
 



ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติงานและภารกิจงานกลุ่มงานกิจการนักเรียนฉบับนี้ จัดท าเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานที่
ก าหนดไว้ในมาตรฐาน ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นหลักโดย
เติมเต็มในส่วนรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่เกี่ยวข้อง คู่มือฉบับนี้มี
ค าอธิบายการปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระที่สมบูรณ์ และมีรายละเอียด ครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่อง ซ่ึงจะเป็น
แนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากข้ึน 

 ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ค าปรึกษา แนะน าและมีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ส่งผลให้
ภาระงานมีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งข้ึน จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

    

นางเรณู เชื้อเตจ๊ะ 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
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 กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
ขอบข่ายงาน/ภารกิจ งานส่งเสริมสขุภาพอนามยั/ การส่งเสริมสขุภาพอนามยั 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑.สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความส าคัญเกี่ยวกับงาน
ส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน  เช่น โครงการอาหารกลางวัน  
โครงการอาหารเสริม (นม)  การป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพ
ติดในสถานศึกษา 

พฤษภาคม 
 

โรงเรียน 

๒.จัดท าแผนการส่งเสริมการด าเนินงานของสถานศึกษาเกี่ยวกับ
สุขภาพอนามัยนักเรียนทุกกรณีท่ีกล่าวในข้อ ๑ 

พฤษภาคม เรณู เชื้อเตจ๊ะ 

๓.ด าเนินการในการส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูก
สุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการและ
สุขาภิบาล 

ตลอดทั้งปี โรงเรียน 

๔.ประสาน ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง ตลอดทั้งปี กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

๕.ปรับปรุงและรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ มีนาคมของปี
ถัดไป 

 

 โรงเรียน  
 

 

กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

งานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ 

งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์และ 
นักศึกษาวิชาทหาร 

งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 



๒ 
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติกองทุนอาหารกลางวัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

  ๒. ระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับอาหารเสริม(นม) 
  ๓. คู่มือการด าเนินการโครงการนักเรียนไทยสุขภาพดี/เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดฯ 
  ๔. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑. ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกายและจิตใจ 
  ๒. สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง 
  ๓. ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมได้รับการดูแลด้านสุขภาพอนามัย 

 

Flow Chart  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สร้างความเข้าใจให้บคุลากร 

จดัท าแผนการสง่เสริมการด าเนินงาน 

สง่เสริมการด าเนินงานของสถานศกึษา 

ประสาน ตดิตาม และประเมินผล

การปฏิบตัิอยา่งตอ่เนื่อง 

ปรับปรุงและรายงานผลการปฏิบตัิงาน 
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1.2 งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
ขอบข่ายงาน/ภารกิจ   

     ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
สง่เสรมิใหบุ้คลากรทกุระดบัเหน็คุณค่าและความจ าเป็นของกจิกรรม
แนะแนว  

ตลอดทั้งปี สปพ.เชียงใหม่ เขต 5 

สง่เสรมิใหด้ าเนินการจดัระบบขอ้มลูสารสนเทศเกีย่วกบันกัเรยีนเพื่อ
แกไ้ขปญัหาและสนบัสนุนการศกึษาของนกัเรยีน 

พ.ค. –มิ .ย. โรงเรียน 

สง่เสรมิใหม้แีหล่งขอ้มลูการศกึษาสูก่ารประกอบอาชพี ตลอดทั้งปี สปพ.เชียงใหม่ เขต 5 
สง่เสรมิใหจ้ดัระบบตดิตามช่วยเหลอืนักเรยีนโดยอาศยัการใหค้ าปรกึษา
รายบุคคล 

 

ตลอดทั้งปี สปพ.เชียงใหม่ เขต 5 
และโรงเรียน 

ประสาน ตดิตาม  และประเมนิผลการปฏบิตังิาน ตลอดทั้งปี สปพ.เชียงใหม่ เขต 5  

 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑. การจัดกิจกรรมแนะแนวท าให้นกัเรียนได้รับบริการสนเทศและข่าวสารความรู้ต่าง ๆ  
  ๒. สถานศึกษามีข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทุกด้านสามารถน าไปใช้ในการช่วยเหลือและส่งเสริม
นักเรียนได้อย่างถูกต้อง 
  ๓. เยาวชนได้รับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ผู้ปกครองนักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนาและแก้ไข
พฤติกรรมนักเรียน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. คู่มือบริการจัดการแนะแนว  พ.ศ.๒๕๔๕  กรมวิชาการ 
  ๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
  ๓. ปฏิญญาสากลว่าด้วยสิทธิมนุษยชน 
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Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสาน ตดิตาม  และประเมนิผลการ

ปฏบิตังิาน 

สง่เสรมิใหบุ้คลากรทกุระดบัเหน็คุณค่าและความ

จ าเป็นของกจิกรรมแนะแนว 

สง่เสรมิใหม้แีหล่งขอ้มลูการศกึษาสูก่าร

ประกอบอาชพี 

สง่เสรมิใหจ้ดัระบบตดิตามช่วยเหลอื

นกัเรยีนโดยอาศยัการใหค้ าปรกึษา

รายบุคคล 

 

สง่เสรมิใหด้ าเนินการจดัระบบขอ้มลู

สารสนเทศเกีย่วกบันกัเรยีนเพื่อแกไ้ข

ปญัหาและสนบัสนุนการศกึษาของนกัเรยีน 
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๓. งานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ 
ขอบข่ายงาน/ภารกิจ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑.ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนางานด้านกีฬาและ
นันทนาการ 

ต.ค.ของทุกปี กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

๒.ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการใน
สถานศึกษา เพ่ือเสริมสร้างความสามัคคีในหมู่คณะและ
พัฒนาทักษะกีฬา 

ตลอดทั้งปี โรงเรียนและสพป. 

๓.ประสานงาน สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะ
ทางของกีฬาชนิดต่างๆ  เพ่ือความเป็นเลิศ 

ตลอดทั้งปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 

๔.ส่งเสริมให้ชุมชนใช้อุปกรณ์ สนามกีฬาเพ่ือส่งเสริมการเล่น
กีฬาและนันทนาการ 

ตลอดทั้งปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 

๕.ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น 
ดนตรี การแสดงนาฏศิลป์ การท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน 
เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ 

ตลอดทั้งปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 

6.ประสาน   ติดตาม  นิเทศและประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดทั้งปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 
 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑. ผู้เรียนรู้จักใช้เวลาให้เป็นประโยชน์มีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ  อารมณ์  
และสังคม 
  ๒. สถานศึกษาส่งเสริมกีฬาและนันทนาการก่อให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ เด็กและ
เยาวชนรู้สึกรักและและหวงแหนสถาบัน 
  ๓. ชุมชนและสังคมได้รับการพัฒนาส่งเสริมให้มีการออกก าลังกาย การส่งเสริม 
ความสามารถเฉพาะทางด้านกีฬาน าไปสู่นักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. คู่มือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  พ.ศ. ๒๕๔๔  กรมวิชาการ 
  ๒. คู่มือการจัดการเรียนสาระสุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๕  กรมวิชาการ 
  ๓. คู่มือการด าเนินงานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ  พ.ศ . ๒๕๔๓  กรมอนามัย 
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Flow Chart 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสาน   ติดตาม  นิเทศและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนางาน
ด้านกีฬาและนันทนาการ 

ประสานงาน สนับสนุนการฝึกทักษะ 
ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิด

ต่างๆ  เพื่อความเป็นเลิศ   

ส่งเสริมให้ชุมชนใช้อุปกรณ์ สนามกีฬา
เพ่ือส่งเสริมการเล่นกีฬาและ

นันทนาการ 

ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬาและ
นันทนาการในสถานศึกษา เพื่อเสริมสร้าง
ความสามัคคีในหมู่คณะและพัฒนาทักษะ

กีฬา 

ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลาย
รูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงนาฏศิลป์ การ
ท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ 

ตลอดจนงานอดเิรกตา่ง ๆ 
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๓. งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี   
ขอบข่ายงาน/ภารกิจ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ส่งเสริมให้ด ำเนินกำรพัฒนำกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี เช่น  
กำรพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนและ
กำรฝึกอบรม กิจกรรมค่ำยพักแรม กิจกรรมวันส ำคัญ เป็นต้น 

ต.ค.ของทุกปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 

2. ส่งเสริมให้มีกำรพัฒนำผู้บังคับบัญชำลูกเสือ เนตรนำรี เช่น 
จัดอบรม สัมมนำ จัดอบรมทักษะเฉพำะวิชำ เป็นต้น 

ตลอดทั้งปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 

3. สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนำรี ตำมกิจกรรม
ของนักเรียนทั้งระดับจังหวัด  ชำติ  และระดับโลก 

ตลอดทั้งปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 

4. สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนำคุณภำพชีวิตของ
เด็กและเยำวชน เช่น กำรส่งเสริมภำวะผู้น ำ กำรส่งเสริม
ทักษะป้องกันตัว กำรส่งเสริมทักษะกำรช่วยเหลือสังคมและ
กำรบ ำเพ็ญประโยชน์  เป็นต้น 

ตลอดทั้งปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 

5. ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรลูกเสือ เนตรนำรี เพ่ือ
ก ำหนดแนวทำง แผนงำน/โครงกำรกำรพัฒนำกิจกำรลูกเสือ 
เนตรนำรี  

ตลอดทั้งปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 

6. ส่งเสริมให้มีกำรจัดตั้งกลุ่ม/กองลูกเสือ-เนตรนำรี  ตลอดทั้งปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 
7. จัดให้มีกำรสอบวิชำพิเศษลูกเสือ-เนตรนำรี ตลอดทั้งปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 
8. กำรด ำเนินกำรขอพระรำชทำนเหรียญลูกเสือสรรเสริญ 
ลูกเสือสดุดี  

ตลอดทั้งปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 

9. ด ำเนินกำรขอรับเครื่องหมำยวูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชำ
ลูกเสือ 

ตลอดทั้งปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 

10. ด ำเนินกำรปรับปรุงพัฒนำค่ำยลูกเสือและส่งเสริมกำรจัด
กิจกรรมในค่ำยลูกเสือ 

ตลอดทั้งปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 

11. ประสำน ติดตำม นิเทศและประเมินผล สรุปผลกำร
ด ำเนินงำนและรำยงำนกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ผู้บ ำเพ็ญ
ประโยชน์และนักศึกษำวิชำทหำร 

ตลอดทั้งปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 

   



๘ 
 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑. กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี  ยุวกาชาด  ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ ได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาให้
เป็นกิจกรรมส าคัญในการพัฒนาคุณลักษณะของนักเรียน 
  ๒. สถานศึกษาทุกแห่งได้รับการยอมรับและศรัทธาจากชุมชนเมื่อนักเรียนมีระเบียบวินัย 
  ๓. นักเรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ มีพฤติกรรมที่แสดงออกถึงการมีความจงรักภักดีต่อชาติ ศาสนาและ
พระมหากษัตริย์ 

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. ๒๕๐๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒. ข้อบังคับสภากาชาดไทย ว่าด้วยยุวกาชาด พ.ศ. ๒๕๓๕ 
  ๓. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พ.ศ. ๒๕51  
  ๔. คู่มือการปฏิบัติงานกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  
  5.   แบบพิมพ์ลูกเสือต่าง  ๆ
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Flow Chart 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสาน ติดตาม นิเทศและประเมินผล สรุปผลการด าเนินงานและรายงาน
กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยวุกาชาด ผู้บ าเพญ็ประโยชน ์

การด าเนินการขอพระราชทานเหรียญลกูเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี 
เข็มกาชาดสมนาคุณ 

ด าเนินการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจข์องผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  

ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม/กองลูกเสือ-เนตรนารี หมู่ยวุกาชาด 

จัดให้มีการสอบวิชาพิเศษลูกเสือ-เนตรนาร ี

สนับสนุนให้จดักิจกรรมเสรมิเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของ
เด็กและเยาวชน  

ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยวุกาชาด เพื่อ
ก าหนดแนวทาง แผนงาน/โครงการการพัฒนากิจการลูกเสือ      

เนตรนารี และยุวกาชาด 

สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกจิกรรมของนักเรียน
ทั้งระดับจังหวัด  ชาติ  และระดับโลก 

ส่งเสริมให้ด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด        
ผู้บ าเพ็ญประโยชน์และนกัศึกษาวิชาทหาร เช่น  การพัฒนาหลกัสูตร 
การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและการฝึกอบรม กิจกรรมค่ายพัก

แรม กิจกรรมวันส าคัญ เป็นต้น 

ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด      
ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ เช่น จัดอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา  
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๓. งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
ขอบข่ายงาน/ภารกิจ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรม
ประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับ
กระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 

ตลอดทั้งปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 

2. สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทาระเบียบว่าด้วยความ
ประพฤตินักเรียน การแต่งกายการร่วมกิจกรรม 

ตลอดทั้งปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 

3. สนับสนุนให้สถานศึกษากาหนดแนวทางการป้องกันและ
แก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน พัฒนาจริยธรรม 
คุณธรรมและวินัยนักเรียน 

ตลอดทั้งปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 

4. ส่งเสริมสถานศึกษาในการจัดทาโครงการบุคคลดีเด่น–
นักเรียนตัวอย่างในสถานศึกษา 

ตลอดทั้งปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 

5. ประสานการติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบัติ
กิจกรรมและการประชาสัมพันธ์ 

ตลอดทั้งปี เรณู เชื้อเตจ๊ะ 

 ผลสาเร็จที่คาดหวัง  
๑. นักเรียนได้เรียนรู้และมีจิตสานึกในการอยู่ร่วมกันในสังคมตามระบอบประชาธิปไตย    

มีวินัยในตนเอง บาเพ็ญตนเป็นประโยชน์ต่อสังคม เป็นผู้นาและผู้ตามที่ดี  
๒. สถานศึกษามีส่วนร่วมในการส่งเสริมการเมืองการปกครองที่ดีของสังคม รวมทั้งการ

ส่งเสริมจริยธรรม คุณธรรมและวินัยของบุคลากร  
๓. ชุมชนและสังคมได้รับการพัฒนาด้านความรู้ความเข้าใจในการอยู่ร่วมกันในสังคมที่

สงบสุข ประชากรมีวินัยอยู่ร่วมกันอย่างสันติ มีการช่วยเหลือจุนเจือ และเอ้ืออาทรต่อกัน  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

๑. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  
๒. คู่มืองานสารวัตรนักเรียน กรมพลศึกษา  
๓. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการคุ้มครองสิทธิเด็กและเยาวชน  
4. คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานกิจกรรมสภานักเรียน สานักงานกิจการนักเรียน สพฐ.  
5. คู่มือการจัดกิจกรรมฝึกอบรมสภานักเรียน สานักงานกิจการนักเรียน สพฐ.  
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