
 
คูมือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

นางชุติกาญจน  นกเดน 

นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมสงเสริมการจัดการศกึษา 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแกน 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 



หลักการและแนวคิดในการทํางาน  โดยใชวงจรคุณภาพของ Deming คือ PDCA 

 กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา จะดําเนินการใหบรรลุเปาหมายท่ีวางไวดวยการ ริเริ่ม มุงม่ัน ทํางาน 

และประสานมิตร  

 

                       
                                        

                                  ภาพองคประกอบหลักการและแนวคิด (ของตนเอง) 

หลักการและแนวคิดประกอบดวย  4  องคประกอบ คือ 

1. ริเริ่ม        หมายถึง    ทํางานท่ีมีข้ึนมาใหม 

2. มุงม่ัน      หมายถึง    ตั้งใจ ขยัน อดทน และรับผิดชอบงานจนสําเร็จ 

3. ทํางาน       หมายถึง    การทํางานตองมีการประสานท่ีดี ไมเอารัดเอาเปรียบ  

4. ประสานมิตร   หมายถึง    มีมนุษยสัมพันธท่ีดีกับผูรับบริการและเพ่ือนรวมงานทุกคน 

 

 

 

 

 

กลุมสงเสริม

การจัดการศึกษา

1. ริเริ่ม

Plan

2. มุงมั่น

Do

3. ทํางาน

Check

4. ประสานมิตร

Act



รายละเอียดแนบทายคําส่ังกําหนดหนาท่ีรับผิดชอบของขาราชการและลูกจาง 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแกน 

คําส่ังท่ี ๗๒/2566 ลงวันท่ี ๒ กุมภาพันธ พ.ศ. 2566 

………………………..………………………………..………… 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา มีขอบขายและภารกิจงาน ดังนี้ 

1. งานศึกษา วิเคราะห สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานเก่ียวกับศาสตรพระราชา 
2. งานสงเสริมการจดัการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ 

และการศึกษาตามอัธยาศัย 
3. งานสงเสริมและสนับสนุน และดําเนินการเก่ียวกับการจัดเตรียมขอมูลการจัดการศึกษา      

ข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร สถานบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอ่ืน 

4. งานประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลอง                         
กับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

5. งานสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ 
6. งานสงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนาร ียุวกาชาด 

ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็ก                          
และเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 

7. งานสงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
8. งานสงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
9. งานประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และการสงเสริมปองกัน แกไข  

และคุมครองความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมท้ังระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
10.  งานวิเทศสัมพันธ 
11.  งานประสาน สงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
12.  งานสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน 
13.  งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน 
14.  งานปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ                                 

หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

          ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินงานตามขอบขายภารกิจงานกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาเปนไป       

อยางมีประสิทธิภาพ  จึงกําหนดบทบาท ภารหนาท่ี และมอบหมายงานใหขาราชการ พนักงาน                                                       

ลูกจางรับผิดชอบปฏิบัติ  ดังตอไปนี้ 
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กลุมงานสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

 นางชุติกาญจน  นกเดน  ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุม

งานสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญ
สูงมากในดานวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ หรือแกปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย และ 
 2. ในฐานะหัวหนากลุมงาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการศึกษา ปฏิบัติงาน            
ท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ            
ในดานตาง ๆ  ดังตอไปนี้ 

 2.1 ดานการปฏิบัติการ 
   (1) ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย รวบรวมขอมูลและองคความรู เทคโนโลยี และ
นวัตกรรม เพ่ือแนะแนวทางการพัฒนางานดานการศึกษาใหมีความกาวหนาและทันตอเหตุการณ 
   (2) ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย เพ่ือจัดทําความเห็นทางวิชาการ ขอเสนอ นโยบาย แผน
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลย ีการแนะแนวการศึกษา การพัฒนาระบบรับรองวิทยฐานะ ระบบการเทียบคุณวุฒิ  

         (3) ศึกษา วิเคราะห เสนอความเห็นการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือให                             
การจัดการศึกษามีมาตรฐานและคุณภาพ 
   (4) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสนอแนะเพ่ือพัฒนาการดําเนินกิจกรรมความรวมมือ                   
กับตางประเทศ 

  (5) วางแนวทางการติดตาม และประเมินผลการพัฒนางานดานการศึกษา                                     
เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา 
  2.2 ดานการวางแผน 
    วางแผน หรือรวมดําเนินการวางแผนโครงการของหนวยงานระดับสํานัก หรือกอง              
หรือกลุมมอบหมาย งานแกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด  

   2.3 ดานการประสานงาน 
    (1) ประสานการทํางานรวมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงาน               
หรือหนวยงานอ่ืนในระดับกองหรือสํานักงานเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
   (2) ชี้แจงใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ                                      
เพ่ือเปนประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
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    2.4 ดานการบริการ 

   (1) ฝกอบรม ตลอดจนตอบขอหารือ แกปญหาแกเจาหนาท่ีหรือบุคคลท่ีเก่ียงของ                 
หรือบุคคลท่ัวไป ในเรื่องท่ีเก่ียวของกับการศึกษาหรืองานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือเพ่ิมพูนความรูความเขาใจ                  
ใหกับบุคคลดังกลาว สามารถนําไปใชประโยชนในการตัดสินใจหรือใชในการดําเนินงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 
   (2) สนับสนุน และใหความรวมมือในการผลิตคูมือ เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร  
มัลติมิเดีย สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืน ๆ รวมท้ังจัดกิจกรรมเผยแพรความรูทุกระดับและทุกรูปแบบ เพ่ือสงเสริม

การใหบริการความรูแกประชาชนไดอยางท่ัวถึงและสะดวกมากข้ึน 
   (3) เสนอแนะแนวทางท่ีเหมาะสม และสรางสรรคในการจัดพิพิธภัณฑทางการศึกษาและ 

การจัดบริการสงเสริมการศึกษา เพ่ือใหการบริการความรู และบริการทางดานการศึกษาทุกระดับและวิชาชีพ  
   (4) กํากับ ดูแล และตรวจสอบการเผยแพรการศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยี                    
เพ่ือการศึกษาเชน การจัดรายการวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ การทําวารสาร หรือเอกสารตาง ๆ 
รวมท้ังการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืน ๆ เพ่ือสงเสริมใหความรูทางการศึกษา                     
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพอยางท่ัวถึงและทันสมัยอยูเสมอ   
               2.5 งานดานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   (๑) งานสงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 

     1) งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการ และแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษา 

ระดับข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

        1.1 งานนโยบายและแผนการรับนักเรียน 

        1.2 งานสํารวจประชากรวัยเรียน และงานจัดทําแผนกําหนดท่ีตั้งสถานศึกษา 

        1.3 งานปฏิบัติตามโปรแกรมการรับนักเรียน และงานกําหนดพ้ืนท่ีเขตบริการ 

        1.4 งานดําเนินการหองเรียนพิเศษ 

        1.5 งานโรงเรียนแขงขันสูง 

        1.6 งานโรงเรียนคูพัฒนา 

         ๑.๗ การขออนุญาต เปด-ปด สถานศึกษากรณีพิเศษ 

        1.๘ งานหนังสือเรียน 

        1.๙ งานดําเนินการตามกลยุทธ ในประเด็นท่ีไดรับมอบหมาย 

  (2) งานสงเสริมการศึกษาตามอัธยาศัย 

     1) สงเสริมใหสถานศึกษา หนวยงาน หรือสถาบันท่ีจัดการศึกษารวมวางแผนและ

กําหนดแนวทางในการสนับสนุน สงเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัยใหมีคุณภาพ 

                            ๒) งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 

องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันทางสังคมอ่ืน 
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                            ๓) ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจในสิทธิหนาท่ี ในการจัดการศึกษา 

                            ๔) สงเสริม สนับสนุน พัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว 

ชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันทางสังคมอ่ืน 

                           ๕) ประเมินศักยภาพ และความพรอมในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 

องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันทางสังคมอ่ืน 

  (3) การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

  (4) การประกวดโครงงานนักเรียนระดบัภาค มูลนิธิเปรม ติณสูลานนท  

  (5) งานสงเสริมโครงการ โครงงาน คุณธรรม จริยธรรม  

                 (๖) งานคัดเลือกหนวยงาน สถานศึกษาและบุคคลเพ่ือรับรางวัล MOE- AWARDS 

                 (7) โครงการสงเสริมนักเรียนผูมีคุณธรรม จริยธรรม บําเพ็ญประโยชน เขาศึกษาตอ      

ในสถาบันอุดมศึกษา (โครงการเด็กดีมีท่ีเรียน)   

  (8) งานเก่ียวกับการสงเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียน 

    1) โครงการอบรมครูผูรับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียน 

    2) โครงการประเมินโรงเรียนสงเสริมสุขภาพดีเดน 

    3) งานสงเสริมงานท่ีเก่ียวกับการสงเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียนทุกประเภท 

    4) งานสงเสริมงานท่ีเก่ียวกับกิจกรรมโรคติดตอ และโรคไมติดตอในสถานศึกษา 

   (9) งานปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนหรือใหความรวมมือการปฏิบัติงานของสวนราชการ 

หนวยงานอ่ืนหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย ทุกสวนราชการ หนวยงาน กระทรวง ทบวง กรม 

   (10) เพ่ือปองกันมิใหเกิดความเสียหายตอการปฏิบัติงานในหนาท่ีราชการปกติ                                     

กรณีท่ีผูรับผิดชอบงานไมอยูหรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการไดให นางกรรศิริ  ศรีอุทธา ปฏิบัติหนาท่ีแทน 

 

 


