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คู่มือปฏิบัติงาน 

นางสุทธิพร  แสงมณี 
นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

นางสุทธิพร  แสงมณี  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ กลุ่ม ส่งเสริมการจัดการศึกษา               
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน  
  
ที ่ การปฏิบัติหน้าที่พิเศษ/หัวหน้างาน/กรรมการ/วิทยากร หน่วยงาน 

  

1 เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา ในเขตพ้ืนที่จังหวัดเลย ตามค าสั่งจังหวัดเลย                           
ที่ 5237/2560 สั่ง ณ วันที่ 7 กันยายน 2560 

จังหวัดเลย 
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เป็นผู้ส าเร็จการฝึกอบรมวิชาผู้ก ากับลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่  ขั้นความรู้ชั้นสูง มีสิทธิ
ประดับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน ออกให้ ณ วันที่ 22 กันยายน 2553  

ส านักงาน
ลูกเสือแห่งชาติ 

3 ประกาศนียบัตร ของคณะลูกเสือแห่งชาติ ให้เป็นเจ้าหน้าที่ลูกเสือในต าแหน่ง 
กรรมการลูกเสือพิเศษประจ าจังหวัด ออกให้ ณ วันที่ 14 พฤษภาคม 2553  

ส านักงาน
คณะกรรมการ
ลูกเสือจังหวัด

เลย 
4 ประกาศนียบัตร ของส านักงานลูกเสือแห่งชาติ ได้รับการคัดเลือกเป็น

ผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น ประจ าปี 2559 ประเภทผู้สนับสนุน ออกให้ ณ วันที่ 1 
กรกฎาคม 2560 

ส านักงาน
ลูกเสือแห่งชาติ 
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เป็นผู้มีผลการบริหารงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ระดับยอด
เยี่ยม ปี 2561 ออกให้ ณ วันที่ 15 สิงหาคม 2562 
 
 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 
6 ได้รับหน้าที่เป็นวิทยากรดังนี้ 

1.เป็นวิทยากรอบรมเชิงปฏิบัติการปฐมนิเทศข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วยและพนักงานราชการ ครูเลย 3 4.0 ออกให้ ณ วันที่ 2 
สิงหาคม 2563 
2.เป็นวิทยากรการอบรมปฏิบัติการครูผู้จัดกระบวนการเรียนรู้เพศวิถี ออกให้ ณ 
วันที่ 2 กันยายน 2562 
3.เป็นวิทยากรโครงการฝึกอบรมลูกเสือต้านภัยยาเสพติด ประจ าปี 2563 ออกให้ 
ณ วันที่ 24 กรกฎาคม 2563 
4.เป็นวิทยากรโครงการพัฒนาศักยภาพครูสอนภาษาอังกฤษ เพ่ือยกระดับ
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ออกให้ ณ 
วันที่ 30 สิงหาคม ๒๕๖๔ 
5.เป็นวิทยากรการประชุมเชิงปฏิบัติการการด าเนินการประเมินการวัดการรับรู้ของ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT) ประจ าปี 2563 

 
สพป.เลย ๓ 

 
 

สพป.เลย ๓ 
 

สพป.เลย ๓ 
 

สพป.เลย ๓ 
 
 

สพป.เลย ๓ 
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หน้าที่ ความรับผิดชอบ 
 
ชื่อ    นางสุทธิพร  แสงมณี  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
กลุ่ม  ส่งเสริมการจัดการศึกษา     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา คนที่ ๑ 
2. มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    2.1 งานส่งเสริมการแนะแนว สุขถาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญ
ประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการ
นักเรียนอื่น  
          2.1.1 งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
          2.1.2งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
          2.1.3 งานสภานักเรียน ส่งเสริม พัฒนา สร้างความเข้มแข็ง องค์การสภา นักเรียน เด็ก เยาวชนใน
สถานศึกษา 
          2.1.4 งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
          2.1.5 งานบริหารเงินกองทุนอาหารกลางวันในโรงเรียน 
    2.2 งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด    และส่งเสริมป้องกันแก้ไข และคุ้มครอง
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
          2.2.1 งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษาและการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
3. จัดท าแผนโครงการ หรือแผน ปฏิบัติงานของกลุ่ม 
4. ปฏิบัติหน้าที่แทน ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กรณีไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานที่ปฏิบัติ/วิธกีารปฏิบตัิ 
 

1. ชื่องาน งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพ่ือสร้างเสริมสุขภาพ การด ารงสุขภาพ การป้องกันโรคและการสร้างเสริมสมรรถภาพ เพ่ือสุขภาพ 
และการป้องกันโรคท้ังโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 

2.2 เพ่ือเรียนรู้เกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑ์และบริการสุขภาพ  
3. ขอบเขตของงาน  

3.1 ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกายและจิตใจ  
3.2 สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง 
3.3 ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมได้รับการดูแลด้านสุขภาพอนามัย 

4. ค าจ ากัดความ  
4.1 สุขภาพ หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงให้เห็นถึงความเจริญเติบโตของร่างกาย ด้วยการ ปฏิบัติดูแล

อย่างถูกสุขลักษณะ  
4.2 อนามัย หมายถึง การบริโภค อุปโภคอย่างถูกต้องสุขลักษณะ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา บุคลากรเห็นความส าคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ อนามัยของ

นักเรียน  
5.1.1 รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพ อนามัย 

จากกระทรวง และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
5.1.2 การถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรมส่งเสริม สุขภาพ  
5.1.3 สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจ าปี  
5.1.4 การจัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น  
5.1.5 ประสาน ก ากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 

5.2 ส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ เช่น โครงการ
อาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย(อ.ย.น้อย) โครงการ เด็กไทยท าได้โครงการ
เรียนรู้คู่วิจัยเด็กไทยฟันดีโครงการฟันสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจาก โรค โครงการควบคุมโรคติดต่อ
และโรคไม่ติดต่อ โครงการส้วมสุขสันต  ์ เป็นต้น  

5.2.1 จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.2.2 สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และด าเนินการ ขับเคลื่อน

ตามโครงการที่ก าหนด  
5.2.3 จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวังตามก าหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ  
5.2.4 จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ได้ด าเนินโครงการต่อ 

สาธารณชนโดยทั่วไป 
5.2.5 ประสาน ก ากับติดตามการด าเนินงานของโรงเรียน  
5.2.6 สรุปผลรายงาน 

5.3 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ 
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหา อุปกรณ์แก่
ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 
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5.3.1 ประกาศ ประชาสัมพันธ์ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริม สุขภาพ  
5.3.2 การเฝ้าระวัง ส ารวจ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพปัญหาที่พบ 
5.3.3 การช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการเสริมสร้าง ร่างกายให้ดีขึ้น  
5.3.4 จัดกิจกรรมการรณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ การเผยแพร่เอกสาร การ

ประกวดกิจกรรมต่าง ๆ  
5.3.5 การติดตาม และรายงานผลการด าเนินงาน  
5.3.6 สรุปรายงานผล 

5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง  
5.4.1 ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
5.4.2 จัดท าเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตที่จะประเมินและติดตาม  
5.4.3 ด าเนินการเก็บข้อมูล  
5.4.4 วิเคราะห์สังเคราะห์ขอม้  ูล  
5.4.5 สรุปผลรายงาน เผยแพร่ผลการติดตาม 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มทีใ่ช้  

7.1 บันทึกหนงสือราชการ  
7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก  
7.3 แบบการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  
7.4 แบบประเมินติดตามผลการด าเนินโครงการต่าง ๆ จัดท าเครื่องมือ ศึกษาสภาพปัญหา สรุปรายงาน

ผลการติดตาม ด าเนินการจัดเก็บข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล  

สร้างความเขา้ใจ 

ถ่ายทอดความรู้ 

ตรวจสุขภาพประจ าปี 

จดักิจกรรมท่ีเก่ียวกบัสุขภาพ/เผยแพร่ความรู้
แพร่คว 

ติดตามผล ประเมินผล 

รายงานผล 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535  
8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน ประถมศึกษา ว่าด้วย

การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของ กองทุน ตามกฎหมายว่าด้วยกองทุน
เพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536  

8.3 พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติพ.ศ. 2550  
8.4 คู่มือการด าเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย  
8.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

 
******************************* 
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1. ชื่องาน งานป้องกันแก้ไขปัญหาโรคเอดส์และเพศศึกษา  
2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจและส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทาง เพศ 
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
  2.2 เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆที่ เกี่ยวข้องใน
การป้องกนัและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ ในกลุ่มนักเรียนและ
นักศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการจัดท าโครงการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรม 
ทางเพศ ปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ พฤติกรรมทางเพศ หมายถึง การกระท า หรือการปฏิบัติตนที่เกี่ยวข้องกับเรื่องเพศโดย 
ครอบคลุมพฤติกรรมที่แสดงออกภายนอก  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
5.2 ประชุมชี้แจงนโยบายและเป้าหมายให้ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดทราบ 
5.3 จัดท าแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพศศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่ การศึกษาและ

สถานศึกษา  
5.4 ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ สร้างเครือข่ายเฝ้าระวังและเสริมสร้างทัศนคติทางเพศที่ เหมาะสมทั้ง

ในระดับสถานศึกษา ครอบครัวและชุมชน  
5.5 ติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพ่ือแก้ปัญหาร่วมกัน 
5.6 รายงานผลการด าเนินงาน  
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมช้ีแจง 

จดัท าบนัทึกผลงาน/โครงการ 

ปฏิบติัตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตามผล ประเมินผล 

รายงานผล 



๘ 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ –  
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548  
8.3 นโยบายรัฐบาล 
8.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.5 แผนงาน/โครงการ ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

********************************* 
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1. ชื่องาน งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา  
2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้รู้จักตนเอง รู้จักสิ่งแวดล้อม สามารถคิด ตัดสินใจ คิด แก้ปัญหาได้ 
2.2 เพ่ือส่งเสริมการวางแผนชีวิตทั้งด้านการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตนได้อย่าง เหมาะสม 
2.3 เพ่ือช่วยให้ครูได้รู้จักและเข้าใจผู้เรียน รวมทั้งช่วยเหลือและค าปรึกษาแก่ผู้ปกครองใน การมีส่วน
ร่วมพัฒนาผู้เรียน  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 จัดกิจกรรมแนะแนวให้นักเรียนได้รับบริการสนเทศและข่าวสารความรู้ต่าง ๆ  
3.2 สถานศึกษามีข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทุกด้านสามารถน าไปใช้ในการช่วยเหลือและ ส่งเสริมนักเรียน

ได้อย่างถูกต้อง  
3.3 เยาวชนได้รับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดีครูผู้ปกครองนักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนา และแก้ไข

พฤติกรรมนักเรียน  
3.4 ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปลี่ยนแปลงทางสังคม  

4. ค าจ ากัดความ กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดท ากิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ิมเติมที่ให้นักเรียน 
ได้รับความรู้จนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่เหมาะสมกับ ตนเอง  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของกิจกรรมแนะแนว  
5.1.1 จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.1.2 สร้างความตระหนักให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูมีองค์ความรู้เกี่ยวกับ กิจกรรมแนะแนวสามารถ

ขับเคลื่อนกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง  
5.1.3 จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ความรู้แก่ครูและนักเรียนได้แสดงศักยภาพด้านกิจกรรมแนะแนว  
5.1.4 ก ากับติดตามการด าเนินงานกิจกรรมแนะแนว  
5.1.5 เผยแพรผลงาน  
5.1.6 สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

5.2 ส่งเสริมให้ด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกบนักเรียนเพื่อแก้ไขปัญหาและ สนับสนุนการศึกษา
ของนักเรียน  

5.2.1 จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.2.2 แจ้งใหส้ถานศึกษาจัดท าข้อมูลพ้ืนฐานของนักเรียนทุกคน  
5.2.3 น าข้อมลที่จัดท าเป็นระบบให้ความช่วยเหลอด้านการเรียน และสวัสดิการอ่ืนๆ 
5.2.4 มีกระบวนการติดตามช่วยเหลือนักเรียน  
5.2.5 รายงานผลการศึกษาต่อหรือการประกอบอาชีพ 

5.3 ส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ  
5.3.1 จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเป็นเครือข่ายในการเชื่อมโยงให้ค าปรึกษา ตามสภาพปัญหา

ของนักเรียน  
5.3.2 ก ากับ ติดตามให้สถานศึกษาเป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาต่อ และ ข้อมูลการประกอบ

อาชีพเมื่อส าเร็จการศึกษา 
5.3.3 จัดให้มีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ หรือการแนะแนว การประกอบอาชีพที่

เหมาะสม  
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5.3.4 จัดหาสถานที่ท างานระหว่างเรียนของนักเรียน เพื่อสร้างประสบการณ์ให้ นักเรียนและมีรายได้จุน
เจือครอบครัว  

5.3.5 ติดตามผลส าเร็จการศึกษา และการมีงานท าของผู้ส าเร็จการศึกษา 
5.4 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการให้ค าปรึกษา รายบุคคล เช่น 
กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพ้ืนที่ให้เด็กและเยาวชน ท ากิจกรรมความดี  

5.4.1 ส่งเสริมสร้างองค์ความรู้ให้กับครูแนะแนวมีความเข้าใจในระบบการดูแล ช่วยเหลอืนักเรียน  
5.4.2 ด าเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนใน 5 ขั้นนตอน  
5.4.3 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บ่งชี้  
5.4.4 ก ากับ ติดตาม ส่งเสริมการท ากิจกรรมของนักเรียน  
5.4.5 จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงศักยภาพตามความเหมาะสม  
5.4.6 ให้รางวัลกับนักเรียนที่ท าคุณงามความดี เช่น การประกาศเกียรติคุณ ทุนการศึกษา หรือการ

คัดเลือกให้ได้รับสิทธิพิเศษอ่ืน ๆ  
5.4.7 สรุปรายงาน 

5.5 สนับสนุนการท าวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน  
5.5.1 ศึกษาสภาพปัญหาพฤติกรรมของนักเรียน  
5.5.2 จัดท าเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือจะร่วมกันแก้ไขปัญหา  
5.5.3 ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บข้อมูล  
5.5.4 รวบรวมข้อมูล  
5.5.5 ศึกษา วิเคราะห์สังเคราะห์ในการช่วยเหลือ แก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ  
5.5.6 สรุปรายงาน เผยแพร่ผลงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 

ส่งเสริมสร้างองค์ความรู้ให้แก่ผู้บริหาร และครู 

จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ครูและนักเรียน ได้แสดงศักยภาพ 

ก ากับ ติดตามการด าเนินงาน 

เผยแพร่ผลงาน 

รายงานผล/สรุปผลการด าเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มทีใ่ช้  

7.1 หนังสือบันทึกข้อความ  
7.2 หนังสือราชการภายนอก  
7.3 แบบคัดกรองรายบุคคล  
7.4 แบบรายงานการประเมินผลงาน  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
8.2 พระราชบัญญัติมาตรการในการป้องกันและปราบปรามการค้าหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540 
8.3 พระราชบัญญัติส่งเสรมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติพ.ศ. 2521  
8.4 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก  
8.5 คู่มือบริการจัดการแนะแนว พ.ศ. 2545  
8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 

 
 

*************************** 
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1. ชื่องาน งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพ่ือส่งเสริมการท างานเป็นทีมของเด็กนักเรียน  
2.2 เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดตั้งองค์กรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา  
2.3 เพ่ือส่งเสริมพัฒนา ยกระดับการมีส่วนร่วมของนักเรียนในสถานศึกษา  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 ส่งเสริม สนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ให้มีประสิทธิภาพ  
3.2 สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา จังหวัดและ ระดับชาติ 
3.3สนับสนุนสนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ให้มีประสิทธิภาพ 
3.4 การติดตาม ก ากับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการด าเนินการ 

4. ค าจ ากัดความ  
4.1 สภานักเรียน หมายถึง สภาผู้แทนนักเรียนที่ได้รับการคัดเลือกเข้ามาท าหน้าที่ช่วยเหลือ โรงเรียน

ทางด้านการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน  
4.2 สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนที่ได้รับการคัดเลือกจากเด็กและ เยาวชนให้ท า

หน้าที่ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมสิทธิเด็ก การป้องกัน แก้ไขปัญหาตลอดจนการ
พัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน แห่งชาติพ.ศ. 2550  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจ้งหน่วยงานในสังกัด  
5.2 ก าหนดโครงการ กิจกรรม แจ้งหน่วยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.3 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการก าหนดกิจกรรม  
5.4 ด าเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่ก าหนด  

- การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน  
– การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
- การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต 
- การเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงานใน/นอกจังหวัด  
- การประชุมสมัชชาเยาวชนระดับจังหวัด ระดับชาติ 

5.5 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานในทุกกิจกรรม  
5.6 สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  - 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

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

********************************** 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดนโยบาย/แจ้ง 
หน่วยงาน 

ก าหนดโครงการ/กิจกรรม ประสาน หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

ด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมที่ก าหนด 

ก ากับ ติดตามการด าเนินงาน 

สรุปผลการด าเนินงาน 
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1. ชื่องาน งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนรับทราบหน้าที่ของตนเอง  
2.2 เพ่ือพัฒนาความคิดของนักเรียนให้เป็นประชาธิปไตย  
2.3 เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนมีกิจกรรมที่ช่วยเหลือผู้อ่ืน และสังคม  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่ง 

เรียนรู้เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน  
3.2 สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียน การแต่งกาย การ 

ร่วมกิจกรรม  
3.3 สนับสนุนให้สถานศึกษาก าหนดแนวทางการป้องกัน และแก้ไขพฤติกรรมท  ี่ไม่เหมาะสม 

ของนักเรียน  
3.4 ส่งเสริมสถานศึกษา ในการจัดท าโครงการเด็กและเยาวชนดีเด่น  
3.5 ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมนผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ์ 

4. ค าจ ากัดความ  
4.1 ประชาธิปไตย หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดย 

ประชาชน ผ่านกระบวนการเลือกตัง้ผู้แทนราษฎร  
4.2 วินัย หมายถึง ระเบียบส าหรับควบคุมคนในสังคมแต่ละแห่ง เป็นข้อตกลงในสังคมนั้นทีจ่ะ

ให้ท าหรือไม่ให้ท าในบางสิ่งบางอย่าง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่ง 
เรียนรู้เกี่ยวกับประชาธิปไตยของนักเรียน  

5.1.1 ก าหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย  
5.1.2 ก าหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมส าคัญ ๆ แจ้งหน่วยงานในสังกัด  
5.1.3 ติดตามประเมินผลการด าเนินการของโรงเรียน  
5.1.4 ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สรุปการด าเนินงานระดับโรงเรียน  
5.1.5 ประกาศผลการประเมิน แจ้งประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
5.1.6 รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้เผยแพร่  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดตัวชี้วัด 

ก าหนดแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามงาน/ ประเมินผล 

ประสานหน่วยงาน /สรุปผล 

สรุปผลการด าเนินงาน/เผยแพร่ 
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1. ชื่องาน งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาดผู้บ าเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวิชาทหาร  
2. วตัถุประสงค์  

2.1 เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือเนตรนารียุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญ ประโยชน์และนักศึกษา
วิชาทหาร  

2.2 เพ่ือมุ่งเน้นให้เกิดความตระหนักและความรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อ่ืน  
2.3 เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือในด้านคุณธรรมแก่นักเรียนและโรงเรียนอย่างทั่วถึง  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 ส่งเสริมให้ด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษา

วิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม กิจกรรมค่ายพักแรม 
กิจกรรมในวันส าคัญต่างๆ ในทุกระดับตั้งแต ่ในสถานศึกษา เป็นต้น  

3.2 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษา
วิชาทหาร เช่น การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับเริ่มตั้งแต่ใน สถานศึกษา เป็นต้น  

3.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารีตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งใน ระดับ
โรงเรียน กลุ่มเครือข่ายโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติและระดับโลก  

3.4 สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการ ส่งเสริมภาวะผู้น า 
ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบ าเพ็ญประโยชน์  

3.5 ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด เพื่อก าหนดแผนงาน/ โครงการ 
แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ในฐานะเลขานุการ ด าเนินการลูกเสือจังหวัด/เขต
พ้ืนทีก่ารศึกษา  

3.6 ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม/กอง ลูกเสือ-เนตรนารีและยุวกาชาด เช่นการจัดท าและ จัดเก็บทะเบียน 
เป็นต้น  

3.7 ส่งเสริมให้มีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด  
3.8 ด าเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดีเข็มกาชาดสมนาคุณ เป็นต้น  
3.9 ด าเนินขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  
3.10 การด าเนินการจัดเก็บเงินค่าบ ารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่ก าหนด  
3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการด าเนินงาน กิจกรรม ลูกเสือ เนตร

นารีและผู้บ าเพ็ญประโยชน์ของหน่วยงานในสังกัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3.12 ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดตั้งกองเพ่ือนักศึกษาวิชาทหาร 

4. ค าจ ากัดความ  
4.1 ลูกเสือ หมายความว่า เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่ สมัครเข้าเป็นลูกเสือทั้งใน สถานศึกษา

และนอกสถานศึกษา ส่วนลูกเสือที่เป็นหญิงให้เรียกว่า เนตรนารี  
4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความว่า ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ผู้ตรวจการลูกเสือ กรรมการ ลูกเสือ 

อาสาสมัครลูกเสือ และเจ้าหน้าที่ลูกเสือ  
4.3 ลูกเสือ มี 4 ประเภท - ลูกเสือส ารอง - ลูกเสือสามัญ - ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ  ่ - ลูกเสือวิสามัญ  
4.4 ยุวกาชาด หมายความว่า เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 – 25 ปีทั้งในสถานศึกษาและ นอกสถานศึกษา 

สังกัดต่างๆ รวมถึงเยาวชนกลุ่มพิเศษในความรับผิดชอบของหน่วยงานต่างๆ เช่น กศน. กรมราชทัณฑ์ 
4.5 ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครส าหรับเด็กผู้หญิงและสตรีที่สนใจ โดยไม่จ ากัดเชื้อ

ชาติและศาสนา 
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 4.6 นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ใน กฎกระทรวง และ
อยู่ในระหว่างการฝึกวิชาทหาร ตามหลักสูตรทีก่ระทรวงกลาโหมก าหนด ใช้ค าย่อว่า “ นศท. ”  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ส่งเสริมให้ด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตนารียุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และ
นักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม กิจกรรมค่ายพัก
แรม กิจกรรมในวันส าคัญต่างๆ ในทุกระดับตั้งแต่ ในสถานศึกษา กลุ่มโรงเรียน เครือข่าย เขตพื้นที่การศึกษา 
จังหวัด ภาค และระดับชาติเป็นต้น  

5.1.1 ส ารวจข้อมูล พร้อมก าหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ การด าเนินงาน กิจกรรม
ลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ให้หน่วยงานในสังกัดรับทราบ เพื่อการ ปฏิบัติอย่างชัดเจน  

5.1.2 ก าหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปีงบประมาณ  
5.1.3 แต่งตั้งคณะท างาน และมอบหมายภารกิจในทุกส่วนตามแผนงาน โครงการ กิจกรรมที่

ก าหนด  
5.1.4 ด าเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม  
5.1.5 นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ใน หน่วยงานทุกระดับ 
5.1.6 สรุป และรายงานผลการด าเนินงาน ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามแผนงาน โครงการ 

5.2 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และ
นักศึกษาวิชาทหาร เช่น การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหน่วยงานทุกระดับ  

5.2.1 ส ารวจและวิเคราะห์ฐานข้อมูลรายบุคคล และโรงเรียน  
5.2.2 ก าหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมด าเนินงาน ระดับเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา  
5.2.3 แจ้งหนวยงานทุกสังกัด ด าเนินการตามกรอบภารกิจ ด าเนินงานตามแผนงาน โครงการ 

กิจกรรมที่ก าหนด  
5.2.4 ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกีย่วข้อง ในการตรวจสอบ 
5.2.5 พิจารณาผลงานให้หน่วยงานที่มีอ านาจอนุมัติ  
5.2.6 แจ้งหน่วยงาน /บุคคลทีเ่กี่ยวข้องทราบผลการประเมินฯ 

5.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนมลุ  ูกเสือเนตรนารีตามกิจกรรมของนกเรียนในหน่วยงานทุกระดับ  
5.3.1 ก าหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปีงบประมาณ  
5.3.2 ประสานหน่วยงาน องค์กรที่เกีย่วข้องในการด าเนินงานและขอรับการ สนับสนุน  
5.3.3 แจ้งหนวยงานทีเ่กีย่วข้อง เพื่อปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ  
5.3.4 ด าเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมที่ก าหนด  
5.3.5 ก ากับติดตามประเมินผล  
5.3.6 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

5.4 สนับสนุนให้กิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการส่งเสริม ภาวะผู้น า 
ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบ าเพ็ญประโยชน์  

5.4.1 ก าหนดนโยบายและแนวทางในการส่งเสริมอย่างเป็นระบบ 
5.4.2 แต่งต้ังคณะท างานเพ่ือก าหนดแนวทางการส่งเสริมในกิจกรรมต่างๆในทุก ระดับให้มี

ความครอบคลุมทั่วถงึ  
5.4.3 ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียนในสังกัดเพ่ือให้ทราบ และเข้าร่วม กิจกรรมที่ก าหนด 
5.4.4 ด าเนินงานตามกิจกรรมโครงการ  
5.4.5 ประเมินติดตามผลการด าเนินงานในทุกกิจกรรม  
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5.4.6 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
5.5 ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ ด าเนินงาน
ลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา  

5.5.1 ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแต่งตั้งคณะกรรมการลูกเสือฯ  
5.5.2 ประสานรายละเอียดข้อมูลต่างๆที่เก่ียวข้อง แต่งต้ังคณะกรรมการลูกเสือ  
5.5.3 จัดท าแผนก าหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการและแจ้งให้ คณะกรรมการ

ทราบ  
5.5.4 ด าเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติที่ก าหนด  
5.5.3 สรุปและรายงาน 

5.6 ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาด เช่น การจัดท าทะเบียน เป็นต้น  
5.6.1 จัดท าขอ้มลูกลุ่ม กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา 
5.6.2 ประกาศแจ้งนโยบายในการส่งเสริม  
5.6.3 แต่งตัง้คณะท างาน ประเมินความต้องการ ผลการด าเนินงานของสถานศึกษา  
5.6.4 ด าเนินการเร่งรัดให้ได้ตามตัวชี้วัด  
5.6.5 สรุปและรายงานผลการด าเนินการ 
5.7 ส่งเสริมให้มีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด  

5.7.1 จัดท าข้อมูลลูกเสือ ยุวกาชาด  
5.7.2 ประกาศแนวทางการด าเนินงาน  
5.7.3 จัดท าโครงการ รองรับตามแผนปฏิบัติการ  
5.7.4 ด าเนินการตามโครงการ เช่นจัดอบรม การสอบและการประเมินแต่ละระดับ  
5.7.5 รายงานผลการประเมนิหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขออนุมัติ  
5.7.6 ประกาศผลการประเมิน แจ้งหน่วยงานในสังกัด  
5.7.7 สรุปผล 

5.8 ด าเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดีลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือ 
สมนาคุณ  

5.8.1 แจ้งหลักเกณฑก์ารขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
5.8.2 สรุปข้อมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ  
5.8.3 ประสาน เสนอขอพระราชทานต่อหน่วยงานท  ี่ เกีย่วข้อง  
5.8.4 ประกาศ แจ้งหน่วยงาน บุคคลทีไ่ด้รับพระราชทานเหรียญฯ  
5.8.5 สรุปรายงานผลการด าเนินการ 

5.9 ด าเนินการจัดเก็บเงินบ ารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
5.9.1 จัดท าขอ้มูล บุคลากรและหน่วยงานที่เก่ียวข้องในสังกัด  
5.9.2 แจ้งการด าเนินการให้สถานศึกษา/บุคลากร  
5.9.3 ด าเนินการจัดเก็บ  
5.9.4 สรุปผลด าเนินการจัดเก็บ  
5.9.5 มอบกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย  ์จัดเก็บตามระเบียบ  
5.9.6 ก ากับ ติดตาม เร่งรัด  
5.9.7 รายงานผลการด าเนินการ ให้ผู้มีอ านาจ 
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5.10 การประชุมสัมมนาผู้น า ผู้บริหาร ผู้เกี่ยวข้องกับลูกเสือ การประสานงาน การ สนับสนุน
การฝึกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบ้าน ระดับอ าเภอ จังหวัด และระดับชาติ  

5.10.1 ประสานแจ้งผู้เกีย่วข้องในระดับพื้นทีร่่วมศึกษานโยบายและแนวด าเนินการ  
5.10.2 ประชุมระดมความคิด เพื่อศึกษานโยบายและแนวด าเนินงาน  
5.10.3 ประสานแจ้ง หน่วยงาน องค์กรที่เก่ียวข้อง  
5.10.4 ด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่ก าหนด  
5.10.5 ประสานแจ้งหน่วยงาน  
5.10.6 สรุปและรายงานให้หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องทราบ 

7. แบบฟอร์มท  ี่ใช้  
7.1 หนังสือบันทึกข้อความ  
7.2 หนังสือราชการภายนอก  
7.3 แบบขอจดตั้ง กลุ่ม กอง และผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  
7.4 แบบประเมินผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ในแต่ละระดับ  
7.5 แบบขอรบเครื่องหมายวูดแบดจ์  
7.6 แบบประเมินคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น  
7.7 แบบขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร  

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติลูกเสือแห่งชาติพ.ศ. 2551  
8.2 ระเบียบการจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร  
8.3 ระเบียบกรมการรักษาดินแดนว่าด้วย การรับสมัครเป็นนักศึกษาวิชาทหาร และ รายงานตัว

เข้าฝึกวิชาทหาร พ.ศ. 2529 
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