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(1) หน้าที่และความรับผิดชอบตามมาตร์านต าแหน่ง
(2) ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ที่มีประสบการณ 
และความช านาญเป็นพิเศษ หรือมีความเชี่ยวชาญ รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา/
วิเคราะห /วิจัย/สรุปรายงาน/และให้ข้อเสนอแนะ/นิเทศงาน/ก ากับ/เร่งรัด ดูแล 
อ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน แก้ไขปัญหาเบื้องต้น ในการปฏิบัติงานของ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

2.1 ก ากับ/เร่งรัด/ดูแล/ การเสนองานธุรการของกลุ่ม และผู้
ปฏิบัติหน้าที่ธุรการ

2.2 ก ากับ/เร่งรัด/ดูแล/ การเสนอรายงานข้อมูลสารสนเทศใน
เรื่องเกี่ยวกับงานนโยบาย
ของรั์บาล/กระทรวงศึกษาธิการ/ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้น์าน/จุดเน้น/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1
หรือเรื่องอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

2.3 ก ำกับ/เร่งรัด/ดูแล/ การศึกษา วิเคราะห  ส่งเสริม สนับสนุน 
และการด าเนินงานเกี่ยวกับ ศาสตร พระราชา

2.4 ก ากับ/เร่งรัด/ดูแล/การส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้น
พื้น์านในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตาม

อัธยาศัย
2.5 ก ากับ/เร่งรัด/ดูแล/ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการ

เกี่ยวกับการจัดเตรียมข้อมูล
การจัดการศึกษาขั้นพื้น์านของบุคคล ครอบครัว องค กร ชุมชน องค กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น

2.6 ก ากับ/เร่งรัด/ดูแล/ประสานและส่งเสริมองค กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ให้สามารถ
จัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย และมาตร์านการศึกษา

2.7 ก ากับ/เร่งรัด/ดูแล/ ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้
พิการ ผู้ด้อยโอกาส

และผู้มีความสามารถพิเศษ

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมหนองบัวล าภู  เขต  1 
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2.8 ก ากับ/เร่งรัด/ดูแล/ส่งเสริมการแนะแนว สุขภาพ อนามัย 
กีฬา และนันทนาการ
ลูกเสือยุวกาชาด เนตรนารี ผู้บ าเพ็ญประโยชน  นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย 
วินัยนักเรียน การพิทักษ สิทธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอื่น

2.9 ก ากับ/เร่งรัด/ดูแล/ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากร
เพื่อการศึกษา

2.10 ก ากับ/เร่งรัด/ดูแล/ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหา
การใช้สารเสพติด
และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและคุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมท้ัง
การพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน

2.11 ก ากับ/เร่งรัด/ดูแล/ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ 
2.12 ก ากับ/เร่งรัด/ดูแล/ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับศาสนา

และการวัฒนธรรม
2.13 ก ากับ/เร่งรัด/ดูแล/ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อม

ทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น
2.14 ก ากับ/เร่งรัด/ดูแล/ประสานและส่งเสริมสถานศึกษา ให้มี

บทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน

2.15 ก ากับ/เร่งรัด/ดูแล/ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย

(3) งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
3.1 งานพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน

นักศึกษา (พสน.) 
3.2 งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
3.3 การด าเนินงานโรงเรียนปลอดบุหรี่
3.4 การด าเนินงานโครงการว่ายน้ าเพื่อชีวิต

(4) ปฏิบัติราชการอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู  เขต 1



2 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ขอบขาย/ภารกิจ 
(ก)  สงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

 กระบวนงาน 
 1. การจัดการศึกษาในระบบ 

1) งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษาตั้งแต
ระดับการศึกษาปฐมวัย และการศึกษาข้ันพื้นฐานอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

2) การจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
3) การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
4) การจัดการศึกษาพ้ืนที่พิเศษ 
5) การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
6) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 

- การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
- การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
- การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู 
- การซื้อแบบพิมพ 

2.  การศึกษานอกระบบ 
1) สงเสริมการจัดการศึกษานอกระบบใหเชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ และ

การศึกษาตามอัธยาศัย 
- การใหการอนุญาตสํานักงาน กศน.จัดการศึกษาใหกับเด็กที่มีความจําเปน      

ไมสามารถเรียนในระบบได 
2) สงเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 

3.  การจดัการศึกษาตามอัธยาศัย 
- งานสงเสริมใหสถานศึกษา หนวยงานหรือสถาบันท่ีจัดการศึกษารวมวางแผนและ

กําหนดแนวทางในการสนับสนุนสงเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
(ข)  สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน 
องคกร 
วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

กระบวนงาน 
- งานสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร

วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 



3คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

(ค)  ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

กระบวนงาน 
- งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(ง) สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ 
กระบวนงาน 
1. สงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส ที่มีความสามารถพิเศษ 
2. การสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

- การพัฒนาอัจริยภาพดานวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร (สสวท.) 
- การแขงขันคณิตศาสตร วิทยาศาสตร โอลิมปกแหงประเทศไทย 
- การดําเนินงานของมูลนิธิสงเสริมโอลิมปกวิชาการ และพัฒนามาตรฐานวิทยาศาสตรใน

พระอุปถัมภสมเด็จพระเจาพ่ีนางเธอเจาฟากัลยานิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร 
- การคัดเลือกนักเรียนเพื่อศึกษาตอ 

3. การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับขั้นพ้ืนฐาน 
4. งานจัดการศึกษาสําหรับแลกเปลี่ยน 3 จังหวัดชายแดนภาคใต (ครอบครัวอุปถัมภ) 

(จ) สงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี  
ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กเยาวชน
และงานกิจการนักเรียนอื่น 

 กระบวนงาน 
 1. งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
 2. งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 3. งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ 
4. สงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร 
 5. งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
6. งานสภานักเรียน สงเสริม พัฒนา สรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนใน

สถานศึกษา 
 7. งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 

(ฉ) สงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
กระบวนงาน 
1. งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพื่อการศึกษานักเรียน 
2. งานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
3. งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน 
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(ช) สงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
 กระบวนงาน 
1. งานการจัดศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

- งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว และของพระบรมวงศานุวงศทุกพระองค 

2. งานความมั่นคงแหงชาติ 
2.1 งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.) 
2.2 งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) 
2.3 งานสงเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ชายแดน 

(ซ) ประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติดและสงเสริมปองกัน แกไข และคุมครอง 
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

กระบวนงาน 
1. งานปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
2. งานสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
3. การปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศึกษา และการตั้งครรภกอนวัยอันควร 
4. การดําเนินงานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

(ฌ) ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ 
 กระบวนงาน 
 1. งานวิเทศสัมพันธ 
 2. งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 

(ญ) ประสาน สงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
กระบวนงาน 
1. สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ  เชน ดนตรี การแสดงการทองเท่ียว  

งานอดิเรกตาง ๆ 
2. การสงเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 
3. การจัดงานวันฉลองวันเด็กแหงชาติ 
4. การสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา 

(ฏ) สงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
กระบวนงาน 
- งานสงเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญา

ทองถิ่นใหเหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 
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(ฏ) ประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน 
กระบวนงาน 
- งานสงเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 - เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
(ฐ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย 

- กระทรวงมหาดไทย 
- กระทรวงสาธารณสุข 
- กระทรวงกลาโหม 
- กระทรวงแรงงาน 
- กระทรวงพลังงาน 

- กระทรวงวัฒนธรรม 
- กระทรวงพัฒนาการสังคมและความม่ันคงของ 
   มนุษย 
- กระทรวงพัฒนาการทองเท่ียวและกีฬา 
- กระทรวงการตางประเทศ 
- สํานักงานตํารวจแหงชาติ 
 
ฯลฯ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
   งานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน
ของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 
 2.2 เพ่ือจัดกิจกรรมสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนไดเรียนจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
คุณลักษณะที่พึงประสงคและสมรรถนะตามที่กําหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลชวยเหลือ
นักเรียนอยางครบวงจรไดมาตรฐาน ไดแก การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การ
จัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการสงตอ โดยมีกิจกรรมเยี่ยมบาน
นักเรียน กิจกรรมประชุมชั้นเรียน และ กิจกรรมเพ่ือนท่ีปรึกษา เปนตน 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1  รูจักนักเรียนเปนรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติ

สวนตัว ประวัติการศึกษา ขอมูลดานสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ 
4.2  การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุมนักเรียนตามฐานขอมูลรายบุคคล     

เปนกลุมปกติ กลุมมีปญหา และกลุมเสี่ยง  
4.3  การจัดกิจกรรมปองกัน หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุมปกติเพ่ือปองกัน

และสรางความเขมแข็ง เปนการสรางภูมิคุมกันปองกันความเสี่ยงของนักเรียน เชน บานหลังเรียน 
4.4  การจัดกิจกรรมแกปญหา หมายถึง กิจกรรมที่จัดข้ึนเพื่อนักเรียนกลุมที่มีปญหาดาน

ตาง ๆ ตามสภาพปญหา เชน การระดมทุนเพ่ือการศึกษาสําหรับเด็กขาดแคลน การเขาคายปรับเปล่ียน
พฤติกรรม เพ่ือนที่ปรึกษา  

4.5  การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ 
เพ่ือสงเสริมใหนักเรียนไดพัฒนาตามศักยภาพ  

4.6  การสงตอ หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปญหา
เปนพิเศษ ที่ตองอาศัยการมีสวนรวมจากหนวยงาน หรือบุคลากรที่มีความชํานาญเฉพาะดาน เชน
จิตแพทย ศิลปน ฯลฯ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงสราง และผูรับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน

ที่ชัดเจน 
5.2 ประชุมชี้แจงใหกับผูบริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือ

นักเรียน 
5.3 ดําเนินการเยี่ยมบานตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ไดแก การรูจักเด็กเปนรายบุคคล  

การคัดกรองนักเรียน  การจัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญหา  การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และ
การสงตอ 

5.4 ติดตาม ประเมินผล ใหการชวยเหลือนักเรียนที่พบปญหา 
5.5 สรุปผล / รายงาน 

 
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

จัดทําระบบ แผนงาน
โครงสราง กําหนดผูรับผดิชอบ 

ประชุมชี้แจงผูบรหิารสถานศึกษา และ
ผูรับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

ดําเนินการเยี่ยมบานตามระบบการดูแล
ชวยเหลือนักเรยีน 5 ขั้นตอน 

ติดตามผล ประเมินผล ชวยเหลือ 

สรุปผล รายงานผล 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1แบบบันทึกกิจกรรมเย่ียมบานนักเรียน 
7.2 แบบคัดกรองนักเรียน S.D.Q 
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1  คูมือการดําเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
8.2  แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 

สถานศึกษา 



177คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

9. 
แบ

บฟ
อรม

สรุป
มาต

รฐา
นงา

น 
ชื่อ
งาน

    
    

    
    

    
งาน

พัฒ
นา
ระบ

บก
ารด

ูแล
ชวย

เหล
ือนั

กเร
ียน

 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:   
    

    
 เพ

ื่อให
สถ
าน
ศึก

ษา
ในสั

งกัด
มีก

ารพั
ฒน

าระ
บบ

ดูแ
ลช
วยเ

หล
ือนั

กเร
ยีน

 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1.  

    

กําห
นด

โคร
งสร

าง 
กําห

นด
ผูรับ

ผดิ
ชอ
บ 

เมษ
ายน

 
มีโค

รงส
ราง

ชัด
เจน

 
กลุ
มส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

2.  
   

ปร
ะชุม

ชี้แ
จงม

อบ
นโย

บา
ย 

พฤ
ษภ

าคม
 

- 
กลุ
มส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

3.   

 
ดําเ

นิน
กิจ
กรร

มเย
ี่ยม

บา
นต

ามร
ะบ
บดู

แล
 5 

ขั้น
ตอ
น 

มิถ
ุนา
ยน

 – 
กรก

ฎา
คม

 
- 

กลุ
มส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก
ษา

/ ค
รู /

 
โรง

เรีย
น 

4. 
 

  
ติด

ตาม
ผล

 ปร
ะเม

ินผ
ล 

 
สิงห

าคม
 

- 
กลุ
มส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

5.  
   

สรุป
ผล

 / ร
ายง

านผ
ล 

 
สิงห

าคม
 

มีแ
บบ

ราย
งาน

สรุป
ผล

 
กลุ
มส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รอืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อระ
หว
างห

นา(
ถาไ

มจ
บภ

ายใ
น 1

หน
า) 

ปร
ะชุม

ชี้แ
จงผู

บร
หิา
รแล

ะผูร
ับผ

ิดช
อบ

 

จัด
ทํา
ระบ

บ แ
ผน

งาน
/โค

รงส
ราง

  
กําห

นด
ผูรับ

ผดิ
ขอ
บ 

สรุป
ผล

 / ร
ายง

าน 

ดําเ
นิน

กิจ
กรร

มเย
ี่ยม

บา
นต

ามร
ะบ
บ

ดูแ
ล 5

 ขั้น
ตอ
น 

ติด
ตาม

ผล
 ปร

ะเม
ินผ

ล ช
วยเ

หล
ือ 

    
    

    
    

    
  

    
    

   
    

 



162 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน   
    งานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 

 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือดําเนินการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือดําเนินการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
 2.3 เพ่ือดําเนินการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.4 เพ่ือประสานการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในจังหวัด  
 

3. ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การปองกัน 
และแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา ในกลุมนักเรียน-นักศึกษา ในพ้ืนที่ใหบริการทางการศึกษา 
รวมทั้งในเขตพ้ืนที่จังหวัด รวมกับหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 หนวยงานที่เกี่ยวของ หมายถึง   

-   กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. / สพป. / สพม. สถานบันอาชีวศึกษา / กศน. 
/ สถานศึกษา 

- องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. ) 
- จังหวัด อําเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 
- สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด สํานักงานอัยการจังหวัด ประจําศาลคดีเด็ก

และเยาวชน ศาลคดีเด็กและเยาวชน ศูนยฝกและอบรมเด็ก สถานพินิจและคุมครองเด็ก กองบังคับ
การตํารวจภูธรจังหวัด 

- ภาคเอกชน สื่อมวลชน 
4.2 สถาบันสังกัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา หมายถึง กรมการทองเที่ยว กรมพล

ศึกษา  สถาบันการพลศึกษา การทองเที่ยวแหงประเทศไทย การกีฬาแหงประเทศไทย และกองบังคับ
การตํารวจทองเท่ียว 

4.3 สถาบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมายถึงสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด กรมศิลปากร 
สํานักศิลปากรท่ี 1-15 กรมการศาสนา  สํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ และสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมรวมสมัย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
5.1 สํารวจขอมูล จําแนกสถานะ 
5.2 วิเคราะหขอมูล ประเมินสถานการณ 
5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการ 
5.4 ประชุมชี้แจง 
5.5 ทบทวนตรวจสอบขอมูล 
5.6 จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลุมฯ 
5.7 จัดระบบสงตอ 
5.8 ยกยองใหรางวัลฯ เสริมสรางความเขมแข็ง 
5.9 ติดตามประเมินผล และรายงานผล 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

สํารวจขอมลู จําแนกสถานะ 

จัดทําแผนงาน/โครงการ ประชุมชีแ้จง 

วิเคราะหขอมูล ประเมินสถานการณ 

จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลุมฯ 

ทบทวนตรวจสอบขอมลู 

จัดระบบสงตอ 

ยกยองใหรางวัลฯ เสริมสรางความเขมแข็ง 

ติดตามประเมินผล และรายงานผล 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบรายงานขอมูลการจําแนกสถานะ 
7.2 แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตรจังหวัด 
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินตามยุทธศาสตรชาติ  

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 นโยบายรัฐบาล 
8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 นโยบายของจังหวัด 
8.4 แผนงานโครงการของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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