
 

 

 

คูมือการปฏิบัติการ 

 

ของ 

 

 

นางวนาลิน  ขามเกาะ 

ผูอำนวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



คำนำ 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 หมวด 5 มาตรา 

39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ไดกำหนดใหมีการแบงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 

ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดใหมีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

เรื่องการแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ออกเปน 8 กลุม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายใน

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา ออกเปน 7 กลุม 

 เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษาเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานข้ึน สำหรับคูมือการปฏิบัติฉบับนี้ มี

รายละเอียดของกระบวนงานและคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ซ่ึงเปนกลุมหนึ่งใน

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 มีบทบาท อำนาจ หนาท่ำคัญ เก่ียวกับ การจัดการศึกษา 

โดยเนนการบูรณาการการจัดการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นำแหลงเรียนรูและภูมิ

ปญญาทองถ่ินมาใชประกอบการจัดเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนท้ังดานสุขภาพกายใจ สังคม 

สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน 

องคกรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน-ทองทุนการศึกษาเพ่ือชวยเหลือผูเรียนท้ังเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส เด็ก

บกพรอง เด็กพิการ และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ อีกท้ังสงเสริมใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา 

สถานประกอบการ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และภาคเอกชน รวมจัดการศึกษา และรวมสนับสนุนการปกิบัติ

งานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

 

 

 

 

 



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

แนวคิด 

 งานสงเสริมการจัดการศึกษา เปนงานท่ีสนับสนุนและสงเสริมใหสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาสามารถจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดอยางมีประสิทธิภาพโดยเนนการบูรณาการการจัดการศึกษาท้ัง

การศึกษาในระบบ นอกระบบ ตามอัธยาศัย นำแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ินมาใชประกอบการจัดการเรียน

การสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนท้ังดาน รางกาย จิตใจ สังคม สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จิตอาสา การ

กีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ยประโยชน องคกรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน-กองทุนการศึกษาเพ่ือ

ชวยเหลือผูเรีนท้ังเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ อีกท้ังสงเสริม

ใหบุคคลครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และภาคเอกชน 

รวมจัดการศึกษาท่ีจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตผูเรียนรวมท้ังปฏิบัติตามพันธกิจท่ีไดมีการลงนามในความตก

ลงรวมกันระหวางประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียนในดานการจัดการศึกษาท้ังการแลกเปลี่ยนและการ

สงเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการดำเนินงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ภายใตความรวมมือ 

ของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และ ภาคเอกชน ทุกรูปแบบใหมี

คุณภาพตามมาตรฐาน  

2. เพ่ือสงเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผูรับบริการทางการศึกษา ใหสมบูรณโดยสงเสริม ให 

สถานศึกษาจัดอาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) และเพ่ือสงเสริมใหมีจริยธรรม คุณธรรม วินัย โดยเนนกีฬา 

นันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชนนักศึกษาวิชาทหารและ การปฏิบัติตนตามระบอบ

ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

3. เพ่ือสงเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือสนับสนุนการศึกษาใหกับ เด็กนักเรียนท้ัง 

เด็กปกติเด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ ดวยการระดมทรัพยากรจากทุก

ฝาย 

4. เพ่ือสงเสริมกิจการพิเศษ ท่ีเปนการสรางความม่ันคงและประสานเครือขายทุกระดับไปสูการจัด 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5. เพ่ือรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนขอตกลงรวมกันระหวางประเทศในการจัดการศึกษาท้ัง 

แลกเปลี่ยน และสงเสริมสนับสนุนเพ่ือพัฒนาการศึกษารวมกัน 

 



ขอบขาย/ภารกิจ 

 

(ก) สงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

กระบวนการ 

 1.การจัดการศึกษาในระบบ 

   1) งานสงเสริมใหมีการกำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศึกษาตั้งแตระดับ

การศึกษาปฐมวัย และการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

   2) การจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 

   3) การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กางชาติพันธุ 

   4) การจัดการศึกษาพ้ืนท่ีพิเศษ 

   5) การแกปยหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

   6) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 

  -การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 

  -การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 

  -การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู 

  -การซ้ือแบบพิมพ 

 2.การศึกษานอกระบบ 

    1) สงเสริมการจัดการศึกษานอกระบบใหเชื่อมโยงกับการศึกษาในระบบ และการศึกษาตาม

อัธยาศัย 

  -การใหการอนุญาตสำนักงาน กศน.จัดการศึกษาใหกับเด็กท่ีมีความจำเปนไมสามารถ

เรียนในระบบได 

     2) สงเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 

     3) การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 

  -สงเสริมใหสถานศึกษา หนวยงานหรือสถาบันท่ีจัดการศึกษารวมวางแผนและกำหนด

แนวทางในการสนับสนุนสงเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 

(ข) สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน องคกร

วิชาชีพ สถาบันศาสนาสถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

 กระบวนงาน 

 งานสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร สถาบันศาสนา 

และสถานปรกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 



(ค)ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับนโยบาย 

และมาตรฐานการศึกษา 

กระบวนการ 

งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(ง) สงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผูพิการ ผูดวยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ 

กระบวนงาน 

1.งานสงเสริมการจัดการศึกษาเต็กพิการ เด็กตอยโอกาส ท่ีมีความสามารถพิเศษ 

2. งานสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

- การพัฒนาอังริยภาพดานวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร (สสวท.) 

- การแขงขันคณิตศาสตร วิทยาศาสตร โอลิมปกแหงประเทศไทย 

- การดำเนินงานของมูลนิชิสงเสริมโอลิมปกวิซาการ และพัฒนามาตรฐาน วิทยาศาสตร 

ในพระอุปถัมภสมเด็จพระเจาพ่ีนางเธอเจาฟากัลยานิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร (สอวน) 

- การคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษาตอ 

3. งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับข้ันพ้ืนฐาน 

4 งานจัดการศึกษาสำหรับแลกเปลี่ยน 3 จังหวัดชายแดนภาคใต (ครอบครัวอุปถัมภ) 

(จ) สงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ถูกเสือ ยุวกาขาด เนตรนาร ี

ผูบำเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิซาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กเยาวขนและงาน

กิจการนักเรียนอ่ืน 

กระบานงาน 

1.งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

2. งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

3. งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ 

4. งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาซาด ผูบำเพ็ญประโยซน และนักศึกษาวิชาทหาร 

5. งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปโตย และวินัยนักเรียน 

6.งานสภานักเรียน สงเสริม พัฒนา สรางความเขมแข็ง องคกรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนในสถานศึกษา 

7.งานสงเสริมพิทักษสิทธิ์เต็กและเยาวชน 

(ฉ) สงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

กระบวนงาน 

1. งานทุนการศึกษา และการระตมทุนเพ่ือการศึกษานักเรียน 

2 งานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา กยศ. 



3. งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน 

(ช) สงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

กระบวนงาน 

1. งานการจัดศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

ㆍ- งานจัดการศึกษาตามโตรงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ 

เจาอยูหัว และของพระบรมวงศานุวงศทุกพระองค 

2 งานความม่ันคงแหงชาติ 

   1) งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.) 

   2) งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) 

   3) งานสงเสริมการศึกษาในพ้ืนท่ีชายแดน 

(ซ) ประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติดและสงเสริมปองกัน แกไข และคุมครอง 

ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมท้ังระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

กระบวนงาน 

1. งานปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 

2. งานสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

3. การปองกับปญหาการแพรระบาคโรคเอดส เพศศึกษา และการตั้งครรภกอนวัยอันควร 

4. การดำเนินงานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

(ฌ) ดำเนินงานวิเทศสัมพันธ 

กระบวนงาน 

1. งานวิเทศสัมพันธ 

2 งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 

(ญ) ประสาน สงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 

กระบานงาน 

1. สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ตนตรี การแสดง การทองเท่ียว                         

งานอดิเรกตาง ๆ 

2. การสงเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 

3. การจัดงานวันฉลองวันเต็กแหงชาติ 

4. การสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา 

 

 



(ฎ) สงเสริมแหลงการเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 

กระบานงาน 

สงเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถ่ินให 

เหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 

(ฏ) ประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน 

กระบวนงาน 

งานสงเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู ความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ี 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาชั้นพ้ืนฐาน 

(ฐ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

- กระทรวงมหาดไทย 

- กระทรวงวัฒนธรรม 

- กระทรวงสาธารณสุข 

- กระทรวงพัฒนาการสังคมและความม่ันคงของมนุษย 

- กระทรวงกลาโหม 

-กระทรวงพัฒนาการทองเท่ียวและกีฬา 

- กระทรวงแรงงาน 

- กระทรวงการตางประเทศ 

-กระทรวงหลังงาน 

-สำนักงานตำรวจแหงชาติ 

ฯลๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


