
คู่มือการปฏิบัติงาน

นางสาวณิชกานต์ พาลี
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต ๑
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

และขั้นตอนการปฏิบัติงาน



ค ำน ำ 
 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่ม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 มาตรา 
39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงได้จัดให้มีกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ส าคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษาโดยเน้นการบูรณาการจัด
การศึกษาทั้งการศึกษาในระบบนอกระบบ และตามอัธยาศัย  น าแหล่งเรียนรู้และ  ภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้
ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนด้านสุขภาพกายใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต 
คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก 
การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพื่อช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ 

 

เพื่อให้การปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นส าหรับ ใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 

 
 
 
 

นางสาวณิชกานต ์ พาล ี
เจ้าพนักงานธรุการช านาญงาน 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศกึษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 

เรื่อง หน้ำ 
  
งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 1 
  
งานระบบสาระสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 14 
  
งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  1๘ 
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กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต ๑

ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ
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