
คู่มือปฏิบัติงาน
ส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
สพป.นครราชสีมา เขต 6

นางอรุณี  จันทร์สุขศรี
นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ



 

 

ค าน า 

 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 หมวด 5 
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาและมัธยมศึกษา และได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560 โดยแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็น 9 กลุ่ม และเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 เพ่ิมกลุ่มกฎหมายและคดี เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับ
คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น มีรายละเอียดของกระบวนงานและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ตามขอบข่ายงานจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มื อ
ปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ที่สามารถน าไปถือปฏิบัติเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 

 

        ชื่อ นางอรุณี  จันทร์สุขศรี 
         ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

           หน้า 

ค าน า            

ส่วนที่ 1  บทน า 

   -แนวคิดกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
   -ขอบข่าย/ภารกิจ 
ส่วนที่ 2    ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 **                                                                           
                         

 1.                       

 
1.1 การกำ       การ       า การการด าเนินการจัดการศึกษาตั่งแต่ระดับการศึกษา                                                                      
ร             การ  ก า         า อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  

       1.2 การ   การ  ก า             า   รก   ารและชาวเล  
 1.3 การ   การ  ก า   ก ร     า     า  า          
 1.4 การ ก     า   ก ก     ก                 ก  กก า      
 1.5  า           ก า การ  ก า  

 
1.5.1 งานจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
1.5.2 งานยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา    

 

 
    1.5.3 งานตรวจสอบวุฒิ และการับรองความรู้ 
    1.5.4 งานสั่งซื้อแบบพิมพ์ 
    2.                  

 

2.1  า      ร  และสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กร สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน    
2.2 งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา
สอดคล้องกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

- งานส่งเสริม การจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

         2.3  า      ร  การ   การ  ก า ำ ร       การ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถ
พิเศษ  
               1) งานส่งเสริมการ   การ  ก า   ก  การ    ก      กา        า  า าร       
               2) การ     ร               ก ร         า      

 
 

ภาคผนวก ก กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 



   

   
   
   
   

  
ส่วนที่ 1 

บทน า 

แนวคิด 

            งานส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่ การศึกษาสามารถ
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยเน้นการบูรณาการการจัด การศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย น าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น มาใช้ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้ เรียน
ทั้งด้าน ร่างกาย จิตใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผู้
บ าเพ็ญ ประโยชน์องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน–กองทุนการศึกษา เพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อย
โอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง
ศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน รว่มจัดการศึกษาที่จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตผู้เรียนรวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจที่ได้มีการลงนาม ในความตกลงร่วมกันระหว่างประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียน
ในดา้นการจัดการศึกษาท้ังการ แลกเปลี่ยนและการส่งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการด าเนินงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา   
เขต 6  มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ทันสมัย เข้าถึงได้ง่าย แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
3. เพ่ือพัฒนาการท างานของบุคลากรให้เป็นมืออาชีพ  
4. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและผู้มารับบริการ เกิดความพึงพอใจ

ในการปฏิบัติงานของกลุ่มในระดับมากถึงมากที่สุด  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
          

                                              
ก         ร  การ   การ  ก า    ก     า  นึ่ง    ำ  ก า        ที่การศึกษา       ก า 

  กร  การ        า       า    า    า     ำ  ก า    กรร การการ  ก า         า  ก า           
1.                                                                                       

             
                    

1. การ   การ  ก า  ร    1) การกำ       การ       า การ ำ    การ   การ  ก าทัง้ 
 การ  ก า         การ  ก า         า    า              วามเท่าเทียมกัน 
 2) การ   การ  ก า             า  รก   าร  
 3) การ   การ  ก า   ก ร     า     ก  า  า          
 4) การ ก     า   ก ก       กก                ก  กก า     
 5)  า           ก า การ  ก า  
  - งานจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
  - งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา  

  
- งานตรวจสอบวุฒิ และการรับรองความรู้                                             
– งานสั่งซื้อแบบพิมพ์ 

   
   
2. การ  ก า  กร    1) การ     ร  การ   การ  ก า  กร                   การ   การ  ก า 

   ร      การ  ก า า     า     
 2) การ     ร  การ   การ  ก า า     ก  
3. การ   การ  ก า า     าศัย การ     ร       า   ก า      า  ร    า         การ  ก า   ร     

  า       กำ       า   การ          
 

2.                                                                                           
                                            

 
                  

 า    การ  ก า         า  อง การ     ร             การ   การศึก           า          
      ร   ร      กร       ร   ร      กร         กร   า     า    า  า  า  
    กร   า     า    า  า  า   ร ก  การ     า             
 ร ก  การ     า           น  

  
 



 
 

3.                                                                                   
                    

  
                  

การ   การ  ก า       กร ก ร ง การ     ร  การ   การ  ก า       กร ก ร             น 
              

  
 

4.                           ำ                                                 
 

                  
1. การ   การ  ก า   ก  การ การ     ร  การ   การ  ก า   ก   าร เด็ก      กา  
   ก      กา        า  า าร   
       
2.การ     ร                ก   มี การ     ร               ก ร          า  า าร            า    ษ 
  า  า าร            า      - การ    า    ร   า   า     า า  ร         าสตร์(สส  .) 

 - การคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษาต่อ 
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                            ้ พ้ืน                 ษ        การศึกษานอกระบบ และ 
                    

 
1.                       

1.1     ำ                     ร                                                            
         

2.                 
1)       กำ       การ   แ   า การร    ก ร ยนอย่าง      า    ร          รร     ตร         

      2)             ก      ร      ร  การ  ก า   า                า   
      3)             า  าร า     ก ร      ร  า   ก    า    า        า การร    ก ร    
        า ร        การ      ก   า ร       การ  ก า า                   า   
      4)              ากร    ำ   า    า าร           า       ร  า    า    า      า         ร       า  
3.                      

1) ท า  า    า      า               ก    ก  การร    ก ร       ำ  ก าน                                
คณะกรรมการการศึกษา         า  

      2)  ร กา     า              การร    ก ร    
      3)            กรร การร    ก ร    
      4)  ำ  า    า  ก    า   ก า       ก         
      5) กำก       า    ร  ร        การร    ก ร    รา  า  สพฐ.  
      6)     า    ร        ก ร              ที่เรียน  
4.  ำ ำ        
 

     การ   การ  ก า  ร      า     การ  ก า   ก า            า      การ  ก า    ก   ร ร      า    
การ  ก า การ       ร                        การ ำ ร  การ  ก า          
     การ  ก า า          า     การ  ก า                           ก า (     ร     ก า      1 
              ก า     3)    การ  ก า         า  า ก   า   า    การ  ก า     า    

         การ  ก า         า    า     การ  ก าก   ร          ก า 
 

        ก   า        ก             ร   ก   ร          ก า               ร        ร    ก     ร     ก า 
ร     ร     ก า   ร           ก า  
         ก ร     า        า าร า ร     า ร   าร า               ำ า  ก ร   ร  ผู้ปกครองตามประมวล  
ก   า         า          า   า ร                ก             ร  ำ     ร     การ า   
        กรร การร    ก ร      า             ่ ำ  ก า           การ  ก า ร    า   ก า     ต้ัง    ำ
   า       ำ ร ก า  ำ    า        า การ       การร    ก ร    าก      า   า       การ                            
  การกำ          การร    ก รียน     กา ร    ก ร    การร    ก ร                 การประชาสัมพันธ์ และ 
การ         ก     า  การร    ก ร             า     า   
       .   า          ร     กำ                       า การร    ก ร   ด า     า        กร 
 ก ร               ร        า       การ  ก า า         
       .   า          ร     กำหน    น                า การ ำ     า ร    ก ร       ก ด                                  
 ำ  ก า    กรร การการ  ก า         า   
             ร การ   า         ร การ    ร  ร       ำ  ก า           การ  ก ากำ        พ่ือเป็นขอบเขต 
  การร    ก ร ยน     การ ก  ก  ร    า  ร  ร           ก                    ร.14 เขตการปกครองการคมนาคม
     า         า      า  ร       ร  ร            ร การการ  ก า     ก ร    า าร      า  า ร          ก  

 
 



 
           ร  า  า การร    ก ร      า     การ             ร การการร    ก ร     ก     าการรับนักเรียน 
การ ร  า  า ก        า     ก          ร   ำ    การ              การร    ก ร  นเป็นไปด้วย  า  ร   ร    

 
5.                      
 

                      ร      า    ร         
1.   ก า    รา             า                   า  -    า   า   ก         ร    
การร    ก ร         .  กรา    
2.  ร กา     า               ก    ก  การร บ     า  -    า   า   ก  ุ่ม     ร    
  ก ร                การ  ก า     า      อบของ  กรา    
   กรร การ        ร             
3.  ร            ำ    ร  ากร    ร      กรา  -    า   า   ก         ร                          
 าก      กร การ ก ร   กร  ร    า     ก   า     ์    กรรมการฯ 
          าก ำ     ร  ากร    ร        า   ึกษา   
        า ร           า             .    
4.            กรร การร    ก ร   ร       พ้ืนที่  กรา  -    า   า   ก         ร    
การ  ก า ก   า     ์  
5.  ร            า   ก า       ก         ก    ก    กรา   -   า   ก า                             
ก   า การ   การ  ก า า            า        า      า   า   ก   ่ ส่งเสริม  
แนว        ก    ก  การร    ก ร        ร  า  มพันธ์   
ให้ า ารณ   รา    
6.              ร  า  า การร    ก ร            ทรา   กรา   -    า   า   ก         ร    
           า  าร    า    
7.    กรร การร    ก ร    กำก      การร    ักเรียน  กรา   -    า   า   ก   ่      ร     
การ       ก  ก ร      การ       ร         ก    า      กรร การร    ก ร    
 ร     ก า    ร     ก า            ร      
8. ร  ร             รา  า    กรร การการ  ก า      า      า   า   ก         ร    
         า    



 
 
 

 Flow Chart 
   

  ก า    รา             า                 
 
 
                                            ร กา     า               ก    ก  การร    กเรียน   
 
 

 ร            ำ    ร  ากร    ร      
 
 
                                                                           กรร การร    ก ร ยน   
 
 

        า   ก า       ก   วข้อง   
 
 

กำก       า     การร    ก ร      
 
 
 

ร  ร        รา  า    กรร การการ  ก า    พ้ืนฐาน   
 
 
 

    า    ร        ก ร              ่มีที่เรี   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             ร  า   

การร    ก ร    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
2.  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
3.  พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
4. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 
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