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คำนำ 

 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 หมวด 5 
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และได้ออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่ง
ส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาออกเป็น 8 กลุ ่ม และออกประกาศกระทรวง 
ศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม 

  เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุโขทัย จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงาน
และคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา มีบทบาท อำนาจ หน้าที่สำคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษาโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษา 
ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การนำแหล่งเรียนรู้และ ภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบการ
จัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านสุขภาพกายใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม 
จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัด 
หาทุน กองทุนการศึกษาเพื่อช่วยเหลือ ผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มี
ความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน กับหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องจากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน 

  สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ขอขอบคุณคณะทำงานที ่ดำเนินการจัดทำคู ่มือ 
การปฏิบัติงานสำนักงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และคณะผู้วิพากษ์ในภูมิภาคต่าง ๆ ที่กรุณาให้คำแนะนำ
ข้อเสนอแนะ มา ณ โอกาสนี้ด้วย 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
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กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

แนวคิด 
  งานส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นที่ การศึกษา
สามารถจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยเน้นการบูรณาการการ จัดการศึกษาทั้งการศึกษา 
ในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นำแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบการจัดการเรียน 
การสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั ้งด้าน ร่างกาย จิตใจ สังคม  สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม  
จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน- 
กองทุนการศึกษา เพื ่อช่วยเหลือผู ้เร ียนทั ้งเด็กปกติ  เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที ่มี
ความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคลครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษาที่จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เรียนรวมทั้งปฏิบัติ
ตามพันธกิจที่ได้มีการลงนามในความตกลงร่วมกันระหว่างประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียนในด้านการจัดการ 
ศึกษาท้ังการแลกเปลี่ยนและการส่งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการดำเนินงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ภายใต้ ความร่วมมือ 
ของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ทุกรูปแบบให้มี
คุณภาพตามมาตรฐาน 
  2. เพ่ือส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผู้รับบริการทางการศึกษา ให้สมบูรณ์โดยส่งเสริมให้สถานศึกษา
จัดอาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) และเพื่อส่งเสริมให้มีจริยธรรม คุณธรรม วินัย  โดยเน้นกีฬา นันทนาการ 
ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหารและการปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตย 
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  3. เพื่อส่งเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพื่อสนับสนุนการศึกษาให้กับ เด็กนักเรียนทั้งเด็ก
ปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษด้วยการระดมทรัพยากรจากทุกฝ่าย 
  4. เพื ่อส่งเสริมกิจการพิเศษ ที ่เป็นการสร้างความมั ่นคงและประสานเครือข่ายทุกระดับไปสู่ การจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5. เพื ่อรองรับประชาคมอาเชียน ตลอดจนข้อตกลงร่วมกันระหว่างประเทศในการจัดการศึกษา  
ทั้งแลกเปลี่ยน และส่งเสริมสนับสนุนเพื่อพัฒนาการศึกษาร่วมกัน 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
(ก) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย 
  กระบวนงาน 
  1. การจัดการศึกษาในระบบ 
   1) งานส่งเสริมให้มีการกำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่ 
ระดับการศึกษาปฐมวัย และการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
   2) การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
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   3) การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 
   4) การจัดการศึกษาพ้ืนที่พิเศษ 
   5) การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
   6) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
    - การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
    - การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
    - การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู้ 
   - การซื้อแบบพิมพ์ 
  2. การศึกษานอกระบบ 
   1) ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ และการศึกษา
ตามอัธยาศัย 
    - การให้การอนุญาตสำนักงาน กศน.จัดการศึกษาให้กับเด็กท่ีมีความจำเป็นไม่สามารถ
เรียนในระบบได้ 
   2) ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 
  3. การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
   - งานส่งเสริมให้สถานศึกษา หน่วยงานหรือสถาบันที่จัดการศึกษาร่วมวางแผนและกำหนด
แนวทางในการสนับสนุนส่งสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 

(ข) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
  กระบวนงาน 
  - งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

(ค) ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้องกับนโยบายและ
มาตรฐานการศึกษา 
  กระบวนงาน 
  - งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(ง) ส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 

  กระบวนงาน 
  1. ส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส ที่มีความสามารถพิเศษ 
  2. การส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
   - การพัฒนาอัจริยภาพด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (สสวท.) 
   - การแข่งขันคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ โอลิมปีกแห่งประเทศไทย 
   - การดำเนินงานของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชาการ และพัฒนามาตรฐานวิทยาศาสตร์ 
ในพระอุปถัมภ์สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยานิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ 
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   - การคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษาต่อ 
  3. การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับข้ันพ้ืนฐาน 
  4. งานจัดการศึกษาสำหรับแลกเปลี่ยน 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้ (ครอบครัวอุปถัมภ์) 

(จ) ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนรี ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กเยาวชนและงานกิจการนักเรียนอื่น 
  กระบวนงาน 
  1. งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
  2. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
  3. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
  4. ส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
  5. งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
  6. งานสภานักเรียน ส่งเสริม พัฒนา สร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนใน 
สถานศึกษา 
  7. งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 

(ฉ) ส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
กระบวนงาน 

  1. งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพ่ือการศึกษานักเรียน 
  2. งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
  3. งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 

(ช) ส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
  กระบวนงาน 
  1. งานการจัดศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ 
เจ้าอยู่หัว และของพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ 
  2. งานความมั่นคงแห่งชาติ 
   2.1 งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง (อพป. 
   2.2 งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ปชด.) 
   2.3 งานส่งเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ชายแดน 

(ซ) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และคุ้มครอง 
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  กระบวนงาน 
  1. งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
  2. งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
  3. การป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษา และการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
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  4. การดำเนินงานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

(ฌ) ดำเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
  กระบวนงาน 
  1. งานวิเทศสัมพันธ์ 
  2. งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 

(ญ) ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
  กระบวนงาน 
  1. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงการท่องเที่ยวงานอดิเรก
ต่าง ๆ 
  2. การส่งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 
  3. การจัดงานวันฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
  4. การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา 

(ฏ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  กระบวนงาน 
  - งานส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่นให้เหมาะสม
ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 

(ฏ) ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
  กระบวนงาน 
  - งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาชั้นพื้นฐาน 
  - เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู ้ ความสามารถในการปฏิบัต ิหน้าที่ ของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
  มอบหมาย 
  - กระทรวงมหาดไทย - กระทรวงวัฒนธรรม 
  - กระทรวงสาธารณสุข - กระทรวงพัฒนาการสังคมและความม่ันคงของ 
  - กระทรวงกลาโหม มนุษย์ 
  - กระทรวงแรงงาน - กระทรวงพัฒนาการท่องเที่ยวและกีฬา 
  - กระทรวงพลังงาน - กระทรวงการต่างประเทศ 
  - สำนักงานตำรวจแห่งชาติ 
 

ๆลฯ 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่องาน ส่งเสริมการจดัการศึกษาข้ึนพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  

การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 

กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
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1. ชื่องาน การส่งเสริมการจัดการศึกษาชั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ 
      และการศึกษาตามอัธยาศัย 

2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการตำเนินงานส่งเสริมการจัดการศึกษา
ในระบบ 
  2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่ต้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ใต้ตรงตามบทบาทหน้าที่ 
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
  2.3 เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1 จัดทำนโยบาย แนวปฏิบตัิเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
  3.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุม กำหนดนโยบาย 
  3.3 แจ้งสถานศึกษาดำเนินการตามนโยบาย 
  3.4 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ 
  3.5 สรุปและรายงานผลหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  
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5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  5.1 พระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง 
   - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
   - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
   - พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
   - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

  5.2 กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
   - กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 
   - กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
  5.3 ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 
   - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
   - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติสำหรับผู้ที ่มิใช่ผู้ปกครอง  
ซึ่งมีเด็กที่มีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546 
   - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
   - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลัง
อายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
   - ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหาร  
การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  
และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
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  8.4 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
   - ระเบียบกระทรวงศึกษาธ ิการว่าด ้วยหลักฐานในการร ับนักเร ียน นักศึกษา  เข้าเร ียน 
ในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
   - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่องาน งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 

กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
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1. ชื่องาน  งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
  2.2 เพ่ือดำเนินการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
  2.3 เพ่ือดำเนินการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.4 เพ่ือประสานการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในจังหวัด 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1 สำรวจข้อมูล จำแนกสถานะ 
  3.2 วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ์ 
  3.3 จัดทำแผน/โครงการ 
  3.4 ประชุมชี้แจง 
  3.5 ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 
  3.6 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุ่มฯ 
  3.7 จัดระบบส่งต่อ 
  3.7 ยกย่องให้รางวัลฯ เสริมสร้างความเข้มแข็ง 
  3.9 ติดตามประเมินผล และรายงานผล 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  
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5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  5.1 นโยบายรัฐบาล 
  5.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
  5.3 นโยบายของจังหวัด 
  5.4 แผนงานโครงการของ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่องาน  งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
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1. ชื่องาน  งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพื ่อจัดตั ้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับ จังหวัดและระดับเขตพื้นที่
การศึกษา 
  2.2 เพื่อสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน่วยงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
ในการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 
  2.3 เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพ้ืนที่ 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1 จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.2 จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานให้หน่วยงานและสถาศึกษา ในการดำเนินงานส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนนักศึกษา 
  3.3 อบรม – ขึ้นทะเบียนและแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
  3.4 สร้างเครือข่ายศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัดและเขตพื้นที่
การศึกษา 
  3.5 จัดทำระบบฝ้าระวังป้องกันปัญหาพฤติกรรมที ่ไม่เหมาะสมของนักเรียนและนักศึกษาร่วมกับ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น ตำรวจ พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด เป็นต้น 
  3.6 ร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในการออกตรวจร่วม และ การจัดระเบียบสังคม 
  3.7 รายงานติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพ่ือแก้ปัญหาร่วมกัน 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  
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5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  5.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  5.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการส่งสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่องาน  งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
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1. ชื่องาน  งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพื่อส่งสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษา  
ให้เป็นไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 
  2.2 เพื ่อจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบการศึกษาขั ้นพื ้นฐานคุณลักษณะ  
ที่พึงประสงค์และสมรรถนะตามที่กำหนด 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1 การจัดทำระบบ แผนงาน/โครงสร้าง และผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ชัดเจน 
  3.2 ประชุมชี้แจงให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  3.3 ดำเนินการเยี่ยมบ้านตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ได้แก่ การรู้จักเด็กเป็นรายบุคคลการคัดกรอง
นักเรียน การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และการส่งต่อ 
  3.4 ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียนที่พบปัญหา 
  3.5 สรุปผล / รายงาน 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  
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5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1 คู่มือการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  8.2 แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่องาน  งานส่งเสริมกจิกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
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1. ชื่องาน  งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนรับทราบหน้าที่ของตนเอง 
  2.2 เพ่ือพัฒนาความคิดของนักเรียนให้เป็นประชาธิปไตย 
  2.3 เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนมีกิจกรรมที่ช่วยเหลือผู้อื่น และสังคม 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   3.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับ
ประชาธิปไตยของนักเรียน 
   3.1.1 กำหนดตัวชีว้ัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามโยบาย 
   3.1.2 กำหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมสำคัญ ๆ แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
   3.1.3 ติดตามประเมินผลการดำเนินการของโรงเรียน 
   3.1.4 ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สรุปการดำเนินงานระดับโรงเรียน 
   3.1.5 ประกาศผลการประเมิน แจ้งประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
   3.1.6 รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้ เผยแพร่ 
  3.2 สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
   3.2.1 ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือรวบรวมระเบียบที่นำสู่การปฏิบัติ 
   3.2.2 จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติการดำเนินการของโรงเรียน 
   3.2.3 แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบปี 

  3.2.4 ดำเนินการประสานหน่วยงาน แต่งตั ้งคณะทำงาน ติดตามความประพฤตินักเรียน  
                    นักศึกษา ดำเนินการตามกิจกรรมโครงการ 

   3.2.5 กำกับ ติดตาม 
   3.2.6 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
  3.3 สนับสนุนให้สถานศึกษากำหนดแนวทางกากรป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน  
            นักศึกษา 
   3.3.1 กำหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย 
   3.3.2 แจ้งหน่วยงานในสังกัดนำสู่การปฏิบัติ 
   3.3.3 ดำเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
   3.3.4 ติดตามประเมินผล แต่ละกิจกรรม 
   3.3.5 สรุปและการรายงานผล 
  3.4 ส่งเสริมสถานศึกษาในการจัดทำโครงการเด็กและเยาวชนดีเด่น 
   3.4.1 ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติให้สถานศึกษาทราบ 
   3.4.2 กำหนดโครงการ กิจกรรม ดำเนินงาน 
   3.4.3 แต่งตั ้งคณะทำงาน จัดทำรายละเอียด รูปแบบการประเมิน ตัวชี ้ว ัดระดับเขตพื้นที่  
            การศึกษา และประเมินพร้อมคัดเลือก 
   3.4.4 สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจ้งโรงเรียน 
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   3.4.5 มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ 
   3.4.6 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  
  4.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับ
ประชาธิปไตยของนักเรียน 
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  4.2 สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
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  4.3 สนับสนุนให้สถานศึกษากำหนดแนวทางกากรป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรยีน
นักศึกษา 
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4.4 ส่งเสริมสถานศึกษาในการจัดทำโครงการเด็กและเยาวชนดีเด่น 
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5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  5.1 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 
  5.2 คู่มือบริหารจัดการแนะแนว 2545 
  5.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
  5.4 พ.ร.บ.ส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2521 
  5.5 คู่มือพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
  5.6 คู่มือการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
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