
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ำน ำ 
  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1            
ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ    
ปฏิบัติงานขึ้น ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษา 



ค าน า 
สระบุรี เขต 1 มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ส าคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษาโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษา
ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยการน าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบ   
การจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านสุขภาพกายใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต 
คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือเนตรนารียุ วกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน               
สิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง              
เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา                
สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษา และร่วมสนับสนุนการ
ปฏิบัติ งาน กับหน่ วยงาน อ่ืนที่ เกี่ ยวข้องจากการวิ เคราะห์  บทบาท อ านาจ หน้ าที่  ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน  
  คู่มือการปฏิบัติงานของนางวาสนา  พรมเสน เพ่ือใช้ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน               
ที่เกี่ยวข้องกับงำนประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติด  และส่งเสริมป้องกันแก้ไข                  
และคุ้มครองควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ,งำนส่งเสริมงำนกิจกรรมพิเศษและโครงกำรอันเนื่องมำจำก
พระรำชด ำริ,งำนวิเทศสัมพันธ์ให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา               
เพ่ือเป็นประโยชน์ส าหรับผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะต้องประสานงาน                       
เพ่ือการขับเคลื่อนตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและงานในด้านต่างๆ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน    
ฉบับนี้ขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์สูงสุดแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง ต่อไป 
 
 
        นางวาสนา  พรมเสน       
           นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
นำงวำสนำ  พรมเสน 

นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท ำหน้ำที่  นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ 39 
ปฏิบัติหน้ำที่  1. งำนประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข                  
      และคุ้มครองควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ 
  2. งำนส่งเสริมงำนกิจกรรมพิเศษและโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 
  3. งำนวิเทศสัมพันธ์ 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำนส่งเสริมกิจกำรพิเศษ ดังนี้ 
                1) งำนจัดกำรศึกษำตำมโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว           
ของพระบรมวงศำนุวงศ์ ทุกพระองค์ 
                 1.1)  ประชุมจัดท าโครงการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการและประสานพ้ืนที่จัดกิจกรรม 
                 1.2)  แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงานวิชาการ เพ่ือจัดกิจกรรมให้บรรลุ เป้าหมาย 
                 1.3)  ท าเอกสารคู่มือประกอบการฝึกอบรมตามแผนงานและโครงการที่ก าหนด 
                 1.4)  ด าเนินงานตามโครงการ/แผนงานที่ก าหนด 
                 1.5)  สรุปผลการด าเนินงาน พร้อมทั้งประเมินผลและรายงานให้กระทรวงศึกษาธิการทราบ   
เพ่ือปรับปรุงและแก้ไขท่ีเกิดข้ึนให้ดีขึ้นและหมดไป 
                 1.6)  ติดตามรายงานผลและประชาสัมพันธ์ เผยแพร่การด าเนินงาน 
     2) งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดและส่งเสริมป้องกันแก้ไขและคุ้มครอง 
ควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
       2.1)  เตรียมการจัดท าแผนงาน/โครงการตามนโยบายของรัฐ/ความส าคัญและงบประมาณท่ีได้รับ 
       2.2)  ประชุมชี้แจงหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งหน่วยงานทางการศึกษาและสถานศึกษา 
       2.3)  ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลนักเรียน จ าแนกตามสภาพที่เกี่ยวข้องกับการใช้สารเสพติด 
เป็นรายสถานศึกษา 
       2.4)  จัดกิจกรรมที่เหมาะสมแต่ละกลุ่มสถานภาพ 
       2.5)  สถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดระบบบ าบัดนักเรียนที่ติดสารเสพติด 
       2.6)  จัดให้มีการยกย่องและให้รางวัลให้กับสถานศึกษาที่มีผลงานดีเด่น  และจัดให้มีการแก้ไข 
       2.7)  ปรับปรุงส าหรับสถานศึกษา  และหน่วยงานที่มีผลงานไม่ถึงเกณฑ์ท่ีก าหนด 
       2.8)  สรุปผลการด าเนินงานพร้อมประเมินผล  และรายงานผลให้กระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และสาธารณชนทราบ       



     3) งำนควำมม่ังคงของชำติ 
  3.1)  ประชุมชี้แจงหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งหน่วยงานทางการศึกษาและสถานศึกษา 
       3.2)  ด าเนินการออกตรวจตามภารกิจร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       3.3)  สรุปผลการด าเนินงานพร้อมประเมินผล  และรายงานผลให้กระทรวงศึกษาธิการ  
      4) งำนกำรป้องกันปัญหำกำรแพร่ระบำดของโรคเอดส์ เพศศึกษำ  
  4.1)  แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  และสถานศึกษา 
  4.2)  ประชุมชี้แจงนโยบายและเป้าหมายให้ผู้บริหารสถานศึกษาทุกระดับ 
  4.3)  จัดท าแผนงาน/โครงการร่วมกันทั้งในระดับสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.4)  ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการและสร้างเครือข่ายการเฝ้าระวังป้องกันทั้งในระบบระดับ
สถานศึกษา  และครอบครัวนักเรียน 
      4.5)  รายงานติดตามผลอย่างต่อเนื่องและร่วมกันแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน 
รวมทั้งประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
      5) งำนวิเทศสัมพันธ์ 
      5.1)  ประสานงานความร่วมมือโครงการพัฒนาการศึกษาต่างประเทศ  งานทุนการศึกษา   
ฝึกอบรม  ดูงาน  และงานวิจัยต่างประเทศและสารสนเทศ 
                    5.2)  การด าเนินงานร่วมมือโครงการและทุนต่างประเทศ 
                   5.3)  งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนภายในประเทศ 
                    5.4)  ติดตาม  ประเมินผล  พัฒนาและรายงานโครงการต่างประเทศ  ทุนและสารสนเทศ 
    6) งำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ (พสน.) 
       6.1)  เขตพ้ืนที่การศึกษาจัดประชุมร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (พสน.) เพ่ือจัดท าแผน/โครงการพัฒนาส่งเสริมความความประพฤติ
นักเรียน พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (พสน.) 
   6.2)  พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (พสน.) และสถานศึกษา 
จัดท าระบบเฝ้าระวังป้องกันนความประพฤตินักเรียน 
  6.3)  แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6.4)  ประชุมชี้แจงนโยบายและเป้าหมายให้ผู้บริหารสถานศึกษาทุกระดับ 
  6.5)  จัดท าแผนงาน/โครงการร่วมกันทั้งในระดับสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6.6)  ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ 
      6.7)  รายงานติดตามผลอย่างต่อเนื่องและร่วมกันแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน 
รวมทั้งประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
    
 7)  ให้การปรึกษา  แนะน า  ครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 
  8) ปฏิบัติหน้าที่แทน นำงสำวพำณี  ทองนิล ในกรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  9) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

งำนประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพตดิและส่งเสริมป้องกัน  
และคุ้มครองควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 
 



 



 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 


