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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต  5
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องและสื่อให้เห็น
ถึงกระบวนการของการท างานตามมาตรฐาน เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติให้สามารถท างานได้อย่าง
ถูกต้องตามข้ันตอน ไม่ผิดพลาดและมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ ยังสะท้อนให้เห็นว่างานปฏิบัตินั้นประสบผลส าเร็จ
มากน้อยเพียงใด รวมถึงรู้ปัญหาและอุปสรรค์อย่างใด 

ข้าพเจ้ามีงานรับผิดชอบ คือ งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งานส่งเสริมสนับสนุนการ
ระดมทรัยพยากรเพื่อการศึกษา งานทุนการศึกษา งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน และงานโครงการโรงเรียน
วิถีพุทธ และอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ได้น าเสนอไว้ในคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้เรียบร้อยแล้ว 

ขอขอบคุณ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5          
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริม           
การจัดการศึกษา เจ้าหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาและทุกภาคส่วนที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ท าให้การปฏิบัติงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี จึงขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

นางสาวนิยม หล่อยดา 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

  



สำรบัญ 
 

 
1. งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน        
2. งานป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด       
3. งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา       
4. งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน        
5. งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา      

 



กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศกึษา 

แนวคดิ 

งานส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาสามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษา               
ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นําแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบการ
จัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้าน ร่างกาย จิตใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม 
จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญ ประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก                
การจัดหาทุน–กองทุนการศึกษา เพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติเด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และ
เด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษาท่ีจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เรียน
รวมท้ังปฏิบัติตามพันธกิจที่ได้มีการลงนามในความตกลงร่วมกันระหว่างประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียน
ในด้านการจัดการศึกษาทั้งการแลกเปล่ียนและการส่งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการดําเนินงานอ่ืนๆ             
ที่เกี่ยวข้อง 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ภายใต้

ความร่วมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน 
ทุกรูปแบบให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 

2. เพ่ือส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผู้รับบริการทางการศึกษา ให้สมบูรณ์โดยส่งเสริม
ให้สถานศึกษาจัดอาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) และเพ่ือส่งเสริมให้มีจริยธรรม คุณธรรม วินัยโดยเน้นกีฬา 
นันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหารและการปฏิบัติตนตามระบอบ
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

3. เพ่ือส่งเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพื่อสนับสนุนการศึกษาให้กับเด็ก
นักเรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษด้วยการระดม
ทรัพยากรจากทุกฝ่าย 

4. เพ่ือส่งเสริมกิจการพิเศษ ที่เป็นการสร้างความมั่นคงและประสานเครือข่ายทุกระดับ
ไปสู่การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. เพ่ือรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนข้อตกลงร่วมกันระหว่างประเทศในการจัด
การศึกษาทั้งแลกเปลี่ยน และส่งเสริมสนับสนุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาร่วมกัน 



- ๑ -. 

๑. งานพฒันาระบบการดแูลช่วยเหลือนกัเรียน

๑.๑ ชื�อกระบวนการ 
งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๑.๒ วัตถุประสงค์
          (1) เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตรและมปีระสิทธิภาพ 
           (2) เพ่ือจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คุณลักษณะทีพึ่งประสงค์และสมรรถนะตามที่กําหนด 

 ๑.3 ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลช่วยเหลือ 

นักเรยีนอย่างครบวงจรไดม้าตรฐาน ไดแ้ก่ การรูจ้ักนกัเรยีนเป็นรายบุคคล การคดักรองนกัเรยีน
การจัดกิจกรรมป้องกันและแกไ้ขปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการส่งต่อ โดยมีกิจกรรมเย่ียมบ้านนักเรียน
กิจกรรมประชุมชั้นเรียน และ กิจกรรมเพ่ือนท่ีปรึกษา เป็นต้น  

๑.๔ คําจํากัดความ
(1) รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติ 

ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ข้อมูลด้านสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ 
(2) การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุ่มนักเรียนตามฐานข้อมูลรายบุคคล 

เป็นกลุ่มปกติ กลุ่มมีปัญหา และกลุ่มเสี่ยง 
(3)  การจัดกิจกรรมป้องกัน หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุ่มปกติเพ่ือป้องกัน 

และสร้างความเข้มแข็ง เป็นการสร้างภูมิคุ้มกันป้องกันความเสี่ยงของนักเรียน เช่น บ้านหลังเรียน 
(4) การจัดกิจกรรมแก้ปัญหา หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุ่มที่มีปัญหาด้าน 

ต่าง ๆ ตามสภาพปัญหา เช่น การระดมทุนเพ่ือการศึกษาสําหรับเด็กขาดแคลน การเข้าค่ายปรับเปลี่ยน 
พฤติกรรม เพ่ือนที่ปรึกษา 

(5) การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ 
เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนได้พัฒนาตามศักยภาพ 

(6) การส่งต่อ หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปัญหา 
เป็นพิเศษ ที่ต้องอาศัยการมีส่วนร่วมจากหน่วยงาน หรือบุคลากรที่มีความชํานาญเฉพาะด้าน เช่น  จติแพทย์ 
ศิลปิน ฯลฯ 

๑.๕ ขั�นตอนการปฏิบติังาน
(1) การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงสร้าง และผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ที่ชัดเจน 
         (2) ประชุมช้ีแจงให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครทูี่รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียน 



(3) ดําเนินการเย่ียมบ้านตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ได้แก่ การรู้จักเด็กเป็นรายบุคคล 
การคัดกรองนักเรียน การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และ 
การส่งต่อ 

(4) ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียนที่พบปัญหา 
          (5)  สรุปผล / รายงาน 

๑.6 Flow Chart การปฏบิัติงาน 

จัดทําระบบ แผนงาน 
โครงสร้าง กําหนดผู้รับผิดชอบ 

ประชุมช้ีแจงผู้บริหารสถานศึกษา และ 
รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ให้ผู้เก่ียวข้องเย่ียมบ้านนักเรียนตามระบบ 
การดูแลช่วยเหลือนักเรียน  5 ขั้นตอน 

ติดตาม ประเมินผล 
และดําเนินการช่วยเหลือ 

สรุปผลการดําเนินงาน 

๑.7  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 (1) ระเบียนสะสมนักเรียนรายบุคคล (ป.พ.8) 
(2) แบบประเมินตนเองสําหรับครูเป็นผู้ประเมินนักเรียน (SDQ) 
(3) แบบเย่ียมบ้านนักเรียน 
(4) แบบประเมินทกัษะชีวิต 5 ห้อง ชีวิต 

-๒-



(5) สรุปรายงานการเย่ียมบ้านนักเรียน 
(6) แบบสรุปผลการคัดกรองนักเรียนรายบุคคล 
(7) แนวปฏิบัติการจัดประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง (Classroom Meeting) 

๑.8  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

(1) คู่มือการดําเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแกน เขต ๕ 
(2) โครงการตามแผนปฏิบัติการของของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 

๒. การดําเนินงานศูนย์เฉพาะกิจคุมครองและช่วยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแกน เขต 5

 ๒.๑ ชื�อกระบวนกระบวนการ 

   การดําเนินงานศูนยเฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแกน เขต ๕
 ๒.2 วตัถุประสงค์   

 (1)  เพ่ือรับเร่ืองร้องเรียนกรณีเด็กนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสมหรือถูกล่วงละเมิด 
ทางร่างกายและจิตใจ หรือไมไ่ด้รับความเป็นธรรมทางการศึกษา และวิเคราะห์และประมวลผลข้อมลู 
ประสานงานในส่วนที่เก่ียวข้องเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดเพิ่มเติมเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ
 (2) เพ่ือดําเนินการคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน  
 (3) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

 ๒.3 ขอบเขตของงาน 
               สํานกังานเขตพื้นที่การศกึษา และสถานศกึษาในสงักดัรบัเรื่องรอ้งเรยีนกรณเีดก็นกัเรียนที่
มีพฤตกิรรมไมเ่หมาะสมหรอืถกูลว่งละเมดิทางรา่งกายและจติใจ หรอืไมไ่ดร้ับความ เป็นธรรมทางการศกึษา 
วิเคราะหแ์ละประมวลผลขอ้มลูประสานงานในสว่นที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อตรวจสอบรายละเอยีดเพิ่มเติมเสนอ 
ผูบัังคบับญัชาเพื่อพจิารณาสั่งการ ดําเนนิการคุม้ครองและชว่ยเหลอืนกัเรยีน กรณทีี่ร้องเรยีนมาที่ศูนยเ์ฉพาะกิจ
คุม้ครองและชว่ยเหลอืนกัเรยีนฯ และปฏบิัติงานรว่มกบัหรอืสนับสนนุการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

๒.๔ คําจํากัดความ

                 การดาํเนนิงานของศนูย์ เฉพาะกจิคุ้ มครองและช่วยเหลอืนกัเรยีน สพป.ขอแกน เขต ๕          
หมายถึง การดําเนินงานที่บริหารจัดการเกี่ยวกับการป้องกนัและแกไ้ขปัญหาการละเมดิสิทธิเดก็และเยาวชน 
ปัญหาความเส่ียงในการถูกคุกคามทางเพศ ปัญหายาเสพติด และปัญหาเด็กและเยาวชนที่ประพฤติไม่เหมาะสม 
รวมทั้งเป็นการส่งเสริมดูแลเด็กและเยาวชนที่ประสบปัญหาในการดําเนนิชีวิตให้มีโอกาสไดร้ับการ
ศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างมีคุณภาพ  เพ่ือให้ดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

-๓-



- ๔ -. 

๒.๕ ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

                 (1) งานรับเรื่องร้องเรียนและวิเคราะห์ข้อมูล 
            - รับเรื่องร้องเรียนกรณีเด็กนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสมหรือถูกล่วงละเมิด              

ทางร่างกายและจิตใจ หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมทางการศึกษา 
      -  วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูล ประสานงานในส่วนที่เก่ียวข้องเพ่ือตรวจสอบรายละเอียด

เพ่ิมเติมเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
     -   จัดทําสารสนเทศและระบบเฝ้าระวังสถานการณ์  เช่น จัดทําฐานข้อมูลโรงเรียน จัดทํา

ฐานข้อมูลการร้องเรียนด้านต่าง ๆ  
     -  ประสานความร่วมมือและให้คําปรึกษาสถานศึกษา และผู้เก่ียวข้อง เพ่ือดําเนินการ

ช่วยเหลือในการดําเนินงานของศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 
 (2)  งานคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 

     - ดําเนินการคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียนกรณีที่ร้องเรียนมาที่ศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครอง 
และช่วยเหลือนักเรียนฯ 

    -  ประสานและอํานวยความสะดวกให้เครือข่ายที่เก่ียวข้องในการเข้าช่วยเหลือเด็กนักเรียนให้
อยู่ในสภาวะที่ปลอดภัย 

    - ติดตามและประสานงานการช่วยเหลือทุกรูปแบบ 
 (3) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

      (4) ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียนที่พบปัญหา 
      (5)  สรุปผล / รายงาน 

 ๒.6 Flow Chart การปฏบิัติงาน 

จัดทําระบบ แผนงาน 
แต่งต้ัง กําหนดผู้รับผิดชอบ 

รับเร่ืองร้องเรียนและวิเคราะห์ข้อมูล 

งานคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 

ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน 

                สรปุผลการดําเนินงาน 



- ๕ -. 

๒.7  แบบฟอร์มท่ีใช้  
 (1)  แบบบันทึกข้อมูลบคุลากรศูนยค์ุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแกน เขต ๕ 
 (2) แบบสรุปผลการดําเนินงานคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนกัเรียน 
 (3) แบบสํารวจขอ้มูลเกี่ยวกับเด็กท่ีขอรับการช่วยเหลือ 

๒.8 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
      (1) พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ.๒๕๔๖ 

            (2) พ.ร.บ.คุ้มครองผู้ถูกกระทําดว้ยความรุนแรงในครอบครัว พ.ศ. ๒๕๕๐ 
            (3) พ.ร.บ. ส่งเสรมิการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาต ิพ.ศ. ๒๕๕๐ 
            (4) คู่มือการดําเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนสังกัด สพป.ขอนแกน เขต ๕
            (5) โครงการตามแผนปฏิบัติการของของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา

      (6) คําสั่งแตง่ตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในศนูย ์เฉพาะกจิคุ้มครองและชว่ยเหลือเดก็นกัเรยีน
สํานักงานพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต ๕ 



แนวทางการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน 

ศูนย์ศูนย์เฉพาะกิจช่วยเหลือเด็กนักเรียนส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
(ศูนย์ ฉก.ชน.สพป.ขอนแก่น เขต 5) ปฏิบัติงานด้านคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน โดยเฉพาะเรื่องเด็ก
นักเรียนถูกล่วงละเมิด ถูกกระท าความรุนแรง ไม่ได้รับความเป็นธรรมทางการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานในศูนย์ 
ฉก.ชน. เป็นผู้ผ่านการอบรมเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา สนับสนุนงาน
คุ้มครองเด็กนักเรียนและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในลักษณะหน่วยเคลื่อนที่เร็ว เมื่อมีเหตุเกิดกับ         
เด็กนักเรียน ร่วมกับโรงเรียนในการแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น และขอรับการสนับสนุนช่วยเหลือเงินสงเคราะห์      
ตามระเบียบกองทุนช่วยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแก่น เขต 5 ต่อไป 

แนวทางการคุ้มครองช่วยเหลอืเด็กนักเรียน 

1. ถูกล่วงละเมิดทางเพศ

2. ถูกกระท าความรุนแรง

นักเรียนถูกล่วงละเมิดทางเพศ 

ครูทราบเหตุ / ผู้บริหาร รร.
ด าเนินการช่วยเบื้องต้น 

ผูป้กครองทราบเหตุ 

แจ้ง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 

ประสาน/ส่งต่อ ทีมสหวิชาชีพ 

นักเรียนถูกกระท าความรุนแรง 

โรงเรียนด าเนินการช่วยเหลือเบือ้งต้น 

ครูทราบเหตุ /ผู้บริหาร รร. 

แจ้ง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 

-๖-



3. ยาเสพติด

4. เกิดโรคติดต่อ

5. ท้องในวัยเรียน

นักเรียนติดยาเสพติด 

โรงเรียนคัดกรอง ถูกจับด าเนินคด ี

แจ้งผู้ปกครอง 

ส่งบ าบัด/โรงพยาบาล ประสานทีมสหวชิาชีพ 

รายงานในระบบ CATAS/ติดตามผล 

รายงาน ฉก.ชน.สพป.ขก.5 

โรงเรียนเกิดโรคตดิต่อ 

นักเรียนตดิโรค แจ้งหน่วยงานสาธารณสุขในพ้ืนท่ี 

แจ้ง สพป.ขก.5 ก าหนดแนวทางแก้ไข 

ติดตามผล 

นักเรียนท้องในวัยเรียน 

ครู/ผู้บริหารโรงเรียน 

แจ้ง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 แจ้ง ผู้ปกครอง 

ก าหนดแนวทางแก้ไข / ประสานทีมสหวิชาชีพ 

-๗-



6. เกิดอุบัติเหตุ

7. ไม่ได้รับความเป็นธรรมทางการศึกษา

เกิดอุบัติเหต ุ

เกิดเหตุในโรงเรียน / นอกโรงเรียน 

ครู/ผู้บริหารโรงเรียน 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
(สถานีต ารวจ/โรงพยาบาล 

อื่นๆ 

แจ้ง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 

แจ้งผู้ปกครอง 

ช่วยเหลือ/ดูแล/แก้ไข 

โรงเรียนดูแลช่วยเหลือ 

โรงเรียนรับเรื่องร้องเรียน 

โรงเรียนตรวจสอบ 

ท าความเข้าใจ/แกไ้ข 

ฉก.ชน.สพป.ขก.5 รับเรื่องร้องเรยีน 

โรงเรียนตรวจสอบ 

แจ้ง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 

รายงานผล 

-๘-





ตัวอย่างแบบฟอร์มการรายงานข้อมูลเกิดเหตุเบื้องต้น 
ศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย สพป.ขอนแก่น เขต 5 

............................................................................................. 
 
เรื่อง รายงานนักเรียนประสบเหตุ……………………………………………… 

เรียน ผู้อานวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 

๑. สรุปเหตุการณ์ข้อเท็จจริง เมื่อวัน...........ที่ .... เดือน................ ๒๕๖๓ เวลาประมาณ............. น. 
............................................................................................................................. .............................. ............ 
...................................................................................................................... ................................................. 
.............................................................................................................................  .......................................... 
................................................................................................................................ ................................. ...... 
............................................................................................................................ ........................................... 
๒.โรงเรียนได้ดาเนินการช่วยเหลือเบื้องต้น ..........................................................................................  
................................................................................ ...................................................................................... .  
.............................................................................................................................  .......................................... 
3. ที่มาแหล่งข้อมูล นาย/นาง/นางสาว..................................... …… โทร xx xxxx xxxx 
4. ผู้รายงาน 
นาย/นาง/นางสาว..................................... ผู้อานวยการโรงเรียน........................................ 
อาเออ............................ จังหวัดขอนแก่น โทร xx xxxx xxxx 
 
 
หมายเหตุ พร้อมแนบรูปภาพเหตุการณ์ประกอบ 
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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 



163คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

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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1. ชื่อกระบวนงาน  
   งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือจัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.2  เพ่ือสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอ่ืน ๆ
ที่เกี่ยวของในการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
 2.3  เพ่ือปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการสงเสริมความประพฤตินักเรียน-
นักศึกษาตามสภาพปญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสานความรวมมือระหวาง
สถานศึกษา เครือขาย และพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง ศูนยประสานงานในการ
สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
       4.2 พนักงานเจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง พนักงาน
เจาหนาที่ตามพระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1. จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

5.2. จัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหหนวยงานและสถานศึกษา ในการดําเนินงานสงเสริม
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

5.3. อบรม-ขึ้นทะเบียนและแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา 
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        5.4. สรางเครือขายศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัด
และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         5.5. จัดทําระบบเฝาระวังปองกันปญหาพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียนและ
นักศึกษารวมกับหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน ตํารวจ  พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย
จังหวัด เปนตน 
        5.6. รวมกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของในการออกตรวจรวม และ การจัดระเบียบ
สังคม 
        5.7. รายงานติดตามผลเปนระยะอยางตอเนื่องเพ่ือแกปญหารวมกัน          
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

จัดทําคูมือปฏิบตัิงานฯ 

อบรมพนักงานเจาหนาทีส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียน นักศึกษา 

สรางเครือขายติดตามดูแล สอดสองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

จัดทําระบบเฝาระวัง 

รวมจัดระเบียบสังคมกับหนวยงานอ่ืน 

รายงานผล 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 -  
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.  2546 
  8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเสริมความประพฤตินักเรียน
นักศึกษา พ.ศ. 2548 
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๓. งานสวัสดกิารและสงเคราะหน์ักเรียน

๓.๑ ช่ือกระบวนการ 
      งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 

๓.๒ วตัถุประสงค ์ 
                 เพ่ือให้นักเรียนได้มีโอกาสได้รับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษา 
อย่างทั่วถึง 

 ๓.3 ขอบเขตของงาน 
                 (1) พิจารณาจัดหาทุนการศึกษาให้กับนักเรียนตามโอกาส 
                 (2) พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษาจากหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่ 
สนับสนุนทุนการศึกษา 
                 (3) ติดตาม กํากับ ดูแล ประเมินผลและรวบรวมผลการดําเนินการ 

๓.๔ คําจํากดัความ 
                 (1) ทุนการศึกษา หมายถึง เงินหรือสิ่งของเคร่ืองใช้ที่ได้รับการสนับสนุนจากภาครัฐ องค์กร 
เอกชน บุคคล มูลนิธิ ที่ให้การสนับสนุน 
                 (2) สวัสดิการ หมายถึง สวัสดิภาพที่จะเกิดข้ึนกับตัวเด็กนักเรียน ทั้งบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
สถานศึกษา 

๓.๕ ขั�นตอนการปฏิบัติงาน 
                 (1) กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติ แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
                 (2) กําหนดรายละเอียดแจ้งสถานศึกษา 
                 (3) แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
                 (4) จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 
                 (5) สรุปผลการดําเนินงาน 



- ๑๒ -. 

 ๓.6 Flow Chart การปฏบิัติงาน 

กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติ 
แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

กําหนดรายละเอียดแจ้งสถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 

จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 

สรุปผลการดําเนินงาน 

๓.7  แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
-  

๓.8  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
      - 
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           (๒)     ที่มิ   (Non-Financial Resources)  
   (Financial  Resources)    
        
   ใ     

   (Input)   

   

      
(๓)        

    

๔. งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา
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๔.5 

(๑)  
            (๒) ว  
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(๗)  

๔.6 Flow Chart  
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต  5
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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