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รายละเอียดงานตามขอบข่าย/ภารกิจ 
นายยมนา ยืนมั่น ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฎิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง อ.๓๙ มีหน้าที่ปฏิบัติและรับผิดชอบ
งาน ดังนี้ 
๑. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 

- ส่งเสริมพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
- ส่งเสริมกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ ท้ังระดับสถานศึกษาจังหวัด ชาติ และ

ระดับโลก 
- งานพัฒนาการจัดกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี ยุวกาชาดในสถานศึกษา 
- งานการฝึกอบรมลูกเสือเนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
- งานเปิดทำการสอนนักศึกษาวิชาทหารในสถานศึกษา 
- งานจัดต้ังกลุ่ม กอง ลูกเสือ หมู่ยุวกาชาด 
- งานจัดต้ังหน่วยลูกเสือพิเศษ 
- งานคณะกรรมการลูกเสือ/ยุวกาชาดของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- งานการเข้าค่ายพักแรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
- งานการจัดงานสถาปนาคณะลูกเสือแห่งชาติ 
- งานการจัดวันสถาปนายุวกาชาดไทย 
- งานการจัดงานวันสมเด็จพระมหาธีรราชเจ้า 
- งานการขออนุญาตนำลูกเสือเนตรนารี ยุวกาชาด เดินทางไกลและอยู่ค่ายพักแรม 
- งานการสอบและอนุมัติผลการสอบวิชาพิเศษลูกเสือ 
- งานการขอรับการตรวจข้ันต่างๆ เพื่อขอรับเครื่องหมายทางลูกเสือของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
- งานการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ 
- งานขอเข็มลูกเสือบำเพ็ญประโยชน์ 
- งานการคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 
- การแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือเนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
- งานการประกวด คัดเลือก แข่งขันกิจกรรมของผู้บังคับบัญชา และ ลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด 
- งานปรับปรุงพัฒนาค่ายลูกเสือ และส่งเสริมการจัดกิจกรรมในค่ายลูกเสือ 
- งานการเก็บเงินค่าบำรุงลูกเสือประจำปี 
- งานระบบสารสนเทศทางการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
- งานรายงานกิจการลูกเสือประจำปี 
- นิเทศ กำกับติดตามการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษา

วิชาทหาร ในสถานศึกษา 
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๒. งานขับเคล่ือนระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- งานช่วยเหลือเยียวยานักเรียนผู้ประสบเหตุจากภัยท้ัง ๔ ประเภท (OBEC SAFETY CENTER) 

๓. งานเลขานุการศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย สพม.นครพนม 
๔. งานคณะกรรมการคุ้มครองเด็กจังหวัด 
๕. งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

- งานส่งเสริมพนักงานเจ้าหน้าท่ีคุมประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
- งานป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมไม่เหมาะสมของนักเรียน 

๖. งานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ 
- จัดทำแผนการส่งเสริมการแข่งขันกีฬาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- งานประสานงานการแข่งขันกีฬาต่าง ๆ ทุกระดับ 
- งานส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดทำแผนงานด้านกีฬาและนันทนาการ 
- ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดกิจกรรมกีฬาภายในและนอกสถานศึกษา 
- งานส่งเสริมให้ชุมชนใช้อุปกรณ์ สนามกีฬา 
- ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ 

๗. งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
- ส่งเสริม วางแผนร่วมกับสถานศึกษาในการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
- งานส่งเสริม พัฒนา สร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนในสถานศึกษา 
- งานโครงการยุวชนเพื่อประชาธิปไตย 
- งานเครือข่ายสภาเด็กและเยาวชนทุกระดับ 

๘. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษา

วิชาทหาร 
2.2 เพื่อมุ่งเน้นให้เกิดความตระหนักและความรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อื่น 
2.3 เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือในด้านคุณธรรมแก่นักเรียนและโรงเรียนอย่างท่ัวถึง 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ส่งเสริมให้ดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน์ และ นักศึกษา

วิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม กิจกรรม ค่ายพักแรม กิจกรรม
ในวันสําคัญต่างๆ ในทุกระดับต้ังแต่ ในสถานศึกษา เป็นต้น 

3.2 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน์ และ นักศึกษา
วิชาทหาร เช่น การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับ เริ่มต้ังแต่ในสถานศึกษา เป็นต้น 

3.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ท้ังในระดับ โรงเรียน 
กลุ่มเครือข่ายโรงเรียน ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และ ระดับโลก 

3.4 สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการส่งเสริมภาวะ ผู้นํา 
ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน์ 

3.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพื่อกําหนดแผนงาน/โครงการ 
แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดําเนินการลูกเสือ จังหวัด/เขตพื้นท่ี
การศึกษา 

3.6 ส่งเสริมให้มีการจัดต้ังกลุ่ม/กอง ลูกเสือ-เนตรนารี และยุวกาชาด เช่นการจัดทําและจัดเก็บ ทะเบียน 
เป็นต้น 

3.7 ส่งเสริมให้มีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
3.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ เป็นต้น 
3.9 ดําเนินการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
3.10 การดําเนินการจัดเก็บเงินค่าบํารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบท่ีกําหนด 
3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดําเนินงาน กิจกรรม ลูกเสือ เนตรนารี 

และผู้บําเพ็ญประโยชน์ของหน่วยงานในสังกัด และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
3.12 ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดต้ังกองเพื่อนักศึกษาวิชาทหาร 

4. คําจํากัดความ 
4.1 ลูกเสือ หมายความว่า เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเข้าเป็นลูกเสือทั้งในสถานศึกษาและ

นอกสถานศึกษา ส่วนลูกเสือท่ีเป็นหญิงให้เรียกว่า เนตรนารี 
4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความว่า ผู ้บังคับบัญชาลูกเสือ ผู ้ตรวจการลูกเสือ กรรมการลูกเสือ 

อาสาสมัครลูกเสือ และเจ้าหน้าท่ีลูกเสือ 
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4.3 ลูกเสือ มี 4 ประเภท 
- ลูกเสือสํารอง 
- ลูกเสือสามัญ 
- ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
- ลูกเสือวิสามัญ 

4.4 ยุวกาชาด หมายความว่า เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 – 25 ปี ทั้งในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา 
สังกัดต่างๆ รวมถึงเยาวชนกลุ่มพิเศษในความรับผิดชอบของหน่วยงานต่างๆ เช่น สกร. กรมราชทัณฑ์ 

4.5 ผู้บําเพ็ญประโยชน์ หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสําหรับเด็กผู้หญิงและสตรีที่สนใจโดยไม่จํากัดเช้ือ
ชาติ และศาสนา 

4.6 นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีกําหนดไว้ในกฎกระทรวง และอยู่ใน
ระหว่างการฝึกวิชาทหาร ตามหลักสูตรท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนด ใช้คําย่อว่า “นศท.” 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ส่งเสริมให้ดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ และ

นักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม กิจกรรมค่ายพักแรม 
กิจกรรมในวันสําคัญต่างๆ ในทุกระดับตั้งแต่ ในสถานศึกษา กลุ่มโรงเรียน เครือข่าย เขตพื้นที่การศึกษา จังหวัด 
ภาค และระดับชาติ เป็นต้น โดยมีข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้ 

1. สํารวจข้อมูล พร้อมกําหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ การดําเนินงาน กิจกรรมลูกเสือ 
เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ ให้หน่วยงานในสังกัดรับทราบ เพื่อการ ปฏิบัติอย่างชัดเจน 

2. กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปีงบประมาณ 
3. แต่งต้ังคณะทํางาน และมอบหมายภารกิจในทุกส่วนตามแผนงาน โครงการ กิจกรรมท่ีกําหนด 
4. ดําเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม 
5. นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ในหน่วยงานทุก ระดับ 
6. สรุป และรายงานผลการดําเนินงาน ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ตามแผนงาน โครงการ 

5.2 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญ ประโยชน์ และ
นักศึกษาวิชาทหาร เช่น การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหน่วยงานทุกระดับ 

1. สํารวจและวิเคราะห์ฐานข้อมูลรายบุคคล และโรงเรียน 
2. กําหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมดําเนินงาน ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3. แจ้งหน่วยงานทุกสังกัด ดําเนินการตามกรอบภารกิจ ดําเนินงานตามแผนงานโครงการ กิจกรรมท่ี

กําหนด 
4. ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ในการตรวจสอบ 
5. พิจารณาผลงานให้หน่วยงานท่ีมีอํานาจอนุมัติ 
6. แจ้งหน่วยงาน/บุคคลท่ีเกี่ยวข้องทราบผลการประเมินฯ 

5.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหน่วยงานทุกระดับ 
1. กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปีงบประมาณ 
2. ประสานหน่วยงาน องค์กรท่ีเกี่ยวข้องในการดําเนินงานและขอรับการสนับสนุน 
3. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ 
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4. ดําเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมท่ีกําหนด 
5. กํากับติดตามประเมินผล 
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5.4 สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการ 
1. ส่งเสริมภาวะผู้นํา ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน์ 1.กําหนด

นโยบายและแนวทางในการส่งเสริมอย่างเป็นระบบ 
2. แต่งตั ้งคณะทํางานเพื่อกําหนดแนวทางการส่งเสริมในกิจกรรมต่างๆในทุกระดับให้มี ความ

ครอบคลุมท่ัวถึง 
3. ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียนในสังกัดเพื่อให้ทราบ และเข้าร่วมกิจกรรมท่ีกําหนด 
4. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
5. ประเมินติดตามผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการ การดําเนินงาน
ลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแต่งต้ังคณะกรรมการลูกเสือฯ 
2. ประสานรายละเอียดข้อมูลต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง แต่งต้ังคณะกรรมการลูกเสือ 
3. จัดทําแผนกําหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจ้งให้คณะกรรมการทราบ 
4. ดําเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติท่ีกําหนด 
5. สรุปและรายงาน 

5.6 ส่งเสริมให้มีการจัดต้ังกลุ่ม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เช่น การจัดทําทะเบียน เป็นต้น 
1. จัดทําข้อมูลกลุ่ม กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา 
2. ประกาศแจ้งนโยบายในการส่งเสริม 
3. แต่งต้ังคณะทํางาน ประเมินความต้องการ ผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 
4. ดําเนินการเร่งรัดให้ได้ตามตัวชี้วัด 
5. สรุปและรายงานผลการดําเนินการ 

5.7 ส่งเสริมให้มีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
1. จัดทําข้อมูลลูกเสือ ยุวกาชาด 
2. ประกาศแนวทางการดําเนินงาน 
3. จัดทําโครงการ รองรับตามแผนปฏิบัติการ 
4. ดําเนินการตามโครงการ เช่นจัดอบรม การสอบและการประเมินแต่ละระดับ 
5. รายงานผลการประเมินต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อขออนุมัติ 
6. ประกาศผลการประเมิน แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
7. สรุปผล 

5.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือ สมนาคุณ 
1. แจ้งหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
2. สรุปข้อมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 



6 
 

3. ประสาน เสนอขอพระราชทานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4. ประกาศ แจ้งหน่วยงาน บุคคลท่ีได้รับพระราชทานเหรียญฯ 
5. สรุปรายงานผลการดําเนินการ 

5.9 ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. จัดทําข้อมูล บุคลากรและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในสังกัด 
2. แจ้งการดําเนินการให้สถานศึกษา/บุคลากร 
3. ดําเนินการจัดเก็บ 
4. สรุปผลดําเนินการจัดเก็บ 
5. มอบกลุ่มบริหารสินทรัพย์ จัดเก็บตามระเบียบ 
6. กํากับ ติดตาม เร่งรัด 
7. รายงานผลการดําเนินการ ให้ผู้มีอํานาจ 

5.10 การประชุมสัมมนาผู้นํา ผู้บริหาร ผู้เกี่ยวข้องกับลูกเสือ การประสานงาน การ สนับสนุนการฝึกอบรม 
การชุมนุมลูกเสือชาวบ้าน ระดับอําเภอ จังหวัด และระดับชาติ 

1. ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องในระดับพื้นท่ี ร่วมศึกษานโยบายและแนวดําเนินการ 
2. ประชุมระดมความคิด เพื่อศึกษานโยบายและแนวดําเนินงาน 
3. ประสานแจ้ง หน่วยงาน องค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
4. ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการท่ีกําหนด 
5. ประสานแจ้งหน่วยงาน 
6. สรุปและรายงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

5.11 การจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีมีความพร้อม  
1. สํารวจข้อมูล แจ้งสถานศึกษาตามนโยบายกระทรวงกลาโหม 
2. สถานศึกษาสํารวจความพร้อม ประสานงานจังหวัดทหารบก / หน่วยฝึกนักศึกษา วิชาทหารใน

จังหวัดท่ีสังกัด 
3. จัดกรอกแบบฟอร์มพร้อมคําร้องขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร ประสาน หน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 
4. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สถานศึกษาเสนอจังหวัดทหารบก / หน่วยฝึกนักศึกษาวิชา ทหารตรง

สถานศึกษา และให้ความเห็นชอบในขั้นต้น 
5. สถานศึกษายื่นแบบฟอร์มผ่านสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาไปยัง สพฐ. เพื่อรอ เห็นชอบจาก

กระทรวงกลาโหม 
 
 
 
 
 
 
 



7 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 ส่งเสริมให้ดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ และ

นักศึกษาวิชาทหาร 

 
 
6.2 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ และ 
นักศึกษาวิชาทหาร 
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6.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหน่วยงานทุกระดับ 

 
 



9 
 

6.4 สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการส่งเสริมภาวะผู้นํา
ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน์ 

 
6.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการดําเนินงาน

ลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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6.6 ส่งเสริมให้มีการจัดต้ังกลุ่ม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เช่น การจัดทําทะเบียน เป็นต้น 
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6.7 ส่งเสริมให้มีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
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6.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ 

 
6.9 ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
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6.10 การประชุมสัมมนาผู้นํา ผู้บริหาร ผู้เกี่ยวข้องกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการฝึกอบรม 

การชุมนุมลูกเสือชาวบ้าน ระดับอําเภอ จังหวัด และระดับชาติ 
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6.11 การจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีมีความพร้อม 

 
 
 
 
 
 
 



15 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 หนังสือบันทึกข้อความ 
7.2 หนังสือราชการภายนอก 
7.3 แบบขอจัดต้ัง กลุ่ม กอง และผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
7.4 แบบประเมินผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ในแต่ละระดับ 
7.5 แบบขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 
7.6 แบบประเมินคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 
7.7 แบบขอจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ. 2551 
8.2 ระเบียบการจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 
8.3 ระเบียบกรมการรักษาดินแดนว่าด้วย การรับสมัครเป็นนักศึกษาวิชา 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ของสถานศึกษาให้

เป็นไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 
2.2 เพื่อจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน คุณลักษณะที่พึง

ประสงค์และสมรรถนะตามท่ีกําหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลช่วยเหลือ นักเรียนอย่างครบวงจร

ได้มาตรฐาน ได้แก่ การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การ จัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา 
การจัดกิจกรรมพัฒนาและการส่งต่อ โดยมีกิจกรรมเยี่ยมบ้าน นักเรียน กิจกรรมประชุมชั้นเรียน และ กิจกรรม
เพื่อนท่ีปรึกษา เป็นต้น 

4. คําจํากัดความ 
4.1 รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติ ส่วนตัว ประวัติ

การศึกษา ข้อมูลด้านสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ 
4.2 การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุ่มนักเรียนตามฐานข้อมูลรายบุคคล เป็นกลุ่มปกติ กลุ่มมี

ปัญหา และกลุ่มเส่ียง 
4.3 การจัดกิจกรรมป้องกัน หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพื่อนักเรียนกลุ่มปกติเพื่อป้องกัน และสร้างความ

เข้มแข็ง เป็นการสร้างภูมิคุ้มกันป้องกันความเส่ียงของนักเรียน เช่น บ้านหลังเรียน 
4.4 การจัดกิจกรรมแก้ปัญหา หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดขึ้นเพื่อนักเรียนกลุ่มท่ีมีปัญหาด้าน ต่าง ๆ ตามสภาพ

ปัญหา เช่น การระดมทุนเพื่อการศึกษาสําหรับเด็กขาดแคลน การเข้าค่ายปรับเปล่ียน พฤติกรรม เพื่อนท่ีปรึกษา 
4.5 การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพื่อนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ เพื่อส่งเสริมให้

นักเรียนได้พัฒนาตามศักยภาพ 
4.6 การส่งต่อ หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพื่อนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปัญหา เป็นพิเศษ ที่ต้อง

อาศัยการมีส่วนร่วมจากหน่วยงาน หรือบุคลากรท่ีมีความชํานาญเฉพาะด้าน เช่น จิตแพทย์ ศิลปิน ฯลฯ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงสร้าง และผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ท่ีชัดเจน 
5.2 ประชุมช้ีแจงให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครูท่ีรับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือ นักเรียน 
5.3 ดําเนินการเยี่ยมบ้านตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ได้แก่ การรู้จักเด็กเป็นรายบุคคล การคัดกรอง

นักเรียน การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และ การส่งต่อ 
5.4 ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียนท่ีพบปัญหา 
5.5 สรุปผล / รายงาน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบบันทึกกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน 
7.2 แบบคัดกรองนักเรียน S.D.Q 
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 คู่มือการดําเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
8.2 แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อส่งเสริมสนับสนุนพนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
2.2 เพื่อป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมไม่เหมาะสมของนักเรียน 

3. ขอบเขตของงาน 
พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (พสน.) ในสังกัด ให้รู ้กระบวนการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าท่ี ป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน ให้ถูกต้องตามกฎหมาย 

4. คําจํากัดความ 
4.1 เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า เจ้าหน้าที่ของรัฐดํารงตําแหน่ง และสังกัดหน่วยงาน ตามประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของรัฐเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา ประกาศ ณ วันท่ี ๒๐ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 

4.2 บุคคล หมายความว่า บุคคลท่ีมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบุคคลให้ปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา ประกาศ ณ วันท่ี ๗ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ 

4.3 พนักงานเจ้าหน้าท่ี หมายความว่า พนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
4.4 พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา หมายความว่า บุคคลที่ได้รับการ

แต่งต้ังจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติภารกิจการส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษาตามพระราชบัญญัติคุ ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ และให้มีอํานาจดําเนินการส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา มาตรา ๖๔ มาตรา ๖๕ มาตรา ๖๖ มาตรา ๖๗ และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ
ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ รวมท้ัง
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

4.5 นักเรียนและนักศึกษาท่ีเส่ียงต่อการกระทําความผิด หมายความว่า นักเรียนและนักศึกษาท่ีประพฤติ
ตนไม่สมควร ท่ีประกอบอาชีพหรือคบหาสมาคมกับบุคคลท่ีน่าจะชักนําไปในทางกระทําผิดกฎหมายหรือศีลธรรม
อันดี หรืออยู่ในสภาพแวดล้อมหรือสถานท่ีอันอาจชักนําไปในทางเสียหาย ท้ังนี้ ตามท่ีกําหนดไว้ในกฎกระทรวง 

4.6 ศูนย์เสมารักษ์หมายความว่า ศูนย์กลางในการประสานงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษาในจังหวัด รองรับนโยบายและแนวทางการขับเคลื่อนการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  
ท้ังระดับกระทรวงและระดับจังหวัด  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 จัดทําแผนปฏิบัติงานเครือข่าย 
5.2 ทําหนังสือขอความร่วมมือให้กับผู้บังคับบัญชาของเครือข่ายอนุญาตให้เจ้าหน้าท่ีออกปฏิบัติหน้าท่ี 
5.3 ออกปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติงาน 
5.4 รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
 



31 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบสรุปผลการปฏิบัติงาน  
7.2 แบบบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงาน ของพนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
7.3 แบบสรุปข้อมูลนักเรียนและนักศึกษาท่ีประพฤติตนไม่เหมาะสม ตามกฎกระทรวงกำหนดความ

ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
8.2 กฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว 

ให้คําปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง พ.ศ. 2548 
8.3 กฎกระทรวง กําหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤติ

นักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548

จัดทําแผนปฏิบัติงานเครือข่าย 

ทําหนังสือขอความร่วมมือให้กับ
ผู้บังคับบัญชาของเครือข่ายอนุญาตให้

เจ้าหน้าท่ีออกปฏิบัติหน้าท่ี 

ออกปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติงาน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 



 

 
 


