
 

 

 

คูมือการปฏิบัติการ 

 

ของ 

 

 

นางวนาลิน  ขามเกาะ 

ผูอำนวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



คำนำ 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 หมวด 5 มาตรา 

39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ไดกำหนดใหมีการแบงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 

ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดใหมีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

เรื่องการแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ออกเปน 8 กลุม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายใน

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา ออกเปน 7 กลุม 

 เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษาเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานข้ึน สำหรับคูมือการปฏิบัติฉบับนี้ มี

รายละเอียดของกระบวนงานและคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ซ่ึงเปนกลุมหนึ่งใน

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 มีบทบาท อำนาจ หนาท่ำคัญ เก่ียวกับ การจัดการศึกษา 

โดยเนนการบูรณาการการจัดการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นำแหลงเรียนรูและภูมิ

ปญญาทองถ่ินมาใชประกอบการจัดเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนท้ังดานสุขภาพกายใจ สังคม 

สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน 

องคกรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน-ทองทุนการศึกษาเพ่ือชวยเหลือผูเรียนท้ังเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส เด็ก

บกพรอง เด็กพิการ และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ อีกท้ังสงเสริมใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา 

สถานประกอบการ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และภาคเอกชน รวมจัดการศึกษา และรวมสนับสนุนการปกิบัติ

งานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

 

 

 

 

 



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

แนวคิด 

 งานสงเสริมการจัดการศึกษา เปนงานท่ีสนับสนุนและสงเสริมใหสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาสามารถจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดอยางมีประสิทธิภาพโดยเนนการบูรณาการการจัดการศึกษาท้ัง

การศึกษาในระบบ นอกระบบ ตามอัธยาศัย นำแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ินมาใชประกอบการจัดการเรียน

การสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนท้ังดาน รางกาย จิตใจ สังคม สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จิตอาสา การ

กีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ยประโยชน องคกรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน-กองทุนการศึกษาเพ่ือ

ชวยเหลือผูเรีนท้ังเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ อีกท้ังสงเสริม

ใหบุคคลครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และภาคเอกชน 

รวมจัดการศึกษาท่ีจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตผูเรียนรวมท้ังปฏิบัติตามพันธกิจท่ีไดมีการลงนามในความตก

ลงรวมกันระหวางประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียนในดานการจัดการศึกษาท้ังการแลกเปลี่ยนและการ

สงเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการดำเนินงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ภายใตความรวมมือ 

ของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และ ภาคเอกชน ทุกรูปแบบใหมี

คุณภาพตามมาตรฐาน  

2. เพ่ือสงเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผูรับบริการทางการศึกษา ใหสมบูรณโดยสงเสริม ให 

สถานศึกษาจัดอาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) และเพ่ือสงเสริมใหมีจริยธรรม คุณธรรม วินัย โดยเนนกีฬา 

นันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชนนักศึกษาวิชาทหารและ การปฏิบัติตนตามระบอบ

ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

3. เพ่ือสงเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือสนับสนุนการศึกษาใหกับ เด็กนักเรียนท้ัง 

เด็กปกติเด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ ดวยการระดมทรัพยากรจากทุก

ฝาย 

4. เพ่ือสงเสริมกิจการพิเศษ ท่ีเปนการสรางความม่ันคงและประสานเครือขายทุกระดับไปสูการจัด 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5. เพ่ือรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนขอตกลงรวมกันระหวางประเทศในการจัดการศึกษาท้ัง 

แลกเปลี่ยน และสงเสริมสนับสนุนเพ่ือพัฒนาการศึกษารวมกัน 

 



ขอบขาย/ภารกิจ 

 

(ก) สงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

กระบวนการ 

 1.การจัดการศึกษาในระบบ 

   1) งานสงเสริมใหมีการกำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศึกษาตั้งแตระดับ

การศึกษาปฐมวัย และการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

   2) การจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 

   3) การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กางชาติพันธุ 

   4) การจัดการศึกษาพ้ืนท่ีพิเศษ 

   5) การแกปยหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

   6) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 

  -การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 

  -การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 

  -การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู 

  -การซ้ือแบบพิมพ 

 2.การศึกษานอกระบบ 

    1) สงเสริมการจัดการศึกษานอกระบบใหเชื่อมโยงกับการศึกษาในระบบ และการศึกษาตาม

อัธยาศัย 

  -การใหการอนุญาตสำนักงาน กศน.จัดการศึกษาใหกับเด็กท่ีมีความจำเปนไมสามารถ

เรียนในระบบได 

     2) สงเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 

     3) การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 

  -สงเสริมใหสถานศึกษา หนวยงานหรือสถาบันท่ีจัดการศึกษารวมวางแผนและกำหนด

แนวทางในการสนับสนุนสงเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 

(ข) สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน องคกร

วิชาชีพ สถาบันศาสนาสถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

 กระบวนงาน 

 งานสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร สถาบันศาสนา 

และสถานปรกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 



(ค)ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับนโยบาย 

และมาตรฐานการศึกษา 

กระบวนการ 

งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(ง) สงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผูพิการ ผูดวยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ 

กระบวนงาน 

1.งานสงเสริมการจัดการศึกษาเต็กพิการ เด็กตอยโอกาส ท่ีมีความสามารถพิเศษ 

2. งานสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

- การพัฒนาอังริยภาพดานวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร (สสวท.) 

- การแขงขันคณิตศาสตร วิทยาศาสตร โอลิมปกแหงประเทศไทย 

- การดำเนินงานของมูลนิชิสงเสริมโอลิมปกวิซาการ และพัฒนามาตรฐาน วิทยาศาสตร 

ในพระอุปถัมภสมเด็จพระเจาพ่ีนางเธอเจาฟากัลยานิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร (สอวน) 

- การคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษาตอ 

3. งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับข้ันพ้ืนฐาน 

4 งานจัดการศึกษาสำหรับแลกเปลี่ยน 3 จังหวัดชายแดนภาคใต (ครอบครัวอุปถัมภ) 

(จ) สงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ถูกเสือ ยุวกาขาด เนตรนาร ี

ผูบำเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิซาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กเยาวขนและงาน

กิจการนักเรียนอ่ืน 

กระบานงาน 

1.งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

2. งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

3. งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ 

4. งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาซาด ผูบำเพ็ญประโยซน และนักศึกษาวิชาทหาร 

5. งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปโตย และวินัยนักเรียน 

6.งานสภานักเรียน สงเสริม พัฒนา สรางความเขมแข็ง องคกรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนในสถานศึกษา 

7.งานสงเสริมพิทักษสิทธิ์เต็กและเยาวชน 

(ฉ) สงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

กระบวนงาน 

1. งานทุนการศึกษา และการระตมทุนเพ่ือการศึกษานักเรียน 

2 งานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา กยศ. 



3. งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน 

(ช) สงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

กระบวนงาน 

1. งานการจัดศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

ㆍ- งานจัดการศึกษาตามโตรงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ 

เจาอยูหัว และของพระบรมวงศานุวงศทุกพระองค 

2 งานความม่ันคงแหงชาติ 

   1) งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.) 

   2) งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) 

   3) งานสงเสริมการศึกษาในพ้ืนท่ีชายแดน 

(ซ) ประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติดและสงเสริมปองกัน แกไข และคุมครอง 

ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมท้ังระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

กระบวนงาน 

1. งานปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 

2. งานสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

3. การปองกับปญหาการแพรระบาคโรคเอดส เพศศึกษา และการตั้งครรภกอนวัยอันควร 

4. การดำเนินงานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

(ฌ) ดำเนินงานวิเทศสัมพันธ 

กระบวนงาน 

1. งานวิเทศสัมพันธ 

2 งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 

(ญ) ประสาน สงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 

กระบานงาน 

1. สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ตนตรี การแสดง การทองเท่ียว                         

งานอดิเรกตาง ๆ 

2. การสงเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 

3. การจัดงานวันฉลองวันเต็กแหงชาติ 

4. การสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา 

 

 



(ฎ) สงเสริมแหลงการเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 

กระบานงาน 

สงเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถ่ินให 

เหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 

(ฏ) ประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน 

กระบวนงาน 

งานสงเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู ความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ี 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาชั้นพ้ืนฐาน 

(ฐ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

- กระทรวงมหาดไทย 

- กระทรวงวัฒนธรรม 

- กระทรวงสาธารณสุข 

- กระทรวงพัฒนาการสังคมและความม่ันคงของมนุษย 

- กระทรวงกลาโหม 

-กระทรวงพัฒนาการทองเท่ียวและกีฬา 

- กระทรวงแรงงาน 

- กระทรวงการตางประเทศ 

-กระทรวงหลังงาน 

-สำนักงานตำรวจแหงชาติ 

ฯลๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


