
คู�มือการป

     
     นักวิชาการศึกษา

     กลุ�มส�งเสริมการจัดการศึกษา
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู�มือการปฏบิัติงาน 
 
 
 
 

 นางสาวสุดคนึง  ศิริงาม 
นักวิชาการศึกษาชํานาญการพเิศษ

 
 
 
 

กลุ�มส�งเสริมการจัดการศึกษา
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
ชํานาญการพเิศษ 

กลุ�มส�งเสริมการจัดการศึกษา 
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 

 
2. วัตถปุระสงค 
 เพ่ือใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครองและสงเสริมสิทธิเด็ก 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาการละเมิดสิทธิ
เด็กในนักเรียน นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผูปกครองและหนวยงาน
อ่ืนๆทั้งภาครัฐและเอกชน รวมกันกําหนดมาตรการในการปองกันและแกไขปญหาใหมีความปลอดภัย
จากการถูกละเมิดสิทธิ์ 
 
4.คําจํากัดความ 
             สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนสงเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็กแหงองคการ
สหประชาชาติ ใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดท้ิง ไมได
รับการดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและ
คุมครองสิทธิเด็กในประเทศไทย 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของกับการสงเสริมสิทธิเด็กและ พ.ร.บ. 
คุมครองเด็ก 
 5.2 รวบรวมและเผยแพรเอกสารที่เก่ียวของใหสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ 
 5.3 จัดตั้งศูนยประสานงาน เพ่ือติดตามสนับสนุน ปองกันใหเด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด 
 5.4 ติดตาม วิเคราะหผล ดูแลและสรุปผลการดําเนินงานอยางสม่ําเสมอตอเนื่อง 
 5.5 สรุปผลการดําเนินงาน 
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

รวบรวม/เผยแพรขอมูลขาวสาร 

จัดตั้งศูนยประสานงาน 

ติดตามผล/วิเคราะหผล 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
 8.2 แนวทางการดําเนินการประกันความปลอดภัยของเด็กและเยาวชน 
 8.3 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
           8.4 พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ.2551 
           8.5 พระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
 

สรุปผลการดําเนินงาน 
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน   
    งานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 

 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือดําเนินการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือดําเนินการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
 2.3 เพ่ือดําเนินการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.4 เพ่ือประสานการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในจังหวัด  
 

3. ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การปองกัน 
และแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา ในกลุมนักเรียน-นักศึกษา ในพ้ืนที่ใหบริการทางการศึกษา 
รวมทั้งในเขตพ้ืนที่จังหวัด รวมกับหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 หนวยงานที่เกี่ยวของ หมายถึง   

-   กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. / สพป. / สพม. สถานบันอาชีวศึกษา / กศน. 
/ สถานศึกษา 

- องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. ) 
- จังหวัด อําเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 
- สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด สํานักงานอัยการจังหวัด ประจําศาลคดีเด็ก

และเยาวชน ศาลคดีเด็กและเยาวชน ศูนยฝกและอบรมเด็ก สถานพินิจและคุมครองเด็ก กองบังคับ
การตํารวจภูธรจังหวัด 

- ภาคเอกชน สื่อมวลชน 
4.2 สถาบันสังกัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา หมายถึง กรมการทองเที่ยว กรมพล

ศึกษา  สถาบันการพลศึกษา การทองเที่ยวแหงประเทศไทย การกีฬาแหงประเทศไทย และกองบังคับ
การตํารวจทองเท่ียว 

4.3 สถาบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมายถึงสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด กรมศิลปากร 
สํานักศิลปากรท่ี 1-15 กรมการศาสนา  สํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ และสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมรวมสมัย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
5.1 สํารวจขอมูล จําแนกสถานะ 
5.2 วิเคราะหขอมูล ประเมินสถานการณ 
5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการ 
5.4 ประชุมชี้แจง 
5.5 ทบทวนตรวจสอบขอมูล 
5.6 จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลุมฯ 
5.7 จัดระบบสงตอ 
5.8 ยกยองใหรางวัลฯ เสริมสรางความเขมแข็ง 
5.9 ติดตามประเมินผล และรายงานผล 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

สํารวจขอมลู จําแนกสถานะ 

จัดทําแผนงาน/โครงการ ประชุมชีแ้จง 

วิเคราะหขอมูล ประเมินสถานการณ 

จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลุมฯ 

ทบทวนตรวจสอบขอมลู 

จัดระบบสงตอ 

ยกยองใหรางวัลฯ เสริมสรางความเขมแข็ง 

ติดตามประเมินผล และรายงานผล 
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบรายงานขอมูลการจําแนกสถานะ 
7.2 แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตรจังหวัด 
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินตามยุทธศาสตรชาติ  

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 นโยบายรัฐบาล 
8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 นโยบายของจังหวัด 
8.4 แผนงานโครงการของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1. ชื่อกระบวนงาน  
   งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือจัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.2  เพ่ือสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอ่ืน ๆ
ที่เกี่ยวของในการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
 2.3  เพ่ือปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการสงเสริมความประพฤตินักเรียน-
นักศึกษาตามสภาพปญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสานความรวมมือระหวาง
สถานศึกษา เครือขาย และพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง ศูนยประสานงานในการ
สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
       4.2 พนักงานเจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง พนักงาน
เจาหนาที่ตามพระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1. จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

5.2. จัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหหนวยงานและสถานศึกษา ในการดําเนินงานสงเสริม
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

5.3. อบรม-ขึ้นทะเบียนและแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา 
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        5.4. สรางเครือขายศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัด
และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         5.5. จัดทําระบบเฝาระวังปองกันปญหาพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียนและ
นักศึกษารวมกับหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน ตํารวจ  พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย
จังหวัด เปนตน 
        5.6. รวมกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของในการออกตรวจรวม และ การจัดระเบียบ
สังคม 
        5.7. รายงานติดตามผลเปนระยะอยางตอเนื่องเพ่ือแกปญหารวมกัน          
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

จัดทําคูมือปฏิบตัิงานฯ 

อบรมพนักงานเจาหนาทีส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียน นักศึกษา 

สรางเครือขายติดตามดูแล สอดสองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

จัดทําระบบเฝาระวัง 

รวมจัดระเบียบสังคมกับหนวยงานอ่ืน 

รายงานผล 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 -  
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.  2546 
  8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเสริมความประพฤตินักเรียน
นักศึกษา พ.ศ. 2548 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
   งานปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศึกษาและการต้ังครรภกอนวัยอันควร 
 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจและสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรม
ทางเพศ โรคติดตอทางเพศสัมพันธและเอดสในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
 2.2  เพ่ือสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอ่ืน ๆที่
เก่ียวของในการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมทางเพศปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธและเอดสใน
กลุมนักเรียนและนักศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรม
ทางเพศ ปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธและปญหาเอดสในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 
        พฤติกรรมทางเพศ หมายถึง การกระทํา หรือ การปฏิบัติตนที่เกี่ยวของกับเรื่องเพศโดย
ครอบคลุมพฤติกรรมที่แสดงออกภายนอก  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         5.1 แตงตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
                  5.2 ประชุมชี้แจงนโยบายและเปาหมายใหผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดทราบ 
         5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพศศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
         5.4  ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ สรางเครือขายเฝาระวังและเสริมสรางทัศนคติทาง
เพศท่ีเหมาะสมท้ังในระดับสถานศึกษา ครอบครัวและชุมชน 
         5.5 ติดตามผลเปนระยะอยางตอเนื่องเพ่ือแกปญหารวมกัน 
         5.6 รายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
 -  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
8.3 นโยบายรัฐบาล 
8.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.5 แผนงาน/โครงการ ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

    

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมชี้แจง 

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตามผล ประเมินผล 

รายงานผล 
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