


 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

 

งานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา เป็นงานสนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัด
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 สามารถจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ เน้นการบูรณาการควบคู่ในการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย น าแหล่ง
เรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนท้ังด้านร่างกาย 
จิตใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธ่รรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญ
ประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน-กองทุนการศึกษา  เพื่อช่วยเหลือผู้เรียนท้ังเด็กปกติ เด็กด้อย
โอกาส เด็กบกพร่องและพิการ รวมถึงการส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชม สถาบันทางศาสนา สถาน
ประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษาท่ีจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตผู้เรียน รวมท้ังปฏิบัติตามพันธกิจท่ีได้มีการลงนามในความตกลงร่วมกันระหว่างหน่วยงานการจัดการศึกษา 
แลกเปล่ียนและส่งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการด าเนินงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

ตามค าส่ังมอบหมายงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ได้
มอบหมายงานในภารกิจหน้าท่ีให้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษารับผิดชอบควบคุม 
ดูแลบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของข้าราชการ พนักงานราชการ และอัตราจ้างในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
รวมถึงการก ากับ ตรวจสอบติดตามงาน มอบหมาย ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไข ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน และแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน  ตรวจสอบพิจารณาความ
ถูกต้อง ดังนี้ 

 1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษา นอก
ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 

1.1 การศึกษาในระบบ 
* ส่งเสริมให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับ 

 การศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพ 
* การจัดการศึกษาในพื้นท่ีภูเชา ทุรกันดาร 
* การจัดการฯกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 
* การจัดการศึกษาพื้นท่ีพิเศษ 
* การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเส่ียง และเด็กออกกลางคัน 
* งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา (จัดเก็บ ยกเลิก ตรวจสอบวุฒิและรับรอง ส่ังซื้อ) 
1.2 การศึกษานอกระบบ 

2. งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 

3. งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

* ส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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4. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
* งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิเศษ เด็กด้อยโอกาสท่ีมีความสามารถพิเศษ 
* งานส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควต้าพิเศษ 

5. งานส่งเสริมการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุว
กาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
และงานกิจการนักเรียนอื่น 

* งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
* งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
* งานส่งเสริมกีฬา และนันทนาการ 
* งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร 
* งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
* งานสภานักเรียนส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็กเยาวชนใน

 สถานศึกษา 
* งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 

6. งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
* ทุนการศึกษา 
* กองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 
* งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 

7. งานส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
* การจัดการศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
* โครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนา 

8. งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข และ
คุ้มครองความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมท้ังระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

* การป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
* งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
* การป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษาและการตั้งครรภ์ก่อนวันอันควร 
* งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

9. งานวิเทศสัมพันธ์ 
* งานวิเทศสัมพันธ์ 
* งานโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 

10. งานประสาน ส่งเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 
11. งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ ส่ิงแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
12. งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมขน 

* การแต่งต้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียน 
13. งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
14. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ท้ังนี้ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับ
มอบหมาย เพื่อให้เป็นไปตามอ านาจหน้าท่ีท่ีได้ก าหนด และปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ มาตรฐาน ครอบคลุม 
และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การด าเนินงาน ติดตาม แก้ไขการปฏิบั ติงานของบุคลากรในกลุ่มส่งเสริมจัด
การศึกษามีความชัดเจน  

2. เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ติดตามพัฒนาการท างานของบุคลากร มีรูปแบบชัดเจน 
3. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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