายถึง สํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด กรมศิลปากรสํานัก

ศิลปากรที่ 1-15 กรมการศาสนา สํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติและสํานักงานศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัย 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 ๑. เตรียมการจัดทำโครงการตามความสำคัญและงบประมาณที่ได้รับ 
 ๒. ประชุมชี้แจงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งหน่วยงานทางการศึกษาและสถานศึกษา 
 ๓. จัดระบบดูแลนักเรียนเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
 ๔. ดำเนินการเก็บข้อมูลนักเรียน จำแนกตามสถานภาพที่เกี ่ยวกับการใช้สารเสพติดเป็นราย
สถานศึกษา 
 ๕. จัดกิจกรรมที่เหมาะสมแต่ละกลุ่มสถานภาพ 
 ๖. สถานศึกษาและเขตพื้นที่การศึกษา เฝ้าระวังประสานกับผู้ปกครอง ชุมชนอย่างเคร่งครัดทั้งใน
เวลาและนอกเวลาเรียน 
 ๗. สถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดระบบบำบัดนักเรียนที่ติดสารเสพติด 
 ๘. จัดให้มีการยกย่องและให้รางวัลสำหรับสถานศึกษาที่มีผลงานดีเด่นและจัดให้มีการแก้ไขปรับปรุง
สำหรับสถานศึกษาและหน่วยงานที่ผลงานไม่ถึงเกณฑ์ที่กำหนด 
 ๙. สรุปผลการดำเนินงานพร้อมประเมินผลและรายงานผลให้กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสาธารณชนทราบ 



๑๔ 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1. แบบรายงานข้อมูลการจำแนกสถานะ 
2. แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตร์จังหวัด 
3. แบบรายงานผลการดําเนินตามยุทธศาสตร์ชาต 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
1. นโยบายรัฐบาล 
2. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
3. นโยบายของจังหวัด 
4. แผนงานโครงการของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 ๑. มีการดำเนินการป้องกันและแก้ปัญหาสารเสพติดของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
และมีการประสานร่วมมือในการดำเนินงานเป็นระบบเครือข่ายทุกระดับ โดยเฉพาะเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา 
 ๒. บุคลากรของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาปลอดจากสารเสพติด 
 ๓. มีระบบข้อมูลสารสนเทศที่ทันสมัยและเป็นปัจจุบันเกี่ยวกับสารเสพติดทั้งในเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในทุกระดับ 
 ๔. มีเครือข่ายเฝ้าระวังสารเสพติดในทุกระดับของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีบุคลากรในหน่วยงาน
ทางการศึกษารับผิดชอบ 
 ๕. มีการติดตามผล รายงานผลเกี่ยวกับสารเสพติดและเผยแพร่ข้อมูลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง
สามารถตรวจสอบได้ทุกระดับ 
 ๖. หน่วยงานและสถานศึกษามีผลงานการป้องกันสารเสพติด โดยมีการประกาศเกียรติคุณให้ทุกระดับ 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. นโยบายของรัฐบาล 
 ๒. นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๓. แผนงาน/โครงการป้องกันสารเสพติดของกระทรวงศึกษาธิการ 



๑๕ 



๑๖ 



๑๗ 
งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื ่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู ้เร ียนของ

สถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐานมีคุณลักษณะที่

พึงประสงค์และสมรรถนะตามที่กําหนด 

ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างครบ

วงจรไดม้าตรฐาน ได้แก่ การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไข
ปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการส่งต่อ โดยมีกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน กิจกรรมประชุมชั้นเรยนี และ 
กิจกรรมเพื่อนที่ปรึกษา เป็นต้น 

คําจํากัดความ 
1. รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติส่วนตัว ประวัติ

การศึกษา ข้อมูลด้านสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ 
2 การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุ่มนักเรียนตามฐานข้อมูลรายบุคคล เป็นกลุ่มปกติกลุ่มมี

ปัญหา และกลุ่มเสี่ยง  
3 การจัดกิจกรรมป้องกัน หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุ่มปกติเพ่ือป้องกันและสร้างความ

เข้มแข็ง เป็นการสร้างภูมิคุ้มกันป้องกันความเสี่ยงของนักเรียน เช่น บ้านหลังเรียน 
4. การจัดกิจกรรมแก้ปัญหา หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพื่อนักเรียนกลุ่มที่มีปัญหาด้านต่างๆ ตาม

สภาพปัญหา เช่น การระดมทุนเพ่ือการศึกษาสําหรับเด็กขาดแคลน การเข้าค่ายปรับเปลี่ยนพฤติกรรม เพ่ือนที่
ปรึกษา  

5. การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ เพ่ือส่งเสริมให้
นักเรียนได้พัฒนาตามศักยภาพ  

6. การส่งต่อ หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพื่อนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปัญหาเป็นพิเศษ              
ที่ต้องอาศัยการมีส่วนร่วมจากหน่วยงาน หรือบุคลากรที่มีความชํานาญเฉพาะด้าน เช่น จิตแพทย์ศิลปิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงสร้าง และผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ชัดเจน 
2. ประชุมชี้แจงให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3. ดําเนินการเยี่ยมบ้านตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ได้แก่ การรู้จักเด็กเป็นรายบุคคล การคัดกรอง

นักเรียน การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และการส่งต่อ 
4. ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียนที่พบปัญหา 
5. สรุปผล / รายงาน 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. แบบบันทึกกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน 
2. แบบคัดกรองนักเรียน S D Q  
3. แบบรายงานผลการดําเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน



๑๘ 
 


