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นางสาวรุ่งรัตนชญา   ใยบ ารุง 

ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา



๑ 
 

ความส าคัญ 
  งานส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานท่ีสนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา
สามารถจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ  
นอกระบบ และตามอัธยาศัย น าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนา
คุณภาพผู้เรียนท้ังด้าน ร่างกาย จิตใจ สังคมสติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี  
ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน–กองทุนการศึกษา เพื่อช่วยเหลือผู้เรียนท้ังเด็กปกติ
เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ อีกท้ังส่งเสริมให้บุคคลครอบครัว ชุมชน สถาบัน
ทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชนร่วมจัดการศึกษาท่ีจะส่ งผลต่อการพัฒนา
คุณภาพชีวิตผู้เรียนรวมท้ังปฏิบัติตามพันธกิจท่ีได้มีการลงนามในความตกลงร่วมกันระหว่างประเทศ การรองรับประชาคม
อาเซียนในด้านการจัดการศึกษาท้ังการแลกเปลี่ยนและการส่งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการด าเนินงานอื่น ๆ  
ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ภารกิจงาน  
(ก ) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและ 
     การศึกษาตามอัธยาศัย 
(ข) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน  

      องค์กร วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
(ค) ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้องกับ  

        นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
(ง) ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
(จ) ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี 

      ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็ก 
      เยาวชนและงานกิจการนักเรียนอื่น 

(ฉ) ส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
(ช) ส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
ซ) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และคุ้มครอง 
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
(ฌ) ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
(ญ) ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
(ฏ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(ฏ) ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
(ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ 
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นางสาวรุ่งรัตนชญา  ใยบ ารุง  ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถหลาย ๆ ด้าน  เกี่ยวกับงาน
ธุรการและงานสารบรรณ ประมวลรายงานที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่งมี 

      1 ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษาให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
      2 จัดระบบงานสารบรรณ รับ-ส่ง หนังสือราชการและเอกสารต่าง ๆ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  3 จัดท าเว็บไซด์กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
  4 รวบรวมเอกสารของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาที่ด าเนินการเสร็จแล้วในรอบปีปฏิทินส่งเก็บ                 
สารบรรณกลาง 
  5 จดบันทึกรายงานการประชุม/นัดหมาย/หนังสือของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
  6 งานควบคุม เบิกจ่ายพัสดุส านักงานภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
  7 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
  8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  การศึกษาในระบบ 

1) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
- งานจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
- งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
- งานตรวจสอบวุฒิ และการรับรองความรู้ 
- งานสั่งซื้อแบบพิมพ์ (ปพ.) แบบพิมพ์ลูกเสือ       

  1.1 งานการขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
  1.2 งานวิเทศสัมพันธ์ 
        - งานวิเทศสัมพันธ์ 
        - งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 
  1.3 งานประสาน ส่งเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 
         - ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับศาสนาและวัฒนธรรม 
  1.4 งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
         - ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น ให้
เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 
  1.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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