
 
 

กลุ่มสง่เสริมการจดัการศึกษา  ส  านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาเลย เขต ๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
นางรุ่งอารุณ  เพิ่มพิบูลย์ นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สพป.เลย เขต ๑ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
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ค าน า 

   คู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการด 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 

 
       นางรุ่งอารุณ  เพิ่มพิบูลย์ 

นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๑ 

มิถุนายน ๒๕๖๒ 
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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 /Flow  Chart ๓ 
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ตอนที่ ๑ 

บทน า 

แนวคิด 

      งานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัด                         
เขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเน้นการบูรณาการการจัด
การศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ไปสู่การศึกษาตลอดชีพ น าแหล่งเรียนรู้และ                    
ภูมิปัญญาท้องถิ่นใช้ประกบอการเรียนการสอนส่งเสริมสุขภาพกาย และสุขภาพจิตให้สมบูรณ์ จัดสวัสดิการ                  
สวัสดิภาพ และกองทุนเพ่ือการศึกษา ที่จะเป็นการช่วยเหลือผู้ เรียนปกติ 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 พ่ือส่งเสริมการพิเศษ ที่ เป็นการสร้างความมั่นคงและประสานเครือข่ายทุกระดับ                          
ไปสู่การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

วิสัยทัศน ์(Vision) 
  “กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มุ่งพัฒนา การศึกษาของเด็กไทเลย” 
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           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 
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๓ 
ตอนที่ 2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

๒.๑ งานส่งเสริมกีฬา และนันทนาการนักเรียน 

      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. ด าเนินโครงการด้านกีฬา/นันทนาการ 

3. จัดการแข่งขันกีฬาภายใน/ภายนอกส านักงาน 

4. ประสาน ก ากับ ติดตามการด าเนินโครงการ 

5. ประกาศเกียรติคุณ   

6. สรุปผลและรายงาน 
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            ๔ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 

ด าเนินการโครงการ 

จัดการแข่งขันกีฬา 

ประสาน ก ากับ ติดตามการด าเนินโครงการ 

ประกาศเกียรติคุณ   

สรุปรายงานการด าเนินงาน 
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           ๕ 

๒.๒ งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.  เตรียมการจัดท าโครงการตามความส าคัญและงบประมาณที่ได้รับ 
 ๒. ประชุมชี้แจงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งหน่วยงานทางการศึกษาและสถานศึกษา 
 ๓. จัดระบบดูแลนักเรียนเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
 ๔. ด าเนินการเก็บข้อมูลนักเรียน จ าแนกตามสถานภาพที่เก่ียวกับการใช้สารเสพติด 
                  เป็นรายสถานศึกษา 
 ๕. จัดกิจกรรมที่เหมาะสมแต่ละกลุ่มสถานภาพ 
 ๖. สถานศึกษา เฝ้าระวังประสานกับผู้ปกครอง ชุมชนอย่างเคร่งครัดทั้งในเวลาและนอกเวลาเรียน 
 ๗. สถานศึกษา จัดระบบบ าบัดนักเรียนที่ติดสารเสพติด 
 ๘. จัดให้มีการยกย่องและให้รางวัลส าหรับสถานศึกษาที่มีผลงานดีเด่นและจัดให้มีการ 
                   แก้ไขปรับปรุงส าหรับสถานศึกษาไม่ถึงเกณฑ์ที่ก าหนด 
 ๙. สรุปผลการด าเนินงานพร้อมประเมินผลและรายงานผลให้กระทรวงศึกษาธิการ 
                   ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและสาธารณชนทราบ 
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           ๖ 
 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโครงการ 

ประชุมชี้แจงสถานศึกษา 

จัดระบบดูแลเพ่ือคัดกรองนักเรียน/เก็บข้อมูล 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสม/บ าบัดนักเรียนที่ติดสารเสพติด 

ประกาศเกียรติคุณ 

สรุปรายงานการด าเนินงาน 
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           ๗ 
 

๒.๓  การป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดของโรคเอดส์ในกลุ่มนักเรียน 

     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒. ประชุมชี้แจงนโยบายและเป้าหมาย ให้ผู้บริหารสถานศึกษาทุกระดับ 
 ๓. จัดท าแผนงาน/โครงการร่วมกัน ทั้งในระดับสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการและสร้างเครือข่ายการเฝ้าระวัง ป้องกันทั้งในระดับสถานศึกษา 
                   และครอบครัวของนักเรียน 
 ๕. รายงานติดตามผลอย่างต่อเนื่องและร่วมกันแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน  
                   รวมทั้งประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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           ๘ 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประชุมชี้แจงนโยบายและเป้าหมาย 

จัดท าแผนงาน/โครงการ 

สร้างเครือข่ายการเฝ้าระวัง 

ปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

ปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
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                   ตอนที่ ๓      ๙ 
                              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 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ                            
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 านักงานเขต พ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๑ ที่  ๗๑/๒๕๖๑  ลงวันที่  ๑๔                     
กุมภาพันธ์  ๒๕๖๑  เรื่อง การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ข้าราชการและลูกจ้างปฏิบัติ งาน                             
เฉพาะกลุ่ มส่ ง เสริมการจัดการศึกษา อนึ่ ง  ค าสั่ ง ใดที่ ขั ดหรื อแย้ งกับค าสั่ งนี้ ให้ ใช้ ค าสั่ งนี้ แทน                                    
ดังรายละเอียดแนบท้าย 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่   ๗   มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

                                                   
               (นายรอง  ปัญสังกา) 
         ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๑ 
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           ๑๐ 
ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ข้าราชการ ลูกจ้างในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

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

 
ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ปฏิบัติงานและรับผิดชอบ หมายเหตุ 

นางรุ่งอารุณ  เพิ่มพิบูลย์ นักวิชาการศึกษา 
ระดับช านาญการ 
อ. ๔๙ 

๑. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๒. งานพัฒนาส่งเสริมความประพฤตินักเรียน และนักศึกษา  
    (พสน.) 
๓. งานโรงเรียนปลอดบุหรี่ และแอลกอฮอล์ 
๔. งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดเอดส์ เพศศึกษา 
    และการป้องกันท้องไม่พร้อม 
๕. งานส่งเสริมกีฬา และนันทนาการนักเรียน 
๖. ปฏิบัติงานแทนนางนิตยา  ยศปัญญา  ในกรณีท่ีไม่ 
    สามารถปฏิบัติราชการได้ 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 
 


