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ค าน า 
  คู ู มู อการปฏู บู ตู งานกลู ู มพู ฒนาการศู กษาูสำนู กงานศู กษาธู การจู งหวู ดก าแพงเพชรูฉบู บนู ูู้
จู ดท าข ้นเพ ่อใชู้ประกอบการปฏ บ ต งานท ่ก าหนดไว้ในมาตรฐานการก าหนดต าแหน งและมาตรฐานงานูููู
โดยใช้แนวทางการูปฏ บ ต งานตามประกาศส าน กงานปล ดกระทรวงศ กษาธ การูเร ่องูการแบู งหน วยงานภายใน
ส านู กงานศู กษาธู การูภาคและส านู กงานศู กษาธู การจู งหวู ดูสู งกู ดส าน กงานปล ดกระทรวงศ กษาธ การูลงว นท ูู่
๑๒ูม ถ นายนู๒๕๖๑ูเป็นหล กูโดยเต มเต็มในส วนรายละเอ ยดของข ้นตอนการปฏ บ ต งานูแบบฟอร์มท ่ใชู้
ระเบ ยบูกฎหมายูและูเอกสารประกอบท ่เก ่ยวข้องูประกอบด้วยู๓ูส วนูค อ 
  ส วนท ู่๑ูบทน า 
  ส วนท ู่๒ูภารก จและขอบข ายงาน 
  ส วนท ู่๓ูข ้นตอนการด าเน นงาน 
  ขอขอบค ณผ ้บร หารูบ คลากรกล  มพ ฒนาการศ กษาท กท านท ่ให้ค าปร กษาููคำแนะนำูและม ส วน
ร วมในการจู ดท าค  ม อการปฏ บู ตู งานฉบู บน ู้สู งผลให้ภารก จและขอบข ายงานกลู  มพ ฒนาการศู กษาูมู ความสมบ รณู์ู
ครอบคลู มูถ กตู้องและชู ดเจนมากย ่งข ้นูจู งขอขอบคู ณไวู้ณูโอกาสนู ้ 
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ส่วนที่ ๑ 
บทน า 

 
 
 

แนวคดิ 
ู งานพ ฒนาการศ กษาู เป็นงานท ่สน บสน นและส งเสร มให้สถานศ กษาท กส งก ดในจ งหว ดสามารถ 
จ ดการศ กษาได้อย างม ประส ทธ ภาพโดยเน้นการบ รณาการจ ดการศ กษาท ้งการศ กษาในระบบูนอกระบบูและตาม
อ ธยาศ ยูการพ ฒนาค ณภาพผ ้เร ยนท ้งด้านร างกายูจ ตใจูส งคมูสต ปัญญาูการส งเสร มงานศาสนาูศ ลปะู
ว ฒนธรรมและการก ฬาเพ ่อการศ กษาูเพ ่อช วยเหล อผ ้เร ยนท ้งเด็กปกต ูเด็กด้อยโอกาสูเด็กท ่ม ความสามารถพ เศษู
อ กท ้งส งเสร มให้บ คคลูครอบคร วูช มชนูสถาบ นการศาสนาูองค์กรปกครองส วนท้องถ ่นูและภาคเอกชนูร วม
จ ดการศ กษาท ่จะส งผลต อการพ ฒนาค ณภาพช ว ตผ ้เร ยนูรวมท ้งพ นธก จท ่ได้ม การลงนามในูความตกลงร วมก น
ระหว างประเทศูการรองร บประชาคมอาเซ ยนในด้านการจ ดการศ กษาูท ้งการแลกเปล ่ยนและูการส งเสร มการจ ด
การศ กษาูตลอดจนการด าเน นงานอ ่นูๆูท ่เก ่ยวข้อง 
 
วัตถุประสงค ์

๑.ูเพ ่อส งเสร มค ณภาพการจ ดการศ กษาท ้งในระบบูนอกระบบูและตามอ ธยาศ ยูภายใต้ความร วมม อ
ของบ คคลูครอบคร วูช มชนูสถาบ นทางศาสนาูและองค์กรปกครองส วนท้องถ ่นูและภาคเอกชน 
ให้ม ค ณภาพตามมาตรฐาน 

๒.ูเพ ่อสน บสน นูส งเสร มและพ ฒนาศ กยภาพของน กเร ยนูคร และบ คลากรทางการศ กษาูให้เป็นบ คคล
ท ่ม ความเป็นเล ศทางด้านว ชาการด้วยก จกรรมต างๆู(ตามภารก จและขอบข าย)ูเพ ่อพ ฒนาูผ ้เร ยนให้
เป็นบ คคลท ่ม ความสามารถเหมาะสมตามช วงว ยูและพ ฒนาคร บ คลากรทางการศ กษาให้ม ความ 
สามารถในการปฏ บ ต งานตามศ กยภาพและเก ดประส ทธ ภาพส งส ด 

๓.ูเพ ่อสน บสน นและส งเสร มให้สถานศ กษาสามารถพ ฒนาย ทธศาสตร์ในการบร หารและการจ ดู
การศ กษาให้ม ค ณภาพสอดคล้องก บความต้องการของท้องถ ่น 

๔.ูเพ ่อเพ ่อรองร บประชาคมอาเซ ยนูตลอดจนข้อตกลงความร วมม อระหว างประเทศ/ระหว างหน วยงานู
ในการจ ดการศ กษาูท ้งแลกเปล ่ยนและส งเสร มสน บสน นเพ ่อการพ ฒนาการศ กษาร วมก น 

๕.ูเพ ่อการพ ฒนาค ณภาพการจ ดการศ กษาท กร ปแบบูภายใต้การจ ดการศ กษาแบบบ รณาการก บ 
ท กภาคส วน 

๖.ูเพ ่อการจู ดระบบการบร หารจู ดการศู กษาใหู้ทู นตู อการเปลู ่ยนแปลงของย คสม ยและการสรา้งภาคู ู
เคร อข ายดู้านการจู ดการศู กษาเพ ่อให้การปฏู บ ตู เก ดประสู ทธ ภาพมากย ่งข ้น 
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  ส่วนที่ 2 
ภารกิจขอบข่ายงาน 
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งานธุรการกลุ่ม 
 

งานธุรการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
 
 

งานดำเน ินการจ ัดต ั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ ื้นฐาน 
 

 

งานจัดระบบ ส่งเสรมิและประสานงานเครือข่ายข้อมลูสารสนเทศ และ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา และพัฒนาบุคลากรให้ใช้ เทคโนโลยีด

จิทัลอย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง 
 
 

งานจัดระบบการประสาน สน ับสน ุน ช ่วยเหล ือ และการ
รายงาน เหต ุภัยพ ิบ ัต ิและภาวะว ิกฤต ิทางการศ ึกษาในจังหว ัด 

 
 

กลุ่มพัฒนา 
การศึกษา 

  งานส่งเสริม สนับสนุนการศึกษาเพื่อ คนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและ     
ผู้ม ีความสามารถพ ิเศษ  

 

 

งานส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการเกี่ยวกับการ
ป้องกัน และแก้ไขปัญหายาเสพติดใสถานศึกษา 

 

งานส่งเสริมและประสานงานการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม
และ การกีฬาเพื่อการศึกษา 

 

 

งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับทุกประเภทฯ 
 

 

งานส่งเสริม และพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม 
และเฉพาะพื้นที่ 

 

 

งานร ่วมก ับหร ือสน ับสน ุนการปฏิบ ัต ิงานของหน ่วยงานอ ื่น 
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๑.  งานธุรการกลุ่ม 

ขอบข่ายงาน 
๑)ููงานสารบรรณกล  มพ ฒนาการศ กษา 
๒)ููการจู ดประชู มภายในกลู  มพ ฒนาการศู กษา 
๓)ููงานประสานงานและให้บร การกล  มพ ฒนาการศ กษา 
๔)ููการจู ดการความร ้ภายในกลู  มพ ฒนาการศู กษา 

 
๒. งานร่วมรับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาและคณะท างาน 

ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอ านาจและหน้าที่ของ กศจ. และตามท่ี กศจ. 
มอบหมาย ร่วมกับกลุ่มนโยบายและแผน 

ขอบข่ายงาน 
๑)ููงานจู ดการประชู มคณะอนู กรรมการเก ่ยวก บการพ ฒนาการศู กษา 
๒)ูงานประสานูส งเสร มและสน บสน นองค์คณะบ คคลในคณะอน กรรมการเก ่ยวก บการพ ฒนาู

การศ กษา 
 

๓.  ดำเน ินการเกี่ยวก ับการจ ัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 ขอบข่ายงาน 

 

๑)ูงานประสานการด าเน นการเก ่ยวก บการจ ดต ้งย บูรวมูเล กูและโอนสถานศ กษาข ้นพ ้นฐาน 
 

๔.  จัดระบบ ส่งเสริมและประสานงานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
พัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา และระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ที่มีประสิทธิภาพและสามารถ 
ให้บริการได้โดยสะดวก รวมถึงการพัฒนาบุคลากรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล อย่างสร้างสรรค์และรู้เท่า 
ทันการเปลี่ยนแปลง 

ขอบข่ายงาน 
๑)ู งานจ ดระบบและพ ฒนาเคร อข ายข้อม ลสารสนเทศและเทคโนโลย ด จ ท ลเพ ่อการศ กษา 
๒)ููงานประสานูส งเสร มและสน บสน นการพ ฒนาบ คลากรเพ ่อการใช้เทคโนโลย ด จ ท ลเพ ่อู

การศ กษา 
 

๕.  ส่งเสริม สนับสนุนการศึกษาเพื่อคนพิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
ขอบข่ายงาน 
๑)ููงานประสานูสู งเสร มและสนู บสนู นการจู ดการศู กษาเดู็กพู การูผู ้ดู้อยโอกาสูและูผู ้ม 

ความสามารถพ เศษ 
2)ูงานประสานูส งเสร มและสน บสน นการค ดเล อกน กเร ยนเพ ่อขอร บท นพระราชทาน 
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๖.  ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม 

การศึกษา 
ขอบข่ายงาน 
๑)ูงานประสานูส งเสร มและสน บสน นการด าเน นงานว จ ยและพ ฒนาเพ ่อสร้างองค์ความร ้และู

นว ตกรรมทางการศ กษา 
 

๗.  ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขอบข่ายงาน 
๑)ููงานประสานูสู งเสร มและสนู บสนู นการจู ดก จกรรมเพ ่อพ ฒนาผู ้เร ยนูคร และบ คลากรทางการู

ศู กษาตามภารก จและขอบขู ายงานกลู  มพ ฒนาการศู กษา 
 

๘.  จัดระบบการประสาน สนับสนุน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ 
ขอบข่ายงาน 
๑)ูงานประสานข้อม ลเพ ่อสน บสน นการช วยเหล อและการรายงานเหต ภ ยพ บ ต  

 
๙.  ส่งเสริม สนับสนุนและดำเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

ขอบข่ายงาน 
๑)ูงานประสานูส งเสร มและสน บสน นูและพ ฒนาการด าเน นงานป้องก นและแก้ไขปัญหาูยาเสพต ด

ในสถานศ กษา 
 

๑๐.ส่งเสริมและประสานงานการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพื่อการศึกษา 
ขอบขา่ยงาน 
๑)ููงานประสานูส งเสร มและสน บสน นการศาสนาูศ ลปะูว ฒนธรรมูเพ ่อการศ กษา 
๒)ููงานประสานูส งเสร มและสน บสน นการก ฬาเพ ่อการศ กษา 

 
๑๑.ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภท ประสานและส่งเสริมการบริหารและ 

จัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของ 
บุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา เพื่อสร้างโอกาสความเสมอภาคและความเท่าเทียมกันทางสังคม 

ขอบข่ายงาน 
๑)ูการจู ดการศู กษาในระบบ 

-ูงานประสานูส งเสร มและให้ม การก าหนดว ธ การและแนวทางการจ ดการศ กษาู
ระด บการศ กษาปฐมว ยูและการจ ดการศ กษาข ้นพ ้นฐาน 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา ส านักงานศึกษาธิการจงัหวัดก าแพงเพชร  

6 

-ูงานประสานูส งเสร มและสน บสน นการจ ดการศ กษาในพ ้นท ่ภ เขาูท รก นดารู 
-ูงานประสานการแกปู้ ญหาเดู็กตกหลู นูเดู็กกลู  มเสู ่ยงูและเดู็กออกกลางคู น 
-ูงานประสานการตรวจสอบค ณว ฒ และการร บรองความร ู้

๒)ูการจ ดการศ กษานอกระบบ 
-ูงานประสานูส งเสร มและสน บสน นการจ ดการศ กษานอกระบบให้เช ่อมโยงก บการู
จ ดการศ กษาในระบบและการศ กษาตามอ ธยาศ ย 

๓)ู งานประสานูสู งเสร มและสนู บสนู นการจู ดการศู กษาขู ้นพ น้ฐานของบ คคลูครอบคร วู
องค์กรช มชนูองค์กรเอกชนูองค์กรว ชาช พูสถาบ นศาสนาูสถานประกอบการูและู
สถาบ นส งคมอ ่นท ่จ ดการศ กษา 

4)ูงานประสานูส งเสร มและสน บสน นการจ ดการศ กษาท กระด บและท กประเภทขององค์กรู
ปกครองส วนท้องถ ่น 

 
๑๒.ส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นที่ 

ขอบข่ายงาน 
งานประสานสู งเสร มและพ ฒนาการจู ดการศู กษาเฉพาะก จูเฉพาะกลู  มูและเฉพาะพ ้นทู ่ 

 
๑๓.ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายงาน 
1)ููการประสานงาน/บ รณาการเพ ่อพ ฒนาการศ กษา 
2)ููการร วมวางแผน/ประช มเพ ่อพ ฒนาการศ กษา 
3)ููการเป็นคณะกรรมการ/คณะท างานเก ่ยวก บการพ ฒนาการศ กษาู

ฯลฯ 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑)ููกระทรวงมหาดไทย 
๒)ููกระทรวงสาธารณสู ข 
๓)ููกระทรวงว ฒนธรรม 
๔)ููกระทรวงแรงงาน 
๕)ููกระทรวงพล งงาน 
๖)ููกระทรวงพ ฒนาส งคมและความม ่นคงของมน ษย์ 
๗)ููกระทรวงพ ฒนาการท องเท ่ยวและก ฬา 
๘)ููกระทรวงการต างประเทศ 
๙)ููส าน กงานต ารวจแห งชาต ู

ฯลฯ
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ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ 
สภาพความจ าเป็นและปัญหา 

ก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
การด าเนินงาน 

การางแผนการด าเนินงาน 

ส่งเสริม สนับสนุนให้กลุ่ม และ
สถานศึกษาด าเนินงาน 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และ 
รายงานผลการด าเนินงาน 

กระบวนการปฏิบั ติงาน 
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ส่วนที่ 3  
ขั้นตอนการด าเนินงาน
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1. งานธุรการกลุม่พฒันาการศึกษา 

 

๑. ชื่องาน 
งานธ รการกล  มพ ฒนาการศ กษา 

 
๒. วัตถุประสงค์ 

๑.ูเพ ่อให้การปฏ บ ต หน งส อราชการเป็นไปอย างม ประส ทธ ภาพูรวดเร็วและถ กต้อง 
๒.ูเพ ่อให้ร บส งหน งส อราชการเป็นไปอย างม ระบบ 
๓.ูเพ ่ออ านวยความสะดวกภายในกลู  ม 

 
๓. ขอบข่าย 

๑.ูการจ ดท าเอกสาร 
๒.ูการร บหน งส อราชการ 
๓.ูการส งหน งส อราชการ 
๔.ูการเก็บูร กษาูและการท าลายหน งส อราชการ 

 
๔. คำจ ากัดความ 

งานธุรการัค อูงานท ่เก ่ยวก บการบร หารงานเอกสารูเร ่มต ้งแต การจ ดท าูการร บูการส งูการเก็บร กษาู
การย มูและการท าลายเอกสาร 

 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.ูน าระบบเคร อข ายเทคโนโลย สารสนเทศและการสู ่อสารมาใชู้ในการปฏ บู ตู งานร บ–สู งูหน งสู อ 
ราชการ 

๒.ูร บ–สู งูหน งสู อราชการตามระบบทู ่ก าหนดูโดยจู ดท าและพ ฒนาก าก บดู แลการร บ-ูสู งหน งสู อ 
กล  มพ ฒนาการศ กษาูแจ้งให้เจ้าหน้าท ่ผ ้ท ่เก ่ยวข้องทราบ 

๑)ูร บงานจากกลู  มอ านวยการ 
๒)ูเสนอผู ้อ านวยการกลู  มพ ฒนาการศู กษา 
๓)ูร บงานจากผู ้อ านวยการกลู  มพ ฒนาการศู กษา 
๔)ูลงทะเบ ยนร บหน งส อราชการภายในกล  มพ ฒนาการศ กษา 
๕)ูสู งใหเ้จู้าหน้าทู ู ทู ่ร บผู ดชอบดำเน นการ 
๖)ูเสนอผู ้อ านวยการกลู  มูตรวจสอบความถู กต้อง 
๗)ูผู ้ม อ านาจพ จารณาลงนาม 
๘)ูลงทะเบ ยนส งหน งส อกล  มพ ฒนาการศ กษา 
๙)ูจ ดส งหน งส อราชการ 

๓.ูตรวจสอบการส งหน งส อราชการในกล  มพ ฒนาการศ กษาูและควบค มูการส งหน งส อราชการของู
กล  มพ ฒนาการศ กษา 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ ้างอ ิง 

๑.ูพระราชบ ญญ ต ว ธ ปฏ บ ต ราชการทางปกครองูพ.ศ.๒๕๓๙ 
๒.ูพระราชบ ญญ ต ข้อม ลข าวสารของทางราชการูพ.ศ.๒๕๔๐ 
๓.ูระเบ ยบส าน กนายกร ฐมนตร ว าด้วยงานสารบรรณูพ.ศ.ู๒๕๖๐ูและท ่แก้ไขเพ ่มเต ม 
๔.ูระเบ ยบว าด้วยการร กษาความปลอดภ ยแห งชาต ูพ.ศ.ู๒๕๑๗ 
๕.ูระเบ ยบส าน กนายกร ฐมนตร ว าด้วยการให้ข าวและบร การข าวสารของทางราชการู

พ.ศ.ู๒๕๒๙ 
๖.ูระเบ ยบส าน กนายกร ฐมนตร ว าด้วยการให้ข าวและบร การข าวสารของทางราชการู(ฉบ บท ู่๒)ู

พ.ศ.ู๒๕๓๓ 
๗.ูระเบ ยบส าน กนายกร ฐมนตร ว าด้วยการประชาส มพ นธ์และการให้ข าวราชการูพ.ศ.๒๕๓๕ 
๘.ูระเบ ยบกระทรวงศ กษาธ การว าด้วยการประชาส มพ นธ์และการให้ข าวราชการู(ฉบ บท ู่๒)ู

พ.ศ.ู๒๕๒๗ 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา ส านักงานศึกษาธิการจงัหวัดก าแพงเพชร 
 

11 

2. งานการประชุมภายในกลุ่มพฒันาการศึกษา 
 

1. ชื่องาน 
งานการประช มภายในกล  มพ ฒนาการศ กษา 

 
๒. วัตถุประสงค์ 

๑.ูเพ ่อการให้บร การและอ านวยการสะดวกใหแ้กู ผู ้ร บบร การและผู ้มู สู วนเก ่ยวข้อง 
๒.ูเพ ่อให้การประสานงานการด าเน นภารก จของกล  มพ ฒนาการศ กษาให้เป็นไปด้วยความสะดวกู

เร ยบร้อยูบรรล ตามเป้าหมายว ตถ ประสงค์ 
๓.ูเพ ่อให้การจู ดการประชู มภายในกลู  มพ ฒนาการศู กษาูบรรลู ตามวู ตถ ประสงคู์และูเปู้าหมายทู ่ 

ก าหนด 
 
๓. ขอบข่าย 

การจู ดการประชู มภายในกลู  มพ ฒนาการศู กษาูโดยการศู กษาูว เคราะห์งานูรวบรวมูข้อม ลู
ร วมก จกรรมการให้ขู้อม ลูแลกเปลู ่ยนข้อม ลตามห ูวข้อเร ่องทู ่ก าหนด 

 
๔. คำจำกัดความ 

งานประชัุมภายในกลุ่มพั ฒนาการศึกษาัหมายถู งูการทู ่บ คคลตู ้งแตู ู๒ูคนข ้นไปมาร วมูปร กษาหาร อู
ชู ้แจงูอธ บายูเสนอแนะูแลกเปลู ่ยนูความคู ดเหู็นเพ ่อให้การดำเน นงานของกลู  มพ ฒนาการศู กษาูเปู็นไปดู้วยู
ความสะดวกูเร ยบร้อยูบรรลู ตามเปู้าหมายูว ตถู ประสงคู์และเปู้าหมายทู ่ก าหนดไว้ 

 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.ูจู ดทำระเบู ยบวาระการประชู มูเสนอผู ้อ านวยการกลู  มพ ฒนาการศู กษา 
๒.ูจ ดท าระเบ ยบวาระการประช มูเอกสารูสถานท ู่และอ ่นๆูท ่เก ่ยวข้องก บการประช ม 
๓.ูแจู้งเว ยนบ คลากรในกลู  มพ ฒนาการศู กษาทราบ 
๔.ูสร ปและจู ดทำรายงานผลการประชู มูแจู้งผู ้เก ู ยวข้องทราบ 

 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
7. เอกสาร/หลักฐานอ ้างอ ิง 

๑.ูพระราชบ ญญ ต ว ธ ปฏ บ ต ราชการทางปกครองูพ.ศ.๒๕๓๙ 
๒.ูพระราชบ ญญ ต ข้อม ลข าวสารของทางราชการูพ.ศ.๒๕๔๐ 
๓.ูระเบ ยบส าน กนายกร ฐมนตร ว าด้วยงานสารบรรณูพ.ศ.ู๒๕๖๐ูและท ่แก้ไขเพ ่มเต ม 
๔.ูระเบ ยบว าด้วยการร กษาความปลอดภ ยแห งชาต ูพ.ศ.ู๒๕๑๗ 
๕.ูระเบ ยบสำน กนายกร ฐมนตร ว าด้วยการให้ข าวและบร การข าวสารของทางราชการู

พ.ศ.ู๒๕๒๙ 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา ส านักงานศึกษาธิการจงัหวัดก าแพงเพชร 
 

12 
๖.ูระเบ ยบส าน กนายกร ฐมนตร ว าด้วยการให้ข าวและบร การข าวสารของทางราชการู(ฉบ บท ู่๒)ู

พ.ศ.ู๒๕๓๓ 
๗.ูระเบ ยบส าน กนายกร ฐมนตร ว าด้วยการประชาส มพ นธ์และการให้ข าวราชการูพ.ศ.๒๕๓๕ 
๘.ูระเบ ยบกระทรวงศ กษาธ การว าด้วยการประชาส มพ นธ์และการให้ข าวราชการู(ฉบ บท ู่๒)ู

พ.ศ.ู๒๕๒๗ 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา ส านักงานศึกษาธิการจงัหวัดก าแพงเพชร 
 

13 

3. งานประสานงานและให้บริการกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
 

๑. ชื่องาน 
งานประสานงานและให้บร การกล  มพ ฒนาการศ กษา 

 
๒. วัตถุประสงค์ 

๑.ูเพ ่อให้งานสำเร็จตามเปู้าหมายและผู ้ร บบร การเก ดความพ งพอใจ 
๒.ูเพ ่อให้งานท ่ด าเน นการม มาตรฐานูเก ดความสะดวกูประหย ดเวลาและทร พยากรในการปฏ บ ต งาน 
๓.ูเพ ่อใหเ้ก ดความเขู้าใจตู อผู ้ปฏู บ ตู งานและผู ้เก ย่วข้อง 

 
๓. ขอบข่าย 

๑.ูประสานงานท ่ส มพ นธ์สอดคล้องก นมารวมก น 
๒.ูอ านวยความสะดวกในการปฏ บ ต งาน 
๓.ูสร้างความร ้ความเข้าใจให้บ คลากรและผ ้เก ่ยวข้อง 
๔.ูเผยแพร และประชาส มพ นธ์ 

 
๔. คำจ ากัดความ 

การประสานงานัหมายถ งูการจ ดให้บ คลากรในส าน กงานเขตพ ้นท ่การศ กษาท างานส มพ นธ์สอดคล้องู
กู นูโดยจะตู้องตระหน ูกถู งความรู บผู ดชอบูวู ตถู ประสงคู์ูเปู้าหมายูและมาตรฐานการปฏู บู ตู ูของส านู กงานู
ศู กษาธู การจู งหวู ดเปู็นหลู กูตู้องมู การจู ดระเบู ยบูวู ธู การท างานูอู กทู ู้งความรู วมมู อในการูปฏู บ ตู งานเปู็นู
เอกภาพเพ ่อให้เก ดความค ดูความเข้าใจตรงก นูในการร วมม อปฏ บ ต งานให้สอดคล้องท ้งเวลาูและก จกรรมท ่
ต้องูกระทำให้บรรลู ว ตถ ประสงคู์ูโดยไม ท าให้เกู ดความสู บสนูข ดแย้งหร อเลู ่อมล้ าก นูทู ้งนู ้เพ ่อให้งานด าเน นไป
อยู างู ราบร ่นูท าให้ได้มาซ ่งงานอย างม ประส ทธ ภาพและประส ทธ ผล 

การให้บริการัหมายถ งู การให้ความช วยเหล อู หร อการด าเน นการเพ ่อประโยชน์ของผ ้อ ่นู เป็นการูู
อ านวยความสะดวกในการปฏ บ ต งานของบ คลากรในกล  มงาน/กล  มท ่เก ่ยวข้อง/ผ ้ร บบร การท ่วไปู โดยเน้นความู
พ งพอใจของผู ้ร บบร การ 

 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.ูประสานงานก บกล  มอ ่นในส าน กงานูและงานภายในกล  มพ ฒนาการศ กษาูหน วยงานู
และูสถานศ กษาในงานธ รการท ่เก ่ยวข้องก บการบร หารงานของกล  ม 

๒.ูช วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเช ่อมต อเทคโนโลย ภายในส าน กงานูทำให้
ระบบูม ประส ทธ ภาพ 

๓.ูประสานการด าเน นงานประชาส มพ นธ์ูเผยแพร ข้อม ลข าวสารและผลงานของกล  มพ ฒนา
การศ กษาูให้คร และบ คลากรทางการศ กษาและประชาชนท ่วไปทราบ 

๔.ูสร ปและรายงานผลการด าเน นงานในการประสานงานและการให้บร การ 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา ส านักงานศึกษาธิการจงัหวัดก าแพงเพชร 
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6. เอกสาร/หลักฐานอ ้างอ ิง 

๑.ูพระราชบ ญญ ต ว ธ ปฏ บ ต ราชการทางปกครองูพ.ศ.๒๕๓๙ 
๒.ูพระราชบ ญญ ต ข้อม ลข าวสารของทางราชการูพ.ศ.๒๕๔๐ 
๓.ูระเบ ยบส าน กนายกร ฐมนตร ว าด้วยงานสารบรรณูพ.ศ.ู๒๕๖๐ูและท ่แก้ไขเพ ่มเต ม 
๔.ูระเบ ยบว าด้วยการร กษาความปลอดภ ยแห งชาต ูพ.ศ.ู๒๕๑๗ 
๕.ูระเบ ยบสำน กนายกร ฐมนตร ว าด้วยการให้ข าวและบร การข าวสารของทางราชการู

พ.ศ.ู๒๕๒๙ 
๖.ูระเบ ยบส าน กนายกร ฐมนตร ว าด้วยการให้ข าวและบร การข าวสารของทางราชการู(ฉบ บท ู่๒)ู

พ.ศ.ู๒๕๓๓ 
๗.ูระเบ ยบส าน กนายกร ฐมนตร ว าด้วยการประชาส มพ นธ์และการให้ข าวราชการูพ.ศ.๒๕๓๕ 
๘.ูระเบ ยบกระทรวงศ กษาธ การว าด้วยการประชาส มพ นธ์และการให้ข าวราชการู(ฉบ บท ู่๒)ู

พ.ศ.ู๒๕๒๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา ส านักงานศึกษาธิการจงัหวัดก าแพงเพชร 
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4. งานจัดองคค์วามรู้ภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
๑. ชื่องาน 

งานจ ดองค์ความร ้ภายในกล  มพ ฒนาการศ กษา 
 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ ่อใหบู้ คลากรภายในกลู  มพ ฒนาการศู กษาไดู้ม โอกาสแลกเปลู ่ยนองคู์ความร ้ซู ่งก นและก นู ตลอดจนู
ไดู้ร บขู าวสารองคู์ความร ้จากภายนอกมาพ ฒนางานตามภารก จทู ่ร บผู ดชอบอย างตู อเน ่องและเก ดประสู ทธ ภาพู
มากย ่งข ้น 

 
๓. ขอบข่าย 

๑.ูศ กษาูว เคราะห์การจ ดการความร ้ภายในกล  มพ ฒนาการศ กษา 
๒.ูรวบรวมจู ดเกบ็องคู์ความร ู้รวมทู ้งการสู ่อสารและเผยแพร องคู์ความร ้ 

 
๔. คำจ ากัดความ 

การจั ดการความรั ้ หมายถู งููการรวบรวมูกลู ่นกรองูองคู์ความร ้งานตามภารก จทู ่ร บผู ดชอบูเพ ่อ
แลกเปลู ่ยนูและเผยแพร ความร ้มาพ ฒนางานตามภารก จทู ่ร บผู ดชอบอย างตู อเน ่องและเก ดประสู ทธ ภาพู
มากย ่งข ้น 

 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.ูว เคราะหค์วามร ้ทู ่เก ่ยวก บงานตามภารก จทู ่ร บผู ดชอบ 
๒.ูการรวบรวมูกล ่นกรองูจ ดเก็บองค์ความร ้ท ่จ าเป็นในการปฏ บ ต งาน 
๓.ูแลกเปลู ่ยนและเผยแพร ความร ้ 
๔.ูสร ปและรายงานผล 

 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ ้างอ ิง 

ค  ม อการจ ดการความร ู้ไปส  การปฏ บ ต ูส าน กงานูก.พ.ร.และสถาบ นเพ ่มผลผล ตแห งชาต 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา ส านักงานศึกษาธิการจงัหวัดก าแพงเพชร 
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5. งานจัดการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
 
๑. ชื่องาน 

งานจ ดการประช มคณะอน กรรมการเก ่ยวก บการพ ฒนาการศ กษา 
 
๒. วัตถุประสงค์ 

1.ููเพ ่อเพ ่มประส ทธ ภาพการบร หารจ ดการศ กษาของสำน กงานศ กษาธ การจ งหว ดูสำน กงานเขตพ ้นท ู่การศ กษาู
สถานศ กษาและหน วยงานท ่เก ่ยวข้อง 

  2.ูเพ ่อให้การด าเน นงานตามอ านาจหน้าท ่ของคณะอน กรรมการเก ่ยวก บการพ ฒนาการศ กษาูสามารถ
ด าเน นการได้ตามบทบาทหน้าท ่ท ่ก าหนดู 
 3.ูเพ ่อสน บสน นและอานวยความสะดวกแก คณะอน กรรมการเก ่ยวก บการพ ฒนาการศ กษาและ
ผ ้ร บบร การูเก ่ยวก บข้อม ลการบร หารและจ ดการศ กษาของหน วยงานการศ กษาูภายใต้กฎหมายและระเบ ยบท ่
เก ่ยวข้องู 

   4.ูเพ ่อเป็นเคร ่องม อในการประสานงานและการส ่อสาร 
 

๓. ขอบข่าย 
1.ูการจ ดท าแผนการประช มคณะอน กรรมการเก ่ยวก บการพ ฒนาการศ กษา 
2.ูการดำเน นการตามกรอบอ านาจหนาท ่และบทบาทของคณะอน กรรมการเก ่ยวก บการพ ฒนาู

การศ กษา 
3.ูการด าเน นการตามแผนการประช มคณะอน กรรมการเก ่ยวก บการพ ฒนาการศ กษา 

 

๔. ค าจ ากัดความ 
การจ ดการประชุมััหมายถ งูู 2 คนูข ้นไปูมารวมปร กษาหาร อูช ้แจงูอธ บายูเสนอแนะูแลกเปลู ่ยน

ความคู ดเห็นเพ ่อใหก้ารด าเนู นงานบรรลู เป้าหมายท ่ก าหนดไว้ 
เอกสารประกอบการประชัุมััหมายถ งูเอกสารทู ู อู้างอ งูสู บค้นูหลู กฐานตามระเบู ยบวาระูการประชู ม 
การประสานการดั าเนัินงานััหมายถู งูการต ดตอสู ่อสารระหว างส านู กงานเขตพ ้นทู ู การศู กษาก บู

กรรมการเขตพ ้นท ่การศ กษาูโดยเป็นหน งส อราชการูโทรสารู อ นเทอรเน็ต 
การปฏิบ ติงานเลขานุการััหมายถ งูการด าเน นงานท ่บ คลากรได้เตร ยมการเพ ่อให้ม การประช มู

คณะอน กรรมการเก ่ยวก บการพ ฒนาการศ กษา 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ูศ กษากฎหมายูระเบ ยบและข้อม ลท ่เก ่ยวข้อง 
2.ูจู ดทำขู้อม ลคณะอนู กรรมการฯูเชู นูรายชู ่อูทู ่อยู  หมายเลขโทรศู พท์ู ูอ เมล์ เพ ่อต ดต อู

ประสานงาน 
3.ูรวบรวมู ศ กษาู ว เคราะห์ กล ่นกรองููข้อม ลสารสนเทศทางการศ กษาศ กษาู และู

ส งเคราะห์กรอบการดำเน นงานของคณะอน กรรมการฯ ตูามอำนาจหน้าท ่และบทบาทท ่ กูำหนด 
4.ูจ ดท าแผนและปฏ ท นการประช มคณะอน กรรมการฯูตามกรอบอ านาจูหน้าท ่และบทบาทท ่เก ่ยวข้อง 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา ส านักงานศึกษาธิการจงัหวัดก าแพงเพชร 
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6.ูรวบรวมูกล ่นกรองูขอม ลสารสนเทศทางการศ กษาูเพ ่อจ ดท าระเบ ยบวาระการประช มูและเอกสารู

ประกอบการพ จารณา 
7.ูจู ดประชู มูและจู ดทำรายงานการประชู มคณะอนู กรรมการฯ 
8.ูแจ้งมต การประช มคณะกรรมการเขตพ ้นท ่การศ กษาูให้กล  มท ่เก ่ยวของและบ คคลท ่เก ่ยวข้องูทราบู

และด าเน นการ 
9.ูต ดตามผลการด าเน นงานท ่เก ่ยวของก บมต ท ่ประช มคณะกรรมการศ กษาธ การจ งหว ดและรายงานในู

การประช มคร ้งตอไป 
10.ูรายงานผลการด าเน นงานตามมตู ทู ่ประชู ม 

 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

1.ูระเบ ยบวาระการประช มูร ปแบบูองค์ประกอบตามระเบ ยบส าน กนายกร ฐมนตร ูว าด้วยูููููููููููู
งานสารบรรณูพ.ศ.2526 และแก้ไขเพ ่มเต ม 

 
7. เอกสาร/หลักฐานอ ้างอ ิง 

1.ูพระราชบ ญญู ตู การศู กษาแหงชาตู ูพ.ศ.ู2542 และทู ่แก้ไขเพ ่มเตู ม 
2.ูพระราชบ ญญู ตู ระเบู ยบบร หารราชการกระทรวงศู กษาธ การูพ.ศ.ู2546 และทู ่แกู้ไขเพ ่มเตู ม 
3.พระราชบ ญญ ต การศ กษาภาคบ งค บูพ.ศ.2545 
4.ูระเบ ยบส าน กนายกร ฐมนตร ว าด้วยงานสารบรรณูพ.ศ.ู2526 และท ่แก้ไขเพ ่มเต ม 
๓.ูพระราชบ ญญู ตู ขา้ราชการคร และบ คลากรทางการศู กษาูพ.ศ.๒๕๔๗ูและแกไ้ขเพ ่มเตู ม 
๔.ูระเบ ยบส าน กนายกร ฐมนตร ว าด้วยงานสารบรรณูพ.ศ.ู๒๕๔๖ูและแก้ไขเพ ่มเต ม 
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6. งานประสานการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอน 
    สถานศึกษาข้ันพื้นฐานู

 
1. ชื่องาน 

งานประสานการด าเน นการเก ่ยวก บการจ ดต ้งูย บรวมูเล กูและโอนสถานศ กษาข ้นพ ้นฐาน 
 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ ่อให้ประชากรว ยเร ยนท กคนสามารถเข้าถ งการจ ดการศ กษาท ่ม ค ณภาพูภายใต้การบร หารจ ดการท ่ม ู
ประส ทธ ภาพ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

1.ูการประสานขออน ญาตจู ดตู ้งสถานศู กษาข ้นพู ้นฐาน 
2.ูการประสานขออน ญาตย บรวมูเล กสถานศ กษาข ้นพ ้นฐาน 
3.ูการประสานขออน ญาตร บและโอนสถานศ กษาข ้นพ ้นฐาน 

 
4. ค าจ ากัดความ 

การขออนุญาตจ ดต ้งัยุบรวมัเลิกัและโอนสถานศึกษาข ้นพื้นฐานัหมายถ งูการจ ดต ้งูรวมูหร อเล กู
สถานศ กษาตามระเบ ยบกระทรวงศ กษาธ การว าด้วยการจ ดต ้งูรวมูหร อเล กสถานศ กษาข ้นพ ้นฐานูพ.ศ.ู
2550 รวมถ งการด าเน นการขยายช ้นเร ยนูการร บและโอนสถานศ กษา 

การประสานัหมายถ งูส าน กงานศ กษาธ การจ งหว ดูเป็นหน วยงานประสานการขออน ญาตจ ดต ้งูย บู
รวมูเล กูสถานศ กษาข ้นพ ้นฐานูและประสานร บและโอนสถานศ กษาข ้นพ ้นฐานูจากหน วยงานการศ กษาท ู่
เก ่ยวข้องเพ ่อขอความเห็นชอบจากคณะอน กรรมการเก ่ยวก บการพ ฒนาการศ กษาและคณะกรรมการศ กษาธ การู
จ งหว ดก าแพงเพชร 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ูศ กษาระเบ ยบกระทรวงศ กษาธ การูว าด้วยูการจ ดต ้งูรวมูหร อเล กสถานศ กษาข ้นพ ้นฐานูการขยายู
ช ้นเร ยนูการร บและโอนสถานศ กษา 

2.ูร บเร ่องการจ ดต ้งูย บรวมูหร อเล กสถานศ กษาข ้นพ ้นฐานูการขยายช ้นเร ยนูการร บและโอนู
สถานศ กษาจากส าน กงานเขตพ ้นท ่การศ กษาูหร อูหน วยงานทางการศ กษา 

3.ูตรวจสอบความถู กต้องของเอกสารและหลู กฐานประกอบูเปู็นไปตามระเบู ยบท ่ก าหนด 
4.ูน าเสนอท ่ประช มคณะอน กรรมการเก ่ยวก บการพ ฒนาการศ กษาูเพ ่อพ จารณากล ่นกรอง 
5.ูส งเร ่องท ่ผ านความเห็นชอบจากคณะอน กรรมการเก ่ยวก บการพ ฒนาการศ กษาูให้ฝ่ายเลขาน การู

กศจ.ูเพ ่อขอความเห็นชอบจากท ่ประช มูกศจ. 
6.ูน ามต ท ่ประช มูกศจ.ูแจ้งส าน กงานเขตพ ้นท ่การศ กษาูหร อหน วยงานการศ กษาท ่เก ่ยวข้อง 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7. เอกสาร/หลักฐานอ ้างอ ิง 
1.ูระเบู ยบกระทรวงศู กษาธ การว าดู้วยการจู ดตู ้งูรวมูหร อเลู กสถานศู กษาข ้นพู ้นฐานูพ.ศ.ู2550 
2.ูระเบ ยบกระทรวงศ กษาธ การว าด้วยการขยายช ้นเร ยนของสถานศ กษาข ้นพ ้นฐานูพ.ศ.ู2553 
3.ูระเบ ยบ/หล กเกณฑ์/ว ธ การประเม นศ กยภาพและความพร้อมในการจ ดการศ กษาขององค์กรูปกครอง

ส วนท้องถ ่น 
4. พูระราชบ ญญ ต การกำหนดข ้นตอนและแผนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส วนท้องถ ่นู

พ.ศ.ู2552 
5.ูนโยบายการพ ฒนาประส ทธ ภาพการบร หารจ ดการของโรงเร ยนขนาดเล็กของส าน กงานู

คณะกรรมการการศ กษาข ้นพ ้นฐานูและกระทรวงศ กษาธ การ 
6.ูแบบฟอร์มตามระเบู ยบและแนวทางการด าเน นงานท ่ก าหนด
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7. งานจัดระบบและพฒันาเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล 
    เพือ่การศึกษา 

 

๑. ชื่องาน 
งานจ ดระบบและพ ฒนาเคร อข ายข้อม ลสารสนเทศและเทคโนโลย ด จ ท ลเพ ่อการศ กษา 

 
๒. วัตถุประสงค์ 

1.ูเพ ่อใหส้ านู กงานศู กษาธ การจู งหว ดูม ระบบข้อม ลสารสนเทศและเทคโนโลยู ดู จู ท ูลเพ ่อการศู กษา 
2.ูเพ อ่ใหส้ านู กงานศู กษาธ การจู งหว ดูม เคร อข ายข้อม ลสารสนเทศและเทคโนโลย ดู จู ทู ลเพ ่อการศู กษา 

 
๓. ขอบข่าย 

1.ูการพ ฒนางานระบบเคร อข ายข้อม ลสารสนเทศและเทคโนโลย ด จ ท ลเพ ่อการศ กษา 
2.ูการประสานและต ดตามเคร อข ายข้อม ลสารสนเทศและเทคโนโลย ด จ ท ลเพ ่อการศ กษา 

 
๔. ค าจ ากัดความ 

การประสานงานเครือข่ายข้อม ลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิท ลเพื่อการศึกษาั ั หมายถ งู ู การ
ด าเน นงานู ประสานงานเก ่ยวก บการจ ดระบบเทคโนโลย สารสนเทศและการส ่อสารู โดยม การพ ฒนาร ปแบบู
การูจ ดท าค  ม อการใช้งานููจ ดระบบการท างานอย างต อเน ่องูต ดตามููประเม นผลและรายงานการด าเน นงาน
ในการูบร การจ ดการศ กษา 

 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ูศ กษาสภาพปัญหาการด าเน นงานด้านการจ ดระบบเคร อข ายข้อม ลสารสนเทศและเทคโนโลย ด จ ท ลู
เพ ่อการศ กษา 

2.ูก าหนดแผนงาน/โครงการเพ ่อจ ดก จกรรมและพ ฒนาร ปแบบเคร อข ายข้อม ลสารสนเทศและู
เทคโนโลย ด จ ท ลเพ ่อการศ กษา 

3.ูดำเน นก จกรรมตามห้วงระยะเวลาของแผนงาน/โครงการท ่ก าหนดไว้ 
4.ูประสานและบ รณาการงานเคร อข ายข้อม ลสารสนเทศและเทคโนโลย ด จ ท ลเพ ่อการศ กษา 
5.ูก าก บูต ดตามูประเม นและรายงานผลการด าเน นงาน 

 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ ้างอ ิง 

1.ูเอกสารองค์ความร ้ด้านระบบเคร อข ายสารสนเทศและเทคโนโลย ด จ ท ลเพ ่อการศ กษา 
2.ูพระราชบ ญญ ต ว าด้วยการกระท าความผ ดเก ่ยวก บคอมพ วเตอร์ูพ..2550 
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8. งานประสาน ส่งเสรมิและสนับสนุนการพฒันาบุคลากรเพื่อการใช้ข้อมูล  
    สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศกึษา 
 

๑. ชื่องาน 
ููููููููููงานประสานูส งเสร มและสน บสน นการพ ฒนาบ คลากรเพ ่อการใช้ข้อม ลสารสนเทศและเทคโนโลย ด จ ท ล
เพ ่อการศ กษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
1.ูเพ ่อพ ฒนาศ กยภาพของบ คลากรทางการศ กษาให้สามารถปฏ บ ต งานข้อม ลสารสนเทศและเทคโนโลย ู

ด จ ท ลเพ ่อการศ กษา 
2.ูประสานูสู งเสร มและสนู บสนู นใหบู้ คลากรทางการศู กษาใชู้ข้อขู้อม ลสารสนเทศและเทคโนโลย ดู จู ทู ลู

อย างสรา้งสรรคู์และร ้เทู าทู นการเปลู ่ยนแปลง 
 

๓. ขอบข่าย 

การส งเสร มูสน บสน นูและประสานงานเพ ่อการพ ฒนาบ คลากรทางการศ กษาในการใช้ข้อม ลสารสนเทศและ
เทคโนโลย ด จ ท ลเพ ่อการศ กษาอย างสร้างสรรค์และถ กต้อง 

 
๔. ค าจ ากัดความ 

การพ ฒนาบุคลากรัหมายถ งูการส งเสร มูสน บสน นูหร อประสานงานเพ ่อก จกรรมข้อม ลสารสนเทศู
และเทคโนโลย ด จ ท ลเพ ่อการศ กษา 

 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ูููส ารวจสภาพปัญหาเพ ่อก าหนดแผนงานพ ฒนาบ คลากรเพ ่อการใช้เทคโนโลย ด จ ท ลเพ ่อการศ กษา 
2.ูก าหนดแผนงาน/โครงการเพ ่อพ ฒนาบ คลากรเพ ่อการใชู้เทคโนโลยู ดู จู ทู ลเพ ่อการศู กษา 
3.ูจ ดก จกรรมเพ ่อการพ ฒนาบ คลากรด้านข้อม ลสารสนเทศและเทคโนโลย ด จ ท ลเพ ่อการศ กษา 
4.ูส งเสร มและประสานบ รณาการก จกรรมพ ฒนาหร อประสานบ รณาการเพ ่อการพ ฒนาบ คลากรูด้าน

ข้อม ลสารสนเทศและเทคโนโลย ด จ ท ลเพ ่อการศ กษา 
5.ูก าก บูต ดตามูประเม นและรายงานผลการด าเน นงาน 

 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ ้างอ ิง 

1.ูเอกสารองค์ความร ้ด้านระบบเคร อข ายสารสนเทศและเทคโนโลย ด จ ท ลเพ ่อการศ กษา 
2.ูพระราชบ ญญ ต ว าด้วยการกระท าความผ ดเก ่ยวก บคอมพ วเตอร์ูพ.ศ.2550 
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9. งานประสาน ส่งเสรมิและสนับสนุนการศึกษาเพื่อคนพิการ ผูด้้อยโอกาสและ 
      ผูม้ีความสามารถพเิศษ 

 

1. ชื่องาน 

งานประสานูส งเสร มและสน บสน นการศ กษาเพ ่อคนพ การูผ ้ด้อยโอกาสและผ ้ม ความสามารถพ เศษ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ ่อประสานูส งเสร มูสน บสน นการจ ดการศ กษาเพ ่อคนพ การูผ ้ด้อยโอกาสและผ ้ม ความสามารถพ เศษู

ให้ได้ร บการพ ฒนาเต็มศ กยภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

1.ูศู กษาว เคราะหข์ู้อม ลการจู ดการศู กษาเดู็กพู การูผู ้ดู้อยโอกาสและผู ้ม ความสามารถพ เศษ 
2.ูประสานูส งเสร มูสน บสน นูพ ฒนาระบบการจ ดการศ กษาส าหร บผ ้พ การูผ ้ด้อยโอกาสและผ ้ม ู

ความสามารถพ เศษให้ได้ร บการพ ฒนาเต็มศ กยภาพ 
 
4. ค าจ ากัดความ 

ผ ้พิการั หมายถ งู เด็กพ การท ่ได้จดทะเบ ยนตามกฎหมายว าด้วยการฟ้ืนฟ สมรรถภาพคนพ การหร อู
บ คคลท ่สถานศ กษาร บรองว าเป็นคนพ การตามหล กเกณฑ์และว ธ การท ่คณะกรรมการพ จารณาให้คนพ การได้ร บู
ส ทธ ช วยเหล อทางการศ กษาก าหนดโดยกระทรวงศ กษาธ การได้ประกาศจ าแนกคนพ การเป็นู 9 ประเภทู ได้แก ู
บ คคลท ่ม ความบกพร องทางการมองเห็นู บ คคลท ่ม ความบกพร องทางการได้ย นู บ คคลท ่ม ความบกพร องทางู
สต ปัญญาู บ คคลท ่ม ความบกพร องทางร างกายหร อส ขภาพู บ คคลท ่ม ความบกพร องทางการเร ยนร ู้ บ คคลท ่ม ู
ความบกพร องทางพฤต กรรมหร ออารมณ์และสมาธ ส ้นูบ คคลท ่ม ความบกพร องทางการพ ดและภาษาูบ คคลออท สต กู
และบ คคลพ การซ้ าซ้อน 

ผ ้ด้อยโอกาสััหมายถ งููเด็กท ่อย  ในสภาวะยากล าบากููเน ่องจากประสบปัญหาต างๆูม ช ว ตความ
เป็นอย  ูด้อยกว าเด็กปกต ท ่วไปูขาดโอกาสหร อไม ม โอกาสท ่จะเข้าร บบร การทางการศ กษาหร อได้ร บการพ ฒนา
ท ้งทางูร างกายูสต ปัญญาูอารมณ์ูส งคมูและจ ตใจูจ าเป็นต้องได้ร บความช วยเหล อเป็นกรณ พ เศษเพ ่อให้ม ช ว ต
ความูเป็นอย  ท ่ด ข ้นูม พ ฒนาการท ่ถ กต้องเหมาะสมก บว ยและสามารถบรรล ถ งศ กยภาพข ้นส งส ดได้ 

ผ ้มัีความสามารถพัิเศษัหมายถู งูเดู็กทู ่แสดงออกซู ่งความสามารถอ นโดดเดู นดู้านใดดู้านหน ่งหร อหลายู
ด้านูในด้านสต ปัญญาูความค ดสร้างสรรค์ูการใช้ภาษาูการเป็นผ ้นำด้านว ชาการูก ฬาูดนตร ูภาษาูศ ลปะูหร อู
อ ่นๆในสาขาใดสาขาหน ่งหร อหลายสาขาอย างเป็นท ่ประจ กษ์เม ่อเปร ยบเท ยบก บผ ้ท ่ม อาย ระด บเด ยวก นู
สภาพแวดล้อมหร อประสบการณ์เด ยวก น 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ูประสานงานการส ารวจข้อม ลก บสถานศ กษาและหน วยงานท ่เก ่ยวข้องูจ ดเก็บรวบรวมข้อม ลท ู่
จำเป็นของเด็กพ การูเด็กด้อยโอกาสและเด็กท ่ม ความสามารถพ เศษอย างเป็นระบบ 

2.ูส งเสร มและประสานงานการจ ดการศ กษาส าหร บเด็กพ การูเด็กด้อยโอกาสและเด็กท ่ม ความสามารถู
พ เศษก บสถานศ กษาหร อหน วยงานท ่เก ่ยวข้องให้จ ดการศ กษาอย างต อเน ่อง 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา ส านักงานศึกษาธิการจงัหวัดก าแพงเพชร 
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3.ูต ดตามูรวบรวมผลการด าเน นงานอย างต อเน ่องและสม่ าเสมอ 
4.ูสร ปผลและรายงานผล 

 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ ้างอ ิง 

1.ูพระราชบ ญญ ต การศ กษาแห งชาต ูพ.ศ.ู2552 และท ่แก้ไขเพ ่มเต ม 
2.ูกฎกระทรวงูระเบ ยบูหล กเกณฑ์ว าด้วยการจ ดการศ กษาส าหร บเด็กพ การูเด็กด้อยโอกาสูและู

เด็กท ่ม ความสามารถพ เศษ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา ส านักงานศึกษาธิการจงัหวัดก าแพงเพชร  

ููููููููู24 
ูููููููู10. งานประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้าง 
               องค์ความรู้และนวัตกรรมทางการศึกษา 
 
1. ชื่องาน  
ููููููููููงานประสานูส งเสร มูและสน บสน นการว จ ยและพ ฒนาเพ ่อสร้างองค์ความร ้และนว ตกรรมทางูู
การศ กษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ ่อใหส้ านู กงานศู กษาธ การจู งหว ดูสูานู กงานเขตพ น้ทู ่การศู กษาูสถานศู กษาและหน วยงาน

ทางูการศ กษาูม องค์ความร ู้และม นว ตกรรมทางการศ กษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 

1.ูส งเสร มูสน บสน นและประสานให้ส าน กงานเขตพ ้นท ่การศ กษาูสถานศ กษาูหน วยงานทางการ
ศ กษาูและบ คลากรทางการศ กษาูได้ร บการพ ฒนาศ กยภาพด้านการว จ ย 

2.ูส งเสร มูสน บสน นและประสานใหส้ าน กงานเขตพ ้นท ่การศ กษาูสถานศ กษาูหน วยงานทางการ
ศ กษาูและบ คลากรทางการศ กษาูพ ฒนานว ตกรรมเพ ่อการศ กษา 

 
4. ค าจ ากัดความ 

พ ฒนานว ตกรรมัหมายถ งูการส งเสร มูสน บสน นูและประสานให้ม การปร บปร งูเปล ่ยนแปลงู
แนวความค ดการปฏ บ ต หร อส ่งท ่ย งไม เคยใช้มาก อนูหร อูเป็นการพ ฒนาด ดแปลงจากของเด มท ่ม อย  แล้วใหู้
ท นสม ยและใช้ได้ผลด ย ่งข ้น 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ูว เคราะห์ความต้องการทร พยากร/นว ตกรรมเพ ่อพ ฒนาการศ กษา 
2.ูพ ฒนานว ตกรรมให้สอดคล้องก บความต้องการของผ ้เร ยน/หล กส ตร/บร บทในพ ้นท ่ 
3.ูส งเสร มและสน บสน นให้ม การว จ ยและสร้างนว ตกรรมทางการศ กษา 

 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ ้างอ ิง 

1.ูร ปแบบของเอกสารงานว จ ย 
2.ูเอกสารหร องานว จ ยท ่เก ่ยวข้อง
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11. งานประสาน ส ่งเสริม และสน ับสน ุนกิจกรรมพัฒนาผ ู้เรียน ครูและบุคลากร 
      ทางการศ ึกษา 

1. ชื่องาน 
งานประสานูสู งเสร มูและสนู บสนู นก จกรรมพ ฒนาผู ้เร ยนูคร และบ คลากรทางการศู กษา 

 
2. วัตถุประสงค์ 

1.ูเพ ่อประสานูส งเสร มูและสน บสน นูการจ ดก จกรรมพ ฒนาผ ้เร ยนูคร และบ คลากรทางการศ กษา 
2.ูเพ ่อประสานและบ รณาการการจ ดก จกรรมพ ฒนาผ ้เร ยนูคร ูและบ คลากรทางการศ กษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 

1.ูจ ดท าแผนพ ฒนาก จกรรมเพ ่อพ ฒนาผ ้เร ยนูคร และบ คลากรทางการศ กษาตามภารก จและขอบข ายู
งานกล  มพ ฒนาการศ กษา 

2.ูประสานงานูสู งเสร มูบ รณาการและสนู บสนู นการจู ดก จกรรมพ ฒนาผู ้เร ยนูคร และบ ลากรทาง
การศู กษาตามูภารก จและขอบข ายงานกลู  มพ ฒนาการศู กษา 

 
4. ค าจ ากัดความ 

กิจกรรมพ ฒนาผ ้เรียนัหมายถ งูก จกรรมท ่จ ดอย างเป็นกระบวนการูด้วยร ปแบบว ธ การท ่หลากหลายู
ในการพ ฒนาผ ้เร ยนท ้งด้านร างกายูจ ตใจูสต ปัญญาูอารมณ์และส งคมูม  งเสร มเจตคต ูค ณค าช ว ตูปล กฝังู
ค ณธรรมและค าน ยมท ่พ งประสงค์ููส งเสร มให้ผ ้เร ยนร ้จ กและเข้าใจตนเองููสร้างจ ตส าน กในธรรมชาต และู
ส ่งแวดล้อมูปร บต วและปฏ บ ต ตนให้เป็นประโยชน์ต อส งคมูประเทศชาต และดำรงช ว ตได้อย างม ความส ข 

กิจกรรมพ ฒนาคร ัและบุคลากรทางการศึกษาัหมายถ งูก จกรรมท ่จ ดอย างเป็นกระบวนการูด้วยู
ร ปแบบว ธ การท ่หลากหลายเพ ่อการพ ฒนาศ กยภาพูท ้งด้านความร ้และการปฏ บ ต งานูส งเสร มให้เป็นบ คลากรูู
ท ู่ม ค ณภาพและศ กยภาพสามารถปฏ บ ต งานในหน้าท ่ได้อย างถ กต้องและม ประส ทธ ภาพ 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ูศ กษาว เคราะห์ูความต้องการูและความสอดคล้องูเพ ่อการจ ดท าแผนงาน/โครงการ/ก จกรรมเพ ่อู
พ ฒนาผ ้เร ยนูคร และบ คลากรทางศ กษาูตามภารก จและขอบข ายงานกล  มพ ฒนาการศ กษา 

2.ูจู ดก จกรรมตามแผนงาน/โครงการท ่ก าหนดไว้ 
3.ูส งเสร มและสน บสน นูประสานและบ รณาการให้ม การจ ดก จกรรมพ ฒนาผ ้เร ยนูคร และบ คลากรูทาง

การศ กษาก บส าน กงานเขตพ ้นท ่การศ กษาูสถานศ กษาและหน วยงานทางการศ กษาท ่เก ่ยวข้อง 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 

7. เอกสาร/หลักฐานอ ้างอ ิง 
1.ูแผนงาน/ก จกรรม/โครงการของส านู กงานศู กษาธ การจู งหว ด 
2.ูแผนงาน/ก จกรรม/โครงการของหน วยงานท ่เก ่ยวข้อง 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา ส านักงานศึกษาธิการจงัหวัดก าแพงเพชร 
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     12. งานจดัระบบการประสานงาน สนับสนุน ช่วยเหลือและการรายงานเหต ุ

          ภัยพิบัตใินจังหวัด 
 

1. ชื่องาน 

งานจ ดระบบการประสานงานูสน บสน นูช วยเหล อและการรายงานเหต ภ ยพ บ ต ในจ งหว ด 
 

2. วัตถุประสงค์ 
1.ูเพ ่อประสานูและช วยเหล อสถานศ กษาท ่ได้ร บเหต ภ ยพ บ ต  
2.ูเพ ่อจ ดระบบข้อม ลสถานศ กษาูหร อหน วยงานทางการศ กษาท ่ได้ร บเหต ภ ยพ บ ต ู 

 
3. ขอบเขตของงาน 

1.ูประสานข้อม ลสถานศ กษาูหน วยงานทางการศ กษาท ่ได้ร บเหต ภ ยพ บ ต ูู 
2.ูรายงานข้อม ลสถานศ กษาูหน วยงานทางการศ กษาท ่ได้ร บเหต ภ ยพ บ ต ู 

 
4. ค าจ ากัดความ 

ภัยพิบัติทางธรรมชาติ หมายถ งูภ ยท ่ม สาเหต มาจากธรรมชาต ูอาท ูแผ นด นไหวูอ ทกภ ยูอ คค ภ ยูพาย ู
การระเบ ดู โดยการระเบ ดท ่กล าวถ งน ้ค อการระเบ ดของแก๊สท ่ม ความไวไฟส งท ่ธรรมชาต ปล อยออกมาส  ภายนอกู
นอกจากน ้ภ ยพ บ ต ทางธรรมชาต ย งรวมถ งภ ยจากนอกโลกด้วยูเช นูอ กกาบาต 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ูศ กษาระเบ ยบูแนวปฏ บ ต ตามท ่กระทรวงศ กษาูและส าน กงานคณะกรรมการการศ กษาข ้นพ ้นฐานู
หร อหน วยงานท ่เก ่ยวข้อง 

2.ูประสานข้อม ลจากสถานศ กษาูหน วยงานท ่เก ่ยวข้องเพ ่อด าเน นการประสานและสน บสน นให้การู
ช วยเหล อกรณ ประสบภ ยพ บ ต และภาวะว กฤต ทางการศ กษา 

3.ูรวบรวมและสร ปข้อม ลูส งต อข้อม ลและรายงานข้อม ลให้หน วยงานท ่เก ่ยวข้องทราบและด าเน นการู
ในส วนท ่เก ่ยวข้องต อไป 

 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบฟอร์มการรายงานขอร บความชู วยเหลู อตามทู ่กระทรวงศ กษาธ การก าหนดไว้ 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ ้างอ ิง 

1.ูข้อม ลรายงานของสถานศ กษา/หน วยงานทางการศ กษา 
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13. งานการปอ้งก ันและแก ้ไขป ัญหายาเสพต ิดในสถานศึกษา 
 

๑. ชื่องาน 
งานการปอ้งก ันและแก ้ไขป ัญหายาเสพต ิดในสถานศึกษา 

 
๒. วัตถุประสงค์ 

1.ูเพ ่อด าเน นการป้องก นและแก้ไขปู ญหายาเสพตู ดในสถานศู กษา 
2.ูเพ ่อด าเน นการป้องก นและแก้ไขปู ญหายาเสพตู ดในกลู  มนู กเร ยนและนู กศู กษา 
3.ูเพ ่อด าเน นการป้องก นและแก้ไขปู ญหายาเสพตู ดในพ น้ทู ่ระดู บจู งหว ด 
4.ูเพ ่อประสานการป้องก นและแก้ไขปู ญหายาเสพตู ดในพ ้นทู ่ระดู บ/จ งหว ด/เขตพ น้ทู ่/ภาค 
5.ูเพ ่อเสร มสร้างเคร อข ายและพ ฒนาแนวทางการด าเน นงานป้องก นและแก้ไขปัญหายาเสพต ดในู

สถานศ กษา 
 
๓. ขอบข่าย 

1.ูการสนู บสนู นูสู งเสร มการป้องก นและแก้ไขปู ญหายาเสพตู ดในกลู  มนู กเร ยนูนู กศู กษาในพ ้นทู ่จู งหว ด 
2.ูการประสานูและส งเสร มการป้องก นและแก้ไขปัญหายาเสพต ดในกล  มน กเร ยนูน กศ กษาในพ ้นท ู่

จ งหว ดูร วมก บหน วยงานต างๆท ่เก ่ยวข้อง 
3.ูก าก บูต ดตามูประเม นและรายงานผลการด าเน นงาน 

 
๔. ค าจ ากัดความ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องัหมายถ ง 
- กระทรวงศ กษาธ การูส าน กงานคณะกรรมการการศ กษาข ้นพ ้นฐานสู าูน กงานเขตพ ้นท ู่

การศ กษาูสถาบ นอาช วศ กษาูกศน.ูสถานศ กษา 
- องค์กรปกครองส วนท้องถ ่นู(อบจ.ููเทศบาลู อบต.) 
- จ งหว ด อูำเภอ (ูศอ.ปส.จ./ูศอ.ปส.อ.) 
- สูานู กงานสาธารณสู ขจู งหว ดูส านู กงานอ ยการจู งหว ดูประจ าศาลคดู เดู็กและเยาวชนูศาลู

เดู็กและเยาวชนูศู นย์ฝู กและอบรมเดู็กสถานพ นู จและคู ้มครองเดู็กูกองบ งค บการ
ต ารวจภ ธรู 

- ภาคเอกชนูส ่อมวลชน 
สถาบ นส งก ดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬาัหมายถ งูกรมการท องเท ่ยวูกรมพลศ กษาูสถาบ นการู

พลศ กษาูการท องเท ่ยวแห งประเทศไทยูการก ฬาแห งประเทศไทยูและกองบ งค บการต ารวจท องเท ่ยว 
สถาบ นส งก ดกระทรวงว ฒนธรรมัหมายถ งูส าน กงานว ฒนธรรมจ งหว ดู 

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.ูส ารวจข้อม ลูจ าแนกสถานะ/จ าแนกพ ้นท ่ของปัญหายาเสพต ด 
2.ูว เคราะห์ข้อม ลูประเม นสถานการณ์ปัญหายาเสพต ดในพ ้นท ่จ งหว ด 
3.ูจ ดท าแผนงาน/โครงการป้องก นและแก้ไขปัญหายาเสพต ด 
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4.ูดำเน นการก จกรรม/โครงการูตามห้วงระยะเวลาท ่ก าหนด 
5.ูทบทวนตรวจสอบข้อม ลสถานการณู์ปัญหายาเสพตู ดในพ น้ทู ่และสถานศู กษา 
6.ูจู ดระบบสู งตู อข้อมู ลนู กเร ยนกลู  มเสพ/กลู  มเสู ู ยงูเพ ่อการบ าบ ดร กษา 
8.ูยกย องเชู ดชู เก ยรต ผลงานดู เดู น/ผู ้ปฏู บู ตู งานดู เดู น 
9.ูเสร มสร้างเคร อข ายในการป้องก นและแก้ไขปัญหายเสพต ดในสถานศ กษา 
10.ูก าก บูต ดตามูประเม นผลูและรางานผลการด าเน นงาน 

 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

1.ูการรายงานในโปรแกรมูระบบูCATAS 
2.ูการรายงานในโปรแกรมูNISPA 

 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1.ูนโยบายร ฐบาล 
2.ูกระทรวงศ กษาธ การ 
3.ูนโยบายของจ งหว ด 
4.ูแผนงานโครงการของส านู กงานศู กษาธ การจู งหว ด 
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14. งานส่งเสริมและประสานงานการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรมเพื่อการศึกษา 
 

1. ชื่องาน 
งานส งเสร มและประสานงานการศาสนาูศ ลปะูว ฒนธรรมเพ ่อการศ กษา 

 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ ่อประสานูส งเสร มและสน บสน นการด าเน นงานด้านการศาสนาูศ ลปะและว ฒนธรรมเพ ่อการศ กษาู
ก บหน วยงานต างๆท ้งภายในและภายนอกส าน กงานศ กษาธ การจ งหว ด 

 
3. ขอบเขตของงาน 

การประสานงานด้านการศาสนาูศ ลปะและว ฒนธรรมเพ ่อการศ กษาูก บหน วยงานูบ คคลูท ้งภายในู
และภายนอกส าน กงานศ กษาธ การจ งหว ดูรวมท ้งการต ดตามประเม นผลและรายงานผลการด าเน นงาน 

 
4. ค าจ ากัดความ 

งานส่งเสริมศาสนาเพื่อการศึกษาััหมายถ งููการจ ดการศ กษาท ่ส งเสร มและสน บสน นให้น กเร ยนูคร ู
บ คลากรทางการศ กษาูและหน วยงานท ่เก ่ยวข้องูสามารถประพฤต ปฏ บ ต ตนได้อย างถ กต้องตามหล กศาสนาู
ตลอดจนการส งเสร มและสน บสน นให้ม ส วนร วมในก จกรรมส าค ญของแต ละศาสนา 

งานส่งเสริมศิลปะัว ฒนธรรมเพื่อการศึกษาัหมายถ งูการจ ดการศ กษาท ่ส งเสร มและสน บสน นใหู้
น กเร ยนูคร ูบ คลากรทางการศ กษาูและหน วยงานท ่เก ่ยวข้องูม จ ตส าน กในการร วมท าน บ าร งร กษาไว้ซ ่งศ ลปะู
ประเพณ ูขนบธรรมเน ยมูจาร ตประเพณ ท้องถ ่นูว ฒนธรรมด้านภาษาูว ฒนธรรมในการด ารงช ว ตูและประเพณ ู
อ นด งามของประชาชนในท้องถ ่นและประเทศชาต ูเพ ่อประโยชน์ทางการศ กษา 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ูศ กษาว เคราะห์แนวทางการประสานงานด้านการศาสนาูศ ลปะและว ฒนธรรมเพ ่อการศ กษา 
2.ูจู ดทำแผนงานโครงการทู ่เปู็นการสู งเสร มดู้านศาสนาูศู ลปะและว ฒนธรรมเพ ่อการศู กษา 
3.ูแต งต ้งคณะกรรมการด าเน นงานโครงการู/ูประสานงานด้านการศาสนาูศ ลปะและว ฒนธรรมเพ ่อู

การศ กษา 
4.ูด าเน นการตามแผนงานโครงการ 
5.ูต ดตามูประเม นผลูสร ปผลและรายงานผล 

 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

บ นท กข้อความู/ูหน งส อราชการ 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ ้างอ ิง 

แผนงานโครงการการจ ดก จกรรมของส าน กงานศ กษาธ การจู งหว ดูหน วยงานอ ่นๆทู ่เก ่ยวข้อง 



 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา ส านักงานศึกษาธิการจงัหวัดก าแพงเพชร 
 

15. งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภท
1. ชื่องาน

           งานส งเสร มูสน บสน นการจ ดการศ กษาท กระด บและท กประเภท

2. วัตถุประสงค์ 
เพ ่อประสานูสู งเสร มและสนู บสนู นการจู ดการศู กษาทู กระดู บและทู กประเภท 

 
3. ขอบเขตของงาน 

1.ูการศ กษาว เคราะห์ข้อม ลการจ ดการศ กษาเด็กพ การูผ ้ด้อยโอกาสและผ ้ม ความสามารถพ เศษในูระด บ
การศ กษาข ้นพ ้นฐาน 

2.ูสู งเสร มูสนู บสนู นูและประสานงานพ ฒนาระบบการจู ดการศู กษาส าหร บผู ้พ การูผู ู้ดู้อยโอกาสและูผู ้ม 
ความสามารถพ เศษในระดู บการศู กษาขู ้นพ ้นฐานให้ไดู้ร บการพ ฒนาเตู็มศู กยภาพ 

 
4. ค าจ ากัดความ 

  ผ ้พ การูหมายถ งูเด็กพ การท ่ได้จดทะเบ ยนตามกฎหมายว าด้วยการฟ้ืนฟ สมรรถภาพคนพ การหร อู
บ คคลท ่สถานศ กษาร บรองว าเป็นคนพ การตามหล กเกณฑ์และว ธ การท ่คณะกรรมการพ จารณาให้คนพ การได้ร บู
ส ทธ ช วยเหล อทางการศ กษาก าหนดโดยกระทรวงศ กษาธ การได้ประกาศจ าแนกคนพ การเป็นู9 ประเภทูได้แก ู
บ คคลท ่ม ความบกพร องทางการมองเห็นูบ คคลท ่ม ความบกพร องทางการได้ย นูบ คคลท ่ม ความบกพร องทางู
สต ปัญญาูบ คคลท ่ม ความบกพร องทางร างกายหร อส ขภาพูบ คคลท ่ม ความบกพร องทางการเร ยนร ู้บ คคลท ่ม ูความ
บกพร องทางพฤต กรรมหร ออารมณ์และสมาธ ส ้นูบ คคลท ่ม ความบกพร องทางการพ ดและภาษาูบ คคลออท สต คู
และบ คคลพ การซ้ าซ้อน 

ผ ้ด้อยโอกาสัั หมายถ งูู เด็กท ่อย  ในสภาวะยากล าบากูู เน ่องจากประสบปัญหาต างๆูม ช ว ตความเป็นอย  ู
ด้อยกว าเด็กปกต ท ่วไปู ขาดโอกาสหร อไม ม โอกาสท ่จะเข้าร บบร การทางการศ กษาหร อได้ร บการพ ฒนาท ้งทางู
ร างกายู สต ปัญญาู อารมณ์ู ส งคมู และจ ตใจู จ าเป็นต้องได้ร บความช วยเหล อเป็นกรณ พ เศษเพ ่อให้ม ช ว ตความู
เป็นอย  ท ่ด ข ้นูม พ ฒนาการท ่ถ กต้องเหมาะสมก บว ยและสามารถบรรล ถ งศ กยภาพข ้นส งส ดได้ 

ผ ้มัีความสามารถพัิเศษัหมายถู งูเดู็กทู ่แสดงออกซู ่งความสามารถอ นโดดเดู นดู้านใดดู้านหน ่งหร อหลายู
ด้านูในด้านสต ปัญญาูความค ดสร้างสรรค์ูการใช้ภาษาูการเป็นผ ้นำด้านว ชาการูก ฬาูดนตร ูภาษาูศ ลปะูหร อู
อ ่นๆในสาขาใดสาขาหน ่งหร อหลายสาขาอย างเป็นท ่ประจ กษ์เม ่อเปร ยบเท ยบก บผ ้ท ่ม อาย ระด บเด ยวก นู
สภาพแวดล้อมหร อประสบการณ์เด ยวก น 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ูส งเสร มูประสานงานการจ ดการศ กษาส าหร บเด็กพ การูเด็กด้อยโอกาสและเด็กท ่ม ความสามารถู
พ เศษก บสถานศ กษาหร อหน วยงานท ่เก ่ยวข้องให้จ ดการศ กษาอย างต อเน ่อง 

2.ูศู กษาว จู ยเพ ่อหาร ปแบบและเผยแพร ว ธู การจู ดการศู กษาแก ผู ู้ทู ่เก ่ยวข้อง 
3.ูต ดตามูรวบรวมผลการด าเน นงานอย างต อเน ่องและสม่ าเสมอ 
4.ูสร ปผลและรายงานผล 
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16. งานประสาน ส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศ ึกษาเฉพาะก ิจ เฉพาะกลุ่ม  
      และเฉพาะพ ื้นที่ 

1. ชื่องาน 
งานประสานูส งเสร มและพ ฒนาการจ ดการศู กษาเฉพาะกู จูเฉพาะกล  มูและเฉพาะพู ้นท ่ 

 
2. วัตถุประสงค์ 

1.ูเพ ่อสู งเสร มูสนู บสนู นและพ ฒนาการจู ดการศู กษาเฉพาะก จูเฉพาะกลู  มูและเฉพาะพ ้นทู ่ 
2.ูเพ ่อประสานและบ รณาการงานจู ดการการศู กษาเฉพาะก จูเฉพาะกลู  มูและเฉพาะพ ้นทู ่ 

 
3. ขอบข่าย 

ส าน กงานศ กษาธ การจ งหว ดูให้การส งเสร มูสน บสน นและพ ฒนาการจ ดการศ กษาตลอดจนการประสาน
และบ รณาการงานจ ดการการศ กษาเฉพาะก จูเฉพาะกล  มูและเฉพาะพ ้นท ู่เพ ่อให้ผ ้เร ยนได้ร บโอกาสทาง
การศ กษาอย างเท าเท ยมก น 

 
4. ค าจ ากัดความ 

การจ ดการศึกษาเฉพาะกิจัเฉพาะกลุ่มัและเฉพาะพื้นที่ััหมายถ งููการส งเสร มูสน บสน นูและู
ประสานให้ผ ้ท ่อย  ในว ยเร ยนได้ร บการศ กษาูหร อม โอกาสทางการศ กษาูและได้ร บการเร ยนระด บข ้นพ ้นฐานู
อย างอย างเท าเท ยมและท ่วถ งูโดยล กษณะการจ ดการศ กษาจะเป็นกรณ พ เศษูซ ่งอาจจะเป็นการจ ดการศ กษาู
เฉพาะก จูเฉพาะกล  มหร อเฉพาะพ ้นท ่ 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1.ูศ กษาระเบ ยบูข้อบ งค บูกฎหมายูท ่เก ่ยวข้องก บการจ ดการศ กษาท กประเภท 
2.ูประสานูสู งเสร มูและสนู บสนู นการจู ดการศู กษาเฉพาะก จูเฉพาะกลู  มูและเฉพาะพ ้นทู ่ 
3.ูประสานหน วยงานท งการศ กษาท ่เก ่ยวข้องเพ ่อดำเน นการจ ดการศ กษาเฉพาะก จูเฉพาะกล  มูและู

เฉพาะพ ้นท ่ 
4.ูต ดตามูและรายงานผลการด าเน นงาน 

 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบการขออน ญาตจู ดการเร ยนการสอนตามระเบู ยบูข้อบู งคู บูกฎหมายูทู ู เก ่ยวข้องก บการจู ดู
การศู กษาประเภทนู ้นูก าหนดไว้ 

 
7. เอกสาร/หลักฐานอ ้างอ ิง 

1.ูหน งส อราชการจากหน วยงานท ่เก ่ยวข้อง 
2.ูแบบคำขออน ญาตจู ดการศู กษาและเอกสารอ ่นๆทู ่เก ่ยวข้อง 
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17. งานประสานการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เดก็กลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
 

1. ชื่องาน 
งานประสานการแก้ปัญหาเด็กตกหล นูเด็กกล  มเส ่ยงูและเด็กออกกลางค น 

 
2. วัตถุประสงค์ 

1.ููเพ ่อให้เด็กในว ยเร ยนได้เข้าเร ยนการศ กษาภาคบ งค บท กคนและเร ยนต อเน ่องจนจบระด บูการศ กษา
ข ้นพ ้นฐาน 

2.ููเพ ่อให้ม ระบบการเฝ้าระว งเด็กในว ยเร ยนให้ได้ร บการศ กษาอย างม ค ณภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

การประสานความร วมม อก บหน วยงานู หร อสถานประกอบการท ่เก ่ยวข้องู ได้แก ู สู าน กงานส งเสร มู
การศ กษานอกระบบและการศ กษาตามอ ธยาศ ยู สถานศ กษาส งก ดอาช วะศ กษาู โรงเร ยนพระปร ย ต ธรรมู ศ นย์ู
การเร ยนในสถานประกอบการูห้องเร ยนสาขาูฯลฯูเพ ่อให้เด็กว ยเร ยนท ่อย  ในพ ้นท ่เขตบร การของแต ละโรงเร ยนู
ต้องได้เข้าเร ยนท กคนต ้งแต ระด บช ้นอน บาลจนถ งระด บม ธยมศ กษา 

 
4. ค าจ ากัดความ 

การศึกษาภาคบ งค บัหมายถ งูช ้นประถมศ กษาปีท ู่1 ถ งช ้นม ธยมศ กษาปีท ู่3 ของการศ กษาข ้นูพ ้นฐาน
ตามกฎหมายว าด้วยการศ กษาแห งชาต  

การศึกษาข ้นพ้ืนฐานัหมายถ งูการศ กษาก อนระด บอ ดมศ กษาู
เด็กัหมายถ งูเด็กท ่อย  ในว ยเร ยนก อนระด บอ ดมศ กษา 
เดั็กตกหล่นัหมายถ งูเดู็กในว ยการศู กษาภาคบ งคู บทู ่ย งไม ไดู้เขู้าเร ยนในสถานศู กษาูข ้นพู ้นฐานูเดั็กกลุ่ม
เสี่ยงัหมายถู งูเดู็กทู ่ม แนวโนู้มว าจะออกจากสถานศู กษาก อนเร ยนจบการศู กษาขู ้นพ ้นฐานูเดั็กออก
กลางค นัหมายถู งููเดู็กในว ยการศู กษาภาคบ งคู บทู ่เคยเข้าเร ยนในสถานศู กษาแลู้วูแต ูออกจาก 

สถานศ กษาก อนท ่จะจบการศ กษาข ้นพ ้นฐาน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ูร บนโยบายเพ ่อปฏ บ ต และประสานงานก บหน วยงานท ่เก ่ยวข้อง 
2.ูแต งต ้งและประช มคณะท างานแก้ไขปัญหาเด็กตกหล นูเด็กกล  มเส ่ยงูและเด็กออกกลางค นูเพ ่อู

ว เคราะห์สภาพปัญหาูหาสาเหต ูและว ธ การแก้ไขปัญหา 
3.ูชู ้แจงและแนะนำแนวทางปฏู บ ตู /ว ธู แก้ไขปู ญหาใหส้ถานศู กษาร บทราบและถ อปฏู บ ตู  
4.ูสร ปและรายงานผลการด าเน นงาน 

 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
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7. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  

1.ูร ฐธรรมน ญแห งราชอาณาจ กรไทยูพ ทธศ กราชู2550 
2.ูพระราชบ ญญ ต การศ กษาแห งชาต ูพ.ศ.ู2542 แก้ไขเพ ่มเต ม 
3.ูพระราชบ ญญ ต การศ กษาภาคบ งค บูพ.ศ.ู2545 
4.ูเอกสารทะเบ ยนราษฎร์ูทร.14
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18. งานประสาน ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล  
      ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ  

1. ชื่องาน 

งานประสานูส งเสร มและสน บสน นการจ ดการศ กษาข ้นพ ้นฐานของบ คคลูครอบคร วูองค์กรูช มชนู
องค์กรว ชาช พูสถาบ นศาสนาูสถานประกอบการูและสถาบ นส งคมอ ่น 

2. 
วัตถุประสงค์ 

1.ูเพ ่อส งเสร มการจ ดการศ กษาข ้นพ ้นฐานของบ คคลูครอบคร วูองค์กรช มชนูองค์กรว ชาช พูสถาบ นู
ศาสนาูสถานประกอบการูและสถาบ นส งคมอ ่น 

2.ูเพ ่อให้การสน บสน นและส งเสร มให้บ ดาูมารดาูหร อผ ้ปกครองูและสถานประกอบการูม ความร ู้
ความเข้าใจในการจ ดการศ กษา 

3.ูเพ ่อเป็นการต ดตามผลการจ ดการศ กษาของของบ คคลูครอบคร วูองค์กรช มชนูองค์กรว ชาช พู
สถาบ นศาสนาูสถานประกอบการูและสถาบ นส งคมอ ่น 

 
3. ขอบเขตของงาน 

การประสานูส งเสร มูและสน บสน นให้ม การจ ดการศ กษาข ้นพ ้นฐานของบ คคลูครอบคร วูองค์กร
ช มชนูองค์กรว ชาช พูสถาบ นศาสนาูสถานประกอบการูและสถาบ นส งคมอ ่น 

 
4. ค าจ ากัดความ 

การจั ดการศึกษาโดยครอบครั วััหมายถู งููการจู ดการศู กษาขู ้นพ ้นฐานทู ่บ ดมารดาูหร อูบ ดาูหร อู
มารดาูหร อผู ้ปกครองูเปู็นผู ้ร บผู ดชอบจู ดการศู กษาให้ก บบ ตรหลานดู้วยตนเองูโดยเป็นผู ้สอนดู้วยตนเองูหร อู
เปู็นผู ้อ านวยการใหเ้ก ดกระวนการเร ยนร ้ 

การจ ดการศึกษาในสถานประกอบการัหมายถ งููการจ ดต ้งศ นย์การเร ยนเพ ่อจ ดการศ กษาข ้น
พ ้นฐานูตามมาตราู12 แห งพระราชบ ญญ ต การศ กษาแห งชาต  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ูร บเร ่องจากหน วยงาน/เขตพ ้นท ่การศ กษา 
2.ูพ จารณาตรวจสอบเอกสารและหล กฐานประกอบ 
3.ูน าเข้าท ่ประช มคณะอน กรรมการเก ่ยวก บการพ ฒนาการศ กษาเพ ่อพ จารณากล ่นกรอง 
4.ูขอความเห็นชอบคณะกรรมการศ กษาธ การจ งหว ด 
5.ูแจ้งผลการประช มให้หน วยงาน/เขตพ ้นท ่การศ กษา 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

1.ูแบบย ่นคำขออน ญาตจ ดการศ กษาข ้นพ ้นฐานโดยครอบคร ว 
2.ูแบบอน ญาตให้จ ดการศ กษาข ้นพ ้นฐานโดยครอบคร ว 
3.ูร ปแบบการจ ดท าแผนการจ ดการศ กษาโดยครอบคร ว 
4.ูแบบคำสู ่งใหเ้ลู กจู ดการศู กษาโดยครอบคร ว 
5.ูแบบย ่นค าขออน ญาตจ ดการศ กษาข ้นพ ้นฐานในศ นย์การเร ยนโดยสถานประกอบการ 
6.ูแบบขออน ญาตให้จ ดการศ กษาข ้นพ ้นฐานในศ นย์การเร ยนโดยสถานประกอบการ 
7.ูร ปแบบการจ ดการศ กษาข ้นพ ้นฐานในศ นย์การเร ยนโดยสถานประกอบการ 
8.ูแบบค าส ่งให้เล กการจ ดการศ กษาข ้นพ ้นฐานในศ นย์การเร ยนโดยสถานประกอบการ 
9.ูแบบค าร้องขอเท ยบโอนผลการเร ยน 
10.ูแบบบ นท กการเท ยบโอนผลการเร ยน 
11.ูแบบรายงานผลการเท ยบโอนผลการเร ยน 
12.ูแบบค าร้องขอเท ยบโอนความร ้และประสบการณ์ 
13.ูแบบบ นท กการเท ยบโอนความร และประสบการณ์ 
14.ูแบบประเม นผลโดยครอบคร ว 
15.ูทะเบ ยนน กเร ยน 

 

7. เอกสาร/หลักฐานอ ้างอ ิง 
1.ูพระราชบ ญญ ต การศ กษาแห งชาต ูพ.ศ.2542 และท ่แก้ไขเพ ่มเต ม 
2.ูหล กส ตรการศ กษาข ้นพ ้นฐานูพ.ศ.2551 
3.ูหล กส ตรแกนกลางการศ กษาข ้นพ ้นฐานูพ.ศ.2551 
4.ูระเบ ยบูหล กเกณฑ์ูว ธ การประเม นศ กยภาพและความพร้อมในการจ ดการศ กษา 
5.ูกฎกระทรวงูว าด้วยส ทธ ในการจ ดการศ กษาข ้นพ ้นฐานโดยครอบคร วูพ.ศ.2547
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นายรมย์  พะโยม  ศึกษาธิการจังหวัดก าแพงเพชร 
 
 
 

 
นางสาวอพันตรี  สิงหเดช  
น กว ชาการศ กษาช านาญการ 
ส าน กงานศ กษาธ การจ งหว ดแพงเพชร 
 
นายปวิธ  รัตนกรรภิรมย์ 
น กว ชาการศ กษาปฏ บ ต การ 
ส าน กงานศ กษาธ การจ งหว ดแพงเพชร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คณะผู้จัดท า 

ทัี่ปรัึกษา 

คณะท างาน 
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