


คํานํา 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553              
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546                   
และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมกีารแบงเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่องการแบงสวนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ออกเปน 8 กลุม 

 เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบ
การปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงาน
การศึกษาประถมศึกษา ประจวบคีรีขันธ เขต 2 จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึน โดยมีรายระเอียด                   
ของกระบวนการงานและคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

 กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ขอขอบคุณคณะทํางานที่ดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2 และคณะผูวิพากษในภูมิภาคตาง ๆ ที่กรุณา                      
ใหคําแนะนํา ขอเสนอแนะ มา ณ  โอกาสนี้ดวย 

 

 

 

       กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 หน้า 

ค าน า  

ส่วนที่ 1 บทน า  

แนวคิดและวัตถุประสงค์ 1 

ขอบข่าย ภารกิจ 2 

ส่วนที่ 2 คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

งานประสานงานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 7 

งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 11 

งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 16 
งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 24 
งานประสานส่งเสริมการศึกษาการการศาสนาและการวัตนธรรม 34 
งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราฃด าริ 38 
การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 43 
งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 52 
งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 57 
บรรณานุกรม 82 
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บรรณานุกรม
กระทรวงศึกษาธิการ. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน คูมือการปฏิบัติงาน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา.


