
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

ของ 

นางสาวพรทิพย ์ เกดิสม 

ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสรมิการจดัการศกึษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
 

 



 
 

 
คำนำ 

 
 

  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันที่  ๒๒  พฤศจิกายน  ๒๕๖๐ และ ฉบับที่  ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันที่  ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ 
กระทรวงศึกษาธิการ ได้แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็น ๑๐ กลุ่มงาน ดังนี้ 

๑. กลุ่มอำนวยการ 
๒. กลุ่มนโยบายและแผน 
๓. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๔. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
๕. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
๖. กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๗. กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
๘. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๙. หน่วยตรวจสอบภายใน 
๑๐.  กลุ่มกฎหมายและคดี 
ในการนี้จะกล่าวถึง กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งเป็นกลุ่มงานหนึ่งในสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช โดยข้าพเจ้าได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา ตั้งแต่วันที่ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๕๓  มีบทบาทหน้าที่สำคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษา โดยเน้นการบูรณา
การ การจัดการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย การนำแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา
ท้องถ่ินมาใช้ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านร่างกาย จิตใจ สังคม สติปัญญา 
ทักษะชีวิตคุณธรรม จริยธรรม  จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี ผู้บำเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน   
สิทธิเด็กการจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพื่อช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และ
เด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินและภาคเอกชนร่วมกันจัดการศึกษาที่จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เรียน รวมทั้งปฏิบัติ
ตามพันธกิจที่ได้มีการลงนามในการตกลงร่วมกันระหว่างประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียน ในด้านการจัด
การศึกษา ทั้งการแลกเปลี่ยนและการส่งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการดำเนินงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีกรอบ
อัตรากำลังบุคลากรในการปฏิบัติงาน  ๑๐ ตำแหน่ง  พร้อมทั้ งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช ได้กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ตาม
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล เพื่อให้ผลการปฏิบัติงานมีความเข้มแข็งและมีประสิทธิภาพ 
 

  ขอขอบคุณคณะทำงานเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องมา ณ โอกาสนี้ที่ร่วมมือกันปฏิบัติงานตามภารกิจทีไ่ด้รับ
มอบหมายจนประสบความสำเร็จในทุกเรื่องผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเป็นที่ยอมรับของผู้รับบริการและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

        นางสาวพรทิพย์  เกิดสม 
       ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
 
 



 
 

                                                           ๒ 
 

ขอบข่าย/ภารกิจงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรามราช 
  ๑.  งานศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 

๒.  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรปูแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และ 
     การศึกษาตามอัธยาศัย  
๓.  งานส่งเสรมิ สนับสนุน และดำเนินการเกี่ยวกบัการจัดเตรียมข้อมลูการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
     ของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ 
     สถาบันสังคมอื่น 
๔.  งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินใหส้ามารถจัดการศึกษาสอดคลอ้งกบั 
     นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
๕.  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผูม้ีความสามารถพิเศษ 
๖.  งานส่งเสรมิงานการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬา และนันทนาการ ลกูเสือ  ยุวกาชาด 

                          เนตรนารี ผู้บำเพญ็ประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน                                                 
                          การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอื่น 
                    ๗.  งานส่งเสริม สนบัสนุนการระดมทรัพยากรเพือ่การศึกษา 
           ๘.  งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และสง่เสริมป้องกันแก้ไข และ 
                         คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนกัศึกษา รวมทั้งระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
          ๙.  ดำเนินงานวิเทศสมัพันธ์ 
        ๑๐.  งานประสาน ส่งเสริมการศึกษากบัการศาสนาและการวัฒนธรรม   
        ๑๑.  งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดลอ้มทางการศึกษาและภูมปิัญญาท้องถ่ิน 
                  ๑๒.  งานประสานและสง่เสรมิสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

       ๑๓.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
              หรือที่ได้รับมอบหมาย 

นางสาวพรทิพย์   เกิดสม   ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ระดับชำนาญการพิเศษ  ตำแหน่งเลขที่ อ ๓๗  
ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มหีน้าที่และความรับผิดชอบดงัต่อไปนี ้
      1.1  จัดระบบบริหารจัดการ การควบคุมภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ให้เอือ้ต่อการ   
                                ปฏิบัติงาน ให้มีความคล่องตัว รวดเร็ว และมีประสทิธิภาพ 

  1.2  วางแผน กำกับ เร่งรัด ติดตาม ควบคุม ดูแล การปฏิบตัิหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มสง่เสริม    
                                การจัดการศึกษา ใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบแบบแผน 
                                ของทางราชการ 
  1.3 วิเคราะห์ ตรวจสอบ กลั่นกรอง การเสนองานของบุคลากร ก่อนนำเสนอผู้บงัคับบญัชา    
                               วินิจฉัย  และพิจารณาสัง่การ ใหถู้กต้องตามระเบียบ กฎหมาย มติ ครม. คำสั่ง และหนังสือ     
                               สั่งการที่เกี่ยวข้องต่อผูบ้ังคับบัญชา 

  1.4  มอบหมายงาน ติดตาม ตรวจสอบ เรง่รัด ให้คำปรึกษา แนะนำ ช่วยเหลือ ตลอดจนแก้ไข 
                               ปัญหาในการปฏิบัตงิาน แก่บุคลากร ในกลุม่สง่เสริมการจัดการศึกษา ให้ปฏิบัติงานทันตาม    
                               กำหนดเวลา มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
 

         /๑.๕  ประเมินผลการปฏิบัติงาน... 



 
 

-๓- 
 

  1.5  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม่ส่งเสรมิการจัดการศึกษา ให้คำแนะนำ แก้ไข 

                                ปรบัปรุง การปฏิบัติงานให้มปีระสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

  1.6  ติดต่อประสานงานกับส่วนราชการ ทั้งในและนอกองค์การ 

    ๑.๗  ดำเนินการมอบหมายงานให้ข้าราชการในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาปฏิบัติ 
    ๑.๘  ปฏิบัติงานร่วมกัน หรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ   
          มอบหมาย 
   ๑.๙  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามทีผู่้บงัคับบญัชามอบหมาย 
  

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 

ชื่อกระบวนงาน  ระดบัความสำเร็จในการวางแผน ตรวจสอบ กำกับ เร่งรัด ให้คำปรกึษา ติดตามผลการปฏิบัติงาน   

                     ของข้าราชการในกลุม่สง่เสรมิการจัดการศึกษา 

                     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช   

วัตถุประสงค ์

๑.  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องในการปฏิบัติงานของข้าราชการในกลุม่สง่เสรมิการจัดการศึกษา               
     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  ก่อนนำเสนอผูบ้ังคับบัญชาในลำดับ 
     ต่อไป 
๒.  เพื่อกำกับ เร่งรัด ให้คำปรึกษา ติดตามผลการปฏิบัติงานของข้าราชการในกลุ่มส่งเสริมการ  
     จัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ให้ทันตามระยะเวลาที่    
     กำหนด  
 

ขอบข่าย/ภารกิจงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
  ๑.  งานศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 

๒.  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรปูแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และ 
     การศึกษาตามอัธยาศัย  
๓.  งานส่งเสรมิ สนับสนุน และดำเนินการเกี่ยวกบัการจัดเตรียมข้อมลูการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
     ของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ 
     สถาบันสังคมอื่น 
๔.  งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินใหส้ามารถจัดการศึกษาสอดคลอ้งกบั 
     นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
๕.  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผูม้ีความสามารถพิเศษ 
๖.  งานส่งเสรมิงานการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬา และนันทนาการ ลกูเสือ  ยุวกาชาด 

                          เนตรนารี ผู้บำเพญ็ประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน                                                 
                          การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอื่น 
 
 
 



 
 

-๔- 
 
 

                    ๗.  งานส่งเสริม สนบัสนุนการระดมทรัพยากรเพือ่การศึกษา 
           ๘.  งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และสง่เสริมป้องกันแก้ไข และ 
                         คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนกัศึกษา รวมทั้งระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
          ๙.  ดำเนินงานวิเทศสมัพันธ์ 
        ๑๐.  งานประสาน ส่งเสริมการศึกษากบัการศาสนาและการวัฒนธรรม   
        ๑๑.  งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดลอ้มทางการศึกษาและภูมปิัญญาท้องถ่ิน 
                  ๑๒.  งานประสานและสง่เสรมิสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

       ๑๓.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
              หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. วางแผนการปฏิบัติงานของข้าราชการในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช โดยได้ดำเนินการจัดทำคำสั่งมอบหมายงานตาม
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละบุคคล 

๒. ตรวจสอบและผ่านหนังสือเข้าของกลุม่สง่เสรมิการจัดการศึกษา  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ทุกเรือ่งก่อนนำส่งเจ้าหน้าที่ธุรการของกลุ่มฯ เพื่อลงทะเบียน
หนังสือรบัก่อนแจกจ่ายให้เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบดำเนินการต่อไป 

๓. ดำเนินการให้ข้าราชการในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ปฏิบัตงิานตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๔. ตรวจสอบ กำกบั เรง่รัด ให้คำปรึกษา แนะนำช่วยเหลอืการปฏิบัติงานของข้าราชการในกลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราชทกุคน ให ้
ผลการปฏิบัติงานถูกต้อง ชัดเจน มีประสทิธิภาพ ก่อนนำเสนอผู้บงัคับบญัชาในลำดับถัดไป  

๕. กำกับ เร่งรัด ติดตามงานของข้าราชการในกลุม่สง่เสรมิการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ทุกเรื่อง ใหป้ฏิบัติไดท้ันตามระยะเวลาที่กำหนด 

๖. มอบหมายให้ข้าราชการในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช สรุปผลการดำเนินงาน ความสำเร็จในการปฏิบัติงาน 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  1. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ ที่ ๕๙/๒๕๕๓   เรื่อง  กำหนด 
หน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา ลงวันที่ ๑๕  ธันวาคม ๒๕๕๓ 

๒. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ ที่ ๑๔/๒๕๕๕   เรื่อง  กำหนด 
หน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา ลงวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๕ 

๓. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ ที่ ๒๗๓/๒๕๕๖   เรื่อง  กำหนด 
หน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ ลงวันที่  ๑ กรกฎาคม
๒๕๕๖ 

๔. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ ที่ ๓๕๑/๒๕๕๘   เรื่อง  กำหนด 
หน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ ลงวันที่  ๑ กันยายน
๒๕๕๘ 



 
 

-๕- 
 
 

๕. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ ที่๓๐๕/๒๕๖๐   เรื่อง  กำหนด 
หน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา ลงวันที่ ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ 

๖. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ ที่๙๙/๒๕๖๑   เรื่อง  กำหนด 
หน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ ลงวันที่ ๑๑ เมษายน 
๒๕๖๑ 

๗. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ ที่๙๑/๒๕๖๒   เรื่อง  กำหนด 
หน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ ลงวันที่ ๒๐ มิถุนายน 
๒๕๖๒ 

๘. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ ที่ ๗/๒๕๖๔   เรื่อง  กำหนด 
หน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ ลงวันที่ ๑๕  มกราคม 
๒๕๖๔ 

๙. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ที่ 130/๒๕๖4   
เรื่อง  กำหนดหน้าที่และความรบัผิดชอบของข้าราชการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
ลงวันที่ 9  กรกฎาคม ๒๕๖4 

10. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ที่ 71/๒๕๖6   
เรื่อง  กำหนดหน้าที่และความรบัผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  ลงวันที่ 28  กุมภาพันธ์  ๒๕๖6 

11. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ที่ 343/๒๕๖6   
เรื่อง  กำหนดหน้าที่และความรบัผิดชอบของข้าราชการและบุคลากรกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ลงวันที่ 25  ตุลาคม ๒๕๖6 

12. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ที่ 46/๒๕๖7   
เรื่อง  กำหนดหน้าที่และความรบัผิดชอบของข้าราชการและบุคลากร  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  ลงวันที่ 2  กุมภาพันธ์ ๒๕๖7 

13. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ที่ 69/๒๕๖7   
เรื่อง  กำหนดหน้าที่และความรบัผิดชอบของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  ลงวันที่ 23  กุมภาพันธ์  ๒๕๖7 

14. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ที่ 182/๒๕๖7   
เรื่อง  กำหนดหน้าที่และความรบัผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มสง่เสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  ลงวันที่ 28  พฤษภาคม ๒๕๖7 
 
 

*********************** 
 
 
 
 

 


