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กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มีขอบข่ายและภารกิจงาน ดังนี้ 

1. งานศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 
2. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และ

การศึกษาตามอัธยาศัย 
3. งานส่งเสริมและสนับสนุน และดำเนินการเกี่ยวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษา      ขั้น

พ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถานบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน
สังคมอ่ืน 

4. งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้อง                         
กับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

5. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
6. งานส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 

ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็ก                          
และเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอื่น 

7. งานส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
8. งานส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
9. งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และการส่งเสริมป้องกัน แก้ไข  และ

คุ้มครองความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
10.  งานวิเทศสัมพันธ์ 
11.  งานประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
12.  งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
13.  งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
14.  งานปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง                                 

หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

          ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินงานตามขอบข่ายภารกิจงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเป็นไป       อย่าง
มีประสิทธิภาพ  จึงกำหนดบทบาท ภารหน้าที่ และมอบหมายงานให้ข้าราชการ พนักงาน                                                       
ลูกจ้างรับผิดชอบปฏิบัติ  ดังต่อไปนี้ 

 

 

 

/นางสาว... 

 



 นางสาวรตนวรรณ  จินดาภู  พนักงานราชการ ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล                                        
          ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ให้มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  (1) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูลและองค์ความรู้ เทคโนโลยี และนวัตกรรม เพื่อ
แนะแนวทางการพัฒนางานด้านการศึกษาให้มีความก้าวหน้าและทันต่อเหตุการณ์ 
  (2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือจัดทำความเห็นทางวิชาการ ข้อเสนอ นโยบาย แผน
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรม และเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การพัฒนาระบบรับรองวิทยฐานะระบบการเทียบคุณวุฒิ  

   (3) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษามี
มาตรฐานและคุณภาพ 
  (4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพ่ือพัฒนาการดำเนินกิจกรรมความร่วมมือกับ
ต่างประเทศ 

 (5) วางแนวทางการติดตาม และประเมินผลการพัฒนางานด้านการศึกษาเพ่ือพัฒนางาน   ด้าน
การศึกษา 

2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนหรือรว่มดำเนนิการวางแผนโครงการของหน่วยงานระดับสำนัก หรือกอง หรือกลุ่มมอบหมายงาน
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 
3. ด้านการประสานงาน 

  (1) ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือหน่วยงาน
อ่ืนในระดับกองหรือสำนักงานเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  (2) ชี้แจงให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และ
ความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน 

4. ด้านการบริการ 
  (1) ฝึกอบรม ตลอดจนตอบข้อหารือแก้ปัญหาแก่เจ้าหน้าที่หรือบุคคลที่เกี่ยงข้องหรือบุคคลทั่วไป ใน
เรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาหรืองานที่รับผิดชอบ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ความเข้าใจให้กับบุคคลดังกล่าว สามารถ
นำไปใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจหรือใช้ในการดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 
 

  (2) สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการผลิตคู่มือ เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์  
มัลติมิเดีย สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืน ๆ รวมทั้งจัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้ทุกระดับและทุกรูปแบบ  เพ่ือส่งเสริมการ
ให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อย่างทั่วถึงและสะดวกมากขึ้น 
  (3) เสนอแนะแนวทางที่เหมาะสม และสร้างสรรค์ในการจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและการ
จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เพ่ือให้การบริการความรู้ และบริการทางด้านการศึกษาทุกระดับและวิชาชีพ 
         5. งานด้านอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
             (1) งานเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น (นายศักดา ชาภัย)  
     (2) งานจัดซื้อแบบพิมพ์  
       1) งานการขออนุญาตให้จัดซื้อแบบพิมพ์เกี่ยวกับการศึกษาทุกประเภท 



       2) งานทะเบียนแบบพิมพ์ทุกประเภท 
       3) งานผู้ชว่ยนายทะเบียนแบบพิมพ์สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 
     (3) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  
          1) งานการจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
          2) งานการยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
  (4) งานการตรวจสอบวุฒิการศึกษาและรับรองความรู้ 
  (5) งานส่งเสริมการเทียบโอนผลการเรียน 
  (6) งานเว็บไซต์กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
                  (7) งานการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ส่วนราชการ 
สถานศึกษา กลุ่ม และกลุ่มงานอื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
             (8) เพ่ือป้องกันมิให้เกิดความเสียหายต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ราชการปกติ กรณีท่ีผู้รับผิดชอบ
งานไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้ นางสาวณฐมน  ไชยเกตุ ปฏิบัติหน้าที่แทน 
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1.6 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
1. ชื่อกระบวนงาน 1.6.1 การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา

2. วัตถปุระสงค
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงาน

สงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรง

ตามบทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใหบริการแกหนวยงานและประชาชนท่ีสําเร็จการศึกษาแลว สามารถตรวจสอบ

ขอมูลการสําเร็จการศึกษา   

3.ขอบเขตของงาน
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่

มัธยมศึกษาแลวแตกรณี  

4. คําจํากัดความ
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 

ประเภท คือ 
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)

2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกําหนด ไดแก
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน
3) ใบรับรองผลการเรียน
4) ระเบียนสะสม

 4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเ ม่ือเรียน
จบระดับชั้นสําคัญไดแกประถมศึกษาปที่ 3 ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษา   
ปที่ 6  

 4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียน
ใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  

 4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการ
สอนเพ่ือพัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุ งหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณ    
ทั้งดานรางกาย จิตใจและสติปญญา 

 4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
5.2  แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจงระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรายงานผลการศึกษาใหสถานศึกษาทราบ   
5.3  รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทําทะเบียน จัดเก็บใหเปนระบบและ

ตรวจสอบได 
 5.4   ตรวจสอบความถูกตอง  ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย 
ที่เกี่ยวของ

แตงตั้งคณะกรรมการ และประชุม
คณะกรรมการ
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ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง 

สงกลับไปแกไข เขาระบบการจัดเก็บ 

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 ป.02, ป.05  ปพ 1, ปพ 2 
7.2 รบ.2-ต ,รบ.2-ป  
7.3 ปพ.3:1, ปพ.3:2 , ปพ.3:3, ปพ3:4 
7.5 ปพ.3:ป,  ปพ.3:บ, ปพ.3:พ 

 7.6 ใบสุทธิ (กรณีโรงเรียนยุบเลิก) 

8. เอกสารอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

-  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา  จัดทําทะเบียน  จัดเก็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได

ไมถูก 
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1. ชื่อกระบวนงาน 1.6.2 การยกเลิกหลักฐานการศึกษา

2. วัตถปุระสงค
2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม 

การจัดการศึกษาในระบบ 
2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตาม 

บทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพ่ือมิใหนําหลักฐานที่เสียหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ 

3. ขอบเขตของงาน
 การออกหลักฐานการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 

4. คําจํากัดความ
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศกึษาไวเปน 2 ประเภท คือ 

1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก
1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)

2.เอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนกําหนด ไดแก
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน
3) ใบรับรองผลการเรียน
4) ระเบียนสะสม

4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก  ประถมศึกษาปที่ 3  ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  

4.4 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี
ความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว 
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4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดาน
รางกาย จิตใจและสติปญญา 

4.6 หลักสูตรแกนกลาง  หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐานกําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน 
5.2 แตงต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา   
5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิก

หลักฐานทางการศึกษา 
 5.4  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผูมีอํานาจ  เพ่ือพิจารณาใหความ

เห็นชอบยกเลิกหลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
5.5  แจงประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  ใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ     
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

ประชุม พิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน 

แจงประกาศยกเลิกฯ 

เสนอผูอํานวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

8. เอกสารอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

 -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 

  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
 -  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 

  -  หลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551
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