
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
นางบุญจันทร์  ลือกลาง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สพป.เลย เขต ๑ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

 



          

             
             ก

          

       ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้  เป็นส่วนหนึ่ งของการด าเนินการเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ                         
ในการปฏิบัติงานขององค์กร  เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา                   
ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๑  ซึ่งในกลุ่มได้เสนอ กระบวนการปฏิบัติงานของ
งานประจ าที่เป็นงานตามภารกิจหลัก ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงาน                    
เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้งานที่มีคุณภาพตามท่ีก าหนด 

   หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารเล่มนี้ นอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังเป็น
ประโยชน์ต่อผู้มารับบริการเพ่ือให้เกิดความเข้าใจถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ                      
เป็นแนวทางหนึ่งในการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๑ 

 
       นางบุญจันทร์  ลือกลาง 

นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๑ 
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สารบัญ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  หน้า 
ค าน า ก 
สารบัญ  ข 
ตอนที่ ๑ บทน า 

 แนวคิด 

 วัตถุประสงค์ 

 วิสัยทัศน์ 

 ขอบข่าย/ ภารกจิ 
 

๑ 

ตอนที่ ๒  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  

  ๓ 

ตอนที่ ๓ ค าสั่ง/งานในหน้าที่รับผิดชอบ  ๑๐ 
   
   



 

 

ตอนที่ ๑ 

บทน า 

แนวคิด 

      งานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัด                         
เขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเน้นการบูรณาการการจัด
การศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ไปสู่การศึกษาตลอดชีพ น าแหล่งเรียนรู้และ                    
ภูมิปัญญาท้องถิ่นใช้ประกบอการเรียนการสอนส่งเสริมสุขภาพกาย และสุขภาพจิตให้สมบูรณ์ จัดสวัสดิการ                  
สวัสดิภาพ และกองทุนเ พ่ือการศึกษา ที่จะเป็นการช่วยเหลือผู้ เรี ยนปกติ  ด้อยโอกาส เด็กพิการ                                      
และมีความสามารถพิเศษอีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและเอกชน ร่วมจัดการศึกษาที่จะส่งผลต่อคุณภาพชีวิตของผู้เรียน 
 

วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยให้เป็นการศึกษา
ตลอดชีวิตภายใต้ความร่วมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองค์การปกครอง                     
ส่วนท้องถิ่นทุกรูปแบบให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 
  ๒. เพ่ือส่งเสริมสุขภาพกายสุขภาพและสุขภาพจิต ผู้รับบริการทางการศึ กษา ให้สมบูรณ์                          
โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดอาหารกลางวัน อาหารเสริม และเพ่ือส่งเสริมให้มีจริยธรรม คุณธรรม วินัย                    
โดยเน้นกีฬานันทนาการ ลูกเสือ-ยุวกาชาด และการปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์
เป็นประมุข 
  ๓. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการแก่ครู บุคลากรทางการศึกษา และผู้รับบริการ                     
ด้วยการระดมทรัพยากรจากทุกฝ่าย 
  ๔. เ พ่ือส่ง เสริมการพิเศษ ที่ เป็นการสร้ างความมั่นคงและประสานเครือข่ ายทุกระดับ                          
ไปสู่การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

วิสัยทัศน ์(Vision) 
  “กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มุ่งพัฒนา การศึกษาของเด็กไทเลย” 
 
 
 
 

 



 
 

            ๒ 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

ขอบข่ายภารกิจงานตามอ านาจหน้าที ่
 
 
 
 

 งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

 งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

 งานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ 

 งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด 

ผู้บ าเพ็ญประโยชน์และนกัศึกษาวิชาทหาร 

 งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวนิัยนักเรียน 
 
 
 

 งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
 งานป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 

 งานโครงการเสมาพัฒนาชีวิต 

 งานความมั่นคงของชาติ 
 งานวิเทศสัมพันธ ์

 งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดของโรคเอดส์ในกลุ่มนักเรียนนักศึกษา 

 งานสารวัตรนักเรียน 
 
 
 

 งานส่งเสริมการศึกษาในระบบ นอกระบบ ตามอธัยาศัยและการศึกษาตลอดชวีิต 

 งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน  สถาบันศาสนา  
และสถานประกอบการ ฯลฯ 

 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

 งานส่งเสริมการเทียบโอนการเรียนรู ้
 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิเศษ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความ 

สามารถพิเศษ 
 
 
 
 

 งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

 งานส่งเสริมการจัดสวัสดิการ สวัสดภิาพในสถานศึกษา 

 งานส่งเสริมการพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 

 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

งานธุรการ 

กลุ่มงานส่งเสรมิ 
กจิการนกัเรยีน 

กลุ่มงานสง่เสรมิ 

กจิการพเิศษ 

กลุ่มงานสง่เสรมิ 
คุณภาพการจดั 

การศกึษา 

กลุ่มงานส่งเสรมิ 

สวสัดกิาร สวสัดภิาพและกองทนุ
เพื่อการศกึษา 



 

 
 

               ๓ 
 ตอนที่  ๒ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

๒.๑. การส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ 

             และการศึกษาตามอัธยาศัย 

        ๒.๒.๑. การจัดการศึกษาในระบบ 

           ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. จัดท านโยบาย แนวปฏิบัตกิารรับนักเรียน 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุม ก าหนดนโยบาย 

๓. แจ้งสถานศึกษาด าเนินการตามนโยบาย 

๔. ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

๕. สรุปและรายงานผลหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 

 
 
 

จัดท านโยบาย         
แนวปฏิบัติการรับ    นัก

รับเรียน

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประชุม เพื่อก าหนด

นโยบาย

แจ้งสถานศึกษา
ด าเนินการตามนโยบาย

ติดตามและตรวจสอบ
การรับนักเรียนในพื้นที่

รับผิดชอบ

สรุปและรายงานผล
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง



 

 

           ๔ 

๒.๒.๒ การจัดการศึกษานอกระบบ 

                             ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     ๑. ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ 

     ๒. มีขอบข่ายภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของส านักงาน 

         เขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

     ๓. วางแผนและก าหนดแนวทางการสนับสนุน ส่งเสริม การจัดการศึกษา 

          นอกระบบการศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ตลอดชีวิต 

     ๔. ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้เกี่ยวข้องสนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับการศึกษา   

                                   ขั้นพ้ืนฐาน อย่างทั่วถึง 

๕. ประสานการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษานอกระบบ เพ่ือปรับปรุง 

    การจัดการศึกษานอกระบบให้ทั่งถึง มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 

 
 
 
 
 

ศึกษาแนวทางการจัด
การศึกษานอกระบบ

วิเคราะห์ขอบข่ายภารกิจ

วางแผนและก าหนด
แนวทางในการสนับสนุน

การจัดการศึกษา

ประสานหน่วยงานและ
ผู้เกี่ยวข้อง

ประเมินผล

สรุปรายงานผล



 
 
 

           ๕ 
 

๒.๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว  องค์กรชุมชน  

      องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      ๑. ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าที่ ส่งเสริมและพัฒนา   ความสามารถในการ 

          จัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

      ๒. ผู้จัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน และสถาบัน  

          ศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

            ๓. จัดท าแผนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา  และสถาน 

                     ประกอบการ ฯลฯ 

                ๔. ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว 

                    ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

                ๕. การจัดการเรียนรู้ การวัด และประเมินผลการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบัน 

                   ทางศาสนา และสถานประกอบการ อย่างต่อเนื่อง 

                ๖. การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 

                ๗. ก ากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

         ๖ 

 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ 
เสริมสร้างความเข้าใจ
และส่งเสริมสนับสนุน

การจัดการศึกษา

ผู้จัดการศึกษายื่นค าขอ
อนุญาตจัดการศึกษา

การจัดท าแผนการจัด
การศึกษา

การตัดสินและรับรองผล
การศึกษา

จัดการเรียนรู้ การวัดและ
ประเมินผล

ขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตฯ/

กศจ.

ก ากับ และติดตาม     
การจัดการศึกษา



 
 

           ๗ 
 

๒.๓.  ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้อง 

        กับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   ๑. สร้างความเข้าใจ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับชององค์กรปกครอง  

       ส่วนท้องถิ่น 

   ๒. สร้างเครือข่ายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา 

   ๓. ประสานความร่วมมือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 

   ๔. สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา 

 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 
 

 
 
 
 
 
 

สร้างความเข้าใจ

ส่งเสริมสนับสนุน
สร้างเครือข่ายการจัดการศึกษา

ประสานความร่วมมือการจัด
การศึกษา

สรุปรายงานผล



 
 

           ๘ 
 

๒.๔ ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 

๑. ประสานการส ารวจข้อมูลกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้องจัดท า 

                              ทะเบียน เพ่ือรวบรวมข้อมูลของเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถ 

                              พิเศษอย่างเป็นระบบ 

      ๒. ประสาน ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กท่ีมี 

                               ความสามารถพิเศษกับสถานศึกษา หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้จัดการศึกษา 

                               อยา่งต่อเนื่อง 

                           ๓. ศึกษา วิจัยและส่งเสริมการศึกษา วิจัย เพ่ือหารูปแบบและเผยแพร่วิธีการ 

                               จัดการศึกษาแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

๔. ติดตาม รวบรวมผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

๕. รายงานผลการด าเนินงาน 

 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 

 
 
 

ส ารวจข้อมูล/จัดท า
ทะเบียน

ประสานงานหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง

ศึกษาวิจัย เผยแพร่

ติดตามผล วิเคราะห์ผลรายงานผลการด าเนิน



 
 

           ๙ 
 

๒.๕ การส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

       ๑. ศึกษาหลักเกณฑ์ แจ้งประชาสัมพันธ์ รับสมัคร 

       ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 

       ๓. ประชุมคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 

       ๔. ประกาศผล 

       ๕. สรุปผลการคัดเลือก รายงานผล 

 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 
 

 
 
 
 

      
 
 

ศกึษาหลกัเกณฑ์       
แจ้งประชาสมัพนัธ์       

รับสมคัร

แตง่ตัง้คณะกรรมการคดัเลือก
ตามเกณฑ์ท่ีก าหนด/จดัท า
ข้อมลูคณุสมบตัขิองนกัเรียน

ประชมุคณะกรรมการ
ด าเนินการคดัเลือก

ประกาศผล สรุปผลการคดัเลือก รายงานผล



 
 
            ๑๐ 

        ตอนที่ 3       
ค าสั่ง/หน้าที่รับผิดชอบ 

 
         

 
 

  ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๑ 
                                  ที่ ๒๑๘  /๒๕๖๒ 

                     เรื่อง  การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ข้าราชการ และลูกจ้างปฏิบัติ  
     ---------------------- 

  ตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๑  ได้มีค าสั่งก าหนดหน้าที่                
ความรับผิดชอบให้ข้าราชการและลูกจ้างปฏิบัติและรับผิดชอบ เฉพาะกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา นั้น 

  เนื่องจาก  มีบุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาได้เกษียณอายุราชการ  จึงท าให้การ
ปฏิบัติหน้าที่ไม่เป็นปัจจุบัน 

  อาศัย อ านาจตามความในมาตรา ๓๗ มาตรา ๔๕ แห่งพระราชบัญญัติ ระ เบียบ                            
บริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๑                   
จึงได้ปรับปรุงแก้ไขค าสั่งให้เป็นปัจจุบัน โดยยกเลิกค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๑      
ที่ ๔๐๕/๒๕๕๙  ลงวันที่ ๒๓  พฤษภาคม ๒๕๕๙  เรื่อง ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติ            
และค าสั่ งส านั กงานเขต พ้ืนที่ ก ารศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๑ ที่  ๗๑/๒๕๖๑  ลงวันที่  ๑๔                     
กุมภาพันธ์  ๒๕๖๑  เรื่อง การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ข้าราชการและลูกจ้างปฏิบัติ งาน                             
เ ฉพาะกลุ่ มส่ ง เสริ มการจั ดการศึ กษา  อนึ่ ง  ค าสั่ ง ใดที่ ขั ดหรื อแย้ งกับค าสั่ งนี้ ใ ห้ ใ ช้ ค าสั่ งนี้ แทน                                    
ดังรายละเอียดแนบท้าย 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่   ๗   มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

                                                   
               (นายรอง  ปัญสังกา) 



         ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๑ 
 

           ๑๑ 
ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ข้าราชการ ลูกจ้างในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๑ 
ที่ ๒๑๘/๒๕๖๒ ลงวันที่ ๗  มิถุนายน  ๒๕๖๒ 

 
ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ปฏิบัติงานและรับผิดชอบ หมายเหตุ 

นางบุญจันทร์  ลือกลาง นักวิชาการศึกษา 
ระดับช านาญการ 
อ.๔๕ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัด 
     การศึกษา ล าดับที่ ๓ ในกรณีท่ีผู้อ านวยการกลุ่ม 
     ส่งเสริมการจัดการศึกษาไม่อยู่ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่ได้ 
๒. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบ 
    การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษา 
    ตามอัธยาศัย 
๓. งานส่งเสริม และสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    ของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถาบันศาสนา 
    สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
๔. งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ส าหรับเด็กพิการ  
    เด็กด้อยโอกาส 
๕. งานคัดเลือกนักเรียน และสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัล 
    พระราชทาน 
๖. งานแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออก 
    กลางคัน 
๗. ปฏิบัติหน้าที่แทนนางพณาลักษณ์  ค าไล้  ในกรณีที่ไม่ 
    สามารถปฏิบัติราชการได้ 
๘. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

        


