
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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  

  คู่มือการปฏิบัติงานของนางสาวพรพิมล  ประทุมตัง เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน             
ที่ เกี่ยวข้องกับงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ,ศูนย์ควำมปลอดภัยส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 เพ่ือเป็นประโยชน์ส าหรับผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา               
ที่จะต้องประสานงานเพ่ือการขับเคลื่อนตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและงานในด้านต่างๆ จึงได้จัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์สูงสุดแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง ต่อไป 
 
         
        นางสาวพรพิมล  ประทุมตัง 
      นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

  นำงสำวพรพิมล  ประทุมตัง 

  นักจิตวิทยำโรงเรียนประจ ำส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท ำหน้ำที่  นักจิตวิทยำโรงเรียนประจ ำส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ปฏิบัติหน้ำที่ 1. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
  2. ศูนย์ควำมปลอดภัยส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  1.) กำรด ำเนินงำนพัฒนำระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                  1.1) ศึกษารายละเอียดการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                 1.2) สร้างความรู้ความเข้าใจระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับผู้บริหารสถานศึกษา 

 1.3) การจัดทาแผน/โครงการ/กิจกรรม สนับสนุนการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือ   นักเรียน
อย่างเข้มแข็ง  
 1.4) สร้างความเข้มแข็งให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนอย่างเข้มแข็ง 
 1.5) ประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการส่งสริมการ จัดระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
1.6) การใช้สื่อในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือสร้างความเข้มแข็งทางใจให้กับเด็กนักเรียน                       
1.7) การคัดกรองข้อมูลนักเรียนตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและการประเมินผลและ
รายงาน 

                 1.8) ก ากับติดตามการด าเนินงานของสถานศึกษาให้สามารถจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
ตามมาตรฐานได้ครบวงจร 
           2.)  งำนป้องกันควำมปลอดภัยและอุบัติเหตุในสถำนศึกษำ 
            2.1)  ศึกษาแนวทาง  ระเบียบ  กฎหมายที่เก่ียวข้องกับการประกันความปลอดภัย 
และการป้องกันอุบัติเหตุในสถานศึกษา 
             2.2)  รณรงค์ให้สถานศึกษา  นักเรียน  ชุมชน  ผู้ปกครอง  เห็นความส าคัญและร่วมกัน 
ก าหนดมาตรการในการป้องกันความปลอดภัยและอุบัติเหตุที่อาจเกิดข้ึน 
             2.3)  ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดการบูรณาการ  สอดแทรกการเรียนรู้เกี่ยวกับความปลอดภัย 
และอุบัติเหตุที่อาจเกิดข้ึนในการเรียนการสอน 
             2.4)  ติดตามและประสานผลการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
             2.5)  สรุปผลการด าเนินงานและปรับปรุงมาตรการในการป้องกันให้ทันต่อเหตุการณ์อยู่เสมอ
  



3)  ศูนย์ควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ MOE Safety Center 
  3.1 ด าเนินการขับเคลื่อนโครงการความปลอดภัยสถานศึกษา (MOE Safety Center) ในการ
น านโยบายสู่การปฏิบัติ ดังนี้ 

 3.1.1  ประชุมชี้แจงการขับเคลื่อนนโยบายโครงการระบบมาตรฐานความปลอดภัย 
MOE Safety Center 

 3.1.2 จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการระบบมาตรฐานความปลอดภัย  MOE  
Safety Center 

 3.1.3  จัดอบรมพัฒนาผู้ใช้ระบบ MOE Safety Center 
 3.1.4  ด าเนินการใช้ระบบ MOE Safety Center โดยมีแนวทางตามคู่มือฯ 

            3.1.5 ประชาสัมพันธ์โครงการระบบมาตรฐานความปลอดภัยให้แก่ครู นักเรียน 
บุคลากรทางการศึกษาและผู้ปกครองได้รู้จักและเข้าถึงระบบ MOE Safety Center 

3.2 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โครงการระบบมาตรฐานความปลอดภัย กระทรวงศึกษาธิการ
ให้แก่ สถานศึกษาในสังกัดทุกแห่งได้รับรู้ถึงแนวทางการขับเคลื่อนนโยบาย การใช้ระบบ  MOE Safety 
Center โดยมีการประชาสัมพันธ์ให้ครู นักเรียน บุคลากรทางการศึกษา และผู้ปกครองได้รู้จักและเข้าถึง
ระบบ MOE Safety Center 
                    3.3 ด าเนินการประชาสัมพันธ์และมอบหมายให้สถานศึกษาในสังกัดทุกแห่ง                                       
น ามาตรการ 3 ป “ป้องกัน ปลูกฝัง ปราบปราม” มาใช้ในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนทั้งในช่วงเปิดภาคเรียน 
และปิดภาคเรียน 

4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการช่วยเหลือ ให้ค าปรึกษานักเรียน ให้ประสบความส าเร็จในด้านการศึกษา 
สังคม และอารมณ์ โดยท างานร่วมกับครู ผู้ปกครองและผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน เพ่ือส่งเสริมสุขภาวะที่ดี เสริมสร้าง
สภาพแวดล้อมที่ปลอดภัย และส่งเสริมให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างบ้านและโรงเรียน เพ่ือประโยชน์ในการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนและคุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก  
 
 4.1) ด้านการปฏิบัติการ 
            4.1.1) ดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ได้รับการส่งต่อจากระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
            4.1.2) วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหานักเรียนที่มีปัญหาซับซ้อน ที่ได้รับการส่งต่อเป็นรายบุคคล 
            4.1.3) ส ารวจ วิเคราะห์ ประเมิน สุขภาพจิตนักเรียน ด้วยวิธีการทางจิตวิทยา    เพ่ือ
ค้นหา อธิบาย ท านายแนวโน้มพฤติกรรม อารมณ์ ความคิด พัฒนาการ ศักยภาพ แรงจูงใจ ความถนัด 
บุคลิกภาพ สาเหตุของปัญหาสุขภาพจิตในระดับเบื้องต้น 
            4.1.4) ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องเป็นรายบุคคล รายกลุ่ม และบ าบัด
ครอบครัว (Family intervention)  เพ่ือแก้ไขและบ าบัดปัญหาเฉพาะเรื่องหรือปัญหาที่มีความซับซ้อน เช่น  
พฤติกรรมเสี่ยงเรื่องเพศ ยาเสพติด การทะเลาะวิวาท การใช้ความรุนแรง ฯลฯ     

          4.1.5) ปรับพฤติกรรม ฟ้ืนฟูสภาวะจิตใจ สังคม อารมณ์ ส่งเสริมพัฒนาการในระดับ
เบื้องต้น เพ่ือให้นักเรียนเข้าใจ ยอมรับปัญหาของตนเอง ปรับเปลี่ยนอารมณ์ ความคิด พฤติกรรม วิธีการ
ปรับตัวหรือวิธีแก้ปัญหาให้เหมาะสม         

          4.1.6) ให้การดูแลช่วยเหลือกลุ่มเด็กพิเศษ เช่นเด็กบกพร่องทางการเรียนรู้ 
(Learning Disorder LD) เด็กสมาธิสั้น (ADHD: Attention Deficit Hyperactivity Disorder) เด็กออทิสติก 
(Autistic Disorder) เด็กบกพร่องทางสติปัญญา (Intellectual Disabilities) เป็นต้น 

         4.1.7) ส่งเสริม ป้องกัน เผ้าระวัง แก้ไขปัญหาพฤติกรรม สุขภาพจิตของนักเรียน     ด้วย
เครื่องมือและกระบวนการทางจิตวิทยาเบื้องต้น เพ่ือพัฒนาความสามารถในการด าเนินชีวิตได้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
           4.1.8) ศึกษา รวบรวมข้อมูลงานวิจัยด้านจิตวิทยา และวิชาอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง        
เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ นวัตกรรมด้านจิตวิทยา สุขภาพจิต 
 



/ 1.1.9 สรุปข้อมูล สถิติ ... 
           4.1.9) สรุปข้อมูล สถิติ รายงานผลการปฏิบัติงานทางจิตวิทยาเสนอผู้บังคับบัญชา               
เพ่ือประกอบการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงาน 

5) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางนิสา มั่งทองลดา ในกรณีที่ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 6)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 





 



 



 



 



 
 
 
 
 
  
  
 



 
 
 
 



 
 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


