
 

คู่มือการปฏิบัติงานและภารกิจ 

 

 

 

 

 

 
นายนพดล  เสนาอาจ 

ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 

 

 



1.วางแผน ควบคุม ก ากับ เร่งรัดและติดตามการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย และระเบียบแบบแผนของทางราชการและด าเนินการ 
ให้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

วัตถุประสงค 
  1.เพ่ือให้การด าเนินมีแผนการด าเนินที่ชัดเจน 

2. เพื่อให้ผลการด าเนินบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
ขอบเขตของงาน 

การวางแผนการด าเนินงานอย่างรอบคอบ ครอบคลุมถึงการก าหนดหัวข้อที่ต้องการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน อาจประกอบด้วย การ
ก าหนดเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน Plan การจัดอันดับความส าคัญของ เป้าหมาย 
ก าหนดการด าเนินงาน ก าหนดระยะเวลาการด าเนินงาน ก าหนดผู้รับผิดชอบหรือผู้ด าเนินการและก าหนด
งบประมาณท่ีจะใช้ การเขียนแผนดังกล่าวอาจปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมของลักษณะ การด าเนินงาน 
การวางแผนยังช่วยให้เราสามารถคาดการณ์สิ่งที่เกิดขึ้นในอนาคต และช่วยลดความสูญเสียต่างๆที่อาจเกิดขึ้น
ได้ 
ค าจ ากัดความ 
 วางแผน  กางก าหนดการด าเนินงานในแต่ละงานก่อนด าเนินงาน  
     

๒. ให้ค าปรึกษาแนะน า ช่วยเหลือ ปรับปรุง แก้ไขการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 
 

 ๓.  ตรวจสอบ กลั่นกรองงานและเสนอแนะประกอบการวินิจฉัยสั่งการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ก่อนน าเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามล าดับ 
  

4. ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 
 

5. ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัย 
 

6. ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
 

7. ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย และ
มาตรฐานการศึกษา 
 

8. ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
 

9. ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬา และนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี ผู้บ าเพ็ญ
ประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และงาน
กิจการนักเรียนอื่น 
 



10. ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 

11. ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและคุ้มครองความ
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

12. ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
 

13. ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
 

14. ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 

15. ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
 

16. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
Flow Chart  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการด าเนินงาน 

ปฏิบัติตามแผน 
 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน 
 

ปรับปรุงแก้ไข 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
๒. ให้ค าปรึกษาแนะน า ช่วยเหลือ ปรับปรุง แก้ไขการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 
 
 ๓.  ตรวจสอบ กลั่นกรองงานและเสนอแนะประกอบการวินิจฉัยสั่งการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ก่อนน าเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามล าดับ 
  
4. ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 
5. ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัย 
6. ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
7. ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย และ
มาตรฐานการศึกษา 
8. ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
9. ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬา และนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี ผู้บ าเพ็ญ
ประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และงาน
กิจการนักเรียนอื่น 
10. ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
11. ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและคุ้มครองความ
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
12. ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
13. ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
14. ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 



15. ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
16. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 


