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ค าน า 

 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 
2560 ประกาศ ณ  วันที่  22 พฤศจิกายน  พ.ศ. 2560 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาด าเนินการ ในส่วนของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษารับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมการจัดการศึกษา 
เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้อย่าง
มีประสิทธิ์ภาพ โดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย น าแหล่งเรียนรู้
และภูมิปัญญาท้องถิ่น มาใช้ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ทั้งด้าน ร่างกาย จิตใจ 
สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรีนารี ยุวกาชาด สิทธิเด็ก การจัด
กาทุน-กองทุนการศึกษา เพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มี
ความสามารถพิเศษ  อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคลครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษาที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เรียน   

 ดังนั้น  ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้น ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น ผู้อ านวยการ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา จ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีข้ันตอนที่
ชัดเจน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เพ่ือใช้ในการขับเคลื่อนการ
ท างานตามขอบข่ายภารกิจ มีขั้นตอนการบริหารจัดการให้ไปสู่เป้าหมายและประสบผลส าเร็จตามอ านานหน้าที่ท่ี
ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ   
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กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
แนวคิด 
  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นหน่วยงานทางการศึกษา ที่อยู่
ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 1 มีอ านาจหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ก าหนดให้ส านักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจหน้าที่ด าเนินการให้ เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
                   1. จัดท านโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับ       
นโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ความต้องการของท้องถิ่น  
                   2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงาน ในเขตพ้ืนที่
การศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งก ากับ ตรวจสอบ ติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 
                   3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
                   4. ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                   5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                   6. ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน 
การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                   7. จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                   8. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และ สถาบันอ่ืนที่จัด
การศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          9. ด าเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
                 10. ประสาน ส่งเสริม การด าเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และ คณะท างานด้าน
การศึกษา 

       12. ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชนและ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                  13.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
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           ดังนั้น  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  จึงได้ก าหนดหน้าที่ให้ 
ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ปฏิบัติและรับผิดชอบ หน้าที่ ดังนี้   

1. ก าหนดนโยบายและแผนการปฏิบัติงานในกลุ่ม  ควบคุม  ก ากับ  ติดตาม และประเมินผล    
การปฏิบัติงาน  รวมทั้งให้ค าปรึกษา แนะน า หรือแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มเกี่ยวกับงาน    
ในความรับผิดชอบ ให้เป็นไปตามนโยบาย  เป้าหมายและยุทธศาสตร์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถม
ศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  และของผู้บังคับบัญชา เกี่ยวกับงานส่งเสริมคุณภาพการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ  
งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการสอด
คล้องกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มี
ความสามารถพิเศษ  งานส่งเสริมการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด  
ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน  งานส่งเสริมสนับสนุนการ
ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  งาน
ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกัน และคุ้มครองความประพฤตินักเรียน
นักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  งานวิเทศสัมพันธ์ งานประสานส่งเสริมการศึกษาการศึกษากับ
ศาสนาและการวัฒนธรรม งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น  และงาน
ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน และงานธุรการ   

2.  ตรวจสอบ  ตรวจร่างหนังสือ  กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่และให้ความเห็นประกอบการ
บันทึกของเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

3.  รายงานผลความก้าวหน้า  ปัญหา  อุปสรรคในการปฏิบัติงาน  หรือข้อมูลเกี่ยวกับงานใน
ความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา  อย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง 

4.  พัฒนาวิธีการด าเนินงานในกลุ่มที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้สะดวกต่อการปฏิบัติงานและการ
ให้บริการ 

5. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  และกลุ่ม/หน่วย/ส่วนอ่ืนๆ  ในส านักงานเพ่ือให้งาน
ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                    เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษามีคุณภาพ ชัดเจน ครอบคลุม ได้มาตรฐาน 
งานและเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติมากยิ่งขึ้น จึงได้จัดท า คู่มือการด าเนินงานผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษาขึ้น  

วัตถุประสงค์   

1. เพ่ือให้การบริหารจัดการด้านการส่งเสริมการจัดการศึกษา ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมายและแนวปฏิบัติ และตามปฏิทินที่ก าหนด เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งสัมฤทธิ์  

2. เพ่ือให้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  
เขต 1 มีคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจน  แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

3. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและผู้มารับบริการ  
เกิดความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของกลุ่มในระดับมากถึงมากที่สุด ซึ่งส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา
ของผู้เรียน    
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ขอบข่าย/ภารกิจ    

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ  และ 
การศึกษาตามอัธยาศัย  

1.1 งานส่งเสริมให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการ จัดการศึกษาตั้งแต่ระบบ
การศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

1.2 การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดารและชาวเล 
1.3 การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 
1.4 การจัดการศึกษาพ้ืนที่พิเศษ 
1.5 การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน  
1.6 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา   

1.6.1 งานจัดเก็บหลักฐานการศึกษา  
1.6.2 งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา  
1.6.3 งานตรวจสอบวุฒิ และการรับรองความรู้  
1.6.4 งานสั่งซื้อแบบพิมพ์   

2. งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถาบัน 
ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

2.1 งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

3. งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย 
และมาตรฐานการศึกษา 

3.1 งานส่งเสริม การจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ  

4.1 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสที่มี ความสามารถพิเศษ  
4.2 งานส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ  
4.3 การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับขั้นพ้ืนฐาน  
4.4 การแข่งขันศิลปหัตถกรรมนักเรียน    

5. งานส่งเสริมแนะแนว สุขภาพอนามัย  กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี  ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญ 
ประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและยาวชน และงานกิจการนักเรียน  

5.1  งานส่งเสริมแนะแนวในสถานศึกษา  
5.2  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
5.3  งานส่งเสริมกีฬา และนันทนาการ  
5.4  งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  
5.5  งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน  
5.6  งานสภานักเรียน ส่งเสรมิ พัฒนา สร้างความเข้มแข็ง องค์กรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนใน 
        สถานศึกษา  
5.7  งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน  
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6. งานส่งเสริมสนับสนุนการะดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
      6.1  งานทุนการศึกษา  
      6.2  งานกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)  

                6.3  งานสวสัดิการและสงเคราะห์นักเรียน  
7.  ส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  
     7.1 งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเนื่องมาจากรพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ  
            เจ้าอยู่หัว และของพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์  
8.  งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข และคุ้มครอง

ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
              8.1  งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา  
              8.2  งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  
              8.3  งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษาและการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร  
               8.4  งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

9. งานวิเทศสัมพันธ์   
10.  งานประสาน ส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  
        10.1 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงการท่องเที่ยว 

งานอดิเรกต่างๆ   
       10.2  การส่งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา  
       10.3  การจัดงานวันฉลองวันเด็กแห่งชาติ  
       10.4  การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียน และสถานศึกษา   
11.  งานส่งเสริมแห่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญหาท้องถิ่น   

                  11.1 ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญหาท้องถิ่น  
ให้เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน  

12.  งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  
        12.1  งานส่งเริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
        12.2  เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ 
ของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
         13.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
เช่น  กระทรวงมหาไทย กระทรวงสาธารณสุข กระทรวงแรงงาน  กระทรวงพลังงาน  กระทรวงวัฒนธรรม 
กระทรวงพัฒนาการสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  กระทรวงพัฒนาการท่องเที่ยวและกีฬา  ส านักงานต ารวจ
แห่งชาติ  ฯลฯ  
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แผนภูมิ  การด าเนินงานผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะห์และตรวจสอบงาน 

ตามภารกิจ  

ออกแบบการด าเนินงาน และมอบหมาย
งานให้ผู้รับผดิชอบ 

ก ำกบัติดตำม

กำรด ำเนินงำน 

จัดท าลักษณะงาน การปฏิบัติงานของ
บุคลากรภายในกลุม่ และก าหนดปฏิทิน

การด าเนินงาน 

ตรวจสอบ ตรวจรำ่งหนงัสอื กลั่นกรอง
งำนของเจำ้หนำ้ที่ 

เสนอตอ่ผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบั 

ใหค้  ำปรกึษำ แนะน ำ และแกไ้ขปัญหำ
อปุสรรครว่มกนักบัเจำ้หนำ้ที ่

ประชุมประสานงาน  
- ทีมผู้บริหารในส านักงาน  
- ผู้บริหารสถานศึกษา/ประธานกลุ่ม  
- ประชุมร่วมกับหน่วยงานภายในและ    
   ภายนอก   

-  

-  

ประชมุบคุลำกร 
-ประชมุประจ ำเดือน  
-ประชมุ PLC/CoP  

-ประชมุพฒันำบคุลำกร ID Plan  

- สรุปควำมรูท้ี่ไดแ้ละกำรน ำไปใช ้ 

รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน  

รายงานข้อมูลด าเนินงานตามตัวช้ีวัด 
มาตรฐานการปฏิบตัิงาน   

 รำยงำนผลควำมกำ้วหนำ้ ปัญหำอปุสรรค
ในกำรปฏิบตังิำนตอ่ผูบ้งัคบับญัชำ

ตามล าดับ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลงของ
เจ้าหน้าท่ี เสนอต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดับ 

สะท้อนผลการด าเนินงานและ
ทบทวนการปฏิบัติงานในรอบ 1 ปี    

รำยงำนผล 

ประเมินผล 
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แผนภูมิ ขั้นตอนการด าเนินการรับนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชนิดาภา  สาตรีเฮ้า 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลนโยบายและแนวปฏิบัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 

ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียน 

ตรวจสอบข้อมูลจ านวนประชากรวัยเรียน 

ช้ีแจงสถานศึกษาและผู้เกี่ยงข้อง 

จัดตั้งศูนย์ประสานงาน 

การรับนักเรียน 

ก ากับ ติดตามดูแลการรับนักเรียน 

รวบรวมข้อมลูรายงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

จัดหาที่เรยีนให้นักเรยีนที่ยังไมม่ีที่เรียน 
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แผนภูมิ ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  
ผู้รับผิดชอบ  นางบัวผัน   มีทอง  

 

 

 

 

โรงเรยีนจดัท ำเอกสำรเสนอผ่ำน
ผอ.รร.

สพป.ตรวจสอบเอกสำร     
หำกเอกสำรไม่ครบ/ไม่ถกูตอ้ง  
ทวงถำมโรงเรยีนส่งเพิ่มเติม

สพป.จดัท ำหนงัสือขออนญุำต 
ครู/นกัเรยีนไปนอกสถำนศกึษำ
เสนอผูบ้งัคบับญัชำ  ลงนำม

สพป. แจง้หนงัสืออนมุตัิ/อนญุำต         
ท่ีลงนำมแลว้ กลบัไปยงัโรงเรียน
ทรำบทำง My-Office



 

-8- 

แผนภูมิ  การจัดท าและจดัส่งเอกสารแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ปพ.3 

ผู้รับผิดชอบ  นางสุภัสสรา   ทองหาญ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถำนศกึษำ 

จัดท า ปพ.3 โดย ผู้เขียน ผู้พิมพ/์     
ผู้ทาน/ผู้ตรวจ/นายทะเบียน 
ท่ีแต่งตั้งเป็นผู้ลงลายมือชื่อ 

สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 รับ ปพ.3 จาก
สถานศึกษา 

ระดับมัธยมศึกษา จ านวน 2 ชุด 
ระดับประถมศึกษา จ านวน 1 ชุด 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม   
อนุมัติการจบ 

สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 ตรวจสอบ ปพ.3      
ของสถานศึกษาในสังกัด (10นาที) (5 

นาที) 

ไมถ่กูตอ้ง 

สพฐ. ตรวจสอบ ปพ.3 จาก สพป. 

ถกูตอ้ง 

รวบรวมระดับมัธยมศึกษา ส่ง สพฐ 
จ านวน  1 ชุด (30 วันท าการ) 

ไมถ่กูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

เข้าสู่กระบวนการจัดเก็บของ สพฐ. 
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                               แผนภูมิ  การจ าหน่ายนักเรียน   
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวบังอร   สายค าหน่อ 
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แผนภูมิ  แนวทางป้องกันก่อนเกิดเหตุอัคคีภัย โรงเรียน 
ผู้รับผิดชอบ  นางอรุณศรี  ศรีเมือง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและ
ระงับอัคคีภัย 

ส ารวจพื้นที่ อุปกรณ์ไฟฟ้า 

จุดเสี่ยง 

อบรมให้ความรู้นักเรยีน/ครู/
บุคลากร โดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

พิจำรณำ ไม่พบจุดเสี่ยง พบจุดเสีย่ง 

แก้ไขจุดเสี่ยงต่าง ๆ ที่พบ 

รายงานต่อคณะกรรมการ
ป้องกันและระงับอัคคภีัย       ออกแบบมาตรการ 

       เผชิญเหตุอัคคีภัย 
1. จัดท าแผนผังหนไีฟ 
2. จุดรวมผลเมื่อเกิดเหต ุ
3. หมายเลขโทรศัพท์ฉุกเฉิน 
    เมื่อเกิดเหต ุ
4. แผนอพยพเพือ่เกดิเหต ุ

ซักซ้อมแผนป้องกันอัคคีภัย 
1. ซ้อมเพื่อสร้างความรู้   
    ความเข้าใจ 
2. ซ้อมโดยการจ าลอง 
    สถานการณ ์
3. ซ้อมเต็มรูปแบบ  

จดบันทึกการซักซ้อม 
รายงานผลการซักซ้อม 

จบ 
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แผนภูมิ  การด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
ผู้รับผิดชอบ  นางอรุณศรี  ศรีเมือง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.การศึกษาข้อมูลสถานศึกษาอย่างรอบด้าน 

สถานศึกษาท่ีมีระบบ 

การดูแลช่วยเหลือนักเรียนเข้มแข็ง 

สถานศึกษาท่ีมีระบบ 

การดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่
ต้องการพัฒนา 

สถานศึกษาท่ีมีระบบการ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ที่ต้องการความช่วยเหลือ 

3. กำรสง่เสรมิและพฒันำสถำนศกึษำ 4. การป้องกันและแก้ไขปัญหาของสถานศึกษา 

5.การพัฒนา หรือปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง    

2. การคัดกรองสถานศึกษา 

ติดตาม ดูแล ช่วยเหลือ  

ประเมินผล  

สถานศึกษาทุกแห่งด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบครบวงจร 

ส่งผลต่อนักเรียนได้รับการดูแล ส่งเสริม พัฒนาตรงตามจุดประสงค์ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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เอกสารอ้างอิง 

คู่มือปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา       
                ขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  (เอกสารเย็บเล็ม)  
ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  ที่   140/2564  เรือ่ง การก าหนดหน้าที่ 
                ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1   
                ปฏิบัติและรับผดิชอบ ลงวันที่    23 เมษายน  2564                
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560   
                 ประกาศ  ณ วันที่  22  พฤศจิกายน   2560  
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


