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กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



คํานํา  

 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อให้การปฏิบัติงานของนางวาทินี พุกนุช กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบ       
การปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคู่มือปฏิบัติง านฉบับนี้ มีรายละเอียด    
ของ กระบวนงานและคู ่มือขั ้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ ่งได้จากการวิเคราะห์อํานาจ หน้าที ่ ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ประกอบด้วย : 
งานส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ  ลูกเสือ-เนตรนารี  ยุวกาชาด  ผู้บำเพ็ญ
ประโยชน์  นักศึกษาวิชาทหาร  ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน  การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน  และงานกิจการ
นักเรียนอื่น และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องไดต้่อไป  
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ส่วนที่ 1  บทนํา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวคิดกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

งานส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา
สามารถจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษาทั้งการศึกษาใน
ระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นำแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบการจัดการเรียนการสอน 
การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั ้งด้าน ร่างกาย จิตใจ สังคมสติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา            
การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู ้บำเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน–กอง
ทุนการศึกษา เพื่อช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถ
พิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษาที่จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เรียนรวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจที่
ได้มีการลงนามในความตกลงร่วมกันระหว่างประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียนในด้านการจัดการศึกษาท้ังการ 
แลกเปลี่ยนและการส่งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการดำเนินงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ภายใต้ความร่วมมือของ
บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ทุกรูปแบบให้มี
คุณภาพตามมาตรฐาน 

2. เพ่ือส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผู้รับบริการทางการศึกษา ให้สมบูรณ์โดยส่งเสริมให้สถานศึกษา
จัดอาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) และเพื่อส่งเสริมให้มีจริยธรรม คุณธรรม วินัยโดยเน้นกีฬา นันทนาการ 
ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหารและการปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตย 
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

3. เพื่อส่งเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพื่อสนับสนุนการศึกษาให้กับเด็กนักเรียนทั้งเด็ก
ปกต ิเด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษด้วยการระดมทรัพยากรจากทุกฝ่าย 

4. เพื่อส่งเสริมกิจการพิเศษ ที่เป็นการสร้างความมั่นคงและประสานเครือข่ายทุกระดับไปสู ่การจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. เพื ่อรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนข้อตกลงร่วมกันระหว่างประเทศในการจัดการศึกษาทั้ง
แลกเปลี่ยน และส่งเสริมสนับสนุนเพื่อพัฒนาการศึกษาร่วมกัน 
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ขอบข่าย / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

(ก) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและ 
การศึกษาตามอัธยาศัย 
กระบวนงาน 

1. การจัดการศึกษาในระบบ 
1) งานส่งเสริมให้มีการกำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่ 

ระดับการศึกษาปฐมวัย และการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
2) การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
3) การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 
4) การจัดการศึกษาพ้ืนที่พิเศษ 
5) การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
6) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 

- การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
- การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
- การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู้ 
- การซื้อแบบพิมพ์ 

2. การศึกษานอกระบบ 
1) ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ และการศึกษา 

ตามอัธยาศัย 
- การให้การอนุญาตสำนักงาน กศน.จัดการศึกษาให้กับเด็กท่ีมีความจำเป็นไม่สามารถ 

เรียนในระบบได้ 
2) ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 

3. การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
- งานส่งเสริมให้สถานศึกษา หน่วยงานหรือสถาบันที่จัดการศึกษาร่วมวางแผนและกำหนด 

แนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
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(ข) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กร วิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
กระบวนงาน 

- งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  
(ค) ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้องกับ 
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
กระบวนงาน 

- งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ง) ส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
กระบวนงาน 

1. ส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส ที่มีความสามารถพิเศษ 
2. การส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

- การพัฒนาอัจริยภาพด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (สสวท.) 
- การแข่งขันคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ โอลิมปิกแห่งประเทศไทย 
- การดำเนินงานของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชาการ และพัฒนามาตรฐานวิทยาศาสตร์ 

ในพระอุปถัมภ์สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยานิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ 
- การคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษาต่อ 

3. การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับข้ันพ้ืนฐาน 
4. งานจัดการศึกษาสำหรับแลกเปลี่ยน 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้ (ครอบครัวอุปถัมภ์) 

(จ) ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนาร ี
ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กเยาวชน 
และงานกิจการนักเรียนอื่น 
กระบวนงาน 

1. งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
2. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
3. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
4. ส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
5. งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
6. งานสภานักเรียน ส่งเสริม พัฒนา สร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนในสถานศึกษา 
7. งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
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(ฉ) ส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
กระบวนงาน 

1. งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพ่ือการศึกษานักเรียน 
2. งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
3. งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน  

(ช) ส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
กระบวนงาน 

1. งานการจัดศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
- งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

 และของพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ 
2. งานความมั่นคงแห่งชาติ 

2.1 งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง (อพป.) 
2.2 งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ปชด.) 
2.3 งานส่งเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ชายแดน 

(ซ) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และคุ้มครอง 
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
กระบวนงาน 

1. งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
2. งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
3. การป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษา และการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
4. การดำเนินงานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

(ฌ) ดำเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
กระบวนงาน 

1. งานวิเทศสัมพันธ์ 
2. งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 

(ญ) ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
กระบวนงาน 

1. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงการท่องเที่ยว 
งานอดิเรกต่าง ๆ 

2. การส่งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 
3. การจัดงานวันฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
4. การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา 
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(ฏ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
กระบวนงาน 

- งานส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญา 
ท้องถิ่นให้เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 
(ฏ) ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
กระบวนงาน 

- งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

- กระทรวงมหาดไทย 
- กระทรวงสาธารณสุข 
- กระทรวงกลาโหม 
- กระทรวงแรงงาน 
- กระทรวงพลังงาน 
- กระทรวงวัฒนธรรม 
- กระทรวงพัฒนาการสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
- กระทรวงพัฒนาการท่องเที่ยวและกีฬา 
- กระทรวงการต่างประเทศ 
- สำนักงานตำรวจแห่งชาติ 

 

ฯลฯ 
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คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย  กีฬาและนันทนาการ  ลูกเสือ         
                                   เนตรนารี  ยุวกาชาด  ผู้บำเพ็ญประโยชน์  นักศึกษาวิชาทหาร  ประชาธิปไตย       
        วินัยนักเรียน  การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน  และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 
1.ชื่องาน 
 งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้รู้จักตนเอง  รู้จักสิ่งแวดล้อม  สามารถคิด  ตัดสินใจ คิดแก้ปัญหาได้ 
 2.2  เพ่ือส่งเสริมการวางแผนชีวิตทั้งด้านการเรียน  และอาชีพ  สามารถปรับตนได้อย่างเหมาะสม 
 2.3  เพ่ือช่วยให้ครูได้รู้จักและเข้าใจผู้เรียน  รวมทั้งช่วยเหลือและให้คำปรึกษาแก่ผู้ปกครองในการมีส่วน
ร่วมพัฒนาผู้เรียน 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  จัดกิจกรรมแนะแนวให้นักเรียนได้รับบริการสารสนเทศและข่าวสารความรู้ต่าง ๆ 
 3.2  สถานศึกษามีข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทุกด้านสามารถนำไปใช้ในการช่วยเหลือและส่งเสริมนักเรียน
ได้อย่างถูกต้อง 
 3.3 เยาวชนได้รับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี  ครู ผู้ปกครองนักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนาและแก้ไข
พฤติกรรมนักเรียน 
4. คำจำกัดความ 
 กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดทำกิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ิมเติมที่ให้นักเรียนได้รับความรู้
จนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่เหมาะสมกับตนเอง 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 งานส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจำเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
1. จัดทำแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. สร้างความตระหนักให้กับผู้บริหารสถานศึกษา คร ูมีองค์ความรู้เกี่ยวกับกิจกรรมแนะแนว 

สามารถขับเคลื่อนกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 
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3. จัดหาพื้นทีห่รือเวทีให้ครู และนักเรียนได้แสดงศักยภาพด้านกิจกรรมแนะแนว 
4. กำกับติดตามการดำเนินงานกิจกรรมแนะแนว 
5. เผยแพร่ผลงาน 
6. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

5.2 งานส่งเสริมให้ดำเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพ่ือแก้ไขปัญหาและสนับสนุน
การศึกษาของนักเรียน 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. แจ้งให้สถานศึกษาจัดทำข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน 
3. นำข้อมูลที่จัดทำเป็นระบบให้ความช่วยเหลือด้านการเรียน และสวัสดิการอื่น ๆ 
4. มีกระบวนการติดตามช่วยเหลือนักเรียน 
5. รายงานผลการศึกษาต่อหรือการประกอบอาชีพ 

5.3 งานส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
1.จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเป็นเครือข่ายในการเชื่อมโยงให้คำปรึกษาตาม 

สภาพปัญหาของนักเรียน 
2. กำกับ ติดตามให้สถานศึกษาเป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาต่อ และข้อมูลการประกอบ 

อาชีพเมื่อสำเร็จการศึกษา 
3. จัดให้มีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ หรือการแนะแนวการประกอบอาชีพ 

ที่เหมาะสม 
4. จัดหาสถานที่ทำงานระหว่างเรียนของนักเรียน เพ่ือสร้างประสบการณ์ให้นักเรียนและมีรายได้ 

จุนเจือครอบครัว 
5. ติดตามผลสำเร็จการศึกษา และการมีงานทำของผู้สำเร็จการศึกษา 

5.4 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการให้คำปรึกษารายบุคคล เช่น 
กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพ้ืนที่ให้เด็กและเยาวชนทำกิจกรรมความดี 

1. ส่งเสริมสร้างองค์ความรู้ให้กับครูแนะแนวมีความเข้าใจในระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. ดำเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้าขั้นตอน 
3. จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บ่งชี้ 
4. กำกับ ติดตาม ส่งเสริมการทำกิจกรรมของนักเรียน 
5. จัดหาพื้นที ่เวทีให้นักเรียนได้แสดงศักยภาพตามความเหมาะสม 
6. ให้รางวัลกับนักเรียนที่ทำคุณงามความดี เช่น การประกาศเกียรติคุณทุนการศึกษา 

หรือการคัดเลือกให้ได้รับสิทธิพิเศษอ่ืน ๆ 
   7. สรุปรายงาน 

5.5 สนับสนุนการทำวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 
1. ศึกษาสภาพปัญหาพฤติกรรมของนักเรียน 
2. จัดทำเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือจะร่วมกันแก้ไขปัญหา 
3. ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บข้อมูล 
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4. รวบรวมข้อมูล 
5. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ในการช่วยเหลือ แก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 
6. สรุปรายงาน เผยแพร่ผลงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 งานส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจำเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
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6.2 งานส่งเสริมให้ดำเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพ่ือแก้ไขปัญหา 
และสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 

 
6.3 งานส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
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6.4 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการให้คำปรึกษารายบุคคล 

 
 

6.5 สนับสนุนการทำวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 หนังสือบันทึกข้อความ 
7.2 หนังสือราชการภายนอก 
7.3 แบบคัดกรองรายบุคคล 
7.3 แบบรายงานการประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
8.2 พระราชบัญญัติมาตรการในการป้องกันและปราบปรามการค้าหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540 
8.3 พระราชบัญญัติส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2521 
8.4 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 
8.5 คู่มือบริการจัดการแนะแนว พ.ศ. 2545 
8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
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คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข      
                                   และคุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือ 
                                   นักเรียน 
 
1.ชื่องาน 
 งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพื่อดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
 2.2  เพื่อดำเนินการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
 2.3  เพื่อดำเนินการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.4  เพื่อประสานการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในจังหวัด 
3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน การป้องกันและแก้ไขปัญหาสาร
เสพติดในสถานศึกษา  ในกลุ่มนักเรียน นักศึกษา  ในพ้ืนที่ให้บริการทางการศึกษารวมทั้งในเขตพ้ืนที่จังหวัด  
ร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4. คำจำกัดความ 
 4.1 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายถึง 

- กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. / สพป. / สพม. สถานบันอาชีวศึกษา / กศน./ สถานศึกษา 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. ) 
- จังหวัด อำเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 
- สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด สำนักงานอัยการจังหวัด ประจำศาลคดีเด็กและเยาวชน  

ศาลคดีเด็กและเยาวชน ศูนย์ฝึกและอบรมเด็ก สถานพินิจและคุ้มครองเด็ก กองบังคับการตำรวจภูธรจังหวัด 
- ภาคเอกชน สื่อมวลชน 

4.2 สถาบันสังกัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา หมายถึง กรมการท่องเที่ยว กรมพลศึกษา สถาบัน  
การพลศึกษา การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย การกีฬาแห่งประเทศไทย และกองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว 
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4.3 สถาบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมายถึงสำนักงานวัฒนธรรมจังหวัด กรมศิลปากร 
สำนักศิลปากรที่ 1-15 กรมการศาสนา สำนักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ และสำนักงานศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัย  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สำรวจข้อมูล จำแนกสถานะ 
5.2 วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ์ 
5.3 จัดทำแผนงาน/โครงการ 
5.4 ประชุมชี้แจง 
5.5 ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 
5.6 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุ่มฯ 
5.7 จัดระบบส่งต่อ 
5.8 ยกย่องให้รางวัลฯ เสริมสร้างความเข้มแข็ง 
5.9 ติดตามประเมินผล และรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบรายงานข้อมูลการจำแนกสถานะ 
7.2 แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตร์จังหวัด 
7.3 แบบรายงานผลการดำเนินตามยุทธศาสตร์ชาติ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 นโยบายรัฐบาล 
8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 นโยบายของจังหวัด 
8.4 แผนงานโครงการของ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน 
งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.2 เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง     

ในการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.3 เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการจัดทำโครงการส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา         

ตามสภาพปัญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสานความร่วมมือระหว่างสถานศึกษา เครือข่าย และ
พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
4. คำจำกัดความ 

4.1 ศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง ศูนย์ประสานงานในการส่งเสริม           
ความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 

4.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง พนักงานเจ้าหน้าที่            
ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1. จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานให้หน่วยงานและสถานศึกษา ในการดำเนินงานส่งเสริมความประพฤติ

นักเรียนนักศึกษา 
5.3. อบรม-ขึ้นทะเบียนและแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
5.4. สร้างเครือข่ายศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัด 

และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5. จัดทำระบบเฝ้าระวังป้องกันปัญหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียนและนักศึกษาร่วมกับ

หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น ตำรวจ พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด เป็นต้น 
5.6. ร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องในการออกตรวจร่วม และ การจัดระเบียบสังคม 
5.7. รายงานติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพ่ือแก้ปัญหาร่วมกัน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
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1. ชื่องาน 
งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษาและการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจและส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศ 

โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
2.2 เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆ ทีเ่กี่ยวข้องใน

การป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและ
นักศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการจัดทำโครงการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศ ปัญหา
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
4. คำจำกัดความ 

พฤติกรรมทางเพศ หมายถึง การกระทำ หรือ การปฏิบัติตนที่เกี่ยวข้องกับเรื่องเพศโดยครอบคลุม
พฤติกรรมที่แสดงออกภายนอก 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
5.2 ประชุมชี้แจงนโยบายและเป้าหมายให้ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดทราบ 
5.3 จัดทำแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพศศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
5.4 ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ สร้างเครือข่ายเฝ้าระวังและเสริมสร้างทัศนคติทางเพศที่เหมาะสมทั้งใน

ระดับสถานศึกษา ครอบครัวและชุมชน 
5.5 ติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพ่ือแก้ปัญหาร่วมกัน 
5.6 รายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
8.3 นโยบายรัฐบาล 
8.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.5 แผนงาน/โครงการ ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้

เป็นไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 
2.2 เพื่อจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์และสมรรถนะตามท่ีกำหนด 
3. ขอบเขตของงาน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างครบวงจรได้
มาตรฐาน ได้แก่ การรู้จักนักเรยีนเป็นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา การจัด
กิจกรรมพฒันาและการส่งต่อ โดยมีกิจกรรมเย่ียมบ้านนักเรียน กิจกรรมประชุมชั้นเรียน และ กิจกรรมเพื่อนท่ีปรึกษา 
เป็นต้น 
4. ค าจ ากัดความ 

4.1 รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ข้อมูลด้านสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ 

4.2 การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุ่มนักเรียนตามฐานข้อมูลรายบุคคลเป็นกลุ่มปกต ิกลุ่มมีปัญหา 
และกลุ่มเสี่ยง 

4.3 การจดักิจกรรมป้องกัน หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดขึ้นเพื่อนักเรียนกลุ่มปกติเพื่อป้องกันและสร้างความ
เข้มแข็ง เป็นการสร้างภมูิคุ้มกนัป้องกันความเสี่ยงของนักเรียน เช่น บ้านหลังเรียน 

4.4 การจัดกิจกรรมแก้ปัญหา หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดขึ้นเพื่อนักเรียนกลุ่มท่ีมีปัญหาด้านต่าง ๆ ตามสภาพ
ปัญหา เช่น การระดมทุนเพื่อการศึกษาสำหรับเด็กขาดแคลน การเข้าค่ายปรับเปลี่ยนพฤติกรรม เพื่อนท่ีปรึกษา 

4.5 การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดเพื่อนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษเพื่อสง่เสริมให้นักเรียน
ได้พัฒนาตามศักยภาพ 

4.6 การส่งต่อ หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดเพื่อนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษหรือมีปัญหาเป็นพิเศษ ท่ีต้องอาศัย
การมีส่วนร่วมจากหน่วยงาน หรือบุคลากรท่ีมีความชำนาญเฉพาะด้าน เช่น  จิตแพทย ์ศิลปิน ฯลฯ 
5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดทำระบบ แผนงาน/โครงสร้าง และผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ชัดเจน 
5.2 ประชุมชี้แจงให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
5.3 ดำเนินการเยี่ยมบ้านตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ได้แก ่การรู้จักเด็กเป็นรายบุคคลการคัดกรอง

นักเรียน การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และการส่งต่อ 
5.4 ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียนที่พบปัญหา 
5.5 สรุปผล / รายงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบบันทึกกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน 
7.2 แบบคัดกรองนักเรียน S.D.Q 
7.3 แบบรายงานผลการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 คู่มือการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
8.2 แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
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ตารางการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/อำนาจหน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง 
1. ส่งเสริมงานการแนะแนว 
สุขภาพอนามัย กีฬาและ
นันทนาการลูกเสือ ยุวกาชาด 
เนตรนารี ผู้บำเพ็ญประโยชน์
นักศึกษาวิชาทหาร 
ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน 
การพิทักษ์สิทธิเด็กเยาวชน
และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 

 1. งานส่งเสริมกิจกรรม 
 แนะแนวในสถานศึกษา 

1.ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับ
เห็นคุณค่าและความจำเป็นของ
กิจกรรมแนะแนว 
2. ส่งเสริมให้ดำเนินการจัดระบบ
ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับ
นักเรียน เพ่ือแก้ไขปัญหาและ
สนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
3. ส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูล
การศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
4. สนับสนุนการทำวิจัยเกี่ยวกับ
พฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 
5.ส่งเสริมให้สถานศึกษาจดัระบบ
ติดตามช่วยเหลือนักเรียนโดย
อาศัยการการให้คำปรึกษา
รายบุคคล เช่น กิจกรรมเพ่ือนที่
ปรึกษา YC การจัดหาพ้ืนที่ให้เด็ก
และเยาวชนทำกิจกรรมความดี 
6.ส่งเสริมให้จัดระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือใช้เป็นเครือข่าย 
ในการเชื่อมโยงให้คำปรึกษาตาม
สภาพปัญหาของนักเรียน 
7. ส่งเสริมให้สถานศึกษาเป็น
ศูนย์กลางให้บริการข่าวสารข้อมูล
เพ่ือการแนะแนว 

สำนักงานเขต 
กลุ่มส่งเสริม 
จังหวัด 
หน่วยงานอื่นๆ 
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บทบาท/อำนาจหน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 

 

8. ประสาน ติดตาม และ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
9. ปรับปรุง พัฒนาและรายงาน
ผลการจัดกิจกรรมแนะแนว 
อย่างต่อเนื่อง 

 

2. ประสานการป้องกันและ 
แก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด 
และส่งเสริมป้องกัน แก้ไข 
และคุ้มครอง ความประพฤติ
นักเรียน นักศึกษา รวมทั้ง
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

1. งานป้องกันและแก้ไข
ปัญหาสารเสพติดใน 
สถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เตรียมการจัดทำโครงการตาม
ความสำคัญและงบประมาณที่ได้รับ 
2. ประชุมชี้แจงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทั้งหน่วยงานทาง 
การศึกษาและสถานศึกษา 
3. ดำเนินการเก็บข้อมูลจำแนก
สถานภาพที่เกี่ยวกับการใช้สาร 
เสพติดเป็นรายสถานศึกษา 
4. จัดกิจกรรมที่เหมาะสมแต่ละกลุ่ม 
5. สถานศึกษาและเขตพ้ืนที่
การศึกษา เฝ้าระวังประสาน 
สถานศึกษา ผู้ปกครอง ชุมชน 
6. สถานศึกษาและเขตพ้ืนที่
การศึกษา จัดระบบส่งต่อให้ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. จัดให้มีการยกย่องและใหร้างวลั
สำหรับสถานศึกษาที่มีผลงานดีเดน่
และจัดให้มีการแก้ไขปรับปรุงสำหรับ
สถานศึกษา 

จังหวัด 
สำนักงานเขต 
กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษา 
ชุมชน 
ผู้ปกครอง 
หน่วยงานอื่นๆ 
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บทบาท/อำนาจหน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 

 

8. เสริมสร้างพัฒนาความเข้มแข็ง 
นักเรียนแกนนำ เช่น การจัดศูนย์
ประสานงาน                     
ศูนย์การเรียนรู้ ชมรม To Be 
Number One ศูนย์เพ่ือนใจ
วัยรุ่น (Friend Conner) 
9. ติดตาม ประเมิน                         
การดำเนินการในทุกระดับ 

 

 2. งานส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียนและ 
นักศึกษา 

1.จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียน และนักศึกษา 
ระดับจังหวัด ระดับเขตพ้ืนที ่และ
การสร้างเครือข่าย 
2. การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานให้
หน่วยงานและสถานศึกษา ใน 
การพัฒนาความประพฤติ
นักเรียน และนักศึกษา 
3. อบรมพนักงานเจ้าหน้าที่
ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา 
4. การแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่
ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 
และนักศึกษา 
5. การสร้างเครือข่ายศูนย์เสมา
รักษ์ และการสร้างเครือข่าย 
ติดตามดูแลและสอดส่องความ
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
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บทบาท/อำนาจหน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง 

  

6. การจัดทำระบบเฝ้าระวัง
ป้องกันนักเรียนทะเลาะวิวาท 
โดยประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เช่น พมจ. ตำรวจ 
สถานศึกษาทุกสังกัดชุมชน 
ผู้ปกครอง ผู้ประกอบการรถยนต์ 

ฯลฯ 
7. งานจัดระเบียบสังคม เช่น 
ตรวจหอพัก ร้านเกมส์ 
8. รายงานติดตามผลเป็นระยะ
อย่างต่อเนื่องและแก้ปัญหา 
ร่วมกัน 

 

 3. การป้องกันปัญหา
การแพร่ระบาดโรคเอดส์ 

และเพศศึกษา 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับ
เขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
สถานศึกษา 
2. ประชุมชี้แจงนโยบายและเป้าหมาย
ให้ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด 
3. จัดทำแผนงาน/โครงการจัด
กิจกรรมการเรียนการสอน 
เพศศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษา 
4. ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ
และสร้างเครือข่ายการเฝ้า 
ระวังป้องกันทั้งในระดับ
สถานศึกษาและครอบครัว 
5. ติดตาม ประเมินผล รายงาน
ผลอย่างต่อเนื่อง 
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บทบาท/อำนาจหน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง 
 4. การดำเนินงานพัฒนา

ระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

 

1. การจัดทำแผนงาน/โครงการ
สร้างความเข้มแข็งระบบการ 
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. สร้างความเข้มแข็งให้กับ
ผู้บริหารสถานศึกษา และครูที ่
รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
3. การใช้สื่อในการจัดการเรียน
การสอนเพ่ือสร้างความเข้มแข็ง 
ทางใจให้กับเด็กนักเรียน 
4. การคัดกรองข้อมูลนักเรียน
ตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนช่วยเหลือ 
หรือส่งต่อ 
5. การจัดประชุมผู้ปกครองชั้น
เรียน และการเยี่ยมบ้านนักเรียน 
6. การส่งเสริม สนับสนุนการ
สร้างเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน 
องค์กรภาครัฐและเอกชน 
7. ติดตาม ประเมินผล และ
รายงาน 
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ภาคผนวก  ข. 
ระเบียบกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
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