
 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
 
 
ชื่อ  นายพงษ์พันธ์  ชัยรัตน์ 
ต ำแหน่ง   ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ    ระดับ   ช ำนำญกำรพิเศษ 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำแพร่ เขต ๑ 
 
งานในหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
     - การบริหารงานของผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

  ๑. ก ำกับ  ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบและเร่งรัดกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มส่งเสริม  
กำรจัดกำรศึกษำ ให้ถูกต้อง เรียบร้อยตำมแบบแผนของทำงรำชกำร ทันตำมก ำหนดและมีประสิทธิภำพ  
   2. พิจำรณำวำงแผนมอบหมำยงำน วินิจฉัยสั่งกำร ควบคุม ตรวจสอบ กลั่นกรอง ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุง 
แก้ไข ติดตำมและประเมินผล ตลอดจนแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในกลุ่ม ก่อนน ำเสนอต่อ       
ผู้บังคับบัญชำ ให้เป็นไประเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 
    3. ให้ค ำปรึกษำ เสนอแนะตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร แก้ไขปัญหำต่ำง ๆ   
ในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
    4. กำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยกำรจัดกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำร , ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำแพร่ เขต 1 
 
 
 

 
 
 
 
 
. 

 
 



 
 
 

    5. กำรควบคุม ก ำกับ ดูแล ติดตำมกำรด ำเนินงำน ดังนี้ 
     5.1 กลุ่มงำนส่งเสริมคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
              5.2 กลุ่มงำนส่งเสริมกิจกำรนักเรียน 
           5.3 กลุ่มงำนส่งเสริมสวัสดิกำร สวัสดิภำพและกองทุนเพ่ือกำรศึกษำ 
                    5..4 กลุ่มงำนส่งเสริมกิจกำรพิเศษ 

          5.5 กลุ่มงำนธุรกำรและข้อมูลสำรสนเทศ 
   6. งำนนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
       ๗. งำนกำรประเมินและคัดเลือกนักเรียน นักศึกษำและสถำนศึกษำเพ่ือรับรำงวัลพระรำชทำน 
        ๘. งำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
        ๙. งำนคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน  
        ๑๐. งำนส่งเสริมกำรพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน 
        ๑๑. งำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน 
        ๑๒. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำของเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำสและเด็กที่มีควำมสำมำรถพิเศษ 
        ๑๓. งำนสรรหำและแต่งตั้งคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
            ๑๔. งำนโครงกำรพระรำชด ำริ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารงานของผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
๑. 
 

ก ำหนดแผนงำนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ  
๑.๑ ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนในรูปแบบกำรศึกษำใน
ระบบ กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
๑.๒ ส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนของ
ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและ
สถำบันสังคมอ่ืน 
๑.๓ ประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถ
จัดกำรศึกษำสอดคล้องกับนโยบำยและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
๑.๔ ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำสและผู้
มีควำมสำมำรถพิเศษ 
๑.๕ส่งเสริมงำนกำรแนะแนวสุขภำพอนำมัย กีฬำและ
นันทนำกำร ลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์
นักศึกษำวิชำทหำร ประชำธิปไตย วินัยนักเรียน กำรพิทักษ์สิทธิ
เด็กและเยำวชนและงำนกิจกำรนักเรียนอื่นๆ 
๑.๖ ส่งเสริมสนับสนุนระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
๑.๗ ส่งเสริมงำนกิจกรรมพิเศษและงำนโครงกำรอันเนื่องมำจำก 
พระรำชด ำริ 
๑.๘ ประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดและ
ส่งเสริมป้องกันแก้ไข  
๑.๙ ประสำนกำรคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียนตำมระบบกำร
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน รวมทั้งควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ 
๑.๑๐ ประสำนและส่งเสริมงำนวิเทศสัมพันธ์   
๑.๑๑  ประสำนและส่งเสริมงำนกำรศึกษำ กำรศำสนำและ 
กำรวัฒนธรรม 
๑.๑๒ ส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ สิ่งแวดเล้อมทำงกำรศึกษำและ 
ภูมิปัญญำท้องถิ่น 
๑.๑๓ ประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำง
ควำมเข้มแข็งของชุมชน 
๑.๑๔ ประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำง
ควำมเข้มแข็งของชุมชน 
๑.๑๕ ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

-มีแผนงำนกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
-มีกำรด ำเนินงำนตำมระยะเวลำที่ก ำหนดใน
แผนงำน 
-มีกำรมอบหมำยงำนให้กับบุคลำกรในกลุ่ม
ให้สอดคล้องกับภำระงำนที่รับผิดชอบของ
แต่ละบุคคล 
-ค ำสั่งกำรปฏิบัติงำนของทุกคนในกลุ่ม
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้ 

 



 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารงานของผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

2 ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่ม 
ก ำหนดแผนงำนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
ประกอบด้วยงำนด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
๑.๑ ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนในรูปแบบกำรศึกษำใน
ระบบ กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
๑.๒ ส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนของ
ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและ
สถำบันสังคมอ่ืน 
๑.๓ ประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถ
จัดกำรศึกษำสอดคล้องกับนโยบำยและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
๑.๔ ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำสและผู้
มีควำมสำมำรถพิเศษ 
๑.๕ส่งเสริมงำนกำรแนะแนวสุขภำพอนำมัย กีฬำและ
นันทนำกำร ลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์
นักศึกษำวิชำทหำร ประชำธิปไตย วินัยนักเรียน กำรพิทักษ์สิทธิ
เด็กและเยำวชนและงำนกิจกำรนักเรียนอื่นๆ 
๑.๖ ส่งเสริมสนับสนุนระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
๑.๗ ส่งเสริมงำนกิจกรรมพิเศษและงำนโครงกำรอันเนื่องมำจำก 
พระรำชด ำริ 
๑.๘ ประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดและ
ส่งเสริมป้องกันแก้ไข  
๑.๙ ประสำนกำรคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียนตำมระบบกำร
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน รวมทั้งควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ 
๑.๑๐ ประสำนและส่งเสริมงำนวิเทศสัมพันธ์   
๑.๑๑  ประสำนและส่งเสริมงำนกำรศึกษำ กำรศำสนำและ 
กำรวัฒนธรรม 
๑.๑๒ ส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ สิ่งแวดเล้อมทำงกำรศึกษำและ 
ภูมิปัญญำท้องถิ่น 
๑.๑๓ ประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำง
ควำมเข้มแข็งของชุมชน 
๑.๑๔ ประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำง
ควำมเข้มแข็งของชุมชน 
๑.๑๕ ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

-มีกำรก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ กำร
ปฏิบัติงำนของบุคคลำกรในกลุ่มส่งเสริมกำร
จัดกำรศึกษำ โดยตรวจสอบจำกแผนปฏิบัติ
งำนของบุคลำกรแต่ละคนในกลุ่มอย่ำง
สม่ ำเสมอ 
- มีกำรก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ กำร
ปฏิบัติงำน ระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน และหลัง
เสร็จสิ้นกำรปฏิบัติงำน 
- กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรทุกคนเป็นไป
ตำมวัตถุประสงค์ก ำหนด 
 
 

 



 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารงานของผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

3. กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำ กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 
ก ำหนดแผนงำนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
ประกอบด้วยงำนด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
๑.๑ ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนในรูปแบบกำรศึกษำใน
ระบบ กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
๑.๒ ส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนของ
ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและ
สถำบันสังคมอ่ืน 
๑.๓ ประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถ
จัดกำรศึกษำสอดคล้องกับนโยบำยและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
๑.๔ ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำสและผู้
มีควำมสำมำรถพิเศษ 
๑.๕ส่งเสริมงำนกำรแนะแนวสุขภำพอนำมัย กีฬำและ
นันทนำกำร ลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์
นักศึกษำวิชำทหำร ประชำธิปไตย วินัยนักเรียน กำรพิทักษ์สิทธิ
เด็กและเยำวชนและงำนกิจกำรนักเรียนอื่นๆ 
๑.๖ ส่งเสริมสนับสนุนระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
๑.๗ ส่งเสริมงำนกิจกรรมพิเศษและงำนโครงกำรอันเนื่องมำจำก 
พระรำชด ำริ 
๑.๘ ประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดและ
ส่งเสริมป้องกันแก้ไข  
๑.๙ ประสำนกำรคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียนตำมระบบกำร
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน รวมทั้งควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ 
๑.๑๐ ประสำนและส่งเสริมงำนวิเทศสัมพันธ์   
๑.๑๑  ประสำนและส่งเสริมงำนกำรศึกษำ กำรศำสนำและ 
กำรวัฒนธรรม 
๑.๑๒ ส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ สิ่งแวดเล้อมทำงกำรศึกษำและ 
ภูมิปัญญำท้องถิ่น 
๑.๑๓ ประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำง
ควำมเข้มแข็งของชุมชน 
๑.๑๔ ประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำง
ควำมเข้มแข็งของชุมชน 
๑.๑๕ ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

-มีควำมสำมำรถในกำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ 
กำรปฏิบัติงำนทุกข้ันตอนในกำรท ำงำน
ให้แก่บุคลำกรในกลุ่มได้อย่ำงถูกต้อง เป็นไป
ตำมระเบียบ และเหมำะสม 
- มีกำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ กำรปฏิบัติงำน
เพ่ือให้เกิดควำมชัดเจน เป็นไปได้ และง่ำย
ต่อกำรปฏิบัติ 
- กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรทุกคนเป็นไป
ตำมวัตถุประสงค์ก ำหนด 

 



 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารงานของผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

4. กำรประเมินควำมเสี่ยงในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 
ก ำหนดแผนงำนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
ประกอบด้วยงำนด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
๑.๑ ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนในรูปแบบกำรศึกษำใน
ระบบ กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
๑.๒ ส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนของ
ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและ
สถำบันสังคมอ่ืน 
๑.๓ ประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถ
จัดกำรศึกษำสอดคล้องกับนโยบำยและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
๑.๔ ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำสและผู้
มีควำมสำมำรถพิเศษ 
๑.๕ส่งเสริมงำนกำรแนะแนวสุขภำพอนำมัย กีฬำและ
นันทนำกำร ลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์
นักศึกษำวิชำทหำร ประชำธิปไตย วินัยนักเรียน กำรพิทักษ์สิทธิ
เด็กและเยำวชนและงำนกิจกำรนักเรียนอื่นๆ 
๑.๖ ส่งเสริมสนับสนุนระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
๑.๗ ส่งเสริมงำนกิจกรรมพิเศษและงำนโครงกำรอันเนื่องมำจำก 
พระรำชด ำริ 
๑.๘ ประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดและ
ส่งเสริมป้องกันแก้ไข  
๑.๙ ประสำนกำรคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียนตำมระบบกำร
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน รวมทั้งควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ 
๑.๑๐ ประสำนและส่งเสริมงำนวิเทศสัมพันธ์   
๑.๑๑  ประสำนและส่งเสริมงำนกำรศึกษำ กำรศำสนำและ 
กำรวัฒนธรรม 
๑.๑๒ ส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ สิ่งแวดเล้อมทำงกำรศึกษำและ 
ภูมิปัญญำท้องถิ่น 
๑.๑๓ ประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำง
ควำมเข้มแข็งของชุมชน 
๑.๑๔ ประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำง
ควำมเข้มแข็งของชุมชน 
๑.๑๕ ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

-มีกำรประเมินควำมเสี่ยงในกำรปฏิบัติงำน
ด้ำนกำรบริหำรบุคคล ในทุกขั้นตอนและ
ทุกกิจกรรม ตั้งแต่ก่อนกำรปฏิบัติงำน 
ระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน และหลังเสร็จสิ้น
กำรปฏิบัติงำน 
- มีกำรประเมินควำมเสี่ยงในเรื่องบุคลำกร
ผู้รับผิดชอบกำรปฏิบัติ 
-มีกำรประเมินควำมเสี่ยงในเรื่อง
ระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 
- กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรทุกคนเป็นไป
ตำมวัตถุประสงค์ก ำหนด 



 


