


 
 

ค ำน ำ 

 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ  วันที่  22 พฤศจิกายน  พ.ศ. 2560 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่ง
ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ให้ส านักงาน   
เขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการ ในส่วนของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษารับผิดชอบ เกี่ยวกับงานส่งเสริม             
การจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิ์ภาพ โดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และ            
ตามอัธยาศัย น าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น มาใช้ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียน ทั้งด้าน ร่างกาย จิตใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ       
เนตรนารี ยุวกาชาด สิทธิเด็ก การจัดหาทุน-กองทุนการศึกษา เพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส 
เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ  อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคลครอบครัว ชุมชน สถาบัน         
ทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษาที่ส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เรียน   

 ดังนั้น  ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้น ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น ผู้อ านวยการ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา จ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนที่
ชัดเจน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เพ่ือใช้ในการขับเคลื่อนการ
ท างานตามขอบข่ายภารกิจ มีขั้นตอนการบริหารจัดการให้ไปสู่เป้าหมายและประสบผลส าเร็จตามอ านาจหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ   
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กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

 
แนวคิด 
  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นหน่วยงานทางการศึกษา ที่อยู่
ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
เพชรบูรณ์ มีอ านาจหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ก าหนดให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจหน้าที่ด าเนินการให้ เป็นไปตาม กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
                   1. จัดท านโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับ       
นโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ความต้องการของท้องถิ่น  
                   2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา หน่วยงาน ในเขตพ้ืนที่
การศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานต้นสังกัดรับทราบ รวมทั้งก ากับ ตรวจสอบ ติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 
                   3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
                   4. ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                   5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                   6. ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน 
การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                   7. จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                   8. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และ สถาบันอ่ืนที่จัด
การศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          9. ด าเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
                 10. ประสาน ส่งเสริม การด าเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และ คณะท างาน     
ด้านการศึกษา 

       12. ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชนและ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                  13.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
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           ดังนั้น  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์  จึงได้ก าหนดหน้าที่ให้ 
ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ปฏิบัติและรับผิดชอบ หน้าที่ ดังนี้   

1. ก าหนดนโยบายและแผนการปฏิบัติงานในกลุ่ม  ควบคุม  ก ากับ  ติดตาม และประเมินผล    
การปฏิบัติงาน  รวมทั้งให้ค าปรึกษา แนะน า หรือแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มเกี่ยวกับงาน    
ในความรับผิดชอบ ให้เป็นไปตามนโยบาย  เป้าหมายและยุทธศาสตร์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
เพชรบูรณ์    และของผู้บังคับบัญชา เกี่ยวกับงานส่งเสริมคุณภาพการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ  งานส่งเสริม
และสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถาบันศาสนา สถานประกอบการ
และสถาบันสังคมอ่ืน งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการสอดคล้องกับนโยบาย
และมาตรฐานการศึกษา  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ  
งานส่งเสริมการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด  ประชาธิปไตย วินัย
นักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน  งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากร
เพ่ือการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  งานประสานการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกัน และคุ้มครองความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  งานวิเทศสัมพันธ์ งานประสานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการ
วัฒนธรรม งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น  และงานประสานและ
ส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน และงานธุรการ   

2.  ตรวจสอบ  ตรวจร่างหนังสือ  กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่และให้ความเห็นประกอบการ
บันทึกของเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

3.  รายงานผลความก้าวหน้า  ปัญหา  อุปสรรคในการปฏิบัติงาน  หรือข้อมูลเกี่ยวกับงานใน
ความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา  อย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง 

4.  พัฒนาวิธีการด าเนินงานในกลุ่มที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้สะดวกต่อการปฏิบัติงานและการ
ให้บริการ 

5. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  และกลุ่ม/หน่วย/ส่วนอ่ืนๆ  ในส านักงานเพ่ือให้งาน
ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                    เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษามีคุณภาพ ชัดเจน ครอบคลุม ได้มาตรฐาน 
งานและเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติมากยิ่งขึ้น จึงได้จัดท า คู่มือการด าเนินงานผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษาข้ึน  

วัตถุประสงค์   

1. เพ่ือให้การบริหารจัดการด้านการส่งเสริมการจัดการศึกษา ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมายและแนวปฏิบัติ และตามปฏิทินที่ก าหนด เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งสัมฤทธิ์  

2. เพ่ือให้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์      
มีคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจน  แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

3. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและผู้มารับบริการ  



 

เกิดความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของกลุ่มในระดับมากถึงมากที่สุด ซึ่งส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา
ของผู้เรียน    

-3- 
ขอบข่ำย/ภำรกิจ    

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ  และ 
การศึกษาตามอัธยาศัย  

1.1 งานส่งเสริมให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการ จัดการศึกษาตั้งแต่ระบบ
การศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

1.2 การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดารและชาวเล 
1.3 การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 
1.4 การจัดการศึกษาพ้ืนที่พิเศษ 
1.5 การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน  
1.6 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา   

1.6.1 งานจัดเก็บหลักฐานการศึกษา  
1.6.2 งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา  
1.6.3 งานตรวจสอบวุฒิ และการรับรองความรู้  
1.6.4 งานสั่งซื้อแบบพิมพ์   

2. งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถาบัน 
ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

2.1 งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

3. งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย 
และมาตรฐานการศึกษา 

3.1 งานส่งเสริม การจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ  

4.1 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสที่มี ความสามารถพิเศษ  
4.2 งานส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ  
4.3 การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับขั้นพ้ืนฐาน  
4.4 การแข่งขันศิลปหัตถกรรมนักเรียน    

5. งานส่งเสริมแนะแนว สุขภาพอนามัย  กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี  ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญ 
ประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและยาวชน และงานกิจการนักเรียน  

5.1  งานส่งเสริมแนะแนวในสถานศึกษา  
5.2  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
5.3  งานส่งเสริมกีฬา และนันทนาการ  
5.4  งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  
5.5  งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน  
5.6  งานสภานักเรียน ส่งเสรมิ พัฒนา สร้างความเข้มแข็ง องค์กรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนใน 
        สถานศึกษา  
5.7  งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน  
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6. งานส่งเสริมสนับสนุนการะดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
      6.1  งานทุนการศึกษา  
      6.2  งานกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)  

                6.3  งานสวสัดิการและสงเคราะห์นักเรียน  
7.  ส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  
     7.1 งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเนื่องมาจากรพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ  
            เจ้าอยู่หัว และของพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์  
8.  งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข และคุ้มครอง

ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
              8.1  งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา  
              8.2  งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  
              8.3  งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษาและการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร  
               8.4  งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

9. งานวิเทศสัมพันธ์   
10.  งานประสาน ส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  
        10.1 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงการท่องเที่ยว 

งานอดิเรกต่างๆ   
       10.2  การส่งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา  
       10.3  การจัดงานวันฉลองวันเด็กแห่งชาติ  
       10.4  การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียน และสถานศึกษา   
11.  งานส่งเสริมแห่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญหาท้องถิ่น   

                  11.1 ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญหาท้องถิ่น  
ให้เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน  

12.  งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  
        12.1  งานส่งเริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
        12.2  เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ 
ของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
         13.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
เช่น  กระทรวงมหาไทย กระทรวงสาธารณสุข กระทรวงแรงงาน  กระทรวงพลังงาน  กระทรวงวัฒนธรรม 
กระทรวงพัฒนาการสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  กระทรวงพัฒนาการท่องเที่ยวและกีฬา  ส านักงานต ารวจ
แห่งชาติ  ฯลฯ  
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แผนภูมิ  กำรด ำเนินงำนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

 ศึกษาวิเคราะห์และตรวจสอบงาน
ตามภารกิจ  

ออกแบบการด าเนินงาน และมอบหมาย
งานให้ผู้รับผดิชอบ 

ก ำกบัติดตำม

กำรด ำเนินงำน 

จัดท าลักษณะงาน การปฏิบัติงานของ
บุคลากรภายในกลุม่ และก าหนดปฏิทิน

การด าเนินงาน 

ตรวจสอบ ตรวจร่ำงหนงัสอื กลัน่กรอง
งำนของเจ้ำหน้ำที่

เสนอตอ่ผู้บงัคบับญัชำตำมล ำดบั 

ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และแก้ไขปัญหำ
อปุสรรคร่วมกนักบัเจ้ำหน้ำที่ 

ประชุมประสานงาน 
- ทีมผู้บริหารในส านักงาน 
- ผู้บริหารสถานศึกษา/ประธานกลุ่ม 
- ประชุมร่วมกับหน่วยงานภายในและ  
   ภายนอก 

-

-

ประชมุบคุลำกร
-ประชมุประจ ำเดือน 
-ประชมุ PLC/CoP

-ประชมุพฒันำบคุลำกร ID Plan

- สรุปควำมรู้ที่ได้และกำรน ำไปใช้ 

รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 

รายงานข้อมูลด าเนินงานตามตัวช้ีวัด 
มาตรฐานการปฏิบตัิงาน  

รำยงำนผลควำมก้ำวหน้ำ ปัญหำอปุสรรค
ในกำรปฏิบตังิำนตอ่ผู้บงัคบับญัชำ

ตามล าดับ

ประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลงของ
เจ้าหน้าท่ี เสนอต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดับ 

สะท้อนผลการด าเนินงานและทบทวน
การปฏิบัติงานในรอบ 6 เดือน    

รำยงำนผล 

ประเมินผล 
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แผนภูมิ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรรับนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ  นำงสุริยำพร สง่ำวงษ์ 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลนโยบายและแนวปฏิบัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการรับนกัเรียน 

ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ

นักเรียน 

ตรวจสอบข้อมูลจ านวนประชากรวัยเรียน 

ช้ีแจงสถานศึกษาและผูเ้ก่ียวขอ้ง 

จดัตั้งศูนย์
ประสานงาน
การรับนกัเรียน

ก ากบั ติดตามดูแลการรับนกัเรียน 

รวบรวมขอ้มูลรายงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

จดัหาท่ีเรียนใหน้กัเรียนท่ียงัไม่มีท่ี

เรียน
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แผนภูมิ ขั้นตอนกำรขออนุญำตกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยครอบครัว 
ผู้รับผิดชอบ  นำงสุริยำพร สง่ำวงษ์ 
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แผนภูมิ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรขออนุญำตพำนักเรียนไปนอกสถำนศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ  นางสุริยาพร  สงาวงษ 

 โรงเรียนจดัท าเอกสารเสนอผา่น ผอ.รร. 

เจา้หนา้ท่ี ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร

หากเอกสารไม่ครบ/ไม่ถูกตอ้ง ทวงถาม

โรงเรียนเพื่อด าเนินการแกไ้ข และส่ง

เอกสารเพิ่มเติม 

เจา้หนา้ท่ีด าเนินการจดัท าหนงัสือขอ

อนุญาต นกัเรียนไปนอกสถานศึกษา 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนาม 

แจง้ผลการขออนุญาตใหส้ถานศึกษา

ทราบ ผา่นทางระบบ My-Office 
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แผนภูมิ  กำรขอสั่งซื้อแบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ  นำงอรพรรณ กึนสี  



.-10- 

แผนภูมิ กระบวนการและขั้นตอนของระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ผู้รับผิดชอบ  นางอรพรรณ  กึนสี
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แผนภูมิ กระบวนกำรอนุมัติให้ซ้ือแบบพิมพ์ ลส.19 
ผู้รับผิดชอบ  นำงกัญญำภัทร ทรำยฮวด 
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แผนภูมิ  การขอรับการประเมินสถานศึกษาปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล
ผูรับผิดชอบ ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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แผนภูมิ กระบวนการดูแลและช่วยเหลือนักเรียนโดยงานสุขภาพจิตในโรงเรียน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวจรรทราวรรณ  ชางสุวรรณ

 

กำรคัดกรองนักเรียนด้ำนสุขภำพจิต 

นักเรียนกลุ่มปกติ นักเรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหา นักเรียนกลุ่มมีปัญหา
เร่งด่วน 

ส่งเสริม พัฒนา 
สร้างภูมิคุ้มกัน 

ปรึกษาและวางแผนการช่วยเหลือ 
(ประชุมวางแผนผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ครูที่ปรึกษา) 

ครูแนะแนว หัวหน้าระดับ เป็นต้น) 

กิจกรรมช่วยเหลือ 

ติดตามการช่วยเหลือ 
(ประมาณ 1 เดือน) 

ส่งต่อ 

ไม่ดีข้ึน
หน่วยงา

น
สาธารณ

สุขนนักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา

ดีขึ้น/ช่วยเหลือได้ 

กิจกรรมช่วยเหลือ 

ติดตามการช่วยเหลือ 
(ประมาณ 1 เดือน) 

ไม่ดีข้ึน 
การประชุมรายกรณี/ช่วยเหลือ
เร่งด่วนโดยเครือข่ายสหวิชาชีพ 
หน่วยงานสาธารณสุข อื่น ๆ 

ส่งต่อ
หน่วยงา

น
สาธารณ

สุขน

ดีขึ้น/ช่วยเหลือได้ 

ดีขึ้น/ช่วยเหลือได้ 

ส่งต่อ
หน่วยงา

น
สาธารณ

สุขน
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เอกสำรอ้ำงอิง 

คู่มือปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  (เอกสารเย็บเล่ม)  
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  




