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เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

 

 

 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
พ.อ.อ.กษิวัฒน์  ทรัพย์สมบัติ เจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

ชื่องาน  งานธุรการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. รับหนังสือในระบบ smart area และแบบเป็นเอกสาร แล้วแยกส่งหนังสือให้กับ
ผู้รับผิดชอบในแต่ละเรื่อง 

                   2.  เก็บรวบรวมต้นเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 
 

1. ชื่องาน  งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
1. งานประกวดระเบียบแถวลูกเสือ-เนตรนารี 
2. งานฝึกอบรมลูกเสือ-เนตรนารี ทุกระดับ 
3. การคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 
4. การคัดเลือกลูกเสือที่เห็นสมควรได้รับเข็มลูกเสือบ าเพ็ญประโยชน์ 
5. การคัดเลือกโรงเรียนลูกเสือต้นแบบ 
6. งานวันส าคัญต่าง ๆ ในกิจการลูกเสือ 
7. งานเข้าค่ายพักแรมลูกเสือ-เนตรนารี 
8. งานยุวกาชาด 
9. ติดต่อประสานงานส านักงานลูกเสือแห่งชาติ และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวกับลูกเสือฯ 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด  ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร 

 2.2 เพ่ือมุ่งเน้นให้เกิดความตระหนักและความรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อ่ืน 

 2.3 เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือในด้านคุณธรรมแก่นักเรียนและโรงเรียนอย่างทั่วถึง 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 ส่งเสริมให้ด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และ
นักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม กิจกรรมค่าย
พักแรม กิจกรรมในวันส าคัญต่างๆ ในทุกระดับตั้งแต่ ในสถานศึกษา เป็นต้น 

 3.2 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และ
นักศึกษาวิชาทหาร เช่น การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับเริ่มตั้งแต่ในสถานศึกษา 
เป็นต้น 



 3.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งใน
ระดับโรงเรียน กลุ่มเครือข่ายโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และ
ระดับโลก 

 3.4 สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการส่งเสริม
ภาวะผู้น า ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบ าเพ็ญประโยชน์ 

 3.5 ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพ่ือก าหนดแผนงาน/
โครงการ แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการด าเนินการลูกเสือ
จังหวัด/เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 3.6 ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม/กอง ลูกเสือ-เนตรนารี และยุวกาชาด เช่นการจัดท าและ
จัดเก็บทะเบียน เป็นต้น 

 3.7 ส่งเสริมให้มีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 

 3.8 ด าเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ เป็นต้น 

 3.9 ด าเนินขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

 3.10 การด าเนินการจัดเก็บเงินค่าบ ารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่ก าหนด 

 3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการด าเนินงาน กิจกรรมลูกเสือ 
เนตรนารี และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ของหน่วยงานในสังกัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 3.12 ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดตั้งกองเพ่ือนักศึกษาวิชาทหาร 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 ลูกเสือ หมายความว่า เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเข้าเป็นลูกเสือทั้งในสถานศึกษา

และนอกสถานศึกษา ส่วนลูกเสือที่เป็นหญิงให้เรียกว่า เนตรนารี 

4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความว่า ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ผู้ตรวจการลูกเสือ กรรมการลูกเสือ 
อาสาสมัครลูกเสือ และเจ้าหน้าที่ลูกเสือ 

4.3  ลูกเสือ  มี  4  ประเภท 

- ลูกเสือส ารอง  

- ลูกเสือสามัญ  

- ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่   

- ลูกเสือวิสามัญ  



4.4  ยุวกาชาด หมายความว่า  เยาวชนชาย หญิง อายุ  7 – 25  ปี ทั้งในสถานศึกษาและนอก
สถานศึกษา สังกัดต่างๆ รวมถึงเยาวชนกลุ่มพิเศษในความรับผิดชอบของหน่วยงานต่างๆ เช่น กศน. กรม
ราชทัณฑ์                                                                                                                                             

4.5 ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  หมายถึง  กิจกรรมอาสาสมัครส าหรับเด็กผู้หญิงและสตรีที่สนใจ โดยไม่จ ากัด
เชื้อชาติ และศาสนา 

4.6  นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง และ
อยู่ในระหว่างการฝึกวิชาทหาร ตามหลักสูตรที่กระทรวงกลาโหมก าหนด ใช้ค าย่อว่า “ นศท. ” 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 ส่งเสริมให้ด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม กิจกรรมค่าย
พักแรม กิจกรรมในวันส าคัญต่างๆ ในทุกระดับตั้งแต่ ในสถานศึกษา กลุ่มโรงเรียน เครือข่าย เขตพ้ืนที่
การศึกษา จังหวัด ภาค และระดับชาติ เป็นต้น  

1. ส ารวจข้อมูล พร้อมก าหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ ในทุกด้าน 
2. ประกาศนโยบายในการด าเนินงานกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญ

ประโยชน์ ให้หน่วยงานในสังกัดรับทราบ เพ่ือการปฏิบัติอย่างชัดเจน 
3. ก าหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปีงบประมาณ 
4. แต่งตั้งคณะท างาน และมอบหมายภารกิจในทุกส่วนตามแผนงาน โครงการ กิจกรรมที่

ก าหนด 
5. ด าเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม 
6. นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ในหน่วยงานทุกระดับ 
7. สรุป และรายงานผลการด าเนินงาน ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามแผนงาน โครงการ 
8. สรุป และวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน ในภาพรวม 
9. รายงานผลการด าเนินงาน ในกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง ให้ผู้มีอ านาจทราบ 

  

 

 

 

 

 

 



  6.1 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจข้อมูล / ก าหนดนโยบายและแนวทาง 

ประกาศนโยบาย 

ก าหนดแผนงาน / โครงการ 

มอบหมายภารกิจ / คณะท างาน 

ด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

นิเทศติดตาม 

ประเมินผลฯ 

สรุปผล / วิเคราะห์ ฯ 

รายงานผลการ
ด าเนินงาน 



5.2 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษา
วิชาทหาร เช่น การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหน่วยงานทุกระดับ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. ส ารวจและวิเคราะห์ฐานข้อมูลรายบุคคล และโรงเรียน 
2. ก าหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมด าเนินงาน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. แจ้งหน่วยงานทุกสังกัด ด าเนินการตามกรอบภารกิจ 
4. ด าเนินงานตามแผนงานโครงการ กิจกรรมที่ก าหนด 
5. สรุปรายงานผลการด าเนินงานฯ 
6. ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการตรวจสอบ ประเมินผล เพ่ืออนุมัติผลการพิจารณา

ในหลักสูตรที่ก าหนด 
7. แจ้งหน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบผลการประเมินฯ 

6.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจ / จัดท าฐานข้อมูล 

ก าหนดแผนงาน/โครงการ 

แจ้งหน่วยงานทุกสังกัด 

สรุป/รายงานฯ 

ประสานแจ้งหน่วยงานฯ 

ด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

แจ้งบุคลากร/หน่วยงาน 



5.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหน่วยงานทุกระดับ 

 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. ก าหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปีงบประมาณ 
2. ประสานหน่วยงาน องค์กรที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานและขอรับการสนับสนุน 
3. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ 
4. ก าหนดและแต่งตั้งคณะท างานตามภารกิจ 
5. ด าเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมที่ก าหนด 
6. ก ากับติดตามประเมินผล 
7. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

6.3 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดแผนงาน / โครงการ 

แจ้งหน่วยงาน / สู่การปฏิบัติ 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลฯ 

ด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

สรุป และรายงานผลฯ 



5.4 สนับสนุนให้กิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการส่งเสริมภาวะผู้น า ทักษะ
ป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบ าเพ็ญประโยชน์ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. ก าหนดนโยบายและแนวทางในการส่งเสริมอย่างเป็นระบบ 
2. แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือก าหนดแนวทางการส่งเสริมในกิจกรรมต่างๆในทุกระดับให้มีความ

ครอบคลุมทั่วถึง 
3. ก าหนดแนวทางการด าเนินการ 
4. ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียนในสังกัดเพ่ือให้ทราบ และเข้าร่วมกิจกรรมที่ก าหนด 
5. ด าเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
6. ประเมินติดตามผลการด าเนินงานในทุกกิจกรรม 
7. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
8. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดนโยบาย และแนวทางฯ 

ก าหนดแผนงานโครงการฯ 

ประเมินติดตามผลฯ 

สรุป/รายงานผลฯ 

ด าเนินงานตามโครงการ 

แจ้งหน่วยงานฯ 

แต่งตั้งคณะท างานฯ 

ประสานหน่วยงาน, แจ้งโรงเรียน 



5.5 ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการด าเนินงาน
ลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแต่งตั้งคณะกรรมการลูกเสือฯ 
2. ประสานรายละเอียดข้อมูลต่างๆที่เก่ียวข้อง 
3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการลูกเสือฯ 
4. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจ้งใหค้ณะกรรมการทราบ 
5. ด าเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติที่ก าหนด 
6. สรุปและทบทวนผลการประชุม 
7. แจ้งผลการประชุมให้คณะกรรมการ และหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 

 

6.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แจ้งผลการประชุม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ก าหนดแนวทาง, ปฏิทินการประชุม 

สรุปและรายงาน 

ด าเนินการประชุมฯตามปฏิทิน 

ศึกษารายละเอียดฯ 



5.6 ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เช่น การจัดท าทะเบียน เป็นต้น 

  1) จัดท าข้อมูลกลุ่ม กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา 

  2) ประกาศแจ้งนโยบายในการส่งเสริม 

  3) แต่งตั้งคณะท างาน ประเมินความต้องการ ผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 

  4) ด าเนินการเร่งรัดให้ได้ตามตัวชี้วัด 

  5) สรุปและรายงานผลการด าเนินการ 

 

6.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าข้อมูล 

เร่งรัดด าเนินการ
ตามตัวช้ีวัด 

ประการแจ้งนโยบาย แต่งตั้งคณะท างาน 

สรุปและรายงาน
ผลการด าเนินงาน 



5.7 ส่งเสริมให้มีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 

  1) จัดท าข้อมูลบุคลากรทางด้านลูกเสือ ยุวกาชาด 

  2) ประกาศนโยบาย แนวด าเนินการแจ้งสถานศึกษา 

  3) ศึกษาโครงการ รองรับตามแผนปฏิบัติการ 

  4) ด าเนินการตามโครงการ เช่นจัดอบรม การสอบและการประเมินแต่ละระดับ 

  5) รายงานผลการประเมินต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขออนุมัติ 

  6) ประกาศผลการประเมิน แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

  7) สรุปผล มอบวุฒิบัตร เครื่องหมาย 

6.7 Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าข้อมูล
บุคลากรทาง

ลูกเสือ 

ด าเนินการตาม
โครงการ 

ประกาศนโยบาย แจ้งสถานศึกษา 

แต่งตั้งคณะท างาน 

สรุปผล มอบ
วุฒิบัตร 

จัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

ประกาศผลการประเมินฯ/สอบ 



5.8 ด าเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ  

  1) สรุปข้อมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
  2) ประสาน เสนอขอพระราชทานต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  3) ประกาศ แจ้งหน่วยงาน บุคคลที่ได้รับพระราชทานเหรียญฯ 
  4) ด าเนินการในการมอบเข็มลูกเสือสมนาคุณ 
  5) สรุปรายงานผลการด าเนินการ 
 
 

6.8 Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปข้อมลูบุคลากรที่
เสนอขอพระราชทาน

พระราชทาน 

ด าเนินการมอบ
เข็มลูกเสือ
สมนาคณุ 

ประกาศ เสนอต่อหน่วยงาน 
ประกาศ แจ้งหน่วยงาน 

บุคลากรทีไ่ด้รบัพระราชทาน 

สรุปและรายงาน
ผลการด าเนินการ 



5.9  ด าเนินการจัดเก็บเงินบ ารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  1) จัดท าข้อมูล บุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในสังกัด 

  2) แจ้งการด าเนินการให้สถานศึกษา/บุคลากร 

  3) ด าเนินการจัดเก็บ 

  4) สรุปผลด าเนินการจัดเก็บ 

  5) มอบกลุ่มบริหารสินทรัพย์ จัดเก็บตามระเบียบ 

  6) รายงานผลการด าเนินการ ให้ผู้มีอ านาจสั่งการ 

6.9 Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าข้อมูลบุคลากร/
หน่วยงาน 

ด าเนินกาจัดเก็บฯ 

แจ้งแนวด าเนินการใหส้ถานศึกษา 

สรุปผลการคิดเห็น 

รายงานผูม้ีอ านาจฯ 

ส่งมอบกลุ่มบริหารสินทรัพย ์



 

5.10  การประชุมสัมมนาผู้น า ผู้บริหาร ผู้เกี่ยวข้องกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการฝึกอบรม 
การชุมนุมลูกเสือชาวบ้าน ระดับอ าเภอ จังหวัด และระดับชาติ 
  1) ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องในระดับพ้ืนที่ ร่วมศึกษานโยบายและแนวด าเนินการ 
  2) ประชุมระดมความคิด เพ่ือศึกษานโยบายและแนวด าเนินงาน 
  3) สรุปผลการประชุม และก าหนดโครงการเพื่อด าเนินงาน 
  4) ประสานแจ้ง หน่วยงาน องค์กรที่เกี่ยวข้อง 
  5) ด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่ก าหนด 
  6) ติดตามประเมินผล ผลการด าเนินงาน 
  7) สรุปและรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
6.10 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ประชุมระดมความคิด ก าหนดนโยบาย 

สรุป/ก าหนดโครงการ 

สรุปและรายงาน 

ประสานแจ้งหน่วยงานฯ 

ด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการ 

ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ติดตามประเมินผล 



5.11 การจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายที่มีความพร้อม 
 1) ส ารวจข้อมูลสถานศึกษาตามนโยบายกระทรวงกลาโหม 

 2) ประสานงานจังหวัดทหารบก / หน่วยฝึกนักศึกษาวิชาทหารในจังหวัดที่สังกัด 

 3) จัดกรอกแบบฟอร์มพร้อมค าร้องขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 

 4) สถานศึกษาเสนอจังหวัดทหารบก / หน่วยฝึกนักศึกษาวิชาทหารตรงสถานศึกษา  และให้ความ
เห็นชอบในขั้นต้น 

 5) สถานศึกษายื่นแบบฟอร์มผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยัง สพฐ. เพื่อรอเห็นชอบจาก
กระทรวงกลาโหม 

6.11 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งสถานศึกษา 

สถานศึกษาส ารวจความพร้อม 

ผู้มีอ านาจเห็นชอบ 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

 7.1 หนังสือบันทึกข้อความ 

  7.2 หนังสือราชการภายนอก 

 7.3 แบบขอจัดตั้ง กลุ่ม กอง และผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

 7.4 แบบประเมินผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ในแต่ละระดับ 

 7.5 แบบขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 

 7.6 แบบประเมินคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น  

 7.7 แบบขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 

  8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ. 2551 

  8.2 ระเบียบการจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 

  8.3 ระเบียบกรมการรักษาดินแดนว่าด้วย  การรับสมัครเป็นนักศึกษาวิชาทหาร  และ
รายงานตัวเข้าฝึกวิชาทหาร พ.ศ.  2529 

 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน                             ส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน ์
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  5.1 สพท. มีการส่งเสริมการพัฒนากิจกรรมลกูเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

ส ารวจข้อมลู พร้อมก าหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนา
ในทุกด้าน และประกาศนโยบาย 

พฤษภาคม นโยบายของ สพท. 
เกี่ยวกับกลูกเสือ 

เจ้าหน้าท่ี 

2. 
 

 
 
 

ก าหนดแผนงาน/โครงการ  พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ เจ้าหน้าท่ี 

3. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะท างานด าเนินกิจกรรม/โครงการ 
 
 

มิถุนายน - เจ้าหน้าท่ี 

4. 
 

 
 
 

ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนด ตลอดปีการศึกษา - เจ้าหน้าท่ี 

5. 
 

 
 

นิเทศติดตาม ประเมินผลตามแผนงาน/โครงการ ตามก าหนดในแผน - เจ้าหน้าท่ี 

6. 
 

 
 
 

สรุป วิเคราะหผ์ลการด าเนินงาน และรายงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบสรปุผลการ
ด าเนินงาน 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 

ส ารวจข้อมลู/ประกาศนโยบาย 

ก าหนดแผนงาน/โครงการ 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุป 

นิเทศ ติดตาม  ประเมินผล 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน                           ส่งเสริมกิจกรรมลกูเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  5.2 สพท. มีการส่งเสริมการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน ์
 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

ส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลรายบุคคลในโรงเรียน เมษายน - เจ้าหน้าท่ี 

2. 
 

 
 

ก าหนดแผนงาน/โครงการ  พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ เจ้าหน้าท่ี 

3. 
 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
 

มิถุนายน - เจ้าหน้าท่ี 

4. 
 

 
 
 

ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการตรวจสอบ 
ประเมินผลเพื่ออนุมัตผิลการพิจารณา 

ระยะเวลาที่ก าหนดในแผน - เจ้าหน้าท่ี 

5. 
 

 
 
 

ส่งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่มีอ านาจอนุมัตผิลการ
พิจารณา 

- - เจ้าหน้าท่ี 

6. 
 

 
 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้บังคับบญัชาลูกเสือ เนตรนารี 
ยุวกาชาดทราบ 

- - เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

ส ารวจวิเคราะห์ข้อมูล 

ก าหนดแผนงาน/โครงการ 

ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องประเมินผล 

แจ้งผลการพิจารณา 

พิจารณาผลงาน 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน                           ส่งเสริมกิจกรรมลกูเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  5.3 สพท. มีการสนับสนนุกจิกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหน่วยงานทุกระดับ 
 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

ก าหนดแผนงาน/โครงการกิจกรรม พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ เจ้าหน้าท่ี 

2. 
 

 
 

ประสานหน่วยงาน องค์กรเพื่อขอรับการสนับสนุน มิถุนายน - เจ้าหน้าท่ี 

3. 
 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการตามนโยบาย/
กิจกรรม/โครงการ 
 

มิถุนายน - เจ้าหน้าท่ี 

4. 
 

 
 
 

ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ  กรกฎาคม - เจ้าหน้าท่ี 

5. 
 

 
 
 

ก ากับ ติดตามและประเมินผล ระยะเวลาตามโครงการ - เจ้าหน้าท่ี 

6. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน กรกฎาคม ส่งแบบสรุปงานตาม
โครงการ 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 

ก าหนดแผนงาน/โครงการ 

ประสานการขอรับการสนับสนุน 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินงาน 

ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุปรายงาน 

ก ากับ ติดตาม  ประเมินผล 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน                    ส่งเสริมกิจกรรมลกูเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  5.4 สพท. มีการสนับสนนุกจิกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการส่งเสริมภาวะผู้น า ทักษะป้องกนัตัวการช่วยเหลือสังคมและการบ าเพ็ญ
ประโยชน ์

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

ก าหนดนโยบายแนวทางการส่งเสริม พฤษภาคม นโยบายที่ชัดเจน เจ้าหน้าท่ี 

2. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะท างานเพื่อก าหนดกิจกรรม มิถุนายน - เจ้าหน้าท่ี / 
ครูผูร้ับผดิชอบ 

3. 
 

 
 
 

ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียนด าเนินกิจกรรม 
 
 

มิถุนายน - เจ้าหน้าท่ี / 
ครูผูร้ับผดิชอบ 

4. 
 

 
 
 

ด าเนินงานตามกจิกรรม/โครงการ กรกฎาคม – 
กุมภาพันธ์ ของปี

ถัดไป 

- เจ้าหน้าท่ี / 
ครูผูร้ับผดิชอบ 

5. 
 

 
 
 

ประเมินติดตามผลการด าเนินทุกกิจกรรม กุมภาพันธ์ ของปี
ถัดไป 

- เจ้าหน้าท่ี / 
ครูผูร้ับผดิชอบ 

6. 
 

 
 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบรายงานผลการ
ด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 

ก าหนดนโยบายแนวการส่งเสริม 

แต่งตั้งคณะท างานเพื่อก าหนดกิจกรรม 

งาน 

ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียน 

ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุปรายงาน 

  ประเมินตดิตามผลทุกกิจกรรม 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน                      ส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  5.5 สพท. มีการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการด าเนินงานลูกเสือจังหวัด เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแต่งตั้ง
คณะกรรมการลูกเสือ 

เมษายน - เจ้าหน้าท่ี 

2. 
 

 
 
 

ประสานงาน แต่งตั้งคณะกรรมการลูกเสือ พฤษภาคม มีการตั้งคณะกรรมการ
ลูกเสือเขตฯ 

เจ้าหน้าท่ี 

3. 
 

 
 
 

จัดท าแผนงานพัฒนากิจกรรมลูกเสือ 
 
 

มิถุนายน - เจ้าหน้าท่ี / 
ครูผูร้ับผดิชอบ 

4. 
 

 
 
 

กิจกรรมด าเนินการประชุมคณะกรรมการลูกเสือ มิถุนายน - เจ้าหน้าท่ี 

5. 
 

 
 
 

การด าเนินกิจกรรมตามแผนท่ีคณะกรรมการลูกเสือ
เห็นชอบ 

ระยะเวลาตามแผน - เจ้าหน้าท่ี / 
ครูผูร้ับผดิชอบ 

6. 
 

 
 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบสรปุรายงานผล เจ้าหน้าท่ี 

 
 

ศึกษารายละเอียดบทบาทหน้าท่ี 

ประสาน แต่งตั้งคณะกรรมการลูกเสือ 

จัดท าแผนงานพัฒนากิจกรรมลูกเสือ 

ด าเนินกิจกรรมประชุมกรรมการลกูเสือ 

สรุปรายงาน 

  ด าเนินกิจกรรมตามแผนของคณะกรรมการ 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน                         ส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  5.6   สถานศึกษามีการส่งเสริมการจัดต้ังกลุ่ม กองลกูเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 
 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

จัดท าข้อมูลกลุ่ม กองลูกเสือ ยุวกาชาดในสถานศึกษา พฤษภาคม สถานศึกษามีกลุ่ม/กอง
ลูกเสือ/เนตรนารี /  

ยุวกาชาด 

เจ้าหน้าท่ี 

2. 
 

 
 
 

ประกาศแจ้งนโยบายการส่งเสริม มิถุนายน - เจ้าหน้าท่ี 

3. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะท างานประเมินความต้องการ ผลการ
ด าเนินงานของสถานศึกษา 
 

มิถุนายน - เจ้าหน้าท่ี 

4. 
 

 
 
 

ด าเนินกิจกรรมตามความต้องการของสถานศึกษา ระยะเวลาตามทีก าหนด - เจ้าหน้าท่ี / 
ครูผูร้ับผดิชอบ 

5. 
 

 
 

ก ากับ ติดตาม เร่งรดัให้ด าเนินการตามตัวช้ีวัด ระยะเวลาตามทีก าหนด - เจ้าหน้าท่ี / 
ครูผูร้ับผดิชอบ 

6. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน ระยะเวลาตามทีก าหนด มีแบบสรปุการรายงาน เจ้าหน้าท่ี / 
ครูผูร้ับผดิชอบ 

 
 

จดัท ำข้อมลูลกูเสอืในโรงเรียน 

แจ้งนโยบำยกำรสง่เสริม 

แตง่ตัง้คณะท ำงำนประเมินควำมต้องกำร 

ด ำเนินกิจกรรมตำมควำมต้อง 

สรุปรำยงำน 

  ก ำกบั ติดตำมเร่งรัดกำรด ำเนินกำร 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน                ส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  5.7 สถานศึกษาส่งเสริมให้มีการจัดสอบและประเมนิวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

จัดท าข้อมูลบุคลากรทางดา้นลูกเสือ ยุวกาชาด พฤษภาคม – 
มิถุนายน 

มีข้อมูลบุคลากรด้านลูกเสือ   
ยุวกาชาด 

เจ้าหน้าท่ี 

2. 
 

 
 

ประกาศนโยบาย แนวด าเนินการแจ้งสถานศึกษา มิถุนายน - เจ้าหน้าท่ี 

3. 
 

 
 
 

จัดท าแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการ 
 
 

มิถุนายน - เจ้าหน้าท่ี / ครู
ผู้รับผิดชอบ 

4. 
 

 
 
 

รายงานผลการประเมินต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อขอ
อนุมัต ิ

ระยะเวลาตามแผน - ครูผูร้ับผดิชอบ 

5. 
 

 
 
 

แจ้งผลการอนุมัต ิ ระยะเวลาตามแผน - ครูผูร้ับผดิชอบ 

6. 
 

 
 

สรุปผล มอบวุฒิบัตร เครื่องหมาย ระยะเวลาตามแผน มีแบบสรปุรายงาน ครูผูร้ับผดิชอบ 

 
 
 

จดัท ำข้อมลูลกูเสอื 

ประกำศนโยบำยและแนวด ำเนินกำร 

จดัท ำแผนงำน/โครงกำร 

รำยงำนผลกำรประเมินขออนมุตั ิ

สรุปผล  

  แจ้งผลกำรอนมุตั ิ



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน                     ส่งเสริมกิจกรรมลกูเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  5.8 สพท. จัดให้มีการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมมนาคุณ  
 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

ศึกษารายละเอียดข้อมูลหลักเกณฑ์การขอพระราชทาน
เหรียญลุกเสือ สรรเสรญิลูกเสือสดดุี เข็มกาชาดสมมนาคณุ 

พฤษภาคม มีหลักเกณฑ์การขอ
พระราชทานฯ 

เจ้าหน้าท่ี 

2. 
 

 
 

ประชาสมัพันธ์ให้สถานศึกษา บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบ มิถุนายน - เจ้าหน้าท่ี 

3. 
 

 
 
 

สรุปข้อมลูบุคคลการขอพระราชทานฯ 
 
 

มิถุนายน - เจ้าหน้าท่ี 

4. 
 

 
 
 

เสนอข้อมูลการขอพระราชทานตอ่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง - - เจ้าหน้าท่ี 

5. 
 

 
 

แจ้งผลการไดร้ับพระราชทาน และการเข้ารับพระราชทาน
ตามเวลาที่ก าหนด 

- - เจ้าหน้าท่ี 

6. 
 

 
 
 

สรุปผล รายงาน - มีแบบสรปุรายงาน เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

ศกึษำข้อมลูหลกัเกณพ์ 

ประชำสมัพนัธ์ 

สรุปข้อมลูบคุคลกำรขอพระรำชทำน 

เสนอข้อมลูขอพระรำชทำนฯ 

สรุปผล  

  แจ้งผลกำรอนมุตัิ และกำรรับพระรำชทำน 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน                ส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  5.9 สพท. มีการจัดเก็บเงินบ ารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

จัดท าข้อมูล บุคลากรและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง พฤษภาคม มีข้อมูลบุคลากรด้าน
ลูกเสือ / เนตรนาร ี

เจ้าหน้าท่ี 

2. 
 

 
 
 

แจ้งการด าเนินงานใหส้ถานศึกษาด าเนินการ มิถุนายน - เจ้าหน้าท่ี 

3. 
 

 
 
 

ด าเนินการจัดเก็บ 
 
 

กรกฎาคม – ธันวาคม - เจ้าหน้าท่ี / 
ครูผูร้ับผดิชอบ 

4. 
 

 
 
 

มอบหมายกลุ่มบรหิารสินทรัพย์จดัเก็บตามระเบียบ มกราคม 
ของปีถัดไป 

- เจ้าหน้าท่ี 

5. 
 

 
 
 

ก ากับ ติดตามเร่งรดัการช าระเงินบ ารุง มกราคม 
ของปีถัดไป 

- เจ้าหน้าท่ี 

6. 
 

 
 

สรุปผล รายงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบสรปุรายงานผล เจ้าหน้าท่ี 

 
 

จดัท ำข้อมลูที่เก่ียวข้อง 

แจ้งแนวกำรด ำเนินงำน 

ด ำเนินกำรจดัเก็บ 

มอบหมำยกลุม่บริหำรสนิทรัพย์จดัเก็บ 

สรุปผล  

  ก ำกบั ติดตำมเร่งรัดกำรจดัเก็บ 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน              ส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  5.10 สพท. จัดให้มีการประชุมสัมมนาผู้น า ผู้บริหาร ผู้เกี่ยวข้องกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการฝึกอบรม การชุมนุมลกูเสือชาวบ้านฯ 
 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

ศึกษานโยบายแนวด าเนินการ และประสานแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องในระดับพื้นท่ี  

มิถุนายน - มีนโยบายชัดเจน 
- มีแผนงาน / โครงการ 

เจ้าหน้าท่ี 

2. 
 

 
 
 

ประชุมระดมความคิดกับคณะบุคคล หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อก าหนดแนวด าเนินงาน 

กรกฎาคม - เจ้าหน้าท่ี 

3. 
 

 
 
 

ประสานหน่วยงาน องค์กรที่เกี่ยวข้อง เพื่อขับเคลื่อน
กิจกรรม 
 

กรกฎาคม – สิงหาคม - เจ้าหน้าท่ี 

4. 
 

 
 
 

ด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่ก าหนด กันยายน – ธันวาคม - เจ้าหน้าท่ี 

5. 
 

 
 

ประสาน ติดตามผลการด าเนินงาน มกราคมของปีถัดไป - เจ้าหน้าท่ี 

6. 
 

 
 

สรุปผล รายงาน กุมภาพันธ์ของปีถัดไป มีแบบสรปุรายงาน เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

ศกึษำนโยบำย 

ประชมุระดมควำมคิด 

ประสำนหนว่ยงำน องค์กรเพื่อขบัเคลือ่น 

ด ำเนินกำรตำมกิจกรรม/โครงกำร 

สรุปผล  

  ประสำน ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน              การจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีมีความพร้อม 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  5.10  สถานศกึษามีการจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายที่มีความพร้อม 
 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

ส ารวจข้อมูลสถานศึกษาตามนโยบาย
กระทรวงกลาโหม 

   

2. 
 

 
 

สถานศึกษาส ารวจความพร้อม 
 

   

3. 
 

 
 
 

ประสานงานจังหวัดทหารบก / หน่วยฝึก
นักศึกษาวิชาทหารในจังหวัดที่สังกัด 

   

4. 
 

 
 
 

จัดกรอกแบบฟอร์มพร้อมค าร้องขอจัดตั้งกองพัน
นักศึกษาวิชาทหาร สถานศึกษาเสนอจังหวัด
ทหารบก / หน่วยฝึกนักศึกษาวิชาทหารตรง
สถานศึกษา  และให้ความเห็นชอบในขั้นต้น 

   

6. 
 

 
 

สถานศึกษายื่นแบบฟอร์มผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาไปยัง สพฐ. เพ่ือรอเห็นชอบจาก
กระทรวงกลาโหม 

   

 
 

แจ้งสถานศึกษา 

สถานศึกษาส ารวจความพร้อม 

 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

จัดกรอกแบบฟอร์มค าร้อง 

 

 

ผู้มีอ านาจเห็นชอบ 



 

 

 

ชื่องาน งานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการส าหรับนักเรียน 
- วิ่ง 31 ขา สพฐ. เพี-ฮอนด้า 
- กีฬานักเรียน สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
- วิทยุการบิน มินิวอลเล่ย์บอล 
วัตถุประสงค ์

- เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เรื่องการเคลื่อนไหวในรูปแบบต่าง ๆ การเข้าร่วมกิจกรรมทางกาย
และกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ทั้งกีฬาไทยและกีฬาสากล 

- เพ่ือส่งเสริมการเล่นกีฬาซึ่งส่งผลถึงการพัฒนาด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา รวมทั้ง
สมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและกีฬา 

- เพ่ือส่งเสริมการออกก าลังกาย การเล่นเกม และการเล่นกีฬา ปฏิบัติเป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอให้มี
วินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ าใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแข่งขัน และชื่นชมในสุนทรียภาพ
ของการกีฬา 

- เพ่ือส่งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เช่น  การท่องเที่ยว การเล่นดนตรี นาฏศิลป์             
การร้องเพลง งานอดิเรก เป็นต้น 

 

        ขอบเขตของงาน 

-  ผู้เรียนรู้จักใช้เวลาให้เป็นประโยชน์มีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ  อารมณ์  และสังคม 

-  ส่งเสริมกีฬาและนันทนาการก่อให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ เด็กและเยาวชนรู้สึกรักและหวง
แหนสถาบนั 

-  ชุ ม ช น แ ล ะสั ง ค ม ไ ด้ รั บ ก า ร พั ฒ น า ส่ ง เ ส ริ ม ใ ห้ มี ก า ร ออ ก ก า ลั ง ก า ย  ก า ร ส่ ง เ ส ริ ม 
ความสามารถเฉพาะทางด้านกีฬาน าไปสู่นักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 

ค าจ ากัดความ 

- กีฬา หมายถึง การออกก าลังกายด้วยการเล่นหรือการแข่งขันตามกฎ กติกา 
- นันทนาการ หมายถึง การใช้เวลาว่างในการพักผ่อนหย่อนใจ การท่องเที่ยว การเล่นดนตรี   การ

ร้องเพลง หรือท ากิจกรรมงานอดิเรกต่าง ๆ เพื่อความเพลิงเพลินและสนุกสนาน 

 

       

 



 

 

 

   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- ประชาสัมพันธ์ให้โรงเรียนในสังกัด สพป.ชย. 3 ทราบ 
- ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนางานด้านกีฬา นันทนาการ 
- ด าเนินโครงการด้านกีฬา/นันทนาการ 
- ก ากับ ติดตามการด าเนินโครงการ 
- สรุปผลและรายงาน 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการโครงการ 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 

สรุปรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ก ากับ ติดตามการด าเนินโครงการ 


