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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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ 

เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร 
ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน  

และงานกิจการนักเรียนอื่น 
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62 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน  
งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

 
2. วัตถปุระสงค 

2.1 เพ่ือสงเสริมและพัฒนาผูเรียนใหรูจักตนเอง รูจักสิ่งแวดลอม สามารถคิด ตัดสินใจ 
คิดแกปญหาได 

2.2 เพ่ือสงเสริมการวางแผนชีวิตทั้งดานการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตนไดอยาง
เหมาะสม 

2.3 เพ่ือชวยใหครูไดรูจักและเขาใจผูเรียน รวมทั้งชวยเหลือและคําปรึกษาแก
ผูปกครองในการมีสวนรวมพัฒนาผูเรียน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 จัดกิจกรรมแนะแนวใหนักเรียนไดรับบริการสนเทศและขาวสารความรูตาง ๆ  
   3.2 สถานศึกษามีขอมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดานสามารถนําไปใชในการชวยเหลือ
และสงเสริมนักเรียนไดอยางถูกตอง 
   3.3 เยาวชนไดรับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ครู ผูปกครองนักเรียนมีสวนรวมในการ
พัฒนาและแกไขพฤติกรรมนักเรียน 
                3.4 ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปล่ียนแปลงทางสังคม 
 
4. คําจํากัดความ   
   กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดทํากิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ิมเติมที่ให
นักเรียนไดรับความรูจนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่
เหมาะสมกับตนเอง 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว 
       1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. สรางความตระหนักใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครู มีองคความรูเก่ียวกับกิจกรรม

แนะแนวสามารถขับเคล่ือนกิจกรรมอยางตอเนื่อง 
  3. จัดหาพื้นที่หรือเวทีใหครู และนักเรียนไดแสดงศักยภาพดานกิจกรรมแนะแนว 
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63คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

  4. กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนว 
  5. เผยแพรผลงาน 

6. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
5.2 งานสงเสริมใหดําเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญหา

และสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
  1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2. แจงใหสถานศึกษาจัดทําขอมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน 
  3. นําขอมูลที่จัดทําเปนระบบใหความชวยเหลือดานการเรียน และสวัสดิการอื่น ๆ  
  4. มีกระบวนการติดตามชวยเหลือนักเรียน 
  5. รายงานผลการศึกษาตอหรือการประกอบอาชีพ 

5.3 งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ 
 1.จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเปนเครือขายในการเชื่อมโยงใหคําปรึกษาตาม

สภาพปญหาของนักเรียน 
 2. กํากับ ติดตามใหสถานศึกษาเปนแหลงขอมูลขาวสารดานการศึกษาตอ และ

ขอมูลการประกอบอาชีพเมื่อสําเร็จการศึกษา 
 3. จัดใหมีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ หรือการแนะแนวการ

ประกอบอาชีพที่เหมาะสม 
 4. จัดหาสถานที่ทํางานระหวางเรียนของนักเรียน เพ่ือสรางประสบการณใหนักเรียน

และมีรายไดจุนเจือครอบครัว 
 5. ติดตามผลสําเร็จการศึกษา และการมีงานทําของผูสําเร็จการศึกษา 
5.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน  โดยอาศัยการใหคําปรึกษา 

รายบุคคล เชน กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพ้ืนที่ใหเด็กและเยาวชน
ทํากิจกรรมความด ี
  1. สงเสริมสรางองคความรูใหกับครูแนะแนวมีความเขาใจในระบบการดูแลชวยเหลือ
นักเรียน  
  2. ดําเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนในหาขั้นตอน 
  3. จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บงชี้ 
  4. กํากับ ติดตาม สงเสริมการทํากิจกรรมของนักเรียน 
  5. จัดหาพ้ืนที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงศักยภาพตามความเหมาะสม 
  6. ใหรางวัลกับนักเรียนท่ีทําคุณงามความดี เชน การประกาศเกียรติคุณทุนการศึกษา 
หรือการคัดเลือกใหไดรับสิทธิพิเศษอ่ืน ๆ 
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64 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

  7. สรุปรายงาน 
5.5 สนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 
 1. ศึกษาสภาพปญหาพฤติกรรมของนักเรียน 
 2. จัดทําเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือจะรวมกันแกไขปญหา 
 3. ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บขอมูล 
 4. รวบรวมขอมูล 
 5. ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหในการชวยเหลือ แกไขปญหาและขอเสนอแนะ 
 6. สรุปรายงาน เผยแพรผลงาน 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
6.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงเสริมสรางองคความรูใหกับผูบรหิาร และครู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

จัดหาพื้นที่หรือเวทีใหครู และนักเรียน
ไดแสดงศักยภาพ 

กํากับ ติดตามการดาํเนินงาน 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

เผยแพรผลงาน 
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65คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6.2 งานสงเสริมใหดําเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญหา
และสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.3 งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ 

 
 
 
 
 
 

แจงใหสถานศึกษาจัดทําขอมลูพื้นฐาน
นักเรียน 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ใหการสงเสริมสนับสนุนชวยเหลือ 

กํากับ ติดตามชวยเหลือ 

สรุปรายงานการ
ดําเนินงาน 

สถานศึกษารวบรวมแหลงขอมูล 

จัดทําระบบสารสนเทศ 

รายงานผลการศึกษา 
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66 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
6.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน  โดยอาศัยการใหคําปรึกษา 

รายบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดแนะแนวทางการศึกษา/ 
ประกอบอาชีพ 

กํากับ ติดตามชวยเหลือตามความ
เหมาะสม 

จัดหาสถานท่ีทํางานใหกับนักเรียน 

ดําเนินการคดักรองหาขั้นตอน 

สงเสริมความรู 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสม 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

กํากับติดตามการทํากิจกรรม จัดหาพื้นที่ หรือเวทีแสดงศักยภาพ 

การประกาศเกียรติคณุ รางวัล หรอื
การไดรับผลตอบแทนอ่ืน ๆ  

สรุปผล รายงาน 
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67คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6.5 สนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 หนังสือบันทึกขอความ 
 7.2 หนังสือราชการภายนอก 

7.3 แบบคัดกรองรายบุคคล 
 7.3 แบบรายงานการประเมินผลงาน 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  8.2 พระราชบัญญัติมาตรการในการปองกันและปราบปรามการคาหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540 
  8.3 พระราชบัญญัติสงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521 
  8.4 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก 
       8.5 คูมือบริการจัดการแนะแนว  พ.ศ. 2545   
       8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน 

จัดทําเครื่องมือ 

ศึกษาสภาพปญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ศึกษา วิเคราะห 

ตรวจสอบ / จัดเก็บขอมลู 

รวบรวมขอมลู 
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68 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

9. แ
บบ

ฟอ
รมส

รุปม
าตร

ฐาน
งาน

 
ชื่อ
งาน

    
    

    
    

    
   ง

านส
งเส

ริมก
ิจกร

รมแ
นะแ

นวใ
นส

ถาน
ศกึษ

า 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึกษ

า   
    

    
กลุม

สงเ
สริม

การ
จดัก

ารศึ
กษ

า 
วัตถ

ุประ
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

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1.  

   

จัดทํ
าแผ

นป
ฏิบ

ัติกา
ร 

พฤ
ษภ

าคม
 

- 
กลุม

สงเ
สริม

การ
จดัก

ารศ
ึกษ

า 

2.  
   

สรา
งคว

ามเ
ขมแ

ข็ง 
ตระ

หนั
กขอ

งผูบ
ริหา

รสถ
านศ

ึกษ
า ค

รู 
ใหม

ีองค
ควา

มรูเ
กี่ยว

กับ
กิจก

รรม
แน

ะแน
ว ส

ามา
รถ

ขับ
เคล

ื่อน
กิจก

รรม
อยา

งตอ
เนื่อ

ง 

มิถุน
ายน

 
- 

กลุม
สงเ

สริม
การ

จดัก
ารศึ

กษ
า 

3.  
   

จัดห
าพื้น

ที่ห
รือเ

วทีใ
หค

รู แ
ละน

ักเร
ียน

ไดแ
สดง

ศักย
ภาพ

ดาน
กิจก

รรม
แน

ะแน
ว 

 

กุม
ภาพั

นธ 
ของ

ปถ
ัดไป

 
- 

กลุม
สงเ

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

 
- 

กลุม
สงเ

สริม
การ

จดัก
ารศึ

กษ
า 

5.  
  

เผย
แพ

รผล
งาน

ของ
ครู 

และ
นัก

เรีย
น 

มีน
าคม

ของ
ปถ

ัดไป
 

- 
กลุม

สงเ
สริม

การ
จดัก

ารศึ
กษ

า 

6.  
  

สรุป
ราย

งาน
ผลก

ารดํ
าเนิ

นก
าร 

- 
- 

กลุม
สงเ

สริม
การ

จดัก
ารศึ

กษ
า 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
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
วาง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภาย
ใน 

1หน
า) 

จัดท
ําแผ

น 

เสร
มิสร

างค
วาม

เขม
แข็ง

 

กําก
ับ ต

ิดต
าม 

การ
แสด

งศัก
ยภ

าพข
องค

รู แ
ละนั

กเร
ียน

 

เผย
แพ

รผล
งาน

 

สรุป
ราย

งาน
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69คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 ชื่อง
าน 

    
    

    
    

    
  งา

นส
งเส

ริมก
ิจกร

รมแ
นะแ

นวใ
นส

ถาน
ศึกษ

า 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นที่

การ
ศึกษ

า   
    

    
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดัก

ารศึ
กษ

า 
วัตถุ

ประ
สงค

 :  
5.2

 เพ
ื่อให

 สพ
ท. 

มีก
ารด

ําเน
ินก

ารจ
ดัระ

บบ
ขอม

ู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

 
ผูรับ

ผิด
ชอบ

 
1.  

   

จัดท
ําแผ

นป
ฏิบ

ัติกา
ร 

เมษ
ายน

 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า 

2.  
   

แจง
ใหส

ถาน
ศึกษ

าจัด
ทําข

อมลู
พื้น

ฐาน
ของ

นัก
เรีย

น 
ทุก

คน
 

พฤ
ษภ

าคม
 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า  

3.  
   

นําข
อมูล

ที่จ
ัดท

ําเป
นระ

บบ
ใหค

วาม
ชวย

เหล
ือดา

น 
การ

เรีย
น แ

ละส
วัสด

ิการ
อื่น

 ๆ 
 

 

มิถนุ
ายน

 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า 

4.  
   

มีก
ระบ

วนก
ารต

ิดตา
มชว

ยเห
ลือนั

กเร
ียน

 
ตลอ

ดป
การ

ศึกษ
า 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า 

5.  
   

ราย
งาน

ผลก
ารศ

ึกษ
าตอ

 หร
ือกา

รปร
ะกอ

บอ
าชีพ

ตอ
บุค

คล 
หรือ

หน
วยง

านท
ี่เกี่ย

วขอ
ง 

มีน
าคม

 
แบ

บส
รุปร

ายง
าน 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า 

6.  
   

สรุป
ราย

งาน
ผลก

ารดํ
าเนิ

นก
าร 

- 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
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
วาง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภาย
ใน 

1หน
า) จัดท

ําแผ
น 

จัดท
ําขอ

มูล
พื้น

ฐาน
 

กําก
ับ ต

ิดต
าม 

ใหก
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 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
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
ลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:  5
.3  

เพื่อ
ให 

สพ
ท. 

มีแ
หล

งขอ
มูล

การ
ศึก

ษา
สูก
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

 
ผูรับ

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

หส
ถาน

ศึก
ษา
เปน

แห
ลงข

อมู
ลข
าวส

าร
ดาน

การ
ศึก

ษา
ตอ

 แล
ะขอ

มลู
การ

ปร
ะก
อบ

อาชี
พ 

มก
ราค

ม  
ขอ
งปถ

ั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
งปถ

ัดไป
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก
ษา

 

4.  
   

จัด
หา
สถ
านที่

ทํา
งาน

ระห
วาง

เรีย
นให

กับ
นัก

เรีย
น 

มีน
าคม

 
ขอ
งปถ

ัดไป
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

5.  
   

กําก
ับต

ิดต
ามก

ารท
ํางา

นข
องน

ักเร
ยีน

 
เมษ

ายน
 

ขอ
งปถ

ั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

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)

 

จัด
ทํา
ระบ

บส
ารส

นเท
ศ 

สถ
านศ

ึกษ
ารว

บแ
หล

งขอ
มูล

 

แน
ะแน

วกา
รศึก

ษา
ตอ

/ปร
ะก
อบ

อาชี
พ 

จัด
หา
สถ
านที่

ทํา
งาน

 

สรุป
ราย

งาน
 

กํากั
บ ต

ิดต
าม 
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อ

กระ
บว

นง
าน

    
งาน

สงเ
สริม

กจิ
กรร

มแ
นะ
แน

วใน
สถ
าน
ศึก
ษา

 
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ส
ถาน

ศึก
ษา
มีก

ารจ
ดัระ

บบ
ติด

ตาม
ชวย

เหล
ือนั

กเร
ยีน

 โด
ยอ
าศยั

การ
ใหค

ําป
รึกษ

ารา
ยบ

คุค
ล เ

ชน
 กิจ

กรร
มเพ

ือ่น
ที่ป

รึกษ
า y

c ก
ารจั

ดห
าพ
ื้นท

ี่ใหเ
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

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1.  

   

สงเ
สริม

สรา
งอง

คค
วาม

รูให
กับ

ครูแ
นะ
แน

ว ม
ีคว
ามเ

ขาใ
จ

ในร
ะบ

บก
ารด

ูแล
ชวย

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
ชวย

เหล
ือนั

กเร
ียน

หา
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
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ชื่อ
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รรม

แน
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ศึก
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ผัง
ขั้น

ตอ
นก

ารดํ
าเน

ินง
าน

 
ราย

ละ
เอีย
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1. ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

 
2. วัตถปุระสงค 

2.1 เพ่ือสรางเสริมสุขภาพการดํารงสุขภาพ การปองกันโรคและการสรางเสริมสมรรถภาพ
เพ่ือสุขภาพ และการปองกันโรคทั้งโรคติดตอและโรคไมติดตอ 

2.2  เพ่ือเรียนรูเกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑและบริการ
สุขภาพ  
 

3. ขอบเขตของงาน 
    3.1  ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกายและจิตใจ 
    3.2  สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผูเรียนไดอยางทั่วถึง 
    3.3  ผูปกครอง ชุมชน และสังคมไดรับการดูแลดานสุขภาพอนามัย 
 

4. คําจํากัดความ   
สุขภาพ  หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงใหเห็นถึงความเจรญิเติบโตของรางกาย ดวยการ

ปฏิบัติดูแลอยางถูกสุขลักษณะ 
อนามัย  หมายถึง  การบริโภค อุปโภคอยางถูกตองสุขลักษณะ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สรางความเขาใจใหสถานศึกษา บุคลากรเห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานสงเสริม

สุขภาพอนามัยของนักเรียน   
 1. รับฟงหรือเขารวมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพ

อนามัย จากกระทรวง และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 2. การถายทอดองคความรูสูสถานศึกษาโดยผานกระบวนการกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ 
 3. สนับสนุนใหมีการตรวจสุขภาพประจําป 
 4. การจัดกิจกรรมประกวดสงเสริมสุขภาพดีเดน 
 5. ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอยางตอเนื่อง 

5.2 สงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริม
สุขภาพ  เชน โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย) 
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โครงการเด็กไทยทําได โครงการเรียนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยย้ิมใส โครงการมือสะอาด
ปราศจากโรค โครงการควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ โครงการสวมสุขสันต  เปนตน 

 1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. สรางองคความรูใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการ

ขับเคล่ือนตามโครงการที่กําหนด 
 3. จัดประกวด/แขงขัน/เฝาระวังตามกําหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
 4. จัดหาพ้ืนที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีไดดําเนินโครงการตอ

สาธารณชนโดยทั่วไป 
 5. ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน 
 6. สรุปผลรายงาน 

5.3 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตาม
ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และ
การจัดหาอุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส 

 1. ประกาศ ประชาสัมพันธ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสงเสริมสุขภาพ 
 2. การเฝาระวัง สํารวจ เพ่ือชวยเหลือนักเรียนตามสภาพปญหาท่ีพบ 
 3. การชวยเหลือดานการปองกัน ดานจัดหาวัสดุอุปกรณในการเสริมสรางรางกายใหดีขึ้น 
 4. จัดกจิกรรมการรณรงคปองกัน เชน การจัดนิทรรศการ การเผยแพรเอกสาร การ

ประกวดกิจกรรมตาง ๆ  
 5. การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน 
 6. สรุปรายงานผล 

5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอยางตอเนื่อง 
 1. ศึกษาสภาพปญหาดานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 2. จัดทําเครื่องมือใหสอดคลองกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม 
 3. ดําเนินการเก็บขอมูล  
 4. วิเคราะห สังเคราะหขอมูล 
 5. สรุปผลรายงาน เผยแพรผลการติดตาม 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
6.1 งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.2 งานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เก่ียวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ    
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ถายทอดองคความรู 

ประชุมสรางความเขาใจ 

ตรวจสุขภาพ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

สรางองคความรู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ดําเนินกิจกรรมประกวด/แขงขัน 
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6.3  งานสงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และการจัดหา
อุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดหาพื้นที่ หรือเวทีการแสดงผลงาน 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

เฝาระวัง/สาํรวจ 

ประกาศ ประชาสัมพันธ 

ใหความชวยเหลือ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมรณรงคปองกัน 

กํากับ ติดตาม 
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6.4 งานประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 บันทึกหนังสือราชการ 
 7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
 7.3 แบบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 7.4 แบบประเมินติดตามผลการดําเนินโครงการตาง ๆ 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 
2535 

8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
ประถมศึกษา วาดวยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของ
กองทุน ตามกฎหมายวาดวยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 

8.3 พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550 
8.4 คูมือการดําเนินการโครงการสงเสริมสุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนามัย 
8.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

จัดทําเครื่องมือ 

ศึกษาสภาพปญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ดําเนินการจัดเก็บขอมลู 

ศึกษา วิเคราะหขอมลู 
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 9.
 แบ

บฟ
อรม

สรุป
มา
ตร
ฐาน

งาน
 

ชื่อ
งาน

    
    

    
    

    
 งา

นส
งเส

ริม
สุข
ภา
พอ

นา
มัย

 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า  
    

กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:  5
.1 
เพื่อ

ใหส
ถาน

ศึก
ษา

 บุค
ลาก

ร เ
ห็น

คว
าม
สําค

ัญเ
กี่ย
วกั
บง
าน
สงเ

สริม
สุข
ภา
พอ

นา
มัย
ขอ
งน
ักเร

ียน
 

ลํา
ดับ

ที ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละ
เอีย

ดงา
น 

เวล
าดํ
าเนิ

นก
าร 

มา
ตร
ฐาน

คุณ
ภา
พ

งาน
 

ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 

1.  
   

รับ
ฟง
หร
ือเข

ารว
มป

ระช
ุมเพ

ื่อร
ับน

โยบ
าย

แล
ะแ
นว
ปฏ

ิบตั
ิการ

สงเ
สริม

สุข
ภา
พ

อน
ามั
ย 
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ษภ

าค
ม 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 

2.  
   

ถาย
ทอ

ดอ
งค 

คว
าม
รูส
ูสถ
าน
ศึก
ษา

 
มิถ

ุนา
ยน

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 

3.  
   

สน
ับส

นุน
ใหม

ีการ
ตร
วจส

ุขภ
าพ
ปร
ะจ
ําป
 

 
ตล
อด

ปก
ารศ

ึกษ
า 

เอก
สาร

การ
ตร
วจ

สุข
ภา
พ 

คร
ูผูรับ

ผดิ
ชอ
บ 

4.  
   

จัด
กิจ
กร
รม
ปร
ะก
วด
สงเ

สริม
สุข
ภา
พด

ีเดน
 

มก
ราค
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กุม
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พัน

ธ 
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งป
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ไป 
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รมิ
การ

จดั
การ
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/ 

คร
ูผูรับ
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ชอ
บ 

5.  
   

ปร
ะส
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 กํา
กับ

 ติด
ตาม

 ดูแ
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ุขภ

าพ
อน

ามั
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องน
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6.  
   

สรุป
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ผล
การ

ดํา
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- 

- 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
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ั้นต
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จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส
ิ้นส

ดุก
ระบ

วน
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กิจ
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หร
ือก
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ารต
ัดส
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ทิศ

ทา
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รือ
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งงา
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มต

อร
ะห

วาง
หน
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าไม

จบ
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 1ห
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) 

ตร
วจส

ุขภ
าพ
ปร
ะจ
ําป
 

จัด
กิจ
กร
รม
ปร
ะก
วด
สุข
ภา
พ 

สรุป
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ับ ต

ิดต
าม 
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วาม
รู 
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   9

. แ
บบ

ฟอ
รม
สร
ุปม

าต
รฐ
าน
งาน

 
ชื่อ
งาน

    
    

    
    

    
 งา

นส
งเส

ริม
สุข
ภา
พอ

นา
มัย

 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า  
    

กล
ุมส

งเส
ริม
กา
รจ
ัดก
ารศึ

กษ
า 

วัต
ถุป

ระส
งค
 :  

5.2
 เพ

ื่อให
สถ
าน
ศึก
ษา

 บุค
ลา
กร

 เห
็นค

วาม
สํา
คัญ

เกี่ย
วกั
บง
าน
สง
เสริ

มป
ระ
สา
นร
วม
กับ

หน
วย
งาน

ที่เก
ี่ยว
ขอ
งใน

กา
รด
ําเน

ินโค
รงก

ารส
งเส

ริม
สุข
ภา
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เชน
 โค

รงก
ารอ

าห
ารก

ลา
งวัน

 
โคร

งก
ารอ
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ารเ

สริ
ม (

นม
) โค

รงก
ารอ

าห
ารป
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ดภ
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นอ
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โคร
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ด็ก
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นส
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สุข
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ลํา
ดับ

ที ่
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เอีย
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ุปร
าย
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- 
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หร
ือก
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9. 
แบ

บฟ
อรม

สรุป
มาต

รฐา
นงา

น 
ชื่อ
งาน

    
    

    
    

    
 งา

นส
งเส

ริมส
ุขภ

าพ
อน

ามัย
 

สํานั
กงา

นเข
ตพื้

นที่
การ

ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
สงเ

สริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:  5
.3 เ

พื่อ
ใหส

ถาน
ศึก

ษา
มีก

ารจ
ดัส
ภาพ

แวด
ลอ
มให

ถูก
สุข
ลัก
ษณ

ะ เ
ฝาร

ะวัง
ตดิ
ตาม

ดูแ
ลภ

าวะ
โภช

นาก
ารแ

ละส
ุขาภ

ิบาล
 ปอ
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โรค

ระบ
าด 

โรค
ติด
ตอ

 แล
ะจดั

หาอุ
ปก

รณ
แก
ผูพ
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แล
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อย
โอก

าส 
 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้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.  
   

ปร
ะกา
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าสัม
พัน
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ฏิบ

ัติ
ที่เก

ี่ยวกั
บส
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าพ
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ษภ
าคม

 
ปร
ะกา

ศ ส
พท

. 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา 

2.  
   

เฝา
ระว

ัง ส
ํารว

จ เ
พื่อ

ชวย
เหล

ือนั
กเร

ียน
ตาม

สภ
าพ

ปญ
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ี่พบ
 

มิถ
ุนาย

น 
- 

ครูผ
ูรับ
ผดิ
ชอ
บ 

3.  
   

ชวย
เหล

ือด
านก

ารป
องก

ัน ด
านจ

ัดห
าวัส

ดุอ
ุปก

รณ


เสร
มิส

ราง
ราง

กาย
 

 

ตล
อด

ปก
ารศึ

กษ
า 

- 
ครูผ

ูรับ
ผดิ
ชอ
บ 

4.  
   

รณ
รงค

ปอ
งกัน

 เช
น ก

ารจ
ัดน

ิทร
รศก

าร 
เผย

แพ
ร

เอก
สาร

 ปร
ะก
วดก

ิจกร
รมต

าง 
ๆ  

กุม
ภาพั

นธ
 

ขอ
งปถ

ัดไป
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 /  

ครูผ
ูรับ
ผดิ
ชอ
บ 

5.  
  

ปร
ะสา

น ก
ํากับ

 ติด
ตาม

การ
ดําเ

นนิ
งาน

 
มีน

าคม
 

ขอ
งปถ

ัดไป
 

แบ
บฟ

อรม
การ

ติด
ตาม

 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 /  

ครูผ
ูรับ
ผดิ
ชอ
บ 

6.  
  

สรุป
ราย

งาน
ผล
การ

ดําเ
นิน

การ
 

มีน
าคม

 
ขอ
งปถ

ัดไป
 

แบ
บส

รุปผ
ลก
าร

ดําเ
นิน

การ
 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
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 จุด

เริ่ม
ตน
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ระบ
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กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
    

    
  ก

ารต
ดัส
ินใจ

    
    

    
   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) ชี้แ
จงน

โยบ
าย 
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ปญ
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เหล

ือ 
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กิจ
กรร

ม 

สรุป
ราย

งาน
 

กํากั
บ ต

ิดต
าม 

    
    

 
    

    
    

    
   

    
    

 
    

    
  

    
    

 

2567-1
Typewriter
20

2567-1
Pencil



81คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
โคร

งสร
างส

วน
ประ

กอบ
มาต

รฐา
นงา

นข
อง 

สพ
ฐ. 

ชื่อ
งาน

    
    

    
    

    
 งา

นส
งเส

ริมส
ุขภ

าพ
อน

ามัย
 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
สงเ

สริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา 

วัตถุ
ประ

สงค
 :  

5.4
 เพ

ื่อให
 สพ

ท. 
มีก

ารป
ระเ

มิน
 ตดิ

ตาม
ผล
การ

ปฏ
บิัต

ิการ
อย
างต

อเน
ื่อง 

ลําดั
บที่

 
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.  
   

ศึก
ษาส

ภาพ
ปญ

หาด
านส

งเส
ริมส

ุขภ
าพ
อน

ามัย
 

เมษ
ายน

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจั
ด

การ
ศึก

ษา 

2.  
   

จัดทํ
าเค

รื่อง
มือ

ใหส
อด

คล
องก

ับข
อบ

เขต
ที่จ

ะป
ระเ

มิน
แล
ะตดิ

ตาม
 

พฤ
ษภ

าคม
 

เคร
ื่องม

ือป
ระเ

มิน
 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจั
ด

การ
ศึก

ษา 

3.  
   

ดําเ
นิน

การ
เก็บ

ขอ
มูล

 
  

ธันว
าคม

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจั
ด

การ
ศึก

ษา 

4.  
   

วิเค
ราะ

ห  
สังเ

ครา
ะห

ขอ
มูล

 แล
ะให

ขอ
เสน

อแ
นะ

 
มก

ราค
ม  

ขอ
งปถ

ัด 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจั
ด

การ
ศึก

ษา 

5.  
  

สรุป
ผล

 เผ
ยแพ

รผล
การ

ติด
ตาม

 
  

มีน
าคม

 
ขอ
งปถ

ัดไป
 

- 
- 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หรือ
สิ้น

สดุ
กระ

บว
นงา

น  
    

    
  ก

ิจกร
รมง

านห
รือก

ารป
ฏิบ

ตัิ  
    

    
    

  ก
ารต

ัดส
ินใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อระ
หว
างห

นา(
ถาไ

มจ
บภ

ายใ
น 1

หน
า) 

สรุป
ราย

งาน
 

ศึก
ษาส

ภาพ
ปญ

หา 

จัดท
ําเค

รื่อง
มือ

 

ดําเ
นิน

การ
เก็บ

ขอ
มูล

 

วิเค
ราะ

ห ส
ังเค

ราะ
หข

อม
ลู แ

ละข
อเส

นอ
แน

ะ 

    
    

 
    

    
    

    
  

    
    

 

2567-1
Typewriter
21

2567-1
Pencil



82 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

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 นันทนาการ 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องเที่ยว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

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 
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88 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
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

านกี
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
ระจ

ํ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งข
ันกีฬ

าภา
ยใน

 แล
ะแข

งขัน
กีฬ

าระ
หวา

งสถ
าบัน

 
พฤ

ศจิก
ายน

 – 
ธันว

าคม
 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

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

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า / 

ครูผ
ูรับผ

ดิชอ
บ 

5.  
   

ประ
กาศ

เกยี
รตคิ

ุณ ย
กยอ

งคว
ามส

ามา
รถด

านกี
ฬา 

กุมภ
าพัน

ธ 
ของ

ปถัด
ไป 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า / 
ครูผ

ูรับผ
ดิชอ

บ 
6.  

   

สรุป
ราย

งาน
ผลก

ารดํ
าเนิ

นกา
ร 

มีนา
คม 

ของ
ปถัด

ไป 
มีแบ

บสร
ปุโค

รงก
าร 

กลุม
สงเ

สรมิ
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 
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89คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

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
ารศ

ึ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

บที่
 

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งข
ั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

มบ
ั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
ักเรี

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
าเนิ

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

ารต
ั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
ียมท

ีม/ฝ
กซอ

ม 

ตรว
จสอ

บค
ุณส

มบ
ั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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90 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อง

าน 
     

    
    

  งา
นสง

เสร
ิมกีฬ

าแล
ะนัน

ทนา
การ

 
สํานั

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

าชนิ
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

นปฏิ
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
ระวั

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
าเนิ

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

รตดั
สินใ

จ   
    

    
    

ทิศท
างห

รือก
ารเค

ลื่อน
ไหว

ของ
งาน

  
 จุด

เชื่อ
มตอ

ระห
วาง

หนา
(ถา

ไมจ
บภา

ยใน
 1ห

นา)
 จัดท

ําแผ
นปฏิ

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 

สํานั
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

บที่ 
ผังข

ั้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.  
   

จัดทํ
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
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1. ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

 
2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนใหนักเรียนรับทราบหนาที่ของตนเอง 
 2.2 เพ่ือพัฒนาความคิดของนักเรียนใหเปนประชาธิปไตย 
 2.3 เพ่ือสงเสริมใหนักเรียนมีกิจกรรมท่ีชวยเหลือผูอ่ืน และสังคม 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 สงเสริมใหสถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนใหเปนแหลงเรียนรู
เก่ียวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
 3.2 สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียน การแตงกาย การรวม
กิจกรรม 
 3.3 สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางการปองกัน และแกไขพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของ
นักเรียน 
 3.4 สงเสริมสถานศึกษา ในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
 3.5 ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ 
4. คําจํากัดความ   

4.1 ประชาธิปไตย หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดยประชาชน 
ผานกระบวนการเลือกตั้งผูแทนราษฎร 

4.2 วินัย หมายถึง ระเบียบสําหรับควบคุมคนในสังคมแตละแหง เปนขอตกลงในสังคมนั้นที่จะ
ใหทําหรือไมใหทําในบางสิ่งบางอยาง 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 สงเสริมใหสถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรียนรู
เก่ียวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
  1. กําหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย 
  2. กําหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมสําคัญ ๆ แจงหนวยงานในสังกัด 
  3. ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน 
  4. ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ สรุปการดําเนินงานระดับโรงเรียน 
  5. ประกาศผลการประเมิน แจงประชาสัมพันธหนวยงาน 
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  6. รวบรวมขอมูลแหลงเรียนรู เผยแพร 
5.2  สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

  1. ประสานแจงหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือรวบรวมระเบียบที่นําสูการปฏิบัติ 
  2. จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติการดําเนินการของโรงเรียน 
  3. แจงหนวยงานในสังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบป 
  4. ดําเนินการประสานหนวยงาน แตงตั้งคณะทํางาน ติดตามความประพฤตินักเรียน
นักศึกษา ดําเนินการตามกิจกรรมโครงการ 
  5. กํากับ ติดตาม 
  6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5.3  สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม
ของนักเรียนนักศึกษา  
  1. กําหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย 
  2. แจงหนวยงานในสังกัดนําสูการปฏิบัติ 
  3. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
  4. ติดตามประเมินผล แตละกิจกรรม 
  5. สรุปและการรายงานผล 

5.4 สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
  1) ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติใหสถานศึกษาทราบ 
  2) กําหนดโครงการ กิจกรรม ดําเนินงาน 
  3) แตงตั้งคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รปูแบบการประเมิน ตัวชี้วัดระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา และประเมินพรอมคัดเลือก 
  4) สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจงโรงเรียน 
  5) มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ 
  6) สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
6.1 สงเสริมใหสถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรียนรู

เกี่ยวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
6.2  สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

กําหนดตัวช้ีวัด 

ติดตามประเมินผล 

กําหนดแผนงาน โครงการ 

ประสานหนวยงาน/สรุปผล 

สรุป เผยแพร 

ประการผลการประเมินฯ 

ประสาน แจงหนวยงาน 

จัดทําระเบียบ/แนวปฏิบัต ิ
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6.3  สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม

ของนักเรียนนักศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กํากับ ติดตาม 

แจงหนวยงาน/โครงการ 

สรุป และรายงาน 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินกิจกรมตามโครงการ 

แจงหนวยงาน 

สรุป และรายงาน 

ติดตาม ประเมินผล 

ประสานดําเนินการ 
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6.4 สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก 
 8.2 คูมือบริหารจัดการแนะแนว 2545 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน 

ประกาศนโยบาย 
/แนวปฏิบัต ิ

แตงตั้งคณะทํางานประเมินพรอม
คัดเลือก 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม 

สรุป และรายงาน 

สรุปผล/แจงประกาศ 

พิธีมอบเกียรติบตัร รางวัล 
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 8.5 พ.ร.บ.สงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521 
 8.6 คูมือพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

 8.7 คูมือการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2551 

 

2567-1
Typewriter
38

2567-1
Pencil



124 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

   9
. แ
บบ

ฟอ
รม
สรุป

มา
ตรฐ

าน
งาน

 
ชื่อ
งาน

    
    

    
    

   ง
าน
สงเ

สริม
กิจ
กรร

มป
ระช

าธิป
ไตย

แล
ะวิน

ัยน
ักเร

ียน
 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

    
 กล

ุมส
งเส

รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:   
    

    
5.1

 เพ
ื่อให

มีก
ารส

งเส
ริม
สถ
าน
ศึก

ษา
 วา

งแผ
นก

ารจ
ดักิ
จก
รรม

 ปร
ะช
าธิป

ไตย
ในโ

รงเ
รียน

ใหเ
ปน

แห
ลงเ

รียน
รูเก

ี่ยวกั
บร
ะบ

อบ
ปร
ะช
าธิป

ไตย
ขอ
งน
ักเร

ียน
 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดํา
เนิน

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

ตัว
ชี้วัด

ในก
ิจก
รรม

ขอ
งน
ักเร

ียน
ตาม

นโย
บา
ย 

พฤ
ษภ

าคม
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 

2.  
   

กําห
นด

แผ
นง
าน
โคร

งกา
รแล

ะกิ
จก
รรม

สําค
ัญ 
แจ
ง

หน
วยง

าน
ที่เก

ี่ยวข
อง 

- 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 

3.  
   

ติด
ตาม

ปร
ะเม

ินผ
ลก
ารด

ําเน
ินก

ารข
องโ

รงเ
รียน

 
- 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 / ส
พท

. 

4.  
   

ปร
ะส
าน
งาน

หน
วยง

าน
ที่เกี่

ยวข
อง 

สรุป
การ

ดําเ
นิน

งาน
ระด

ับโร
งเร

ยีน
 

- 
- 

คร
ู / น

ักเร
ยีน

 

5.  
   

ปร
ะก
าศผ

ลก
ารด

ําเน
ินก

ิจก
รรม

ดเีด
นแ

จงป
ระช

าสมั
พัน

ธ
หน

วยง
าน

 
- 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 / ส
พท

. 

6.  
  

รวบ
รวม

ขอ
มูล
แห

ลงเ
รียน

รู เ
ผย
แพ

ร 
 

- 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิ
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

    
    

    
   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

ตัว
ชี้วัด

/นโ
ยบ

าย 

กําห
นด

แผ
นง
าน

/โค
รงก

าร 

ปร
ะส
าน
หน

วยง
าน
ที่เก

ี่ยวข
อง 

รวบ
รวม

ขอ
มลู

 เผ
ยแ
พร
 

  ต
ิดต

าม
ปร
ะเมิ

นผ
ล 

ปร
ะก
าศผ

ลก
ารด

ําเน
ินก

ิจก
รรม

ดเีด
น 
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125คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ชื่อ
งาน

    
    

    
    

   ง
านส

งเส
ริมกิ

จก
รรม

ปร
ะชา

ธิป
ไตย

แล
ะวิน

ัยน
ักเร

ียน
 

สํานั
กงา

นเข
ตพื้

นที่
การ

ศึก
ษา

    
 กล

ุมส
งเส

รมิก
ารจ

ดัก
ารศึ

กษ
า 

วัต
ถุป

ระส
งค 

 :  
    

    
5.2

 เพ
ื่อให

 สพ
ท. 

มีก
ารส

นับ
สน

ุนส
ถาน

ศึก
ษา
จัด
ทํา
ระเ

บีย
บว
าดว

ยค
วาม

ปร
ะพ

ฤติ
นัก

เรีย
น ก

ารแ
ตงก

ายร
วมก

ิจก
รรม

 
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.  

   

ปร
ะสา

นแ
จงห

นว
ยงา

นที่
เกี่ย

วขอ
งเพื่

อรว
บร
วมร

ะเบ
ยีบ

ที่กํ
าห
นด

สูก
ารป

ฏิบ
ัต ิ

พฤ
ษภ

าคม
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัด
การ

ศึก
ษา

 / 
สพ

ท. 
2.  

   

จัด
ทํา
ระเ

บีย
บ แ

นว
ปฏิ

บตั
ิการ

ดําเ
นิน

การ
ขอ
งโร

งเร
ียน

 
มิถ

ุนาย
น 

มีระ
เบีย

บห
รือแ

นว
ปฏิ

บัต
ิ

ขอ
งโร

งเร
ียน

 
กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัด
การ

ศึก
ษา

 / 
สพ

ท. 
3.  

   

แจ
งหน

วยง
านใ

นสั
งกัด

ทร
าบ

 ดํา
เนิน

กิจ
กรร

มโค
รงก

าร
ในร

อบ
ป 

กรก
ฎา
คม

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัด
การ

ศึก
ษา

 / 
สพ

ท. 
4.  

   

ดําเ
นิน

การ
ปร
ะสา

นงา
นห

นว
ยงา

น 
กรก

ฎา
คม

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัด
การ

ศึก
ษา

 / 
สพ

ท. 
5.  

  
กําก

ับ ต
ิดต

ามค
วาม

ปร
ะพ

ฤติ
นัก

เรยี
น 

กรก
ฎา
คม

 – 
มีน

าคม
 

ขอ
งปถ

ัดไป
 

- 
ครู 

/ โร
งเร

ียน
 

6.  
   

สรุป
แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารดํ

าเน
ินงา

น 
มีน

าคม
 

ขอ
งปถ

ัดไป
 

มีแ
บบ

สรปุ
ราย

งาน
 

ครู 
/ โร

งเร
ียน

 / 
เจา

หน
าที่

 / ส
พท

. 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
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) ปร
ะสา

นแ
จงห

นว
ยงา

น 

จัด
ทํา
ระเ

บีย
บ แ

นว
ปฏิ

บตั
 ิ

แจ
งหน

วยง
านใ

นสั
งกัด

 

ปร
ะสา

นด
ําเนิ

นก
าร 

 

สรุป
ราย

งาน
ผล

 

กําก
ับ ต

ิดต
าม 
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126 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อ
งาน

    
    

    
    

   ง
านส

งเส
ริมก

ิจกร
รมป

ระช
าธิป

ไตย
และ

วินัย
นัก

เรีย
น 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึกษ
า   

  ก
ลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดัก

ารศึ
กษ

า 
วัตถ

ุประ
สงค

 :  
    

    
5.3

 เพ
ื่อให

  ส
พท

. มีก
ารส

นับ
สน

ุนส
ถาน

ศึกษ
ากํา

หน
ดแน

วกา
รปอ

งกัน
และ

แกไ
ขพ

ฤติก
รรม

ที่ไม
เหม

าะส
มขอ

งนัก
เรีย

น พ
ัฒน

าจริ
ยธร

รม 
คุณ

ธรร
มแล

ะวิน
ัยน

ักเร
ียน

 
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.  

   

กําห
นด

กิจก
รรม

/โค
รงก

ารต
ามน

โยบ
าย 

พฤ
ษภ

าคม
 

มีโค
รงก

าร 
กลุม

สงเ
สริม

การ
จดั

การ
ศึกษ

า /
 สพ

ท. 

2.  
   

แจง
หน

วยง
านใ

นสั
งกัด

นําส
ูการ

ปฏ
บิัต

ิ 
มิถุน

ายน
 

- 
กลุม

สงเ
สริม

การ
จดั

การ
ศึกษ

า /
 สพ

ท. 

3.  
   

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

กจิก
รรม

/โค
รงก

าร 
มิถุน

ายน
 – 

มีน
าคม

 
ของ

ปถ
ัดไป

 
- 

ครู 
/ โร

งเร
ียน

 

4.  
   

ติด
ตาม

ประ
เมิน

ผลแ
ตละ

กจิก
รรม

 
มีน

าคม
 

ของ
ปถ

ัดไป
 

- 
กลุม

สงเ
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
ปถ

ัดไป
 

- 
กลุม

สงเ
สริม

การ
จดั

การ
ศึกษ

า /
 สพ

ท. 
/ 

ครู 
/ โร

งเร
ียน

 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอน
    

    
    

   จ
ุดเริ่

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
วาง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภาย
ใน 

1หน
า) กําห
นด

กิจก
รรม

/โค
รงก

าร 

แจง
หน

วยง
านนํ

าสูก
ารป

ฏิบ
ัต ิ

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

กจิก
รรม

/โค
รงก

าร 

กําก
ับ ต

ิดต
าม 

ประ
เมิน

ผล 

สรุป
ราย

งาน
ผล 
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127คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อ
งาน

    
    

    
    

   ง
าน
สงเ

สริม
กิจ
กรร

มป
ระช

าธิป
ไตย

แล
ะวิน

ัยนั
กเร

ียน
 

สํานั
กงา

นเข
ตพื้

นที่
การ

ศึก
ษา

    
 กล

ุมส
งเส

รมิก
ารจั

ดก
ารศึ

กษ
า 

วัต
ถุป

ระส
งค 

 :  
    

   5
.4 
เพื่อ

ใหส
ถาน

ศึก
ษา
มีก

ารจ
ัดท

ําโค
รงก

ารบ
ุคค

ลดี
เดน

 นัก
เรยี

นตั
วอ
ยาง

ในส
ถาน

ศึก
ษา

 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้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.  

   

ปร
ะส
าน
นโย

บา
ย แ

ละ
แน

วป
ฏิบ

ัตสิ
ูสถ
าน
ศึก
ษา

 
พฤ

ษภ
าคม

 
มีก

ารกํ
าห
นด

นโย
บา
ย

ชัด
เจน

 
เจา

หน
าที่

 / ส
พท

. 

2.  
   

กําห
นด

โคร
งกา

ร ก
ิจก
รรม

ที่จ
ะด
ําเนิ

นงา
น แ

จงโ
รงเ

รียน
ดําเ

นิน
การ

 
มิถ

ุนา
ยน

 
- 

เจา
หน

าที่
 / ส

พท
. / 

ครู 
/ โ
รงเ

รียน
 

3.  
   

แต
งตั้ง

คณ
ะท

ํางา
น จ

ัดท
ํารา

ยล
ะเอี

ยด
 รูป

แบ
บก

ารป
ระเ

มิน
 

ตัว
ชี้วัด

ระด
ับเข

ตพ
ื้นที่

การ
ศึก

ษา
 แล

ะป
ระเ

มิน
 

 

มิถ
ุนา
ยน

 
- 

เจา
หน

าที่
 / ส

พท
. / 

ครู 
/ โ
รงเ

รียน
 

4.  
  

สรุป
ผล
การ

ปร
ะเม

ิน ป
ระก

าศผ
ลก
ารป

ระเ
มิน

แจ
งโร

งเร
ียน

 
ธัน
วาค

ม 
- 

เจา
หน

าที่
 / ส

พท
. 

5.  
   

มอ
บเก

ียรติ
บัต

ร ร
างวั

ลเกี
ยรต

ยิศ
 

มก
ราค

ม 
ขอ
งป
ถัด
ไป 

- 
เจา

หน
าที่

 / ส
พท

. / 
ครู 

/ โ
รงเ

รียน
 

6.  
   

สรุป
แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารดํ

าเนิ
นงา

น 
มก

ราค
ม 

ขอ
งป
ถัด
ไป 

มีแ
บบ

สรปุ
ผล
การ

ดําเ
นิน

การ
 

เจา
หน

าที่
 / ส

พท
. 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

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

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา

) 
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128 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมการทํางานเปนทีมของเด็กนักเรียน 
 2.2 เพ่ือสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดตั้งองคกรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา 
 2.3 เพ่ือสงเสริมพัฒนา ยกระดับการมีสวนรวมของนักเรียนในสถานศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 สงเสริมพัฒนาความเขมแข็งในองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
 3.2 สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัดและ
ระดับชาติ 
 3.3 สงเสริม สนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ใหมีประสิทธิภาพ 
 3.4 การติดตาม กํากับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 
         4.1 สภานักเรียน หมายถึง สภาผูแทนนักเรียนที่ไดรับการคัดเลือกเขามาทําหนาที่ชวยเหลือ
โรงเรียนทางดานการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 
        4.2 สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนท่ีไดรับการคัดเลือกจากเด็กและ
เยาวชนใหทําหนาที่รวมกับหนวยงานตางๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการสงเสริมสิทธิเด็ก การปองกัน
แกไขปญหาตลอดจนการพัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ .ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน
แหงชาติ พ.ศ. 2550 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจงหนวยงานในสังกัด 
 5.2 กําหนดโครงการ กิจกรรม แจงหนวยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3 ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของในการกําหนดกิจกรรม 
 5.4 ดําเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่กําหนด  
  -  การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
  -  การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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129คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

กําหนดโครงการ/กิจกรรม ประสาน
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ติดตามประเมินผล 

กําหนดนโยบาย/แจงหนวยงาน 

ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมที่กําหนด 

  -  การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต 
  -  การเขารวมกิจกรรมของหนวยงานใน/นอกจังหวัด 
  -  การประชุมสมัชชาเยาวชนระดับจังหวัด ระดับชาติ 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
 5.6 สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช        - 
  
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.2 อนุสัญญาสิทธิเด็ก  
 8.3 พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
         8.4 พ.ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2550 

สรุปการดําเนินงาน 
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130 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานประสาน สงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
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187คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานประสานสงเสริมการศึกษาการการศาสนาและการวัฒนธรรม 

 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหมีการประสานการดําเนินงานดานการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรมกับ
หนวยงานภายใน ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ดําเนินการประสานงานท้ังดานการศึกษา การศาสนา 
และการวัฒนธรรม กับหนวยงาน บุคคล ทั้งภายใน และภายนอก เขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งการ
ติดตามประเมินผลและการรายงานผล 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 หนวยงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
4.2 หนวยงานภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง  สถาบัน หนวยงาน บุคคลซ่ึงอยู

ในพ้ืนที่จังหวัดที่ตั้งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4.3 การศาสนา หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหนวยงานภายนอกและภายในนับถือ 
4.4 การวัฒนธรรม หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเปนแบบแผนประพฤติปฏิบัติและ

การแสดงออกซ่ึงความรู สํานึก คิดในสถานการณตาง ๆ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        
5.1 ศึกษาวิเคราะหแนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม  
5.2 จัดทําแผนงาน/โครงการท่ีเปนการสงเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 

เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงาน

กับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
5.5 ติดตาม และประเมินผล 

       5.6 สรุป รายงานผล 
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188 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง               
   แผนงาน/โครงการการจัดกิจกรรมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา 
และหนวยงานที่เกี่ยวของ. 

 

ศึกษาวิเคราะห 

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตาม ประเมินผล 

สรุป รายงานผล 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
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189คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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