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คำนำ 
 

   คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา งานส่งเสริม
สุขภาพอนามัย ส่งเสริมประสานงานกับหน่วยงาน ส่งเสริมสถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อม และประเมินติดตาม
ผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 

   ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร 
และสถานศึกษาในสังกัดรวมถึงบุคคลทั่วไปสามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 
 

 
               นางสาวจีรพรรณ หินวรรณ 

      นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ 
            สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
                                                                              หน้า 
ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ประชาธิปไตย               1 
วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอื่น 
งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา           2 
งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย                                                  13 
งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ                                                                   22 
งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน          33 
งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก                                 43 
และเยาวชนในสถานศึกษา 
งานประสานส่งเสริมการศึกษาการการศาสนาและการวัฒนธรรม        46 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ 

เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร 
ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน  

และงานกิจการนักเรียนอื่น 
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62 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน  
งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

 
2. วัตถปุระสงค 

2.1 เพ่ือสงเสริมและพัฒนาผูเรียนใหรูจักตนเอง รูจักสิ่งแวดลอม สามารถคิด ตัดสินใจ 
คิดแกปญหาได 

2.2 เพ่ือสงเสริมการวางแผนชีวิตทั้งดานการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตนไดอยาง
เหมาะสม 

2.3 เพ่ือชวยใหครูไดรูจักและเขาใจผูเรียน รวมทั้งชวยเหลือและคําปรึกษาแก
ผูปกครองในการมีสวนรวมพัฒนาผูเรียน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 จัดกิจกรรมแนะแนวใหนักเรียนไดรับบริการสนเทศและขาวสารความรูตาง ๆ  
   3.2 สถานศึกษามีขอมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดานสามารถนําไปใชในการชวยเหลือ
และสงเสริมนักเรียนไดอยางถูกตอง 
   3.3 เยาวชนไดรับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ครู ผูปกครองนักเรียนมีสวนรวมในการ
พัฒนาและแกไขพฤติกรรมนักเรียน 
                3.4 ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปล่ียนแปลงทางสังคม 
 
4. คําจํากัดความ   
   กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดทํากิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ิมเติมที่ให
นักเรียนไดรับความรูจนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่
เหมาะสมกับตนเอง 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว 
       1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. สรางความตระหนักใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครู มีองคความรูเก่ียวกับกิจกรรม

แนะแนวสามารถขับเคล่ือนกิจกรรมอยางตอเนื่อง 
  3. จัดหาพื้นที่หรือเวทีใหครู และนักเรียนไดแสดงศักยภาพดานกิจกรรมแนะแนว 

2567-1
Typewriter
2

2567-1
Pencil



63คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

  4. กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนว 
  5. เผยแพรผลงาน 

6. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
5.2 งานสงเสริมใหดําเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญหา

และสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
  1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2. แจงใหสถานศึกษาจัดทําขอมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน 
  3. นําขอมูลที่จัดทําเปนระบบใหความชวยเหลือดานการเรียน และสวัสดิการอื่น ๆ  
  4. มีกระบวนการติดตามชวยเหลือนักเรียน 
  5. รายงานผลการศึกษาตอหรือการประกอบอาชีพ 

5.3 งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ 
 1.จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเปนเครือขายในการเชื่อมโยงใหคําปรึกษาตาม

สภาพปญหาของนักเรียน 
 2. กํากับ ติดตามใหสถานศึกษาเปนแหลงขอมูลขาวสารดานการศึกษาตอ และ

ขอมูลการประกอบอาชีพเมื่อสําเร็จการศึกษา 
 3. จัดใหมีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ หรือการแนะแนวการ

ประกอบอาชีพที่เหมาะสม 
 4. จัดหาสถานที่ทํางานระหวางเรียนของนักเรียน เพ่ือสรางประสบการณใหนักเรียน

และมีรายไดจุนเจือครอบครัว 
 5. ติดตามผลสําเร็จการศึกษา และการมีงานทําของผูสําเร็จการศึกษา 
5.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน  โดยอาศัยการใหคําปรึกษา 

รายบุคคล เชน กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพ้ืนที่ใหเด็กและเยาวชน
ทํากิจกรรมความด ี
  1. สงเสริมสรางองคความรูใหกับครูแนะแนวมีความเขาใจในระบบการดูแลชวยเหลือ
นักเรียน  
  2. ดําเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนในหาขั้นตอน 
  3. จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บงชี้ 
  4. กํากับ ติดตาม สงเสริมการทํากิจกรรมของนักเรียน 
  5. จัดหาพ้ืนที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงศักยภาพตามความเหมาะสม 
  6. ใหรางวัลกับนักเรียนท่ีทําคุณงามความดี เชน การประกาศเกียรติคุณทุนการศึกษา 
หรือการคัดเลือกใหไดรับสิทธิพิเศษอ่ืน ๆ 
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64 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

  7. สรุปรายงาน 
5.5 สนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 
 1. ศึกษาสภาพปญหาพฤติกรรมของนักเรียน 
 2. จัดทําเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือจะรวมกันแกไขปญหา 
 3. ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บขอมูล 
 4. รวบรวมขอมูล 
 5. ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหในการชวยเหลือ แกไขปญหาและขอเสนอแนะ 
 6. สรุปรายงาน เผยแพรผลงาน 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
6.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงเสริมสรางองคความรูใหกับผูบรหิาร และครู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

จัดหาพื้นที่หรือเวทีใหครู และนักเรียน
ไดแสดงศักยภาพ 

กํากับ ติดตามการดาํเนินงาน 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

เผยแพรผลงาน 
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65คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6.2 งานสงเสริมใหดําเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญหา
และสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.3 งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ 

 
 
 
 
 
 

แจงใหสถานศึกษาจัดทําขอมลูพื้นฐาน
นักเรียน 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ใหการสงเสริมสนับสนุนชวยเหลือ 

กํากับ ติดตามชวยเหลือ 

สรุปรายงานการ
ดําเนินงาน 

สถานศึกษารวบรวมแหลงขอมูล 

จัดทําระบบสารสนเทศ 

รายงานผลการศึกษา 
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66 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
6.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน  โดยอาศัยการใหคําปรึกษา 

รายบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดแนะแนวทางการศึกษา/ 
ประกอบอาชีพ 

กํากับ ติดตามชวยเหลือตามความ
เหมาะสม 

จัดหาสถานท่ีทํางานใหกับนักเรียน 

ดําเนินการคดักรองหาขั้นตอน 

สงเสริมความรู 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสม 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

กํากับติดตามการทํากิจกรรม จัดหาพื้นที่ หรือเวทีแสดงศักยภาพ 

การประกาศเกียรติคณุ รางวัล หรอื
การไดรับผลตอบแทนอ่ืน ๆ  

สรุปผล รายงาน 
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67คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6.5 สนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 หนังสือบันทึกขอความ 
 7.2 หนังสือราชการภายนอก 

7.3 แบบคัดกรองรายบุคคล 
 7.3 แบบรายงานการประเมินผลงาน 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  8.2 พระราชบัญญัติมาตรการในการปองกันและปราบปรามการคาหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540 
  8.3 พระราชบัญญัติสงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521 
  8.4 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก 
       8.5 คูมือบริการจัดการแนะแนว  พ.ศ. 2545   
       8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน 

จัดทําเครื่องมือ 

ศึกษาสภาพปญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ศึกษา วิเคราะห 

ตรวจสอบ / จัดเก็บขอมลู 

รวบรวมขอมลู 
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68 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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สงค

 :  
5.1

 เพ
ื่อให

บุค
ลาก

รทุก
ระด

ับเห
็นคุ

ณค
าแล

ะคว
ามจ

าํเป
นข

องกิ
จกร

รมแ
นะแ

นว 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อียด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1.  

   

จัดทํ
าแผ

นป
ฏิบ

ัติกา
ร 

พฤ
ษภ

าคม
 

- 
กลุม

สงเ
สริม

การ
จดัก

ารศ
ึกษ

า 

2.  
   

สรา
งคว

ามเ
ขมแ

ข็ง 
ตระ

หนั
กขอ

งผูบ
ริหา

รสถ
านศ

ึกษ
า ค

รู 
ใหม

ีองค
ควา

มรูเ
กี่ยว

กับ
กิจก

รรม
แน

ะแน
ว ส

ามา
รถ

ขับ
เคล

ื่อน
กิจก

รรม
อยา

งตอ
เนื่อ

ง 

มิถุน
ายน

 
- 

กลุม
สงเ

สริม
การ

จดัก
ารศึ

กษ
า 

3.  
   

จัดห
าพื้น

ที่ห
รือเ

วทีใ
หค

รู แ
ละน

ักเร
ียน

ไดแ
สดง

ศักย
ภาพ

ดาน
กิจก

รรม
แน

ะแน
ว 

 

กุม
ภาพั

นธ 
ของ

ปถ
ัดไป

 
- 

กลุม
สงเ

สริม
การ

จดัก
ารศึ

กษ
า 

4.  
   

กําก
ับ ต

ิดต
ามก

ารด
าํเน

ินงา
นกิ

จกร
รมแ

นะแ
นว 

ภาค
เรยี

นล
ะ 1

 
ครั้ง

 
- 

กลุม
สงเ

สริม
การ

จดัก
ารศึ

กษ
า 

5.  
  

เผย
แพ

รผล
งาน

ของ
ครู 

และ
นัก

เรีย
น 

มีน
าคม

ของ
ปถ

ัดไป
 

- 
กลุม

สงเ
สริม

การ
จดัก

ารศึ
กษ

า 

6.  
  

สรุป
ราย

งาน
ผลก

ารดํ
าเนิ

นก
าร 

- 
- 

กลุม
สงเ

สริม
การ

จดัก
ารศึ

กษ
า 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มต
นห

รือส
ิ้นส

ุดกร
ะบ

วนง
าน 

    
    

   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
วาง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภาย
ใน 

1หน
า) 

จัดท
ําแผ

น 

เสร
มิสร

างค
วาม

เขม
แข็ง

 

กําก
ับ ต

ิดต
าม 

การ
แสด

งศัก
ยภ

าพข
องค

รู แ
ละนั

กเร
ียน

 

เผย
แพ

รผล
งาน

 

สรุป
ราย

งาน
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69คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 ชื่อง
าน 

    
    

    
    

    
  งา

นส
งเส

ริมก
ิจกร

รมแ
นะแ

นวใ
นส

ถาน
ศึกษ

า 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นที่

การ
ศึกษ

า   
    

    
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดัก

ารศึ
กษ

า 
วัตถุ

ประ
สงค

 :  
5.2

 เพ
ื่อให

 สพ
ท. 

มีก
ารด

ําเน
ินก

ารจ
ดัระ

บบ
ขอม

ูลสา
รสน

เทศ
เกี่ย

วกับ
นัก

เรีย
นเพ

ื่อแก
ไขป

ญห
าแล

ะสนั
บส

นุน
การ

ศึกษ
าขอ

งนัก
เรีย

น 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อียด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอบ

 
1.  

   

จัดท
ําแผ

นป
ฏิบ

ัติกา
ร 

เมษ
ายน

 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า 

2.  
   

แจง
ใหส

ถาน
ศึกษ

าจัด
ทําข

อมลู
พื้น

ฐาน
ของ

นัก
เรีย

น 
ทุก

คน
 

พฤ
ษภ

าคม
 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า  

3.  
   

นําข
อมูล

ที่จ
ัดท

ําเป
นระ

บบ
ใหค

วาม
ชวย

เหล
ือดา

น 
การ

เรีย
น แ

ละส
วัสด

ิการ
อื่น

 ๆ 
 

 

มิถนุ
ายน

 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า 

4.  
   

มีก
ระบ

วนก
ารต

ิดตา
มชว

ยเห
ลือนั

กเร
ียน

 
ตลอ

ดป
การ

ศึกษ
า 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า 

5.  
   

ราย
งาน

ผลก
ารศ

ึกษ
าตอ

 หร
ือกา

รปร
ะกอ

บอ
าชีพ

ตอ
บุค

คล 
หรือ

หน
วยง

านท
ี่เกี่ย

วขอ
ง 

มีน
าคม

 
แบ

บส
รุปร

ายง
าน 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า 

6.  
   

สรุป
ราย

งาน
ผลก

ารดํ
าเนิ

นก
าร 

- 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอน
    

    
    

   จ
ุดเริ่

มต
นห

รือส
ิ้นส

ุ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
วาง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภาย
ใน 

1หน
า) จัดท

ําแผ
น 

จัดท
ําขอ

มูล
พื้น

ฐาน
 

กําก
ับ ต

ิดต
าม 

ใหก
ารช

วยเ
หล

ือ 

ราย
งาน

ผลก
ารศ

ึกษ
า ห

รือก
ารป

ระก
อบ

อาชี
พ 

สรุป
ราย

งาน
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70 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อ

กระ
บว

นงา
น  

    
    

    
    

    
 งา

นส
งเส

ริมก
ิจก
รรม

แน
ะแน

วใน
สถ
านศึ

กษ
า 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

    
    

   ก
ลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:  5
.3  

เพื่อ
ให 

สพ
ท. 

มีแ
หล

งขอ
มูล

การ
ศึก

ษา
สูก
ารป

ระก
อบ

อาชี
พ 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ
บ 

1.  
   

จัด
ระบ

บเท
คโน

โลยี
สาร

สน
เทศ

เคร
อืข
ายก

ารเ
ชื่อ
มโย

งให


คําป
รึกษ

าตา
มส

ภา
พป

ญห
าขอ

งนัก
เรีย

น 
พฤ

ษภ
าคม

 –ธ
ันว
าคม

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

2.  
   

กําก
ับ ต

ิดต
ามใ

หส
ถาน

ศึก
ษา
เปน

แห
ลงข

อมู
ลข
าวส

าร
ดาน

การ
ศึก

ษา
ตอ

 แล
ะขอ

มลู
การ

ปร
ะก
อบ

อาชี
พ 

มก
ราค

ม  
ขอ
งปถ

ัดไป
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

3.  
   

แน
ะแน

วกา
รศึก

ษา
ขอ
งสถ

านศ
ึกษ

าอื่น
 ๆ 

หร
ือก
ารแ

นะ
แน

วป
ระก

อบ
อาชี

พที่
เหม

าะส
ม 

  

มก
ราค

ม –
 กุม

ภา
พัน

ธ 
ขอ
งปถ

ัดไป
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก
ษา

 

4.  
   

จัด
หา
สถ
านที่

ทํา
งาน

ระห
วาง

เรีย
นให

กับ
นัก

เรีย
น 

มีน
าคม

 
ขอ
งปถ

ัดไป
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

5.  
   

กําก
ับต

ิดต
ามก

ารท
ํางา

นข
องน

ักเร
ยีน

 
เมษ

ายน
 

ขอ
งปถ

ัดไป
 

เอก
สาร

การ
กําก

ับ
ติด

ตาม
 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

6.  
   

สรุป
ราย

งาน
ผล
การ

ดําเ
นิน

การ
 

- 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

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

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา)

 

จัด
ทํา
ระบ

บส
ารส

นเท
ศ 

สถ
านศ

ึกษ
ารว

บแ
หล

งขอ
มูล

 

แน
ะแน

วกา
รศึก

ษา
ตอ

/ปร
ะก
อบ

อาชี
พ 

จัด
หา
สถ
านที่

ทํา
งาน

 

สรุป
ราย

งาน
 

กํากั
บ ต

ิดต
าม 
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71คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อ

กระ
บว

นง
าน

    
งาน

สงเ
สริม

กจิ
กรร

มแ
นะ
แน

วใน
สถ
าน
ศึก
ษา

 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึก
ษา

    
    

   ก
ลุม

สงเ
สริม

การ
จดั
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:  5
.4 
เพื่อ

ใหส
ถาน

ศึก
ษา
มีก

ารจ
ดัระ

บบ
ติด

ตาม
ชวย

เหล
ือนั

กเร
ยีน

 โด
ยอ
าศยั

การ
ใหค

ําป
รึกษ

ารา
ยบ

คุค
ล เ

ชน
 กิจ

กรร
มเพ

ือ่น
ที่ป

รึกษ
า y

c ก
ารจั

ดห
าพ
ื้นท

ี่ใหเ
ด็ก

แล
ะเย

าวช
นทํ

ากิจ
กรร

มค
วาม

ดี  
ลําดั

บที่
 

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1.  

   

สงเ
สริม

สรา
งอง

คค
วาม

รูให
กับ

ครูแ
นะ
แน

ว ม
ีคว
ามเ

ขาใ
จ

ในร
ะบ

บก
ารด

ูแล
ชวย

เหล
ือนั

กเร
ียน

 
เมษ

ายน
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 

2.  
  

คัด
กรอ

งนัก
เรีย

นต
ามร

ะบ
บก

ารด
ูแล
ชวย

เหล
ือนั

กเร
ียน

หา
ขั้น

ตอ
น 

พฤ
ษภ

าคม
 

แบ
บคั

ดก
รอง

นัก
เรยี

น 
ครูแ

นะ
แน

ว 

3.  
  

จัด
กิจ
กรร

มที่
เหม

าะส
มกั

บพ
ฤต
ิกรร

มนั
กเร

ยีน
ที่บ

งชี้ 
  

ตล
อด

ปก
ารศ

ึกษ
า 

- 
ครูแ

นะ
แน

ว 

4.  
   

จัด
หา
พื้น

ที่ เ
วท
ีใหน

ักเร
ียน

 ได
แส
ดงศั

กย
ภา
พต

ามค
วาม

เหม
าะส

ม 
กุม

ภา
พัน

ธ  
ขอ
งป
ถัด
ไป 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 /  

ครูแ
นะ
แน

ว 
5.  

   

กําก
ับต

ิดต
ามก

ารทํ
างา

นข
องน

ักเร
ยีน

 
ตล
อด

ป 
เอก

สาร
กําก

ับติ
ดต

าม 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
/  

ครูแ
นะ
แน

ว 
6.   

  
ปร
ะก
าศเ

กยี
รตคิ

ุณ/
ใหร

างวั
ล ห

รือส
ิทธิ
พิเศ

ษอื่
น  

- 
- 

- 

7. 
 

  
สรุป

ราย
งาน

ผล
 

- 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือสิ้
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

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา

) สงเ
สริม

คว
ามร

ู 

คัด
กรอ

งนัก
เรีย

น 

จัด
กิจ
กรร

มที่
เหม

าะส
มก

ับพ
ฤต
ิกรร

มน
ักเร

ยีน
 

การ
แส
ดงศ

ักย
ภา
พข

องนั
กเร

ียน
 

ปร
ะก
าศเ

กยี
รตคิ

ุณร
างว

ัล 

กําก
ับ ต

ิดต
าม 

สรุป
ราย

งาน
ผล
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72 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
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1. ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

 
2. วัตถปุระสงค 

2.1 เพ่ือสรางเสริมสุขภาพการดํารงสุขภาพ การปองกันโรคและการสรางเสริมสมรรถภาพ
เพ่ือสุขภาพ และการปองกันโรคทั้งโรคติดตอและโรคไมติดตอ 

2.2  เพ่ือเรียนรูเกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑและบริการ
สุขภาพ  
 

3. ขอบเขตของงาน 
    3.1  ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกายและจิตใจ 
    3.2  สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผูเรียนไดอยางทั่วถึง 
    3.3  ผูปกครอง ชุมชน และสังคมไดรับการดูแลดานสุขภาพอนามัย 
 

4. คําจํากัดความ   
สุขภาพ  หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงใหเห็นถึงความเจรญิเติบโตของรางกาย ดวยการ

ปฏิบัติดูแลอยางถูกสุขลักษณะ 
อนามัย  หมายถึง  การบริโภค อุปโภคอยางถูกตองสุขลักษณะ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สรางความเขาใจใหสถานศึกษา บุคลากรเห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานสงเสริม

สุขภาพอนามัยของนักเรียน   
 1. รับฟงหรือเขารวมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพ

อนามัย จากกระทรวง และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 2. การถายทอดองคความรูสูสถานศึกษาโดยผานกระบวนการกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ 
 3. สนับสนุนใหมีการตรวจสุขภาพประจําป 
 4. การจัดกิจกรรมประกวดสงเสริมสุขภาพดีเดน 
 5. ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอยางตอเนื่อง 

5.2 สงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริม
สุขภาพ  เชน โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย) 
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โครงการเด็กไทยทําได โครงการเรียนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยย้ิมใส โครงการมือสะอาด
ปราศจากโรค โครงการควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ โครงการสวมสุขสันต  เปนตน 

 1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. สรางองคความรูใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการ

ขับเคล่ือนตามโครงการที่กําหนด 
 3. จัดประกวด/แขงขัน/เฝาระวังตามกําหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
 4. จัดหาพ้ืนที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีไดดําเนินโครงการตอ

สาธารณชนโดยทั่วไป 
 5. ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน 
 6. สรุปผลรายงาน 

5.3 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตาม
ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และ
การจัดหาอุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส 

 1. ประกาศ ประชาสัมพันธ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสงเสริมสุขภาพ 
 2. การเฝาระวัง สํารวจ เพ่ือชวยเหลือนักเรียนตามสภาพปญหาท่ีพบ 
 3. การชวยเหลือดานการปองกัน ดานจัดหาวัสดุอุปกรณในการเสริมสรางรางกายใหดีขึ้น 
 4. จัดกจิกรรมการรณรงคปองกัน เชน การจัดนิทรรศการ การเผยแพรเอกสาร การ

ประกวดกิจกรรมตาง ๆ  
 5. การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน 
 6. สรุปรายงานผล 

5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอยางตอเนื่อง 
 1. ศึกษาสภาพปญหาดานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 2. จัดทําเครื่องมือใหสอดคลองกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม 
 3. ดําเนินการเก็บขอมูล  
 4. วิเคราะห สังเคราะหขอมูล 
 5. สรุปผลรายงาน เผยแพรผลการติดตาม 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
6.1 งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.2 งานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เก่ียวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ    
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ถายทอดองคความรู 

ประชุมสรางความเขาใจ 

ตรวจสุขภาพ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

สรางองคความรู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ดําเนินกิจกรรมประกวด/แขงขัน 
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6.3  งานสงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และการจัดหา
อุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดหาพื้นที่ หรือเวทีการแสดงผลงาน 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

เฝาระวัง/สาํรวจ 

ประกาศ ประชาสัมพันธ 

ใหความชวยเหลือ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมรณรงคปองกัน 

กํากับ ติดตาม 
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6.4 งานประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 บันทึกหนังสือราชการ 
 7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
 7.3 แบบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 7.4 แบบประเมินติดตามผลการดําเนินโครงการตาง ๆ 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 
2535 

8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
ประถมศึกษา วาดวยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของ
กองทุน ตามกฎหมายวาดวยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 

8.3 พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550 
8.4 คูมือการดําเนินการโครงการสงเสริมสุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนามัย 
8.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

จัดทําเครื่องมือ 

ศึกษาสภาพปญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ดําเนินการจัดเก็บขอมลู 

ศึกษา วิเคราะหขอมลู 
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1. ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ  

 

2. วัตถปุระสงค 
2.1  เพ่ือสงเสริมใหผูเรียนไดเรียนรูเรื่องการเคลื่อนไหวรางกายในรูปแบบตาง ๆ การเขารวม

กิจกรรมทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ทั้งกีฬาไทยและกีฬาสากล 
2.2  เพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาซึ่งสงผลถึงการพัฒนาดานรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม สติปญญา 

รวมทั้งสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและกีฬา 
2.3 เพ่ือสงเสริมการออกกําลังกาย การเลนเกม และการเลนกีฬา ปฏิบัติเปนประจําอยาง

สม่ําเสมอใหมีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ําใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแขงขัน และชื่นชมใน
สุนทรียภาพของการกีฬา 

2.4 เพ่ือสงเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เชน การทองเที่ยว การเลนดนตรี นาฏศิลป       
การรองเพลง งานอดิเรก เปนตน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 ผูเรียนรูจักใชเวลาใหเปนประโยชนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ อารมณ และ
สังคม 
  3.2 สงเสริมกีฬาและนันทนาการกอใหเกิดความสามัคคีในหมูคณะ เด็กและเยาวชนรูสึกรัก
และหวงแหนสถาบัน 
  3.3 ชุมชนและสังคมไดรับการพัฒนาสงเสริมใหมีการออกกําลังกาย การสงเสริมความสามารถ
เฉพาะทางดานกีฬานําไปสูนักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 กีฬา หมายถึง การออกกําลังกายดวยการเลนหรือการแขงขันตามกฎ กติกา 
4.2 นันทนาการ หมายถึง การใชเวลาวางในการพักผอนหยอนใจ การทองเที่ยว การเลนดนตรี 

การรองเพลง หรือทํากิจกรรมงานอดิเรกตาง ๆ เพ่ือความเพลิงเพลินและสนุกสนาน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนางานดานกีฬา นันทนาการและการทองเท่ียว 

 1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. ดําเนินโครงการดานกีฬา/นันทนาการ 
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 3. จัดการแขงขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 
 4. ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินโครงการ 
 5. ประกาศเกียรติคุณ ยกยอง 
 6. สรุปผลและรายงาน 
5.2  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการทองเท่ียวในสถานศึกษา เพ่ือเสริมสราง

ความสามัคคีในหมูคณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
 1. ประชาสัมพันธ เชิญชวนการจัดกิจกรรมแขงขัน 
 2. การเตรียมฝกซอมและการสงทีมเขาแขงขัน 
 3. ตรวจสอบคุณสมบัติ  
 4. แขงขัน คัดเลือก 
 5. การสงนักกีฬาตัวแทนเขาแขงขันในระดับที่สูงขึ้น 
 6. สรุปผลการแขงขัน และรายงาน 
5.3  ประสานงาน สนับสนุนการฝกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดตาง ๆ  เพ่ือความ

เปนเลิศ 
 1. การจัดทําแผนของบประมาณสนับสุนนการฝกซอมหรือการเลนกีฬา เพ่ือความเปนเลิศ 
 2. จดัหาครูฝกซอม การเก็บตัว การดูแลเรื่องอาหาร 
 3. การฝกซอมของนักกีฬา 
 4. การสงนักเรยีนเขารวมการแขงขันในรายการตาง ๆ เพ่ือสรางประสบการณการแขงขัน 
 5. การเฝาระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาใหอยูในกฎระเบียบ 
 6. การติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
5.4  สงเสริมการจัดหาอุปกรณกีฬา และสนามกีฬาเพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาและนันทนาการ 

 1. ประสานหนวยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาอุปกรณกีฬา หรือสถานท่ีเพ่ือจัดสราง
ลานกีฬา หรือสนามกีฬา หรือขอรับสนับสนุนงบประมาณ 

 2. จัดทําบันทึกขอตกลงการสนับสนุนอุปกรณกีฬา หรือสถานที่กอสรางสนามกีฬา 
 3. ดําเนินการมอบอุปกรณกีฬา หรือดําเนินการกอสรางสนามกีฬา 
 4. ประกาศเกียรติคุณผูสนับสนุน 
 5. สรุปรายงาน 
5.5  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศิลป 

ศิลปะ การทองเที่ยว ทัศนศึกษา การอาน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกตาง ๆ 
 1) ศึกษาสภาพความตองการ 
 2) กําหนดกิจกรรมท่ีจะดําเนินการ 

2567-1
Typewriter
23

2567-1
Pencil



84 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 3) ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรมนั้น ๆ 
 4) ทํากิจกรรมเสริมระหวางการจัดกิจกรรม เพ่ือสรางองคความรู 
 5) กํากับ ติดตามการดําเนินกิจกรรมใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทาง

ราชการที่กําหนด 
 6) สรุปรายงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
6.1 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนางานดานกีฬา นันทนาการและการทองเที่ยว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ดําเนินการโครงการ 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนนิ
โครงการ

จัดการแขงขันกีฬา 

ประกาศเกยีรติคุณ ยกยอง 
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6.2  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการทองเที่ยวในสถานศึกษาเพ่ือ
เสริมสรางความสามัคคีในหมูคณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

6.3  ประสานงาน สนับสนุนการฝกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดตาง ๆ เพ่ือ
ความเปนเลิศ 
 
 
 
 
 
 

เตรียมการฝกซอม/สงทีม 

ประชาสมัพันธ ช้ีแจง
การจัดกิจกรรม 

สรุปรายงานการแขงขัน 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

คัดเลือก/แขงขัน 

สงนักกีฬาเขารวมการแขงขันในระดับตาง ๆ  

การจัดหาผูฝกซอม 

การจัดทําแผนของบประมาณ 
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6.4  สงเสริมการจัดหาอุปกรณกีฬา และสนามกีฬาเพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาและนันทนาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การติดตาม สรุปรายงาน  

การฝกซอม 

การแขงขัน 

การเฝาระวัง 

การจัดทําบันทึกขอตกลง 

การประสานงาน 

การสรุปรายงาน 

การประกาศเกียรติคณุ 

ดําเนินการมอบอุปกรณกีฬา/ลานกีฬา 
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6.5  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศิลป 
ศิลปะ การทองเที่ยว ทัศนศึกษา การอาน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกตาง ๆ 
                                                                              
                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 บันทึกหนังสือขอความ 
 7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
 7.3 แบบแผนปฏิบัติการประจําป 
 7.4 แบบการประเมินและติดตามผลการดําเนินงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1 คูมือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  พ.ศ. 2551 
  8.2 คูมือการจัดการเรียนกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551 
  8.3  คูมือการดําเนินงานโรงเรียนสงเสริมสุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนามัย 

ศึกษาสภาพความตองการ 

กําหนดกิจกรรมที่จะดําเนินการ 

ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรม 

ดําเนินกิจกรรม และสรางองคความรู
เพิ่มเตมิ 

สรุปรายงาน 

กํากับติดตามการดําเนินกิจกรรม 
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ครูผ
ูรับผ

ดิชอ
บ 

4.  
 

   

การ
แขง

ขัน
ตัวแ

ทน
 

พฤ
ศจิก

ายน
 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า /
 

ครูผ
ูรับผ

ดิชอ
บ 

5.  
   

สงน
ักเรี

ยน
ตัวแ

ทน
เขา

แขง
ขัน

ในร
ะดับ

ที่ส
ูงขึ้น

 
ธันว

าคม
 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า /
 

ครูผ
ูรับผ

ดิชอ
บ 

6.  
   

สรุป
ราย

งาน
ผลก

ารดํ
าเนิ

นก
าร 

มก
ราค

ม 
ของ

ปถ
ัดไป

 
แบ

บส
รุปร

ายง
าน 

- 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มต
นห

รือส
ิ้นส

ดุกร
ะบว

นงา
น  

    
    

  ก
ิจกร

รมง
านห

รอืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดสนิ

ใจ 
    

    
    

  ท
ิศท

างห
รือก

ารเ
คลื่

อน
ไหว

ของ
งาน

  
 จุด

เชื่อ
มต

อระ
หวา

งหน
า

(ถา
ไมจ

บภ
ายใ

น 1
หน

า) 

ประ
ชาส

มัพ
ันธ 

เตร
ียมท

ีม/ฝ
กซอ

ม 

ตรว
จสอ

บค
ุณส

มบ
ัต ิ

การ
แขง

ขัน
ตัวแ

ทน
 

สรุป
ราย

งาน
 

สงน
ักเร

ียน
ตัวแ

ทน
เขา

รวม
การ

แขง
ขัน
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90 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อง

าน 
     

    
    

  งา
นสง

เสร
ิมกีฬ

าแล
ะนัน

ทนา
การ

 
สํานั

กงา
นเข

ตพื้น
ที่กา

รศึก
ษา 

     
     

   ก
ลุมส

งเส
ริมก

ารจ
ัดกา

รศึก
ษา 

วัตถ
ุประ

สงค
 :  5

.3 เ
พื่อใ

ห ส
พท

. มีก
ารป

ระส
านง

าน 
สนับ

สนุน
การ

ฝกทั
กษะ

 คว
ามส

ามา
รถเ

ฉพา
ะทา

งขอ
งกีฬ

าชนิ
ดตา

ง ๆ
 เพ

ื่อคว
ามเ

ปนเ
ลิศ 

ลําดั
บที ่

ผังข
ั้นตอ

นกา
รดํา

เนิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุณ

ภาพ
งาน

 
ผูรับ

ผิดช
อบ 

1.  
   

จัดท
ําแผ

นปฏิ
บัติก

าร แ
ละข

องบ
ประ

มาณ
สนับ

สนุน
 

เมษ
ายน

 
แผน

ปฏิบ
ัติกา

ร 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า 

2.  
   

จัดห
าคร

ฝูกซ
อม 

การ
เก็บ

ตัว 
การ

ดแูล
ะเร

ื่องส
ุขภา

พ 
มิถุน

ายน
 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า 

3.  
   

การ
ฝกซ

อมข
องนั

กกีฬ
า 

ตลอ
ดปก

ารศ
ึกษา

 
- 

ครู 
/ ผ

ูฝกซ
อม 

4.  
   

สงน
ักกีฬ

าเข
ารว

มกา
รแข

งขัน
ในร

ายก
ารต

าง ๆ
  

   

ตาม
กําห

นดก
าร

แขง
ขัน 

- 
ครู 

/ ผ
ูฝกซ

อม 

5.  
   

เฝา
ระวั

งเรื่อ
งวิน

ัยขอ
งนัก

กีฬา
ใหอ

ยูใน
กฎร

ะเบ
ียบ 

และ
กําก

ับ ต
ดิตา

ม 
ตลอ

ดเว
ลาต

าม
โคร

งกา
ร 

- 
ครู 

/ ผ
ูฝกซ

อม 

6.  
   

สรุป
ราย

งาน
ผลก

ารดํ
าเนิ

นกา
ร 

  

มีนา
คม 

 
ของ

ปถัด
ไป 

แบบ
สรุป

ราย
งาน

 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษณ

ผังข
ั้นตอ

น  
    

    
    

 จุด
เริ่ม

ตนห
รือส

ิ้นสุด
กระ

บวน
งาน

    
    

    
กิจก

รรม
งาน

หรือ
การ

ปฏิบ
ตัิ   

    
    

    
 กา

รตดั
สินใ

จ   
    

    
    

ทิศท
างห

รือก
ารเค

ลื่อน
ไหว

ของ
งาน

  
 จุด

เชื่อ
มตอ

ระห
วาง

หนา
(ถา

ไมจ
บภา

ยใน
 1ห

นา)
 จัดท

ําแผ
นปฏิ

บัต ิ

จัดห
าคร

ฝูกซ
อม 

เก็บ
ตัว 

ดูแล
สุขภ

าพ 

ฝกซ
อม 

สงนั
กกีฬ

าเข
ารว

มกา
รแข

งขัน
 

ติดต
าม 

สรุป
ราย

งาน
 

เฝา
ระว

ัง/ก
ํากับ
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91คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อง

าน 
     

     
     

งาน
สงเ

สริม
กีฬา

และ
นันท

นาก
าร 

สํานั
กงา

นเข
ตพื้น

ที่กา
รศึก

ษา 
     

     
   ก

ลุมส
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

บที่ 
ผังข

ั้นตอ
นกา

รดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละเ

อียด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุณ
ภาพ

งาน
 

ผูรับ
ผิดช

อบ 
1.  

   

ประ
สาน

หนว
ยงา

นภา
ครัฐ

 เอก
ชน 

จัดห
าอุป

กรณ
 หร

ือสถ
านที่

เพื่อ
จัดส

ราง
ลาน

กีฬา
 หร

ือสน
ามก

ฬีา 
ตลอ

ดปก
ารศ

ึกษา
 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า  

2.  
   

จัดทํ
าบัน

ทึกข
อตก

ลงก
ารส

นับส
นนุอุ

ปกร
ณก

ีฬา 
หรือ

สถา
นที่

กอส
ราง

 
- 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า  

3.    

   

ดําเ
นินก

ารม
อบอุ

ปกร
ณก

ีฬา 
หรือ

ดําเ
นินก

ารก
อสร

าง 
- 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า  

4.  
   

ประ
กาศ

เกยี
รตคิ

ุณผ
ูสนับ

สนุน
 

- 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า  

5.  
     

    
     

    
 

  

สรุป
ราย

งาน
 

มีนา
คม 

ของ
ปถัด

ไป 
แบบ

สรุป
ผลก

าร
ดําเ

นินง
าน 

กลุม
สงเ

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
มตอ

ระห
วาง

หนา
(ถา

ไมจ
บภา

ยใน
 1ห

นา)
 

ประ
สาน

งาน
 

บันทึ
กขอ

ตกล
ง 

มอบ
อุปก

รณก
ีฬา/

กอส
ราง

ลาน
กีฬา

 

ประ
กาศ

เกยี
รตคิ

ุณผ
ูสนับ

สนุน
 

สรุป
ราย

งาน
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92 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ชื่อ
งาน

    
    

    
    

งาน
สงเ

สริม
กีฬ

าแล
ะนั
นท

นาก
าร 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึกษ
า   

    
    

   ก
ลุม

สงเ
สริม

การ
จัดก

ารศึ
กษ

า 
วัตถ

ุประ
สงค

 :  
   5

.5 ส
พท

. ม
ีการ

 สง
เสริ

มก
ารจ

ัดกิ
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
อาน

 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
 

ผูรับ
ผิด

ชอ
บ 

1.  
    

ศึก
ษาส

ภาพ
ควา

มต
องก

ารข
องน

ักเร
ียน

 
พฤ

ษภ
าคม

 
แบ

บส
ํารว

จคว
าม

ตอ
งกา

รนัก
เรีย

น 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึก

ษา 

2.  
    

กําห
นด

กิจก
รรม

ที่จ
ะดํา

เนิน
การ

 
มิถ

ุนาย
น 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึก

ษา  

3.  
    

ประ
สาน

การ
ขับ

เคล
ื่อน

กิจก
รรม

นัน้
 ๆ 

 
ตลอ

ดป
 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึก

ษา 

4.  
    

ทํากิ
จกร

รมเ
สริม

ระห
วาง

การ
จัดก

จิกร
รม 

เพื่อ
สรา

งอง
คค

วาม
รู 

ตาม
กําห

นด
ทีร่ะ

บุใน
กิจก

รรม
 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึก

ษา  

5.  
    

    
    

    
   

   

กําก
บั ต

ิดต
ามก

ารด
าํเน

ินก
ิจกร

รม 
ตลอ

ดท
ั้งป 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึก

ษา 

6. 
  

สรุป
ราย

งาน
ผลก

ารดํ
าเนิ

นงา
น 

 
มีน

าคม
 

ของ
ปถ

ัดไป
 

แบ
บส

รุปร
ายง

าน 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึก

ษา  

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มต
นห

รือส
ิ้นส

ดุก
ระบ

วนง
าน 

    
    

   ก
ิจกร

รมง
านห

รือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
    

    
  ก

ารต
ดัส
ินใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คลื่อ
นไห

วขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อระ
หวา

งหน
า

(ถา
ไมจ

บภ
ายใ

น 1
หน

า) 

ศึก
ษาส

ภาพ
ควา

มต
องก

าร 

ดําเ
นิน

กิจก
รรม

เสร
มิระ

หวา
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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118 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

 
2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนใหนักเรียนรับทราบหนาที่ของตนเอง 
 2.2 เพ่ือพัฒนาความคิดของนักเรียนใหเปนประชาธิปไตย 
 2.3 เพ่ือสงเสริมใหนักเรียนมีกิจกรรมท่ีชวยเหลือผูอ่ืน และสังคม 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 สงเสริมใหสถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนใหเปนแหลงเรียนรู
เก่ียวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
 3.2 สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียน การแตงกาย การรวม
กิจกรรม 
 3.3 สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางการปองกัน และแกไขพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของ
นักเรียน 
 3.4 สงเสริมสถานศึกษา ในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
 3.5 ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ 
4. คําจํากัดความ   

4.1 ประชาธิปไตย หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดยประชาชน 
ผานกระบวนการเลือกตั้งผูแทนราษฎร 

4.2 วินัย หมายถึง ระเบียบสําหรับควบคุมคนในสังคมแตละแหง เปนขอตกลงในสังคมนั้นที่จะ
ใหทําหรือไมใหทําในบางสิ่งบางอยาง 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 สงเสริมใหสถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรียนรู
เก่ียวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
  1. กําหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย 
  2. กําหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมสําคัญ ๆ แจงหนวยงานในสังกัด 
  3. ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน 
  4. ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ สรุปการดําเนินงานระดับโรงเรียน 
  5. ประกาศผลการประเมิน แจงประชาสัมพันธหนวยงาน 
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  6. รวบรวมขอมูลแหลงเรียนรู เผยแพร 
5.2  สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

  1. ประสานแจงหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือรวบรวมระเบียบที่นําสูการปฏิบัติ 
  2. จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติการดําเนินการของโรงเรียน 
  3. แจงหนวยงานในสังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบป 
  4. ดําเนินการประสานหนวยงาน แตงตั้งคณะทํางาน ติดตามความประพฤตินักเรียน
นักศึกษา ดําเนินการตามกิจกรรมโครงการ 
  5. กํากับ ติดตาม 
  6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5.3  สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม
ของนักเรียนนักศึกษา  
  1. กําหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย 
  2. แจงหนวยงานในสังกัดนําสูการปฏิบัติ 
  3. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
  4. ติดตามประเมินผล แตละกิจกรรม 
  5. สรุปและการรายงานผล 

5.4 สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
  1) ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติใหสถานศึกษาทราบ 
  2) กําหนดโครงการ กิจกรรม ดําเนินงาน 
  3) แตงตั้งคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รปูแบบการประเมิน ตัวชี้วัดระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา และประเมินพรอมคัดเลือก 
  4) สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจงโรงเรียน 
  5) มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ 
  6) สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
6.1 สงเสริมใหสถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรียนรู

เกี่ยวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
6.2  สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

กําหนดตัวช้ีวัด 

ติดตามประเมินผล 

กําหนดแผนงาน โครงการ 

ประสานหนวยงาน/สรุปผล 

สรุป เผยแพร 

ประการผลการประเมินฯ 

ประสาน แจงหนวยงาน 

จัดทําระเบียบ/แนวปฏิบัต ิ
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6.3  สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม

ของนักเรียนนักศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กํากับ ติดตาม 

แจงหนวยงาน/โครงการ 

สรุป และรายงาน 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินกิจกรมตามโครงการ 

แจงหนวยงาน 

สรุป และรายงาน 

ติดตาม ประเมินผล 

ประสานดําเนินการ 
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6.4 สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก 
 8.2 คูมือบริหารจัดการแนะแนว 2545 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน 

ประกาศนโยบาย 
/แนวปฏิบัต ิ

แตงตั้งคณะทํางานประเมินพรอม
คัดเลือก 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม 

สรุป และรายงาน 

สรุปผล/แจงประกาศ 

พิธีมอบเกียรติบตัร รางวัล 
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 8.5 พ.ร.บ.สงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521 
 8.6 คูมือพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

 8.7 คูมือการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2551 
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ท. 

2.  
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- 
กลุม
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การ
จดั

การ
ศึกษ
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ท. 

3.  
   

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

กจิก
รรม

/โค
รงก

าร 
มิถุน

ายน
 – 

มีน
าคม

 
ของ
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ัดไป

 
- 

ครู 
/ โร

งเร
ียน

 

4.  
   

ติด
ตาม

ประ
เมิน

ผลแ
ตละ

กจิก
รรม

 
มีน

าคม
 

ของ
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ัดไป
 

- 
กลุม

สงเ
สริม

การ
จดั

การ
ศึกษ

า /
 สพ

ท. 
/ 

ครู 
/ โร

งเร
ียน

 
5.  

   

สรุป
และ

ราย
งาน

ผลก
ารดํ

าเน
ินก

าร 
มีน

าคม
 

ของ
ปถ

ัดไป
 

- 
กลุม

สงเ
สริม

การ
จดั

การ
ศึกษ

า /
 สพ

ท. 
/ 

ครู 
/ โร

งเร
ียน
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ุดเริ่

มต
นห

รือส
ิ้นส
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127คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อ
งาน

    
    

    
    

   ง
าน
สงเ

สริม
กิจ
กรร

มป
ระช

าธิป
ไตย

แล
ะวิน

ัยนั
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งเส
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ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1.  

   

ปร
ะส
าน
นโย
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128 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมการทํางานเปนทีมของเด็กนักเรียน 
 2.2 เพ่ือสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดตั้งองคกรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา 
 2.3 เพ่ือสงเสริมพัฒนา ยกระดับการมีสวนรวมของนักเรียนในสถานศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 สงเสริมพัฒนาความเขมแข็งในองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
 3.2 สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัดและ
ระดับชาติ 
 3.3 สงเสริม สนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ใหมีประสิทธิภาพ 
 3.4 การติดตาม กํากับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 
         4.1 สภานักเรียน หมายถึง สภาผูแทนนักเรียนที่ไดรับการคัดเลือกเขามาทําหนาที่ชวยเหลือ
โรงเรียนทางดานการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 
        4.2 สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนท่ีไดรับการคัดเลือกจากเด็กและ
เยาวชนใหทําหนาที่รวมกับหนวยงานตางๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการสงเสริมสิทธิเด็ก การปองกัน
แกไขปญหาตลอดจนการพัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ .ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน
แหงชาติ พ.ศ. 2550 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจงหนวยงานในสังกัด 
 5.2 กําหนดโครงการ กิจกรรม แจงหนวยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3 ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของในการกําหนดกิจกรรม 
 5.4 ดําเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่กําหนด  
  -  การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
  -  การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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129คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

กําหนดโครงการ/กิจกรรม ประสาน
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ติดตามประเมินผล 

กําหนดนโยบาย/แจงหนวยงาน 

ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมที่กําหนด 

  -  การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต 
  -  การเขารวมกิจกรรมของหนวยงานใน/นอกจังหวัด 
  -  การประชุมสมัชชาเยาวชนระดับจังหวัด ระดับชาติ 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
 5.6 สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช        - 
  
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.2 อนุสัญญาสิทธิเด็ก  
 8.3 พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
         8.4 พ.ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2550 

สรุปการดําเนินงาน 
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130 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

9. แ
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การ
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ณภ
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ผูรับ
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บ 
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สรุป
ผลก

ารป
ระเ

มิน
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานประสาน สงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
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187คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานประสานสงเสริมการศึกษาการการศาสนาและการวัฒนธรรม 

 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหมีการประสานการดําเนินงานดานการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรมกับ
หนวยงานภายใน ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ดําเนินการประสานงานท้ังดานการศึกษา การศาสนา 
และการวัฒนธรรม กับหนวยงาน บุคคล ทั้งภายใน และภายนอก เขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งการ
ติดตามประเมินผลและการรายงานผล 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 หนวยงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
4.2 หนวยงานภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง  สถาบัน หนวยงาน บุคคลซ่ึงอยู

ในพ้ืนที่จังหวัดที่ตั้งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4.3 การศาสนา หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหนวยงานภายนอกและภายในนับถือ 
4.4 การวัฒนธรรม หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเปนแบบแผนประพฤติปฏิบัติและ

การแสดงออกซ่ึงความรู สํานึก คิดในสถานการณตาง ๆ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        
5.1 ศึกษาวิเคราะหแนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม  
5.2 จัดทําแผนงาน/โครงการท่ีเปนการสงเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 

เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงาน

กับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
5.5 ติดตาม และประเมินผล 

       5.6 สรุป รายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง               
   แผนงาน/โครงการการจัดกิจกรรมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา 
และหนวยงานที่เกี่ยวของ. 

 

ศึกษาวิเคราะห 

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตาม ประเมินผล 

สรุป รายงานผล 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
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