
คู่มือปฏบิัตงิาน 

นางสาววรรณคณา  พมิพ์ภรูาช 
นักวชิาการศึกษาช านาญการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต ๑ 
ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต ๑ 

นางสาววรรณคณา  พิมพ์ภูราช  นักวิชาการศึกษาชำนาญการ  
 
 

แนวคิด 
งานส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานท่ีสนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นท่ี

การศึกษา  สามารถจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษา 
ท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัยไปสู่การศึกษาตลอดชีพ นำแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ใช้ประกอบการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ท้ังด้าน ร่างกาย จิตใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต 
คุณธรรม จริยธรรมจิตอาสา การกีฬา ลูกเสือเนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก 
การจัดหาทุนการศึกษาช่วยเหลือผู้เรียนท้ังเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กท่ีมี
ความสามารถพิ เศษ อีกท้ังส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษาท่ีจะส่งต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เรียน 
รวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจท่ีได้มีการลงนามในความตกลงร่วมกันระหว่างประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียน
ในด้านการจัดการศึกษาท้ังการแลกเปล่ียนและส่งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการดำเนินงานอื่น ๆ  
ท่ีเกี่ยวข้อง 

วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยให้เป็น

การศึกษาตลอดชีวิตภายใต้ความร่วมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนาและองค์การปกครอง
ส่วนท้องถิ่นทุกรูปแบบให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 

2. เพื่อส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผู้รับบริการทางการศึกษา ให้สมบูรณ์โดยส่งเสริม
ให้สถานศึกษาจัดอาหารกลางวัน อาหารเสริม และเพื่อส่งเสริมให้มีจริยธรรม  คุณธรรมวินัย โดยเน้นกีฬา 
นันทนาการ ลูกเสือ -ยุวกาชาด และการปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 

๓. เพื่อส่งเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพื่อสนับสนุนการศึกษาให้กับ 
เด็กนักเรียน ท้ังเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษด้วยการระดม
ทรัพยากรจากทุกฝ่าย 

4. เพื่อส่งเสริมกิจการพิเศษ ท่ีเป็นการสร้างความมั่นคงและประสานเครือข่ายทุกระดับไปสู่
การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๕. เพื่อรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนข้อตกร่วมกันระหว่างประเทศในการจัดการศึกษา
ท้ังและส่งเสริมสนับสนุนเพื่อพัฒนาการศึกษาร่วมกัน 
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ขอบข่าย/ภารกิจงานที่รับผิดชอบ 
                   1. งานกิจการนักเรียน 
                    1.1  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย สร้างความเข้าใจกับสถานศึกษา ประสานความ
ร่วมมือหน่วยงานท่ีดำเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ  การป้องกันโรคและกาสร้างเสริมสมรรถภาพเพื่อสุขภาพ  
และการป้องกันโรคท้ังโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 
                    1.2  โครงการส่งเสริมอาหารกลางวันในสถานศึกษา 
                    1.3  โครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารท่ีดีในโรงเรียน 
                    1.4  โครงการส่งเสริมน้ำด่ืมสะอาดในโรงเรียน 
                    1.5  โครงการส่งเสริมผลผลิตเกษตรเพื่ออาหารกลางวัน 
                    1.6  โครงการอาหารเสริม (นม) 
                    1.7  โครงการโรงเรียนสหกรณ์ต้นแบบในสถานศึกษา 
                    1.8  โครงการส่งเสริมพัฒนาความเข้มแข็งในองค์กรสภานักเรียน เด็กและเยาวชน   
ในสถานศึกษา 
                    1.9  โครงการส่งเสริมสุขภาพ มือเท้า  ปาก  
                    1.10 โครงการสัตว์ปลอดโรค คนปลอดภัย จากโรคพิษสุนัขบ้า 
                    1.11 โครงการส่งเสริมสุขภาพระดับเพชร /ระดับเพชรตัดเพชร 

1.12 โครงการออกตรวจสถานประกอบการ (โรงแรม) 
1.13 โครงการออกตรวจหอพัก  

  2. งานส่งเสริมพัฒนาสร้างความเข็มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา
ประชาธิปไตย วินัยในโรงเรียน 

3. งานพัฒนากิจการลูกเสือ เนตรนารี 
4. ส่งเสริม สนับสนุนและดำเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา เพื่อสนองพระราชดำริ  

ในโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา จัดกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมาย ทุกประเภท 
    4.1  โรงเรียนในโครงการพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร  (กพด.) 
                   4.2  โรงเรียนในโครงการด้วยรักและห่วงใย  
                    4.3  โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช 
                    4.4  โครงการเข้าเฝ้าเพื่อถวายพระพรชัยมงคลวันพระราชสมภพ สมเด็จพระกนิษฐา 
ธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 หน้า 3 
 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อสร้างเสริมสุขภาพการดำรงสุขภาพ การป้องกันโรคและการสร้างเสริมสมรรถภาพ 

เพื่อสุขภาพ และการป้องกันโรคท้ังโรคติตต่อและโรคไม่ติดต่อ 
2.2 เพื่อเรียนรู้เกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑ์และบริการสุขภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ประซากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ท้ังด้านร่างกายและจิตใจ 
3.2 สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพื่อสุขภาพผู้เรียนได้อย่างท่ัวถึง 
3.3 ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมได้รับการดูแลด้านสุขภาพอนามัย 

4. คำจำกัดความ 
สุขภาพ หมายถึง พฤติกรรมท่ีแสดงให้เห็นถึงความเจริญเติบโตของร่างกาย ด้วยการปฏิบัติ

ดูแลอย่างถูกสุขลักษณะ 
อนามัย หมายถึง การบริโภค อุปโภคอย่างถูกต้องสุขลักษณะ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ

อนามัยของนักเรียน 
1. รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพื่อรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

จากกระทรวง และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2. การถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ 
3. สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจำปี 
4. การจัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น 
5. ประสาน กำกับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 

5.2 ส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการดำเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ เช่น 
โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.น้อย)  โครงการเด็กไทย 
ทำได้ โครงการเรียนรู้คู่วิจัยเด็กไทยฟันดี โครงการฟันสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค โครงการ
ควบคุมโรคติตต่อและโรคไม่ติตต่อ โครงการส้วมสุขสันต์ เป็นต้น 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2. สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูท่ีรับผิดขอบ และดำเนินการขับเคล่ือน

ตามโครงการท่ีกำหนด 
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3. จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวังตามกำหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
4. จัดหาพื้นท่ี เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีได้ดำเนินโครงการต่อ 

สาธารณชนโดยท่ัวไป 
5. ประสาน กำกับติดตามการดำเนินงานของโรงเรียน 
6. สรุปผลรายงาน 

5.3 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตาม 
ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อท่ีร้ายแรง และการจัดหา
อุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 

1. ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ช้ีแจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพ 
2. การเฝ้าระวัง สำรวจ เพื่อช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพปัญหาท่ีพบ 
3. การช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการเสริมสร้างร่างกายให้ดีขึน้ 
4. กิจกรรมการรณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ การเผยแพร่เอกสาร การประกวด

กิจกรรมต่าง ๆ 
5. การติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน 
6. สรุปรายงานผล 

5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 
1. ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
2. จัดทำเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม 
3. ดำเนินการเก็บข้อมูล 
4. วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 
5. สรุปผลรายงาน เผยแพร่ผลการติดตาม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 งานส่งเสริมสุขอนามัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชุมสร้างความเข้าใจ 

ถ่ายทอดองค์ความรู้ 

ตรวจสุขภาพ 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

ประสาน กำกับ ติดตาม 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 หน้า 6 
 

6.2 งานส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการดำเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนปฏิบัติการ 

สร้างองค์ความรู ้

ดำเนินกิจกรรมประกวด/แข่งขัน 

จัดหาพ้ืนที่ หรือเวทีการแสดงผลงาน 

ประสาน กำกับ ติดตาม 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 หน้า 7 
 

6.3 งานส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการ
และสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อท่ีร้ายแรง และการจัดหาอุปกรณ์แก่ผู้พิการ
และผู้ด้อยโอกาส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 บันทึกหนังสือราชการ 
7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
7.3 แบบการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
7.4 แบบประเมินติดตามผลการดำเนินโครงการต่าง ๆ 
 
 
 

ประกาศ ประชาสัมพันธ์ 

เฝ้าระวัง/สำรวจ 

ให้ความช่วยเหลือ 

จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกัน 

กำกับ ติดตาม 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 หน้า 8 
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 
8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  

ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน ตามกฎหมายว่าด้วย
กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 

8.3 พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
8.4 คู่มือการดำเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 
8.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 หน้า 9 
 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
ชื่องาน    งานส่งเสริมสุขอนามัย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.1 เพ่ือให้สถานศึกษา บุคลากร เห็นความสำคัญเก่ียวกับงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รั บ ฟั ง ห รื อ เ ข้ า ร่ ว ม ป ร ะ ชุ ม เ พ่ื อ รั บ น โย บ า ย 
และแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
 

พฤษภาคม 
 
 

- 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
 

2. 
 

 

ถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษา 
 

มิถุนายน 
 
 

- 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

 
สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจำปี 
 
 

ตลอดปีการศึกษา 
 
 

- 
 
 
 

ครูผูร้ับผิดชอบ 
 
 

3. 
 

 
4. จัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น 

 
มกราคม – 
กุมภาพันธ์  
ของปีถัดไป 

- 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/
ครูผูร้ับผิดชอบ 

5. ประสาน กำกับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของ
นักเรียน 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

6. สรุปรายงานผลการดำเนินการ - 
 

- - 

 
 

รับนโยบาย 

ถ่ายทอดองค์ความรู้ 

ตรวจสุขภาพประจำปี 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

สรุปรายงาน 

กำกับ ติดตาม 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 หน้า 10 
 

 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
ชื่องาน    งานส่งเสริมสุขอนามัย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.2 เพ่ือให้สถานศึกษา บุคลากร เห็นความสำคัญเก่ียวกับงานส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการดำเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ เช่น โครงการอาหารกลางวัน  
โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.น้อย) โครงการเด็กไทยทำได้ โครงการเรียนรู้คู่วิจัยเด็กไทยฟันดี โครงการฟันสวยย้ิมใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค  
โครงการควบคุมโรคติดต่อ โครงการส้วมสุขสันต์ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

พฤษภาคม 
 
 

- 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
 

2. ถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษา 
 

มิถุนายน 
 
 

- 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

 
3. 
 
 

จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวังตามกำหนดระยะเวลาของ
กิจกรรมในทุกระดับ 

ตลอดปีการศึกษา เอกสาร 
การตรวจสุขภาพ 

ครูผูร้ับผิดชอบ 

4. จัดหาพ้ืนที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมที่
ได้ดำเนินโรงการต่อสาธารณชนโดยทั่วไป 
 
 

มกราคม – 
กุมภาพันธ์  
ของปีถัดไป 

-  

5. ประสาน กำกับติดตามการดำเนินงานของโรงเรียน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

จัดทำแผนปฏิบัติการ 

ถ่ายทอดองค์ความรู้ 

จัดกิจกรรมประกวด 

จัดหาพ้ืนที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงาน
หรือกิจกรรม 

ประสาน กำกับติดตาม 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 หน้า 11 
 

6.  
 

สรุปรายงานผลการดำเนินการ - - - 

 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
ชื่องาน    งานส่งเสริมสุขอนามัย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.3 เพ่ือให้สถานศึกษามีการจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ เฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล ป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อ และจัดหาอุปกรณ์แก่ผู้พิการ 
และผู้ด้อยโอกาส 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติ 
ที่เกี่ยวกับสุขภาพ 
 

พฤษภาคม 
 
 

ประกาศ สพท. 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
 

2. เฝ้าระวัง สำรวจ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพปัญหา
ที่พบ 
 

มิถุนายน 
 
 

- 
 
 

ครูผูร้ับผิดชอบ 
 

3. 
 
 

ช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์
เสริมสร้างร่างกาย 

ตลอดปีการศึกษา - ครูผูร้ับผิดชอบ 

4. รณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ เผยแพร่เอกสาร 
ประกวดกิจกรรมต่างๆ 
 

กุมภาพันธ์  
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/ 
ครูผูร้ับผิดชอบ 

5. ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนินงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบฟอร์มการติดตาม 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/ 
ครูผูร้ับผิดชอบ 

สรุปรายงาน 

ชี้แจงนโยบาย 

สำรวจสภาพปัญหา 

ให้ความช่วยเหลือ 

จัดกิจกรรม 

กำกับ ติดตาม 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 หน้า 12 
 

6.  
 
 

สรุปรายงานผลการดำเนินการ มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปผล 
การดำเนินงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
 
 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
ชื่องาน    งานส่งเสริมสุขอนามัย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.4 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีการประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเน่ือง 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขอนามัย 
 

เมษายน 
 
 

- 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
 

2. จัดทำเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตที่จะประเมิน
และติดตาม  

พฤษภาคม 
 
 

เครื่องมือประเมิน 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

3. 
 
 

ดำเนินการเก็บข้อมูล ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

4. วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล และให้ข้อเสนอแนะ 
 

มกราคม  
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ศึกษาสภาพ
ปัญหา 

จัดทำเครื่องมือ 

ดำเนินการเก็บข้อมูล 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล และ
ข้อเสนอแนะ 

สรุปรายงาน 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 หน้า 13 
 

5.  
 
 
 

สรุปผล  เผยแพร่ผลการติดตาม มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- - 

 
 
 
 

สรุปรายงาน 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 หน้า 14 
 

1. ช่ืองาน 
งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดผู้บำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 

และนักศึกษาวิชาทหาร 
2.2 เพื่อมุ่งเน้นให้เกิดความตระหนักและความรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อื่น 
2.3 เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือในด้านคุณธรรมแก่นักเรียนและโรงเรียนอย่างท่ัวถึง 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ส่งเสริมให้ดำเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 

และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม กิจกรรม 
ค่ายพักแรม กิจกรรมในวันสำคัญต่างๆ ในทุกระดับต้ังแต่ ในสถานศึกษา เป็นต้น 

3.2 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับเริ่มต้ังแต่ในสถานศึกษา 
เป็นต้น 

3.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ท้ังใน 
ระดับโรงเรียน กลุ่มเครือข่ายโรงเรียน ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาคระดับชาติ และระดับโลก 

3.4 สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการส่งเสริม
ภาวะผู้นำ ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบำเพ็ญประโยชน์ 

3.5 ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพื่อกำหนดแผนงาน/
โครงการ แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดำเนินการลูกเสือ
จังหวัด/เขตพื้นท่ีการศึกษา 

3.6 ส่งเสริมให้มีการจัดต้ังกลุ่ม/กอง ลูกเสือ-เนตรนารี และยุวกาชาด เช่นการจัดทำและจัดเก็บ
ทะเบียน เป็นต้น 

3.7 ส่งเสริมให้มีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
3.8 ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ

เป็นต้น 
3.9 ดำเนินขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
3.10 การดำเนินการจัดเก็บเงินค่าบำรุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบท่ีกำหนด 
3.1 1 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดำเนินงาน กิจกรรม

ลูกเสือ เนตรนารี และผู้บำเพ็ญประโยชน์ของหน่วยงานในสังกัด และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
3.12 ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดต้ังกองเพื่อนักศึกษาวิซาทหาร 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 หน้า 15 
 

4. คำจำกัดความ 
4.1 ลูกเสือ หมายความว่า เด็กและเยาวชนท้ังชายและหญิงท่ีสมัครเข้าเป็นลูกเสือท้ังใน

สถานศึกษาและนอกสถานศึกษา ส่วนลูกเสือท่ีเป็นหญิงให้เรียกว่า เนตรนารี 
4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความว่า ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ผู้ตรวจการลูกเสือ กรรมการ 

ลูกเสือ อาสาสมัครลูกเสือ และเจ้าหน้าท่ีลูกเสือ 
4.3 ลูกเสือ มี 4 ประเภท 

- ลูกเสือสำรอง 
- ลูกเสือสามัญ 
- ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
- ลูกเสือวิสามัญ 

4.4 ยุวกาชาด หมายความว่า เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 - 25 ปี ท้ังในสถานศึกษาและ 
นอกสถานศึกษา สังกัดต่างๆ รวมถึงเยาวชนกลุ่มพิเศษในความรับผิดชอบของหน่วยงานต่าง ๆ เช่น กศน.  
กรมราชทัณฑ์ 

4.5 ผู้บำเพ็ญประโยชน์ หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสำหรับเด็กผู้หญิงและสตรีท่ีสนใจ 
โดยไม่จำกัดเช้ือชาติ และศาสนา 

4.6 นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซึ่ งมี คุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีกำหนดไว้ใน
กฎกระทรวง และอยู่ในระหว่างการฝึกวิชาทหาร ตามหลักสูตรท่ีกระทรวงกลาโหมกำหนด ใช้คำย่อว่า " นศท. " 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ส่งเสริมให้ดำเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ 

และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรมกิจกรรม  
ค่ายพักแรม กิจกรรมในวันสำคัญต่างๆ ในทุกระดับต้ังแต่ ในสถานศึกษา กลุ่มโรงเรียน  เครือข่าย เขตพื้นท่ี
การศึกษา จังหวัด ภาค และระดับชาติ เป็นต้น 

5.1.1 สำรวจข้อมูล พร้อมกำหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ การดำเนินงาน
กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ ให้หน่วยงานในสังกัดรับทราบ เพื่อการปฏิบัติ
อย่างชัดเจน 

5.1.2 กำหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปีงบประมาณ 
5.1.3 แต่งต้ังคณะทำงาน และมอบหมายภารกิจในทุกส่วนตามแผนงาน โครงการ

กิจกรรมท่ีกำหนด 
5.1.4 ดำเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม 
5.1.5 นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ในหน่วยงาน

ทุกระดับ 
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5.1.6 สรุป และรายงานผลการดำเนินงาน ตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ตามแผนงาน 
โครงการ 

6.1 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจข้อมูล/กำหนดนโยบายและแนวทาง 

กำหนดแผนงาน/โครงการ 

แต่งต้ังคณะทำงาน 

ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

นิเทศติดตามประเมินผลฯ 

สรุปผล/วิเคราะห์ 
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5.2 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
นักศึกษาวิซาทหาร เช่น การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหน่วยงานทุกระดับ 

5.2.1 สำรวจและวิเคราะห์ฐานข้อมูลรายบุคคล และโรงเรียน 
5.2.2 กำหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมดำเนินงาน ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.2.3 แจ้งหน่วยงานทุกสังกัด ดำเนินการตามกรอบภารกิจ ดำเนินงานตามแผนงาน 

โครงการ กิจกรรมท่ีกำหนด 
5.2.4 ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ในการตรวจสอบ 
5.2.5 พิจารณาผลงานให้หน่วยงานท่ีมีอำนาจอนุมัติ 
5.2.6 แจ้งหน่วยงาน/บุคคลท่ีเกี่ยวข้องทราบผลการประเมินฯ 

6.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจ/จัดทำฐานข้อมูล 

กำหนดแผนงาน/โครงการ 

แจ้งหน่วยงานทุกสังกัดดำเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ 

ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องประเมนิผล 

พิจารณาผลงาน 

แจ้งผลการพิจารณา 
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5.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหน่วยงานทุกระดับ 
5.3.1 กำหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปีงบประมาณ 
5.3.2 ประสานหน่วยงาน องค์กรท่ีเกี่ยวข้องในการดำเนินงานและขอรับการสนับสนุน 
5.3.3 แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ 
5.3.4 ดำเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมท่ีกำหนด 
5.3.5 กำกับติดตามประเมินผล 
5.3.6 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

6.3 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดแผนงาน/โครงการ 

ประสานขอรับการสนับสนุน 

แจ้งหน่วยงาน/สู่การปฏิบัติ 

ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

กำกับ ติดตาม ประเมินผล 

สรุปผลและรายงานผลฯ 
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5.4 สนับสนุนให้กิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการส่งเสริม
ภาวะผู้นำ ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบำเพ็ญประโยชน์ 

5.4.1 กำหนดนโยบายและแนวทางในการส่งเสริมอย่างเป็นระบบ 
5.9.2 แต่งต้ังคณะทำงานเพื่อกำหนดแนวทางการส่งเสริมในกิจกรรมต่างๆในทุกระดับ

ให้มีความครอบคลุมท่ัวถึง 
5.4.3 ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียนในสังกัดเพื่อให้ทราบ และเข้าร่วมกิจกรรม 

ท่ีกำหนด 
5.4.4 ดำเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
5.4.5 ประเมินติดตามผลการดำเนินงานในทุกกิจกรรม 
5.4.6 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

6.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดนโยบายและแนวทางฯ 

แต่งต้ังคณะทำงานฯ 

ประสานหน่วยงาน, แจ้งโรงเรียน 

ดำเนินงานตามโครงการ 

ประเมินติดตามผลฯ 

สรุป/รายงานผล 
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5.5 ส่งเสริมให้มีการจัดต้ังกลุ่ม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เช่น การจัดทำทะเบียน 
เป็นต้น 

5.5.1 จัดทำข้อมูลกลุ่ม กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา 
5.5.2 ประกาศแจ้งนโยบายในการส่งเสริม 
5.5.3 แต่งต้ังคณะทำงาน ประเมินความต้องการ ผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
5.5.4 ดำเนินการเร่งรัดให้ได้ตามตัวชี้วัด 
5.5.5 สรุปและรายงานผลการดำเนินการ 
 

6.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำข้อมูล 

ประกาศแจ้งนโยบาย 

แต่งต้ังคณะทำงาน/ประเมินความต้องการ 

เร่งรัดดำเนินการตามตัวชี้วัด 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 หน้า 21 
 

5.6 ส่งเสริมให้มีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
5.6.1 จัดทำข้อมูลลูกเสือ ยุวกาชาด 
5.6.2 ประกาศแนวทางการดำเนินงาน 
5.6.3 จัดทำโครงการ รองรับตามแผนปฏิบัติการ 
7.6.4 ดำเนินการตามโครงการ เช่นจัดอบรม การสอบและการประเมินแต่ละระดับ 
5.6.5 รายงานผลการประเมินต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อขออนุมัติ 
5.6.6 ประกาศผลการประเมิน แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
5.6.7 สรุปผล 

6.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำข้อมูลลูกเสือ 

ประกาศแนวทางการดำเนินงาน 

จัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

ดำเนินงานตามโครงการ 

รายงานผลต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อขออนุมัติ 

สรุปผล 

ประกาศผลการประเมินฯ/สอบ 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 หน้า 22 
 

5.7 ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือ
สมนาคุณ 

5.7.1 แจ้งหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
5.7.2 สรุปข้อมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
5.7.3 ประสาน เสนอขอพระราชทานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
5.7.4 ประกาศ แจ้งหน่วยงาน บุคคลท่ีได้รับพระราชทานเหรียญฯ 
5.7.5 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 
 

6.7 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งหลักเกณฑ์ 

สรุปข้อมูลบุคลากรท่ีเสนอขอพระราชทาน 

ประสานเสนอต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ประกาศแจ้งหน่วยงาน 
บุคลากรท่ีได้รับพระราชทาน 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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5.8 ดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
5.8.1 จัดทำข้อมูล บุคลากรและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในสังกัด 
5.8.2 แจ้งการดำเนินการให้สถานศึกษา/บุคลากร 
5.8.3 ดำเนินการจัดเก็บ 
5.8.4 สรุปผลดำเนินการจัดเก็บ 
5.8.5 มอบกลุ่มบริหารสินทรัพย์ จัดเก็บตามระเบียบ 
5.8.6 กำกับ ติดตาม เร่งรัด 
5.8.7 รายงานผลการดำเนินการ ให้ผู้มีอำนาจ 
 

6.8 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำข้อมูลบุคลากร/ 
หน่วยงาน 

แจ้งแนวดำเนินการให้สถานศึกษา 

ดำเนินการจัดเก็บฯ 

สรุปผลการจัดเก็บ 

รายงานผู้มีอำนาจ 

ส่งมอบกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์จัดเก็บตามระเบียบ 

สรุปผลการจัดเก็บฯ 
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5.9 การประชุมสัมมนาผู้นำ ผู้บริหาร ผู้เกี่ยวข้องกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุน
การฝึกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบ้าน ระดับอำเภอ จังหวัด และระดับชาติ 

5.9.1 ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องในระดับพื้นท่ี ร่วมศึกษานโยบายและแนวดำเนินการ 
5.9.2 ประชุมระดมความคิด เพื่อศึกษานโยบายและแนวดำเนินงาน 
5.9.3 ประสานแจ้ง หน่วยงาน องค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
5.9.4 ดำเนินการตามกิจกรรม/โครงการท่ีกำหนด 
5.9.5 ประสานแจ้งหน่วยงาน 
5.9.6 สรุปและรายงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

6.9 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ประชุมระดมความคิด กำหนดนโยบาย 

ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ดำเนินงานตามกิจกรรม/โครงการ 

ประสานแจ้งหน่วยงานดำเนินการตามกิจกรรม 

สรุปและรายงานผล 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
ชื่องาน    งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และบำเพ็ญประโยชน์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.1 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจข้อมูล พร้อมกำหนดนโยบาย แนวทาง 
ในการพัฒนาในทุกด้าน และประกาศนโยบาย 
 

พฤษภาคม 
 

 

นโยบายของ สพท. 
เก่ียวกับลูกเสือ 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
 

2. กำหนดแผนงาน/โครงการ พฤษภาคม แผนงาน/โครงการ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

3. 
 

แต่งต้ังคณะทำงานดำเนินกิจกรรม/โครงการ 
 
 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

4. ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการที่กำหนด 
 
 

ตลอดปีการศึกษา - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

5. นิเทศติดตาม ประเมินผลตามแผนงาน/โครงการ 
 

ตามกำหนดในแผน 
 
 

- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

6. สรุป วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน และรายงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

 

มีแบบสรุปผล 
การดำเนินงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

 
 
 
 

สำรวจข้อมูล/ประกาศนโยบาย 

กำหนดแผนงาน/โครงการ 

แต่งต้ังคณะทำงาน 

ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุป 

นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
ชื่องาน    งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และบำเพ็ญประโยชน์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.2 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการส่งเสริมการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจวิเคราะห์ข้อมูลในโรงเรียน 
 

เมษายน 
 
 

- 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
 

2. 
 

 

กำหนดแผนงาน/โครงการ 
 

พฤษภาคม 
 
 

- 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

 
แจ้งหน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนงานโครงการ 
 
 

มิถุนายน 
 
 

- 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

 
 

3. 
 

 
4. ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการตรวจสอบ

ประเมินผลเพ่ืออนุมัติผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาท่ีกำหนด
ในแผน 

- 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

5. พิจารณาให้หน่วยงานที่มีอำนาจอนุมัติผลการพิจารณา - - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

6. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้บงัคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี 
ยุวกาชาดทราบ 

- 
 

- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

 

 

สำรวจวิเคราะห์ข้อมูล 

กำหนดแผนงาน/โครงการ 

แจ้งหน่วยงานทุกสังกัดดำเนินการตาม
แผนงาน/โครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องประเมินผล 

แจ้งผลการพิจารณา 

พิจารณาผลงาน 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
ชื่องาน    งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และบำเพ็ญประโยชน์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.3 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการสนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดแผนงาน/โครงการ 
 

พฤษภาคม 
 
 

- 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
 

2. 
 

 

ประสานหน่วยงาน องค์กรเพ่ือขอรับการสนับสนุน 
 

มิถุนายน 
 
 

- 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

 
แจ้งหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องดำเนินการตามนโยบาย/
กิจกรรม/โครงการ 
 
 

มิถุนายน 
 
 

- 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

 
 

3. 
 

 
4. ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

 
 

กรกฎาคม - 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

5. กำกับ ติดตามและประเมินผล ระยะเวลา 
ตามโครงการ 

- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

6. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน กรกฎาคม 
 

- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

 

กำหนดแผนงาน/โครงการ 

ประสานการขอรับการสนับสนุน 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุปรายงาน 

กำกับ ติดตาม ประเมินผล 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
ชื่องาน    งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และบำเพ็ญประโยชน์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.4 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการสนับสนุนกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการส่งเสริมภาวะผู้นำ ทักษะป้องกันตัวการช่วยเหลือสังคม 
และการบำเพ็ญประโยชน์ 
 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดนโยบายแนวทางการส่งเสริม 
 

พฤษภาคม 
 
 

นโยบายที่ชัดเจน 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

2. แต่งต้ังคณะทำงานเพ่ือกำหนดกิจกรรม 
 

มิถุนายน 
 
 

- 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/
ครูผูร้ับผิดชอบ 

 
3. 
 
 

ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียนดำเนินกิจกรรม มิถุนายน - 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/
ครูผูร้ับผิดชอบ 

4. ดำเนินการตามกิจกรรม/โครงการ 
 
 

กรกฎาคม -
กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/
ครูผูร้ับผิดชอบ 

 
5. ประเมินติดตามผลการดำเนินงานทุกกิจกรรม กุมภาพันธ์ 

ของปีถัดไป 
- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/

ครูผูร้ับผิดชอบ 
 

กำหนดนโยบายแนวทางการส่งเสริม 

แต่งต้ังคณะทำงานเพ่ือกำหนดกิจกรรม 

ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียน 

ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

ประเมินติดตามผลทุกกิจกรรม 
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6.  
 
 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบรายงาน 
ผลการดำเนินการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

 
 
 

สรุปรายงาน 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
ชื่องาน    งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และบำเพ็ญประโยชน์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.5 เพ่ือให้สถานศึกษามีการส่งเสริมการจัดต้ังกลุ่ม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 
 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำข้อมูลกลุ่ม กองลูกเสือ ยุวกาชาดในสถานศึกษา 
 

พฤษภาคม 
 
 

สถานศึกษามีกลุ่ม/
กองลูกเสือ/เนตรนารี/

ยุวกาชาด 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

2. ประกาศแจ้งนโยบายการส่งเสริม 
 

มิถุนายน 
 
 

- 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

3. 
 
 

แต่งต้ังคณะทำงานประเมินความต้องการ  
ผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 

มิถุนายน - 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

4. กำกับ ติดตาม เร่งรัดให้ดำเนินการตามตัวชี้วัด 
 
 

ระยะเวลา 
ตามท่ีกำหนด 

 

- 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/
ครูผูร้ับผิดชอบ 

 
5. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน ระยะเวลา 

ตามท่ีกำหนด 
มีแบบสรุป 
การรายงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/
ครูผูร้ับผิดชอบ 

 
 

 
 
 

จัดทำข้อมูลลูกเสือในโรงเรียน 

แจ้งนโยบายการส่งเสริม 

แต่งต้ังคณะทำงานประเมินความต้องการ 

ดำเนินการกำกับ ติดตามเร่งรัดการดำเนินการ 

สรุปรายงาน 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
ชื่องาน    งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และบำเพ็ญประโยชน์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.6 เพ่ือให้สถานศึกษาส่งเสริมให้มีการจดัสอบและประเมินวิชาลูกเสือ และยุวกาชาด 
 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำข้อมูลลูกเสือ ยุวกาชาด 
 

พฤษภาคม 
 
 

มีข้อมูลบุคลากร 
ด้านลูกเสือ ยุวกาชาด 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

2. ประกาศแนวทางการดำเนินการแจ้งสถานศึกษา 
 

มิถุนายน 
 
 

- 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

3. 
 
 

จัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ มิถุนายน - 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/
ครูผูร้ับผิดชอบ 

4. ดำเนินการตามโครงการ 
 
 

ระยะเวลาตามแผน - 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

5. รายงานผลการประเมินต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือขออนุมัติ 
 

ระยะเวลาตามแผน - ครูผูร้ับผิดชอบ 
 

6. แจ้งผลการอนุมัติ 
 
 

ระยะเวลาตามแผน  ครูผูร้ับผิดชอบ 
 

จัดทำข้อมูลลูกเสือ 

ประกาศแนวทางการดำเนินงาน 

จัดทำโครงการ 

ดำเนินงานตามโครงการ 

สรุปผล 

รายงานผลการประเมินขออนุมัติ 

แจ้งผลการอนุมัติ 
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7. สรุปผล มอบวุฒิบัตร เครื่องหมาย ระยะเวลาตามแผน มีแบบสรุปรายงาน ครูผูร้ับผิดชอบ 
 

 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
ชื่องาน    งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และบำเพ็ญประโยชน์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.7 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ 
 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดข้อมูลหลักเกณฑ์การขอพระราชทาน
เหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาด
สมนาคุณ 

พฤษภาคม 
 
 

มีหลักเกณฑ์การขอ
พระราชทานฯ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

2. สรุปข้อมูลบุคลากรขอพระราชทานฯ 
 

มิถุนายน 
 
 

- 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

3. 
 
 

เสนอข้อมูลขอพระราชทานต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง - - 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

4. แจ้งผลการได้รับพระราชทาน และการเข้ารับ
พระราชทานตามเวลาท่ีกำหนด 
 

- 
 

- 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

5. สรุปผล รายงาน - มีแบบสรุปรายงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

แจ้งหลักเกณฑ์ 

สรุปข้อมูลบุคคลขอพระราชทาน 

เสนอข้อมูลขอพระราชทานฯ 

แจ้งผลการอนุมัติและการรับพระราชทาน 

สรุปผล/รายงาน 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
ชื่องาน    งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และบำเพ็ญประโยชน์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.8 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีการจัดเก็บเงินบำรุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำข้อมูล บุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

พฤษภาคม 
 
 

มีข้อมูลบุคลากร 
ด้านลูกเสือ ยุวกาชาด 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

2. แจ้งการดำเนินงานให้สถานศึกษาดำเนินการ 
 

มิถุนายน 
 
 

- 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

3. 
 
 

ดำเนินการจัดเก็บ กรกฎาคม – 
ธันวาคม 

- 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/
ครูผูร้ับผิดชอบ 

4. สรุปผลการดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือ 
 
 

ธันวาคม - 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

5. มอบหมายกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์จัดเก็บ
ตามระเบียบ 
 

มกราคมของปีถัดไป - ครูผูร้ับผิดชอบ 
 

6. กำกับ ติดตามเร่งรัดการชำระเงินบำรุง 
 

มกราคมของปีถัดไป  ครูผูร้ับผิดชอบ 
 

จัดทำข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งแนวทางการดำเนินงาน 

ดำเนินการจัดเก็บ 

สรุปผลการดำเนินการจัดเก็บฯ 

มอบหมายกลุ่มบริหารงานการเงินฯ 

กำกับติดตามเร่งรัดการจัดเก็บ 
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7. สรุปผล รายงาน มีนาคมของปีถัดไป มีแบบสรุปรายงาน ครูผูร้ับผิดชอบ 
 

 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
ชื่องาน    งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และบำเพ็ญประโยชน์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.9 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดให้มีการประชุมสัมมนาผู้นำ ผู้บริหาร ผู้เก่ียวข้องกับลกูเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการฝึกอบรม การชมุนุมลูกเสือชาวบ้านฯ 
 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษานโยบายแนวดำเนินการ และประสานแจ้ง
ผู้เก่ียวข้องในระดับพ้ืนที่ 

มิถุนายน มีนโยบายที่ชัดเจน 
มีแผนงาน/โครงการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

2. ประชุมระดมความคิดกับคณะบุคคล หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง เพ่ือกำหนดแนวดำเนินงาน 
 

กรกฎาคม 
 
 

- 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

3. 
 
 

ประสานหน่วยงาน องค์กรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขับเคลื่อน
กิจกรรม 

กรกฎาคม – 
สิงหาคม 

- 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

4. ดำเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่กำหนด 
 
 

กันยายน – ธันวาคม - 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

5. ประสาน ติดตามผลการดำเนินงาน 
 
 

มกราคมของปีถัดไป - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สรุปผล 

ประสานแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ประชุมระดมความคิด กำหนดนโยบาย 

ประสานหน่วยงาน องค์กรที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการตามกิจกรรม/โครงการ 

ประสาน ติดตามผลการ
ดำเนินงาน ดำเนินงานตาม

กิจกรรม 
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6.  
 
 

สรุปผลและรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

มีแบบสรุปรายงาน 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

 
 

สรุปผล 
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1. ช่ืองาน  
งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อส่งเสริมการทำงานเป็นทีมของเด็กนักเรียน 
2.2 เพื่อสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดต้ังองค์กรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา 
2.3 เพื่อส่งเสริมพัฒนา ยกระดับการมีส่วนร่วมของนักเรียนในสถานศึกษา 

3. ขอบเขตงาน 
3.1 ส่งเสริมพัฒนาความเข้มแข็งในองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
3.2 สนับสนุนการจัดต้ังสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพื้น ท่ีการศึกษา จังหวัดและ

ระดับชาติ 
3.3 ส่งเสริม สนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ให้มีประสิทธิภาพ 
3.4 การติดตาม กำกับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการดำเนินการ 

4. คำจำกัดความ 
4.1 สภานักเรียน หมายถึง สภาผู้แทนนักเรียนท่ีได้รับการคัดเลือกเข้ามาทำหน้าท่ีช่วยเหลือ

โรงเรียนทางด้านการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 
4.2 สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนที่ได้รับการคัดเลือกจากเด็กและ 

เยาวชนให้ทำหน้าท่ีร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมสิทธิเด็ก การป้องกัน แก้ไข
ปัญหาตลอดจนการพัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2550 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 กำหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจ้งหน่วยงานในสังกัด 
5.2 กำหนดโครงการ กิจกรรม แจ้งหน่วยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.3 ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการกำหนดกิจกรรม 
5.4 ดำเนินงานตามโครงการ กิจกรรมท่ีกำหนด 

- การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
- การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
กำหนดโครงการ/กิจกรรม ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ติดตามประเมินผล 
กำหนดนโยบาย/แจ้งหน่วยงาน 
ดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมท่ีกำหนด 
- การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต 
- การเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงานใน/นอกจังหวัด 
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- การประชุมสมัชชาเยาวชนระดับจังหวัด ระดับชาติ 
5.5 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานในทุกกิจกรรม 
5.6 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. 
8.2 อนุสัญญาสิทธิเด็ก 
8.3 พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
8.4 พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
 

 

กำหนดนโยบาย/แจ้งหน่วยงาน 

กำหนดโครงการ/กิจกรรม 
ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมท่ีกำหนด 

ติดตามประเมินผล 

สรุปการดำเนินงาน 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
ชื่องาน  งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชน 
           ในสถานศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : 5.2 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการส่งเสริมการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจ้งหน่วยงานในสังกัด 
 

พฤษภาคม 
 
 

มีนโยบายชัดเจน 
 
 

เจ้าหน้าท่ี / สพท. 
 
 

2. 
 

 
 

กำหนดกิจกรรม/โครงการ แจ้งหน่วยงานในทุกระดับ
และประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

พฤษภาคม - 
 

เจ้าหน้าท่ี / สพท. 

3. 
 

ดำเนินงานตามกิจกรรม/โครงการที่กำหนด 
 

มิถุนายน – ธันวาคม - 
 

เจ้าหน้าท่ี / สพท. 
ครู/โรงเรียน 

4. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานทุกกิจกรรม ธันวาคม - เจ้าหน้าท่ี / สพท. 
 

5. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน มกราคม 
 

มีแบบสรุปรายการ เจ้าหน้าท่ี / สพท. 
 
 
 

 
 

กำหนดนโยบาย/แจ้งหน่วยงาน 

กำหนดกิจกรรม/โครงการ  
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินงานตามกิจกรรม/โครงการ 

สรุปรายงานผล 

สรุปผลการประเมิน 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 หน้า 40 
 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

2 วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อสนองพระราชดำริในโครงการอันดีงามของท้องถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณี 

ทรัพยากรธรรมชาติท่ีเกี่ยวข้องกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา 
2.2 เพื่อปลูกจิตสำนึกนักเรียน นักศึกษาให้มีความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนา 

พระมหากษัตริย์ 
2 3 เพื่อส่งเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
2.4 เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนให้มีคุณภาพ สามารถรงชีวิตอยู่ในชุมชน และสังคม 
2.5 เพื่อปลูกจิตสำนึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 มีหน่วยงาน องค์กรรับผิดชอบโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริในทุกระดับ 
3.2. มีแผนงาน / โครงการ ท้ังระดับโรงเรียน และเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3.3 มีระบบข้อมูลสารสนทศเกี่ยวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริของกระทรวงศึกษาธิการ 
3.4 มีระบบการติดตามผลรายงานและประเมินผล เพื่อเผยแพร่โครงการอันเนื่ องมาจาก

พระราชดำริอย่างแพร่หลายและท่ัวถึง 
3.5 มีเครือข่ายการนำไปใช้ตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริท้ังในระดับเขตพื้นท่ี

สถานศึกษามีผลผลิตท่ีมีคุณภาพทุกระดับ 

4. คำจำกัดความ 
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ หมายถึง โครงการท่ีดำเนินการตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2546 ดังนี้  โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ หมายถึงโครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใดๆ  
ท่ีส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ เป็นผู้ดำเนินงานเพื่อสนองพระราชดำริ ท้ังนี้ เป็นโครงการท่ีสนองพระราชดำริ  
ในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว สมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินี สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิต์ิ พระบรมราชินีนาถ 
พระบรมราชชนนีพันปีหลวง สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารี 
และสมเด็จพระเจ้าน้องนางเธอ เจ้าฟ้าจุฬาภร์ณวลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี กรมพระศรีสวางควัฒน วรขัตติย
ราชนารี 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชุมจัดทำโครงการ และประสานพื้นท่ีจัดกิจกรรม 
5.2 แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพื่อจัดกิจกรรมให้ บรรลุเป้าหมาย 
5.3 จัดทำเอกสารคู่มือประกอบการดำเนินงานตามแผนงานโครงการท่ีกำหนด 
5.4 ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการท่ีกำหนด 
5.5 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสรุปผลการดำเนินงานพร้อมท้ังประเมินผลและรายงานผล

ให้กระทรวง ทราบ เพื่อปรับปรุงและแก้ไขปัญหาท่ีเกิดให้ดีขึ้นและหมดไป 
5.6 ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการดำเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมจัดทำโครงการ 

แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพื่อจัดกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมาย 

จัดทำเอกสารคู่มือประกอบการดำเนินงานตามแผนงานโครงการที่กำหนด 

ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

สรุปผลการดำเนินงานพร้อมท้ังประเมินผลและรายงาน 

ติดตาม รายงานผล และประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ผลการดำเนินงาน 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 หน้า 42 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
- โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ พ.ศ. 2534 

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2546 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
ชื่องาน    งานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำริ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดดำเนินงานตามโครงการพระราชดำริได้บรรลุวัตถุประสงค์ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมจัดทำโครงการการตามกรอบนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ และประสานพ้ืนที่จัดกิจกรรม 
 

ตุลาคม 
 
 

- 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
 

2. 
 

 

แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงานวิทยากร 
เพ่ือจัดกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมาย 
 

ตุลาคม – ธันวาคม 
 
 

- 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

 
จัดทำเอกสารคู่มือประกอบการฝึกอบรมตามแผนงาน
โครงการที่กำหนด 
 
 

ตุลาคม – ธันวาคม 
 
 
 

- 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/
หน่วยงานอื่น 

 
 

3. 
 

 
4. ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กำหนด 

 
มกราคม – สิงหาคม 

 
- 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/
หน่วยงานอื่น 

5. 
 

เขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการดำเนินงานพร้อมทั้ง
ประเมินผลและรายงานผลให้กระทรวงทราบ 
เพ่ือปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนให้ดีข้ึน 

 
สิงหาคม – กันยายน 

 
 

 
- 
 
 

 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/

คณะกรรมการ 
 

6. ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 
ผลการดำเนินงาน 

กันยายน – ตุลาคม 
 

- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

จัดทำโครงการ 

แจ้งหน่วยงานและประสานคณะทำงาน 

จัดทำเอกสารประกอบการดำเนินงาน
ตามแผนการทำงาน 

ดำเนินการตามแผน 

ติดตาม รายงานผล 

ประเมินผล/รายงาน 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 หน้า 44 
 

 


