


มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารงานของผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

 
 

ท่ี 
 
 

กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการดำเนินงาน 

1 กำหนดวิธีการดำเนินงานตามกรอบภารกิจ
ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
1. จัดทำแผนการดำเนินงานตามกรอบ
ภารกิจงาน ประกอบด้วย  
- ส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานใน
รูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษา  
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
- ส่งเสริมการสนับสนุนการจัดการศึกษา
ขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร 
ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 
สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 
- ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้อง
กับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
- ส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ 
ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามรถพิเศษ 
- ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย
กีฬาและนันทนาการ ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัย
นักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน
และงานกิจการนักเรียนอืน่ ๆ 
- ส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากร
เพื่อการศึกษา 
- ส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงาน
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
- ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติดและส่งเสริม ป้องกันแก้ไขและ
คุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- ดำเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
- ประสานแหล่งการเรียนรู้ส่ิงแวดล้อม
ทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มี
บทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของ
ชุมชน 

 
 
1. มีแผนการดำเนินงานตามกรอบ
ภารกิจงานของกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 
2. มีการดำเนินงานตามระยะเวลาท่ี
กำหนดไว้ในแผนฯ และปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน 
3. มีการมอบหมายงานให้บุคลากร
ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาให้
สอดคล้องกับความรู้ความสามารถ
และภาระงานท่ีรับผิดชอบ 
4. บุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษากำหนดตัวชี้วัด ค่า
เป้าหมายการปฏิบัติงาน และ
สามารถประเมินความสามารถและ
สมรรถนะการปฏิบัติงานได้ตาม
ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมายท่ีต้ังไว้ 

 
 
- คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สพฐ. 



 

ท่ี 
 
 

กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการดำเนินงาน 

- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้อง
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
2. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 
3. ดำเนินงานตามระยะเวลาท่ีกำหนดใน
แผนและปฏิทินปฏิบัติงาน 
4. มอบหมายงานให้บุคลากรในกลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับ
ภาระงานท่ีรับผิดชอบ ได้แก่ 
4.1 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ัน
พื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ
การศึกษา นอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย 
4.2 งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัด
การศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว 
องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน
สังคมอื่น 
4.3 งานประสานและส่งเสริมองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัด
การศึกษาสอดคล้องกับนโยบายและ
มาตรฐานการศึกษา 
4.4 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับ 
ผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถ
พิเศษ 
4.5 งานส่งเสริมการแนะแนวสุขภาพ
อนามัยกีฬาและนันทนาการ ลูเสือ  
เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
ประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน การพิทักษ์
สิทธิเด็ก เยาวชน และงานกิจการนักเรียน 
4.6 งานส่งเสริมสนับสนุนการระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
4.7 งานส่งเสริมงานกจิกรรมพิเศษและ
งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
4.8 งานประสานการป้องและแก้ไขปัญหา
การใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกัน 
แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียน 
นักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 



 

ท่ี 
 
 

กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการดำเนินงาน 

4.9 งานวิเทศสัมพันธ์ 
4.10 งานประสานส่งเสริมการศึกษากับ
ศาสนาและวัฒนธรรม 
4.11 งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 
ส่ิงแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 
4.12 การประสานและส่งเสริม
สถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความ
เข้มแข็งของชุมชน 
4.13 ปฏิบัติงานอื่นหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
5. ให้บุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษากำหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย
การปฏิบัติงานระดับบุคคล และรายงาน
ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด ระยะ  
6 เดือน 12 เดือน 

2 การกล่ันกรองงานของบุคลากรกลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษาก่อนเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
2.1 กล่ันกรองงานของบุคลากรในกลุ่มทุก
คน ใหเ้ป็นไปตามข้ันตอน ระเบียบ 
กฎหมาย และวัตถุประสงค์ของทาง
ราชการ 
2.2 ดำเนินการตามข้อ ๑ ใหเ้ป็นไปตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
2.3 แจ้งบุคลากรในกลุ่มดำเนินการ
ปรับปรุง แก้ไข กรณีพบข้อบกพร่องในการ
ปฏิบัติงาน 
2.4 ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการดำเนินงาน
และปฏิบัติงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการ นักเรียน ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
2.5 เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการ
บริหารงานของกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อ
ประกอบการพิจารณาการดำเนินงานด้าน
การจัดการศึกษาของผู้บังคับบัญชา 
 

1. มีการกล่ันกรองงานของบุคลากร
ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทุก
คนให้ถูกต้องตามข้ันตอน ระเบียบ 
กฎหมายและวัตถุประสงค์ของทาง
ราชการ 
2. บุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจดั
การศึกษาปฏิบติังานไดท้นัตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด กรณีพบ
ขอ้บกพรอ่งสามารถแกไ้ขไดท้นั
การณ ์

3. บุคลากรกลุ่มส่งเสริมการจดั
การศึกษาปฏิบติังานไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพ เป็นประโยชนต่์อทาง
ราชการ 
4. การเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกบั
การบริหารงานของกลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษาต่อผูบ้งัคับบญัชา ส่งผลให้
ผูบ้งัคบับญัชามีขอ้มูลประกอบการ
พิจารณาสั่งการหรือตดัสินใจในการ
บริหารจดัการศึกษา 

- คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สพฐ. 



 

ท่ี 
 
 

กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการดำเนินงาน 

3 งานควบคุม กำกับดูแล ให้คำปรึกษา 
แนะนำการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา 
3.1 ให้คำปรึกษา ควบคุม กำกับ ติดตาม
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ 
กฎหมายและแนวปฏิบัติของทางราชการ 
3.2 กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานตามภารกิจ
งานให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 
แนวทางปฏิบัติและทันตามกำหนดเวลา 
3.3 ส่งเสริมให้บุคลากรในกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษานำแนวคิด เทคโนโลยี
หรือนวัตกรรมอื่นมาใช้ในการพัฒนางาน
ให้มีประสิทธิภาพ 

1. บุคลากรกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษาสามารถปฏิบัติงานตาม
ภารกิจท่ีได้รับมอบหมายได้ทันตาม
กำหนดเวลา ถูกต้องตามระเบียบ 
กฎหมายและแนวปฏิบัติของทาง
ราชการ 
2. บุคลากรกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษาได้นำแนวคิด เทคโนโลยี
หรือนวัตกรรมมาพัฒนางานใน
หน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผล 

- คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การประเมินและคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษาเพือ่รับรางวัลพระราชทาน 

 
 

ท่ี 
 

กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการดำเนินงาน 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินและคัดเลือกระดับเขตพื้นที่
การศึกษา 
1.1 ศึกษาคู่มือ ระเบียบ แนวทางการ
ดำเนินงานการประเมินสถานศึกษาและ
นักเรียนเพื่อขอรับรางวัลพระราชทาน 
1.2 แจ้งระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและ
ประกาศหลักเกณฑ์การประเมินของ สพฐ. 
ให้โรงเรียนทราบ 
1.3 แจ้งโรงเรียนท่ีมีความพร้อมและ
ประสงค์จะเข้ารับการประเมินส่งใบสมัคร
และแบบขอรับการประเมินระดับเขตพื้นท่ี
การศึกษาส่ง สพป. 
1.4 แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินระดับ
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
1.5 รวบรวมข้อมูลรายช่ือนักเรียน และ
สถานศึกษาท่ีขอรับการประเมินเสนอ
คณะกรรมการประเมิน และ 
      1.5.1 กำหนดปฏิทินการประเมิน
ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
      1.5.2 วางแผนการประเมินฯ 
1.6 แจ้งกำหนดให้โรงเรียนท่ีส่งผลงาน
ขอรับการประเมินเตรียมเอกสารและความ
พร้อมเพื่อรับการประเมิน 
1.7 คณะกรรมการออกประเมินระดับเขต
พื้นท่ีการศึกษา 
1.8 สรุปผลการประเมิน ประกาศผลการ
ประเมินและคัดเลือก จัดทำเกียรติบัตร
สถานศึกษาและนักเรียนท่ีได้รับการคัดเลือก
เป็นตัวแทนระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา เข้ารับ
การประเมินและ  คัดเลือกระดับจังหวัด
ต่อไป 
1.9 ส่งรายช่ือสถานศึกษาและนักเรียนท่ี
ได้รับการคัดเลือกระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา
ของแต่ละขนาดเพื่อขอรับการประเมินระดับ
จังหวัด 
 
 

 
 
1. โรงเรียนในสังกัด สพป.น่าน 
เขต 1 ทุกโรงเรียนมีความรู้ความ
เข้าใจเรื่องหลักเกณฑ์การประเมิน
และคัดเลือกนักเรียน  นักศึกษา 
และสถานศึกษาเพื่อรับรางวัล
พระราชทาน 
2. โรงเรียนท่ีมีความพร้อมและ
ประสงค์จะเข้ารับการประเมินและ
คัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และ
สถานศึกษาเพื่อรับรางวัล
พระราชทานได้รับการประเมินจาก
คณะกรรมการประเมินระดับเขต
พื้นท่ีการศึกษาตามปฏิทินท่ีกำหนด 
3. โรงเรียนท่ีมีความพร้อมและ
ประสงค์จะเข้ารับการประเมินและ
คัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และ
สถานศึกษาเพื่อรับรางวัล
พระราชทานผ่านเกณฑ์การ
ประเมินและคัดเลือกนักเรียน 
นักศึกษา และสถานศึกษาระดับ
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
4. เขตพื้นท่ีการศึกษามีผลการ
ประเมินและคัดเลือกนักเรียน 
นักศึกษาและสถานศึกษาเพื่อรับ
รางวัลพระราชทานระดับเขตพื้นท่ี
การศึกษาเป็นตัวแทนเข้ารับการ
ประเมินและคัดเลือกในระดับ
จังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
คู่มือการประเมินนักเรียน
และสถานศึกษาเพื่อรับ
รางวัลพระราชทาน สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ท่ี 
 

กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการดำเนินงาน 

2 
 
 
 

การประเมินและคัดเลือกระดับจังหวัด 
- แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินระดับ
จังหวัด 
- รวบรวมข้อมูลรายช่ือนักเรียน และ
สถานศึกษาท่ีขอรับการประเมินเสนอ
คณะกรรมการประเมินจัดทำกำหนดการ
ประเมินระดับจังหวัด และวางแผนการ
ประเมิน 
- แจ้งกำหนดให้โรงเรียนท่ีส่งผลงานขอรับ
การประเมินเตรียมเอกสารและความพร้อม
เพื่อรับการประเมิน 
- คณะกรรมการออกประเมินระดับจังหวัด 
- สรุปผลการประเมินและคัดเลือกระดับ
จังหวัด  
- จัดทำประกาศและเกียรติบัตรผลการ
ประเมินและคัดเลือกเป็นตัวแทนระดับ
จังหวัดเข้ารับการประเมินระดับกลุ่มจังหวัด 
- จัดทำหนังสือส่งรายช่ือสถานศึกษาและ
นักเรียนท่ีได้รับการคัดเลือกระดับจังหวัด
ของแต่ละประเภท แต่ละขนาดเพื่อขอรับ
การประเมินระดับกลุ่มจังหวัด การประเมิน
และคัดเลือกระดับกลุ่มภาคเหนือ 
- เสนอรายช่ือคณะกรรมการประเมินและ
คัดเลือกระดับกลุ่มจังหวัดไปยังสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีได้รับการมอบหมาย
ดำเนินการในระดับกลุ่มจังหวัด 
- ประสานคณะกรรมการประเมินและ
คัดเลือกระดับกลุ่มประชุมวางแผน
ดำเนินการประเมินและสรุปผล 
- แจ้งประกาศผลการคัดเลือกสถานศึกษา
และนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทานให้
โรงเรียนและนักเรียนท่ีได้รับการคัดเลือก
เตรียมความพร้อมเพื่อเข้าเฝ้ารับรางวัล
พระราชทาน 

 
 
 
1. มีข้อมูลรายช่ือนักเรียน และ
สถานศึกษาท่ีขอรับการประเมิน
ระดับจังหวัด 
2. มีแผนการประเมินของ
คณะกรรมการระดับจังหวัด 
3. มีรายช่ือสถานศึกษาและ
นักเรียนท่ีได้รับการคัดเลือกระดับ
จังหวัดของแต่ละประเภท แต่ละ
ขนาดเพื่อขอรับการประเมินระดับ
กลุ่มจังหวัด การประเมินและ
คัดเลือกระดับกลุ่มภาคเหนือ 
4. มีรายช่ือบุคลากรเพื่อเสนอเป็น
คณะกรรมการประเมินและ
คัดเลือกระดับกลุ่มจังหวัดไปยัง
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ี
ได้รับการมอบหมายดำเนินการใน
ระดับกลุ่มจังหวัด 
5. มีผลการคัดเลือกสถานศึกษา
และนักเรียนเพื่อรับรางวัล
พระราชทานและเตรียมความ
พร้อมเพื่อเข้าเฝ้ารับรางวัล
พระราชทาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
คู่มือการประเมินนักเรียน
และสถานศึกษาเพื่อรับ
รางวัลพระราชทาน สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
3. การเข้าเฝ้าเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

- แจ้งรายละเอียดและประสานการขอรับการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าเฝ้าไปยัง
กระทรวงศึกษาธิการ 
- แจ้งกำหนดการเข้าเฝ้ารับรางวัลพระราชทาน
ไปยังโรงเรียนท่ีได้รับการคัดเลือกและนักเรียน
ท่ีได้รับการคัดเลือก 
- ดำเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ประสาน 
สนับสนุน อำนวยความสะดวกในการ 
เดินทางเข้าเฝ้ารับรางวัลพระราชทานให้กับ
โรงเรียนและนักเรียนท่ีเข้ารับรางวัล
พระราชทาน 
- สรุป รายงานผลการดำเนินงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

นักเรียนและโรงเรียนท่ีได้รับการ
คัดเลือกเพื่อรับรางวัลพระราชทาน
ได้เข้าเฝ้ารับรางวัลพระราชทาน 
รับรางวัล 

คู่มือการประเมินนักเรียน
และสถานศึกษาเพื่อรับ
รางวัลพระราชทาน สพฐ. 

 


