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กลุ�มส�งเสรมิการจดัการศกึษา



คำนำ 

 คู ่ม ือปฏ ิบ ัต ิงานเล ่มน ี ้จ ัดทำข ึ ้นเพ ื ่อแสดงถ ึงข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิ งานในหน้าท ี ่ตามต ำแหน่ง                     
และงานที่ได้รับมอบหมาย เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเกิดประสิทธิภาพ    
ในการปฏิบัติงาน ไม่ก่อให้เกิดผลเสียในงานราชการและสามารถปรับปรุงแก้ไขให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้นรวมถึง
สามารถวิเคราะห์ปัญหาและหาแนวทางแก้ไขให้การปฏิบัติงานให้ดียิ่งๆขึ้นไป  
ข้าพเจ้าได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน การดำเนินงานศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครอง

ช่วยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแก่น เขต ๕ งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธฺเด็กและเยาวชน การรายงานผลการดำเนินงาน

เข้าระบบ NISPA การรายงานผลการสำรวจสภาพการใช้สารเสพติด (CATAS System) งานป้องกันและแก้ไขปัญหา

สารเสพติดในสถานศึกษา รวมถึงให้ยริการด้านจิตวิทยา รายละเอียดขั้นตอนของแต่ละงานข้าพเจ้าได้จัดทำไว้เพ่ือ

ปฏิบัติงาน  

ในการนี้ ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๕ และ
ผู ้บริหารทุกท่าน เพื ่อนร่วมงานกลุ ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาและกลุ ่มงานอื ่น ๆ ที ่ข ้าพเจ้าประสานงาน              
ที่เป็นส่วนหนึ่งในการปฏิบัติงานให้ข้าพเจ้าทำงานสำเร็จได้อย่างมีประสิทธฺภาพ บรรลุตามวัตถุประสงค์ของงาน                 
ที่ได้รับมอบหมาย จึงขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
  

นายศิลวรรต ต่างสมบัติ 

   นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

สารบัญ 

งานที่ได้รับผิดชอบ          หน้า 

๑. งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน         ๑-๓ 

๒. การดำเนินงานศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองช่วยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแก่น เขต ๕    ๓-๕ 

๓. งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธฺเด็กและเยาวชน         ๕-๖ 

๔. การรายงานผลการดำเนินงานเข้าระบบ (NISPA)        ๗ 

๕.การรายงานผลการสำรวจสภาพการใช้สารเสพติด (CATAS System)     ๘ 

๖. งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา      ๙-๑๐ 

๗. การรับบริการจากนักจิตวิทยาโรงเรียน        ๑๑-๑๓ 



๑. งานพฒันาระบบการดแูลช่วยเหลือนกัเรียน

 ๑.๑ ช่ื่อกระบวนการ 
งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๑.๒ วตัถุประสงค ์ 

          (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 �นตอนการปฏบตงาน
(1) การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงสร้าง และผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ที่ชัดเจน 
         (2) ประชุมช้ีแจงให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครทูี่รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียน 

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ๑



(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 

คูมือปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ๒



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

๑.8  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
(1) คู่มือการดําเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแกน เขต ๕ 
(2) โครงการตามแผนปฏิบัติการของของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 

๒. การดําเนินงานศูนย์เฉพาะกิจคุมครองและช่วยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแกน เขต 5

 ๒.๑ ชื�อกระบวนกระบวนการ 
   การดําเนินงานศูนยเฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแกน 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.ขอแกน เขต ๕          
หมายถึง การดําเนินงานที่บริหารจัดการเกี่ยวกับการป้องกนัและแกไ้ขปัญหาการละเมดิสิทธิเดก็และเยาวชน 
ปัญหาความเส่ียงในการถูกคุกคามทางเพศ ปัญหายาเสพติด และปัญหาเด็กและเยาวชนที่ประพฤติไม่เหมาะสม 
รวมทั้งเป็นการส่งเสริมดูแลเด็กและเยาวชนที่ประสบปัญหาในการดําเนนิชีวิตให้มีโอกาสไดร้ับการ
ศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างมีคุณภาพ  เพ่ือให้ดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

คูมือปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ๓



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 

คูมือปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ๔



๒.7  แบบฟอร์มท่ีใช้  
 (1)  แบบบันทึกข้อมูลบคุลากรศูนยค์ุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแกน เขต ๕ 
 (2) แบบสรุปผลการดําเนินงานคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนกัเรียน 
 (3) แบบสํารวจขอ้มูลเกี่ยวกับเด็กท่ีขอรับการช่วยเหลือ 

๒.8 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
      (1) พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ.๒๕๔๖ 
      (2) พ.ร.บ.คุ้มครองผู้ถูกกระทําด้วยความรุนแรงในครอบครัว พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 (3) พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
            (4) คู่มือการดําเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนสังกัด สพป.ขอนแกน เขต 5 
            (5) โครงการตามแผนปฏิบัติการของของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา

     (6) คําสั่งแต่งตั ้งเจ้าหน้าทีป่ฏบิัติงานในศนูย์เฉพาะกจิคุ้มครองและช่วยเหลอืเด็กนกัเรียน
สํานกังานพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 

๓. งานส่งเสรมิพทิกัษส์ทิธิเดก็และเยาวชน

 3.1 ชื่อกระบวนการ 
      งานส่งเสริมพิทักษ์สทิธิเด็กและเยาวชน 

 3.2 วัตถุประสงค์  
       เพ่ือให้นักเรียนทุกคนได้รับการปกป้องคุ้มครองและส่งเสริมสทิธิเด็ก 

 3.3 ขอบเขตของงาน 
                สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการละเมิดสิทธิเด็ก
ในนักเรียน นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผู้ปกครองและหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภาครัฐ
และเอกชน ร่วมกันกําหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหาให้มีความปลอดภัยจากการถูกละเมิดสิทธ์ิ 
 3.4 คําจํากัดความ 
                สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนส่งเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็กแห่งองค์การ 
สหประชาชาติ ให้ความช่วยเหลือและคุ้มครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปล่อยปละละเลย ทอดทิ้ง ไม่ได้ 
รับการดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแก่ร่างกายและจิตใจ หาแนวทางในการป้องกันและ 
คุ้มครองสิทธิเด็กในประเทศไทย 
 3.5 ขัน้ตอนการปฏบิตัิงาน 
                 (1) ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการส่งเสริมสิทธิเด็ก และ พ.ร.บ. 
คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2556 
                 (2) รวบรวมและเผยแพร่เอกสารที่เก่ียวข้องให้สถานศึกษาและผู้เก่ียวข้องทราบ 
                 (3) ประสานงาน เพ่ือติดตามสนับสนุน ป้องกันให้เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด 
                 (4) ติดตาม วิเคราะห์ผล ดูแลและสรุปผลการดําเนินงานอย่างสมํ่าเสมอต่อเน่ือง 
                 (5) สรุปผลการดําเนินงาน 

คูมือปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ๕



 3.6 Flow Chart การปฏบิตังิาน 

                 ศึกษา วิเคราะห์ 
งานส่งเสริมพิทักษ์สทิธิเด็กและเยาวชน 

รวบรวม/เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

                 ประสานงานกับหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง  

ติดตาม ประเมินผล 
และดําเนินการช่วยเหลือ 

สรุปผลการดําเนินงาน 

3.7  แบบฟอร์มทีใ่ช ้
  - 

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

          (2) พ.ร.บ.คุ้มครองผู้ถูกกระทําด้วยความรุนแรงในครอบครัว พ.ศ. ๒๕๕๐ 
                 (3) พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน พ.ศ.๒๕๕๐  
                 (4) อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก  
                 (5) พิธีสารเลอืกรับของอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก เร่ือง การค้าเด็ก การค้าประเวณี และสื่อลามก
ที่เกี่ยวกับเด็ก 
                 (6) ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการส่งเสริมและประสานงานสตรีแห่งชาติ  
พ.ศ.๒๕๕๑ 

คูมือปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ๖



การรายงานผลการดำเนินงานเข้าระบบ NISPA 
สำนักงาน ป.ป.ส. ขอความร่วมมือกระทรวงศึกษาธิการ รายงานผลการดำเนินงานการป้องกัน 

และแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาตามยุทธศาสตร์และเป้าหมายที่กำหนด เข้าระบบ NISPA โดย 

กระทรวงศึกษาธิการ กำหนด Username และ Password ให้สถานศกึษาดำเนินการกรอกข้อมูล 

ขั้นตอน 
๑. เข้าเซ็บไซต ์http://nispa.nccd.go.th 

๒. ใส่ Username และ Password ที่กำหนดไว้ 

๓. เข้าระบบรายงานผลการดำเนินงาน ศพส. 

๔. เข้าบันทึกข้อมูล “สำหรับสถานศึกษา” เลือกอำเภอ เลือกโรงเรียน เพ่ือกรอกข้อมูล 

พ้ืนฐานและข้อมูลการดำเนินกิจกรรมของโรงเรียน เข้าไปบันทึกทุกครั้งเมื่อดำเนินกิจกรรมเพ่ิมขึ้น 

๕. ดูผลการรายงานว่า โรงเรียนของท่านผ่านเกณฑ์/ไม่ผ่านเกณฑ ์ถ้ายังไม่ผ่านเกณฑ์ให้จัด 

กิจกรรมเพ่ิมเติม 

๖. ดูผลจากการรายงาน 

เอกสาร/หลักฐาน 
แบบรายงานผลการดำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด สถานศึกษาต้องรายงานทุก 

ครั้งเมื่อมีการจัดกิจกรรม 

ระยะเวลาการดำเนินงาน 
ระหว่างเดือนตุลาคม – กันยายน

คูมือปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ๗



การรายงานผลการสำรวจสภาพการใช้สารเสพตดิ (CATAS System) 
สำนักส่งเสริมกิจการการศึกษา สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ขอความร่วมมือสถานศึกษา              

ในสังกัด รายงานผลการสำรวจสภาพการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา ผ่านระบบ CATAS System) เพื่อดูแล

ช่วยเหลือนักเรียนกลุ่มเสี่ยง โดยในแต่ละสถานศึกษามี Username และ Password ของตนเองในการเข้าไป

กรอกข้อมูลในระบบ CATAS System 

ขั้นตอน 
๑. เข้าเซ็บไซต ์www.catas.in.th 

๒. ใส่ Username และ Password ที่กำหนดไว้ 

๓. กรอกข้อมูล โดยเริ่มต้นที่สถานศึกษา และดำเนินการกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง ทุกสถานศึกษา ระบบนี้ 

จะบันทึกเพียงครั้งเดียวใน ๑ ปีการศึกษา 

๔. ตัวระบบม ี๓ ส่วน 

ส่วนที่ ๑ สถานศึกษาบันทึกข้อมูลพื้นที่ของโรงเรียน 

ส่วนที่ ๒ บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับสารเสพติด/ยาเสพติด 

ส่วนที่ ๓ การดูแลช่วยเหลือผู้ที่เกี่ยวข้องกับยาเสพติด 

๕. ดูสรุปรายงาน 

เอกสาร/หลักฐาน 
แบบรายงานการสำรวจสภาพการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 

ระยะเวลาการดำเนินงาน 
ระหว่างเดือนตุลาคม – กันยายน

คูมือปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ๘



งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
2.2 เพ่ือดำเนินการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
2.3 เพ่ือดำเนินการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.4 เพ่ือประสานการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในจังหวัด 

ขอบเขตของงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน การป้องกันและแก้ไขปัญหา

สารเสพติดในสถานศึกษา ในกลุ่มนักเรียน-นักศึกษา ในพ้ืนที่ให้บริการทางการศึกษารวมทั้งในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
คำจำกัดความ 

4.1 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายถึง 
- กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. / สพป. / สพม. สถานบันอาชีวศึกษา / กศน./ สถานศึกษา 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. ) 
- จังหวัด อำเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 
- สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด สำนักงานอัยการจังหวัด ประจำศาลคดีเด็กและเยาวชน ศาลคดีเด็ก

และเยาวชน ศูนย์ฝึกและอบรมเด็ก สถานพินิจและคุ้มครองเด็ก กองบังคับการตำรวจภูธรจังหวัด 
- ภาคเอกชน สื่อมวลชน 
4.2 สถาบันสังกัดกระทรวงการท่องเที ่ยวและกีฬา หมายถึง กรมการท่องเที ่ยว กรมพลศึกษา 

สถาบันการพลศึกษา การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย การกีฬาแห่งประเทศไทย และกองบังคับการตำรวจ
ท่องเที่ยว 

4.3 สถาบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมายถึงสำนักงานวัฒนธรรมจังหวัด กรมศิลปากร  
สำนักศิลปากรที ่ 1-15 กรมการศาสนา สำนักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ และสำนักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สำรวจข้อมูล จำแนกสถานะ 
5.2 วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ์ 
5.3 จัดทำแผนงาน/โครงการ 
5.4 ประชุมชี้แจง 
5.5 ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 
5.6 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุ่มฯ 
5.7 จัดระบบส่งต่อ 
5.8 ยกย่องให้รางวัลฯ เสริมสร้างความเข้มแข็ง 
5.9 ติดตามประเมินผล และรายงานผล 

คูมือปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ๙



Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สำรวจข้อมูล จำแนกสถานะ

วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ์

จัดทำแผนงาน/โครงการ ประชุมชี้แจง

ทบทวนตรวจสอบข้อมูล

จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุ่มฯ

จัดระบบส่งต่อ

ยกย่องให้รางวัลฯ เสริมสร้างความ
เข้มแข็ง

ติดตามประเมินผล และรายงานผล

คูมือปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ๑๐



การรับบริการจากนักจิตวิทยาโรงเรียน 
การสำรวจปัญหา 

การจัดทำแบบสำรวจปัญหาหรือพฤติกรรมเสี่ยงที่เกิดขึ้นกับนักเรียนในโรงเรียน เพ่ือดำเนินการสำรวจ 
สภาพปัญหาและความต้องการของโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น 
เขต 5 
โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี ้
1.1 เพ่ือสำรวจปัญหาที่เกิดขึ้นกับนักเรียนในการดูแลของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
1.2 เพ่ือจัดลำดับความสำคัญของปัญหาที่เกิดข้ึนในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
1.3 เพ่ือนำข้อมูลที่ได้มาเป็นแนวทางในการวางแผนจัดโครงการสำหรับการป้องกัน การส่งเสริมการเฝ้าระวัง 
และการช่วยเหลือและคุ้มครองนักเรียน 
การลงพ้ืนที่ 

นักจิตวิทยาและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องลงพื้นที่โรงเรียน เพื่อดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยง
หรือนักเร ียนที ่ต ้องการความช่วยเหลือ โดยการให้คำปรึกษานักเร ียนรายบุคคล การบำบัดร ักษา 
และการประเมิน ความสามารถทางเชาว์ปัญญา ( IQ) เพื ่อเป็นแนวทางให้ครูหรือผู ้ด ูแลใช้ประกอบ 
การวางแผนการจัดการเรียนการสอนรายบุคคลของนักเรียน (IEP) 
การดูแลช่วยเหลือและคุ้มครองนักเรียน 
1. การวิเคราะห์และวินิจฉัยเบื้องต้น

1) ประสานงานกับครูแนะแนวหรือผู้ดูแลเกี่ยวกับนักเรียนที่มีความจำเป็นจะต้องได้รับความช่วยเหลือ
โดยครูแนะแนวจะช่วยคัดกรองนักเรียนที่มีความจำเป็นต้องเข้ารับบริการคำปรึกษา พร้อมกับข้อมูลเบื้องต้น
ของนักเรียนที ่ส่งมาเข้ารับการปรึกษาเชิงจิตวิทยา พร้อมทั ้งร่วมสังเกต ประเมิน และให้ความร่วมมือ 
ในการช่วยเหลือนักเรียนทั้งก่อน ระหว่าง และหลังการเข้ารับบริการคำปรึกษา 

2) วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหาของนักเรียนเป็นรายบุคคลที่มีปัญหาซับซ้อนหรือจากการส่งต่อ
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เช่น การสังเกตพฤติกรรม การสัมภาษณ์ การทดสอบทางจิตวิทยา ด้านสติปัญญา 
อารมณ ์สังคม เพ่ือค้นหาปัญหา สาเหตุปัญหาของนักเรียน พร้อมทั้งหาแนวทางการแก้ไขปัญหา 

3) วางแผนการช่วยเหลือร่วมกับครูที่ปรึกษา ผู้ปกครอง หรือผู้ที ่เกี ่ยวข้องกับนักเรียน เพื่อดูแล
ช่วยเหลือและปรับพฤติกรรมของนักเรียน กรณีนักเรียนมีพฤติกรรมเสี่ยงหรือมีปัญหาทางพฤติกรรมและ 
ลักษณะอารมณ์ร ุนแรง จะต้องมีการประสานกับหน่วยงานภายนอก เช ่น โรงพยาบาล เพื ่อส ่งต่อ  
การแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นอย่างเหมาะสม 
2. การแนะแนว การบำบัด การให้คำปรึกษา และการฟื้นฟูสมรรถภาพของนักเรียน

1) ให้คำปรึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องเป็นรายบุคคล รายกลุ่ม และบำบัดครอบครัว ในกรณีการ
บำบัดและการแก้ไขปัญหาเฉพาะเรื่องหรือปัญหาที่มีความซับซ้อน 

2) ประสานงานกับครู ผู้ปกครองและผู้บริหาร เพื่อหาแนวทางที่มีประสิทธิภาพในการแก้ไขปัญหา
การเรียนรู้และปัญหาพฤติกรรมของนักเรียน 

3) ช่วยให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าใจถึงพฤติกรรมหรืออาการของนักเรียน และผลกระทบที่มีต่อพฤติกรรม
และการเรียนรู้ 

4) ประสานการส่งต่อไปยังหน่วยงานภายนอก กรณีที่นักเรียนต้องการความช่วยเหลือเฉพาะด้าน
และการรับส่งกลับเข้าสู่ระบบโรงเรียน 
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3. การส่งเสริม ป้องกัน และพัฒนานักเรียน
1) ช่วยส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพหรือความถนัดของนักเรียนที่มีทักษะพิเศษ
2) ให้การดูแลช่วยเหลือกลุ่มเด็กพิเศษ และเด็กที่มีปัญหาในการเรียนรู้ เช่น เด็กที่มีความบกพร่อง

ทางการเรียนรู้ (Learning Disorder หรือ LD) เด็กสมาธิสั้น (attention-deficit hyperactivity disorder 
หรือ ADHD) เด็กออทิสติก (Autistic) เด็กท่ีมีสติปัญญาบกพร่อง (Intellectual Disabilities หรือ ID) เป็นต้น 

3) ส่งเสริมให้ครูและนักเรียนยอมรับความคิดเห็นของคนอ่ืน เข้าใจและในความหลากหลาย
ที่เกิดขึ้นภายในโรงเรียน 

4) พัฒนาการทำงานร่วมกันระหว่างครู ผู้ปกครองและนักเรียน เพื่อสร้างสภาพแวดล้อมที่เหมาะสม
ในการเรียนรู้ 
4. การประเมินผลการช่วยเหลือ

1) ประเมินความเหมาะสมในการจัดโปรแกรมพิเศษให้กับนักเรียน และการเปิดโอกาสให้แก่เด็กที่มี
ปัญหาทางด้านอารมณ์และจิตใจ ได้เรียนต่อในระบบโรงเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 

2) ประเมินสภาพแวดล้อมในการเรียนรู้ของนักเรียน
3) ประเมินผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียน
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4. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ระบบสุขภาพจิตโรงเรียนวิถีใหม่ School health HERO เป็นโปรแกรมการเฝ้าระวังปัญหาสุขภาพจิตของนักเรียน

การสำรวจสภาพปัญหาของนักเรียน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5

การลงพ้ืนที่โรงเรียน
โดยนักจิตวิทยาโรงเรียนและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง

การดูแลช่วยเหลือและคุ้มครองนักเรียน

การสำรวจสภาพปัญหาของนักเรียน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5

การแนะแนว การบำบัด การให้คำปรึกษา  
และการฟ้ืนฟูสมรรถภาพของนักเรียน

การส่งเสริมป้องกันและพัฒนานักเรียน

การประเมินผลการช่วยเหลือ
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สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาขอนแก�น เขต  5
สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
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