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ค าน า 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ฉบับนี้ จัดท าข้ึนเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานที่
ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นหลัก โดยเติม
เต็มในส่วนรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่เก่ียวข้อง คู่มือฉบับนี้มีค าอธิบาย
การปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระที่สมบูรณ์และมีรายละเอียด ครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่องในแต่ละงาน สามารถ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน รวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักการปฏิบัติในหน้าที่ความรับผิดชอบทันสมัยตรงกับสมัยปัจจุบัน ประกอบด้วย ๔ ส่วน คือ ส่วนที่ ๑ เป็นบท
น าที่กล่าวถึงความเป็นมาและความส าคัญ วัตถุประสงค์ ขอบข่ายภารกิจ ขั้นตอนการจัดท า ประโยชน์ของคู่มือ 
ค าจ ากัดความ ส่วนที่ ๒ เป็นขอบข่าย/ภารกิจกลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา/ขั้นตอน/รายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากข้ึน 

 คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการัดการศึกษา ฉบับนี้ จะส าเร็จลุล่วงได้ด้วยความอนุเคราะห์จาก  
นายเผด็จศึก โชติกลาง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓  
นายอังคารพิสุทธ์ สยามประโคน รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓  
ที่ได้ให้การสนับสนุน ให้ค าปรึกษา ชี้แนะแนวทางในการจัดท าเอกสารฉบับนี้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น และสามารถน าไปใช้
ในการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพที่ดียิ่งข้ึน ข้าพเจ้าขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
                                                                      
        พรพิมล เปล่งคงคม 
                                                                     ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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สารบัญ 
            หน้า 
ค าน า              ก 
สารบัญ              ข 
ส่วนที่ ๑ บทน า                                                                                                       ๑ 
  ๑.ความเป็นมาและความส าคัญ                                                                     ๑ 
  ๒.วัตถุประสงค์                                                                                        ๓                                                                               
  ๓.ขอบข่ายของคู่มือ                                                                                  ๔ 
   
ส่วนที่ ๒ โครงสร้างการบริหาร                                                                                     ๕                                                                                   

ส่วนที่ ๓ ขอบข่าย/ภารกิจกลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา/วิธีการปฏิบัติงาน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
                     งานในหน้าที่รับผิดชอบนางสาวพรพิมล เปล่งคงคม                                             ๖ 
  งานในหน้าที่รับผิดชอบนางฐิตินันท์ นวลละออง                                                 ๘ 
                    งานในหน้าที่รับผิดชอบนางณัฐฏกานต์ พงษ์จิรศักดิ์                                               ๙ 
  งานในหน้าที่รับผิดชอบนางสาวกาญจนา มีสุข                                                   ๑๑ 
                     งานในหน้าที่รับผิดชอบ นายสรายุธ เกษมอมร                                                   ๑๔ 
  งานในหน้าที่รับผิดชอบนายอานนท์ เกสันเทียะ                                                  ๑๖ 
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ส่วนที่ ๑ 
บทน า 

 
๑.ความเป็นมาและความส าคัญ 

  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) จัดตั้งขึ้นโดยการรวมเอากรมวิชาการ 
กรมสามัญศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ (สปช.) และส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาเอกชน (สช.) สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ เข้าด้วยกัน เมื่อครั้งปฏิรูประบบราชการ ในปี พ.ศ.๒๕๔๖ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีหน่วยงานส่วนกลางประจ าภูมิภาคต่างๆทั่วประเทศ ได้แก่ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจ านวน ๑๘๓ เขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาจ านวน ๔๒ เขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานส่วนกลาง จ านวน ๑๖ หน่วยงานประกอบด้วย 
  ๑.ส านักอ านวยการ 
  ๒.ส านักการคลังและสินทรัพย์ 
  ๓.ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๔.ส านักทดสอบทางการศึกษา 
  ๕.ส านักเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
  ๖.ส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๗.ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
  ๘.ส านักพัฒนานวัตกรรมการจัดการศึกษา 
  ๙.ส านักบริหารงานบุคคลและนิติการ 
  ๑๐.ส านักพัฒนานวัตกรรมการจัดการศึกษา 
  ๑๑.ส านักพัฒนากิจกรรมนักเรียน 
  ๑๒.สถาบันภาษาอังกฤษ 
  ๑๓.ส านักพัฒนาการศึกษาเขตพัฒนาเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
  ๑๔.ส านักบริหารงานการมัธยมศึกษาตอนปลาย 
  ๑๕.กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
  ๑๖.หน่วยตรวจสอบภายใน 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นหน่วยงานทางการศึกษา ที่อยู่ภายใต้การก ากับดุแลของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีอ านาจหน้าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หลักเกณฑ์การแบ่งส่วน
ราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๓ มาตรา ๘ มาตรา 
๓๔ วรรคสองและประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาออกเป็น ๘ กลุ่ม 
 



๒ 
  ๑.กลุ่มอ านวยการ 
  ๒.กลุ่มบริหารบุคคล 
  ๓.กลุ่มนโยบายและแผน 
  ๔.กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
  ๕.กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
  ๖.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
  ๗.กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
  ๘.หน่วยตรวจสอบภายใน 
และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาออกเป็น ๗ กลุ่มดังนี้ 
                     ๑.กลุ่มอ านวยการ 
  ๒.กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๓.กลุ่มนโยบายและแผน 
  ๔.กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
  ๕.กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
  ๖.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
  ๗.หน่วยตรวจสอบภายใน 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีอ านวจหน้าที่ ตามมาตรา ๓๗ ของพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ ดังนี้ 
  ๑.ด าเนินการให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา (มาตรา ๓๖)  
  ๒.มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายนี้ (พรบ.ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ) และกฎหมายอื่นและ 
  ๓.มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
    ๓.๑ จัดท านโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้อง
กับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
    ๓.๒ วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขต
พ้ืนที่การศึกษา และแจ้งจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ และก ากับตรวจสอบ ติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 
    ๓.๓ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
    ๓.๔ ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๓.๕ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมุลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๓.๖ ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่างๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน
การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 



๓ 
 
    ๓.๗ จัดระบบการประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
    ๓.๘ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาของเอกชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน
อ่ืนที่จัดรูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๓.๙ ด าเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
    ๓.๑๐ ประสาน ส่งเสริมการด าเนินงานของคณะอนุกรรมการ และคณะท างานด้านการศึกษา 
   

  ๓.๑๑ ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กร หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ในฐานะส านักงานผู้แทนกระทรวงศึกษาธิการในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    ๓.๑๒ ปฏิบัติหน้าที่อันเกี่ยวกับกิจการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มิได้ระบุให้เป็นหน้าที่ของ
ผู้ใดโดยเฉพาะ หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่มอบหมาย 
    ในการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของเขตพ้ืนที่การศึกษาท้ังใน
เขตประถมศึกษาและมัธยมศึกษา เพื่อให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ท่ีก าหนดในกฎหมาย และให้การปฏิบัติงาน
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพและได้มาตรฐานงาน 
   จากการวิเคราะห์บทบาทอ านาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการและจากการศึกษา
วิเคราะห์คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พบว่า มีบางส่วนที่ไม่ตรงกับสภาวะในปัจจุบันและแต่ละส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามีรายละเอียดการปฏิบัติงานที่คล้ายกันแต่ไม่เหมือนกัน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครราชสีมา เขต ๓ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 
๓ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษามีคุณภาพ ได้มาตรฐาน
งานและเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติมากยิ่งขึ้น 
 
๒. วัตถุประสงค์ 
  ๒.๑ เพ่ือให้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครราชสีมา เขต ๓ มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ทันสมัย เข้าถึงได้ง่าย แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
  ๒.๓ เพ่ือพัฒนาการท างานของบุคลากรให้เป็นมืออาชีพ 
  ๒.๔ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพ ผู้เกี่ยวข้องมีความพึงพอใจ 



๔ 

๓.ขอบเขตของคู่มือ 

  คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๓.๑ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย 
  ๓.๒ งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคลครอบครัว ชุมชนองค์กร 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
  ๓.๓ งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
  ๓.๔ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
  ๓.๕ ส่งเสริมงานการแนะแนวสุขภาพอนามัยกีฬาและนันทนาการลูกเสือ เนตรนารี 
  ๓.๖ งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
   ๓.๗ งานส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  
  ๓.๘ ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกันแก้ไขและ
คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษารวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๓.๙ งานวิเทศสัมพนัธ์ 
  ๓.๑๐ ประสานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
  ๓.๑๑ งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  ๓.๑๒ ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
  ๓.๑๓ สนับสนุนการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕ 

ส่วนที่ ๒ 
โครงสร้างการบริหาร 

 
นายเผด็จศึก  โชติกลาง 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ 

 
นายอังคารพิสุทธ์ สยามประโคน 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษานครราชสีมา เขต ๓ 

 
นางสาวพรพิมล เปล่งคงคม 

ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

                                                                                
      นางฐิตินันท์ นวลละออง                      นางณัฎฐกานต์ พงษ์จิรศักดิ ์                    นางสาวกาญจนา มีสขุ    
นักวิชาการศึกษา ช านาญการ               นกัวิชาการศึกษา ช านาญการ                นักวิชาการศึกษา ช านาญการ                                                                                                                     

                                       
นายสรายุธ เกษมอมร                                นายอานนท์ เกสันเทียะ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ                               พนักงานราชการ 



๖ 

ส่วนที่ ๓ 
ขอบข่าย/ภารกิจและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

๑. นางสาวพรพิมล เปล่งคงคม  บุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง ผู้อ านวยการ 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ต าแหน่งเลขที่  อ ๔๒    ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา             และมีหน้าที่ช่วยเหลือรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครราชสีมา เขต  ๓     ในการประสานการปฏิบัติงานตามภารกิจระดับพ้ืนที่ ของโรงเรียนและกลุ่มพัฒนา
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาในอ าเภอครบุรีทกุกลุ่ม   และมีหน้าที่รับผิดชอบก ากับ ติดตามการปฏิบัติงาน
ดังต่อไปนี้                    
(๑) บริหารงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ดังนี้ 
            ๑.๑ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษา 
การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
            ๑.๒ งานส่งเสริม สนบัสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กร สถาบันศาสนา และสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
            ๑.๓  งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา
สอดคล้องกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
            ๑.๔  งานส่งเริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถ
พิเศษ 
            ๑.๕  งานส่งเสริมการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี             
ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 
            ๑.๖  งานส่งเสริมสนบัสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
            ๑.๗  งานส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
            ๑.๘  ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข
และคุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
            ๑.๙ ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
            ๑.๑๐ ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
            ๑.๑๑ งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
            ๑.๑๒ ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข็มแข็งของ
ชุมชน 
            ๑.๑๓ งานธุรการ 
 



๗ 
  (๒) ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
              ๒.๑  ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ พิจารณาและเสนอแนะการปฏิบัติงานและอ านวย                   
ความสะดวกในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
          ๒.๒  พิจารณากลั่นกรอง  ตรวจสอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานต่าง ๆ  ในกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 
            ๒.๓  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ส่งเสริม  พัฒนาระบบงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา   
        
                          ๒.๔  ตดิตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
           ๒.๕  ประสานงานเพื่อให้การด าเนินงานตามภารกิจของทางราชการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
                    ๒.๖  ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
                                -  การคัดเลือกนักเรียน และสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับขั้นพ้ืนฐาน  
            ๒.๗  งานส่งเสริม  สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  
องค์กร  สถาบันศาสนา  และสถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืน 
     -  การจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว (Home School) 
                          ๒.๘ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
                 

                 ๒.  นางฐิตินันท์ นวลละออง บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ช านาญการ   
ต าแหน่งเลขที่  อ  ๔๔   ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่ม  คนที่ ๓ กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่ มีหน้าที่
รับผิดชอบงาน  ดังนี้  
                         (๑)  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  การศึกษานอก 
ระบบ  และการศึกษาตามอัธยาศัย   

 ๑.๑  การจัดการศึกษาในระบบ 
                     ๑.๑.๑ งานส่งเสริมให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัด 

การศึกษาตั้งแต่ระดับการศึกษาปฐมวัย  และการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
                                        -  งานการรับนักเรียน 
                                        -  ระบบรายงานการรับนักเรียน 
                                        -  การจัดท าแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ ๕ ปี และแผนชั้นเรียนรายปีของ
สถานศึกษา 
                     -  ระบบจัดเก็บข้อมูลแผนชั้นเรียนเต็มรูปแบบและแผนชั้นเรียนรายปีของ
สถานศึกษา 
                                       ๑.๑.๒ การจัดการศึกษาในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
           ๑.๑.๓ การจัดการศึกษาไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 



๘ 
        ๑.๑.๔  การจัดการศึกษาพ้ืนที่พิเศษ 

๑.๑.๕ การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
๑.๑.๖ งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 

                                              (๑) การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา (ปพ.๓)                         
                                              (๒)  ระบบรายงาน ตรวจสอบ และจัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) ออนไลน์ 
                  (๓) การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
                                              (๔) การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู้ 
                                              (๕) งานสั่งซื้อแบบพิมพ์ 
                    ๑.๒  การศึกษานอกระบบ 
                                   ๑)  ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาใน 
                                            ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
                                            (๑) การให้การอนุญาตส านักงาน กศน. จัดการศึกษาให้กับเด็กท่ีมี 

 ความจ าเป็น  ไม่สามารถเรียนในระบบได้ 
                                      ๒)  ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 
   ๑.๓ การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
      (๑) งานส่งเสริมให้สถานศึกษา หน่วยงานหรือสถาบันที่จัดการศึกษาร่วม
วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
                   ๒.  ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
                             ๕.๑  งานวิเทศสัมพันธ์ 
                             ๕.๒  งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 
                        (๔)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
๓.  นางณัฏฐกานต์  พงษ์จิรศักดิ์  บุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  

ช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่  ๔๖  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่ม คนที่ ๓ กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่ 
มีหน้าที่รับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

                     ๑. งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้อง
กับนโยบายมาตรฐานการศึกษา 
                       ๑.๑ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



๑๐ 
                    ๒.  งานประสาน  ส่งเสรมิการศึกษา กับการศาสนา และการวัฒนธรรม 

   ๓.๑ การส่งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา (การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา) 
          ๓.  งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
             ๓.๑  งานทุนการศึกษา  และการระดมทุนเพ่ือการศึกษานักเรียน 

  ๓.๒  งานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กยศ. 
                      ๓.๓  งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 
   ๓.๔  งานกองทุนวิมาน วรรณค า 
   ๓.๕  งานกองทุนปิยมหาราช 
                      ๓.๔  ทุนการศึกษาอ่ืน   
                      ๓.๕  การคัดกรองนักเรียนยากจนพิเศษ (กองทุน กสศ.)                   
                   (๔)  งานส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
                               ๔.๑  การพัฒนาอัจฉริยภาพด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (สสวท.) 
                                      ๔.๑.๑  การแข่งขันคณิตศาสตร์  วิทยาศาสตร์โอลิมปิกแห่งประเทศไทย 
                   ๔.๖.๒  การด าเนินงานของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชาการ  และพัฒนามาตรฐาน   
                                               วิทยาศาสตร์ในพระอุปถัมภ์สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอเจ้าฟ้ากัลยานิวัฒนา   
                                      ๔.๖.๓ การคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้าศึกษาต่อ 
                         ๕.  ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

               ๕.๑  งานส่งเสริมคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                                     ๕.๑.๑ เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  และพัฒนาความรู้ ความสามารถ 
                                              ในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

         (๖)  ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและ
คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

                     ๖.๑ งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษา และการตั้งครรภ์ก่อนวัย
อันควร     
                   (๖)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

                   ๔.  นางสาวกาญจนา  มีสุข   บุคลากรทางการศึกษา   ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  ช านาญ
การ ต าแหน่งเลขที่ อ  ๔๕  มีหน้าที่รับผิดชอบงาน  ดังนี้   
                   (๑)   งานส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 



                          ๑๒ 
                              ๑.๑  งานการจัดการศึกษาตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของ  
                                       พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และของพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ 
                                       ๑.๑.๑ งานโครงการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
           ๑.๑.๒ งานในโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช (อพ.สธ.) 
                                       ๑.๑.๓  งานในโครงการพระราชด าริ 
                  (๒)  งานส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬา และนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี 
ยุวกาชาด  ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  และนักศึกษาวิชาทหาร  ประชาธิปไตย  วินัยนักเรียน  การพิทักษ์สิทธิเด็กและ
เยาวชนและงานกิจการนักเรียนอื่น 

๒.๑ งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด  ผู้บ าเพ็ญประโยชน์                  
และนักศึกษาวิชาทหาร 

- การจัดตั้งกลุ่ม จัดตั้งกองและแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  
- วันส าคัญทางลูกเสือ (วันสถาปนาลูกเสือคณะลูกเสือแห่งชาติ / 
  วันสมเด็จพระมหาธีรราชเจ้า) 
- งานชุมนุมลูกเสือ (ระดับชาติ ระดับภูมิภาค ระดับจังหวัด ระดับเขตพ้ืนที่)  
- โรงเรียนต้นแบบลูกเสือ 
- การประกวดระเบียบแถวลูกเสือระดับเขตพ้ืนที่ 
- การดูแลและพัฒนาค่ายลูกเสืออ่างหิน 
- การน าลูกเสือ เนตรนารี เดินทางไกลและเข้าค่ายพักแรม 

             - การขออนุมัติและการฝึกอบรมวิชาผู้ก ากับลูกเสือ (ส ารอง  สามัญ  สามัญรุ่น
ใหญ่)  
                                          ขั้นความรู้เบื้องต้น (B.T.C)   และข้ันความรู้ชั้นสูง (A.T.C) 
                                        - การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี   ชั้นที่ ๑  ชั้นที่  ๒  ชั้นที่  ๓ 
            -  การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือยั่งยืน 
                                        -  การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ  
                                        -  การขอเข็มลูกเสือบ าเพ็ญประโยชน์ 
                                        -  การคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น ประจ าปี 
                                        -  การตรวจขั้นที่ ๕  เพ่ือขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ ๒ ท่อน 
                                        -  การขอเครื่องหมายวูดแบดจ์    ๓ ท่อน  ๔ ท่อน 
                                        -  การตรวจขั้นที่ ๕  เพ่ือขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ ๒ ท่อน 
                                        -  งานยุวกาชาด  ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
                            ๒.๒ งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
                            ๒.๓ งานสภานักเรียน ส่งเสริม พัฒนา สร้างความเข้มแข็ง องค์กรสภานักเรียนเด็ก
เยาวชนในสถานศึกษา 
 



๑๓ 
                        
                         (๓) งานส่งเสริมการก าจัดขยะ  สิ่งปฏิกูล 
                          (๔) งานส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตร
นารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและ
เยาวชน และงานกิจการนักเรียนอื่น 
 
                               ๔.๑ งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
                                      -การรายงานภาวะทุพโภชนาการนักเรียน ผ่านโปรแกรม SLS: system 
          -งานการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
                                      -งานส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
                                      -งานการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน้ าดื่มสะอาด 
                                      -โครงการคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบโครงการอาหารกลางวัน 
                            -โครงการอาหารกลางวันหลวงพ่อคูณ ปริสุธโธ 
                                     -การรายงานการติดตามโครงการอาหารกลางวัน และอาหารเสริมนมผ่านระบบ
โปรแกรม Thai School Lunch System 
                                     -งานการด าเนินโครงการอาหารเสริม(นม)โรงเรียน 
                                     -งานส่งเสริมสหกรณ์โรงเรียน 
                      (๕)  งานธุรการ 
                                ๖.๑  ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณกลาง รับ-ส่งหนังสือในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
                                ๖.๒  ควบคุมการรับ-ส่ง หนังสือราชการ,หนังสือแจ้งเวียน 
                                ๖.๓  ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุของกลุ่ม ตรวจนับพัสดุคงเหลือของกลุ่ม 
                                ๖๔  การจัดการประชุม และรายงานการประชุมกลุ่ม 
                     (๖)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๔ 

 
๕. นายสรายุธ เกษมอมร บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที่ อ๔๑ 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
    (๑) งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
            ๑.๑ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
    (๒) งานส่งเสริม งานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้
บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และงาน
กิจกรรมนักเรียนอื่น 
            ๒.๑ งานพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
                  ๒.๑.๑ งานคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 
                  ๒.๑.๒ งานจัดตั้งศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน (ฉก.ชน.) 
                           -ด าเนินการคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียนกรณีที่ร้องเรียนมาท่ีศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครอง
และช่วยเหลือนักเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา (ฉก.ชน.สพป.) หรือได้รับการประสานจาก
ศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ฉก.ชน.สพฐ.) 
                           -ประสานและอ านวยความสะดวกให้เครือข่ายในพ้ืนที่ที่เกี่ยวข้องในการเข้าช่วยเหลือเด็ก
นักเรียนให้อยู่ในภาวะที่ปลอดภัย ติดตามและประสานงานการช่วยเหลือแบบองค์รวม (Hotistic Recovery) 
เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้อง/เครือข่ายเข้าช่วยเหลือและเยียวยาครบทุกด้าน รวมถึงการพัฒนาและด ารงเครือข่ายในระดับ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
                ๒.๑.๓ งานรับเรื่องร้องเรียน/วิเคราะห์ข้อมูล 
                          -รับเรื่องร้องเรียนกรณีเด็กนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสมหรือถูกล่วงละเมิดทางร่างกาย
หรือทางจิตใจ หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา นักเรียนส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ฉก.ชน.สพฐ.) เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบหรือพิจารณา 
                          -วิเคราะห์/ประมวลผลข้อมูล ประสานศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ฉก.ชน.สพฐ.) เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบหรือพิจารณา
สั่งการแล้วแต่กรณี 
                          -จัดท าสารสนเทศและระบบเฝ้าระวังสถานการณ์ เช่น จัดท าฐานข้อมูลโรงเรียนเชิงลึก
จัดท าฐานข้อมูลการร้องเรียนด้านต่างๆ เป็นต้น ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                           -ประสานความร่วมมือและให้ค าปรึกษาเจ้าหน้าที่เขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในพ้ืนที่ เพ่ือด าเนินการช่วยเหลือเด็ก 
                           -ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 
 



๑๕ 
     (๓) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและคุ้มครองความ
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
          (๓.๑) งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
    (๔ ) งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
          (๔.๑) การแข่งขันกีฬานักเรียน 
          (๔.๒) การพัฒนาศักยภาพทางด้านการกีฬาแก่ครูและนักเรียน 

          (๔.๓) การคัดเลือกนักกีฬาประเภทต่างๆ ไปแข่งขันระดับเขต/ระดับภาค 
          (๔.๔) การส่งเสริมการออกก าลังกายแก่นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
    (๕) การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
          (๕.๑) พาน้องกลับมาเรียน 
   (๖) การจัดซื้อแบบพิมพ์ ปพ. 
   (๗) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

                   



๑๖ 

   ๗. นายอานนท์ เกสันเทียะ พนักงานราชการ ต าแหน่ง นักจิตวิยาโรงเรียนประจ า
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ต าแหน่งเลขที่ พ ๓๐๒๑๓๙ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่
ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานด้านจิตวิทยา ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

                          ๑. ด้านปฏิบัติการ 
          ๑.๑  ดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ได้รับการส่งต่อจากระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน   
           ๑.๒  วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหานักเรียนเป็นรายบุคคลที่มีปัญหาซับซ้อนหรือจาก

การส่งต่อด้วยวิธีการที่หลากหลาย ได้แก่ แบบทดสอบทางจิตวิทยา ด้านสติปัญญา อารมณ์ สังคม และวางแผน
การแก้ไขปัญหา 

๑.๓ ประเมินส ารวจวิเคราะห์ สภาวะสุขภาพจิตด้วยวิธีการทางจิตวิทยากับนักเรียน  
เพ่ือคน้หาอธิบายท านายแนวโน้มพฤติกรรมอารมณ์ ความคิด พัฒนาการ ศักยภาพ  แรงจูงใจ ความถนัด
บุคลิกภาพสาเหตุของปัญหาสุขภาพจิตในระดับเบื้องดัน 

     ๑.๔ ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องเป็นรายบุคคล รายกลุ่ม และบ าบดั
ครอบครัวเพ่ือการบ าบัดและแก้ไขปัญหาเฉพาะเรื่องหรือปัญหาที่มีความซับซ้อน เช่น พฤติกรรมเสียงเรื่องเพศ 
ยาเสพติด          การทะเลาะวิวาทการใช้ความรุนแรง ฯลฯ 

    ๑.๕ ปรับพฤติกรรม ฟื้นฟูสภาวะทางจิตใจ สังคม อารมณ์ ส่งเสริมพัฒนาการในระดับ 
เบื้องต้น  เพ่ือให้นักเรียนเข้าใจ ยอมรับปัญหาขอตนเอง ปรับเปลี่ยนอารมณ์  ความคิด พฤติกรรม วิธีการปรับตัว    
หรือวิธีแก้ปัญหาให้เหมาะสม 

         ๑.๖  ให้การดูแลช่วยเหลือกลุ่มเด็กพิเศษ เช่น เด็กบกพร่องทางการเรียนรู้ (LD) เด็ก
สมาธิสั้น เด็กออทิสติก เด็กท่ีมีสติปัญญาบกพร่อง เป็นต้น 

       ๑.๗  ส่งเสริม ป้องกันเฝ้าระวัง แก้ไขปัญหาพฤติกรรม สุขภาพจิตของนักเรียนด้วย
เครื่องมือและกระบวนการทางจิตวิทยาเบื้องต้น เพ่ือพัฒนาความสามารถในการด าเนินชีวิตได้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

      ๑.๘ รวบรวม ศึกษาข้อมูล วิจัยด้านจิตวิทยา และวิชาการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
พัฒนา   องค์ความรู้ นวัตกรรมด้านจิตวิทยาสุขภาพจิต 

๑.๙ สรุปสถิติ รายงานผลการปฏิบัติงานทางจิตวิยาเสนอผู้บังคับบัญชา  
เพ่ือประกอบการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงาน 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน               

หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

๓.๑ ประสานการท างานรวมกันทั้งภายในและภายนอกหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ 

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 



๑๗ 
     ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวซ้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                  ๓.๓ ประสานการส่งต่อไปยังหน่วยงานภายนอก กรณีท่ีนักเรียนต้องการความช่วยเหลือ  
เฉพาะด้านและ การรับส่งกลับเข้าสู่ระบบโรงเรียน 

๔. ด้านการบริการ 
              ๔.๑ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ความรู้วิชการจิตวิยา วิชาการท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้กลุ่มเป้าหมาย       

มีความรู้   ความเข้าใจ ปรับใช้ในการด าเนินชีวิตประจ าวัน 
             ๔.๒  ถ่ายทอด ฝึกบรม องค์ความรู้ เทคโนโลยีด้านจิตวิทยา จัดท าแผนการฝึกอบรม  

เพ่ือพัฒนาความรู้ ความสามารถ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
                   ๕. งานส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุว
กาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
และงานกิจการนักเรียนอื่น 

๖.๑ งานส่งเสริมกจิกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
๖.๒ งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 

                   ๖. งานประสาน  ส่งเสริมการศึกษา กับการศาสนา  และการวัฒนธรรม         
                              (๖.๑) การจัดงานฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
                              ๖.๒ เด็กและเยาวชนดีเด่น เด็กและเยาวชนที่น าชื่อเสียงมาสู่ประเทศชาติ 
                   ๗. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
                              ๗.๑ งานโครงการส่งเสริมนักเรียนไทยสุขภาพดี 
                              ๗.๒ งานอนามัยโรงเรียน 
                              ๗.๓ โครงการ อย.น้อย 
                               ๗.๔ งานโรคติดต่อ งานระบาดวิทยา 
                         
                   ๘.   ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 


