


๑ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

นายเริงฤทธ์ิ  ค  าหมู่ 

นกัวชิาการศึกษา ช านาญการ 

รักษาการผูอ้  านวยการกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ 



๒ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

นายเริงฤทธิ์  ค าหมู ่ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ กลุ่ม ส่งเสริมการจัดการศึกษา               
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน  
  

ที ่ การปฏิบัติหน้าที่พิเศษ/หัวหน้างาน/กรรมการ/วิทยากร หน่วยงาน 

๑ 
 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การ 
ศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ ค าสั่งเลขที่ ๓๓๕/๒๕๖๓ สัง่ ณ วันที่ ๒ ตุลาคม 
๒๕๖๓ 

สพป.เลย  
เขต ๓ 

 
 

๒ เป็นผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการลูกเสือจังหวัดเลย สั่ง ณ วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๖๓ 
 

จังหวัดเลย 

๓ เป็นคณะท างานเฝ้าระวังปัญหายาเสพติดในพ้ืนที่จังหวัดเลย ตามค าสั่งศูนย์
อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดจังหวัดเลย ที่ ๘๒/๒๕๖๑  สั่ง ณ วันที่ 
๖ สิงหาคม ๒๕๖๑ 

จังหวัดเลย 
 

 

๔ เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา ในเขตพ้ืนที่จังหวัดเลย ตามค าสั่งจังหวัดเลย                           
ที่ ๕๒๓๗/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที ่๗ กันยายน ๒๕๖๐ 

จังหวัดเลย 

 

๕   ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นเจ้าหน้าที่ลูกเสือในต าแหน่ง ผู้ช่วยผู้ตรวจการลูกเสือ 
สังกัดส านักงานลูกเสือแห่งชาติ สั่ง ณ วันที่ ๑๖ มีนาคม ๒๕๕๘ 

 

ส านักงานลูกเสือ
แห่งชาติ 

๖ 
 

เป็นผู้ส าเร็จการฝึกอบรมผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ระดับผู้น า ขั้นความรู้ชั้นสูง มีสิทธิ
ประดับเครื่องหมายวูดแบดจ์ ๒ ท่อน ออกให้ ณ วันที่ ๑๖ มีนาคม ๒๕๕๔ 

ส านักงานลูกเสือ
แห่งชาติ 

 

๗  เป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ในคณะกรรมการลูกเสือจังหวัดเลย สั่ง ณ วันที่ ๓๐ ธันวาคม    
๒๕๖๓ 

 

ส านักงานลูกเสือ
แห่งชาติ 

๘ ประกาศนียบัตร ของคณะลูกเสือแห่งชาติ เข้ารับการฝึกอบรมผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
ระดับผู้น า ขั้นความรู้ชั้นสูง รุ่นที่ ๔๖๐ ออกให้ ณ วันที่ ๔ กันยายน ๒๕๕๓ 

ส านักงานลูกเสือ
แห่งชาติ 

 
 
 
 
 



๓ 
 

หน้าที่ ความรับผิดชอบ 
 

ชื่อ    นายเริงฤทธิ์  ค าหมู่  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
กลุ่ม  ส่งเสริมการจัดการศึกษา     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ช านาญการ    ปฏิบัติหน้าที ่ ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา          
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
            ๑.๑ วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบ เร่งรัดติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา ให้ด าเนินการไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย รวดเร็ว 
           ๑.๒ ให้ค าแนะน า ปรึกษา ตลอดจนแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
           ๑.๓ พิจารณา ตรวจสอบ กลั่นกรองงาน เสนอความเห็นก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
           ๑.๔ วิเคราะห์นโยบาย โดยร่วมมือและประสานงานกับกลุ่มต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต ๓ และหน่วยงานอ่ืน เพ่ือจัดท าแผนงานโครงการให้สอดคล้องต่อนโยบาย กลยุทธ์ และ
จุดเน้นของเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระทรวงศึกษาธิการ 
 

            ๑.๕ งานในหน้าที่รับผิดชอบ  ในต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ช านาญการ  ดังนี้ 
                  ๑.๕.๑ งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
                  ๑.๕.๒ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
                           ๑.๕.๒.๑ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มี
ความสามารถพิเศษ 
                           ๑.๕.๒.๒ งานส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
                  ๑.๕.๓ งานส่งเสริมการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี        
ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการ
นักเรียนอื่น 
                          ๑.๕.๓.๑ งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
                          ๑.๕.๓.๒ งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
                  ๑.๕.๔ งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด งานส่งเสริมป้องกันแก้ไข และ
คุ้มครองความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                         ๑.๕.๔.๑ งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
                         ๑.๕.๔.๒ งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  
                         ๑.๕.๔.๓ งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



๔ 
 
 

งานที่ปฏิบัติในต าแหน่งรักษาการผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

           ๑. วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบ เร่งรัดติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา ให้ด าเนินการไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย รวดเร็ว 
           ๒. ให้ค าแนะน า ปรึกษา ตลอดจนแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
           ๓. พิจารณา ตรวจสอบ กลั่นกรองงาน เสนอความเห็นก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
           ๔. วิเคราะห์นโยบาย โดยร่วมมือและประสานงานกับกลุ่มต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต ๓ และหน่วยงานอ่ืน เพ่ือจัดท าแผนงานโครงการให้สอดคล้องต่อนโยบาย กลยุทธ์ และ
จุดเน้นของเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระทรวงศึกษาธิการ 
 
งานกลุ่มสงเสริมการจัดการศึกษา 

 แนวคิด งานสงเสริมการจัดการศึกษา เปนงานที่สนับสนุนและสงเสริมใหสถานศึกษา ในสังกัดเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาสามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไดอยางมีประสิทธิภาพโดยเนนการบูรณาการการจัด การศึกษาทั้ง
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย น าแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่น มาใชประกอบการจัดการ
เรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนทั้งดาน รางกาย จิตใจ สังคม สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม 
จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผูบ าเพ็ญ ประโยชนองคกรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน–กอง
ทุนการศึกษา เพ่ือชวยเหลือผูเรียนทั้งเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถ
พิเศษ อีกท้ังสงเสริมใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องคกรปกครองสวนทอง
ถิ่น และภาคเอกชน รวมจัดการศึกษาที่จะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตผูเรียนรวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจที่ไดมี
การลงนาม ในความตกลงรวมกันระหวางประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียนในดานการจัดการศึกษาทั้งการ 
แลกเปลี่ยนและการสงเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการด าเนินงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ 
 
 วัตถุประสงค  

 ๑. เพ่ือสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ภายใต ความรวมมือ
ของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองคกรปกครองสวนทองถิ่น และ ภาคเอกชน ทุกรูปแบบให
มีคุณภาพตามมาตรฐาน  

 ๒. เพ่ือสงเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผู รับบริการทางการศึกษา ใหสมบูรณโดยสงเสริม ให
สถานศึกษาจัดอาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) และเพ่ือสงเสริมใหมีจริยธรรม คุณธรรม วินัย โดยเนนกีฬา 
นันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผูบ าเพ็ญประโยชนนักศึกษาวิชาทหารและ การปฏิบัติตนตามระบอบ
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  



๕ 
 
 ๓. เพ่ือสงเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือสนับสนุนการศึกษาใหกับ เด็กนักเรียนทั้ง
เด็กปกติเด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ ดวยการระดมทรัพยากรจาก
ทุกฝาย  

 

 ๔. เพ่ือสงเสริมกิจการพิเศษ ที่เปนการสรางความมั่นคงและประสานเครือขายทุกระดับไปสู การจัดการ
ศึกษาข้ันพื้นฐาน  

 ๕. เพ่ือรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนขอตกลงรวมกันระหวางประเทศในการจัดการศึกษา          
ทั้งแลกเปลี่ยน และสงเสริมสนับสนุนเพื่อพัฒนาการศึกษารวมกัน 
 
ขอบขาย/ภารกิจของงาน 

(ก) สงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและ การศึกษา
ตามอัธยาศัย  
 กระบวนงาน  
  ๑. การจัดการศึกษาในระบบ  
   ๑) งานสงเสริมใหมีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษาตั้งแต 
ระดับการศึกษาปฐมวัย และการศึกษาขนพั้  ื้นฐานอยางทั่วถึงและมีคุณภาพ  
   ๒) การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล  
   ๓) การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติเด็กตางชาติพันธุ  
   ๔) การจัดการศึกษาพ้ืนที่พิเศษ  
   ๕) การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน  
   ๖) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา - การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา - การยกเลิก
หลักฐานการศึกษา - การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู - การซื้อแบบพิมพ  
  ๒. การศึกษานอกระบบ  
   ๑) สงเสริมการจัดการศึกษานอกระบบใหเชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ และ 
การศึกษาตามอัธยาศัย - การใหการอนุญาตส านักงาน กศน.จัดการศึกษาใหกับเด็กที่มีความจ าเปน ไมสามารถ
เรียนในระบบได   
   ๒) สงเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก  
  ๓. การจดัการศึกษาตามอัธยาศัย  
   - งานสงเสริมใหสถานศึกษา หนวยงานหรือสถาบันที่จัดการศึกษารวมวางแผนและ 
ก าหนดแนวทางในการสนับสนุนสงเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย  
 



๖ 
 
(ข) สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน องคกร วิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน  
 กระบวนงาน  
  - งานสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค กร 
วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
 
(ค) ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับ นโยบายและ
มาตรฐานการศึกษา  
 กระบวนงาน  
  - งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
(ง) สงเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ  
 กระบวนงาน  
  ๑. สงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส ที่มีความสามารถพิเศษ  
  ๒. การสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ  
   - การพัฒนาอัจริยภาพดานวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร (สสวท.)  
   - การแขงขันคณิตศาสตรวิทยาศาสตรโอลิมปกแหงประเทศไทย  
   - การด าเนินงานของมูลนิธิสงเสริมโอลิมปกวิชาการ และพัฒนามาตรฐานวิทยาศาสตร
ใน พระอุปถัมภสมเด็จพระเจาพ่ีนางเธอเจาฟากัลยานิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร  
   - การคัดเลือกนักเรียนเพื่อศึกษาตอ  
  ๓. การคัดเลือกกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับขั้นพ้ืนฐาน  
  ๔. งานจัดการศึกษาส าหรับแลกเปลี่ยน ๓ จังหวัดชายแดนภาคใต (ครอบครัวอุปถัมภ)  
 
(จ) สงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี  ผูบ าเพ็ญ
ประโยชนนักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กเยาวชน และงานกิจการ
นักเรียนอื่น  
 กระบวนงาน  
  ๑. งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา  
  ๒. งานสงเสริมสุขภาพอนามัย  
  ๓. งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ  
  ๔. สงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผูบ าเพ็ญประโยชนและนักศึกษาวิชาทหาร  
  ๕. งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน  



๗ 
 
  ๖. งานสภานักเรียน สงเสริม พัฒนา สรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนใน 
สถานศึกษา  
  ๗. งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน  
 
(ฉ) สงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
 กระบวนงาน  
  ๑. งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพื่อการศึกษานักเรียน  
  ๒. งานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)  
  ๓. งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน 
 
(ช) สงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  
 กระบวนงาน  
  ๑. งานการจัดศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  
   - งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ 
เจาอยูหัว และของพระบรมวงศานุวงศทุกพระองค  
 
  ๒. งานความมั่นคงแหงชาติ  
   ๒.๑ งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.)  
   ๒.๒ งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.)  
   ๒.๓ งานสงเสริมการศึกษาในพื้นที่ชายแดน  
(ซ) ประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติดและสงเสริมปองกัน แกไข และคุมครอง ความ
ประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  
 กระบวนงาน  
  ๑. งานปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา  
  ๒. งานสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา . 
  ๓. การปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดสเพศศึกษาและการตั้งครรภกอนวัยอันควร  
  ๔. การด าเนินงานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน  
 
(ฌ) ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ  
 กระบวนงาน  
  ๑. งานวิเทศสัมพันธ  
  ๒. งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ  



๘ 
 
(ญ) ประสาน สงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม  
 กระบวนงาน  
  ๑. สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรีการแสดงการทองเที่ยว 
งานอดิเรกตาง ๆ  
  ๒. การสงเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา  
  ๓. การจัดงานวันฉลองวันเด็กแหงชาติ  
  ๔. การสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา 
  
(ฏ) สงเสริมแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น  
 กระบวนงาน  
  - งานสงเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญา ทองถิ่น
ใหเหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 
 
(ฏ) ประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน  
 กระบวนงาน  
  - งานสงเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  - เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน และพัฒนาความรูความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ ของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 
 
 
(ฐ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ มอบหมาย  
  - กระทรวงมหาดไทย  
  - กระทรวงสาธารณสุข  
  - กระทรวงกลาโหม  
  - กระทรวงแรงงาน  
  - กระทรวงพลังงาน  
  - กระทรวงวัฒนธรรม  
  - กระทรวงพัฒนาการสังคมและความม่ันคงของ มนุษย  
  - กระทรวงพัฒนาการทองเที่ยวและกีฬา  
  - กระทรวงการตางประเทศ  
  - ส านักงานต ารวจแหงชาติ 



๙ 
 

งานที่ปฏิบัติเพ่ิมเตมิ 
 
        

๑.งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือและคุ้มครองนักเรียน 
 วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 
  ๒. เพ่ือจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์และสมรรถนะตามที่ก าหนด 
 
 ขอบเขตของงาน 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างครบ
วงจรมาตรฐาน ได้แก่ การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียนเป็นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน 
การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการส่งต่อ โดยมีกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน 
กิจกรรมประชุมชั้นเรียน และ กิจกรรมเพ่ือที่ปรึกษา 
 
 แนวทางการด าเนินงานและข้ันตอนระบบการดูแลช่วยเหลือและคุ้มครองนักเรียน ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  การดูแลช่วยเหลือนักเรียน คือ การส่งเสริม พัฒนา การป้องกัน และแก้ไขปัญหา
เพ่ือให้นักเรียนได้พัฒนา เต็มตามศักยภาพ มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ มีภูมิคุ้มกันทางจิตใจที่เข็มแข็ง มีคุณภาพ
ชีวิตที่ดี มีทักษะการด ารงชีวิต และรอดพ้นจากวิกฤติทั้งปวง  

  ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน คือ กระบวนการด าเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียน
อย่างเป็นระบบ มีขั้นตอนชัดเจน พร้อมทั้งมีวิธีการและเครื่องมือที่มีมาตรฐาน คุณภาพ และมีหลักฐานการ
ท างานที่ตรวจสอบได้โดยมีครู ประจ าชั้น/ครูที่ปรึกษาเป็นบุคลากรหลักในการด าเนินงาน โดยการมี      ส่วนร่วม
ของบุคลากรทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและนอกสถานศึกษา ได้แก่ คณะกรรมการสถานศึกษา ผู้ปกครอง 
ชุมชน ผู้บริหาร และครูทุกคน มีวิธีการและเครื่องมือที่ชัดเจน มีมาตรฐานคุณภาพ และมีหลักฐานการท างานที่
ตรวจสอบได ้

  กระบวนการและข้ันตอนของระบบการดูแลช่วยเหลือ   มีองค์ประกอบ ๕ ประการ 
คือ 
 ๑. การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
 ๒. การคัดกรองนักเรียน 
 ๓. การป้องกันและแก้ไขปัญหา 



๑๐ 
 
 ๔. การพัฒนาและส่งเสริมนักเรียน 
 ๕. การส่งต่อ 
 
 
 
 

 ๑. การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
 ด้วยความแตกต่างของนักเรียนแต่ละคนที่มีพ้ืนฐานความเป็นมาของชีวิตที่ไม่เหมือนกัน หล่อ
หลอมให้เกิดพฤติกรรมหลากหลายรูปแบบ ทั้งด้านบวกและด้านลบ ดังนั้นการรู้จักข้อมูลที่จ าเป็นเกี่ยวกับตัว
นักเรียน จึงเป็นสิ่งส าคัญ ที่จะช่วยให้ครูที่ปรึกษามีความเข้าใจนักเรียนมากขึ้น สามารถน าข้อมูลมาวิเคราะห์เพ่ือ
การคัดกรองนักเรียน เป็นประโยชน์ในการส่งเสริม การป้องกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียนได้อย่างถูกทาง ซึ่ง
เป็นข้อมูล เชิงประจักษ์มิใช่การใช้ความรู้สึกหรือการคาดเดาโดยเฉพาะในการแก้ไขปัญหานักเรียน ซึ่งจะท าให้ไม่
เกิดข้อผิดพลาดต่อการช่วยเหลือนักเรียนหรือเกิดได้น้อยที่สุด 
 

 ๒. การคัดกรองนักเรียน 
 การคัดกรองนักเรียน เป็นการพิจารณาข้อมูลที่เก่ียวกับตัวนักเรียน เพ่ือการจัดกลุ่มนักเรียน      
อาจนิยามกลุ่มได้ ๔ กลุ่ม คือ 

  กลุ่มปกต ิคือ นักเรียนที่ได้รับการวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ตามเกณฑ์การคัดกรองของโรงเรียนแล้ว
อยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มปกติซึ่งควรได้รับการสร้างเสริมภูมิคุ้มกันและการส่งเสริมพัฒนา 
  กลุ่มเสี่ยง คือ นักเรียนที่จัดอยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มเสี่ยงตามเกณฑ์การคัดกรองของโรงเรียน   ซึ่ง
โรงเรียนต้องให้  การป้องกันหรือแก้ไขปัญหาตามแต่กรณี 
  กลุ่มมีปัญหา คือ นักเรียนที่จัดอยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มมีปัญหาตามเกณฑ์การคัดกรองของโรงเรียน 
ซึ่งโรงเรียนต้องช่วยเหลือและแก้ปัญหาโดยเร่งด่วน 
 กลุ่มพิเศษ คือ นักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ มีความเป็นอัจฉริยะ แสดงออกซ่ึงความสามารถ
อันโดดเด่นด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้าน อย่างเป็นที่ประจักษ์เมื่อเทียบกับผู้มีอายุในระดับเดียวกันภายใต้
สภาพแวดล้อมเดียวกัน ซึ่งโรงเรียนต้องให้การส่งเสริมนักเรียนได้พัฒนาศักยภาพความสามารถพิเศษนั้นจนถึงขั้น
สูงสุดการจัดกลุ่มนักเรียนนี้ มีประโยชน์ต่อครูที่ปรึกษาในการหาวิธีการเพ่ือดูแลช่วยเหลือนักเรียนได้อย่างถูกต้อง 
โดยเฉพาะการแก้ไขปัญหาให้ตรงกับปัญหาของนักเรียนยิ่งขึ้น และมีความรวดเร็วในการแก้ไขปัญหา เพราะ มี
ข้อมูลของนักเรียนในด้านต่าง ๆ ซึ่งหากครูที่ปรึกษาไม่ได้คัดกรองนักเรียนเพ่ือการจัดกลุ่มแล้ว ความชัดเจน ใน
เป้าหมายเพ่ือการแก้ไขปัญหาของนักเรียนจะมีน้อยลง มีผลต่อความรวดเร็วในการช่วยเหลือ ซึ่งบางกรณีจ าเป็น 
ต้องแก้ไขโดยเร่งด่วน 
 
 



๑๑ 
 
 ๓. การป้องกันและแก้ไขปัญหา 
 ในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูควรให้ความเอาใจใส่กับนักเรียนทุกคนอย่างเท่าเทียมกัน          
แต่ส าหรับนักเรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหานั้น จ าเป็นอย่างมากที่ต้องให้ความดูแลเอาใจใส่อย่างใกล้ชิดและหาวิธีการ
ช่วยเหลือทั้งการป้องกัน และการแก้ไขปัญหา โดยไม่ปล่อยปละละเลยนักเรียนจนกลายเป็นปัญหาของสังคมการ
สร้างภูมิคุ้มกัน การป้องกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียน จึงเป็นภาระงานที่ยิ่งใหญ่และมีคุณค่าอย่างมากในการ
พัฒนาให้นักเรียนเติบโตเป็นบุคคลที่มีคุณภาพของสังคมต่อไปการป้องกันและการแก้ไขปัญหาให้กับนักเรียนนั้นมี
หลายเทคนิค วิธีการ แต่สิ่งที่ครูประจ าชั้น/ครูที่ปรึกษา จ าเป็นต้องด าเนินการมีอย่างน้อย ๓ ประการ คือ 
 ๓.๑ การให้ค าปรึกษาเบื้องต้น 
 ๓.๒ การจัดกิจกรรมเพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหา 
 ๓.๓ การพัฒนาและส่งเสริมผู้เรียน 
 
 

 ๔.การพัฒนาและส่งเสริมผู้เรียน 
 การพัฒนาและส่งเสริมนักเรียนเป็นการสนับสนุนให้นักเรียนทุกคน ไม่ว่าจะเป็นนักเรียนกลุ่ม
ปกติหรือกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหา กลุ่มความสามารถพิเศษ ให้มีคุณภาพมากขึ้น ได้พัฒนาเต็มศักยภาพ มีความ
ภาคภูมิใจในตนเองในด้านต่าง ๆ ซึ่งจะช่วยป้องกันมิให้นักเรียนที่อยู่ในกลุ่มปกติและกลุ่มพิเศษกลายเป็นนักเรียน
กลุ่มเสี่ยง/มีปัญหา และเป็นการช่วยให้นักเรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหากลับมาเป็นนักเรียนกลุ่มปกติและมีคุณภาพ
ตามมาตรฐานที่โรงเรียนหรือชุมชนคาดหวังต่อไปการส่งเสริมพัฒนานักเรียนมีหลายวิธีที่โรงเรียนสามารถ
พิจารณาด าเนินการได้ แต่มีกิจกรรมหลักส าคัญ ที่โรงเรียนต้องด าเนินการ คือ 
 ๔.๑ การจัดกิจกรรมโฮมรูม 
 ๔.๒ การเยี่ยมบ้าน 
 ๔.๓ การจัดประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน (Classroom Meeting) 
 ๔.๔ การจัดกิจกรรมเสริมสร้างทักษะการด ารงชีวิตและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 

 ๕. การส่งต่อ 
 ในการป้องกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียนโดยครูที่ปรึกษา อาจมีกรณีที่บางปัญหามีความยาก
ต่อการช่วยเหลือ หรือช่วยเหลือแล้วนักเรียนมีพฤติกรรมไม่ดีขึ้นก็ควรด าเนินการส่งต่อไปยังผู้เชี่ยวชาญเฉพาะ
ด้านต่อไป เพ่ือให้ปัญหาของนักเรียนได้รับการช่วยเหลืออย่างถูกทางและรวดเร็วขึ้น หากปล่อยให้เป็นบทบาท
หน้าที่ของครูที่ปรึกษาหรือครูคนใดคนหนึ่งเพียงล าพังความยุ่งยางของปัญหาอาจมีมากข้ึน หรือลุกลามกลายเป็น
ปัญหาใหญ่โตจนยากต่อการแก้ไข ซึ่งครูประจ าชั้น/ครูที่ปรึกษาสามารถด าเนินการได้ตั้งแต่กระบวนการรู้จัก
นักเรียนเป็นรายบุคคล หรือการคัดกรองนักเรียน ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับลักษณะปัญหาของนักเรียนในแต่ละกรณีการส่ง
ต่อแบ่งเป็น ๒ แบบ คือ 



๑๒ 
 
 ๕.๑ การส่งต่อภายใน ครูที่ปรึกษาส่งต่อไปยังครูที่สามารถให้การช่วยเหลือนักเรียนได้ ทั้งนี้
ขึ้นอยู่กับลักษณะปัญหา เช่น ส่งต่อครูแนะแนว ครูพยาบาล ครูประจ าวิชา หรือฝ่ายปกครอง 
 ๕.๒ การส่งต่อภายนอก ครูแนะแนวหรือฝ่ายปกครองเป็นผู้ด าเนินการส่งต่อไปยังผู้เชี่ยวชาญ
ภายนอก หากพิจารณาเห็นว่าเป็นกรณีปัญหาที่มีความยากเกินกว่าศักยภาพของโรงเรียนจะดูแลช่วยเหลือได้ 
 
 ระเบียบกฎหมายมที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ หมวด ๗ การส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 ๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ 
 ๓. แผนปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

ผังข้ันตอนการด าเนินงาน 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมช้ีแจง 

จดัท าแผนงาน 

ปฏิบติัตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตามผล ประเมินผล 

รายงานผล 



๑๔ 
 

กลุ่มปกติ กลุ่มพิเศษ กลุ่มเสี่ยง 

๔. ป้องกัน/แก้ไข
(ช่วยเหลือ+แก้ปัญหา
แก้ปัญหา) 

ครูแนะแนว/ฝ่ายกิจการนักเรียนให้การช่วยเหลือ 

 

๕. ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ 

 
ผู้เรียนได้รับการพัฒนา 
ให้เป็นคนดี มีปัญญา 

และมีความสุข 

 

แผนภูมิแสดงกระบวนการและข้ันตอนของระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

 

                                            คณะกรรมการอ านวยการ (ทีมน า) 

 

               คณะกรรมการประสานงาน (ทีมประสาน) 

 

                                               คณะกรรมการด าเนินงาน (ทีมท า) 

 

 

1. รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 

2. คัดกรองนักเรียน 

                                                     (ครูระจ าชั้น/ครูที่ปรึกษา) 

   

       

 

  

    

 

 

 

 

  

  

  

 

 

กลุ่มมีปัญหา 

๓. ส่งเสริม/พัฒนา ๔. ป้องกัน/แก้ไข 



๑๕ 
 

แผนภูมิการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือและคุ้มครองนักเรียน                                                

ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ 

ในรูปแบบ DAMR (Diagnosis Action Measure Reflect) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Diagnosis 
(การวินิจฉัย

ข้อมูล)  
 

๑.วินิจฉัยสภาพปัญหา ความต้องการ ความคาดหวัง และแนวทางการ
ด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒.วางแผนก าหนดกิจกรรม แนวทางในการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
๓.เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ 
๔.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 Action 
(การด าเนินงาน 

ตามแผน) 

๑. จัดท าข้อมูลสารสนเทศนักเรียนเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒.ประกาศนโยบายการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๓.สร้างภาคีเครือข่ายการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๔.จัดตั้งศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 
๕.ด าเนินงานโครงการพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๖.ด าเนินกิจกรรมคัดเลือกสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
๗.ด าเนินกิจกรรมพัฒนาผู้บริหารสถานศึกษาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดย
การประชุมสัมมนาและศึกษาดูงานโรงเรียนที่ประสบความส าเร็จ 
๘.ด าเนินงานโครงการส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษา (โครงการลูกเสือต้านภัยยาเสพติด,
โครงการทักษะชีวิต) 
 

Measure  
(การวัดและ
ประเมินผล)  

Reflect 
(การสะท้อนผล
การด าเนินงาน)  

๑. ประเมินและสรุปผลการด าเนินงาน 
๒. ปรับปรุงแก้ไขและด าเนินงานในปีการศึกษาต่อไป 

๑.การนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
๒.รายงานผลการด าเนินงาน 



๑๖ 
 
๒. งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
  
 วัตถุประสงค์ 
  ๑.เพ่ือด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
  ๒.เพ่ือด าเนินการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
  ๓.เพ่ือด าเนินการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.เพ่ือประสานการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในจังหวัด 
 
 ขอบเขตของงาน 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน การป้องกันและแก้ไขปัญหา
สารเสพติดในสถานศึกษา ในกลุ่มนักเรียน – นักศึกษา ในพ้ืนที่บริการทางการศึกษารวมทั้งเขตพ้ืนที่ในจังหวัด 
ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
 ค าจ ากัดความ  
 ๑. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายถึง 
  - กระทรวงศึกษิการ สพฐ./ สพป./ สพม. สถานบันการศึกษาอาชีวศึกษา/กศน./สถานศึกษา 
  - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  - จังหวัด อ าเภอ 
      - ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด ส านักงานอัยการจังหวัด ประจ าศาลคดีเด็กและศาลเยาวชน 
ศูนย์ฝึกอบรมเด็ก กองบังคับการต ารวจภูธะรจังหวัด 
  - ภาคเอกชน สื่อมวลชน 
 ๒. สถาบันสังกัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา หมายถึง กรมการท่องเที่ยว สถาบันการพลศึกษา 
การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย การกีฬาแห่งประเทศไทย 
 ๓. สถาบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมายถึง ส านักงานวัฒนธรรมจังหวัด กรมศิลปากร กรมศาสนา 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจข้อมูล จ าแนกสถานะ 

ยกย่องให้รางวัลฯ เสริมสร้างความเข้มแข็ง 

จดัระบบส่งต่อ 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสม 

วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ์ 

จัดท าแผนงาน/โครงการ ประชุมชี้แจง 

ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 

ติดตามประเมินผล และรายงานผล 


