
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
นางมัลลิกา  ภักดีมี 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 

 
       นางมัลลิกา  ภักดีมี 

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 งานการจ าหน่ายนักเรียน 

     ขั้นตอนการปฏิบัติ 
               ๑. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ วิธีการ ตรวจสอบ การจ าหน่ายนักเรียนตลอดจนกฎเกณฑ์ระเบียบ 
                   ที่เก่ียวข้อง 
               ๒. สถานศึกษา ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนที่จะจ าหน่าย ทั้ง ๕ กรณี มายังส านักงานเขตพ้ืนที่ 
                   การศึกษา เพ่ือขออนุญาตจ าหน่าย ( แบบ พฐ. ๒๐ และ พฐ.๒๐/๑) 
               ๓. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเม่ือได้รับหนังสือจากสถานศึกษาที่ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน 
               ๔. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
               ๕. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุญาต ให้จ าหน่ายนักเรียนเพ่ือด าเนินการ  
                   ตามแบบ พฐ.๒๐/๒ ได ้
               ๖. แจ้งโรงเรียนด าเนินการจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียน 

    ๗. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน    
 

Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

ศกึษา วิเคราะห์
ตรวจสอบความถกูต้องของ

เอกสาร

เสนอผู้บงัคบับญัชาเพื่อ
พิจารณาอนญุาต

แจ้งการอนญุาตให้โรงเรียน
ทราบเพื่อด าเนินการ

จ าหน่ายออกจากทะเบียน



 
 
            ๔ 
 
         ๒.๒. งานการขออนุญาตเปิด – ปิดสถานศึกษา 
               ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                ๑. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ วิธีการ ว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา  
                    ให้สถานศึกษาเปิด -ปิดเรียนตามปกติในรอบปีการศึกษา 
                ๒. สถานศึกษา ขออนุญาตเปิด – ปิดสถานศึกษา มาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                    เพ่ือขออนุญาตเปิด -ปิดสถานศึกษา  
                ๓. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 ๔. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับหนังสือจากสถานศึกษาเพ่ือขออนุญาตเปิด – ปิด 

     สถานศึกษา บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 

 ๕. แจ้งอนุญาตให้สถานศึกษาที่ขออนุญาตเปิด -ปิดสถานศึกษาทราบและด าเนินการ 

     ตามระเบียบต่อไป    

 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
     
                                               

 
 
 

           
 
 

ศกึษา วิเคราะห์
ตรวจสอบความถกูต้อง

ของเอกสาร

เสนอผู้บงัคบับญัชาเพ่ือ
พิจารณาอนญุาต

แจ้งการขออนญุาตให้
โรงเรียนทราบและ

ด าเนินการ



 
 
 

๕ 
 
           ๒.๓  งานส่งเสริมการศึกษากับศาสนา 
                  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   ๑. ศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนด้านศีลธรรม เสริมสร้างความเข้มแข็งด้านคุณธรรม จริยธรรม.   

       ให้แก่โรงเรียน  

   ๒. ชมรมพุทธศาสตร์สากล ได้แจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความร่วมมือ 

       ให้สถานศึกษาเข้าร่วมโครงการฟ้ืนฟูศีลธรรมโลก (เด็กดี V -Star) เพ่ือความเข้าใจ  

        การใช้หลักสูตรและอบรมเชิงปฏิบัติการและรับสื่อนวัตกรรมเพ่ือการฝึกเด็กนักเรียน  

        และเข้าร่วมโครงการตอบปัญหาธรรมะ “ทางก้าวหน้า” 

    ๓. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

    ๔. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับหนังสือเกี่ยวกับการส่งเสริมศาสนา  บันทึกเสนอ  

        ผู้บังคับบัญชา และท าหนังสือแจ้งสถานศึกษาเพื่อสมัครเข้าร่วมโครงการ 

        ได้ทันตามก าหนดเวลา 

 

Flow Chart  การปฏิบัตงิาน 
 

 
 
 

ศกึษา วิเคราะห์
ตรวจสอบความถกู
ต้องของเอกสาร

เสนอ
ผู้บงัคบับญัชา

แจ้งโรงเรียนสมคัร
เข้าร่วมโครงการ



 
           

            ๖ 
 

๒.๔ การขออนุญาตให้พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  
                ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

  ๑. ศึกษากฎ ระเบียบ มาตรการที่เก่ียวข้องกับการน านักเรียนไปนอกสถานศึกษา  

      และการน านักเรียนไปเข้าค่ายพักแรมและเดินทางไกลของลูกเสือ เนตรนารี   

  ๒. สถานศึกษาส่งเอกสารประกอบการขออนุญาตน านักเรียนไปนอกสถานศึกษา มาท่ีส านักงาน 

      เขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องขออนุญาตก่อนออกเดินทางก่อน  ๑๕  วัน 

  ๓. ส านักงานเขตพ้ืนการศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารในการขออนุญาต 

  ๔. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุญาตการขออนุญาตน านักเรียนออกนอกสถานศึกษา 

  ๕. แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบถึงจะด าเนินการได้ 

  ๖. เมื่อโรงเรียนกลับจากไปนอกสถานศึกษาและรายงานผลการขออนุญาตให้ส านักงาน 

      เขตพ้ืนที่ทราบ    

  

Flow Chart การปฏิบัตงิาน                                         
 

 
 
 
 
 

ศกึษา วิเคราะห์
ตรวจสอบความถกูต้อง

ของเอกสาร
เสนอผู้บงัคบับญัชาเพื่อ
พิจารณาอนญุาต

แจ้งการขออนญุาตให้
โรงเรียนทราบเพื่อ

ด าเนินการ

โรงเรียนรายงานให้ สพป.
ทราบ



            
 
            ๗ 
 
            ๒.๕ งานการจัดการเรียนการสอนธรรมศึกษาในสถานศึกษา    
                  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
                   ๑. ศึกษาการบันทึกข้อตกลงความร่วมมือระหว่างองค์กรหลักและหน่วยงานในสังกัด 
                       กับส านักงานแม่กองธรรมสนามหลวง ให้จัดตั้งศูนย์ธรรมศึกษา ๑ ต าบล ๑ โรงเรียน 
                   ๒. ได้รับหนังสือประสานสถานศึกษาในสังกัด 
                   ๓. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือแจ้งโรงเรียนเพ่ือจัดตั้งศูนย์ธรรมศึกษา ๑ ต าบล ๑ โรงเรียน 
                       และท าแบบรายงาน ๑ ต าบล ๑ ศูนย์เรียนรู้ธรรมศึกษาในสถานศึกษา 

   ๔. สถานศึกษาท าแบบรายงาน  

   ๕. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาและรวบรวมแบบรายงานส่งกระทรวงศึกษาธิการ 

   ๖. จัดท าประกาศ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๑ เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ 

       ธรรมศึกษาต าบล ( ๑ โรงเรียน ๑ ศูนย์การเรียนรู้ต าบล) 

 

Flow Chart  การปฏิบัตงิาน 
 
 

 
 
 
 
 

ศกึษา วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสาร บนัทกึเสนอผู้บงัคบับญัชา

แจ้งโรงเรียนด าเนินการ
จดัตัง้ศนูย์ ๑ ต าบล ๑ 

ศนูย์การเรียนรู้ธรรมศกึษา
รายงานกระทรวง



 
 

           ๘ 
 

        ๒.๖ การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
๑. ได้รับหนังสือและแจ้งโรงเรียนในสังกัด 

๒. คัดเลือกนักเรียนดีเด่น เยาวชนดีเด่นเข้าเยี่ยมคารวะนายกรับมนตรี 

๓. ได้รับหนังสือและบันทึกผู้บังคับบัญชา เพื่อแจ้งโรงเรียนในสังกัดสั่งจองหนังสือวันเด็ก 

๔. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือสั่งจองหนังสือวันเด็กไปยังองค์การค้าคุรุสภา 

๕. แจ้งโรงเรียนมารับหนังสือวันเด็ก 

 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ศกึษา วิเคราะห์
ตรวจสอบความถกู
ต้องของเอกสาร

เสนอ
ผู้บงัคบับญัชา

แจ้งโรงเรียนเพื่อ
คดัเลือกนกัเรียน

แจ้ง สพฐ.



 
 
            ๙ 

        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 
 

           ๑๐ 
ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ข้าราชการ ลูกจ้างในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

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

 
ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ปฏิบัติงานและรับผิดชอบ หมายเหตุ 

นางมัลลิกา  ภักดีมี นักวิชาการศึกษา 
ระดับช านาญการ 
อ.๔๘ 

๑. งานประสานงานส่งเสริมการศึกษากับศาสนา 
๒. งานการจ าหน่ายนักเรียน 
๓. งานทะเบียนนักเรียน 
๔. การขออนุญาตเปิด – ปิดสถานศึกษา 
๕. การขออนุญาตให้พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
๖. งานการจัดการเรียนการสอนธรรมศึกษาในสถานศึกษา  
๗. งานวันเด็กแห่งชาติ 
๘. ปฏิบัติงานแทนนางพณาลักษณ์ ค าไล้ ที่ไม่สามารถ 
    ปฏิบัติราชการได้ 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

        


