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ค าน า 

 การส่งเสริมการจัดการศึกษา คือการสนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา สามารถจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษา
ทั้งการศึกษาในระบบและนอกระบบ และตามอัธยาศัย น าแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลายมาใช้ประกอบการจัดการ
เรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านร่างกาย จิตใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม 
จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือเนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  องค์กรนักเรียนสิทธิเด็ก                               
การจัดหาทุนการศึกษา เพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และส่งเสริม        
ให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ               
ภาคีเครือข่ายทั้งภาครัฐและเอกชน ร่วมจัดการศึกษาที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เรียน 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 เป็นไป         
อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามเป้าหมายบรรลุวัตถุประสงค์ ข้าพเจ้า นางสาวยุพิน สิทธิไกรพงษ์              
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย โดยครอบคลุมขอบเขตของงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  
 
 
          นางสาวยุพิน สิทธิไกรพงษ์ 
         นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
                  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
  



 
 

สารบัญ 
          
                   หน้า 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
- งานส่งเสริมกิจการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดและผู้บ าเพ็ญประโยชน์            3 
- FLOW CHART           6 
- งานส่งเสริมและพัฒนาสภานักเรียน                7 
- FLOW CHART           8 
- งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียน               10 
- FLOW CHART           11 
- งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยที่เก่ียวกับเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ บุหรี่ โรงเรียนปลอดบุหรี่           12 
  และงานประสานกับหน่วยงานสาธารณสุขที่ไม่เกี่ยวข้องกับยาเสพติด 
- FLOW CHART           13 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
 ชื่อ      นางสาวยุพิน  สิทธิไกรพงษ์ 
 ต าแหน่ง   นักวิชาการศึกษา     ระดับ ปฏิบัติการ  ต าแหน่งเลขที่ อ.40 
 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
 

 1. งานส่งเสริมกิจการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  
 2. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และงานกิจการ

นักเรียนอื่น 
     (1) งานส่งเสริมกิจการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
     (2) งานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ 
     (3) งานส่งเสริมการกีฬานักเรียน/ กีฬา สพฐ.เกมส์ 
     (4) สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรีการแสดง การทองเที่ยว  

งานอดิเรกตาง ๆ  
  5. งานส่งเสริมประชาธิปไตย วินัยนักเรียน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 

           6. งานสภานักเรียน ส่งเสริม พัฒนา สร้างความเข้มแข็ง องค์กรสภานักเรียน เด็ก เยาวชน              
ในสถานศึกษา 
 7. งานการจัดการศึกษาภาคบังคับ 
 8. งานส่งเสริมการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถาบันศาสนา และสถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

  9. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
 
 
 
 
 



 
 

-2- 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดและผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 

ส่งเสริมการด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ 
เนตรนารี ยุวกาชาดและผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
- ส ารวจข้อมูล ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดและ 
ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
- แจ้งแนวทางในการพัฒนาในทุกด้านและ 
ประกาศนโยบายกิจกรรมค่ายพักแรม กิจกรรม 
ในวันส าคัญต่าง ๆ ในทุกระดับตั้งแต่ใน
สถานศึกษา ระดับเครือข่ายและระดับเขตพ้ืนที่ 
ส่งเสริมการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือเนตรนารี 
ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
- ส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลรายบุคคลในโรงเรียน 
- อบรมสัมมนาทักษะวิชาลูกเสือ 
- ประสานบุคลาการทางลูกเสือเข้ารับการอบรม 
สัมมนา 
- สรุปและรายงานผลการอบรมของบุคลากรทาง 
  การลูกเสือ 
สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารีตาม 
กิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับ 
โรงเรียน กลุ่มเครือข่าย ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ 
- ประสานการด าเนินงานก าหนดการ 
งบประมาณการเข้าร่วมกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ 
เนตรนารี 
-สรุปและรายงานกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ  
เนตรนารี 
สนับสนุนกิจกรรมส่งเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพ 
ชีวิตของเด็กและเยาวชนการบ าเพ็ญประโยชน์ 
และการด าเนินการคัดเลือกลูกเสือที่เห็นสมควร 
ได้รับเข็มลูกเสือบ าเพ็ญประจ าปี 
- สนับสนุนการด าเนินงานจัดกิจกรรมบ าเพ็ญ 
ประโยชน์ 
- สรุปและรายงานการจัดกิจกรรมบ าเพ็ญ – 
ประโยชน์ 

 
 
- ด าเนินการภายใน 15 วัน หลังเปิดภาคเรียน 
 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน ก่อนการเข้าค่าย 
 
 
 
 
 
- ด าเนินการภายใน 15 วัน หลังเปิดภาคเรียน 
- ด าเนินการภายใน 30 วัน หลังได้รับการอนุมัติ 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รับการแจ้ง 
 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัเสร็จสิ้นการอบรม 
 
 
 
 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รับการแจ้ง 
 
 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัเสร็จสิ้นการอบรม 
 
 
 
 
 
- ด าเนินการภายใน 15 วัน ก่อนการจัดกิจกรรม 
 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัเสร็จสิ้นกิจกรรรม 
 



 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 

- แจ้งหลักเกณฑ์การขอรับเข็มลูกเสือบ าเพ็ญ 
ประโยชน์ ให้โรงเรียนพิจารณาคัดเลือกลูกเสือ 
เพ่ือขอรับเข็มบ าเพ็ญประโยชน์ เสนอขอรับเข็ม 
ลูกเสือมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถม- 
ศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
- รวบรวมประวัติ ผลงานการปฏิบัติของลูกเสือ 
แต่ละคน เพ่ือเสนอขอไปยังส านักงานลูกเสือ 
จังหวัดและเสนอไปยังเลขาธิการส านักงานลูกเสือ 
แห่งชาติ 
ด าเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ
สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมมานาคุณ 
- ศึกษารายละเอียดข้อมูลหลักเกณฑ์การขอ 
พระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญลูกเสือสดุดี 
เข็มกาชาดสมมานาคุณ 
- สรุปข้อมูลบุคลากรการขอพระราชทานฯ 
- เสนอข้อมูลการขอพระราชทานต่อหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 
- แจ้งผลการได้รับพระราชทานและการเข้ารับ 
พระราชทาน 
- สรุปผล รายงาน 
การด าเนินการคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
ดีเด่นประจ าปี 
- ศึกษารายละเอียดข้อมูล หลักเกณฑ์การ
คัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น ประจ าปี 
ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น-
พ้ืนฐานก าหนด 
- แจ้งโรงเรียนพิจารณาคัดเลือกผู้บังคับบัญชาที่มี
ผลงานเป็นที่ประจักษ์และมีคุณสมบัติเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ตามประเภทส่งผลงาน เพื่อขอรับการ
พิจารณาคัดเลือก 
- แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผู้บังคับบัญชา 
ลูกเสือดีเด่น 
- รวบรวมผลงานเพ่ือเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือก 
- ด าเนินการประชุมคณะกรรมพิจารณาคัดเลือก 

-ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัจากได้รับแจ้ง 
 
 
 
 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัจากรวบรวม 
 
 
 
 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รับหลักเกณฑ์ 
 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รับข้อมูล 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รับข้อมูล 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัทราบผล 
 
- ด าเนินการ 7 วัน หลังเสร็จสิ้นการด าเนินการ 
 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รับหลักเกณฑ์ 
 
 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รับแจ้งจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
- ด าเนินการภายใน 15 วัน ก่อนประชุม 
 
-ด าเนินการภายใน 1 เดือน หลังจากแจ้ง 
 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัจากรวบรวม 
 
  

3 



 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. 

-สรุปผลการคัดเลือกเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
- เสนอผลการคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 
ประจ าปีต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน เพื่อพิจารณาประกาศ 
- สรุปผลด าเนินงาน 
การด าเนินคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบลูกเสือของ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกของส านัก- 
งานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- ประชาสัมพันธ์ให้โรงเรียนส่งผลงานเข้ารับ 
การคัดเลือกโรงเรียนลูกเสือต้นแบบตาม 
หลักเกณฑ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินและคัดเลือก 
- คณะกรรมการด าเนินการประเมินจากเอกสาร 
ผลงานประกอบการคัดเลือกของโรงเรียนที่ส่ง 
ผลงานขอรับคัดเลือก 
- คณะกรรมการออกประเมินจากสภาพจริงของ
โรงเรียนที่ส่งผลงานขอรับการคัดเลือก 
- ด าเนินการประชุมสรุปผลการคัดเลือกโรงเรียน 
ต้นแบบลูกเสือของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- สรุปการด าเนินการและรายงาน 
ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ     
เขตพ้ืนที่และคณะกรรมการลูกเสือจังหวัด ใน
ฐานะเลขานุการ 
- ด าเนินการสรรหาคณะกรรมการลูกเสือ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและคณะกรรมการลูกเสือ
จังหวัด 
- เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการลูกเสือเขตพ้ืนที่
การศึกษาและคณะกรรมการลูกเสือจังหวัด 
-ด าเนินการประชุมคณะกรรมการลูกเสือ       
เขตพ้ืนที่การศึกษาและคณะกรรมการลูกเสือ
จังหวัด 
- สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 

- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัประชุม 
- ด าเนินการภายใน 1 วัน หลงัลงนาม 
 
- ด าเนินการ 7 วัน หลังเสร็จสิ้นการด าเนินการ 
 
 
 
-ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัจากได้รับการแจ้ง 
หลักเกณฑ์และวิธีการจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
- ด าเนินการภายใน 15 วัน ก่อนการประเมิน 
- ด าเนินการตามก าหนดการประเมิน 
 
 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัจากการประเมิน
จากหลักฐานผลงาน 
- ด าเนินการภายใน 3 หลังจากการประเมินจาก 
สภาพจริง 
 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัเสร็จการด าเนินการ 
 
 
 
- ด าเนินการภายใน 15 วัน ก่อนครบวาระ 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รายชื่อ 
 
- ด าเนินการก่อนประชุมล่วงหน้าไม่เกิน 7 วัน 
 
- ด าเนินการหลังการประชุมไม่เกิน 5 วัน 
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กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ 
9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. 
 
 
 
 

12. 
 
 
 
 
 
 
 

13. 

ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม/กอง ลูกเสือ เนตรนารี 
และยุวกาชาด 
-ตรวจสอบคุณสมบัติผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
จ านวนลูกเสือแต่ละประเภทที่ขอจัดตั้งกลุ่ม/กอง 
เนตรนารี ยุวกาชาด 
- เสนอขออนุมัติการจัดตั้งกลุ่ม/กอง 
- จัดท าใบแต่งตั้งกลุ่มลส.12,ใบแต่งตั้งกองลส. 
- แจ้งผลการอนุมัติ 
- จัดท าทะเบียน ลส.12, ลส. 13 
ส่งเสริมให้มีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ 
ลูกเสือและยุวกาชาด 
- แจ้งแนวทางการด าเนินการสอบและประเมิน 
วิชาพิเศษลูกเสือและยุวกาชาดให้โรงเรียนทราบ 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการขอ
อนุมัติเครื่องหมายวิชาพิเศษจากโรงเรียน 
- เสนอขออนุมัติการประดับเครื่องหมายวิชา
พิเศษ 
- แจ้งผลการอนุมัติ 
- สรุปผล รายงาน มอบเครื่องหมายวิชาพิเศษ 
การด าเนินการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 
- เสนอข้อมูลการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ต่อ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- แจ้งผลการได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 
- สรุปผล รายงาน 
การด าเนินการจัดเก็บเงินค่าบ ารุงกิจกรรมลูกเสือ 
ตามแนวทาง/กฎระเบียบที่ก าหนด 
- แจ้งการด าเนินการค่าค าบ ารุงให้โรงเรียน
ด าเนินการ 
- ด าเนินการจัดเก็บค่าบ ารุง 
- มอบหมายกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์
จัดเก็บตามระเบียบ 
- ก ากับ ติดตามเร่งรัดการช าระเงินบ ารุงลูกเสือ 
สรุปงานการด าเนินงานกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
ของหน่วยงานในสังกัด 
- แจ้งการด าเนินงานให้โรงเรียนด าเนินการ 
- รวบรวม สรุปผล 

 
- ด าเนินการภายใน 3 วันหลงัจากได้รับเสนอ 
 
 
- ด าเนินการภายใน 1 วัน หลงัจากตรวจสอบ 
- ด าเนินการภายใน 1 วัน หลงัจากตรวจสอบ 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รับการอนุมัติ 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัได้รับการอนุมัติ 
 
 
-ด าเนินการภายใน 3 วันหลังได้รับแจ้งแนวทาง 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วันหลงัได้ได้ขออนุมัติ 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วันหลงัจากตรวจสอบ 
 
-ด าเนินการภายใน 3 วันหลังได้รับการอนุมัติ 
- ด าเนินการภายใน 3 วันหลงัได้รับการอนุมัติ 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วันได้รับแจ้ง 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน หลงัทราบผล 
 
 
 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัจากได้รับแจ้ง 
 
- ด าเนินการภายใน 1 เดือน หลังแจ้งโรงเรียน 
- ด าเนินการภายใน 1 วัน หลงัจากจัดเก็บ 
 
-ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัจากเลยเวลาตามที่
ก าหนด 
 
- ด าเนินการก่อน 15 วัน ก่อนปิดภาคเรียน 
- ด าเนินการภายใน 7 วัน หลงัได้รับข้อมูล 
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FLOW CHART  
งานส่งเสริมกิจการลูกเสือ เนตรนาร ียุวกาชาดและผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 

 

  
ก าหนดนโยบาย/แนวทาง 

ในการส่งเสริมพัฒนา 

ก าหนดแผนงาน โครงการ/กิจกรรม 

แต่งตั้งคณะท างาน 

การด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุป 

การติดตามและประเมินผล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานส่งเสริมและพัฒนาสภานักเรียน 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ส่งเสริมและพัฒนาสภานักเรียนให้เข้มแข็งและยั่งยืนให้

นักเรียนเข้าใจบทบาทหน้าที่ตามหลักธรรมาภิบาล ตระหนัก
ถึงการอยู่ ร่วมกันในสังคมและมีสังคมอย่างมีความสุขโดย
เคารพกติกาใน การด าเนินการของสังคมและมีส่วนร่วมใน
การบริหาร และพัฒนาโรงเรียนอย่างสร้างสรรค์ให้เป็นสังคม
ที่มีคุณค่าและอยู่ ด้วยกันอย่างมีความสุข และยึดมั่นใน
หลักการตามวิถีชีวิต ประชาธิปไตย 
- แจ้งแนวทางการด าเนินงานตามมาตรการให้โรงเรียน
ด าเนินการจัดตั้งสภานักเรียนในโรงเรียน และจัดท า 
ระเบียบ/ข้อบังคับ/ธรรมนูญ ว่าด้วยสภานักเรียนและคู่มือ 
แนวทางการด าเนินงานกิจกรรมสภานักเรียนของโรงเรียน 
- ขออนุมัติด าเนินโครงการพัฒนาสภานักเรียนให้เข้มแข็งและ
คัดเลือกสภานักเรียนของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- แจ้งโรงเรียนส่งรายชื่อประธานกรรมการและกรรมการ 
สภานักเรียนโรงเรียน และครูผู้รับผิดชอบงานสภานักเรียน 
- เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
- การด าเนินการประชุมคณะกรรมการด าเนินการเพ่ือ
วางแผนเตรียมความพร้อมการจัดค่ายและจัดท าหลักสูตรการ
อบรม 
- ด าเนินการจัดค่ายเสริมสร้างและพัฒนาสภานักเรียนให้
เข้มแข็งและยั่งยืน 
- ด าเนินการเลือกตั้งสภานักเรียนของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- เสนอแต่งตั้งกรรมการสภานักเรียนของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- แจ้งค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสภานักเรียนให้โรงเรียนทราบ 
- แจ้งโรงเรียนส่งเสริม สนับสนุน สภานักเรียนสร้างเครือข่าย 
ความร่วมมือกับชุมชน องค์กร ด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
- สรุปการด าเนินการและรายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 
 ด าเนินการภายใน 7 วัน 
 
 
 
 ด าเนินการภายใน 7 วัน 
 
ด าเนินการภายใน 7 วันหลังจากได้รับอนุมัติ 
 
ด าเนินการภายใน 7 วันหลังจากได้รับอนุมัติ 
ด าเนินการก่อน 7 วัน ก่อนการอบรม 
 
 
ด าเนินการภายใน 1 เดือน หลังจากได้รับการ
อนุมัติ 
ด าเนินการภายใน 1 วันหลังจากอบรม 
ด าเนินการภายใน 3 วัน หลังจากเลือกตั้ง 
ด าเนินการภายใน 3 วันหลังจากได้รับแต่งตั้ง 
ด าเนินการภายใน 7 วัน หลังเสร็จสิ้น 
การด าเนินการอบรม 
ด าเนินการภายใน 7 วันหลังเสร็จการ
ด าเนินการ 
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2 ด าเนินการคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน 
- แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกของ สพฐ. 
- ประชาสัมพันธ์ให้โรงเรียนส่งผลงานเข้ารับการคัดเลือก
โรงเรียนต้นแบบสภานักเรียนตามหลักเกณฑ์ของ สพฐ. 
- แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินและคัดเลือกต้นแบบสภา
นักเรียน 
- คณะกรรมการด าเนินการประเมินจากเอกสารผลงาน
ประกอบ การคัดเลือกของโรงเรียนที่ส่งผลงานขอรับคัดเลือก 
- คณะกรรมการออกประเมินจากสภาพจริงของโรงเรียนที่
ผลงานขอรับการคัดเลือก 
- ด าเนินการประชุมสรุปผลการคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบสภา
นักเรียน 
- สรุปผลการด าเนินการและรายงานผล 

 
ด าเนินการภายใน 7 วันหลังจากได้รับแจ้ง
หลักเกณฑ์และวิธีการจาก สพฐ. 
 
ด าเนินการภายใน 15 วัน ก่อนการประเมิน 
 
ด าเนินการตามก าหนดการประเมิน 
 
ด าเนินการภายใน 7 วันหลังจากการประเมิน
จากหลักฐานผลงาน 
ด าเนินการภายใน 7 วันหลังจากการประเมิน
จากสภาพจริง 
ด าเนินการภายใน 7 วัน หลังเสร็จการ
ด าเนินการ 
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FLOW CHART 
งานส่งเสริมและพัฒนาสภานักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดนโยบาย/แจ้งโรงเรียน
ในสังกัด 

ก าหนดแผนงาน โครงการ/กิจกรรม 

ด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม 

การด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุปการด าเนินงาน 

ติดตามประเมนิผล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 
ส่งเสริมให้โรงเรียนวางแผนการจัดกิจกรรม
ประชาธิปไตย  - ด าเนินการทุกต้นปีการศึกษา 

  ในโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับกระบวนการ   

  
ประชาธิปไตยของนักเรียน โดยผ่านกระบวนการสภา
นักเรียน   

2 แจ้งนโยบายและแนวปฏิบัติให้โรงเรียนด าเนินการ  - ด าเนินการทุกต้นปีการศึกษา 

3 
แจ้งโรงเรียนจัดท าระเบียบว่าด้วยความประพฤติ
นักเรียน  - ด าเนินการทุกต้นปีการศึกษา 

  การแต่งกาย การร่วมกิจกรรม   

4 
สนับสนุนให้โรงเรียนก าหนดแนวทางการป้องกัน 
และแก้ไข  - ด าเนินการตลอดปีการศึกษา 

  พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน   

5 
ส่งเสริมโรงเรียนในการจัดโครงการส่งเสริม
ประชาธิปไตย  - ด าเนินการตลอดปีการศึกษา 

  ในโรงเรียน โดยสภานักเรียน   

6 ติดตาม ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน 
 - ด าเนินการทุกสิ้นปีการศึกษา 
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FLOW CHART 

งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

  
ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรม
ประชาธิปไตยในสถานศึกษา 

สร้างความเข้าใจ 

ก าหนดนโยบาย/แนวทางให้สถานศึกษาปฏิบัติ 

จัดโครงการ/กิจกรรม 

ในระดับเขตพื้นที ่

สรุปการด าเนินงาน 

ประสานกับหน่วยงานภาคีเครือข่าย/
องค์กรภายนอก 

ก ากบั ตดิตามและประเมินผลการจดั

กิจกรรมของสถานศกึษา  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยที่เกี่ยวกับเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ บุหรี่ โรงเรียนปลอดบุหรี่ 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 

 

2 
 

 

 
 

3 
 

 

4 

 
5 
 

6 

ศึกษาคู่มือการขับเคลื่อนการด าเนินงานสถานศึกษาปลอด
บุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 

 

แจ้งแนวทางการด าเนินงานและจัดส่งคู่มือการด าเนินงาน
สถานศึกษาปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ให้
สถานศึกษาในสังกัดทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงาน 

 

 

แจ้งให้สถานศึกษาประเมินตนเองตามมาตรการเพื่อ
สถานศึกษาปลอดบุหรี่ จัดส่งแบบประเมินให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบข้อมูล  

ก าหนดแนวทางในการประเมินโรงเรียนให้สอดคล้องกับ 7 
มาตรการเพ่ือสถานศึกษาปลอดบุหรี่ เพื่อรองรับการประเมิน
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาเป็นโรงเรียนต้นแบบ
สถานศึกษาปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 

สรุปข้อมูลการประเมินตนเองของสถานศึกษา เพ่ือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาและรายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- มีการศึกษา วิเคราะห์คู่มือการด าเนินงาน
และมาตรการแนวทางการด าเนินงาน
สถานศึกษาปลอดบุหรี่ 

- จัดท าหนังสือแจ้งสถานศึกษาเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจ ในการด าเนินงานสถานศึกษา
ปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ตาม 
7 มาตรการและแนวทางการด าเนินการที่
เกี่ยวข้อง 

- จัดท าหนังสือแจ้งสถานศึกษาด าเนินการ
ประเมินตนเองตาม 7 มาตรการเพื่อ
สถานศึกษาปลอดบุหรี่ 

- คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกโรงเรียน
เป็นต้นแบบสถานศึกษาปลอดบุหรี่ตาม
แบบประเมินตนเองของสถานศึกษา 

- จัดส่งรายชื่อ เอกสารแบบประเมินตนเอง 
และเอกสารประกอบ ให้ส านักงาน
สาธารณสุขจังหวัดพิษณุโลก 
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FLOW CHART  
งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ชี้แจงนโยบาย/แนวทาง/
มาตรการ 

จัดท าแผนงาน/โครงการ 

ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ 

ส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดด าเนินการตามมาตรการ/
นโยบาย/สอดแทรกความรู้เรื่องโทษของบุหร่ีและเครื่องดื่ม

แอลกอฮอล์ในการเรียนการสอน 

สรุปรายงานผล 

ก ากบั ตดิตามให้สถานศกึษาด าเนินการ

ตามนโยบาย/มาตรการที่เก่ียวข้อง 
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