
คูมือการปฏิบัติงาน
กลุมลูกเสือ ยุวกาชาด

และกิจการนักเรียน

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกําแพงเพชร
สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
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ค ำน ำ 

ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงาน
ศึกษาธิการภาคและสานกังานศึกษาธิการจังหวดั สังกัดสานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที ่12 
มิถุนายน พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดให้กลุ่มลกูเสือ ยุวกาชาดและกิจการนกัเรียน เป็นกลุ่มตามโครงสร้างของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยมีหน้าที่ความรบัผิดชอบ ดังนี้   

1. ส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการ และประสานเกี่ยวกับกิจการลกูเสือ ยุวกาชาด                   
และกิจการนักเรียน 

2. ส่งเสริม สนับสนุน ศกึษา วิเคราะห์ วจิัย เพื่อการพัฒนานักเรียน นักศกึษา                       
โดยผ่านกระบวนการลกูเสือและยุวกาชาด 

3. ส่งเสริม สนับสนุนการน้อมน าพระบรมราโชบายด้านการศกึษา พระราชปณิธาน              
พระราชกระแสด้านการศึกษา และโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดารทิี่เกี่ยวกับการศกึษา 

4. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาเพื่อเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติ  
และความปรองดอง สมานฉันท์ 

5. สรา้งจิตสานึกรกัษ์สิ่งแวดล้อม มีคุณธรรมจริยธรรม และน าแนวคิดตามหลักปรัชญา                
ของเศรษฐกิจพอเพียงสูก่ารปฏิบัติในการด าเนินชีวิต 

6. ส่งเสริมการป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
จึงจัดท า “คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มลูกเสือ ยวุกาชาด และกิจการนักเรียน” นี้ข้ึน โดยด าเนินการวิเคราะห์        
หน้าที่ความรับผิดชอบทีไ่ด้รับมอบหมาย และจัดระบบงานต่าง ๆ เป็นกลุม่งาน พร้อมได้แสดงกระบวนการและ
ขั้นตอนการปฏิบัตขิองงานในแต่ละเรื่องให้มีความชัดเจน สามารถน าไปประยุกต์ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิผล 

 

กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน   
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดก าแพงเพชร 

                                                                                                   มีนาคม 256๖ 
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สำรบัญ 

 หน้า 
ค าน า 
สารบัญ 
ส่วนที่ ๑  บทน า 
            ความเป็นมา 
            หน้าทีค่วามรับผิดชอบ   
            การวิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบและการจดัระบบงานรองรบัหน้าที่ความรับผิดชอบ 
                 ในกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
            ตารางวิเคราะห์ความเชื่อมโยงฯ  
            แผนภูมิการจดัระบบงานกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน  

๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๔ 
๕ 
 

๕ 
๙ 

ส่วนที่ ๒  ค าอธิบายรายละเอียดระบบงานกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน  
            งานธุรการ  
            กลุ่มงานส่งเสรมิและพัฒนาลูกเสือ  
            กลุ่มงานส่งเสรมิและพัฒนายุวกาชาด  
            กลุ่มงานส่งเสรมิและพัฒนากิจการนักเรยีนและนักศึกษา   
            กลุ่มงานพระราชด าริ ความมั่นคงของชาติ คณุธรรมและสิ่งแวดล้อม  

๑๑ 
๑๑ 
๒๒ 
๓๘ 
๕๔ 
๖๔ 

ส่วนที่ ๓   ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  ๗๑ 
คณะผู้จัดท า ๗๔ 
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ส่วนที่ ๑  
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำ 
  ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษา       
ในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๐ ได้จัดตั้งส านักงานศึกษาธิการภาค และ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดขึ้น เพื่อปฏิบัติภารกิจของกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวกับการบริหารและการจัด
การศึกษาตามที่กฎหมายก าหนด การปฏิบัติราชการตามอ านาจหน้าที่ นโยบายและยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ
ต่าง ๆ ที่มอบหมายในส่วนภูมิภาค ล าดับต่อมาส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้มีประกาศฯ เรื่อง การแบ่ง 
หน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ลงวันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ. 2560 ซึ่งได้ก าหนดใหม้ีกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน และ
ถือเป็นกลุ่มภารกิจตามโครงสร้างการบริหารงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด   

 
หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ  
  ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในสานักงาน
ศึกษาธิการภาคและสานกังานศึกษาธิการจังหวดั สังกัดสานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ณ วันที่ 12 
มิถุนายน พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนกัเรียน ดังนี้  

1. ส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการ และประสานเกี่ยวกับกิจการลกูเสือ ยุวกาชาด                   
และกิจการนักเรียน 

2. ส่งเสริม สนับสนุน ศกึษา วิเคราะห์ วจิัย เพื่อการพัฒนานักเรียน นักศกึษา                       
โดยผ่านกระบวนการลกูเสือและยุวกาชาด 

3. ส่งเสริม สนับสนุนการน้อมน าพระบรมราโชบายด้านการศกึษา พระราชปณิธาน              
พระราชกระแสด้านการศึกษา และโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดารทิี่เกี่ยวกับการศกึษา 

4. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาเพื่อเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติ  
และความปรองดอง สมานฉันท์ 

5. สรา้งจิตสานึกรกัษ์สิ่งแวดล้อม มีคุณธรรมจริยธรรม และน าแนวคิดตามหลักปรัชญา                
ของเศรษฐกิจพอเพียงสูก่ารปฏิบัติในการด าเนินชีวิต 

6. ส่งเสริมการป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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กำรวิเครำะห์หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และกำรจัดระบบงำนรองรับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
ในกลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำดและกิจกำรนักเรียน  

เมื่อด าเนินการวิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในสานักงานศกึษาธกิารภาคและสานักงานศกึษาธิการจังหวดั สังกัดสานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ณ วันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ. 2560 สามารถจัดระบบงานภายในกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด
และกิจการนักเรียนออกเป็น ๑ งาน ๔ กลุ่มงาน ได้ดังนี้  

1. งำนธุรกำร มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสรมิ สนับสนุน      
การบริหารและจัดการกลุ่ม รวมทั้ง พัฒนากลุ่มให้มศีักยภาพและความพร้อมส าหรับการปฏิบัติงาน  

2. กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำลกูเสือ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการส่งเสริม สนับสนุน 
ด าเนินการและประสานเกี่ยวกับกิจการลูกเสือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าดว้ยการลูกเสือและนโยบายของ
กระทรวง รวมทั้ง ส่งเสรมิ สนับสนุน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อการพัฒนานักเรียนและนักศึกษาผ่านกระบวนการ
ลูกเสือ  

3. กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำยุวกำชำด มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการส่งเสริม สนับสนุน 
ด าเนินการ และประสานเกี่ยวกับกิจการยุวกาชาดให้เป็นไปตามข้อบังคับสภากาชาดไทย และนโยบายของ
กระทรวง รวมทั้งส่งเสรมิ สนับสนุน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อการพัฒนานักเรียนและนักศึกษาผ่านกระบวนการ
ยุวกาชาด   

4. กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำกิจกำรนักเรียนและนักศึกษำ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการ
ส่งเสริม สนับสนุน ด าเนินการและประสานเกี่ยวกับกิจการนักเรียนและนกัศึกษา รวมทั้ง ส่งเสริม ป้องกัน แก้ไข 
และคุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองเด็กและนโยบาย
ของกระทรวง  

5. กลุ่มงำนพระรำชด ำริ ควำมมั่นคงของชำติ คุณธรรมและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบในการส่งเสริม สนับสนุนการน้อมน าพระราโชบายด้านการศกึษา พระราชปณิธาน พระกระแส              
ด้านการศึกษา โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด ารดิ้านการศกึษา รวมถงึ ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษา
เพื่อความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติ คุณธรรมจริยธรรม และสิ่งแวดลอ้ม และการน าแนวคิดตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติ  
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ตำรำงวิเครำะหค์วำมเชื่อมโยงระหว่ำงหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำด และกิจกำรนักเรียน 
ซึ่งก ำหนดตำมประกำศประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งหน่วยงำนภำยในสำนักงำนศึกษำธิกำรภำคและสำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 

 สังกัดสำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ณ วันที่ 12 มิถุนำยน พ.ศ. 2560 กับกำรจัดระบบงำนภำยในกลุ่มฯ ออกเป็น ๑ งำน ๔ กลุ่มงำน ดังนี ้ 
 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำรฯ  กำรจัดระบบงำน 
1. ส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการ และประสานเกี่ยวกับกิจการลกูเสือ ยุวกาชาด 
และกิจการนักเรียน 
2. ส่งเสริม สนับสนุน ศกึษา วิเคราะห์ วจิัย เพื่อการพัฒนานักเรียน นักศกึษา 
โดยผ่านกระบวนการลกูเสือและยุวกาชาด 

๒. กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำลกูเสือ  
    (๑) งานส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการ และประสานเกี่ยวกับกิจการลูกเสือ 
ประกอบด้วย  
         (๑.๑) การจดัท าแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมเพื่อส่งเสริมและพัฒนา
นักเรียน นักศึกษาผา่นกจิกรรมลูกเสือ  
         (๑.๒) การส่งเสรมิ สนับสนุนการจัดงานวนัส าคัญทางลูกเสือ  
         (๑.๓) การสนับสนุนการด าเนินงานของส านักงานลูกเสือจังหวัดและส านักงาน
ลูกเสือแห่งชาติ 
         (๑.๔) การนิเทศให้ค าแนะน าการจดักิจกรรมลูกเสือในสถานศึกษา  
         (๑.๕) การส่งเสรมิ สนับสนุนการจัดฝกึอบรม ประชุม สัมมนาเพือ่พัฒนา
บุคลากรทางการลูกเสือ 
         (๑.๖) การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือต่าง ๆ   
         (๑.๗) การยกยอ่งเชิดชูเกียรติสถานศึกษาและผู้มีผลงานดีเด่นด้านลูกเสือ 
         (๑.๘) การจดัประกวดระเบียบแถวลูกเสือ เนตรนาร ี  
         (๑.๙) การส่งเสรมิ สนับสนุนการจัดงานชมุนุมลูกเสือทุกระดับ   
    (๒) งานส่งเสริม สนับสนุน ศึกษา วิเคราะห์ วจิัย เพื่อการพัฒนานักเรยีน นักศึกษา
โดยผ่านกระบวนการลกูเสือ  
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อ ำนำจและหน้ำที่ตำมประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำรฯ  กำรจัดระบบงำน 
 ๓. กลุม่งำนส่งเสริมและพัฒนำยวุกำชำด  

    (๑) งานส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการ และประสานเกี่ยวกับกิจการยุวกาชาด 
ประกอบด้วย                           
         (๑.๑) การสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการยวุกาชาดจงัหวัด 
คณะกรรมการยวุกาชาดศึกษาธิการจังหวัด รวมถงึการส่งเสริม สนับสนุน               
การบริหารงานยุวกาชาดของคณะกรรมการยุวกาชาดท้องถิ่นจังหวัด คณะกรรมการ      
ยุวกาชาดเขตพื้นที่การศกึษา และคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา      
         (๑.๒) การจดัท าแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมเพื่อส่งเสริมและพัฒนา
นักเรียน นักศึกษา ผ่านกิจกรรมยุวกาชาด  
         (๑.๓) การด าเนินการขอจัดตั้งหมูยุ่วกาชาดสถานศึกษา 
         (๑.๔) การส่งเสรมิ สนับสนุนการจัดงานวนัส าคัญทางยุวกาชาด    
         (๑.๕) การส่งเสรมิ สนับสนุนการจัดฝกึอบรม ประชุม สัมมนาเพือ่พัฒนา
บุคลากรทางยวุกาชาด  
         (๑.๖) การยกยอ่งเชิดชูเกียรติสถานศึกษาและบุคลากรทางยุวกาชาด  
         (๑.๗) การนิเทศให้ค าแนะน าการจดักิจกรรมยุวกาชาดในสถานศึกษา  
         (๑.๘) การส่งเสรมิ สนับสนุนการจัดงานชมุนุมยุวกาชาดทุกระดับ     
     (๒) งานส่งเสริม สนบัสนุน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อการพัฒนานักเรียน 
นักศึกษาโดยผา่นกระบวนการยุวกาชาด  
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำรฯ  กำรจัดระบบงำน 
 ๔. กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำกิจกำรนักเรียนและนักศึกษำ  

   (๑) งานส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการ และประสานเกี่ยวกับกิจการนักเรียน     
        (๑.๑) การจัดท าแผนงาน โครงการ หรือกจิกรรมสนับสนุนการด าเนินงาน 
ด้านกิจการนักเรียน 
        (๑.๒) การส่งเสริม สนับสนุน และประสานการด าเนินงานด้านกจิการนักเรียน 
ร่วมกับหน่วยงานการศึกษา สถานศึกษา และเครอืข่ายที่เกี่ยวข้อง 

3. ส่งเสริม สนับสนุนการน้อมน าพระบรมราโชบายด้านการศกึษา พระราชปณิธาน 
พระราชกระแสด้านการศึกษา และโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชด ารทิี่เกี่ยวกับ
การศกึษา 
4. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศกึษาเพื่อเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลัก 
ของชาติ และความปรองดอง สมานฉันท์ 
5. สรา้งจิตสานึกรกัษ์สิ่งแวดล้อม มีคุณธรรมจริยธรรม และน าแนวคิดตามหลัก 
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติในการด าเนินชีวิต 
 

5. กลุ่มงำนพระรำชด ำริ ควำมมั่นคงของชำติ คุณธรรมและสิ่งแวดล้อม  
    (๑) งานส่งเสริม สนับสนุนการน้อมน าพระราโชบายด้านการศึกษา พระราชปณิธาน               
พระราชกระแสด้านการศึกษา และโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชด ารทิี่เกี่ยวข้องกับ
การศกึษา  
    (๒) งานส่งเสริม สนับสนุนการจดัการศึกษาเพือ่เสริมสร้างความมั่นคงของสถาบัน
หลักของชาติ และความปรองดอง สมานฉันท์      
    (๓) งานส่งเสริม สนับสนุนการสรา้งจิตส านึกรกัษ์สิ่งแวดล้อม มคีุณธรรมจริยธรรม                  
และน าแนวคิดตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติในการด าเนินชีวิต  

6. ส่งเสริมการป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
 

๔. กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำกิจกำรนักเรียนและนักศึกษำ  
    (๒) งานส่งเสริมการป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา ประกอบดว้ย 
         (๒.๑) การสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษาระดับกระทรวงและระดับจงัหวัด 
         (๒.๒) การส่งเสรมิและพัฒนาการด าเนินงานศูนย์เสมารักษ์ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด       
   
         (๒.๓) การส่งเสรมิ สนับสนุนการฝึกอบรม ประชุม สัมมนาเพื่อพัฒนาศักยภาพ              
การปฏิบัติงานดา้นการคุม้ครองสิทธิและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา      
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำรฯ  กำรจัดระบบงำน 
        (๒.๔) การยกย่องเชิดชูเกียรติผู้ปฏิบัติงานดา้นการคุ้มครองความประพฤติ

นักเรียนและนักศึกษา 
7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมาย 

1. งำนธุรกำรกลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำด และกิจกำรนักเรียน   
    (1) การจัดระบบงานสารบรรณ 
    (2) การรับ – ส่ง หนงัสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
    (3) การเก็บรักษา ใหย้ืม และท าลายหนังสือราชการ 
    (4) การควบคุมภายใน 
    (5) การแจ้งเวียนหนังสือ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ นโยบาย 
และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
    (๖) การจัดเก็บและบริการข้อมูลสารสนเทศดา้นลูกเสือ ยุวกาชาด  
และกิจการนักเรียน  
    (๗) การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารผลการด าเนินงานของกลุ่มลูกเสือ  
ยุวกาชาด และกิจการนกัเรียน    
    (๘) การจัดประชุมตามกรอบภารกจิงานของกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด  
และกิจการนักเรียน 
    (๙) การตดิต่อประสานราชการระหว่างกลุ่มภายในส านักงานและหน่วยงาน
ภายนอก 
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(๑) งานส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการ 
และประสานเกี่ยวกับกิจการยุวกาชาด 
ประกอบด้วย                           
      (๑.๑) การสนับสนุนการด าเนินงานของ
คณะกรรมการยุวกาชาดจังหวัด 
คณะกรรมการยุวกาชาดศึกษาธิการจังหวัด 
รวมถึงการส่งเสริม สนับสนุนการบริหารงาน
ยุวกาชาดของคณะกรรมการยุวกาชาดท้องถ่ิน
จังหวัด คณะกรรมการยุวกาชาดเขตพื้นที่
การศึกษา และคณะกรรมการยุวกาชาด
สถานศึกษา      
     (๑.๒) การจัดท าแผนงาน โครงการ หรือ
กิจกรรมเพื่อส่งเสริมการจัดกิจกรรม 
ยุวกาชาด และพัฒนานักเรียนและนักศึกษา 
     (๑.๓) การด าเนินการขอจัดตั้งหมู่ยุว
กาชาดสถานศึกษา 
     (๑.๔) การส่งเสริม สนับสนุนการจัดงาน
วันส าคัญทางยุวกาชาด    
     (๑.๕) การส่งเสริม สนับสนุนการจัด
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนาเพื่อพัฒนาบุคลากร
ทางยุวกาชาด  
    (๑.๖) การยกย่องเชิดชูเกียรติสถานศึกษา
และบุคลากรทางยุวกาชาด  
    (๑.๗) การนิเทศให้ค าแนะน าการจัด
กิจกรรมยุวกาชาดในสถานศึกษา  
    (๑.๘) การส่งเสริม สนับสนุนการจัดงาน
ชุมนุมยุวกาชาดทุกระดับ     
     (๒) งานส่งเสริม สนับสนุน ศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย เพื่อการพัฒนานักเรียน 
นักศึกษาโดยผ่านกระบวนการยุวกาชาด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนายุวกาชาด งานธุรการ 

แผนภูมิกำรจัดระบบงำนในกลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำด และกิจกำรนักเรียน 
 

(1) การจัดระบบงานสารบรรณ 
(2) การควบคุมภายในและบริหาร 
ความเสี่ยง 
(๓) การแจ้งเวียนหนังสือ กฎหมาย 
ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ นโยบาย 
และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
(๔) การจัดเก็บและบริการข้อมูล
สารสนเทศ 
(๕) การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสาร
ผลการด าเนินงานของกลุ่มลูกเสือ 
ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
(๖) การจัดประชุมตามกรอบภารกิจ
งานของกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด 
และกิจการนักเรียน 
(๗) การติดต่อประสานราชการระหว่าง
กลุ่มภายในส านักงานและหน่วยงาน
ภายนอก 

 (๑) งานส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการ 
และประสานเกี่ยวกับกิจการนักเรียน     
      (๑.๑) การจัดท าแผนงาน โครงการ 
หรือกิจกรรมสนับสนุนการด าเนินงาน 
ด้านกิจการนักเรียน 
      (๑.๒) การส่งเสริม สนับสนุน และ
ประสานการด าเนินงานด้านกิจการนักเรียน 
ร่วมกับหน่วยงานการศึกษา สถานศึกษา 
และเครือข่ายที่เก่ียวข้อง 
(๒) งานส่งเสริมการป้องกัน แก้ไข และ
คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา ประกอบด้วย 
     (๒.๑) การสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษาระดับกระทรวงและ
ระดับจังหวัด 
      (๒.๒) การส่งเสริมและพัฒนาการ
ด าเนินงานศูนย์เสมารักษ์ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด         
      (๒.๓) การส่งเสริม สนับสนุนการ
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนาเพื่อพัฒนา
ศักยภาพการปฏิบัติงานด้านการคุ้มครอง
สิทธิและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 
นักศึกษา           
      (๒.๔) การยกย่องเชิดชูเกียรติ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการคุ้มครอง              
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา   

กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาการลูกเสือ 

(๑) งานส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการ 
และประสานเก่ียวกับกิจการลูกเสือ 
ประกอบด้วย 
    (๑.๑) การจัดท าแผนงาน โครงการ หรือ
กิจกรรมเพื่อส่งเสริมและพัฒนานักเรียน 
นักศึกษาผ่านกิจกรรมลูกเสือ 
    (๑.๒) การส่งเสริม สนับสนุนการจัดงาน
วันส าคัญทางลูกเสือ 
    (๑.๓) การสนับสนุนการด าเนินงานของ
ส านักงานลูกเสือจังหวัดและส านักงานลูกเสือ
แห่งชาติ 
    (๑.๔) การนิเทศให้ค าแนะน าการจัด
กิจกรรมลูกเสือในสถานศึกษา 
    (๑.๕) การส่งเสริม สนับสนุนการจัด
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนาเพื่อพัฒนาบุคลากร
ทางการลูกเสือ 
   (๑.๖) การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ
ต่าง ๆ 
   (๑.๗) การยกย่องเชิดชูเกียรติสถานศึกษา
และผู้มีผลงานดีเด่นด้านลูกเสือ 
   (๑.๘) การจัดประกวดระเบียบแถวลูกเสือ 
เนตรนาร ี
   (๑.๙) การส่งเสริม สนับสนุนการจัดงาน
ชุมนุมลูกเสือทุกระดับ 
(๒) งานส่งเสริม สนับสนุน ศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย เพื่อการพัฒนานักเรียน นักศึกษาโดย
ผ่านกระบวนการลูกเสือ 

กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนา 
กิจการนักเรียนและนักศึกษา 
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(๑) งานส่งเสริม สนับสนุนการน้อมน าพระราโชบาย
ด้านการศึกษา พระราชปณิธาน พระราชกระแส  
ด้านการศึกษา และโครงการอันเน่ืองมาจาก
พระราชด ารทิี่เก่ียวข้องกับการศึกษา  
 (๒) งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาเพื่อ
เสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติ    
และความปรองดอง สมานฉันท์      
(๓) งานส่งเสริม สนับสนุนการสร้างจิตส านึกรักษ์
สิ่งแวดล้อม มีคุณธรรมจริยธรรม และน าแนวคิด  
ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติ
ในการด าเนินชีวิต 

กลุ่มงานพระราชด าริ ความมั่นคงของชาติ 
คุณธรรมและส่ิงแวดล้อม 
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ส่วนท่ี ๒  
ค ำอธิบำยรำยละเอียดระบบงำน  

กลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำด และกิจกำรนักเรียน 
 
งำนธุรกำร 

 
ค ำอธิบำย ด าเนินการเกีย่วกับการส่งเสริม สนับสนุนการบริหารและจดัการกลุ่ม รวมทั้ง พัฒนากลุม่ให้มี
ศักยภาพและความพร้อมส าหรับการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  

(1) การจดัระบบงานสารบรรณ 
(๒) การจดัระบบควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง 
(๓) การแจ้งเวียนหนังสือ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ นโยบายและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
(๔) การจดัเก็บและบริการข้อมูลสารสนเทศ 
(๕) การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารผลการด าเนินงานของกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนกัเรียน 
(๖) การจดัประชุมตามกรอบภารกจิงานของกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน      
(๗) การตดิต่อประสานราชการระหวา่งกลุ่มภายในส านักงานและหน่วยงานภายนอก 

 
ลักษณะงำน ขั้นตอน แนวกำรปฏิบัติ และ  Flow Chart 
(1) กำรจัดระบบงำนสำรบรรณ 

ลักษณะงาน : ด าเนินการเกี่ยวกับงานเอกสาร การรับ-ส่งในรูปแบบปกติ หรือผ่านระบบสื่อสาร      
ด้วยวธิีการทางอิเล็กทรอนิกส์ การจัดเก็บและท าลายหนังสือราชการของกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการ
นักเรียน  

 (๑.๑) กำรรับหนังสือรำชกำร 
         ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 

      ๑) รับหนังสือจากสารบรรณกลางของหน่วยงาน  
      ๒) ตรวจสอบ จัดล าดับ แยกประเภทเร่งด่วน  
      ๓) ลงทะเบียนหนังสือรับ 
      ๔) เสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่มหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย เพื่อทราบและพิจารณามอบหมาย 
          แก่ผู้ปฏิบัต ิ
      ๕) ส่งหนังสือแก่ผู้ปฏิบัติ 

        Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
      
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือจากสารบรรณกลางหน่วยงาน  
หรือจากช่องทางอิเล็กทรอนิกส ์
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(๑.๒) กำรส่งหนังสือรำชกำร  
        ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 

     ๑) รับหนังสือที่ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว     
     ๒) ตรวจสอบความเรียบร้อย  
    ๓) ออกเลขหนังสือส่ง ณ สารบรรณกลางหน่วยงาน   

     ๔) ส่งออกหนังสือ 
     ๕) ส าเนาหนังสือเพื่อจัดเก็บเป็นข้อมูล  
     ๖) ส่งหนังสือต้นฉบับให้แก่ผู้ปฏิบัติ 
 

        Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ จัดล าดับความส าคัญ  
แยกประเภทเร่งด่วน 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

เสนอให้ผู้อ านวยการกลุม่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย เพื่อทราบและพิจารณา

มอบหมายแก่ผู้ปฏิบัติ 
 

จัดส่งหนังสือแก่ผู้ปฏิบัติ 

รับหนังสือที่ผู้บังคับบัญชาลงนาม 
เรียบร้อยแล้ว     

เริ่มต้น 
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(๑.๓) กำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร  
        ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
        ๑) คัดแยก จัดเอกสารเป็นหมวดหมู่ ตามเน้ือหา ชื่อเรื่อง หรือใจความส าคัญ  
        ๒) จัดเตรียมแฟ้ม และจัดเอกสารเข้าแฟ้ม โดยใชร้หัสหมวดย่อยของแฟ้มเพื่อง่ายในการคน้หา

และการท าลายเอกสาร 
        ๓) เรียงล าดับหนังสือก่อน – หลัง โดยพิจารณาการลงรับของงานสารบรรณ เรียงล าดับเลข 

จากวันที่ลงรับในอดีตขึ้นมาหาปัจจุบัน  
    4) ใสร่หัสและเลขล าดับที่หน้าสารบรรณของแฟ้ม เพื่อให้ทราบว่าเอกสารอยู่ในแฟ้มใด และ

ล าดับเลขที่เท่าไหร่ เพื่อสะดวกในการค้นหาและทราบจ านวนทั้งหมดของเอกสารเรื่องนั้น ๆ 
    5) ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 

ออกเลขหนังสือส่ง ณ สารบรรณกลาง
หน่วยงาน   

ส่งออกหนังสือ 

ส าเนาหนังสือเพื่อจัดเก็บ 
เป็นข้อมูล 

 

ส่งหนังสือต้นฉบับให้แก่ผู้ปฏิบัติ 
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        Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(๑.๔) กำรท ำลำยหนังสอืรำชกำร  
       ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 

๑) ส ารวจเอกสาร (ภายใน ๖๐ วันหลังสิ้นปีปฏิทิน)  
๒) จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  
๓) แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  
๔) เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ  
๕) กรณีควรจดัเก็บให้จัดเก็บ  
๖) กรณีให้ท าลาย จัดส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ   
๗) กองจดหมายเหตุฯ พิจารณา กรณใีห้ท าลาย ด าเนินการท าลาย 
๘) กรณีให้ขยายระยะเวลาจดัเก็บหรือจัดเก็บตลอดไป ด าเนินการจดัเก็บไว้เพื่อรอท าลาย 

ในรอบถัดต่อไป หรือจดัเก็บตลอดไป   
๙) รายงานผลการด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  

 
 

คัดแยก จดัเอกสารเป็นหมวดหมู ่ตามเน้ือหา  
ชื่อเรื่องหรือใจความส าคญั 

จัดเตรียมแฟ้ม และจัดเอกสารเข้าแฟ้ม 

เริ่มต้น 

เรียงล าดับหนังสือก่อน – หลัง 

ใส่รหัสและเลขล าดับที่หน้าสารบรรณ 
ของแฟ้ม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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        Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส ารวจเอกสาร (ภายใน ๖๐ วันหลังสิ้นปีปฏิทิน) 
 

จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาส่ังการ 
 

พิจารณา จัดเก็บเอกสาร 
 

สิ้นสุด 

จัดส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ   

พิจารณา 
ภายใน ๖๐ วัน 

-ใหข้ยายเวลาจัดเก็บ  
-ใหจ้ัดเก็บตลอดไป  
 

-ด าเนินการท าลาย 
        -รายงานผล 

 

ไม่ควรท าลาย 
 

ควรท าลาย 
 

ท าลาย 
 

แก้ไข 
 

-ขยายเวลาจัดเก็บ  
-จัดเก็บตลอดไป  
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(๒) กำรจัดระบบควบคุมภำยในและกำรบริหำรควำมเสี่ยง  
ลักษณะงาน : การด าเนนิการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง ตามหลักเกณฑ์

กระทรวงการคลังวา่ดว้ยมาตรฐานและหลักเกณฑ์การปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจดัการความเสี่ยงส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 

ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
๑) ก าหนดวตัถุประสงค์ และชี้แจงผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
๒) ค้นหาความเสี่ยงที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุผลส าเร็จ 
๓) พิจารณาการควบคุมที่มีอยู่  
๔) ก าหนดกิจกรรมการควบคุมใหม่เพื่อป้องกันความเสี่ยง หรือลดความเสีย่ง  
๕) จัดท าแผนการด าเนินงาน  
๖) ปฏิบัติตามแผนการด าเนินงาน  
๗) ติดตามผลและรายงาน   
 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ก าหนดวัตถุประสงค์ และชี้แจงผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ค้นหาความเสี่ยงที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่
บรรลุผลส าเร็จ 

พิจารณาการควบคุมที่มอียู่  
 

ก าหนดกิจกรรมการควบคุมใหม่เพื่อป้องกัน
ความเสี่ยง หรือลดความเสี่ยง 

จัดท าแผนการด าเนินงาน 

ปฏิบัติตามแผนการด าเนินงาน 

ติดตามผลและรายงาน 
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(๓) กำรแจ้งเวียนหนังสือ กฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง ข้อบังคับ นโยบำยและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
ลักษณะงาน : การด าเนนิการแจ้งให้บุคลากรในกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน รับรู ้รบัทราบ

เกี่ยวกับหนังสือ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ นโยบายและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
กรณีแจ้งเวียนภำยในกลุ่ม  
๑) รับหนังสือแจ้งเวียนเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบฯ  
๒) ลงรับหนังสือ 
๓) เสนอผู้อ านวยการกลุม่ลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายพิจารณา  
๔) แจ้งเวียนให้บุคลากรในกลุ่มรับทราบ  
๕) จัดเก็บหนังสือ   
กรณีแจ้งเวียนหน่วยงำนภำยนอก  
๑) รับหนังสือแจ้งเวียนเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบฯ  
๒) ลงรับหนังสือ 
๓) เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพื่อพิจารณาสัง่การ   
๔) จัดส่งเรื่องแจ้งเวียนใหห้น่วยงานภายนอกรับทราบ  
๕) จัดเก็บหนังสือ  
 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น  เริ่มต้น 

กรณีแจ้งเวียนภำยในกลุ่ม 
 

กรณีแจ้งเวียนหน่วยงำนภำยนอก 
 

รับหนังสือแจ้งเวียนเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบฯ  
 

ลงรับหนังสือ 

เสนอผู้อ านวยการกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและ
กิจการนักเรียน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย

พิจารณา 

แจ้งเวียนให้บุคลากรในกลุ่มรับทราบ 

จัดเก็บหนังสือ   

รับหนังสือแจ้งเวียนเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบฯ  
 

ลงรับหนังสือ 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
เพื่อพิจารณาส่ังการ  

จัดส่งเรื่องแจ้งเวียนให้หน่วยงานภายนอก
รับทราบ 

จัดเก็บหนังสือ   
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(๔) กำรจัดเก็บและบริกำรข้อมูลสำรสนเทศ 
ลักษณะงาน : การด าเนนิการจดัเก็บข้อมูลด้านลูกเสือ ยุวกาชาดและกจิการนักเรียนในระบบสารสนเทศ

ส านักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน อย่างเป็นปัจจุบัน ถูกต้อง ครบถ้วน สะดวกต่อการค้นหา c]tน า
ออกเผยแพร่ ให้บริการแก่หน่วยงานและผู้สนใจทัว่ไป   

ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
๑) จัดท าแผนงานและโครงการด าเนินงาน  
๒) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน  
๓) ประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน  
๔) แจ้งหน่วยงานการศกึษาและสถานศึกษาจัดเก็บข้อมูล ลงในระบบสารสนเทศส านักการลูกเสือ       

ยุวกาชาดและกิจการนกัเรียน 
๕) ติดตามตรวจสอบ  
๖) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดท าแผนงานและโครงการด าเนินงาน  
 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
 

ประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน  
 

แจ้งหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษา 
จัดเก็บข้อมูลในระบบสารสนเทศส านักการลูกเสือ       

ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 
 

ติดตามตรวจสอบ 
 

เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
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(๕) กำรประชำสัมพันธ์เผยแพร่ข่ำวสำรผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำดและกิจกำรนักเรียน 
ลักษณะงาน : การด าเนนิการจดัท าข่าวประชาสมัพันธ์ผลการด าเนินการโครงการ กจิกรรมของ            

กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน น าออกเผยแพร่ผ่านช่องทางสื่อสังคมออนไลน์ เช่น เว็บเพจ เฟซบุ๊ค 
กลุ่มไลนต์่าง ๆ   

ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
 ๑. รวบรวมภาพถ่าย คลปิ และข้อมูลที่จ าเป็นในการจดัท าข่าวประชาสัมพันธ์  
 ๒. จัดท าข่าวประชาสัมพนัธ์จากข้อมูลที่รวบรวม  
 ๓. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเนื้อหาก่อนน าออกเผยแพร่  

๔. น าเผยแพร่ผา่นช่องทางสื่อสังคมออนไลน์ต่าง ๆ เช่น เว็บเพจ เฟซบุ๊ค ไลน์ของหน่วยงาน  
๕. จัดเก็บข่าวประชาสัมพันธ์ เพื่อเป็นข้อมูลสถิติผลการด าเนินงานประจ าเดือน ประจ าปีงบประมาณ  
 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมภาพถ่าย คลิป และข้อมูลที่จ าเป็นในการ
จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 

จัดท าข่าวประชาสัมพันธจ์ากข้อมูลที่รวบรวม  
 

ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของเน้ือหา 
ก่อนน าออกเผยแพร ่

น าเผยแพร่ผ่านช่องทางสื่อสังคมออนไลน์  

จัดเก็บข่าวประชาสัมพันธ์ เพื่อเป็นข้อมูลสถิติผล
การด าเนินงาน 
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(๘) กำรจัดประชุมตำมกรอบภำรกิจงำนของกลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำดและกิจกำรนักเรียน      
ลักษณะงาน : การด าเนนิการจดัประชุมผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินงานโครงการ หรือกิจกรรมต่าง ๆ

ของกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน  
ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
๑) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกบัการจัดการประชุมตา่ง ๆ เช่น จ านวนกลุ่มเป้าหมาย เรื่องที่จะประชุม  
๒) จัดเตรียมเอกสารระเบียบวาระการประชุม  
๓) จองห้องใช้จัดการประชุม  
๔) เสนอขอยืมเงินราชการ หรือเงินทดรองราชการส าหรับใช้จัดการประชุม  
๕) จัดท าหนังสือเชิญผู้เกี่ยวข้อง  
๖) จัดประชุมตามก าหนดการ  
๗) บันทึกภาพ คลิปการประชุมส าหรับใช้จัดท าขา่วประชาสัมพันธ ์ 
๘) ส่งหลักฐานการใช้จา่ยเงินยืมราชการ หรือเงินทดรองราชการ  
๙) จัดท ารายงานการประชุม  
 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการประชุม 

จัดเตรียมเอกสารระเบียบวาระการประชุม 
 

จองห้องใช้จัดการประชุม 

เสนอขอยืมเงินราชการ หรือเงินทดรอง
ราชการส าหรับใช้จัดการประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญผู้เก่ียวข้อง 
 

จัดประชุมตามก าหนดการ 

บันทึกภาพ คลิปการประชุมส าหรับใช้จัดท าข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

 

ส่งหลักฐานการใช้จ่ายเงินยืมราชการฯ 

จัดท ารายงานการประชุม 
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(๙) กำรติดต่อประสำนรำชกำรระหว่ำงกลุ่มภำยในส ำนักงำนและหน่วยงำนภำยนอก 
ลักษณะงาน : การด าเนนิการตดิต่อประสานงานกับกลุ่มอื่น ๆ ในหน่วยงาน หรือกับหน่วยงานการศึกษา 

สถานศึกษา ส่วนราชการภายนอกอื่น ๆ เพื่อใหภ้ารกิจของกลุ่มลกูเสือ ยวุกาชาดและกิจการนกัเรยีน สามารถ
ด าเนินไปด้วยความราบรืน่ และประสบผลส าเร็จตามเป้าหมาย  

ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
๑) ตรวจสอบ และสร้างความรู้ความเข้าใจในเรื่องที่ได้รับมอบ  
๒) พิจารณาบุคคล หน่วยงาน หรือสถานศึกษาที่เป็นเป้าหมายการตดิต่อ  
๓) ก าหนดช่องทางในการตดิต่อ เช่น โทรศพัท์ ไลน ์Messenger  
๔) สรุปและรายงานผลให้เจา้ของเรื่องรับทราบ    

 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ และสร้างความรู้ความเข้าใจ
ในเรื่องที่ได้รับมอบ 

 

พิจารณาบุคคล หน่วยงาน หรือ
สถานศึกษาที่เป็นเป้าหมายการติดต่อ 

 

ก าหนดช่องทางในการตดิต่อ เช่น 
โทรศัพท์ ไลน์ Messenger 

 

สรุปและรายงานผลให้เจา้ของเรื่อง 
รับทราบ 
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กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำลูกเสือ 
 

ค ำอธิบำย ส่งเสริม สนับสนุน ด าเนินการและประสานเกี่ยวกับกิจการลูกเสือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าดว้ยการ
ลูกเสือและนโยบายของกระทรวง รวมทั้ง ส่งเสรมิ สนับสนุน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อการพัฒนานักเรียนและ
นักศึกษาผ่านกระบวนการลูกเสือ ประกอบดว้ย  
     (๑) งานส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการ และประสานเกี่ยวกับกิจการลูกเสือ ประกอบด้วย  
               (๑.๑) การจดัท าแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมเพื่อส่งเสริมและพัฒนานักเรียน นักศกึษา  
ผ่านกิจกรรมลูกเสือ  
               (๑.๒) การสง่เสริม สนับสนุนการจัดงานวันส าคัญทางลูกเสือ  
               (๑.๓) การสนับสนุนการด าเนินงานของส านักงานลูกเสือจังหวดัและส านักงานลูกเสือแห่งชาต ิ
               (๑.๔) การนเิทศให้ค าแนะน าการจดักิจกรรมลูกเสือในสถานศึกษา  
               (๑.๕) การสง่เสริม สนับสนุนการจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนาเพื่อพัฒนาบุคลากรทางการลูกเสือ 
               (๑.๖) การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือต่าง ๆ   
               (๑.๗) การยกย่องเชิดชูเกียรติสถานศกึษาและผู้มีผลงานดีเด่นด้านลูกเสือ 
               (๑.๘) การจดัประกวดระเบียบแถวลูกเสือ เนตรนาร ี  
               (๑.๙) การสง่เสริม สนับสนุนการจัดงานชุมนุมลูกเสือทุกระดับ   

(๒) งานส่งเสริม สนับสนุน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อการพัฒนานักเรียน นักศึกษาโดยผา่นกระบวนการ
ลูกเสือ 
 
ลักษณะงำน ขั้นตอน แนวกำรปฏิบัติ และ  Flow Chart 
(๑) งำนส่งเสริม สนับสนุนและด ำเนินกำร และประสำนเก่ียวกับกิจกำรลูกเสือ ประกอบด้วย  
      (๑.๑) กำรจัดท ำแผนงำน โครงกำร หรือกิจกรรมเพื่อส่งเสริมและพัฒนำนักเรียน นักศึกษำ  
ผ่ำนกิจกรรมลูกเสือ  

    ลักษณะงาน : การด าเนินการจัดท าแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม รองรับภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
จากส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามกรอบนโยบายหรือแนวทางการด าเนินงานที่ก าหนด ภายใตว้งเงิน
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรประจ าปีงบประมาณ เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการน ากระบวนการลูกเสือไปใช้ในการ
พัฒนานักเรียนและนักศึกษา   

    ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
    ๑) ศึกษานโยบาย และแนวทางการด าเนินงานที่ได้รับมอบ  
    ๒) ก าหนดแผนการด าเนินงาน  
    ๓) จดัท าโครงการด าเนินงาน  
    ๔) แต่งตั้งคณะกรรมการ 
    ๕) ประชุมชี้แจงแนวทาง  
    ๖) ด าเนินกิจกรรมทีก่ าหนดในโครงการ  
    ๗) สรุปและรายงานผล 
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    Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      (๑.๒) กำรส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดงำนวันส ำคัญทำงลูกเสือ  
    ลักษณะงาน : การส่งเสริม สนับสนุนเกี่ยวกับการจดังานวันส าคัญทางลูกเสือ ได้แก่ วันคล้ายวนั

สถาปนาคณะลูกเสือแห่งชาต ิ(๑ กรกฎาคม) และวันพระมหาธีรราชเจ้า (๒๕ พฤศจิกายน) ของส านักงานลูกเสือ
จังหวัดก าแพงเพชร และส านักงานลูกเสือแห่งชาติ  

    ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
๑) รับหนังสือแจ้งขอความรว่มมือในการจัดงาน 
๒) น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพื่อพจิารณา  

    ๓) ประสานสถานศึกษา ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ลูกเสือ เนตรนารีเข้าร่วมงาน  
    ๔) จดัเตรียมพวงมาลส าหรับวางเบ้ืองหน้าพระบรมราชานุสาวรีย์  
    ๕) เข้าร่วมงานตามก าหนดการ  
    ๖) ประชาสัมพันธ์การด าเนินการ  

เริ่มต้น 

ศึกษานโยบาย และแนวทางการด าเนินงาน
ที่ได้รับมอบ 

ก าหนดแผนการด าเนินงาน 

จัดท าโครงการด าเนินงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

ประชุมชี้แจงแนวทาง 

ด าเนินกิจกรรมที่ก าหนดในโครงการ 

สรุปและรายงานผล 
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    Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      (๑.๓) กำรสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนลูกเสือจังหวัดและส ำนักงำนลูกเสือแห่งชำติ 
    ลักษณะงาน : การสนับสนุนการด าเนินงานเกี่ยวกับการขับเคลื่อนกิจการลูกเสือในพื้นที่จังหวดั 

ตามที่ส านักงานลูกเสือจงัหวัด หรือส านักงานลูกเสือแห่งชาติขอความร่วมมือ  
    ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
    ๑) รับแจ้งการขอความร่วมมือในการด าเนินงานเกี่ยวกับกิจการลกูเสือในพื้นที่จังหวัด  
    ๒) น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพื่อพจิารณา  
    ๓) ประสานบุคคลหรอืสถานศึกษาให้ความร่วมมือตามความเหมาะสม  
    ๔) ประชาสัมพันธ์การด าเนินการ   
 
 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือแจ้งขอความรว่มมือ 
ในการจัดงาน 

ประสานสถานศึกษา ผู้บงัคับบัญชาลูกเสือ 
ลูกเสือ เนตรนารีเข้ารว่มงาน 

จัดเตรียมพวงมาลาส าหรบัวางเบ้ืองหน้า 
พระบรมราชานุสาวรีย์ 

เข้าร่วมงานตามก าหนดการ  
 

ประชาสัมพันธ์การด าเนินการ 

น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
เพื่อพิจารณา 
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    Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      (๑.๔) กำรนิเทศให้ค ำแนะน ำกำรจัดกิจกรรมลูกเสือในสถำนศึกษำ  
    ลักษณะงาน : การด าเนินการจัดกจิกรรมนิเทศ ติดตาม ให้ค าแนะน าปรึกษา เพื่อส่งเสริมสนับสนุน

ให้ผู้บริหาร ครูและผู้เกี่ยวข้องในสถานศึกษา ไดร้บัความรู้ ความเข้าใจ มีความสามารถจัดกิจกรรมลูกเสือ        
ได้ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาต ิและให้บรรลุเป้าหมายของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน                 
ในหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  

    ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
    ๑) ส ารวจความต้องการนิเทศ  
    ๒) จดัท าโครงการด าเนินการ  
    ๓) แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศ  
    ๔) จดัท าก าหนดการนิเทศ 
    ๕) ด าเนินการนิเทศตามก าหนดการ   
    ๖) ประเมินความรู้และความพึงพอใจของผูร้ับการนิเทศ  
    ๗) สรุปและรายงานผลการนิเทศ   
    ๘) น าผลการนิเทศไปปรับใช้ในการนิเทศครั้งตอ่ไป  
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับแจ้งการขอความรว่มมือในการ
ด าเนินงานเกี่ยวกับกิจการลูกเสือในพื้นที่

จังหวัด 

ประสานบุคคลหรือสถานศึกษา 
ให้ความรว่มมือตามความเหมาะสม 

ประชาสัมพันธ์การด าเนินการ   

น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
เพื่อพิจารณา 



~ 26 ~ 
 

    Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส ารวจความต้องการนิเทศ 

แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศ 

จัดท าก าหนดการนิเทศ 

จัดท าโครงการด าเนินการ 

ประเมินความรู้และความพึงพอใจ 
ของผู้รับการนิเทศ 

สรุปและรายงานผลการนิเทศ   
 

น าผลการนิเทศไปปรับใช้ในการนิเทศ 
ครั้งต่อไป 

ด าเนินการนิเทศตามก าหนดการ   
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      (๑.๕) กำรส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนำเพื่อพัฒนำบุคลำกรทำงกำรลูกเสือ 
    ลักษณะงาน : การด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรทางการลูกเสือในหน่วยงาน

การศกึษา สถานศึกษา ผ่านการฝกึอบรม ประชมุ สัมมนาเกี่ยวกับลูกเสือต่าง ๆ  
    ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
    กรณีเป็นหน่วยจัดกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 
    ๑) ส ารวจความต้องการ 
    ๒) จดัหาแหล่งงบประมาณ  
    ๓) จดัท าโครงการด าเนินงาน 
    ๔) ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร  
    ๕) แต่งตั้งคณะกรรมการ  
    ๖) จดักิจกรรมตามทีก่ าหนดในโครงการ  
    ๗) สรุปและรายงานผล  
    ๘) ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน  
 
    Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส ารวจความต้องการ 

จัดท าโครงการด าเนินงาน 

ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 

จัดหาแหล่งงบประมาณ 

สรุปและรายงานผล 

ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน 

จัดกิจกรรมตามที่ก าหนดในโครงการ 
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    กรณีสนับสนุนกำรด ำเนินกำรของหน่วยงำนอื่น 
    ๑) รับเรื่องแจ้งการรบัสมัคร 
    ๒) ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร  
    ๓) รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการสมัคร 
    ๔) จดัส่งเอกสารและรายชื่อผู้สมัครแก่หน่วยงานด าเนินการ  
    ๖) แจ้งผลการรับสมัครให้ผู้สมัครทราบและเตรียมการ    
    ๗) ด าเนินการอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับการร้องขอ  
     
    Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่องแจ้งการรับสมัคร 

จัดส่งเอกสารการสมัครและรายชื่อผู้สมัคร
แก่หน่วยงานด าเนินการ ด าเนินการ 

แจ้งผลการรับสมัครให้ผูส้มัคร 
ทราบและเตรียมการ    

ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 

ด าเนินการอื่น ๆ ตามที่ได้รับการร้องขอ 
 

รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการสมัคร 
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      (๑.๖) กำรขอพระรำชทำนเหรียญลูกเสือต่ำง ๆ   
    ลักษณะงาน : การด าเนินการประชาสัมพันธ์ และประสานงานเกี่ยวกับการขอพระราชทานเหรียญ

ลูกเสือต่าง ๆ ได้แก ่เครือ่งราชอิสริยาภรณ์อันเป็นสิริยิ่งรามกรีต ิลูกเสือสดุดี ชั้นพิเศษ เหรียญลูกเสือสรรเสริญ 
เหรียญลูกเสือสดุดี เหรียญลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ เข็มลูกเสือบ าเพ็ญประโยชน์     

   ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
    ๑) รับเรื่องแจ้งการขอพระราชเหรียญลูกเสือจากส านักงานลูกเสือจังหวัด หรือส านักงานลูกเสอื

แห่งชาติ 
    ๒) ประชาสัมพันธใ์ห้สถานศึกษา บุคลากรทางการลูกเสือ ลูกเสือ เนตรนารรีับทราบ   
    ๓) รวบรวม ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้เสนอ  
    ๔) จดัส่งเอกสารหลักฐานให้แก่ส านักงานลูกเสอืจังหวัด  
    ๕) รับแจ้งผลการพระราชทานเหรียญลูกเสือ  
    ๖) แจ้งให้ผูไ้ดร้ับพระราชทานเหรียญลูกเสือรบัทราบ  
  
    Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับแจ้งเรื่องการขอพระราชเหรียญลูกเสือ
จากส านักงานลูกเสือจังหวัด หรือส านักงาน

ลูกเสือแห่งชาติ 
 

รวบรวม ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
ของผู้เสนอ 

 จัดส่งเอกสารหลักฐานให้แก่ส านักงาน
ลูกเสือจังหวัด 

ประชาสัมพันธใ์ห้สถานศึกษา บุคลากร
ทางการลูกเสือ ลูกเสือ เนตรนารรีับทราบ 

 

รับแจ้งผลการพระราชทานเหรียญลูกเสือ 

แจ้งให้ผู้ได้รับพระราชทานเหรียญลูกเสือ
รับทราบ 
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      (๑.๗) กำรยกย่องเชิดชูเกียรติสถานศึกษาและผู้มีผลงานดีเด่นด้ำนลูกเสือ 
    ลักษณะงาน : การด าเนินการคัดเลือกสถานศกึษา หรือบุคลากรทางการลูกเสือ ที่มผีลการปฏิบัติ

ดีเด่น เป็นที่ประจักษ์เพื่อเสนอเข้ารับรางวัลยกยอ่งเชิดชูเกียรต ิเป็นแบบอย่างที่ดีแก่สถานศึกษาและบุคลากร  
อื่น ๆ เช่น การคดัเลือกสถานศึกษาในโครงการโรงเรียนดีวิถีลูกเสือ การคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นต่อการพัฒนา
กิจกรรมลูกเสือของกระทรวงศึกษาธิการ (รางวัลเสมาลูกเสือเชิดชูเกียรติ) การคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น  

    ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
๑) รับเรื่องการรับสมัครคัดเลือก  
๒) จัดท าโครงการด าเนินงาน  

    ๓) เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติการด าเนินงาน  
    ๔) ประชาสัมพันธ์การคัดเลือก  
    ๕) รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการสมัคร    
    ๖) แต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือก  
    ๗) ด าเนินการคดัเลือกตามหลักเกณฑ ์
    ๘) ประกาศผลการคดัเลือก  
    ๙) จดัส่งรายชื่อและเอกสารผลงานให้หน่วยงานต้นเรื่อง  
    ๑๐) ประสานสถานศกึษาหรือบุคคลเข้ารับรางวัล  
  
    Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับแจ้งเรื่องการขอพระราชเหรียญลูกเสือ
จากส านักงานลูกเสือจังหวัด หรือส านักงาน

ลูกเสือแห่งชาติ 
 

รวบรวม ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
ของผู้เสนอ 

 จัดส่งเอกสารหลักฐานให้แก่ส านักงาน
ลูกเสือจังหวัด 

ประชาสัมพันธใ์ห้สถานศึกษา บุคลากร
ทางการลูกเสือ ลูกเสือ เนตรนารรีับทราบ 

 

รับแจ้งผลการพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
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      (๑.๘) กำรจัดประกวดระเบียบแถวลูกเสือ เนตรนำรี   
    ลักษณะงาน : การด าเนินการส่งเสริมและพัฒนาระเบียบวินัยและทักษะทางลูกเสือ โดยการจัด

ประกวดแข่งขันระเบียบแถวลูกเสือ เนตรนารี  
    ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
    ๑) รับเรื่องแจ้งการจดัการประกวด  
    ๒) จดัท าโครงการด าเนินงาน 
    ๓) ประชาสัมพันธร์ับสมัครกองลูกเสือ เนตรนารีเข้าร่วมประกวด  
    ๔) จดัประชุมปฏิบัติการวิชาระเบียบแถวลูกเสือ  
    ๕) รวบรวมคลิปการสวนสนามของกองลูกเสือ เนตรนารทีี่ส่งประกวด  
    ๖) แต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินการประกวด  
    ๗) ตดัสินการประกวดตามหลักเกณฑ ์ 
    ๘) ประกาศผลกองลกูเสือ เนตรนารีทีช่นะเลิศการประกวดฯ ระดับจงัหวัด  
    ๙) จดัส่งคลิปสวนสนามของกองลูกเสือ เนตรนารีที่ชนะเลิศระดับจังหวัด เข้ารว่มการประกวด 

ในระดับประเทศ  
              ๑๐) รับเรื่องแจ้งผลการประกวดระดบัประเทศ  
     ๑๑) แจ้งผลการประกวดระดับประเทศให้กองลูกเสือ เนตรนารีที่เข้ารว่มประกวดทราบ               

 
    Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่องแจ้งการจดัการประกวด 

ประชาสัมพันธร์ับสมัครกองลูกเสือ  
เนตรนารีเข้าร่วมประกวด 

จัดท าโครงการด าเนินงาน 

จัดประชุมปฏิบัติการวิชาระเบียบแถว
ลูกเสือ 

รวบรวมคลิปการสวนสนามของกองลูกเสือ 
เนตรนารีที่ส่งประกวด 
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      (๑.๙) กำรส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดงำนชุมนุมลูกเสือทุกระดับ   
    ลักษณะงาน : การด าเนินการส่งเสริม สนับสนุนการจดักิจกรรมเสริมสรา้งประสบการณ์และพัฒนา

ทักษะทางลูกเสือเพิ่มเตมิแก่ลูกเสือ เนตรนาร ีผา่นการจัดงานชุมนุมลูกเสือระดับต่าง ๆ เช่น งานชุมนุมลูกเสือ
ระดับประเทศ ระดับภาคและระดับจังหวัด  

    ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
    กรณีเป็นหน่วยงำนจัดงำนชุมนุม  
    ๑) รับเรื่องแจ้งการจดังานชุมนุม  
    ๒) ศึกษานโยบายและแนวทางการจัดงานชุมนุม  
    ๓) เข้าร่วมประชุมรับฟังการชี้แจงการจดังานจากหน่วยงานระดับนโยบาย  
    ๔) ก าหนดแผนและจัดท าโครงการด าเนินงาน  
    ๕) แต่งตั้งคณะกรรมการจดังานชุมนุม  
 
 

รวบรวมคลิปการสวนสนามของกองลูกเสือ 
เนตรนารีที่ส่งประกวด 

แต่งตั้งคณะกรรมการตดัสินการประกวด 
 

ตัดสินการประกวดตามหลักเกณฑ์ 

ประกาศผลกองลูกเสือ เนตรนารทีี่ชนะเลิศ
การประกวดฯ ระดับจังหวัด 

จัดส่งคลิปสวนสนามของกองลูกเสือ 
เนตรนารีที่ชนะเลิศระดบัจังหวัด เข้าร่วม

การประกวดในระดับประเทศ 

รับเรื่องแจ้งผลการประกวดระดับประเทศ 
 

แจ้งผลการประกวดระดบัประเทศ          
ให้กองลูกเสือ เนตรนารทีราบ 



~ 33 ~ 
 

    ๖) ประชุมคณะกรรมการจดังานชุมนุมทกุฝ่าย เพื่อชี้แจงและวางแผนการด าเนินงานต่าง ๆ เช่น   
ก าหนดการจัดงาน การคดัเลือกสถานที่จัดงาน รปูแบบการกิจกรรม การมอบหมายงานฝ่ายต่าง ๆ การคัดเลือก
กองลูกเสือ เนตรนารีเข้าร่วมงาน ฯลฯ  

    ๗) ประชาสัมพันธ์การจัดงานชุมนุมให้กองลูกเสือ เนตรนารีตา่ง ๆ รับทราบ  
    ๘) จดัเตรียมสถานที ่วัสดุ อุปกรณ์ 
    ๙) รวบรวมรายชื่อและจัดท าทะเบียนผูเ้ข้าร่วมงาน 
    ๑๐) ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่จัดงาน ซักซ้อมคณะกรรมการฝา่ยต่าง ๆ 
    ๑๑) จดังานชุมนุมตามก าหนดการ  
    ๑๒) ประเมินความพงึพอใจของผู้เข้าร่วมงาน  
    ๑๓) สรุปและรายงานผลการจดังาน  
    ๑๔) ประชาสัมพันธ์ผลการจดังานผา่นช่องทางสื่อต่าง ๆ    
     
    Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่องแจ้งการจดังานชมุนุม 

เข้าร่วมประชุมรับฟังการชี้แจงการจัดงาน
จากหน่วยงานระดับนโยบาย 

ศึกษานโยบายและแนวทางการจัดงาน
ชุมนุม 

ก าหนดแผนและจัดท าโครงการด าเนินงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการจดังานชุมนุม 

ประชุมคณะกรรมการจัดงานชุมนุม 

ประชาสัมพันธ์การจัดงานชุมนุม 

จัดเตรียมสถานที ่วัสด ุอปุกรณ์ 
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กรณีเป็นผู้เข้ำร่วมงำนชุมนุม 
๑) รับเรื่องแจ้งเชิญเข้าร่วมงานชุมนุม  
๒) เข้าร่วมประชุมรับฟังการชี้แจงการจัดงานจากหน่วยงานระดับนโยบาย  
๓) ก าหนดแผนและจัดท าโครงการด าเนินงาน  
๔) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน  
๕) ประสานสถานศึกษาจัดส่งลูกเสือ เนตรนาร ีเข้าร่วมงานตามจ านวนทีไ่ด้รับมอบหมาย   
๖) ประชุมชี้แจงผู้บังคับบัญชาลูกเสือที่น าลูกเสือ เนตรนารีเข้ารว่มงานชุมนุม  
๗) เข้าร่วมงานชุมนุมตามก าหนดการ  
๘) ดูแล ก ากับ ตดิตาม ตรวจสอบความเรียบร้อยของผู้เข้าร่วมงานชุมนุมที่รับผิดชอบ  
๙) ประสานให้ความร่วมมือกับหน่วยงานผู้จัดงานในการด าเนินกิจกรรมตา่ง ๆ ภายในงานชุมนุมชุมนุม 
๑๐) ประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมงาน  
๑๑) สรุปและรายงานผลการเข้ารว่มงานชุมนุม  
๑๒) ประชาสัมพันธ์ผลการเข้าร่วมงานชุมนุมผ่านช่องทางสื่อตา่ง ๆ    

 
 
 

จัดเตรียมสถานที ่วัสด ุอปุกรณ์ 
 

รวบรวมรายชื่อและจัดท าทะเบียนผู้เข้าร่วมงาน 
 

ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่จัดงาน 
ซักซ้อมคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 

จัดงานชุมนุมตามก าหนดการ 

ประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมงาน 

สรุปและรายงานผลการจัดงาน 

ประชาสัมพันธ์ผลการจัดงาน 
ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่องแจ้งเชิญเข้าร่วมงานชุมนุม 

ก าหนดแผนและจัดท าโครงการด าเนินงาน 

เข้าร่วมประชุมรับฟังการชี้แจงการจัดงาน
จากหน่วยงานระดับนโยบาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประสานสถานศึกษาจัดสง่ลูกเสือ เนตรนาร ี
เข้าร่วมงานตามจ านวนทีไ่ด้รับมอบหมาย   

ประชุมชี้แจงผู้บังคับบัญชาลูกเสือ           
ที่น าลูกเสือ เนตรนารีเข้าร่วมงานชุมนุม 

เข้าร่วมงานชุมนุมตามก าหนดการ 

ดูแล ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ         
ความเรียบร้อยของผู้เข้าร่วมงานชุมนุม 

ที่รับผิดชอบ 

ประสานให้ความร่วมมือกับหน่วยงาน 

ผู้จัดงานในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ 
ภายในงานชุมนุมชุมนุม 
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(๒) งำนส่งเสรมิ สนับสนุน ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพื่อกำรพัฒนำนักเรียน นักศึกษำโดยผ่ำนกระบวนกำร
ลูกเสือ 

ลักษณะงาน : การด าเนนิการส่งเสริม สนับสนุน ให้เกิดการศกึษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อการพัฒนานักเรียน 
นักศึกษา โดยผ่านกระบวนการลกูเสือ  

ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
 ๑) ก าหนดเนื้อหางานวิจยัจากสิ่งทีต่้องการท าการศึกษา  
 ๒) ศึกษาแนวคิด ทฤษฎีงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
 ๓) ก าหนดหัวข้อการวิจยั  
  ๔) ตั้งสมมติฐาน  
 ๕) ก าหนดแหล่งข้อมูล  
 ๖) สร้างเครื่องมือ 
 ๗) เก็บรวบรวมข้อมูล  
 ๘) วิเคราะห์แปลผลข้อมูล  
 ๙) สรุปผลการวิเคราะหข์้อมูล  
 ๑๐) เขียนรายงานการวจิัยและเผยแพร่ผลงาน  
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมงาน 

สรุปและรายงานผลการเข้าร่วมงานชุมนุม 

ประชาสัมพันธ์ผลการเข้าร่วมงานชุมนุม
ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ    

เริ่มต้น 

ก าหนดเนื้อหางานวิจัยจากสิ่งที่ต้องการ
ท าการศึกษา 

 

ศึกษาแนวคิด ทฤษฎีงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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ก าหนดหัวข้อการวิจัย 

ตั้งสมมติฐาน 

ก าหนดแหล่งข้อมูล 

สร้างเครื่องมือ 

เก็บรวบรวมข้อมูล 

วิเคราะห์แปลผลข้อมูล 

สรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

เขียนรายงานการวิจัยและเผยแพร่ผลงาน 
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กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำยุวกำชำด 
 

ค ำอธิบำย ส่งเสริม สนับสนุน ด าเนินการและประสานเกี่ยวกับกิจการยุวกาชาดให้เป็นไปตามข้อบังคับ
สภากาชาดไทย และนโยบายของกระทรวง รวมทัง้ส่งเสริม สนับสนุน ศึกษา วิเคราะห์ วจิัยเพื่อการพัฒนา
นักเรียนและนักศึกษาผ่านกระบวนการยวุกาชาด ประกอบด้วย 

(๑) งานส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการ และประสานเกี่ยวกับกิจการยุวกาชาด ประกอบดว้ย                           
              (๑.๑) การสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการยวุกาชาดจังหวดั คณะกรรมการยวุกาชาด
ศึกษาธิการจังหวัด รวมถงึการส่งเสริม สนับสนุนการบริหารงานยุวกาชาดของคณะกรรมการยุวกาชาดท้องถิ่น
จังหวัด คณะกรรมการยวุกาชาดเขตพื้นที่การศกึษา และคณะกรรมการยวุกาชาดสถานศึกษา      
               (๑.๒) การจดัท าแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมเพื่อส่งเสริมและพัฒนานักเรียน นักศกึษา 
ผ่านกิจกรรมยุวกาชาด  
               (๑.๓) การด าเนินการขอจัดตั้งหมู่ยวุกาชาดสถานศึกษา 
               (๑.๔) การสง่เสริม สนับสนุนการจัดงานวันส าคัญทางยุวกาชาด    
               (๑.๕) การสง่เสริม สนับสนุนการจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนาเพื่อพัฒนาบุคลากรทางยุวกาชาด  
               (๑.๖) การยกย่องเชิดชูเกียรติสถานศกึษาและบุคลากรทางยุวกาชาด  
               (๑.๗) การนเิทศให้ค าแนะน าการจดักิจกรรมยุวกาชาดในสถานศึกษา  
               (๑.๘) การสง่เสริม สนับสนุนการจัดงานชุมนุมยุวกาชาดทุกระดับ     
      (๒) งานส่งเสริม สนับสนุน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อการพัฒนานักเรียน นักศึกษาโดยผา่นกระบวนการ
ยุวกาชาด 
           
ลักษณะงำน ขั้นตอน แนวกำรปฏิบัติ และFlow Chart 
(๑) งำนส่งเสริม สนับสนุนและด ำเนินกำร และประสำนเก่ียวกับกิจกำรยุวกำชำด ประกอบด้วย                           
     (๑.๑) กำรสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรยุวกำชำดจังหวัด คณะกรรมกำรยวุกำชำด
ศึกษำธิกำรจังหวัด คณะกรรมกำรยุวกำชำดท้องถิ่นจังหวัด คณะกรรมกำรยุวกำชำดเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ
คณะกรรมกำรยุวกำชำดสถำนศึกษำ      

   ลกัษณะงาน : การสนบัสนุนการด าเนินงานตามนโยบายด้านการบริหารงานยุวกาชาดของ
คณะกรรมการยวุกาชาดจังหวัด และคณะกรรมการยุวกาชาดศึกษาธิการจงัหวัด รวมถึง การส่งเสรมิ สนับสนุน
การบริหารงานยุวกาชาดของคณะกรรมการยุวกาชาดท้องถิ่นจังหวัด คณะกรรมการยวุกาชาดเขตพืน้ที่การศกึษา 
และคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา      

   ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
   ๑) ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอรับทราบข้อมูลผลการด าเนินงานด้านยุวกาชาด  
   ๒) รวบรวมและจัดท ารายสรุปผลการด าเนินงานด้านยุวกาชาดประจ าป ี 
   ๓) จัดประชุมคณะกรรมการยุวกาชาดจังหวดั  
   ๔) น าเสนอข้อมูลผลการด าเนินงานด้านยุวกาชาดประจ าปีตอ่ที่ประชุม  
   ๕) สรุปข้อเสนอแนะในที่ประชุมและจัดท ารายงานการประชุม   
   ๖) ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ความร่วมมือด าเนินการตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ

ยุวกาชาดจังหวดั  
 
 



~ 39 ~ 
 

   Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     (๑.๒) กำรจัดท ำแผนงำน โครงกำร หรือกิจกรรมเพื่อส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมยุวกำชำด และพัฒนำ
นักเรียนและนักศึกษำ 

   ลกัษณะงาน : การด าเนินการจัดท าแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม รองรับภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
จากส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามกรอบนโยบายหรือแนวทางการด าเนินงานที่ก าหนด ภายใตว้งเงิน
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรประจ าปีงบประมาณ เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการน ากระบวนการยวุกาชาดไปใช้ในการ
พัฒนานักเรียนและนักศึกษา   

    ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
    ๑) ศึกษานโยบาย และแนวทางการด าเนินงานที่ได้รับมอบ  
    ๒) ก าหนดแผนการด าเนินงาน  
    ๓) จดัท าโครงการด าเนินงาน  

เริ่มต้น 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                      
เพื่อขอรับทราบข้อมูลผลการด าเนินงาน         

ด้านยุวกาชาด 

รวบรวมและจดัท ารายสรุปผลการ
ด าเนินงานด้านยุวกาชาดประจ าป ี

จัดประชุมคณะกรรมการยุวกาชาดจังหวดั 

น าเสนอข้อมูลผลการด าเนินงาน 
ด้านยุวกาชาดประจ าปีตอ่ที่ประชุม 

สรุปข้อเสนอแนะในที่ประชุมและ 
จัดท ารายงานการประชมุ   

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ความ
ร่วมมือด าเนินการตามข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการยวุกาชาดจังหวัด 
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    ๔) แต่งตั้งคณะกรรมการ 
    ๕) ประชุมชี้แจงแนวทาง  
    ๖) ด าเนินกิจกรรมทีก่ าหนดในโครงการ  
    ๗) สรุปและรายงานผล 
 
    Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ศึกษานโยบาย และแนวทางการด าเนินงาน
ที่ได้รับมอบ 

ก าหนดแผนการด าเนินงาน 

จัดท าโครงการด าเนินงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

ประชุมชี้แจงแนวทาง 

ด าเนินกิจกรรมที่ก าหนดในโครงการ 

สรุปและรายงานผล 
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   (๑.๓) กำรด ำเนินกำรขอจัดตั้งหมู่ยุวกำชำดสถำนศึกษำ 
 ลักษณะงาน : การด าเนินการตามข้อบังคับสภากาชาดไทย แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘๒) พุทธศักราช 

๒๕๖๒ ในการขอจดัตั้งหมู่ยุวกาชาดสถานศึกษา  
 ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 

  ๑) รับเรื่องแจ้งขอแต่งตัง้หมู่ยุวกาชาดสถานศึกษาจากหน่วยงานการศึกษา   
           ๒) ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของเอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการยวุกาชาดสถานศึกษา 
และแบบ ยุว.๒  
  ๓) จัดท าหนังสือส าคัญการตั้งหมู่ยุวกาชาด  
  ๓) รวบรวมเอกสารและน าเสนอนายกยุวกาชาดจังหวัดเพื่อลงนามในแบบยุว.๑ และหนังสือส าคัญ 
การตั้งหมู่ยุวกาชาด 
           ๔) จดัส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษาและส าเนาหนังสือส าคัญการตั้ง       
หมูยุ่วกาชาด ไปยังส านักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียนเพื่อขอรบัเครื่องหมายกรรมการยวุกาชาด
สถานศึกษา 
  ๔) จัดส่งเครือ่งหมายกรรมการยุวกาชาดสถานศกึษา ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา 
หนังสือส าคัญการตั้งหมู่ยุวกาชาด ไปยังหน่วยงานการศึกษาต้นสังกดัเพื่อส่งต่อให้แก่สถานศึกษาทีข่อจัดตั้ง 
หมู่ยุวกาชาด 
 

 Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่องแจ้งขอแต่งตั้งหมู่ยุวกาชาด
สถานศึกษาจากหน่วยงานการศึกษา   

ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของ
เอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการยวุ

กาชาดสถานศึกษาและแบบ ยุว.๒ 
 

จัดท าหนังสือส าคัญการตั้งหมู่ยุวกาชาด 

รวบรวมเอกสารและน าเสนอ            
นายกยุวกาชาดจังหวัดเพื่อลงนาม          
ในแบบยุว.๑ และหนังสือส าคัญ 

การตั้งหมู่ยุวกาชาด 
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   (๑.๔) กำรส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดงำนวันส ำคัญทำงยุวกำชำด    
 ลักษณะงาน : การด าเนินการจดังาน หรอืส่งเสรมิสนับสนุนการจัดงานวนัส าคัญทางยุวกาชาด ได้แก่ 

วันคล้ายวันสถาปนายุวกาชาดไทย ประจ าปี (๒๗ มกราคม)  
 ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
  ๑) ก าหนดแผนการด าเนินงาน 
  ๒) คดัเลือกสถานศึกษาเป้าหมาย  
  ๓) จดัท าโครงการด าเนินงาน  
  ๔) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน  
  ๕) ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน  
  ๖) ด าเนินการจัดงานวนัคล้ายวันสถาปนายุวกาชาดไทย  
  ๗) สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน  
  ๘) เผยแพร่ผลการด าเนินงานผ่านสื่อช่องทางตา่ง ๆ  
 
  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ยุวกาชาดสถานศึกษาและส าเนาหนังสือ

ส าคัญการตั้งหมู่ยุวกาชาด ไปยังส านักการ
ลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน         

เพื่อขอรับเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาด
สถานศึกษา 

 

จัดส่งเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาด
สถานศึกษา ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ         

ยุวกาชาดสถานศึกษา หนังสือส าคัญการตั้ง
หมู่ยุวกาชาด ไปยังหน่วยงานการศกึษาต้น
สังกัดเพื่อส่งต่อให้แก่สถานศึกษาที่ขอจัดตั้ง 

หมู่ยุวกาชาด 
 
 

เริ่มต้น 

ก าหนดแผนการด าเนินงาน 

คัดเลือกสถานศึกษาเป้าหมาย 
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   (๑.๕) กำรส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนำเพื่อพัฒนำบุคลำกรทำงยุวกำชำด  
 ลักษณะงาน : การด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสรมิและพัฒนาบุคลากรยุวกาชาดในหน่วยงานการศึกษา 

สถานศึกษา ผ่านการฝกึอบรม ประชุม สัมมนาเกีย่วกับยุวกาชาดโอกาสตา่ง ๆ  
    ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
    กรณีเป็นหน่วยจัดกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 
    ๑) ส ารวจความต้องการ 
    ๒) จดัหาแหล่งงบประมาณ  
    ๓) จดัท าโครงการด าเนินงาน 
    ๔) ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร  
    ๕) แต่งตั้งคณะกรรมการ  
    ๖) จดักิจกรรมตามทีก่ าหนดในโครงการ  
    ๗) สรุปและรายงานผล  
    ๘) ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน  
 
 

จัดท าโครงการด าเนินงาน  
 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

ด าเนินการจดังานวันคลา้ยวันสถาปนา 
ยุวกาชาดไทย 

ด าเนินการจดังานวันคลา้ยวันสถาปนา 
ยุวกาชาดไทย 

เผยแพร่ผลการด าเนินงานผ่านสื่อ 
ช่องทางตา่ง ๆ 
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    Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีสนับสนุนกำรด ำเนินกำรของหน่วยงำนอื่น 
    ๑) รับเรื่องแจ้งการรบัสมัคร 
    ๒) ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร  
    ๓) รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการสมัคร 
    ๔) จดัส่งเอกสารและรายชื่อผู้สมัครแก่หน่วยงานด าเนินการ  
    ๖) แจ้งผลการรับสมัครให้ผู้สมัครทราบและเตรียมการ    
    ๗) ด าเนินการอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับการร้องขอ  
     
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส ารวจความต้องการ 

จัดท าโครงการด าเนินงาน 

ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 

จัดหาแหล่งงบประมาณ 

สรุปและรายงานผล 

ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน 

จัดกิจกรรมตามที่ก าหนดในโครงการ 
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    Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   (๑.๖) กำรยกย่องเชิดชูเกียรติสถำนศึกษำและบุคลำกรทำงยุวกำชำด  
 ลักษณะงาน : การด าเนินการคดัเลือกสถานศึกษา หรือบุคลากรยุวกาชาด ที่มีผลการปฏิบัติดีเด่น    

เป็นที่ประจักษ์เพื่อเสนอเข้ารับรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติ เป็นแบบอย่างที่ดีแก่สถานศึกษาและบุคลากร 
ยุวกาชาด  อื่น ๆ เช่น การคัดเลือกหมู่ยุวกาชาดต้นแบบ การคัดเลือกยุวกาชาดดีเด่นโลพ่ระราชทาน  
สมเด็จพระกนิษฐาธริาชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรตันราชสดุาฯ สยามบรมราชกุมาร ีอุปนายิกาผู้อ านวยการ
สภากาชาดไทย   

 ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ  
๑) รับเรื่องการรับสมัครคัดเลือก  
๒) จัดท าโครงการด าเนินงาน  

  ๓) เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมตัิการด าเนินงาน  
  ๔) ประชาสัมพันธก์ารคัดเลือก  
  ๕) รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการสมัคร    
  ๖) แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก  

เริ่มต้น 

รับเรื่องแจ้งการรับสมัคร 

จัดส่งเอกสารการสมัครและรายชื่อผู้สมัคร
แก่หน่วยงานด าเนินการ ด าเนินการ 

แจ้งผลการรับสมัครให้ผูส้มัคร 
ทราบและเตรียมการ    

ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 

ด าเนินการอื่น ๆ ตามที่ได้รับการร้องขอ 
 

รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการสมัคร 
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    ๗) ด าเนินการคดัเลือกตามหลักเกณฑ ์
    ๘) ประกาศผลการคดัเลือก  
    ๙) จดัส่งรายชื่อและเอกสารผลงานให้หน่วยงานต้นเรื่อง  
    ๑๐) ประสานสถานศกึษาหรือบุคคลเข้ารับรางวัล  
     
    Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่องการรับสมัครคัดเลือก 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัต ิ
การด าเนินงาน 

 ประชาสัมพันธ์การคัดเลอืก 

จัดท าโครงการด าเนินงาน 
 

รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการสมัคร   

แต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือก 

ด าเนินการคดัเลือกตามหลักเกณฑ์ 

ประกาศผลการคัดเลือก  
 

จัดส่งรายชื่อและเอกสารผลงานให้
หน่วยงานต้นเรื่อง 

ประสานสถานศึกษาหรือบุคคล 
เข้ารับรางวัล 
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   (๑.๗) กำรนิเทศให้ค ำแนะน ำกำรจัดกิจกรรมยุวกำชำดในสถำนศึกษำ  
 ลักษณะงาน : การด าเนินการจดักิจกรรมนิเทศ ติดตาม ให้ค าแนะน าปรึกษา เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้

ผู้บริหาร ครูและผู้เกี่ยวข้องในสถานศึกษา ไดร้ับความรู ้ความเข้าใจ มีความสามารถจดักิจกรรมยวุกาชาด        
ได้ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับสภากาชาดไทย และให้บรรลุเป้าหมายของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  

 ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
 ๑) ส ารวจความต้องการนิเทศ  
 ๒) จัดท าโครงการด าเนินการ  
 ๓) แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศ  
 ๔) จัดท าก าหนดการนิเทศ 
 ๕) ด าเนินการนิเทศตามก าหนดการ   
 ๖) ประเมินความรู้และความพึงพอใจของผู้รับการนิเทศ  
 ๗) สรุปและรายงานผลการนิเทศ   
 ๘) น าผลการนิเทศไปปรับใช้ในการนิเทศครั้งต่อไป  
 
 Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส ารวจความต้องการนิเทศ 

แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศ 

จัดท าก าหนดการนิเทศ 

จัดท าโครงการด าเนินการ 

ประเมินความรู้และความพึงพอใจ 
ของผู้รับการนิเทศ 

ด าเนินการนิเทศตามก าหนดการ   
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   (๑.๘) กำรส่งเสรมิ สนับสนุนกำรจัดงำนชุมนุมยุวกำชำดทุกระดับ     
 ลักษณะงาน : การด าเนินการส่งเสริม สนับสนุนการจดักิจกรรมเสริมสรา้งประสบการณ์และพัฒนา

ทักษะทางลูกเสือเพิ่มเตมิแก่ลูกเสือ เนตรนาร ีผา่นการจัดงานชุมนุมลูกเสือระดับต่าง ๆ เช่น งานชุมนุมลูกเสือ
ระดับประเทศ ระดับภาคและระดับจังหวัด  

 ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
 กรณีเป็นหน่วยงำนจัดงำนชุมนุม  
 ๑) รับเรื่องแจ้งการจดังานชุมนุม  
 ๒) ศึกษานโยบายและแนวทางการจดังานชุมนุม  
 ๓) เข้าร่วมประชุมรับฟงัการชี้แจงการจัดงานจากหน่วยงานระดับนโยบาย  
 ๔) ก าหนดแผนและจัดท าโครงการด าเนินงาน  
 ๕) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดงานชุมนุม  
 ๖) ประชุมคณะกรรมการจัดงานชุมนุมทุกฝ่าย เพื่อชี้แจงและวางแผนการด าเนินงานตา่ง ๆ เช่น   

ก าหนดการจัดงาน การคดัเลือกสถานที่จัดงาน รปูแบบการกิจกรรม การมอบหมายงานฝ่ายต่าง ๆ การคัดเลือก
กองลูกเสือ เนตรนารีเข้าร่วมงาน ฯลฯ  

 ๗) ประชาสัมพันธ์การจดังานชุมนุมให้กองลูกเสอื เนตรนารตี่าง ๆ รับทราบ  
 ๘) จัดเตรียมสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ 
 ๙) รวบรวมรายชื่อและจัดท าทะเบียนผู้เข้าร่วมงาน 
 ๑๐) ตรวจสอบความพรอ้มของสถานที่จัดงาน ซกัซ้อมคณะกรรมการฝา่ยต่าง ๆ 
 ๑๑) จดังานชุมนุมตามก าหนดการ  
 ๑๒) ประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมงาน  
 ๑๓) สรุปและรายงานผลการจดังาน  
 ๑๔) ประชาสัมพันธ์ผลการจดังานผา่นช่องทางสื่อต่าง ๆ    
   
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปและรายงานผลการนิเทศ   
 

น าผลการนิเทศไปปรับใช้ในการนิเทศ 
ครั้งต่อไป 
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 Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่องแจ้งการจดังานชมุนุม 

เข้าร่วมประชุมรับฟังการชี้แจงการจัดงาน
จากหน่วยงานระดับนโยบาย 

ศึกษานโยบายและแนวทางการจัดงาน
ชุมนุม 

ก าหนดแผนและจัดท าโครงการด าเนินงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการจดังานชุมนุม 

ประชุมคณะกรรมการจัดงานชุมนุม 

ประชาสัมพันธ์การจัดงานชุมนุม 

จัดเตรียมสถานที ่วัสด ุอปุกรณ์ 
 

จัดเตรียมสถานที ่วัสด ุอปุกรณ์ 
 

รวบรวมรายชื่อและจัดท าทะเบียนผู้เข้าร่วมงาน 
 

ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่จัดงาน 
ซักซ้อมคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 

จัดงานชุมนุมตามก าหนดการ 
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กรณีเป็นผู้เข้ำร่วมงำนชุมนุม 
๑) รับเรื่องแจ้งเชิญเข้าร่วมงานชุมนุม  
๒) เข้าร่วมประชุมรับฟังการชี้แจงการจัดงานจากหน่วยงานระดับนโยบาย  
๓) ก าหนดแผนและจัดท าโครงการด าเนินงาน  
๔) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน  
๕) ประสานสถานศึกษาจัดส่งลูกเสือ เนตรนาร ีเข้าร่วมงานตามจ านวนทีไ่ด้รับมอบหมาย   
๖) ประชุมชี้แจงผู้บังคับบัญชาลูกเสือที่น าลูกเสือ เนตรนารีเข้ารว่มงานชุมนุม  
๗) เข้าร่วมงานชุมนุมตามก าหนดการ  
๘) ดูแล ก ากับ ตดิตาม ตรวจสอบความเรียบร้อยของผู้เข้าร่วมงานชุมนุมที่รับผิดชอบ  
๙) ประสานให้ความร่วมมือกับหน่วยงานผู้จัดงานในการด าเนินกิจกรรมตา่ง ๆ ภายในงานชุมนุมชุมนุม 
๑๐) ประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมงาน  
๑๑) สรุปและรายงานผลการเข้ารว่มงานชุมนุม  
๑๒) ประชาสัมพันธ์ผลการเข้าร่วมงานชุมนุมผ่านช่องทางสื่อตา่ง ๆ    
 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมงาน 

สรุปและรายงานผลการจัดงาน 

ประชาสัมพันธ์ผลการจัดงาน 
ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ 

 

เริ่มต้น 

รับเรื่องแจ้งเชิญเข้าร่วมงานชุมนุม 

ก าหนดแผนและจัดท าโครงการด าเนินงาน 

เข้าร่วมประชุมรับฟังการชี้แจงการจัดงาน
จากหน่วยงานระดับนโยบาย 
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แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประสานสถานศึกษาจัดสง่ลูกเสือ เนตรนาร ี
เข้าร่วมงานตามจ านวนทีไ่ด้รับมอบหมาย   

ประชุมชี้แจงผู้บังคับบัญชาลูกเสือ           
ที่น าลูกเสือ เนตรนารีเข้าร่วมงานชุมนุม 

เข้าร่วมงานชุมนุมตามก าหนดการ 

ดูแล ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ         
ความเรียบร้อยของผู้เข้าร่วมงานชุมนุม 

ที่รับผิดชอบ 

ประสานให้ความร่วมมือกับหน่วยงาน 

ผู้จัดงานในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ 
ภายในงานชุมนุมชุมนุม 

ประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมงาน 

สรุปและรายงานผลการเข้าร่วมงานชุมนุม 

ประชาสัมพันธ์ผลการเข้าร่วมงานชุมนุม
ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ    
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(๒) งำนส่งเสรมิ สนับสนุน ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพื่อกำรพัฒนำนักเรียน นักศึกษำโดยผ่ำนกระบวนกำร 
ยุวกำชำด 

ลักษณะงาน : การด าเนนิการส่งเสริม สนับสนุน ให้เกิดการศกึษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อการพัฒนานักเรียน 
นักศึกษา โดยผ่านกระบวนการยวุกาชาด   

ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
 ๑) ก าหนดเนื้อหางานวิจยัจากสิ่งทีต่้องการท าการศึกษา  
 ๒) ศึกษาแนวคิด ทฤษฎีงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
 ๓) ก าหนดหัวข้อการวิจยั  
  ๔) ตั้งสมมติฐาน  
 ๕) ก าหนดแหล่งข้อมูล  
 ๖) สร้างเครื่องมือ 
 ๗) เก็บรวบรวมข้อมูล  
 ๘) วิเคราะห์แปลผลข้อมูล  
 ๙) สรุปผลการวิเคราะหข์้อมูล  
 ๑๐) เขียนรายงานการวจิัยและเผยแพร่ผลงาน  
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ก าหนดเนื้อหางานวิจัยจากสิ่งที่ต้องการ
ท าการศึกษา 

 

ก าหนดหัวข้อการวิจัย 

ศึกษาแนวคิด ทฤษฎีงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

ตั้งสมมติฐาน 

ก าหนดแหล่งข้อมูล 

สร้างเครื่องมือ 



~ 53 ~ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บรวบรวมข้อมูล 

วิเคราะห์แปลผลข้อมูล 

สรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

เขียนรายงานการวิจัยและเผยแพร่ผลงาน 
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กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำกิจกำรนักเรียนและนักศึกษำ 
 

ค ำอธิบำย ส่งเสริม สนับสนุน ด าเนินการและประสานเกี่ยวกับกิจการนักเรียนและนักศึกษา รวมทัง้ ส่งเสริม 
ป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ให้เป็นไปตามกฎหมายวา่ด้วยการคุ้มครองเด็ก
และนโยบายของกระทรวง ประกอบด้วย  

(๑) งานส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการ และประสานเกี่ยวกับกิจการนักเรียน     
            (๑.๑) การจัดท าแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมสนับสนุนการด าเนินงานด้านกิจการนักเรียน 
               (๑.๒) การสง่เสริม สนับสนุน และประสานการด าเนินงานด้านกิจการนกัเรียนร่วมกับหน่วยงาน
การศกึษา สถานศึกษา และเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง 
 

(๒) งานส่งเสริมการป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ประกอบดว้ย 
           (๒.๑) การสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา
ระดับกระทรวงและระดบัจังหวัด 
           (๒.๒) การส่งเสริมและพัฒนาการด าเนินงานศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด         
            (๒.๓) การส่งเสริม สนับสนุนการฝึกอบรม ประชุม สัมมนาเพื่อพัฒนาศักยภาพการปฏิบัติงานด้าน
การคุ้มครองสิทธิและส่งเสริมความประพฤตินักเรยีน นักศึกษา           
            (๒.๔) การยกย่องเชิดชูเกียรติผู้ปฏิบัติงานดา้นการคุ้มครองความประพฤตินกัเรียนและนักศึกษา   
 
ลักษณะงำน ขั้นตอน แนวกำรปฏิบัติ และFlow Chart 
(๑) งำนส่งเสริม สนับสนุนและด ำเนินกำร และประสำนเก่ียวกับกิจกำรนักเรียน ประกอบด้วย      
     (๑.๑) กำรจัดท ำแผนงำน โครงกำร หรือกิจกรรมสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนกิจกำรนักเรียน 

   ลกัษณะงาน : การด าเนินการจัดท าแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมเพือ่สนับสนุนการด าเนินงาน  
ด้านการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  

   ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
   ๑) วิเคราะห์สภาพปญัหาและความต้องการ 
   ๒) จัดท าโครงการด าเนินงาน  
   ๓) ประชุมเครือข่ายพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา เพื่อร่วมกัน

ก าหนดแผนปฏิบัติงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  
   ๔) ตรวจติดตามความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาตามแผนปฏิบัติงาน 
   ๕) ตรวจเย่ียมเครือข่ายพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  
   ๖) ประชุมเครือข่ายพนักงานเจ้าหน้าที่ฯ เพื่อสรุปผลการปฏิบัติประจ าปีงบประมาณ  
   ๗) ประชาสัมพันธ์ผลการปฏิบัติงานผ่านสื่อชอ่งทางต่าง ๆ  
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   Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

วิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการ 

ประชุมเครือข่ายพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา     

เพื่อร่วมกันก าหนดแผนปฏิบัติงานส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

จัดท าโครงการด าเนินงาน 

ตรวจติดตามความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษาตามแผนปฏิบัติงาน 

ตรวจเยี่ยมเครือข่ายพนักงานเจ้าหน้าที่
ส่งเสริมความประพฤตินกัเรียนและ

นักศึกษา 

ประชุมเครือข่ายพนักงานเจ้าหน้าที่ฯ        
เพื่อสรุปผลการปฏิบัติประจ าปีงบประมาณ 

ประชาสัมพันธ์ผลการปฏิบัติงาน 
ผ่านสื่อช่องทางต่าง ๆ 
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     (๑.๒) กำรส่งเสริม สนับสนุน และประสำนกำรด ำเนินงำนด้ำนกิจกำรนักเรียนร่วมกับหน่วยงำน
กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และเครือข่ำยที่เก่ียวข้อง 

   ลกัษณะงาน : การด าเนินการประสาน บูรณาการรว่มกับต ารวจ ฝา่ยปกครอง กอ.รมน. และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ เพื่อส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ได้แก ่การจดัระเบียบสังคม       
การตรวจพื้นทีใ่นโอกาสเทศกาลส าคัญ งานประเพณีประจ าปี  

   ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
   ๑) รับแจ้งเรื่องการออกปฏิบัติ  
   ๒) เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต   
   ๓) ประสานเครือข่าย จัดชุดพนักงานเจ้าหน้าทีส่่งเสริมความประพฤตินกัเรียนและนักศึกษาออก

ปฏิบัติงาน   
   ๔) บันทึกผลการปฏิบัติงาน  
   ๕) สรุปรายงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ  
   ๖) เผยแพร่ผลการปฏิบัติงานผ่านสื่อช่องทางตา่ง ๆ   
 
   Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งเรื่องการออกปฏิบัติงาน 

ประสานเครือข่าย จัดชุดพนักงานเจ้าหน้าที่
ส่งเสริมความประพฤตินกัเรียนและ

นักศึกษาออกปฏิบัติงาน 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต   

บันทึกผลการปฏิบัติงาน 

เผยแพร่ผลการปฏิบัติงานผ่านสื่อ 
ช่องทางตา่ง ๆ 

 

เริ่มต้น 
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(๒) งำนส่งเสรมิกำรป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ ประกอบด้วย 
     (๒.๑) กำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำระดับ
กระทรวงและระดับจังหวัด 

   ลกัษณะงาน : การด าเนินการส่งเสริม สนับสนุนการวิเคราะห์และน านโยบาย ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับ
การส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ของคณะกรรมการส่งเสรมิความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา
ระดับกระทรวงและระดบัจังหวัด มาปฏิบัติในการส่งเสริมความประพฤตนิักเรียนและนักศึกษาให้เป็นไปตาม
อ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบ และตามระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

   ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ    
   ระดับกระทรวง  

1.  รับแจ้งนโยบายด้านการส่งเสริมความประพฤตินกัเรียนและนักศึกษา  
2.  วิเคราะห์และน าเสนอผู้บังคับบัญชา  
3.  ประชุมชี้แจงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
4.  ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน  
5.  สรุปและรายงาน  

    
   Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งนโยบายด้านการส่งเสริม         
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

ประชุมชี้แจงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์และน าเสนอผู้บังคับบัญชา 

ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน 
 

สรุปและรายงาน 
 

เริ่มต้น 
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   ระดับจังหวัด   
1.  จัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมความประพฤตนิักเรียนและนักศึกษาจังหวัด   
2.  สรุปประเด็นนโยบายและรายงานผลการประชุม   
3.  ประชุมชี้แจงนโยบายแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
4.  ด าเนินการตามนโยบายที่ได้รับมอบ  
5.  ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน  
6.  สรุปและรายงาน  

    
   Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษาจังหวัด   

ประชุมชี้แจงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สรุปประเด็นนโยบายและรายงานผล 
การประชุม   

ด าเนินการตามนโยบายที่ได้รับมอบ 

ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน 

เริ่มต้น 

สรุปและรายงาน 
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     (๒.๒) กำรส่งเสริมและพัฒนำกำรด ำเนินงำนศูนย์เสมำรักษ์ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด  
   ลกัษณะงาน : การจดัท าแผนงาน โครงการเพือ่ขับเคลื่อนภารกิจด้านการส่งเสริมความประพฤติ

นักเรียนและนักศึกษาของศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวดัก าแพงเพชร ตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย 

   ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
๑.  จัดประชุมศูนย์เสมารักษ์ฯ  
๒.  จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการขับเคลื่อนการด าเนินงาน  
๓.  จัดตั้งเครือข่ายพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาอ าเภอ 

   ๔. ประชุมชี้แจงแผนปฏิบัติงานศูนย์เสมารักษ์ฯ แก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
             ๕. ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงาน  
     ๖. จดัประชุมผู้เกี่ยวขอ้งเพื่อสรุปผลการด าเนินงาน   
     ๗. สรุปและรายงาน  
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมศูนย์เสมารักษฯ์ 

จัดตั้งเครือข่ายพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาอ าเภอ 

จดัท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการขับเคลื่อน
การด าเนินงาน 

ประชุมชี้แจงแผนปฏิบัติงานศูนย์เสมารักษ์ฯ 
แก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงาน 
 

เริ่มต้น 

จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องเพือ่สรุปผล 
การด าเนินงาน 

 

สรุปและรายงาน 
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     (๒.๓) กำรส่งเสริม สนับสนุนกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำเพื่อพัฒนำศักยภำพกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำร
คุ้มครองสิทธิและส่งเสรมิควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ           

   ลกัษณะงาน : การด าเนินการส่งเสริม สนับสนุนการจดัการฝึกอบรม ประชุม สัมมนาเพื่อพัฒนา
ศักยภาพหรอืทบทวนความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการคุ้มครองสิทธแิละส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 
นักศึกษาแก่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ในการขับเคลื่อนภารกิจด้านการ
คุ้มครองและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศกึษา  

   ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
    กรณีเป็นหน่วยจัดกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 
    ๑) ส ารวจสภาพปัญหา/ความต้องการ 
    ๒) จดัหาแหล่งงบประมาณ  
    ๓) จดัท าโครงการด าเนินงาน 
    ๔) ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร  
    ๕) แต่งตั้งคณะกรรมการ  
    ๖) จดักิจกรรมตามทีก่ าหนดในโครงการ  
    ๗) สรุปและรายงานผล  
    ๘) ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน  
 
    Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส ารวจสภาพปัญหา/ความต้องการ 

จัดท าโครงการด าเนินงาน 

ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 

จัดหาแหล่งงบประมาณ 

จัดกิจกรรมตามที่ก าหนดในโครงการ 
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    กรณีสนับสนุนกำรด ำเนินกำรของหน่วยงำนอื่น 
    ๑) รับเรื่องแจ้งการรบัสมัคร 
    ๒) ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร  
    ๓) รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการสมัคร 
    ๔) จดัส่งเอกสารและรายชื่อผู้สมัครแก่หน่วยงานด าเนินการ  
    ๖) แจ้งผลการรับสมัครให้ผู้สมัครทราบและเตรียมการ    
    ๗) ด าเนินการอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับการร้องขอ  
     
    Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปและรายงานผล 

ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน 

เริ่มต้น 

รับเรื่องแจ้งการรับสมัคร 

จัดส่งเอกสารการสมัครและรายชื่อผู้สมัคร
แก่หน่วยงานด าเนินการ ด าเนินการ 

แจ้งผลการรับสมัครให้ผูส้มัคร 
ทราบและเตรียมการ    

ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 

ด าเนินการอื่น ๆ ตามที่ได้รับการร้องขอ 
 

รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการสมัคร 
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     (๒.๔) กำรยกย่องเชิดชูเกียรติผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรคุ้มครองควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ   
   ลกัษณะงาน : การด าเนินการพจิารณาคดัเลือกผู้ปฏิบัติงานด้านการคุ้มครองความประพฤตินักเรียน

และนักศึกษา เพื่อประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติ ได้แก่ รางวัลพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (เสมาพิทักษ)์  

   ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
   ๑. ศึกษาประกาศการรับสมัครคัดเลือก  
   ๒. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา  
   ๓. ประชาสัมพันธก์ารคัดเลือก  
   ๔. รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการสมัคร  
   ๕. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก  
   ๖. ด าเนินการคดัเลือกตามหลักเกณฑ์  
   ๗. ประกาศผลการคดัเลือกระดับจังหวัด  
   ๘. จดัส่งรายชื่อและเอกสารผลงานของผู้ได้รับการคดัเลือกระดับจังหวดัไปยังส านักการลูกเสือ  

ยุวกาชาดและกิจการนกัเรียน  
   ๙. แจ้งผลการคดัเลือกระดับกระทรวงให้แก่ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
   ๑๐. ประสานผู้ได้รับการคัดเลือกเข้ารับมอบรางวัล  
   
   Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ศึกษาประกาศการรับสมคัรคัดเลือก 
 

รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการสมัคร 

แต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือก 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 

ประชาสัมพันธ์การคัดเลอืก  
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ด าเนินการคดัเลือกตามหลักเกณฑ์ 

จัดส่งรายชื่อและเอกสารผลงานของผู้ได้รับ
การคดัเลือกระดับจังหวดัไปยังส านักการ

ลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 
 

แจ้งผลการคดัเลือกระดบักระทรวง 
ให้แก่ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

ประสานผู้ได้รับการคัดเลอืก 
เข้ารับมอบรางวัล 
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กลุ่มงำนพระรำชด ำริ ควำมมั่นคงของชำติ คุณธรรมและสิ่งแวดล้อม 
 

ค ำอธิบำย ส่งเสริม สนับสนุนการน้อมน าพระราโชบายด้านการศึกษา พระราชปณิธาน พระกระแสด้าน
การศกึษา โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด ารดิ้านการศึกษา รวมถึง สง่เสริม สนับสนุนการจัดการศกึษา             
เพื่อความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติ คุณธรรมจริยธรรม และสิ่งแวดลอ้ม และการน าแนวคิดตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติ ประกอบด้วย  

(๑) งานส่งเสริม สนับสนุนการน้อมน าพระราโชบายด้านการศกึษา พระราชปณิธาน พระราชกระแส  
ด้านการศึกษา และโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา  
  (๒) งานส่งเสริม สนับสนุนการจดัการศึกษาเพื่อเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติ     
และความปรองดอง สมานฉันท์      

(๓) งานส่งเสริม สนับสนุนการสรา้งจติส านึกรักษส์ิ่งแวดล้อม มีคุณธรรมจริยธรรม และน าแนวคดิ   
ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติในการด าเนินชีวิต 
 
ลักษณะงำน ขั้นตอน แนวกำรปฏิบัติ และFlow Chart 
(๑) งำนส่งเสริม สนับสนุนกำรน้อมน ำพระรำโชบำยด้ำนกำรศึกษำ พระรำชปณิธำน พระรำชกระแส             
ด้ำนกำรศึกษำ และโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริที่เก่ียวข้องกับกำรศึกษำ  

ลักษณะงาน : การด าเนนิการส่งเสริม สนับสนุนหน่วยงานการศกึษา สถานศึกษาในการน้อมน า 
พระราโชบายดา้นการศกึษา พระราชปณิธาน พระราชกระแสดา้นการศกึษา และโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด ารทิี่เกี่ยวข้องกบัการศึกษา ไปใช้ในการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนานักเรียน นักศึกษา  

ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
๑) จัดท าโครงการด าเนินการ  
๒) เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัต ิ 
๓) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน  
๔) ด าเนินงานกิจกรรมตามที่ก าหนดในโครงการ  
๕) สรุปและรายงานผล  
๖) เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์การด าเนินงาน  
 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดท าโครงการด าเนินการ  
 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัต ิ

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
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 (๒) งำนส่งเสรมิ สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำเพื่อเสริมสร้ำงควำมมั่นคงของสถำบันหลักของชำติ     
และควำมปรองดอง สมำนฉันท์      

ลักษณะงาน : การด าเนนิการส่งเสริม สนับสนุนการขับเคลื่อนค ารับรองการปฏิบัติราชการ ตัวชีว้ดั    
การขับเคลื่อนแผนการธ ารงรกัษาสถาบันหลักของชาติ พ.ศ.๒๕๖๔ - ๒๕๗๐ และการจัดการศึกษาเพื่อเสริมสรา้ง
ความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติ ความปรองดอง สมานฉันท์  

ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
๑) ประชุมชี้แจงการด าเนินงานแกบุ่คลากรที่เกี่ยวข้อง  
2) พิจารณาบุคคลและมอบหมายหน้าที่การด าเนินงาน   
3) จัดท าโครงการรองรับการขับเคลื่อน  
๔) แต่งตั้งคณะท างานขับเคลื่อนโครงการ 
๕) ด าเนินกิจกรรมตามทีก่ าหนดในโครงการ  
๖) สรุปและรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินงานกิจกรรมตามที่ก าหนด 
ในโครงการ 

สรุปและรายงานผล 

เผยแพร่ประชาสัมพันธก์ารด าเนินงาน 

ประชุมชี้แจงการด าเนินงานแก่บุคลากร 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

พิจารณาบุคคลและมอบหมายหน้าที่การ
ด าเนินงาน   

เริ่มต้น 
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(๓) งำนส่งเสริม สนับสนุนกำรสร้ำงจิตส ำนึกรักษ์สิ่งแวดล้อม มีคุณธรรมจริยธรรม และน ำแนวคิด   
ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงสู่กำรปฏิบัติในกำรด ำเนินชีวิต 

ลักษณะงาน : การด าเนนิการส่งเสริม สนับสนุนการจดักิจกรรมเพื่อสรา้งจิตส านึกรักษ์สิ่งแวดลอ้ม   
ได้แก่ งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนในโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจากพระราชด าร ิ                     
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) และการขับเคลื่อนการด าเนินงานด้านการส่งเสริม
คุณธรรมจริยธรรม การน้อมน าแนวคิดตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติในการด าเนินชีวิต   

ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
๓.๑ กำรสมัครสมำชิกสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน  

๑) จัดท าโครงการด าเนินงาน  
๒) ประชุมชี้แจงและประชาสัมพันธ์รับสมัครสมาชิกสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
๓) ตรวจสอบเอกสารการสมัคร 
๔) จัดส่งเอกสารการสมัครสมาชิกไปยังส านักงานจังหวัด 
๕) รับเรื่องการรับสมัครสมาชิกจากโครงการอนรุักษพ์ันธุกรรมพชืฯ  
๖) แจ้งสถานศึกษาที่ผ่านการรับสมัครสมาชิกรับทราบ 
๗) จัดท าข้อมูลรายชื่อสถานศึกษาสมาชกิสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
๘) สนับสนุนสถานศึกษาให้ได้รับโอกาสเข้ารว่มฝึกอบรมตามหลักสตูรสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
๙) ติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน  

 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโครงการรองรับการขับเคลื่อน 

แต่งตั้งคณะท างานขับเคลื่อนโครงการ 

ด าเนินกิจกรรมตามที่ก าหนดในโครงการ 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชุมชี้แจงและประชาสัมพันธ์รับสมัคร
สมาชิกสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 

 

ตรวจสอบเอกสารการสมัคร 
 

จัดส่งเอกสารการสมัครสมาชิก 
ไปยังส านักงานจังหวัด 

 

เริ่มต้น 

รับเรื่องการรับสมัครสมาชิกจากโครงการ
อนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ 

 

แจ้งสถานศึกษาที่ผ่านการรับสมัคร 
สมาชิกรับทราบ 

 

จัดท าข้อมูลรายชื่อสถานศึกษาสมาชกิ   
สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 

สนับสนุนสถานศึกษาให้ได้รับโอกาส 
เข้าร่วมฝึกอบรมตามหลักสูตรสวน

พฤกษศาสตร์โรงเรียน 

ติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 

จัดท าโครงการด าเนินงาน 
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๓.๒ กำรสนับสนุนสถำนศึกษำที่เป็นสมำชิกสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน  
๑) จัดท าโครงการด าเนินงาน  
๒) จัดประชุมเสริมสรา้งความรู้ความเข้าใจการด าเนินงาน  
๓) สนับสนุนสถานศึกษาสมาชิกเข้ารับการฝึกอบรมตามหลักสูตร  
๔) สนับสนุนการประเมินเพื่อขอพระราชทานป้ายสนองพระราชด าริ และเกียรติบัตร 
๕) ติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน  

 
 Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

จัดท าโครงการด าเนินงาน 
 

จัดประชุมเสริมสรา้งความรู้ความเข้าใจ 
การด าเนินงาน 

 

สนับสนุนสถานศึกษาสมาชิกเข้ารับ 
การฝึกอบรมตามหลักสตูร 

 

สนับสนุนการประเมินเพื่อขอพระราชทาน
ป้ายสนองพระราชด าร ิและเกียรติบัตร 

 

ติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
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๓.๓ กำรสนับสนุนกำรด ำเนินงำนโรงเรียนคุณธรรม (มูลนิธิยุวพัฒน์)   
      ๑) ส่งเสริมการจัดการประชุมเพื่อสร้างการรบัรู้การด าเนินงาน  
      ๒) ส่งเสริม สนับสนนุให้บุคลากรในสถานศึกษาเข้ารับการฝึกอบรม   
      ๓) ส่งเสริมการจดัท าแผนการด าเนินงาน  
      ๔) ตดิตามผลการด าเนินงาน  
      ๕) ประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน  
 
      Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส่งเสริมการจดัการประชมุเพื่อสร้างการรับรู้
การด าเนินงาน 

ส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลากร                    
ในสถานศึกษาเข้ารับการฝึกอบรม   

 

ส่งเสริมการจดัท าแผนการด าเนินงาน 

ติดตามผลการด าเนินงาน 

ประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน 
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๓.๔ กำรประเมินสถำนศึกษำแบบอย่ำงกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรูแ้ละกำรบริหำรจัดกำรตำมหลัก
ปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง (สถำนศึกษำพอเพียง) 

      ๑) แจ้งเรื่องการสมัครขอรับการประเมินแกห่น่วยงานต้นสังกัดในพื้นที่ 
      ๒) สถานศึกษาประเมินตนเองและยื่นเรื่องขอรับการประเมินต่อหน่วยงานต้นสังกัดในพื้นที่ 
      ๓) หน่วยงานต้นสังกัดในพื้นทีต่รวจสอบความพร้อมและท าหนังสือขอรับการประเมิน 
      ๔) แต่งตั้งคณะกรรมการและด าเนินการประเมิน สถานศึกษาพอเพยีง 
      ๕) ตรวจสอบและรวบรวมผลการประเมินน าส่งให้ ศธภ.ตรวจสอบความถูกต้อง 
      ๖) ศธภ.ตรวจสอบความถูกต้องและสรุปผลส่งให้ สป.ศธ. 
      ๗) ศธ.ประกาศรายชื่อสถานศึกษาที่ผ่านการประเมินเป็นรายภาคการศึกษา 
 
      Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

แจ้งเรื่องการสมัครขอรับการประเมินแก่หน่วยงาน 
ต้นสังกัดในพื้นที ่

สถานศึกษาประเมินตนเองและยื่นเรื่องขอรับการ
ประเมินต่อหน่วยงานต้นสังกัดในพื้นที ่

หน่วยงานต้นสังกัดในพื้นที่ตรวจสอบความพร้อม 
และท าหนังสือขอรับการประเมิน 

แต่งตั้งคณะกรรมการและด าเนินการประเมิน 
สถานศึกษาพอเพียง 

ตรวจสอบและรวบรวมผลการประเมินน าส่งให้ ศธภ.
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ศธภ.ตรวจสอบความถูกต้องและสรุปผลส่งให้ สป.ศธ. 

ศธ.ประกาศรายชื่อสถานศึกษาที่ผ่านการประเมิน 
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ส่วนที่ ๓ 
ระเบียบ กฎหมำยที่เก่ียวข้องกับกำรปฏิบัติงำน 

 
งำนธุรกำร  

1.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒)  
 พ.ศ.๒๕๔๘  

     ๒. คู่มือการควบคุมภายใน 2562 ส านักงานปลัดกระทรวงการคลังและส านักงานรัฐมนตรี  
         กระทรวงการคลงั  
     ๓. คู่มือระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ 2565 ส านักการลกูเสือ ยุวกาชาดและกจิการนักเรียน  
 
กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำลูกเสือ  

1.  พระราชบัญญัติลกูเสือ พ.ศ.๒๕๕๑  
2.  คู่มือพธิีการลูกเสือ ส านักการลกูเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน  
3.  ระเบียบคณะกรรมการบริหารคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์การขอพระราชทาน 

 เหรียญลูกเสือยั่งยืน พ.ศ.๑๕๖๑  
     ๔. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลกูเสือแห่งชาต ิว่าด้วยเข็มลูกเสือบ าเพ็ญประโยชน์ พ.ศ.๒๕๕๔  
     ๕. ประกาศคณะกรรมการบริหารลกูเสือแห่งชาต ิว่าด้วยหลักเกณฑก์ารขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี  
         ชั้นที ่๑ ชั้นที ่๒ และชั้นที่ ๓ ลงวันที ่๒๔ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๒ 
     ๖. ประกาศคณะกรรมการบริหารลกูเสือแห่งชาต ิว่าด้วยหลักเกณฑก์ารขอพระราชทาน 
         เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นสิริยิ่งรามกีรติ ลูกเสือสดดุีชั้นพิเศษ ลงวันที่ ๒๔ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๒  
     ๗. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลกูเสือแห่งชาติวา่ดว้ยเข็มลูกเสือสมนาคุณ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

๘. ประกาศส านักงานปลดักระทรวงศึกษาธิการ เรื่องหลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือกสถานศึกษา  
 โครงการโรงเรียนดีวิถีลกูเสือ  

     ๙. ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องหลักเกณฑก์ารพจิารณาคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่น 
         ต่อการพัฒนากิจกรรมลูกเสือของกระทรวงศึกษาธิการ  
     ๑๐. คู่มือจัดการประกวดระเบียบแถวลูกเสือ เนตรนาร ีส านักการลกูเสือ ยุวกาชาดและกจิการนักเรียน 
         ส านกังานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
     ๑๑. คู่มือจัดพธิีวันส าคัญทางลูกเสือ ส านักการลูกเสือ ยวุกาชาดและกิจการนักเรียน  
     ๑๒. คู่มือนิเทศการจดักิจกรรมลูกเสือในสถานศึกษา ส านักการลูกเสอื ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน  
 
กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำยุวกำชำด  

๑. ข้อบังคับสภากาชาดไทย แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘๒) พทุธศักราช ๒๕๖๒  
    ๒. ระเบียบคณะกรรมการบริหารยุวกาชาด วา่ด้วยเครื่องแบบยุวกาชาด ลงวันที ่๒๖ กันยายน พ.ศ.๑๕๖๑  
    ๓. ระเบียบคณะกรรมการบริหารยุวกาชาด วา่ด้วยการท าความเคารพของยุวกาชาด ลงวันที่ ๑๙ กรกฎาคม  
        พ.ศ.๑๕๖๑ 
    ๔. ระเบียบคณะกรรมการบริหารยุวกาชาด วา่ด้วยหลักเกณฑก์ารคัดเลือกยุวกาชาดดีเด่นโล่พระราชทาน  
        สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเดจ็พระเทพรัตนราชสุดฯ สยามบรมราชกุมาร ีอุปนายกิาผู้อ านวยการ 
        สภากาชาดไทย พ.ศ.๒๕๖๓ ลงวันที่ ๒๘ ธนัวาคม พ.ศ.๒๕๖๓  
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    ๕. แนวปฏิบัติในการจัดตั้งหมู่ยุวกาชาดและแต่งตั้งคณะกรรมการยวุกาชาดสถานศึกษา ส านักการลูกเสือ     
        ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน  
    ๖. พิธีเข้าประจ าหมู่ยวุกาชาด กลุ่มส่งเสริมและพัฒนายุวกาชาด ส านักการลูกเสือยุวกาชาดและ 
        กิจการนักเรียน 
    ๗. แนวปฏิบัติการจดังานชุมนุมยุวกาชาด กลุม่ส่งเสริมและพัฒนายุวกาชาด ส านักการลูกเสือยวุกาชาดและ 
        กิจการนักเรียน 
    ๘. ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องหลักเกณฑ์และวธิีการคัดเลือกหมู่ยุวกาชาดต้นแบบ  
    ๙. แนวปฏิบัติการจดัการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่และผู้บังคับบัญชายุวกาชาด กลุ่มส่งเสริมและพัฒนายุวกาชาด  
        ส านักการลกูเสือ ยุวกาชาด และกิจการนกัเรียน 
   ๑๐. คู่มือการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่และผู้บังคับบัญชายุวกาชาด หลักสตูรครูผู้สอนกิจกรรมยวุกาชาด  
         กลุ่มส่งเสริมและพัฒนายุวกาชาด ส านักการลูกเสือ ยวุกาชาด และกิจการนักเรียน 
   ๑๑. แนวทางการนิเทศการจัดกจิกรรมยุวกาชาดสถานศึกษา กลุ่มส่งเสริมและพัฒนายุวกาชาด  
         ส านกัการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนกัเรียน 
   ๑๒. หลักสตูรกจิกรรมยุวกาชาด ตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  
         (ฉบับปรับปรุงใหม่) ส านักการลูกเสือ ยวุกาชาด และกิจการนักเรียน 
 
กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำกิจกำรนักเรียนและนักศึกษำ   
      ๑. พระราชบัญญัตคิุ้มครองเด็ก พุทธศักราช ๒๕๔๖  
      ๒. คู่มอืปฏิบัติงานพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสรมิความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  
      ๓. ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่องการจดัตั้งศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
          ลงวันที่ ๓๐ มีนาคม พ.ศ.๒๕๖๑ 
      ๔. ค าสั่งกระทรวงศกึษาธิการ เรื่องการแต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสรมิความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  
          ลงวันที่ ๑๖ มกราคม พ.ศ.๒๕๖๖  
      ๕. ประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่องแต่งตัง้เจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม 
          ความประพฤตินกัเรียนและนักศึกษา ลงวนัที่ ๒๐ มีนาคม พ.ศ.๒๕๖๑  
      ๖. ประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบุคคลให้ปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ 
          ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ลงวันที ่๗ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๖๒  
      ๗. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤติ 
          นักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘  
      ๘. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแต่งกายของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤติ 
          นักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.๒๕๕๕ 
      ๙. ประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่องบัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ 
          นักศึกษา ลงวันที่ ๑๘ มกราคม พ.ศ.๒๕๔๘  
      ๙. กฎกระทรวงก าหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ และฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๖๒  
      ๑๐. หลักสูตรการฝกึอบรมพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตนิักเรียนและนักศึกษา  
            กระทรวงศึกษาธิการ ส านักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนกัเรียน  
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กลุ่มงำนพระรำชด ำริ ควำมมั่นคงของชำติ คุณธรรมและสิ่งแวดล้อม 

๑. แผนปฏิบัติงานด้านการธ ารงรกัษาสถาบันหลักของชาติ พ.ศ.๒๕๖๔ – ๒๕๗๐  
๒. คู่มือการประเมินสถานศึกษาแบบอย่างการจดักิจกรรมการเรียนรู้และการบริหารจัดการตามหลัก

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง (สถานศึกษาพอเพยีง) ส านักงานปลดักระทรวงศึกษาธิการ 
๓. คู่มือการประเมินศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงดา้นการศึกษา 

กระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2565) 
๔. คู่มือปฏิบัติโรงเรียนคณุธรรม มูลนิธิยวุพัฒน์  
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คณะผู้จัดท ำ 
 
 
 ที่ปรึกษำ 
  นายรมย์ พะโยม   ศึกษาธิการจังหวัดก าแพงเพชร  
  นางสาวสุภาพร ธรรมสอน  ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล  
 
 ผู้จัดท ำ 
  นายวิชิต ผาสุขจิตร   ผู้อ านวยการกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนกัเรียน 
  นางสาวพิชญ์สินี เพชรด ี  นักวิชาการศกึษาปฏิบัติการ  
  นางสาวศริิขวัญ แก้วค า   เจ้าหน้าที่ธุรการ  
 
 ออกแบบปก  
  นายวิชิต ผาสุขจิตร   ผู้อ านวยการกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนกัเรียน 
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