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คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อแสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี ่ยวข้อง เพื่อเป็นแนวทาง       
ในการปฏิบัติงานให้เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไม่ก่อให้เกิดผลเสีย            
ในงานราชการ  

ในการนี ้ข ้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู ้อำนวยการเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5             
และ ผู้บริหารทุกท่าน เพ่ือนร่วมงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาและกลุ่มงานอ่ืน ๆ ที่ข้าพเจ้าประสานงาน ที่เป็น
ส่วนหนึ่งในการปฏิบัติงานให้ข้าพเจ้าทำงานสำเร็จได้อย่างมีประสิทธฺภาพ บรรลุตามวัตถุประสงค์ของงาน  ที่ได้รับ
มอบหมาย จึงขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
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1. งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร  1-25 

2. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ        26-36 

3. งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา       37-40 

 



1. ชื่อกระบวนงาน
งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน 

และนักศึกษาวิชาทหาร 
2.2 เพ่ือมุงเนนใหเกิดความตระหนักและความรับผิดชอบตอตนเองและผูอ่ืน 
2.3 เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือในดานคุณธรรมแกนักเรียนและโรงเรียนอยางท่ัวถึง 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และ

นักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม กิจกรรม
คายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญตางๆ ในทุกระดับตั้งแต ในสถานศึกษา เปนตน 

3.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และ
นักศึกษาวิชาทหาร เชน การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับ เริ่มตั้งแตในสถานศึกษา 
เปนตน 

3.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับ
โรงเรียน กลุมเครือขายโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และ
ระดับโลก 

3.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสรมิเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการสงเสริมภาวะ
ผูนํา ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 

3.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพ่ือกําหนดแผนงาน/โครงการ 
แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดําเนินการลูกเสือ
จังหวัด/เขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.6 สงเสริมใหมีการจัดตั้งกลุม/กอง ลูกเสือ-เนตรนารี และยุวกาชาด เชนการจัดทําและจัดเก็บ
ทะเบียน เปนตน 

3.7 สงเสริมใหมีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
3.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ เปนตน 
3.9 ดําเนินการขอรับเครือ่งหมายวูดแบดจของผูบังคับบัญชาลูกเสือ 
3.10 การดําเนินการจัดเก็บเงินคาบํารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่กําหนด 
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3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดําเนินงาน กิจกรรม
ลูกเสือ เนตรนารี และผูบําเพ็ญประโยชนของหนวยงานในสังกัด และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

3.12 สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดตั้งกองเพ่ือนักศึกษาวิชาทหาร 
4. คําจํากัดความ

4.1 ลูกเสือ หมายความวา เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเขาเปนลูกเสือทั้งใน
สถานศึกษาและนอกสถานศึกษา สวนลูกเสือที่เปนหญิงใหเรียกวา เนตรนารี 

4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความวา ผูบังคับบัญชาลูกเสือ ผูตรวจการลูกเสือ กรรมการ
ลูกเสือ อาสาสมัครลูกเสือ และเจาหนาที่ลูกเสือ 

4.3 ลูกเสือ มี 4 ประเภท 
- ลูกเสือสํารอง 
- ลูกเสือสามัญ  
- ลูกเสือสามัญรุนใหญ 
- ลูกเสือวิสามัญ  

4.4 ยุวกาชาด หมายความวา เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 – 25 ป ทั้งในสถานศึกษาและนอก
สถานศึกษา สังกัดตางๆ รวมถึงเยาวชนกลุมพิเศษในความรับผิดชอบของหนวยงานตางๆ เชน กศน . 
กรมราชทัณฑ

4.5 ผูบําเพ็ญประโยชน หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสําหรับเด็กผูหญิงและสตรีที่สนใจ 
โดยไมจํากัดเชื้อชาติ และศาสนา 

4.6 นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีกําหนดไวใน
กฎกระทรวง และอยูในระหวางการฝกวิชาทหาร ตามหลักสูตรที่กระทรวงกลาโหมกําหนด ใชคํายอวา 
“นศท.” 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน 

และนักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม 
กิจกรรมคายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญตางๆ ในทุกระดับตั้งแต ในสถานศึกษา กลุมโรงเรียน 
เครือขาย เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัด ภาค และระดับชาติ เปนตน โดยมีขั้นตอนการดําเนินงานดังนี้ 

1. สํารวจขอมูล พรอมกําหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ การดําเนินงาน
กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน ใหหนวยงานในสังกัดรับทราบ เพ่ือการ
ปฏิบัติอยางชัดเจน 

2. กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ
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3. แตงตั้งคณะทํางาน และมอบหมายภารกิจในทุกสวนตามแผนงาน โครงการ
กิจกรรมท่ีกําหนด 

4. ดําเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม
5. นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ในหนวยงานทุก

ระดับ 
6. สรุป และรายงานผลการดําเนินงาน ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวตามแผนงาน

โครงการ 
5.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญ

ประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร เชน การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ใน
หนวยงานทุกระดับ 

1. สํารวจและวิเคราะหฐานขอมูลรายบุคคล และโรงเรียน
2. กําหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมดําเนินงาน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา
3. แจงหนวยงานทุกสังกัด ดําเนินการตามกรอบภารกิจ ดําเนินงานตามแผนงาน

โครงการ กิจกรรมท่ีกําหนด 
4. ประสานแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ ในการตรวจสอบ
5. พิจารณาผลงานใหหนวยงานที่มีอํานาจอนุมัติ
6. แจงหนวยงาน/บุคคลท่ีเกี่ยวของทราบผลการประเมินฯ

5.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกระดับ 
1. กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ
2. ประสานหนวยงาน องคกรที่เกี่ยวของในการดําเนินงานและขอรับการสนับสนุน
3. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ
4. ดําเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมที่กําหนด
5. กํากับติดตามประเมินผล
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน

5.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการ
สงเสริมภาวะผูนํา ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 

1. กําหนดนโยบายและแนวทางในการสงเสริมอยางเปนระบบ
2. แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือกําหนดแนวทางการสงเสริมในกิจกรรมตางๆในทุกระดับใหมี

ความครอบคลุมทั่วถึง 
3. ประสานหนวยงานและแจงโรงเรียนในสังกัดเพ่ือใหทราบ และเขารวมกิจกรรมที่กําหนด
4. ดําเนินงานตามกจิกรรมโครงการ
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5. ประเมินติดตามผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน

5.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการ
การดําเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแตงตั้งคณะกรรมการลูกเสือฯ
2. ประสานรายละเอียดขอมูลตางๆที่เก่ียวของ แตงตั้งคณะกรรมการลูกเสือ
3. จัดทําแผนกําหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจงให

คณะกรรมการทราบ 
4. ดําเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติที่กําหนด
5. สรุปและรายงาน

5.6 สงเสริมใหมีการจัดตั้งกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทําทะเบียน 
เปนตน 

1. จัดทําขอมูลกลุม กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา
2. ประกาศแจงนโยบายในการสงเสริม
3. แตงตั้งคณะทํางาน ประเมินความตองการ ผลการดําเนินงานของสถานศึกษา
4. ดําเนินการเรงรัดใหไดตามตัวชี้วัด
5. สรุปและรายงานผลการดําเนินการ

5.7 สงเสริมใหมกีารจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
1. จัดทําขอมูลลูกเสือ ยุวกาชาด
2. ประกาศแนวทางการดําเนินงาน
3. จัดทําโครงการ รองรับตามแผนปฏิบัติการ
4. ดําเนินการตามโครงการ เชนจัดอบรม การสอบและการประเมินแตละระดับ
5. รายงานผลการประเมินตอหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือขออนุมัติ
6. ประกาศผลการประเมิน แจงหนวยงานในสังกัด
7. สรุปผล

5.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือ
สมนาคุณ 

1. แจงหลักเกณฑการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ
2. สรุปขอมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ
3. ประสาน เสนอขอพระราชทานตอหนวยงานที่เก่ียวของ
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4. ประกาศ แจงหนวยงาน บุคคลท่ีไดรับพระราชทานเหรยีญฯ
5. สรุปรายงานผลการดําเนินการ

5.9  ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวของ 
1. จัดทําขอมูล บุคลากรและหนวยงานที่เกี่ยวของในสังกัด
2. แจงการดําเนินการใหสถานศึกษา/บุคลากร
3. ดําเนินการจัดเก็บ
4. สรุปผลดําเนินการจัดเก็บ
5. มอบกลุมบริหารสินทรัพย จัดเก็บตามระเบียบ
6. กํากับ ติดตาม เรงรัด
7. รายงานผลการดําเนินการ ใหผูมีอํานาจ

5.10  การประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร ผูเกี่ยวของกับลูกเสือ การประสานงาน การ
สนับสนุนการฝกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบาน ระดับอําเภอ จังหวัด และระดับชาติ 

1. ประสานแจงผูเกี่ยวของในระดับพ้ืนท่ี รวมศึกษานโยบายและแนวดําเนนิการ
2. ประชมุระดมความคิด เพ่ือศึกษานโยบายและแนวดําเนินงาน
3. ประสานแจง หนวยงาน องคกรที่เกี่ยวของ
4. ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่กําหนด
5. ประสานแจงหนวยงาน
6. สรุปและรายงานใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบ

5.11 การจัดตัง้กองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีมีความพรอม 
1. สํารวจขอมูล แจงสถานศึกษาตามนโยบายกระทรวงกลาโหม
2. สถานศึกษาสํารวจความพรอม ประสานงานจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษา

วิชาทหารในจังหวัดที่สังกัด 
3. จัดกรอกแบบฟอรมพรอมคํารองขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร  ประสาน

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
4. หนวยงานท่ีเกี่ยวของ สถานศึกษาเสนอจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษาวิชา

ทหารตรงสถานศึกษา และใหความเห็นชอบในขั้นตน 
5. สถานศึกษาย่ืนแบบฟอรมผานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยัง สพฐ . เพ่ือรอ

เห็นชอบจากกระทรวงกลาโหม 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน
6.1 สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน และ
นักศึกษาวิชาทหาร 

6.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน และ
นักศึกษาวิชาทหาร 

สํารวจขอมลู / กําหนดนโยบายและแนวทาง 

กําหนดแผนงาน / โครงการ 

แตงตั้งคณะทํางาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

นิเทศติดตามประเมินผลฯ 

สรุปผล / วิเคราะห ฯ 

สํารวจ / จัดทําฐานขอมลู 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 
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6.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกระดับ 

กําหนดแผนงาน / โครงการ 

แจงหนวยงาน / สูการปฏิบัต ิ

กํากับ ติดตาม ประเมินผลฯ 

ดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

สรุป และรายงานผลฯ 

ประสานแจงหนวยงานที่เกี่ยวของประเมินผล 

แจงหนวยงานทุกสังกัดดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

แจงผลการพิจารณา 

พิจารณาผลงาน 

ประสานขอรับการสนับสนุน 
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6.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการสงเสริมภาวะผูนํา 
ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 

6.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ
ดําเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กําหนดนโยบาย และแนวทางฯ 

ประเมินติดตามผลฯ 

สรุป/รายงานผลฯ 

ดําเนินงานตามโครงการ 

แตงตั้งคณะทํางานฯ 

ประสานหนวยงาน, แจงโรงเรียน 

ประสานแตงตั้งคณะกรรมการ 

จัดทําแผนกําหนดแนวทาง, ปฏิทนิการประชุม 

ศึกษารายละเอียดฯ 
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6.6 สงเสริมใหมีการจัดตั้งกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทําทะเบียน เปนตน 

จัดทําขอมูล 

เรงรัดดําเนินการตามตัวช้ีวัด 

ประกาศแจงนโยบาย 

สรุปและรายงานผล
การดําเนินงาน 

สรุปและรายงาน 

ดําเนินการประชุมฯตามแผน 

แตงตั้งคณะทํางาน 
ประเมินความตองการ 

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  9



6.7 สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 

จัดทําขอมูลลูกเสือ 

ดําเนินการตามโครงการ 

ประกาศแนวทางการดําเนินงาน 

สรุปผล 

จัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

ประกาศผลการประเมินฯ/สอบ 

รายงานผลตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
เพื่อขออนุมัติ 
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6.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ 

6.9  ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวของ 

สรุปขอมลูบุคลากรท่ีเสนอขอ
พระราชทานพระราชทาน 

ประสานเสนอตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ประกาศ แจงหนวยงาน 
บุคลากรทีไ่ดรบัพระราชทาน 

สรุปและรายงานผลการดําเนินการ 

จัดทําขอมูลบุคลากร/
หนวยงาน

แจงแนวดําเนินการใหสถานศึกษา 

แจงหลักเกณฑ 
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6.10  การประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร ผูเกี่ยวของกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการ
ฝกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบาน ระดับอําเภอ จังหวัด และระดับชาติ 

ดําเนินการจัดเก็บฯ 

สรุปผลการจัดเก็บ 

สรุปผล/รายงาน 

สงมอบกลุมบริหารสินทรัพยจัดเก็บ
ตามระเบียบ 

ประสานแจงผูเกี่ยวของ 

ประชุมระดมความคิด กําหนดนโยบาย 

ประสานแจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

กํากับ ติดตาม เรงรดั 
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6.11 การจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีมคีวามพรอม 

7. แบบฟอรมที่ใช

 7.1 หนังสือบันทึกขอความ 
7.2 หนังสือราชการภายนอก 

 7.3 แบบขอจัดต้ัง กลุม กอง และผูบังคับบัญชาลูกเสือ 

ดําเนินการตามกิจกรรม โครงการ 

สรุปและรายงาน 

ประสานแจงหนวยงานดําเนินการตามกิจกรรม 

แจงสถานศึกษา 

สถานศึกษาสํารวจความพรอม 

ผูมีอํานาจเห็นชอบ 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  13



 7.4 แบบประเมินผูบังคับบัญชาลูกเสือ ในแตละระดับ 
 7.5 แบบขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ 

7.6 แบบประเมินคัดเลือกผูบังคับบัญชาลูกเสือดีเดน  
7.7 แบบขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติลูกเสือแหงชาติ พ.ศ. 2551 
8.2 ระเบียบการจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 
8.3 ระเบียบกรมการรักษาดินแดนวาดวย  การรับสมัครเปนนักศึกษาวิชา

ทหาร  และรายงานตัวเขาฝกวิชาทหาร พ.ศ.  2529 
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าน

 แล
ะป

ระก
าศน

โยบ
าย 

พฤ
ษภ

าคม
 

นโย
บา
ยข
อง 

สพ
ท. 

เกี่ย
วก
ับก

ลูก
เสือ

 
กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

2. 
กําห

นด
แผ
นง
าน

/โค
รงก

าร 
พฤ

ษภ
าคม

 
แผ
นง
าน

 / โ
คร
งกา

ร 
กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

3. 
แต
งตั้ง

คณ
ะท

ํางา
นดํ

าเน
ินก

ิจก
รรม

/โค
รงก

าร 
มิถ

ุนา
ยน

 
- 

กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

4. 
ดําเ

นิน
งาน

ตาม
แผ
นง
าน

/โค
รงก

ารท
ี่กําห

นด
 

ตล
อด

ปก
ารศ

ึกษ
า 

- 
กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

5. 
นิเท

ศต
ิดต

าม
 ปร

ะเม
ินผ

ลต
าม
แผ
นงา

น/โ
คร
งกา

ร 
ตาม

กําห
นด

ในแ
ผน

 
- 

กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

6. 
สรุป

 วิเ
ครา

ะห
ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
 แล

ะรา
ยงา

น 
มีน

าคม
 

ขอ
งป
ถัด
ไป 

มีแ
บบ

สรุป
ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
   

 จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รอืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือ
การ

เคล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา

) 

สําร
วจข

อม
ลู/ป

ระก
าศ
นโย

บา
ย 

กําห
นด

แผ
นง
าน

/โค
รงก

าร 

แต
งตั้ง

คณ
ะท

ํางา
น 

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

แผ
นง
าน

/โค
รงก

าร 

สรุป
 

นิเท
ศ ต

ิดต
าม

  ป
ระเ

มิน
ผล
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ชื่อ
งาน

    
    

    
    

    
  ง
าน
สงเ

สรมิ
กิจ
กรร

มล
ูกเส

ือ เ
นต

รน
ารี 

ยุวก
าชา

ด แ
ละ
ผูบ

ําเพ
็ญป

ระโ
ยช
น 

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า  
    

กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:  5
.2 

 เพ
ื่อให

 สพ
ท. 

มีก
ารส

งเส
ริม
การ

พัฒ
นา
ผูบ

ังคับ
บัญ

ชาล
ูกเส

ือ เ
นต

รน
ารี 

ยุว
กาช

าด 
แล
ะผ
ูบํา
เพ็ญ

ปร
ะโย

ชน
 

ลํา
ดับ

ที ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละ
เอีย

ดงา
น 

เวล
าดํ
าเน

ินก
าร 

มา
ตร
ฐาน

คุณ
ภา
พง
าน

 
ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1. 

 
สําร

วจวิ
เคร

าะห
ขอ
มูล

ราย
บุค

คล
ในโ

รงเ
รียน

 
เมษ

ายน
 

- 
กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

2. 
กําห

นด
แผ
นง
าน

/โค
รงก

าร 
พฤ

ษภ
าค
ม 

แผ
นง
าน

 / โ
คร
งกา

ร 
กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

3. 
แจ
งห
นว
ยงา

นใน
สังก

ัดด
ําเนิ

นก
ารต

าม
แผ
นง
าน

/โค
รงก

าร 
มิถ

ุนา
ยน

 
- 

กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

4. 
ปร
ะส
าน
แจ
งห
นว
ยงา

นที่
เกี่ย

วข
องใ

นก
ารต

รวจ
สอ
บ 

ปร
ะเม

ินผ
ลเพื่

ออ
นุม

ัตผิ
ลก
ารพ

ิจาร
ณา

 
ระย

ะเว
ลาท

ี่กําห
นด

ในแ
ผน

 
- 

กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

5. 
พิจ

ารณ
าให

หน
วยง

าน
ที่ม

ีอําน
าจอ

นุม
ัติผ
ลก
ารพ

ิจาร
ณา

 
- 

- 
กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

6. 
แจ
งผล

การ
พิจ

ารณ
าให

ผูบ
ังคับ

บญั
ชาล

ูกเส
ือ เ

นต
รน
ารี 

ยุว
กาช

าด
ทร
าบ

 
- 

- 
กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งข
ั้นต

อน
    

    
 

 จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งาน

หร
อืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือ
การ

เคล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา

) สําร
วจว

ิเคร
าะห

ขอ
มูล

 

กําห
นด

แผ
นง
าน

/โค
รงก

าร 

แจ
งห
นว
ยงา

นทุ
กส
ังกัด

ดํา
เนิน

การ
ตา
ม 

แผ
นง
าน

/โค
รงก

าร 

ปร
ะส
าน
หน

วย
งาน

ที่เก
ี่ยว
ขอ
งป
ระเ

มิน
ผล

 

แจ
งผล

การ
พิจ

ารณ
า 

พิจ
ารณ

าผล
งาน
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ชื่อ
งาน

    
    

    
    

    
  ง
าน
สงเ

สรมิ
กิจ
กรร

มล
ูกเส

ือ เ
นต

รน
ารี 

ยุวก
าชา

ด แ
ละ
ผูบ

ําเพ
็ญป

ระโ
ยช
น 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
สงเ

สริม
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:  5
.3 
เพื่อ

ให 
สพ

ท. 
มีก

ารส
นับ

สน
ุนกิ

จก
รรม

ชุม
นุม

ลูก
เสือ

 เน
ตรน

ารี 
ตาม

กิจ
กรร

มข
องน

กัเร
ียน

ในห
นว
ยงา

นทุ
กระ

ดับ
 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละ
เอีย

ดงา
น 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1. 

 
กําห

นด
แผ
นง
าน

/โค
รงก

ารก
ิจก
รรม

 
พฤ

ษภ
าคม

 
แผ
นง
าน

 / โ
คร
งกา

ร 
กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

2. 
ปร
ะส
าน
หน

วยง
าน

 อง
คก

รเพ
ื่อข
อรับ

การ
สนั

บส
นุน

 
มิถ

ุนา
ยน

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

3. 
แจ
งห
นว
ยงา

นที่
เกี่ย

วขอ
งดํา

เนิน
การ

ตาม
นโย

บา
ย/

กิจ
กรร

ม/โ
ครง

การ
 

มิถ
ุนา
ยน

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

4. 
ดําเ

นิน
การ

ตาม
แผ
นงา

น/โ
คร
งกา

ร 
กรก

ฎา
คม

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

5. 
กําก

ับ ต
ิดต

ามแ
ละ
ปร
ะเม

ินผ
ล 

ระย
ะเว

ลาต
าม
โคร

งกา
ร 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

6. 
สรุป

แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารดํ

าเนิ
นงา

น 
กรก

ฎา
คม

 
สงแ

บบ
สรุป

งาน
ตาม

โคร
งกา

ร 
กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
   

 จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

  
 กิจ

กรร
มงา

นห
รอืก

ารป
ฏิบ

ัติ  
  

    
  ก

ารต
ัดส

นิใจ
    

   
    

  ท
ิศท

างห
รือก

ารเ
คล

ื่อน
ไหว

ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา

) กําห
นด

แผ
นง
าน

/โค
รงก

าร 

ปร
ะส
าน
การ

ขอ
รับ
การ

สน
ับส

นุน
 

แจ
งห
นว
ยงา

นที่
เกี่ย

วขอ
งดํา

เนิน
งาน

 

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

แผ
นงา

น/โ
คร
งกา

ร 

สรุป
ราย

งาน
 

กําก
ับ ต

ิดต
าม 

 ปร
ะเม

ินผ
ล 
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ชื่อ
งาน

    
    

    
    

    
  ง
าน
สงเ

สรมิ
กิจ
กรร

มล
ูกเส

ือ เ
นต

รน
ารี 

ยุวก
าชา

ด แ
ละ
ผูบ

ําเพ
็ญป

ระโ
ยช
น 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
สงเ

สริม
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:   
 5.

4  
เพื่อ

ให 
สพ

ท. 
มีก

ารส
นับ

สน
ุนกิ

จก
รรม

เสร
มิเพ

ื่อพั
ฒน

าคุณ
ภา
พชี

วิต
ขอ
งเด

็กแ
ละ
เยา

วชน
ในก

ารส
งเส

ริม
ภา
วะผ

ูนาํ
 ทัก

ษะ
ปอ

งกัน
ตัว
การ

ชวย
เหล

ือส
งัคม

แล
ะก
ารบ

ําเพ
็ญป

ระโ
ยช
น 

ลําดั
บท

ี ่
ผังขั้

นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1. 

 
กําห

นด
นโย

บา
ยแ
นว
ทา
งกา

รสง
เสร

ิม 
พฤ

ษภ
าคม

 
นโย

บา
ยท

ี่ชัด
เจน

 
กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 

2. 
แต
งตั้ง

คณ
ะท

ํางา
นเพื่

อก
ําห
นด

กิจ
กรร

ม 
มิถ

ุนา
ยน

 
- 

กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 / 
ครูผ

ูรับ
ผดิ
ชอ
บ 

3. 
ปร
ะส
าน
หน

วยง
าน
แล
ะแ
จงโ

รงเ
รียน

ดําเ
นิน

กิจ
กรร

ม 
มิถ

ุนา
ยน

 
- 

กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 / 
ครูผ

ูรับ
ผดิ
ชอ
บ 

4. 
ดําเ

นิน
งาน

ตาม
กจิ
กรร

ม/โ
ครง

การ
 

กรก
ฎา
คม

 – 
กุม

ภา
พัน

ธ ข
องป


ถัด
ไป 

- 
กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 / 
ครูผ

ูรับ
ผดิ
ชอ
บ 

5. 
ปร
ะเม

ินต
ิดต

ามผ
ลก
ารด

ําเนิ
นท

ุกกิ
จก
รรม

 
กุม

ภา
พัน

ธ ข
องป


ถัด
ไป 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 / 
ครูผ

ูรับ
ผดิ
ชอ
บ 

6. 
สรุป

แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารดํ

าเนิ
นงา

น 
มีน

าคม
 

ขอ
งป
ถัด
ไป 

มีแ
บบ

ราย
งาน

ผล
การ

ดําเ
นิน

การ
 

กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
   

 จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รอืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดส
นิใจ

    
    

    
 ทิศ

ทา
งห
รือก

ารเ
คล

ื่อน
ไหว

ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา

) 

กําห
นด

นโย
บา
ยแ
นว
ทา
งกา

รสง
เสร

ิม 

แต
งตั้ง

คณ
ะทํ

างา
นเพื่

อก
ําห
นด

กิจ
กรร

ม 

ปร
ะส
าน
หน

วยง
าน
แล
ะแ
จงโ

รงเ
รียน

 

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

แผ
นงา

น/โ
ครง

การ
 

สรุป
ราย

งาน
 

  ป
ระเ

มิน
ตดิ
ตาม

ผล
ทุก

กิจ
กรร

ม 
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ชื่อ
งาน

    
    

    
    

    
  งา

นส
งเส

รมิก
ิจก
รรม

ลูก
เสือ

 เน
ตรน

ารี 
ยุวก

าชา
ด แ

ละ
ผูบ

ําเพ
็ญป

ระโ
ยช
น 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
สงเ

สริม
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:   
5.5

  เพ
ื่อให

 สพ
ท. 

มีก
ารจั

ดป
ระชุ

มค
ณะ

กรร
มก

ารล
ูกเส

ือ เ
นต

รน
ารี 

ยุวก
าชา

ด ใ
นฐ
านะ

เลข
านุ
การ

ดําเ
นิน

งาน
ลูก
เสือ

จังห
วัด 

เขต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

ลําดั
บท

ี ่
ผังขั้

นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1. 

ศึก
ษา
ราย

ละ
เอีย

ดแ
นว
ทา
งกา

รสร
รห
า แ

ละ
แต
งตั้ง

คณ
ะก
รรม

การ
ลูก
เสือ

 
เมษ

ายน
 

- 
เจา

หน
าที่

 

2. 
ปร
ะส
านง

าน 
แต
งตั้ง

คณ
ะก
รรม

การ
ลูก
เสือ

 
พฤ

ษภ
าคม

 
มีก

ารตั้
งคณ

ะก
รรม

การ
ลูก
เสือ

เขต
ฯ 

เจา
หน

าที่
 

3. 
จัด
ทํา
แผ
นงา

นพั
ฒน

ากิจ
กรร

มล
ูกเส

ือ 
มิถ

ุนา
ยน

 
- 

เจา
หน

าที่
 / 

ครูผ
ูรับ
ผดิ
ชอ
บ 

4. 
กิจ
กรร

มด
ําเนิ

นก
ารป

ระชุ
มค

ณะ
กรร

มก
ารล

ูกเส
ือ 

มิถ
ุนา
ยน

 
- 

เจา
หน

าที่
 

6. 
สรุป

แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารดํ

าเนิ
นงา

น 
มีน

าคม
 

ขอ
งปถ

ัดไป
 

มีแ
บบ

สรปุ
ราย

งาน
ผล

 
เจา

หน
าที่

 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
   

 จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
  

  ก
ิจก
รรม

งาน
หร
ือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดส
ินใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา

) 

ศึก
ษา
ราย

ละ
เอีย

ดบ
ทบ

าท
หน

าที่
 

ปร
ะส
าน

 แต
งตั้ง

คณ
ะก
รรม

การ
ลูก
เสือ

 

จัด
ทํา
แผ
นงา

นพั
ฒน

ากิจ
กรร

มล
ูกเส

ือ 

ดําเ
นิน

กิจ
กรร

มป
ระชุ

มก
รรม

การ
ลกู
เสือ

 

สรุป
ราย

งาน
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ชื่อ
งาน

    
    

    
    

    
  งา

นส
งเส

ริมก
ิจกร

รมล
ูกเส

ือ เ
นต

รนา
รี ย

ุวกา
ชาด

 แล
ะผูบ

ําเพ
็ญป

ระโ
ยชน

 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
สงเ

สริม
การ

จดัก
ารศึ

กษ
า 

วัตถุ
ประ

สงค
 :  

5.6
  เพ

ื่อให
สถ
านศ

ึกษ
ามีก

ารส
งเส

ริมก
ารจ

ัดต
ั้งกล

ุม ก
องล

ูกเส
ือ เ

นต
รนา

รี แ
ละย

ุวกา
ชาด

 
ลําดั

บท
ี ่

ผังขั้
นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อียด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1. 

จัดท
ําขอ

มูล
กล
ุม ก

องล
ูกเส

ือ ย
ุวกา

ชาด
ในส

ถาน
ศึก
ษา 

พฤ
ษภ

าคม
 

สถ
านศ

ึกษ
ามีก

ลุม
/กอ

ง
ลูก
เสือ

/เน
ตรน

ารี 
/ 

ยุวก
าชา

ด 

กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัด
การ

ศึก
ษา 

2. 
ประ

กาศ
แจง

นโย
บาย

การ
สงเ

สริม
 

มิถ
ุนาย

น 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัด
การ

ศึก
ษา 

3. 
แต
งตั้ง

คณ
ะท

ํางา
นป

ระเ
มิน

ควา
มต

องก
าร 

ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
ขอ
งสถ

านศึ
กษ

า 
มิถ

ุนาย
น 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัด
การ

ศึก
ษา 

4. 
กําก

ับ ต
ิดต

าม 
เรง

รัดใ
หด

ําเนิ
นก

ารต
ามต

ัวชี้ว
ัด 

ระย
ะเว

ลาต
ามท

ีกําห
นด

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัด
การ

ศึก
ษา 

/ 
ครูผ

ูรับผ
ดิช
อบ

 
5. 

สรุป
และ

ราย
งาน

ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ระย
ะเว

ลาต
ามท

ีกําห
นด

 
มีแ
บบ

สรปุ
การ

ราย
งาน

 
กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัด
การ

ศึก
ษา 

/ 
ครูผ

ูรับผ
ดิช
อบ

 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
   

 จุด
เริ่ม

ตน
หรือ

สิ้น
สุด
กระ

บว
นงา

น  
    

    
  ก

ิจกร
รมง

านห
รอืก

ารป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

  ก
ารต

ัดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภาย

ใน 
1หน

า) 

สรุป
ราย

งาน
 

ดําเ
นิน

การ
กําก

ับ ต
ิดต
ามเ

รงร
ัดก

ารด
ําเน

ินก
าร 

จัดท
ําขอ

มูล
ลูก
เสือ

ในโ
รงเ

รยีน
 

แจง
นโย

บาย
การ

สงเ
สริม

 

แต
งตั้ง

คณ
ะท

ํางา
นป

ระเ
มิน

ควา
มต

องก
าร 
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ชื่อ
งาน

    
    

    
  ง
าน
สง
เสริ

มก
ิจก
รรม

ลูก
เสือ

 เน
ตร
นา
รี ย

ุวก
าช
าด

 แล
ะผ
ูบํา
เพ็ญ

ปร
ะโย

ชน
 

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า  
    

กล
ุมส

งเส
รมิ
กา
รจ
ดัก

ารศึ
กษ

า 
วัต
ถุป

ระส
งค
 :  

   5
.7 
เพื่อ

ให
สถ
าน
ศึก
ษา
สง
เสริ

มให
มีก
ารจ

ัดส
อบ

แล
ะป
ระเ

มิน
วชิ
าพิ

เศษ
 ลูก

เสือ
 แล

ะย
ุวก
าช
าด

 
ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

ารดํ
าเน

ินง
าน

 
ราย

ละ
เอีย

ดง
าน

 
เวล

าดํ
าเน

ินก
าร 

มา
ตร
ฐา
นคุ

ณภ
าพ

งาน
 

ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1. 

 
จัด
ทํา
ขอ
มูล

ลูก
เสือ

 ยุว
กา
ชา
ด 

พฤ
ษภ

าค
ม –

 
มิถ

ุนา
ยน

 
มีข

อม
ูลบ

ุคล
าก
รด
าน
ลูก
เสือ

  
ยุว
กา
ชา
ด 

กล
ุมส

งเส
รมิ
กา
ร

จัด
กา
รศึ
กษ

า 

2. 
ปร
ะก
าศ
แน

วท
างก

ารดํ
าเน

ินก
ารแ

จงส
ถา
นศ

ึกษ
า 

มิถ
ุนา
ยน

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิ
กา
ร

จัด
กา
รศึ
กษ

า 
3. 

จัด
ทํา
โคร

งก
ารต

าม
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

าร 
มิถ

ุนา
ยน

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิ
กา
ร

จัด
กา
รศึ
กษ

า /
 

คร
ูผูร
ับผ

ดิช
อบ

 
4. 

ดํา
เนิน

กา
รต
าม
โคร

งก
าร 

ระ
ยะ
เวล

าต
าม
แผ
น 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิ
กา
ร

จัด
กา
รศึ
กษ

า 

5. 
ราย

งาน
ผล
กา
รป
ระ
เมิน

ตอ
หน

วย
งาน

ที่เก
ี่ยว
ขอ
งเพื่

อข
อ

อนุ
มัต

 ิ
ระ
ยะ
เวล

าต
าม
แผ
น 

- 
คร
ูผูร
ับผ

ดิช
อบ

 

6. 
แจ
งผ
ลก
ารอ

นุม
ัต ิ

ระ
ยะ
เวล

าต
าม
แผ
น 

- 
คร
ูผูร
ับผ

ดิช
อบ

 

7. 
สร
ุปผ

ล ม
อบ

วุฒิ
บัต

ร เ
คร
ื่อง
หม

าย
 

ระ
ยะ
เวล

าต
าม
แผ
น 

มีแ
บบ

สร
ปุร
าย
งาน

 
คร
ูผูร
ับผ

ดิช
อบ

 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งข
ั้นต

อน
    

    
 

 จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระ
บว
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งาน

หร
อืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไห

วข
อง
งาน

  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระ
หว
างห

นา
(ถา

ไมจ
บภ

าย
ใน 

1ห
นา

) จัด
ทํา
ขอ
มูล

ลูก
เสือ

 

ปร
ะก
าศ
แน

วท
างก

ารด
ําเน

ินง
าน

 

จัด
ทํา
โคร

งก
าร 

ราย
งาน

ผล
กา
รป
ระ
เมิน

ขอ
อนุ

มัต
 ิ

สร
ุปผ

ล 

  แ
จงผ

ลก
ารอ

นุม
ตั ิ

ดํา
เนิน

กา
รต
าม
โคร

งก
าร 
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ชื่อง
าน 

    
    

    
 งา

นส
งเส

ริมก
ิจกร

รมล
ูกเส

ือ เ
นต

รนา
รี ย

ุวกา
ชาด

 แล
ะผูบ

ําเพ
็ญป

ระโ
ยชน

 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึกษ

า   
   ก

ลุมส
งเส

ริมก
ารจั

ดกา
รศึก

ษา 
วัตถ

ุประ
สงค

 :  
    

5.8
 เพ

ื่อให
 สพ

ท. 
มีกา

รขอ
พระ

ราช
ทาน

เหรี
ยญ

ลูกเ
สือ 

สรร
เสร

ิญ ล
ูกเส

ือสดุ
ดี เ

ข็มก
าชา

ดสม
นาคุ

ณ 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อียด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพง
าน 

ผูรับ
ผิดช

อบ
 

1. 
ศึกษ

ารา
ยละ

เอีย
ดขอ

มูลห
ลักเ

กณ
ฑก

ารข
อพ

ระร
าชท

าน
เหร

ียญ
ลุกเ

สือส
รรเ

สริญ
 ลูก

เสือ
สดดุ

ี เข
็มกา

ชาด
สมน

าคณุ
 

พฤ
ษภ

าคม
 

มีห
ลักเ

กณ
ฑก

ารข
อ

พระ
ราช

ทาน
ฯ 

กลุม
สงเ

สริม
การ

จัดก
ารศึ

กษ
า 

2. 
สรุป

ขอม
ลูบ

ุคคล
การ

ขอพ
ระร

าชท
านฯ

 
มิถุน

ายน
 

- 
กลุม

สงเ
สริม

การ
จัดก

ารศึ
กษ

า  

3. 
เสน

อขอ
มูลข

อพ
ระร

าชท
านต

อห
นวย

งาน
ที่เก

ี่ยวข
อง 

- 
- 

กลุม
สงเ

สริม
การ

จัดก
ารศึ

กษ
า 

4. 
แจง

ผลก
ารไ

ดรับ
พระ

ราช
ทาน

 แล
ะกา

รเข
ารับ

พระ
ราช

ทาน
ตาม

เวล
าที่กํ

าหน
ด 

- 
- 

กลุม
สงเ

สริม
การ

จัดก
ารศึ

กษ
า 

5. 
สรุป

ผล 
ราย

งาน
 

- 
มีแบ

บส
รปุร

ายง
าน 

กลุม
สงเ

สริม
การ

จัดก
ารศึ

กษ
า 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอน
    

    
 

 จุด
เริ่ม

ตน
หรือ

สิ้นส
ุดกร

ะบว
นงา

น  
    

    
  ก

ิจกร
รมง

านห
รอืก

ารป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

  ก
ารต

ัดสนิ
ใจ 

    
    

    
  ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คลื่อ
นไห

วขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มตอ

ระห
วาง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภาย
ใน 

1หน
า) แจง

หล
ักเก

ณฑ
 

สรุป
ขอม

ลูบ
ุคคล

ขอพ
ระร

าชท
าน 

เสน
อขอ

มูลข
อพ

ระร
าชท

านฯ
 

สรุป
ผล/

ราย
งาน

 

  แ
จงผ

ลกา
รอน

ุมตัิ 
และ

การ
รับพ

ระร
าชท

าน 
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ชื่อ
งาน

    
    

    
  งา

นส
งเส

ริม
กิจ
กรร

มล
ูกเส

ือ เ
นต

รน
ารี 

ยุวก
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1. ชื่อกระบวนงาน
งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ 

2. วัตถปุระสงค
2.1  เพ่ือสงเสริมใหผูเรียนไดเรียนรูเรื่องการเคลื่อนไหวรางกายในรูปแบบตาง ๆ การเขารวม

กิจกรรมทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ทั้งกีฬาไทยและกีฬาสากล 
2.2  เพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาซึ่งสงผลถึงการพัฒนาดานรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม สติปญญา 

รวมทั้งสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและกีฬา 
2.3 เพ่ือสงเสริมการออกกําลังกาย การเลนเกม และการเลนกีฬา ปฏิบัติเปนประจําอยาง

สม่ําเสมอใหมีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ําใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแขงขัน และชื่นชมใน
สุนทรียภาพของการกีฬา 

2.4 เพ่ือสงเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เชน การทองเที่ยว การเลนดนตรี นาฏศิลป       
การรองเพลง งานอดิเรก เปนตน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ผูเรียนรูจักใชเวลาใหเปนประโยชนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ อารมณ และ

สังคม 
  3.2 สงเสริมกีฬาและนันทนาการกอใหเกิดความสามัคคีในหมูคณะ เด็กและเยาวชนรูสึกรัก
และหวงแหนสถาบัน 
  3.3 ชุมชนและสังคมไดรับการพัฒนาสงเสริมใหมีการออกกําลังกาย การสงเสริมความสามารถ
เฉพาะทางดานกีฬานําไปสูนักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 

4. คําจํากัดความ
4.1 กีฬา หมายถึง การออกกําลังกายดวยการเลนหรือการแขงขันตามกฎ กติกา 
4.2 นันทนาการ หมายถึง การใชเวลาวางในการพักผอนหยอนใจ การทองเที่ยว การเลนดนตรี 

การรองเพลง หรือทํากิจกรรมงานอดิเรกตาง ๆ เพ่ือความเพลิงเพลินและสนุกสนาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนางานดานกีฬา นันทนาการและการทองเท่ียว 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. ดําเนินโครงการดานกีฬา/นันทนาการ
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3. จัดการแขงขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน
4. ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินโครงการ
5. ประกาศเกียรติคุณ ยกยอง
6. สรุปผลและรายงาน

5.2  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬา นนัทนาการ และการทองเท่ียวในสถานศึกษา เพ่ือเสริมสราง
ความสามัคคีในหมูคณะและพัฒนาทักษะกีฬา 

1. ประชาสัมพันธ เชิญชวนการจัดกิจกรรมแขงขัน
2. การเตรียมฝกซอมและการสงทีมเขาแขงขัน
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ
4. แขงขัน คัดเลือก
5. การสงนักกีฬาตัวแทนเขาแขงขันในระดับที่สูงขึ้น
6. สรุปผลการแขงขัน และรายงาน

5.3  ประสานงาน สนับสนุนการฝกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดตาง ๆ  เพ่ือความ
เปนเลิศ 

1. การจัดทําแผนของบประมาณสนับสุนนการฝกซอมหรือการเลนกีฬา เพ่ือความเปนเลิศ
2. จดัหาครูฝกซอม การเก็บตัว การดูแลเรื่องอาหาร
3. การฝกซอมของนักกีฬา
4. การสงนักเรยีนเขารวมการแขงขันในรายการตาง ๆ เพ่ือสรางประสบการณการแขงขัน
5. การเฝาระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาใหอยูในกฎระเบียบ
6. การติดตาม ประเมินผลและรายงาน

5.4  สงเสริมการจัดหาอุปกรณกีฬา และสนามกีฬาเพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาและนันทนาการ 
1. ประสานหนวยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาอุปกรณกีฬา หรือสถานท่ีเพ่ือจัดสราง

ลานกีฬา หรือสนามกีฬา หรือขอรับสนับสนุนงบประมาณ 
2. จัดทําบันทึกขอตกลงการสนับสนุนอุปกรณกีฬา หรือสถานที่กอสรางสนามกีฬา
3. ดําเนินการมอบอุปกรณกีฬา หรือดําเนินการกอสรางสนามกีฬา
4. ประกาศเกียรติคุณผูสนับสนุน
5. สรุปรายงาน

5.5  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศิลป 
ศิลปะ การทองเที่ยว ทัศนศึกษา การอาน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกตาง ๆ 

1) ศึกษาสภาพความตองการ
2) กําหนดกิจกรรมท่ีจะดําเนินการ
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3) ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรมนั้น ๆ
4) ทํากิจกรรมเสริมระหวางการจัดกิจกรรม เพ่ือสรางองคความรู
5) กํากับ ติดตามการดําเนินกิจกรรมใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทาง

ราชการที่กําหนด 
6) สรุปรายงาน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน
6.1 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนางานดานกีฬา นันทนาการและการทองเท่ียว 

ดําเนินการโครงการ 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนนิ
โครงการ

จัดการแขงขันกีฬา 

ประกาศเกยีรติคุณ ยกยอง 
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6.2  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการทองเที่ยวในสถานศึกษาเพ่ือ
เสริมสรางความสามัคคีในหมูคณะและพัฒนาทักษะกีฬา 

6.3  ประสานงาน สนับสนุนการฝกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดตาง ๆ เพ่ือ
ความเปนเลิศ 

เตรียมการฝกซอม/สงทีม 

ประชาสมัพันธ ช้ีแจง
การจัดกิจกรรม 

สรุปรายงานการแขงขัน 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

คัดเลือก/แขงขัน 

สงนักกีฬาเขารวมการแขงขันในระดับตาง ๆ 

การจัดหาผูฝกซอม 

การจัดทําแผนของบประมาณ 
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6.4  สงเสริมการจัดหาอุปกรณกีฬา และสนามกีฬาเพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาและนันทนาการ 

การติดตาม สรุปรายงาน 

การฝกซอม 

การแขงขัน 

การเฝาระวัง 

การจัดทําบันทึกขอตกลง 

การประสานงาน 

การสรุปรายงาน 

การประกาศเกียรติคณุ 

ดําเนินการมอบอุปกรณกีฬา/ลานกีฬา 
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6.5  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศิลป 
ศิลปะ การทองเที่ยว ทัศนศึกษา การอาน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกตาง ๆ 

                                

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 บันทึกหนังสือขอความ 
7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
7.3 แบบแผนปฏิบัติการประจําป 
7.4 แบบการประเมินและติดตามผลการดําเนินงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 คูมือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  พ.ศ. 2551 
8.2 คูมือการจัดการเรียนกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551 
8.3  คูมือการดําเนินงานโรงเรียนสงเสริมสุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนามัย 

ศึกษาสภาพความตองการ 

กําหนดกิจกรรมที่จะดําเนินการ 

ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรม 

ดําเนินกิจกรรม และสรางองคความรู
เพิ่มเตมิ 

สรุปรายงาน 

กํากับติดตามการดําเนินกิจกรรม 

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  31



9.แ
บบ

ฟอ
รมส

รุปม
าตร

ฐาน
งาน

ชื่อง
าน 

    
    

    
   ง

านส
งเส

ริมก
ีฬาแ

ละน
ันท

นาก
าร 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึกษ
า   

    
    

   ก
ลุมส

งเส
ริมก

ารจ
ัดกา

รศึก
ษา 

วัตถ
ุประ

สงค
 :  5

.1 เ
พื่อ

ใหส
ถาน

ศกึษ
ามีก

ารจ
ดัทํา

แผน
พัฒ

นาง
านด

านก
ีฬา 

นัน
ทน

ากา
รแล

ะกา
รทอ

งเท
ี่ยว 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นตอ
นกา

รดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละเ

อียด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุณ
ภาพ

งาน
 

ผูรับ
ผิดช

อบ 
1. 

จัดท
ําแผ

นป
ฏิบ

ัติกา
ร 

เมษ
ายน

 
แผน

ปฏ
ิบัติก

ารป
ระจํ

าป 
ครูผ

ูรับผ
ดิชอ

บ 

2. 
ดําเ

นิน
โคร

งกา
รดา

นกีฬ
า แ

ละน
ันท

นาก
าร 

ตลอ
ดปก

ารศ
ึกษ

า 
- 

- 

3. 
จัดก

ารแ
ขงขั

นกีฬ
าภา

ยใน
 แล

ะแข
งขัน

กีฬ
าระ

หวา
งสถ

าบัน
 

พฤ
ศจิก

ายน
 – 

ธันว
าคม

 
- 

กลุม
สงเ

สริม
การ

จดั
การ

ศึกษ
า / 

ครูผ
ูรับผ

ดิชอ
บ 

4. 
ประ

สาน
 กํา

กับ 
ติดต

ามก
ารด

ําเนิ
นโค

รงก
าร 

มกร
าคม

 
ของ

ปถัด
ไป 

- 
กลุม

สงเ
สริม

การ
จดั

การ
ศึกษ

า / 
ครูผ

ูรับผ
ดิชอ

บ 
5. 

ประ
กาศ

เกยี
รตคิ

ุณ ย
กยอ

งคว
ามส

ามา
รถด

านก
ีฬา 

กุมภ
าพัน

ธ 
ของ

ปถัด
ไป 

- 
กลุม

สงเ
สริม

การ
จดั

การ
ศึกษ

า / 
ครูผ

ูรับผ
ดิชอ

บ 
6. 

สรุป
ราย

งาน
ผลก

ารดํ
าเน

ินกา
ร 

มีนา
คม 

ของ
ปถัด

ไป 
มีแบ

บสร
ปุโค

รงก
าร 

กลุม
สงเ

สริม
การ

จดั
การ

ศึกษ
า / 

ครูผ
ูรับผ

ดิชอ
บ 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษณ

ผังข
ั้นตอ

น  
    

    
    

 จุด
เริ่ม

ตนห
รือส

ิ้นสุด
กระ

บวน
งาน

    
    

    
กิจก

รรม
งาน

หรือ
การ

ปฏิ
บตัิ 

    
    

    
   ก

ารต
ดัสิน

ใจ 
    

    
    

  ท
ิศทา

งหร
ือกา

รเค
ลื่อน

ไหว
ของ

งาน
  

 จุด
เชื่อ

มตอ
ระห

วาง
หน

า(ถ
า

ไมจ
บภ

ายใ
น 1

หน
า) 

จัดท
ําแผ

นป
ฏิบ

ัติกา
ร 

ดําเ
นิน

โคร
งกา

ร 

จัดแ
ขงข

ันกีฬ
าภา

ยใน
/นอ

กสถ
าบัน

 

ประ
สาน

 กํา
กับ 

ติดต
าม 

สรุป
ราย

งาน

ประ
กาศ

เกยี
รตคิ

ุณ ย
กยอ

ง 

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  32



ชื่อ
งาน

    
    

    
    

งาน
สงเ

สริม
กีฬ

าแล
ะนัน

ทน
ากา

ร 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึกษ

า   
    

    
   ก

ลุม
สงเ

สริม
การ

จัดก
ารศึ

กษ
า 

วัตถ
ุประ

สงค
 :  

  5
.2 เ

พื่อ
ให 

 สพ
ท. 

มีก
ารส

งเส
ริมใ

หม
ีการ

จัดก
ิจกร

รมก
ีฬา 

นัน
ทน

ากา
ร แ

ละก
ารท

องเ
ที่ย

วใน
สถา

นศึ
กษ

า เพ
ื่อเส

ริมส
ราง

ควา
มส

ามคั
คีใน

หมู
คณ

ะ 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อียด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

น 
คุณ

ภาพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ
บ 

1. 
ประ

ชาส
มัพ

ันธ 
เชิญ

ชวน
การ

จัดก
จิกร

รมแ
ขงขั

น 
มิถุน

ายน
 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า 

2. 
เตรี

ยมท
ีม/ฝ

กซอ
มก

ารแ
ขงขั

น 
มิถุน

ายน
 – 

พฤ
ศจิก

ายน
 

- 
ครูผ

ูรับผ
ดิชอ

บ 

3. 
ตรว

จสอ
บค

ุณส
มบั

ต/ิ 
พฤ

ศจิก
ายน

 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า /

 
ครูผ

ูรับผ
ดิชอ

บ 
4. 

การ
แขง

ขัน
ตัวแ

ทน
 

พฤ
ศจิก

ายน
 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า /
 

ครูผ
ูรับผ

ดิชอ
บ 

5. 
สงน

ักเร
ียน

ตัวแ
ทน

เขา
แขง

ขัน
ในร

ะดับ
ที่ส

ูงขึ้น
 

ธันว
าคม

 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า /

 
ครูผ

ูรับผ
ดิชอ

บ 
6. 

สรุป
ราย

งาน
ผลก

ารดํ
าเน

ินก
าร 

มก
ราค

ม 
ของ

ปถ
ัดไป

 
แบ

บส
รุปร

ายง
าน 

- 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอน
    

 
  จ

ุดเร
ิ่มต

นห
รือส

ิ้นส
ดุกร

ะบว
นงา

น  
    

    
  ก

ิจกร
รมง

านห
รอืก

ารป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

  ก
ารตั

ดสนิ
ใจ 

    
    

    
  ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คลื่
อน

ไหว
ของ

งาน
  

 จุด
เชื่อ

มต
อระ

หวา
งหน

า
(ถา

ไมจ
บภ

ายใ
น 1

หน
า) 

ประ
ชาส

มัพ
ันธ

เตร
ียมที

ม/ฝ
กซอ

ม 

ตรว
จสอ

บค
ุณส

มบั
ต ิ

การ
แขง

ขัน
ตัวแ

ทน
 

สรุป
ราย

งาน

สงน
ักเร

ียน
ตัวแ

ทน
เขา

รวม
การ

แขง
ขัน
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ชื่อง
าน 

     
    

    
  งา

นสง
เสร

ิมกีฬ
าแล

ะนัน
ทนา

การ
 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้น

ที่กา
รศึก

ษา 
     

     
   ก

ลุมส
งเส

ริมก
ารจ

ัดกา
รศึก

ษา 
วัตถ

ุประ
สงค

 :  5
.3 เ

พื่อใ
ห ส

พท
. มีก

ารป
ระส

านง
าน 

สนับ
สนุน

การ
ฝกทั

กษะ
 คว

ามส
ามา

รถเ
ฉพา

ะทา
งขอ

งกีฬ
าชน

ิดตา
ง ๆ

 เพ
ื่อคว

ามเ
ปนเ

ลิศ 
ลําดั

บที ่
ผังข

ั้นตอ
นกา

รดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละเ

อียด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุณ
ภาพ

งาน
 

ผูรับ
ผิดช

อบ 
1. 

จัดท
ําแผ

นปฏ
ิบัติก

าร แ
ละข

องบ
ประ

มาณ
สนับ

สนุน
 

เมษ
ายน

 
แผน

ปฏิบ
ัติกา

ร 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า 

2. 
จัดห

าคร
ฝูกซ

อม 
การ

เก็บ
ตัว 

การ
ดแูล

ะเร
ื่องส

ุขภา
พ 

มิถุน
ายน

 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า 

3. 
การ

ฝกซ
อมข

องนั
กกีฬ

า 
ตลอ

ดปก
ารศ

ึกษา
 

- 
ครู 

/ ผ
ูฝกซ

อม 

4. 
สงน

ักกีฬ
าเข

ารว
มกา

รแข
งขัน

ในร
ายก

ารต
าง ๆ

 
ตาม

กําห
นดก

าร
แขง

ขัน 
- 

ครู 
/ ผ

ูฝกซ
อม 

5. 
เฝา

ระว
ังเรื่อ

งวิน
ัยขอ

งนัก
กีฬา

ใหอ
ยูใน

กฎร
ะเบ

ียบ 
และ

กําก
ับ ต

ดิตา
ม 

ตลอ
ดเว

ลาต
าม

โคร
งกา

ร 
- 

ครู 
/ ผ

ูฝกซ
อม 

6. 
สรุป

ราย
งาน

ผลก
ารดํ

าเน
ินกา

ร 
มีนา

คม 
ของ

ปถัด
ไป 

แบบ
สรุป

ราย
งาน

 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษณ

ผังข
ั้นตอ

น  
    

    
    

 จุด
เริ่ม

ตนห
รือส

ิ้นสุด
กระ

บวน
งาน

    
    

    
กิจก

รรม
งาน

หรือ
การ

ปฏิบ
ตัิ   

 
  กา

รตัด
สินใ

จ   
 ทิศ

ทาง
หรือ

การ
เคล

ื่อนไ
หวข

องง
าน 

 
 จุด

เชื่อ
มตอ

ระห
วาง

หนา
(ถา

ไมจ
บภา

ยใน
 1ห

นา)
 จัดท

ําแผ
นปฏ

ิบัต ิ

จัดห
าคร

ฝูกซ
อม 

เก็บ
ตัว 

ดูแล
สุขภ

าพ 

ฝกซ
อม 

สงนั
กกีฬ

าเข
ารว

มกา
รแข

งขัน
 

ติดต
าม 

สรุป
ราย

งาน
 

เฝา
ระว

ัง/ก
ํากับ
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ชื่อง
าน 

     
     

     
งาน

สงเ
สริม

กีฬา
และ

นันท
นาก

าร 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้น
ที่กา

รศึก
ษา 

     
     

   ก
ลุมส

งเส
ริมก

ารจ
ัดกา

รศึก
ษา 

วัตถ
ุประ

สงค
 :   

     
5.4

 เพ
ื่อให

 สพ
ท. ม

ีการ
การ

จัดห
าอุป

กรณ
กีฬา

 แล
ะสน

ามก
ีฬาเ

พื่อส
งเส

ริมก
ารเล

นกีฬ
าแล

ะนัน
ทนา

การ
 

ลําดั
บที ่

ผังขั้
นตอ

นกา
รดํา

เนิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุณ

ภาพ
งาน

 
ผูรับ

ผิดช
อบ 

1. 
ประ

สาน
หนว

ยงา
นภา

ครัฐ
 เอก

ชน 
จัดห

าอุป
กรณ

 หร
ือสถ

านที่
เพื่อ

จัดส
ราง

ลาน
กีฬา

 หร
ือสน

ามก
ฬีา 

ตลอ
ดปก

ารศ
ึกษา

 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า 

2. 
จัดท

ําบัน
ทึกข

อตก
ลงก

ารส
นับส

นนุอุ
ปกร

ณก
ีฬา 

หรือ
สถา

นที่
กอส

ราง
 

- 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า 

3. 
ดําเ

นินก
ารม

อบอุ
ปกร

ณก
ีฬา 

หรือ
ดําเ

นินก
ารก

อสร
าง 

- 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า 

4. 
ประ

กาศ
เกยี

รตคิ
ุณผ

ูสนับ
สนุน

 
- 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า 

5. 
สรุป

ราย
งาน

 
มีนา

คม 
ของ

ปถัด
ไป 

แบบ
สรุป

ผลก
าร

ดําเ
นินง

าน 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า 

อธิบ
ายส

ัญล
ักษณ

ผังข
ั้นตอ

น   
    

    
    

จุดเ
ริ่มต

นหร
ือสิ้น

สุดก
ระบ

วนง
าน 

    
    

   ก
ิจกร

รมง
านห

รือก
ารป

ฏิบตั
ิ    

    
    

    
การ

ตดัส
ินใจ

    
    

    
   ท

ิศทา
งหร

ือกา
รเค

ลื่อน
ไหว

ของ
งาน

  
 จุด

เชื่อ
มตอ

ระห
วาง

หนา
(ถา

ไมจ
บภา

ยใน
 1ห

นา)
 

ประ
สาน

งาน
 

บันทึ
กขอ

ตกล
ง 

มอบ
อุปก

รณก
ีฬา/

กอส
ราง

ลาน
กีฬา

 

ประ
กาศ

เกยี
รตคิ

ุณผ
ูสนับ

สนุน
 

สรุป
ราย

งาน
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ชื่อ
งาน

    
    

    
    

งาน
สงเ

สริม
กีฬ

าแล
ะน
ันท

นาก
าร 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึกษ
า   

    
    

   ก
ลุม

สงเ
สริม

การ
จัดก

ารศ
ึกษ

า 
วัตถ

ุประ
สงค

 :  
   5

.5 ส
พท

. ม
ีการ

 สง
เสริ

มก
ารจ

ัดก
ิจกร

รมน
ันท

นาก
ารห

ลาย
รูปแ

บบ
 เช

น ด
นต

รี ก
ารแ

สดง
นาฎ

ศิล
ป ก

ารท
องเ

ที่ย
ว ท

ัศน
ศึก
ษา 

การ
อาน

 เข
ียน

หนั
งสือ

 งา
นอ

ดิเร
กต

าง 
ๆ 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพ

งาน
 

ผูรับ
ผิด

ชอ
บ 

1. 
ศึก

ษาส
ภาพ

ควา
มต

องก
ารข

องน
ักเร

ียน
 

พฤ
ษภ

าคม
 

แบ
บส

ํารว
จคว

าม
ตอ
งกา

รนัก
เรีย

น 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึก

ษา 

2. 
กําห

นด
กิจก

รรม
ที่จ

ะดํา
เนิน

การ
 

มิถ
ุนาย

น 
- 

กลุม
สงเ

สริม
การ

จดั
การ

ศึก
ษา  

3. 
ประ

สาน
การ

ขับ
เคล

ื่อน
กิจก

รรม
นัน้

 ๆ 
ตลอ

ดป
 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึก

ษา 

4. 
ทํากิ

จกร
รมเ

สริม
ระห

วาง
การ

จัดก
จิกร

รม 
เพื่อ

สรา
งอง

คค
วาม

รู 
ตาม

กําห
นด

ทีร่ะ
บุใน

กิจก
รรม

 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา  

5. 
กําก

บั ต
ิดต

ามก
ารดํ

าเน
ินก

ิจกร
รม 

ตลอ
ดท

ั้งป 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา 

6. 
สรุป

ราย
งาน

ผลก
ารดํ

าเน
ินงา

น 
มีน

าคม
 

ของ
ปถ

ัดไป
 

แบ
บส

รุปร
ายง

าน 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึก

ษา 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอน
 

    
    

  จ
ุดเร

ิ่มต
นห

รือส
ิ้นส

ดุก
ระบ

วนง
าน 

    
  

 กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

 
    

 กา
รตดั

สิน
ใจ 

 
 ทิศ

ทาง
หรือ

การ
เคล

ื่อน
ไหว

ของ
งาน

  
 จุด

เชื่อ
มต

อระ
หวา

งหน
า

(ถา
ไมจ

บภ
ายใ

น 1
หน

า) 

ศึก
ษาส

ภาพ
ควา

มต
องก

าร 

ดําเ
นิน

กิจก
รรม

เสร
มิระ

หวา
งขับ

เคล
ื่อน

 

กําห
นด

กิจก
รรม

 

ประ
สาน

การ
ขับ

เคล
ื่อน

 

กําก
ับ ต

ิดต
าม 

สรุป
ราย

งาน
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1. ชื่อกระบวนงาน
งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือจัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับ

เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
2.2  เพ่ือสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอ่ืน ๆ

ที่เกี่ยวของในการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

2.3  เพ่ือปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการสงเสริมความประพฤตินักเรียน-

นักศึกษาตามสภาพปญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสานความรวมมือระหวาง
สถานศึกษา เครือขาย และพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 

4. คําจํากัดความ
4.1 ศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง ศูนยประสานงานในการ

สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
      4.2 พนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง พนักงาน

เจาหนาที่ตามพระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1. จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
5.2. จัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหหนวยงานและสถานศึกษา ในการดําเนินงานสงเสริม

ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
5.3. อบรม-ขึ้นทะเบียนและแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน

และนักศึกษา 
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       5.4. สรางเครือขายศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัด
และเขตพ้ืนที่การศึกษา 

        5.5. จัดทําระบบเฝาระวังปองกันปญหาพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียนและ
นักศึกษารวมกับหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน ตํารวจ  พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย
จังหวัด เปนตน 

       5.6. รวมกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของในการออกตรวจรวม และ การจัดระเบียบ
สังคม 

       5.7. รายงานติดตามผลเปนระยะอยางตอเนื่องเพ่ือแกปญหารวมกัน 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

 

 
 

 

 

จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตนิักเรียน นักศึกษา 

จัดทําคูมือปฏิบตัิงานฯ 

อบรมพนักงานเจาหนาทีส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียน นักศึกษา 

สรางเครือขายตดิตามดูแล สอดสองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

จัดทําระบบเฝาระวัง 

รวมจัดระเบียบสังคมกับหนวยงานอ่ืน 

รายงานผล 
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7. แบบฟอรมที่ใช
 -
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง

8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.  2546 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเสริมความประพฤตินักเรียน

นักศึกษา พ.ศ. 2548 
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