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คํานํา 

คู�มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป�นเอกสารของกลุ�มงานส�งเสริมกิจการนักเรียนและกลุ�มงาน
ส�ง เสริม กิจการพิ เศษ ซ่ึงได(จัดทํา ข้ึนเ พ่ือเป�นข(อมูลเ บ้ืองต(นในการปฏิ บั ติงานและวิธีการทํางาน                       
เพ่ือให(ผู(ปฏิบัติงานสามารถนําไปใช(ประโยชน3ในการบริหารจัดการงานท่ีได(ปฏิบัติอยู�และรู(จักวิธีการทํางาน              
ท่ีง�ายข้ึนและมีประสิทธิภาพดียิ่งๆ ข้ึนไป และหากมีการเปลี่ยนถ�ายย(ายโอน ผู(ปฏิบัติงาน สามารถนําคู�มือ             
ฉบับนี้มาใช(เป�นแนวทางในการปฏิบัติงานได(อย�างต�อเนื่อง และเม่ือมีวิธีการท่ีทําให(งานมีประสิทธิภาพมากกว�า 
พร(อมท่ีจะปรับปรุงแก(ไขเพ่ือความถูกต(องสมบูรณ3ของคู�มือในการปฏิบัติงานต�อไป 

  ผู(จัดทําหวังเป�นอย�างยิ่งว�า คู�มือฉบับนี้จะเป�นประโยชน3ต�อผู(รับผิดชอบงานกิจการนักเรียน  
และงานกิจการพิเศษ ในกลุ�มส�งเสริมการจัดการศึกษา ต�อไป 
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งานส�งเสริมกิจการนักเรียน 
 
ลักษณะงาน 
 งานส�งเสริมกิจการนักเรียนเป�นงานส�งเสริมสนับสนุนให�นักเรียนได�ศึกษาและเรียนรู�นอกเหนือ                 
จากการเรียนการสอนในชั้นเรียนตามหลักสูตรการศึกษา เป�นการส�งเสริมและช�วยเหลือให�นักเรียนสามารถ
ศึกษาเล�าเรียนได�อย�างมีความสุข สนุก และได�รับประสบการณ*ตรงโดยการลงมือปฏิบัติด�วยตนเอง และประสบ
ความสําเร็จในชีวิตการศึกษาอย�างสมบูรณ* ทําให�นักเรียนได�เรียนรู�ประสบการณ*ชีวิตในด�านต�างๆ และสามารถ
นําความรู�ท่ีได�ไปใช�ในการดํารงชีวิตอยู�ในสังคมได�อย�างมีความสุข  

ขอบข�ายของงาน 
๑. ส�งเสริมสนับสนุนให�สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
๒. ส�งเสริมสนับสนุนให�สถานศึกษาจัดทําระเบียบว�าด�วยความประพฤตินักเรียน  

การแต�งกาย การร�วมกิจกรรม 
๓. ส�งเสริมสนับสนุนให�สถานศึกษากําหนดแนวทางการป9องกันและแก�ไขพฤติกรรม 

ท่ีไม�เหมาะสมของนักเรียน พัฒนาจริยธรรม คุณธรรม และวินัยนักเรียน  
๔. ส�งเสริมสนับสนุนให�สถานศึกษาสํารวจและจัดทําทะเบียนแหล�งเรียนรู� สิ่งแวดล�อม 

ใน - นอกสถานศึกษา   
๕. ส�งเสริมสนับสนุนให�สถานศึกษาพัฒนาศักยภาพการบริหารจัดการสิ่งแวดล�อม       

และกิจกรรมอนุรักษ*ธรรมชาติในสถานศึกษา ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา
ร�วมกับชุมชน และเครือข�ายใกล�สถานศึกษา 

๖. ประสาน ติดตาม นิเทศ และประเมินผลการจัดกิจกรรม 
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งานส�งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 

ลักษณะงาน     
๑.  เพ่ือส�งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนให�นักเรียนรับทราบหน�าท่ีของตนเอง 
๒.  เพ่ือพัฒนาความคิดของนักเรียนให�มีระเบียบวินัยในตนเอง ยึดหลักประชาธิปไตยในการดํารงชีวิต 
๓.  เพ่ือส�งเสริมให(นักเรียนมีกิจกรรมท่ีช�วยเหลือผู(อ่ืนและสังคม 

ขอบเขตของงาน 
๑.  ส�งเสริมให(สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนให(เป�นแหล�งเรียนรู(    

เก่ียวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
2. สนับสนุนให(สถานศึกษาจัดทําระเบียบว�าด(วยความประพฤตินักเรียน การแต�งกาย 

การร�วมกิจกรรมท่ีสร(างสรรค3 
3. สนับสนุนให(สถานศึกษากําหนดแนวทางการป=องกันและแก(ไขพฤติกรรมท่ีไม�เหมาะสม 

ของนักเรียน  
๔.  ส�งเสริมสถานศึกษา ในการดําเนินโครงการสภานักเรียนต(นแบบในระดับต�างๆ 
๕  ประสานการติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรมและการประชาสัมพันธ3 
 

คําจํากัดความ 
๑. ประชาธิปไตย  หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซ่ึงปกครองโดยประชาชน  

ผ�านกระบวนการเลือกต้ังผู(แทนราษฎร 
๒. วินัย หมายถึง ระเบียบสําหรับควบคุมคนในสังคมแต�ละแห�ง เป�นข(อตกลงในสังคมนั้น ท่ีจะให(ทํา 

หรือไม�ให(ทําในบางสิ่งบางอย�าง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๑.  ส�งเสริมให(สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนให(เป�นแหล�งเรียนรู( 

เก่ียวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
    ๑.๑  กําหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย 
    ๑.๒  กําหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมสําคัญๆ แจ�งหน�วยงานในสังกัด 
    ๑.๓  ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน 
    ๑.๔  ประสานงานหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง สรุปการดําเนินงานระดับโรงเรียน 
    ๑.๕  ประกาศผลการประเมิน แจ�งประชาสัมพันธ*หน�วยงาน 
    ๑.๖  รวบรวมข�อมูลแหล�งเรียนรู� เผยแพร� 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานส�งเสริมให#สถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนให#เป*น
แหล�งเรียนรู#เก่ียวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

                                          

 

 

 

 

 

กําหนดตัวช้ีวัด 

กําหนดแผนงาน โครงการ 

ติดตาม ประเมินผล 

ประสานหน�วยงาน/สรุปผล 

สรุป เผยแพร� 

ประกาศผลการประเมินฯ 
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2. สนับสนุนให(สถานศึกษาจัดทําระเบียบว�าด(วยความประพฤตินักเรียน การแต�งกาย การร�วมกิจกรรม
ท่ีสร(างสรรค3 

   ๒.๑  ประสานแจ�งหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องเพ่ือรวบรวมระเบียบท่ีนําสู�การปฏิบัติ 
   ๒.๒  จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติการดําเนินการของโรงเรียน 
   ๒.๓  แจ�งหน�วยงานในสังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบปB 
   ๒.๔  ดําเนินการประสานหน�วยงาน แต�งต้ังคณะทํางาน ติดตามความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

ดําเนินการตามกิจกรรมโครงการ 
   ๒.๕  กํากับ ติดตาม 
   ๒.๖ สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
  

ข้ันตอนการปฏิบัติงานสนับสนุนให#สถานศึกษาจัดทําระเบียบว�าด#วยความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานแจ#งหน�วยงาน 

จัดทําระเบียบ  แนวปฏิบตัิ 

แจ#งหน�วยงาน/โครงการ 

ประสานดําเนินการ 

สรุป รายงาน 

กํากับ ติดตาม 
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๓. สนับสนุนให(สถานศึกษากําหนดแนวทางการป=องกันและแก(ไขพฤติกรรมท่ีไม�เหมาะสมของนักเรียน  
     ๓.๑  กําหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย 

   ๓.๒  แจ�งหน�วยงานในสังกัดนําสู�การปฏิบัติ 
   ๓.๓  ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
   ๓.๔  ติดตาม ประเมินผล แต�ละกิจกรรม 
   ๓.๕  สรุปและการรายงานผล 
  

ข้ันตอนการปฏิบัติงานสนับสนุนให#สถานศึกษากําหนดแนวทางการป5องกันและแก#ไขพฤติกรรมไม�เหมาะสม
ของนักเรียน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดโครงการ/กิจรรม 

แจ#งหน�วยงานท่ีเก่ียวข#อง 

ดําเนินกิจกรรมตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินผล 

สรุป รายงาน 
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๔. ส�งเสริมสถานศึกษา ในการดําเนินโครงการสภานักเรียนต(นแบบในระดับต�างๆ 
     ๔.๑  ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติให�สถานศึกษาทราบ 
     ๔.๒  กําหนดโครงการ กิจกรรม ดําเนินงาน 

               ๔.๓  แต�งต้ังคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รูปแบบการประเมิน ตัวชี้วัดระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และประเมินพร�อมคัดเลือก 

     ๔.๔  สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจ�งโรงเรียน 
     ๔.๕  มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ 
     ๔.๖  สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

          ข้ันตอนการปฏิบัติงานส�งเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการสภานักเรียนต0นแบบในระดับต�างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศนโยบาย/แนวปฏิบัต ิ

กําหนดโครงการ/กิจกรรม 

แต�งตั้งคณะทํางานประเมินพร#อมคัดเลือก 

สรุปผล/แจ#งประกาศ 

สรุป และรายงาน 

พิธีมอบเกียรติบัตร รางวลั 
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๕. เอกสาร/หลักฐานอ#างอิง 
๕.๑.  อนุสัญญาว�าด�วยสิทธิเด็ก 
๕.๒.  คู�มือบริหารจัดการแนะแนว ๒๕๔๖ 
๕.๓.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว�าด�วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
๕.๔.  พ.ร.บ.คุ�มครองเด็ก พ.ศ.๒๕๔๖ 
๕.๕.  พ.ร.บ.ส�งเสริมและประสานงานเยาวชนแห�งชาติ พ.ศ.๒๕๒๑ 
๕.๖.  คู�มือพนักงานเจ�าหน�าท่ีส�งเสริมความพระพฤตินักเรียน นักศึกษา 
๕.๗.  คู�มือการจัดกิจกรรมพัฒนาผู�เรียนตามหลักสูตรแกนกลาง 
       การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ 
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งานส�งเสริมสนับสนุนกิจกรรมอนุรักษ2ธรรมชาติและส่ิงแวดล0อม 
 

ลักษณะงาน     
๑.  เพ่ือส�งเสริมกิจกรรมการอนุรักษ*ธรรมชาติและสิ่งแวดล�อม ตามบทบาทและหน�าท่ีของตนเอง 
๒.  เพ่ือพัฒนาความคิด ให�รู�จัก และตระหนักรู� รักษา ดูแล และอนุรักษ*ธรรมชาติและสิ่งแวดล�อม               

ในสถานศึกษาของตนเอง 
๓.  เพ่ือส�งเสริมให�นักเรียนมีส�วนร�วมในการอนุรักษ*ธรรมชาติและสิ่งแวดล�อม ในสถานศึกษา                

และนอกสถานศึกษาร�วมกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
 

ขอบเขตของงาน 
 1.  ส� ง เสริมสนับสนุนให(สถานศึกษาสํ ารวจและจัด ทําทะเ บียนแหล�ง เรียนรู(  สิ่ งแวดล(อม                           
ท้ังภายใน - ภายนอกสถานศึกษา   
 2. ส�งเสริมสนับสนุนให(สถานศึกษาพัฒนาศักยภาพการบริหารจัดการสิ่งแวดล(อม และดําเนินกิจกรรม
อนุรักษ3ธรรมชาติภายในสถานศึกษา และภายนอกสถานศึกษาร�วมกับชุมชน และเครือข�ายใกล(สถานศึกษา 

3.  ส�งเสริมสถานศึกษา ในการดําเนินโครงการโรงเรียนปลอดขยะ Zero Waste Schoo 
 4.  ประสาน ติดตาม นิเทศ และประเมินผลการจัดกิจกรรม 

 
คําจํากัดความ 

1. การอนุรักษ3ธรรมชาติ  หมายถึง การใช(ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล(อมอย�างฉลาด โดยใช(              
ให(น(อย เพ่ือให(เกิดประโยชน3สูงสุด โดยคํานึงถึงระยะเวลาในการใช(ให(ยาวนาน และก�อให(เกิดผลเสียหาย      
ต�อสิ่งแวดล(อมน(อยท่ีสุด รวมท้ังต(องมีการกระจายการใช(ทรัพยากรธรรมชาติอย�างท่ัวถึง  

๒. การอนุรักษ3สิ่งแวดล(อม หมายถึง การดูแลรักษาสิ่งต�างๆ ท้ังท่ีเกิดเองตามธรรมชาติ และท่ีมนุษย3
สร(างข้ึน ซ่ึงอยู�รอบตัวมนุษย3มีท้ังดี และไม�ดี  
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๑.  ส� ง เสริมสนับสนุนให(สถานศึกษาสํ ารวจและจัด ทําทะเ บียนแหล� งเรียนรู(  สิ่ งแวดล(อม                           

ท้ังภายใน - ภายนอกสถานศึกษา   
    ๑.๑  กําหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย 
    ๑.๒  กําหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมสําคัญๆ แจ�งหน�วยงานในสังกัด 
    ๑.๓  ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน 
    ๑.๔  ประสานงานหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง สรุปการดําเนินงานระดับโรงเรียน 
    ๑.๕  ประกาศผลการประเมินฯ  
    ๑.๖  รวบรวมข�อมูลแหล�งเรียนรู� เผยแพร� 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานส�งเสริมสนับสนุนให0สถานศึกษาสํารวจและจัดทําทะเบียนแหล�งเรียนรู0 ส่ิงแวดล0อม                           
ท้ังภายใน - ภายนอกสถานศึกษา   

 

 

 

 
 

 

 

 

 

                                          

 

 

 

 

 

กําหนดตัวช้ีวัด 

กําหนดแผนงาน โครงการ 

ติดตาม ประเมินผล 

ประสานหน�วยงาน/สรุปผล 

สรุป เผยแพร� 

ประกาศผลการประเมินฯ 
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         ๒. ส�งเสริมสนับสนุนให(สถานศึกษาพัฒนาศักยภาพการบริหารจัดการสิ่งแวดล(อม และดําเนินกิจกรรม
อนุรักษ3ธรรมชาติภายในสถานศึกษา และภายนอกสถานศึกษาร�วมกับชุมชน และเครือข�ายใกล(สถานศึกษา 

   ๒.๑  ประสานแจ�งหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องเพ่ือรวบรวมระเบียบท่ีนําสู�การปฏิบัติ 
   ๒.๒  จัดทําแนวปฏิบัติการดําเนินการของโรงเรียน 
   ๒.๓  แจ�งกิจกรรมโครงการในรอบปBให�หน�วยงานในสังกัดทราบ  
   ๒.๔  ดําเนินการประสานหน�วยงาน แต�งต้ังคณะทํางาน กํากับ ติดตาม การดําเนินงาน                   

ตามกิจกรรม/โครงการ 
   ๒.๕  สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานส�งเสริมสนับสนุนให0สถานศึกษาพัฒนาศักยภาพการบริหารจัดการส่ิงแวดล0อม            
และดําเนินกิจกรรมอนุรักษ2ธรรมชาติภายในสถานศึกษา และภายนอกสถานศึกษาร�วมกับชุมชน               
และเครือข�ายใกล0สถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานแจ#งหน�วยงาน 

จัดทําแนวปฏิบัต ิ

แจ#งกิจกรรม/โครงการให#หน�วยงาน 

ประสาน กํากับ ติดตาม การดําเนินงาน 

สรุป รายงาน 
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3. ส�งเสริมสถานศึกษา ในการดําเนินโครงการโรงเรียนปลอดขยะ Zero Waste Schoo 
     3.๑  ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติให(สถานศึกษาทราบ 
     3.๒  กําหนดโครงการ กิจกรรม ดําเนินงาน 

               3.๓  แต�งต้ังคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รูปแบบการประเมิน ตัวชี้วัดระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และประเมินพร(อมคัดเลือก 

     3.๔  สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจ(งโรงเรียน 
     3.๕  มอบเกียรติบัตร จากต(นสังกัด และหน�วยงานท่ีเก่ียวข(อง 
     3.๖  สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน เผยแพร� 

          ข้ันตอนการปฏิ บัติงานส�งเสริมสถานศึกษาในการดําเนินโครงการโรงเรียนปลอดขยะ           
Zero Waste Schoo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศนโยบาย/แนวปฏิบัต ิ

กําหนดโครงการ/กิจกรรม 

แต�งตั้งคณะทํางานประเมินพร#อมคัดเลือก 

สรุปผล/แจ#งประกาศ 

สรุป และรายงาน เผยแพร� 

พิธีมอบเกียรติบัตร รางวลั จากต#นสังกัด และหน�วยงาน
ที่เกี่ยวข#อง 
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         4. ประสาน ติดตาม นิเทศ และประเมินผลการจัดกิจกรรม 
  4.๑  กําหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย 
  4.๒  แจ(งหน�วยงานในสังกัดนําสู�การปฏิบัติ 
  4.๓  ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
  4.๔  ติดตาม ประเมินผล แต�ละกิจกรรม 
  4.๕  สรุปและการรายงานผล 
  

ข้ันตอนการปฏิบัติงานประสาน ติดตาม นิเทศ และประเมินผลการจัดกิจกรรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดโครงการ/กิจรรม 

แจ#งหน�วยงานท่ีเก่ียวข#อง 

ดําเนินกิจกรรมตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินผล 

สรุป รายงาน 
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๕. เอกสาร/หลักฐานอ#างอิง 
๕.๑.  อนุสัญญาว�าด�วยสิทธิเด็ก 
๕.๒.  คู�มือบริหารจัดการแนะแนว ๒๕๔๖ 
๕.๓.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว�าด�วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
๕.๔.  พ.ร.บ.คุ�มครองเด็ก พ.ศ.๒๕๔๖ 
๕.๕.  พ.ร.บ.ส�งเสริมและประสานงานเยาวชนแห�งชาติ พ.ศ.๒๕๒๑ 
๕.๖.  คู�มือพนักงานเจ�าหน�าท่ีส�งเสริมความพระพฤตินักเรียน นักศึกษา 
๕.๗.  คู�มือการจัดกิจกรรมพัฒนาผู�เรียนตามหลักสูตรแกนกลาง 
     การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ 
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งานส�งเสริมการกีฬาและนันทนาการ 

ลักษณะงาน 
๑. เพ่ือส�งเสริมให�ผู�เรียนได�เรียนรู�เรื่องการเคลื่อนไหวในรูปแบบต�างๆ ผ�านกระบวนการกีฬาท่ี

หลากหลายประเภท โดยเข�าร�วมกิจกรรมทางกาย ประเภทบุคคล ประเภททีม ท้ังกีฬาไทย และกีฬาสากล 
๒. เพ่ือส�งเสริมการเล�นกีฬา ซ่ึงส�งผลถึงการพัฒนาด�านร�างกาย จิตใจ อารมณ* สังคม สติปIญญารวมท้ัง

สมรรถภาพด�านต�างๆ เพ่ือสุขภาพท่ีแข็งแรงสมวัย 
๓. เพ่ือส�งเสริมการออกกําลังกาย การเล�นเกม และการเล�นกีฬา ปฏิบัติเป�นประจําอย�างสมํ่าเสมอ   

ให�มีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ําใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแข�งขันและชื่นชมในสุนทรียภาพ                  
ของการกีฬา 

๔. เพ่ือส�งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เช�น การท�องเท่ียว การเล�นดนตรี นาฏศิลปK การร�องเพลง 
งานอดิเรก เป�นต�น 
 
ขอบเขตของงาน 

๑. ส�งเสริมให�ผู�เรียนรู�จักใช�เวลาว�างให�เป�นประโยชน* มีสุขภาพสมบูรณ*ท้ังด�านร�างกาย จิตใจ อารมณ* 
สังคม   และสติปIญญา 

๒. ส�งเสริมการกีฬาและนันทนาการ เพ่ือสร�างความรัก ความสามัคคีในหมู�คณะ เด็กและเยาวชน             
รู�สึกรัก และเห็นความสําคัญของการกีฬาและนันทนาการ 

๓. ส�งเสริมให�เด็กและเยาวชน รู�จักการออกกําลังกาย โดยใช�กีฬาเป�นสื่อกลาง ส�งเสริมความสามารถ
พิเศษเฉพาะบุคคล ทางด�านกีฬา นําไปสู�นักกีฬาอาชีพ และยังสามารถสร�างชื่อเสียงให�ครอบครัว 
สถาบันการศึกษา และประเทศชาติได� 

4. ส�งเสริมการจัดหาอุปกรณ3และสนามกีฬาเพ่ือส�งเสริมการเล�นกีฬาและนันทนาการ 
๕. ส�งเสริมให�มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช�น ดนตรี การแสดงนาฎศิลปK ศิลปะ               

การท�องเท่ียว ทัศนศึกษา การอ�าน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต�างๆ 
 

คําจํากัดความ 
๑. กีฬา หมายถึง การออกกําลังกายด�วยการเล�นหรือการแข�งขันตามกฎ กติกา 
๒. นันทนาการ หมายถึง การใช�เวลาว�างในการพักผ�อนหย�อนใจ การท�องเท่ียว การเล�นดนตรี       

การร�องเพลง หรือทํากิจกรรมงานอดิเรกต�าง ๆ เพ่ือความเพลิดเพลินและสนุกสนาน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ส�งเสริมให�ผู�เรียนรู�จักใช�เวลาว�างให�เป�นประโยชน* มีสุขภาพสมบูรณ*ท้ังด�านร�างกาย จิตใจ อารมณ* 

สังคม และสติปIญญา 
    ๑.๑  จัดทําแผนงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    ๑.๒  ดําเนินโครงการด�านกีฬา/นันทนาการ 
    ๑.๓  จัดการแข�งขันกีฬาภายในหน�วยงาน/นอกหน�วยงาน 
    ๑.๔  ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินโครงการ 
    ๑.๕  ประกาศเกียรติคุณ ยกย�อง มอบรางวัล 
    ๑.๖  สรุปผลและรายงาน 
  

ข้ันตอนการปฏิบัติงานส�งเสริมให#ผู#เรียนรู#จักใช#เวลาว�างให#เป*นประโยชนE มีสุขภาพสมบูรณEท้ังด#านร�างกาย 
จิตใจ อารมณE สังคม และสติปGญญา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 

ดําเนินการโครงการ 

จัดการแข�งขันกีฬา 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินโครงการ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

ประกาศเกียรติคุณ ยกย�อง มอบรางวัล 
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๒. ส�งเสริมการกีฬาและนันทนาการ เพ่ือสร�างความรัก ความสามัคคีในหมู�คณะ เด็กและเยาวชน             
รู�สึกรัก และเห็นความสําคัญของการกีฬาและนันทนาการ 

    ๒.๑  ประสานหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องกับการจัดการแข�งขันกีฬา 
    ๒.๒  ประชาสัมพันธ* เชิญชวนการจัดกิจกรรมแข�งขัน 
    ๒.๓  ดําเนินการสมัคร เพ่ือเข�ารับการคัดเลือก 
    ๒.๔  การเตรียมฝNกซ�อมและการส�งทีมเข�าแข�งขัน 
    ๒.๕  การส�งนักกีฬาตัวแทนเข�าแข�งขันในระดับท่ีสูงข้ึน 
    ๒.๖  สรุปผลการแข�งขันและรายงาน 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานส�งเสริมการกีฬาและนันทนาการ เพ่ือสร#างความรัก ความสามัคคีในหมู�คณะ                
เด็กและเยาวชน รู#สึกรัก และเห็นความสําคัญของการกีฬาและนันทนาการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานหน�วยงานที่ดําเนินการ 
จัดการแข�งขัน 

ประชาสัมพันธE ช้ีแจง การจัดกิจกรรม 

ดําเนินการสมัคร เพ่ือเข#ารับการคัดเลือก 

เตรียมการฝKกซ#อม/ส�งทมีคัดเลือก/แข�งขัน 

สรุปรายงานการแข�งขัน 

ส�งนักกีฬาเข#าร�วมการแข�งขันในระดับต�าง ๆ  
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๓. ส�งเสริมให�เด็กและเยาวชน รู�จักการออกกําลังกาย โดยใช�กีฬาเป�นสื่อกลาง ส�งเสริมความสามารถ
พิเศษเฉพาะบุคคล ทางด�านกีฬา นําไปสู�นักกีฬาอาชีพ และยังสามารถสร�างชื่อเสียงให�ครอบครัว 
สถาบันการศึกษา และประเทศชาติได� 

    ๓.๑  การจัดทําแผนของบประมาณสนับสนุนการฝNกซ�อมหรือการเล�นกีฬาเพ่ือความเป�นเลิศ 
    ๓.๒  ประสานผู�ฝNกซ�อม  การเก็บตัว งบประมาณสนับสนุน 
    ๓.๓  การฝNกซ�อมของนักกีฬา 
    ๓.๔  การส�งนักเรียนเข�าร�วมการแข�งขันในรายการต�าง ๆ เพ่ือสร�างประสบการณ*การแข�งขัน 
    ๓.๕  การเฝ9าระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาให�อยู�ในกฎระเบียบ 
    ๓.๖  การติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานส�งเสริมให�เด็กและเยาวชน รู�จักการออกกําลังกาย โดยใช�กีฬาเป�นสื่อกลาง ส�งเสริม
ความสามารถพิเศษเฉพาะบุคคล ทางด�านกีฬา นําไปสู�นักกีฬาอาชีพ และยังสามารถสร�างชื่อเสียงให�ครอบครัว 
สถาบันการศึกษา และประเทศชาติได� 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทําแผนของบประมาณ 

ประสานผู#ฝKกซ#อม การเก็บตัว  

การฝKกซ#อม 

การแข�งขัน 

การติดตาม สรุปรายงาน 

การเฝ5าระวัง 
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๔. ส�งเสริมการจัดหาอุปกรณ*และสนามกีฬาเพ่ือส�งเสริมการเล�นกีฬาและนันทนาการ 
    ๔.๑  ประสานหน�วยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาอุปกรณ*กีฬาหรือสถานท่ีเพ่ือจัดสร�าง                          

ลานกีฬาหรือสนามกีฬา หรือขอรับสนับสนุนงบประมาณ 
    ๔.๒  ดําเนินการมอบอุปกรณ*กีฬา หรือดําเนินการก�อสร�างสนามกีฬา 
    ๔.๓  จัดทําหนังสือราชการ/ประกาศเกียรติคุณบัตร มอบผู�สนับสนุน  
    ๔.๔  สรุปรายงาน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานส�งเสริมการจัดหาอุปกรณEและสนามกีฬาเพ่ือส�งเสริมการเล�นกีฬาและนันทนาการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

การประสานงาน 

ดําเนินการมอบอุปกรณEกฬีา/สนามกีฬา 

การประกาศเกียรติคุณ 

การสรุปรายงาน 
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๕. ส�งเสริมให�มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช�น ดนตรี การแสดงนาฎศิลปK ศิลปะ               

การท�องเท่ียว ทัศนศึกษา การอ�าน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต�างๆ 
    ๕.๑   ศึกษาสภาพความต�องการ 
    ๕.๒   กําหนดกิจกรรมท่ีจะดําเนินการ 
    ๕.๓   ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรมนั้น ๆ 
    ๕.๔   ทํากิจกรรมเสริมระหว�างการจัดกิจกรรม เพ่ือสร�างองค*ความรู� 
    ๕.๕   กํากับ ติดตาม การดําเนินกิจกรรมให�เป�นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
    ๕.๖   สรุปรายงาน 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานส�งเสริมให#มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช�น ดนตรีการแสดงนาฎศิลปO 
ศิลปะ การท�องเท่ียว ทัศนศึกษา การอ�าน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต�างๆ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพความต#องการ 

กําหนดกิจกรรมท่ีจะดาํเนินการ  

ประสานการขับเคลื่อนกิจกรรม 

ดําเนินกิจกรรมและสร#างองคEความรู#เพ่ิมเติม 

การติดตาม สรุปรายงาน 

กํากับ ติดตามการดําเนินกิจกรรม 
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๖. แบบฟอร*มท่ีใช� 
              ๖.๑  บันทึกข�อความ/หนังสือราชการ 
              ๖.๒  หนังสือราชการภายนอก 
              ๖.๓   แบบแผนปฏิบัติราชการประจําปB 
              ๖.๔   แบบการประเมินและติดตามผลการดําเนินงาน 

๗. เอกสาร / หลักฐานอ�างอิง 
              ๗.๑  คู�มือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู�เรียน พ.ศ.๒๕๕๑ 
              ๗.๒  คู�มือการเรียนกลุ�มสาระการเรียนรู�สุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ.๒๕๕๑ 
              ๗.๓  คู�มือการดําเนินงานโรงเรียนส�งเสริมสุขภาพ พ.ศ.๒๕๔๓  กรมอนามัย 
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งานส�งเสริมกิจการพิเศษ 
 
ลักษณะงาน 
 งานกิจการพิเศษเป�นงานท่ีเก่ียวกับการดูแลช�วยเหลือนักเรียนในทุกด(าน โดยเน(นการป=องกันและแก(ไข
ป>ญหายาเสพติดในสถานศึกษา งานส�งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา งานพัฒนาระบบดูแล
ช�วยเหลือนักเรียน งานศูนย3เฉพาะกิจคุ(มครองและช�วยเหลือนักเรียน งานระบบคัดกรองนักเรียนยากจน 
ร�วมกับกลุ�มนโยบายและแผน งานส�งเสริมพิทักษ3สิทธิเด็กและเยาวชน รวมท้ังงานส�งเสริมให(เด็กและเยาวชน
เป�นหนึ่งโดยไม�พ่ึงยาเสพติด (TO BE NUMBER ONE) ซ่ึงมีความเฉพาะในงานต(องอาศัยความรู( ความเข(าใจ 
และประสบการณ3ทํางานอย�างมาก ในการปฏิบัติงานให(เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล เป�นงานท่ีจะต(องมี
การดําเนินการอย�างต�อเนื่อง เพราะเป�นการดําเนินการท่ีเก่ียวข(องกับระบบสารสนเทศเป�นส�วนใหญ� ท้ังนี้เพ่ือ
นําไปสู�การพัฒนาคุณภาพชีวิตของนักเรียนให(ได(รับการปลูกฝ>งแต�สิ่งท่ีดีงาม มีความเสมอภาค และเท�าเทียมกัน
ในด(านการศึกษา ด(านชีวิตความเป�นอยู�ท่ีดี และเสริมสร(างทักษะการเรียนรู(ท่ีจะนําไปสู�ความเป�นพลเมืองดีของ
สังคมและประเทศชาติต�อไป  

ขอบข�ายของงาน 
1. มีการดําเนินการป=องกันและแก(ไขป>ญหายาเสพติดของหน�วยงานในสังกัด และมีการ

ประสานความร�วมมือในการดําเนินงานเป�นระบบเครือข�ายทุกระดับ โดยเฉพาะเขตพ้ืนท่ีและสถานศึกษา 
2. สถานศึกษาทุกระดับ มีการเฝ=าระวังนักเรียนกลุ�มเสี่ยง ร�วมกันติดตาม ควบคุม ดูแล    

ความประพฤตินักเรียนอย�างใกล(ชิด 
3. สถานศึกษามีการวางแผนงานพัฒนาระบบดูแลช�วยเหลือนักเรียนท่ีเป�นระบบโดยผ�าน

กระบวนการคัดกรอกนักเรียนรายบุคคล การจัดประชุมเครือข�ายผู(ปปกครอง การเยี่ยมบ(านนักเรียน               
และเม่ือประสบเหตุหรือเกิดเหตุฉุกเฉิน สามารถเข(าควบคุมเหตุได(อย�างเป�นระบบในเบ้ืองต(น 

4. สถานศึกษามีการพัฒนาระบบคัดกรองนักเรียนยากจน ผ�านระบบสารสนเทศ                     
อย�างต�อเนื่องและเป�นรูปธรรมตามสภาพจริงของนักเรียน 

5. สถานศึกษาให(ความสําคัญกับการสอดส�อง ดูแล และเอาใจใส�เด็กและเยาวชนในการอยู�
รวมกันท้ังในสถาบันการศึกษาและสถาบันครอบครัว ส�งเสริมพิทักษ3สิทธิเด็กและเยาวชน อย�างเป�นระบบ               
และเป�นไปตามระเบียบของสังคม 
  6. สถานศึกษาสนับสนุนและส�งเสริมให(เด็กและเยาวชนใช(เวลาให(เกิดประโยชน3 ไม�ไป
เก่ียวข(องกับยาเสพติด แสดงออกในทางท่ีสร(างสรรค3 ร�วมสร(างพรสวรรค3 และแนะนําพรแสวงให(กับเด็ก                  
ท่ี ก ล( า คิ ด  กล( า ทํ า  แ ล ะกล( า แ ส ด ง ในสิ่ ง ท่ี ถู ก ต( อ ง ใ ห( ไ ปสู� ค ว า ม เป� นหนึ่ ง โ ด ย ไม� พ่ึ ง ย า เ ส พ ติ ด                                   
(TO BE NUMBER ONE) 
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งานการป7องกันและแก0ไขป9ญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
ลักษณะงาน  
 ดํ า เ นิ น ง านด( านการป= อ ง กันและแก( ไ ขป>ญหายา เ สพ ติด ในสถาน ศึกษา  ประสานงาน                    
และประสานความร�วมมือกับหน�วยงานอ่ืนๆ เช�น สกก./ฉก.ชน/ปปส.ภาค 6/ศอ.ปส.จ.กพ./รพ.สต.                
ครูผู(รับผิดชอบงานด(านยาเสพติดโรงเรียน ในการสนับสนุนส�งเสริมการดําเนินงานป=องกันและแก(ไขป>ญหา              
ยาเสพติดในกลุ�มนักเรียน จัดทําโครงการป=องกัน แก(ไข ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียนกลุ�มเสี่ยงต�อป>ญหา                  
ยาเสพติด หรือส�งเสริมให(มีการจัดกิจกรรมเชิงสร(างสรรค3ต�างๆ เช�น ชมรม ศูนย3เพ่ือนใจวัยรุ�น ชมรม                    
To Be Number One กิจกรรมบําเพ็ญประโยชน3 ชมรมจิตอาสา เป�นต(น จัดทําข(อมูลด(านการแพร�ระบาด             
ของยาเสพติดในสถานศึกษา รายงานข(อมูลระบบสารสนเทศ จัดทําข(อมูลการจําแนกสถานะสถานศึกษา
ออกเป�นประเภท ก ข ค ง เพ่ือส�งเสริมให(มีการป=องกันยาเสพติดในสถานศึกษาอย�างมีประสิทธิภาพ จัดทํา
ฐานข(อมูลผู(ปฏิบัติงานป=องกันยาเสพติด เพ่ือเสนอพิจารณารับบําเหน็จความชอบเป�นกรณีพิเศษ วิเคราะห3 วิจัย
และเผยแพร�ผลการดําเนินงานด(านการป=องกันและแก(ไขป>ญหายาเสพติดของ สพป.กําแพงเพชร เขต ๒     
 
ขอบเขตของงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. การจัดทําโครงการปฏิบัติการป7องกันและแก0ไขป9ญหายาเสพติดประจําป=ของจังหวัด
กําแพงเพชร 

๑.๑ ศึกษานโยบายการป=องกันและแก(ไขป>ญหายาเสพติดของจังหวัดกําแพงเพชร 
๑.๒ จัดทําแผนปฏิบัติงานป=องกันและแก(ไขป>ญหายาเสพติดของหน�วยงานเสนอจังหวัด

กําแพงเพชร 
๑.๓ จัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการป=องกันและแก(ไขป>ญหายาเสพติดตามท่ีจังหวัด

กําแพงเพชร อนุมัติแผน 
๑.๔ ดําเนินกิจกรรมตามโครงการท่ีได(รับอนุมัติจากจังหวัดกําแพงเพชร 
๑.๕ รายงานผลการปฏิบัติงานโครงการให(จังหวัดกําแพงเพชร  

๒. การจําแนกสถานะสถานศึกษาในการป7องกันและแก0ไขป9ญหายาเสพติด 
๒.๑ ส�งแบบจําแนกสถานะฯ ให(โรงเรียนในสังกัดทุกโรงเรียนกรอกข(อมูล 
๒.๒ รวบรวม ตรวจสอบความถูกต(องของแบบจําแนกสถานะฯ ท่ีได(รับจากโรงเรียน 
๒.๓ กรอกข(อมูลในแบบจําแนกสถานะฯ ลงโปรแกรม Antidrug Offline 
๒.๔ ส�งข(อมูลออกจากโปรแกรม Antidrug Offline  
๒.๕ นําข(อมูลรายงานไปยัง www.antidrug.moe.go.th ภายในเดือนสิงหาคมของทุกปu 
๒.๕ สรุปภาพรวมและรายงานข(อมูลไปยังหน�วยงานท่ีเก่ียวข(อง  

๓. การรายงานสภาพการใช0สารเสพติด 
๓.๑ ส�งแบบรายงานสภาพการใช(สารเสพติดให(โรงเรียนในสังกัดทุกโรงเรียนกรอกข(อมูล 
๓.๒ รวบรวม ตรวจสอบความถูกต(องของแบบรายงานฯ ท่ีได(รับจากโรงเรียน 
๓.๓ กรอกข(อมูลในแบบรายงานฯ ลงโปรแกรม Antidrug Offline  
๓.๔ ส�งข(อมูลออกจากโปรแกรม Antidrug Offline  
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๓.๕ นําข(อมูลรายงานผ�าน www.antidrug.moe.go.th (เฉพาะรอบภาคเรียนท่ี ๑ ภายในเดือน

สิงหาคม) /รายงานไปยังกระทรวงศึกษาธิการ (เอกสาร) ภาคเรียนท่ี ๒ ภายในเดือนมกราคมของทุกปu  
๓.๕ สรุปภาพรวมและรายงานข(อมูลไปยังหน�วยงานท่ีเก่ียวข(อง  

๔. การดําเนินงานกิจกรรมชมรม TO BE NUMBER ONE 
๔.๑ ศึกษาแนวทางการจัดต้ังชมรม TO BR NUMBER ONE 
๔.๒ เผยแพร�แนวทางการจัดต้ังชมรมให(โรงเรียนในสังกัดทุกโรงเรียนดําเนินการ 
๔.๓ ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานของโรงเรียน 
๔.๔ รวบรวมข(อมูลสมาชิก/กิจกรรมท่ีดําเนินงานในรอบปuของโรงเรียน 
๔.๕ รายงานข(อมูลให(หน�วยงานท่ีเก่ียวข(องทราบ 

๕. การรายงานข0อมูลผู0ปฏิบัติงานด0านยาเสพติด  
๕.๑ ศึกษาแนวทางการรายงานข(อมูลผู(ปฏิบัติงานด(านยาเสพติด 
๕.๒ แจ(งโรงเรียนให(ดําเนินงานการรายงานข(อมูลท่ี http//hr.nccd.go.th ภายใน ๑๕ สิงหาคม

ของทุกปu 
๕.๓ ตรวจสอบการรายงานข(อมูลของโรงเรียนและจัดเก็บเป�นข(อมูลสารสนเทศของ สพป.

กําแพงเพชร เขต ๒        
๖. การจัดกิจกรรมเนื่องในวันต�อต0านยาเสพติด (๒๖ มิถุนายน) 

๖.๑ ศึกษาแนวทางการจัดงานประจําปuของจังหวัดกําแพงเพชรและกระทรวงศึกษาธิการ 
๖.๒ เผยแพร�แนวทางการจัดงานให(โรงเรียนทราบและส�งนักเรียนเข(าร�วมกิจกรรมร�วมกับจังหวัด 
๖.๓ รวบรวมข(อมูลเพ่ือจัดทํารายงานพร(อมภาพถ�ายกิจกรรมของโรงเรียน 
๖.๔ รายงานสรุปผลการดําเนินงานไปยังหน�วยงานท่ีเก่ียวข(องทราบ 

๗. การประชุมประจําเดือนของคณะทํางานฯ ศตส.จ.กําแพงเพชร  
๗.๑ ศตส.จ.กําแพงเพชรแจ(งกําหนดการประชุม 
๗.๒ เสนอขออนุญาตเข(าร�วมประชุมต�อผู(บังคับบัญชา 
๗.๓ รวมข(อมูลผลการดําเนินงานในรอบเดือน/เข(าร�วมประชุม/รายงานข(อมูลต�อท่ีประชุม 
๗.๔ สรุป รายงานผลการประชุมเสนอผู(บังคับบัญชา  

 ๘. การดําเนินโครงการป7องกันและแก0ไขป9ญหายาเสพติดของ สพป.กําแพงเพชร เขต ๒ 
     ๘.๑ จัดทําแผนปฏิบัติการป=องกันและแก(ป>ญหายาเสพติด 
     ๘.๒ จัดทําโครงการตามแผนท่ีได(รับอนุมัติ  
     ๘.๓ ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการท่ีได(รับอนุมัติ 
     ๘.๔ สรุปผลการดําเนินงานและรายงานต�อผู(บังคับบัญชา 
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๙. การเสนอรายช่ือบุคคลเพ่ือขอรับบําเหน็จกรณีพิเศษ ผู0ปฏิบัติงานด0านยาเสพติดประจําป= 
๙.๑ ศึกษาระเบียบแนวทางการพิจารณาคุณสมบัติผู(สมควรได(รับการเสนอชื่อขอรับบําเหน็จ

ความชอบกรณีพิเศษ ผู(ปฏิบัติงานด(านยาเสพติดประจําปu 
๙.๒ จัดทําบัญชีรายชื่อบุคคลท่ีเคยได(รับบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษและโรงเรียนท่ีมีผลการ

ดําเนินงานดีเด�นในรอบปu 
๙.๓ แจ(งให(โรงเรียนท่ีมีผลการดําเนินงานดีเด�นเสนอชื่อบุคคล 
๙.๔ จัดทําบัญชีตามแบบเสนอชื่อเสนอไปยังจังหวัดกําแพงเพชร หรือกระทรวงศึกษาธิการ               

แล(วแต�กรณี 
๙.๕ แจ(งผลการพิจารณาให(บุคคลท่ีได(รับบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษทราบ 
๙.๖ ประสานกับกลุ�มบริหารงานบุคคล เพ่ือการออกคําสั่งปรับเงินเดือน 
๙.๗ จัดเก็บหลักฐานเพ่ือเป�นข(อมูลสารสนเทศในปuต�อไป   

ข0อสังเกตในระดับการปฏิบัติ  
การดําเนินงานป=องกันและแก(ไขป>ญหายาเสพติดในแต�ละปu และแต�ละรัฐบาลจะมีการเปลี่ยนแปลง

แนวทางการดําเนินงาน ดังนั้น ผู(ปฏิบัติงานจะต(องศึกษาแนวนโยบายของแต�รัฐบาลให(ชัดเจน เพ่ือปฏิบัติได(
ถูกต(อง สําหรับข้ันตอนการดําเนินงานสามารถข(ามลําดับข้ันได(  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 25 - 
 

งานส�งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

ลักษณะงานและขอบข�ายงาน  

 ดําเนินงานด(านการส�งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ประสานความร�วมมือกับหน�วยงาน
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข(อง เช�น สภ./รพ.สต. และปฏิบัติหน(าท่ีร�วมกับสารวัตรนักเรียน ครูฝzายปกครองในโรงเรียน            
และเจ(าพนักงานส�งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา (พสน.) ในสังกัด   

ข้ันตอนการปฎิบัติงาน 
   1. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา จัดประชุมร�วมกันระหว�างสถานศึกษากับเจ(าหน(าท่ีท่ีเก่ียวข(อง เพ่ือจัดทํา
แผนงาน/โครงการพัฒนาความประพฤตินักเรียนและป=องกันการทะเลาะวิวาทนักเรียนร�วมกัน 
 ๒. สารวัตรนักเรียนและสถานศึกษาจัดทําระบบเฝ=าระวังป=องกันนักเรียนทะเลาะวิวาท                       
และการพัฒนาความประพฤตินักเรียน โดยประสานงานกับชุมชนและผู(ปกครอง 
 ๓. สรุปแนะนําแนวทางการจัดทําคู�มือปฏิบัติงาน และสรุปป>ญหาอุปสรรคร�วมกับหน�วยงาน      
และสถานศึกษา ในการนําข(อมูลไปพัฒนา และปรับเปลี่ยนความประพฤตินักเรียน และการป=องกันการทะเลาะ
วิวาทของนักเรียน 
 ๔. รายงานติดตามผลเป�นระยะอย�างต�อเนื่องและแก(ป>ญหาร�วมกัน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานส�งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ระเบียบกฎหมายและเอกสารท่ีเก่ียวข0อง 
 ๑. นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๒. นโยบาย/แผนงาน/โครงการของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

หน�วยงานต#นสังกัดจัดประชุม 

ผู#ปฏิบัติจัดทําระบบร�วมกนั 

สรุป ปGญหา อุปสรรค และหาแนวทางแก#ไขร�วมกัน 

รายงานผลอย�างต�อเน่ือง 
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งานพัฒนาระบบดูแลช�วยเหลือนักเรียน 
 
ลักษณะงานและขอบข�ายงาน  
 ส�งเสริมสนับสนุนให(โรงเรียนดําเนินงานรู(จักนักเรียนเป�นรายบุคคลอย�างแท(จริง ด(วยวิธีการ             
ท่ีหลากหลาย ครอบคลุมทุกสภาพป>ญหา การนําข(อมูลท่ีได(รับจากการรู(จักนักเรียนเป�นรายบุคคลมาวิเคราะห3
เพ่ือจัดกลุ�มนักเรียนตามสภาพป>ญหาและความต(องการ การจัดกิจกรรมป=องกัน แก(ไข ส�งเสริมพัฒนา        
กลุ�มนักเรียน โดยสอดแทรกกิจกรรมช�วยเหลือเข(ากับการเรียนการสอนปกติ และการส�งต�อป>ญหาของนักเรียน
ให(หน�วยงานภายนอกได(รับช�วงการดูแลต�อ รวมถึง การศึกษา วิเคราะห3 วิจัยสภาพการดําเนินงานระบบ     
การดูแลช�วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษา เพ่ือนําผลมาปรับปรุงพัฒนาอย�างต�อเนื่อง   
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ศึกษา วิเคราะห3แนวการปฏิบัติตามนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 ๒. จัดทําแผนงาน/โครงการส�งเสริมการจัดระบบการดูแลช�วยเหลือนักเรียนในสถานศึกษา  
 ๓. ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการท่ีได(รับอนุมัติ   
 ๔. จัดต้ังทีมงานประเมิน ติดตามผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 
 ๕. สรุปผลการส�งเสริมระบบการดูแลช�วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษา   
 ๖. วิเคราะห3สภาพป>ญหา นําผลมาใช(เพ่ือวางแผนการดําเนินงานต�อเนื่องในรอบปuถัดไป   
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหE จัดทําแผนงาน/
โครงการ 

ดําเนินการตามแผน/จัดตั้งทีมงาน 

ติดตาม ประเมินผลการดาํเนินงาน 

สรุปผล วิเคราะหEปGญหาเพ่ือหาทางแก#ไขต�อไป 
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ข0อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
 งานส�งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษาและงานระบบการดูแลช�วยเหลือนักเรียนควรดําเนินงาน
ควบคู�กัน เพ่ือความสมบูรณ3ของการพัฒนานักเรียนอย�างรอบด(าน  
 
กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข0อง  
 ๑. นโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน     
 ๒. เอกสารคู�มือการดําเนินงานระบบการดูแลช�วยเหลือนักเรียน   
 ๓. นโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร เขต ๒  
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งานศูนย2เฉพาะกิจคุ0มครองและช�วยเหลือนักเรียน 
 
ลักษณะงานและขอบข�ายงาน  
 เสริมสร(างความเข(มแข็งให(กับผู(ปฏิบัติงานส�งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พัฒนาระบบ
ดูแลช�วยเหลือนักเรียน ทักษะชีวิต สร(างภูมิคุ(มกันและแก(ไขป>ญหายาเสพติด สนับสนุนการติดตาม                 
และช�วยเหลือโรงเรียนเพ่ือให(มีระบบอินเทอร3เน็ตใช(งาน เพ่ือสื่อสารข(อมูลในระหว�างปฏิบัติหน(าท่ีช�วยเหลือ
เฉพาะรายกรณีฉุกเฉิน สนับสนุนให(นักเรียน นักศึกษาได(รับการคุ(มครองดูแลช�วยเหลือ และส�งเสริมให(อยู�ใน
กรอบแห�งคุณงามความดี ไม�นําพาตนไปในทางท่ีเสื่อมเสีย  
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. จัดทําคําสั่งแต�งต้ังคณะทํางาน 
๒. ประชุมชี้แจงสร(างองค3ความรู( ในการคุ(มครองดูแลช�วยเหลือนักเรียน 
๓. จัดทําแผนปฏิบัติงานศูนย3เฉพาะกิจคุ(มครองและช�วยเหลือเด็กนักเรียน ออกตามแผนปฏิบัติงาน

ตามปฏิทินงานท่ีกําหนด 
4. สรุปและประเมินผล 

 
แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข0อง  
 ๑. นโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน     
 ๒. เอกสารคู�มือเจ(าหน(าท่ีส�งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 ๓. นโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร เขต ๒  

 

จัดทําคําสั่งแต�งตั้งคณะทํางาน 

ประชุมช้ีแจงสร0างองค2ความรู0 

จัดทําแผนปฏิบัตงิาน/ออกปฏิบัตงิาน 

สรุปและประเมินผล 
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งานระบบคัดกรองนักเรียนยากจน  
 
ลักษณะงานและขอบข�ายงาน  

เป�นการดําเนินการจัดเ ก็บข(อมูลนักเรียนรายบุคคลเ พ่ือการจัดทําสถิ ติข(อมูลสารสนเทศ                   
และเพ่ือประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณต�าง ๆ สําหรับสถานศึกษา แต�เนื่องจากมีความต(องการใช(
ข(อมูลท่ีรวดเร็ว จึงต(องมีการพัฒนาการระบบการจัดเก็บข(อมูลในระบบป>จจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน (CCT)  
ผ�านเว็บไซต3 ให(มีประสิทธิภาพมากข้ึน และสามารถประมวลผลข(อมูลได(อย�างรวดเร็วและหลากหลาย ดังนั้นจึง
ได(พัฒนาระบบจัดเก็บข(อมูลนักเรียนรายบุคคลผ�านระบบเว็บไซต3ข้ึน (Web Application) เพ่ือดําเนินการ
จัดเก็บข(อมูลนักเรียนรายบุคคล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน (DMC) ท้ังนี้เพ่ือใช(เป�นฐานข(อมูลในการลดความเหลื่อม
ล้ําทางการศึกษาของนักเรียนยากจน นักเรียนท่ีขาดแคลนทุนทรัพย3 หรือด(อยโอกาส และผู(ด(อยโอกาส                        
ท่ีสอดคล(องกับความถนัดและความต(องการตามศักยภาพเป�นรายบุคคล จนสําเร็จการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดทําคําสั่งแต�งต้ังคณะทํางาน Admin เขตพ้ืนท่ี ,Admin โรงเรียน เพ่ือติดตาม ดูแล                        
และให(คําปรึกษาในการใช(ระบบคัดกรองนักเรียนยากจน 

๒. ประชุมชี้แจง สร(างความเข(าใจ ในการใช(งานระบบคัดกรองนักเรียนยากจน ท้ังเจ(าหน(าท่ีและ
ผู(ผฏิบัติงาน 

๓. จัดทําปฏิทินการดําเนินงาน ตามห(วงเวลาท่ี สพฐ. กําหนด 
3.1 โรงเรียนจะต(องทําข(อมูลนักเรียนยากจนในระบบ DMC ให(เสร็จเรียบร(อยในระยะเวลาท่ี 

สพฐ.กําหนดในแต�ละปu และดําเนินการอัพโหลดข(อมูลนักเรียนยากจน จากระบบ DMC  ลงระบบคัดกรอง
นักเรียนยากจน  

3.2 โรงเรียนเข(าระบบป>จจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน (CCT)  ผ�านเว็บไซต3 
https://cct.thaieduforall.org/  เข(าบันทึกข(อมูล โดยสามารถดําเนินการได( 2 วิธีคือ    
     1.) ออกสํารวจข(อมูลนักเรียนยากจนตามรายชื่อนักเรียนยากจนรายชั้น บันทึก

ข(อมูลผ�าน App   กับโทรศัพท3มือถือ หรือแท็บเล็ต    
     2.) ออกสํารวจข(อมูลนักเรียนยากจนตามรายชื่อนักเรียนยากจนรายชั้น  บันทึก

ข(อมูลในแบบขอรับทุนการศึกษานักเรียนยากจน แบบ นร.01 และ แบบ นร.02  เสร็จแล(วนําข(อมูลมาบันทึก
ผ�านระบบเครือข�ายในโน�ตบุ�ค หรือเครื่อง PC 

4. สรุป ผลการดําเนินการ และป>ญหาอุปสรรคในการใช(งานระบบร�วมกัน 
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แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข0อง  
 ๑. นโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน     
 ๒. เอกสารคู�มือการดําเนินงานระบบคัดกรองป>จจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน และคู�มือการรับเงิน
อุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเง่ือนไข 
 ๓. นโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร เขต ๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต�งตั้งคณะทํางาน 
Admin เขตพ้ืนที่ ,Admin โรงเรียน 

ประชุมช้ีแจงสร0างความเข0าใจ 

จัดทําปฏิทินการดําเนินงาน 

สรุป ปGญหา อุปสรรค และหาแนวทางแก#ไข
ร�วมกัน 
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งานส�งเสริมพิทักษ2สิทธิเด็กและเยาวชน 
 
ลักษณะงานและขอบข�ายงาน  

 เป�นการดําเนินการคุ�มครองและพิทักษ*สิทธิเด็กและเยาวชน อย�างเป�นระบบและครอบคลุมทุกช�วงชั้น
และในการดําเนินงานดังกล�าว จําเป�นต�องอาศัยความร�วมมือจากทุกหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง ภายใต�รูปแบบ             
และแนวทางการทํางานในลักษณะเครือข�ายท่ีมีการบูรณาการกันอย�างเป�นระบบ ท้ังภายในสถานศึกษา                 
และหน�วยงานภายนอก ท่ีเก่ียวข�อง โดยส�งเสริมให�หน�วยงานดังกล�าว เข�ามามีบทบาทสําคัญและมีส�วนร�วมในการ
คุ�มครองเด็กและเยาวชน โดยตระหนักว�า “การคุ�มครองเด็กและเยาวชน เป�นเรื่องของทุกคนในสังคม”               
รวมถึงร�วมกันผลักดันให�เกิดกลไกการให�บริการการคุ�มครองเด็กในชุมชนท่ีมีประสิทธิภาพ ท้ังในเรื่องของการ
ติดตาม การรายงาน และการช�วยเหลือเด็กท่ีอยู�ในสภาวะเสี่ยง หรือตกเป�นเหยื่อของการใช�ความรุนแรง               
การกระทํามิชอบ การแสวงประโยชน* การละเลยทอดท้ิง เพ่ือพัฒนา ปกป9องคุ�มครอง และช�วยเหลือเด็ก                    
และเยาวชนในความปกครองของตนเอง  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๑. จัดทําคําสั่งแต�งต้ังคณะทํางาน/ประชุมชี้แจงสร(างองค3ความรู( ในการพิทักษ3สิทธิเด็กและเยาวชน 
2. จัดทําแผนปฏิบัติงาน ออกตรวจติดตามข(อมูลข�าวสารทุกช�องทาง รวมท้ังในระบบสารสนเทศของ

กระทรวงศึกษาท่ีมีระบบรองรับในเรื่องท่ีเก่ียวกับงานพิทักษ3สิทธิเด็กและเยาวชนโดยตรง ท่ีชื่อว�า ระบบ 
CATAS  

3. สรุปผลการติดตามในทุกช�องทาง และดําเนินการประสาน หรือส�งต�อให(หน�วยงานท่ีเก่ียวข(อง                
เป�นรายกรณี อย�างเป�นระบบและถูกต(องตามสิทธิเด็กและเยาวชน พ่ึงได(รับความช�วยเหลือต�อไป 
 
แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําคําสั่งแต�งตั้ง/ประชุม คณะทํางาน 

จัดทําแผนปฏิบัตงิาน/ออกติดตามข0อมูลข�าวสารทกุช�องทาง 

สรุปและประเมินผล 
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กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข0อง  

1. พระราชบัญญัติส�งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน พ.ศ. 2550 
2. พระราชบัญญัติศาลเยาวชนและวิธีพิจารณาคดีเยาวชนและครอบครัว พ.ศ. 2553  
3. อนุสัญญาว�าด(วยสิทธิเด็ก 
4. แผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห�งชาติ พ.ศ. 2555 – 2559   

 

 
 


