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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

ของ 
นางสาวพุทธพร สระแก้ว 

ตำแหน่ง นักวิชาการศกึษาปฏิบัตกิาร 
 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษานครพนม 

สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศกึษาธิการ 

 
 



 
 

คำนำ 
 

คู ่มือปฏิบัติงานฉบับนี ้ จัดทำขึ ้นเพื ่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครพนม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งมีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส่งเสริม
กิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื ่องมาจากพระราชดำริ งานป้องกันและแก้ไขปัญหา สารเสพติดใน
สถานศึกษา งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา และงานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากร สถานศึกษา
และผู้ที่สนใจ สามารถนำไปใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล
ต่อไป หากคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มีข้อผิดพลาดประการใด ต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ 
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ก 



 
 

สารบัญ 
 

เรื่อง            หน้า 
คำนำ             ก 
สารบัญ            ข 
ภารกิจ/ขอบข่ายงาน          1 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
        1. งานส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ   2 
        2. งานป้องกนัและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา     7 
        3. งานส่งเสริมความประพฤตินกัเรียนและนักศึกษา     14 
        4. งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน      19 
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ภารกิจ/ขอบข่ายงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
 

นางสาวพุทธพร  สระแก้ว  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่ อ 43   
มีหน้าที่ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. งานส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
   - งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

และของพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ 
    - โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพชือันเนื่องมาจากพระราชดำริ งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
    - โครงการจิตอาสาพระราชทาน  
2. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
   - งานการจัดทำแผนงาน/โครงการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
   - งานประชุม สัมมนา อบรมเพื่อปฏิบัติการแก่สถานศึกษาและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
   - งานดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในกลุ่มนักเรียนในสถานศึกษา 
   - งานเก็บข้อมูลนักเรียน/สถานศึกษา จำแนกตามสถานภาพการใช้สารเสพติด 
   - งานวิเคราะห์สภาพปัญหาและสถานการณ์การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
   - งานวิเคราะห์สภาพปัญหาความเข้มแข็งสถานศึกษาในการดำรงความเข้มแข็งการป้องกัน

และแก้ไขปัญหายาเสพติด เพื่อยกระดับสถานะเป็น ระดับ ก/ข/ค/ง หรือแบ่งเป็นพื้นที่สี(โซน) หรือระดับความ
เข้มข้นตามสถานการณ์   

   - งานดำเนินการประเมินสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
   - จัดกิจกรรมเสริมสร้างเครือข่ายป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดระดับเขตพื้นที่ฯ/ระดับ

จังหวัด/ระดับภาค 
3. งานส่งเสริมกิจกรรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา 
   - งานชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา 
   - งานศูนย์เพื่อนใจวัยรุ่น TO BE NUMBER ONE FRIEND CONNER 
   - งานรณรงค์ต่อต้าน หรือลด ละ เลิก เครื่องดื่มแอลกอฮอล์และยาสูบ 
4. งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
   - งานส่งเสริมพนักงานเจ้าหน้าที่คุมประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
5. งานขับเคล่ือนระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   - งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   - งานคัดเลือกสถานศึกษาที่มีระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนดีเด่น 
   - งานคัดเลือกครูต้นแบบบูรณาการทักษะชีวิตในสถานศึกษา 
6. งานการขออนุญาตนำนักเรียนไปนอกสถานศึกษา หรือไปทัศนศึกษา 
7. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็กและเยาวชน 
8. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือข้ันตอนการดำเนินงาน 
งานสง่เสริมกิจกรรมพิเศษและงานโครงการ 

อันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
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คู่มือข้ันตอนการดำเนินงาน 
งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
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คู่มือข้ันตอนการดำเนินงาน 
งานสง่เสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
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คู่มือข้ันตอนการดำเนินงาน 
งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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