


 
 

คู่มอืการปฏบิัติงาน 
 
 

 
 
 
 

 



คูม่อืการปฏบิัตงิาน 

นางสาวจารุณี  สมศรีแก้ว  ต าแหน่ง นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา               
กลุ่ม ส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓                    
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

งานที่ปฏิบัติและรับผิดชอบ 
หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ  
ต าแหนง่  นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ปฏบิัตหินา้ที่  นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ า
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                         
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. ปฏิบัติหน้าที่นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒. มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     ๒.๑ ประสานงาน ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน
(ฉก.ชน.) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
     ๒.๒ งานประสานการปูองกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมปูองกันแก้ไข และคุ้มครองความ
ประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
           ๒.๒.๑ งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
           ๒.๒.๒ งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๓. จัดท าแผนงานโครงการ หรือแผนปฏิบัติงานของกลุ่ม 
๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 



ดา้นจติวิทยา 
................................................................ 

ผูร้บัผดิชอบ : นางสาวจารณุ ี สมศรแีกว้ 

งานดา้นจิตวทิยา 

1. วตัถปุระสงค ์
1.1 เพ่ือเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ สร้างเสริมความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับจิตวิทยาและสุขภาพจิตใน 

โรงเรียน เพื่อให้กลุ่มเปูาหมายสามารถน าไปปรับใช้ในการด าเนินชีวิต โดยเน้นส่งเสริมให้นักเรียนยอมรับ
ความเห็นของผู้อื่น เข้าใจและพอใจในความหลากหลายที่เกิดขึ้นภายในโรงเรียน 

1.2 เพ่ือถ่ายทอด ฝึกอบรม องค์ความรู้ เทคโนโลยีด้านจิตวิทยา จัดท าแผนการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนา 
ความรู้ ความสามารถของเยาวชน นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และผู้ที่เก่ียวข้อง 

1.3 เพ่ือสร้างเครือข่ายในการแก้ไขปัญหาเฉพาะด้านหรือเสริมสร้าง ปูองกัน และพัฒนานักเรียน 
ร่วมกับเครือข่ายภายนอกอ่ืนๆ เช่น สถานพยาบาล สถานีต ารวจ ศึกษาธิการจังหวัด/ภาค ฯลฯ 

1.4 เพ่ือจัดโปรแกรมเพ่ือส่งเสริมให้โรงเรียนมีความปลอดภัย และมีสภาพแวดล้อมในการเรียนรู้ที่มี 
ประสิทธิภาพมากข้ึน 
 1.5 เพ่ือประสานงานและร่วมมือกับโรงเรียนและผู้เกี่ยวข้องในโรงเรียนเพื่อส่งเสริมและพัฒนา
นักเรียน 

1.6 เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา ส าหรับนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ 

2. ขัน้ตอนการด าเนนิงาน  
 2.1 วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหานักเรียนเป็นรายบุคคลที่มีปัญหาซับซ้อนหรือจากการส่งต่อด้วย
วิธีการที่หลากหลาย ได้แก่ แบบทดสอบทางจิตวิทยา ด้านสติปัญญา อารมณ์ สังคม และวางแผนแก้ไขปัญหา 
 2.2 ให้ค าปรึกษา บ าบัดและฟ้ืนฟูแก่นักเรียนและผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นรายบุคคล รายกลุ่ม และครอบครัว 
โดยประสานงานกับครู ผู้ปกครอง และผู้บริหาร เพ่ือหาแนวทางท่ีมีประสิทธิภาพในการแก้ไขปัญหาการเรียนรู้
และพฤติกรรมของนักเรียน รวมทั้งช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจพัฒนาการของเด็กและผลกระทบที่มีต่อพฤติกรรม 
การเรียนรู้ และเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการท างานระหว่างครู ผู้ปกครอง และบุคลากรในชุมชนให้มีความ
แน่นแฟูนมากขึ้น และให้การดูแลช่วยเหลือกลุ่มเด็กพิเศษ เช่น เด็กบกพร่องทางการเรียนรู้ (LD) เด็กสมาธิสั้น 
เด็กออทิสติก เด็กที่มีสติปัญญาบกพร่อง เป็นต้น 
 2.3 รับการส่งต่อการด าเนินงานจากระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 2.4 สรรหา/พัฒนา/สร้างนวตักรรม เครื่องมือ หรือวิธีการใหม่ๆ ในการแก้ไขปัญหาหรือพัฒนาเสริท
สร้างองค์ความรู้ให้ครู้และนักเรียน โดยเฉพาะทางด้านจิตวิทยา เพื่อช่วยแก้ไขปัญหาสัมพันธภาพระหว่าง
บุคคลหรือปัญหาในครอบครัวที่มีผลกระทบต่อการเรียน รวมถึงให้การช่วยเหลือโดยตรงแก่นักเรียนและ
ครอบครัวเพ่ือแก้ปัญหา ในเรื่องการปรับตัวและการเรียนรู้ 
 2.5 ร่วมมือกับโรงเรียนและครอบครัวในการจัดการกับวิกฤติการณ์ต่างๆที่เกิดข้ึนกับนักเรียน เช่น 
การเสียชีวิต การเจ็บปุวย ฯลฯ 



 2.6 ส่งต่อ โดยประสานส่งต่อไปยังหน่วยงานภายนอก กรณีท่ีนักเรียนต้องการความช่วยเหลือเฉพาะ
ด้าน และการรับส่งกลับเข้าสู่ระบบโรงเรียน หรือส่งต่อผู้เชี่ยวชาญเฉพาะทางในกรณีเด็กพิเศษเกิน
ความสามารถของนักจิตวิทยาโรงเรียนฯ 
 2.7 ติดามประเมินผลการแก้ไขปัญหาพฤติกรรมของนักเรียนร่วมกับผู้ที่เก่ียวข้อง ประเมินความ
เหมาะสมในการจัดโปรแกรมพิเศษให้กับนักเรียน ทดสอบความถนัดทางด้านวิชาการ และความสามารถพิเศษ 
วางนโยบายการพัฒนาสุขภาวะทางจิตใจ อารมณ์และสังคม ประเมินสภาพแวดล้อมในการเรียนรู้ของนักเรียน 
สรุปรายงานการให้ค าปรึกษา และผลการให้ค าปรึกษาในแต่ละปีการศึกษา พร้อมทั้งจัดท าแฟูมข้อมูล 
(Personal data) เพ่ือเป็นการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการปรึกษาเชิงจิตวิทยา และใช้เป็นฐานข้อมูลให้กับครู 
เพ่ือใช้ในการดูแลนักเรียนต่อไป 
 2.8 จัดท าแนวทางในการปรับปรุงคุณภาพของโรงเรียน ใช้งานวิจัยที่มีหลักฐานอ้างอิงมาพัฒนาและ/
หรือเสนอแนวทางใหม่ท่ีมีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กดและเยาวชน 
 3.2 งานปูองกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ 
 3.3 งานช่วยเหลือผู้ถูกกระท าด้วยความรุนแรงในครอบครัวและการละเมิดสิทธิมนุษยชน 
 3.4 งานส่งเสริมพัฒนาเยาวชนและสตรี 
 3.5 วิจัยและวางแผน 
 3.๖ สั่งซื้อ ปพ. 
 ๓.๗ เก็บเงินบ ารุงลูกเสือ 
 ๓.๘ ขออนุญาตพานักเรียนไปทัศนศึกษา 
 ๓.๙ ประชาสัมพันธ์ให้ความช่วยเหลือในด้านอัคคีภัย อุทกภัย 

๓.๑๐ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา คนที่ 2 
 3.๑๑ งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

4.กฎหมาย และระเบยีบทีเ่กีย่วข้อง 

4.1 นโยบายของรัฐบาลและของกระทรวงศึกษาธิการ 
4.2 แผนงาน/โครงการของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.3 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็กพ.ศ. 2546 
4.4 กฎหมายเกี่ยวกับเด็ก ครอบครัว และอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็กแห่งองค์กรประชาชาติ 
4.5 พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน พ.ศ. 2550 
4.6 พระราชบัญญัติศาลเยาวชนและวิธีพิจารณาคดีเยาวชนและครอบครัว พ.ศ. 2553 
 
 
 

 



Flow chat ขัน้ตอนการคุ้มครองและชว่ยเหลือเด็กนักเรยีน 
กรณ ีใชส้ารเสพตดิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
ขั้นตอนกา 

 
 
 
 

คัดกรอง/สงัเกตนักเรยีน พบวา่เสี่ยงใชส้ารเสพตดิ
หรือประสบเหตนุกัเรยีนใชส้ารเสพตดิ 

แจ้งนักจติวทิยาโรงเรยีนประจ าเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

คัดกรอง/ประเมิน/ทดสอบ/วดั 

ดว้ยกระบวนการทางจติวทิยา 

แจ้งผูป้กครอง/ผู้ดแูล 

ทีมสหวชิาชพี 

กลุม่ติด กลุม่เสีย่ง กลุม่เสพ/ติด 

สรา้งภมูคิุ้มกัน ไมร่นุแรง รนุแรง เขา้สู่กระบวนการยตุธิรรม 

ให้ค าปรกึษา บ าบดั โรงพยาบาล 

จดัท า/จัดเก็บข้อมลู การด าเนนิงานของสถานศึกษา  

สรปุผลการท างานและรายงานไปยงั สพม.และผู้ทีเ่กีย่วข้อง 



Flow chat การคุ้มครองและชว่ยเหลือเด็กนักเรยีน 
กรณ ีลว่งละเมดิทางเพศ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูบ้รหิารสถานศึกษาไดร้ับแจง้เหตหุรอืประสบเหตุ
เด็กนักเรยีนถกูลว่งละเมดิทางเพศ 

แจ้งผูป้กครอง/ผู้ดแูล 

ให้การดแูลชว่ยเหลือ/คุ้มครอง นักเรยีน     

จดัท า/จัดเก็บข้อมลู การด าเนนิงานของสถานศึกษา 

สรปุผลการท างานและรายงานไปยงั สพม.และผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

แจ้ง ศนูยค์ุ้มครองและชว่ยเหลือนกัเรยีน 
นักศึกษาซึง่ถกูลว่งละเมดิทางเพศ      

แจ้ง ฉก.ชน.สพม./ 

นักจติวทิยาโรงเรยีน      

ตรวจสอบขอ้มลูเบื้องตน้  

ประเมนิปญัหาสถานการณ์ 

ด าเนนิการชว่ยเหลือดา้นร่างกาย จติใจ ให้ค าปรึกษาแกน่กัเรยีน 

พร้อมประเมนิสถานการณ์ 

แจ้ง/ประสาน การสง่ตอ่ทมีสหวชิาชพี 



Flow chat ขัน้ตอนการคุ้มครองและชว่ยเหลือเด็กนักเรยีน 
กรณ ีปัญหาเร่งดว่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : กรณีปัญหาเร่งด่วน หมายถึง โรคสมาธิสั้น บกพร่องทางการเรียนรู้ ภาวะออทิสติก  
บกพร่องทางสติปัญญา โรควิตกกังวล โรคเกเร อันธพาล ภาวะซึมเศร้า ฆ่าตัวตาย ฯลฯ 
 
 

คัดกรอง/สงัเกต นักเรยีนพบวา่เสี่ยงจติเวชเด็กและวยัรุน่ 

แจ้งนักจติวทิยาโรงเรยีนประจ าเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

คัดกรอง/ประเมิน/ทดสอบ/วดั  

ดว้ยกระบวนการทางจติวทิยา 

จดัท า/จัดเก็บข้อมลู การด าเนนิงานของสถานศึกษา  

สรปุผลการท างานและรายงานไปยงั สพม.และผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

แจ้งผูป้กครอง/ผู้ดแูล 



ด้านการพฒันาและเสริมสรา้งศักยภาพทรพัยากรมนุษย์ 
................................................................ 

ผูร้บัผดิชอบ : นางสาวจารณุ ี สมศรแีกว้ 

ด้านการพฒันาและเสริมสรา้งศักยภาพทรพัยากรมนุษย์ 

1. วตัถปุระสงค ์
1.1 เพ่ือให้ครูและผู้เกี่ยวข้องมีความรู้ ความเข้าใจถึงการเปลี่ยนแปลงทางร่างกาย จิตใจ อารมณ์ 

สังคม และสติปัญญาของนักเรียน   
1.2  เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมโครงการได้มีความรู้ถึงปัญหาในปัจจุบัน เช่น ปัญหาความรุนแรง, ภาวะซึมเศร้า, 

การฆ่าตัวตาย,การกลั่นแกล้งรังแกผู้อื่นทั้งทางวาจาและร่างกาย (Bully), ปัญหาความเครียดจาการเรียน, 
ปัญหาการเปลี่ยนแปลงทางด้านร่างกาย, ความฉลาดทางอารมณ์, ความเครียด เป็นต้น 

1.3 เพ่ือส่งเสริมสุขภาพจิตและลดความเครียดให้กับผู้เข้าร่วมโครงการ และกลุ่มเสี่ยง 
1.4 เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เข้าร่วมโครงการได้มีแนวทางการแก้ไขปัญหา แนวทางการปฏิบัติตัวและ

แนวทางในการด าเนินชีวิตได้อย่างเหมาะสม 
1.5 เพ่ือเป็นการปูองกัน ปัญหาสังคมไทยในปัจจุบันในกลุ่มเสี่ยงที่สามารถแก้ไขได้ เช่น ปัญหาความ

รุนแรง, ภาวะซึมเศร้า, การฆ่าตัวตาย,การกลั่นแกล้งรังแกผู้อื่นทั้งทางวาจาและร่างกาย (Bully),                        
ปัญหาความเครียดจาการเรียน, ปัญหาการเปลี่ยนแปลงทางด้านร่างกาย, ความฉลาดทางอารมณ์, ความเครียด 
เป็นต้น 

2. ขัน้ตอนการด าเนนิงาน  
 2.1 ประชุมชี้แจงนโยบายและประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ให้ผู้บริหารสถานศึกษาทุกระดับทราบ 

2.2 จัดท าแผนงาน/โครงการ 
2.3 ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ 
2.4 ส่งเสริมสุขภาพจิตที่ดีและลดความเครียดให้กับผู้เข้าร่วมโครงการ และกลุ่มเสียงเพ่ือให้ผู้เข้าร่วม

โครงการสามารถจัดการกับปัญหาได้อย่างเหมาะสม 
2.5 ก ากับ ดูแลและติดตามผู้เข้าร่วมโครงการให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงทาง

ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญาในวัยรุ่น และมีแนวทางในการแก้ไขปัญหา แนวทางการปฏิบัติตัว และ
แนวทางในการด าเนินชีวิตอย่างเหมาะสม 

2.6 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
3. กฎหมาย และระเบยีบทีเ่กีย่วข้อง 

4.1 นโยบายของรัฐบาลและของกระทรวงศึกษาธิการ 
4.2 แผนงาน/โครงการของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.3 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็กพ.ศ. 2546 
4.4 กฎหมายเกี่ยวกับเด็ก ครอบครัว และอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็กแห่งองค์กรประชาชาติ 
4.5 พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน พ.ศ. 2550 
4.6 พระราชบัญญัติศาลเยาวชนและวิธีพิจารณาคดีเยาวชนและครอบครัว พ.ศ. 2553 
 



Flow chat การปฏบิตังิาน 
 

 

ประชมุชีแ้จงนโยบาย 

จดัท าแผนงาน/โครงการ 

ก ากับ ดแูลและตดิตาม 

สง่เสริมสขุภาพจิตทีด่ีและลดความเครยีดใหก้ับผูเ้ข้ารว่มโครงการ 

ปฏบิตัิตามแผนงาน/โครงการ 

รายงานผล 


