
คู่มือการปฏิบัติงาน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอุทัยธานี

กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด 
และกิจการนักเรี ยน

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
กระทรวงศึกษาธิการ



คำนำ 
 

กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน เป็นกลุ่มตามกรอบโครงสร้างของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
มีอำนาจหน้าที่ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องการแบ่งหน่วยงานภายในสำนักงาน 
ศึกษาธิการภาคและสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (ประกาศ ณ วันที่ 28 
เมษายน 2566) ดังนี้ 

๑. ส่งเสริม สนับสนุนและ ดำเนินการและประสานเกี่ยวกับกิจการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 
๒. ส่งเสริม สนับสนุน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือการพัฒนานักเรียน นักศึกษาโดยผ่านกระบวนการลูกเสือ

และยุวกาชาด 
3. ส่งเสริมการป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
4. ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานการดำเนินการเก่ียวกับการคุ้มครองสิทธิของนักเรียน นักศึกษา 
5. ส่งเสริม สนับสนุนการน้อมนำพระบรมราโชบายด้านการศึกษา พระราชปณิธาน พระราช กระแสด้าน

การศึกษา และโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริที่เก่ียวกับการศึกษา 
6. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาเพ่ือเสริมสร้างความมั่งคงของสถาบันหลักของชาติ  และความ

ปรองดอง สมานฉันท์ 
๕. สร้างจิตสำนึกรักษ์สิ่งแวดล้อม มีคุณธรรมจริยธรรม และนำแนวคิดตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียงสู่การปฏิบัติในการดำเนินชีวิต 
๗. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอุทัยธานี มีภารกิจและเป้าหมาย    

ที่มุ่งหนักเรียน นักศึกษา ได้รับการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ระเบียบวินัย ความรับผิดชอบ ความซื่อสัตย์ สุจริต
และความจงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ รวมทั้งการส่งเสริมให้นักเรียน นักศึกษา มีความประพฤติ      
ที่เหมาะสม มีความรับผิดชอบต่อสังคมและมีค่านิยมที่ถูกต้อง เพ่ือพัฒนาทักษะชีวิต รู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง    
ของสังคม ตลอดจนการพัฒนาองค์กรให้มีระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  บุคลากรมี ศักยภาพ            
ในการปฏิบัติงาน ทันต่อการเปลี่ยนแปลงต่อไป 

       
กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

                        สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอุทัยธานี 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

  



ทำเนียบบุคลากรกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน  
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอุทัยธานี 

 
  

 
 
 

  

 
 

 

นางสาวณัฐปภัสร ์ท่าเจง็ 
นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ 

ผู้อำนวยการกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ/ชำนาญการ นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ/ชำนาญการ 



 
  



วิเคราะห์บทบาท / อำนาจ / หน้าที่ตามประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ ตารางวิเคราะห์กิจกรรม 

ที ่
บทบาท/อำนาจ/หน้าที ่

ตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคลหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

1  ส่งเสริม สนับสนุน และ 
 ดำเนินการและประสาน        
 เกี่ยวกับกิจการลูกเสือ  
 ยุวกาชาด และกิจการ
นักเรียน 

 1. ส่งเสริม สนับสนุน 
     การดำเนินงานของ   
     คณะกรรมการลูกเสือ  
     จังหวัดและ 
     คณะกรรมการกาชาด  
     จังหวัด 

1. สนับสนุน ช่วยเหลือการดำเนินงานงานของคณะกรรมการ    
    ลูกเสือจังหวัดและคณะกรรมการกาชาดจังหวัด 
2. ประสานงานหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่ 
    เกี่ยวข้อง 
3. ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ 
4. สรุป/รายงานผลการดำเนินงาน 
 

 1. คณะกรรมการ   
     ลูกเสือจังหวัด 
 2. คณะกรรมการ 
     กาชาดจังหวัด 
 3. หน่วยงานทาง 
     การศึกษา 

 2. ส่งเสริม สนับสนุน  
     การจัดกิจกรรมวัน  
     สำคัญทางลูกเสือ   
     และยุวกาชาด 

 1. จัดทำโครงการ/กิจกรรม เสนอของบประมาณ 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 3. แจ้ง/ประสาน หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงาน 
     ที่เก่ียวข้อง 
 4. ประชุมคณะกรรมการมอบหมายภารกิจงานให้ครอบคลุม 
     แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 5. ประชุมคณะกรรมการ เพ่ือกำกับติดตาม 
 6. ภารกิจที่มอบหมายตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 7. ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม    
 8. ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ 
 9. สรุป/รายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 

 1. หน่วยงานทาง 
     การศึกษา 
 2. สถานศึกษา 
 3. หน่วยงานที่  
     เกี่ยวข้อง 



 

ที ่
บทบาท/อำนาจ/หน้าที ่

ตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคลหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

  3. ส่งเสริม สนับสนุน 
ยกย่อง เชิดชูเกียรติบุคลากร
ทางการลูกเสือผู้บังคับบัญชา  
ยุวกาชาด ลูกเสือและ 
สมาชิก ยุวกาชาดที่มี 
ผลงานดีเด่น 

1. จัดทำโครงการ/กิจกรรม เสนอขอ งบประมาณ 
2. แจ้ง/ประชาสัมพันธ์ 
   - หน่วยงานทางการศึกษา 
   - สถานศึกษาในสังกัด 
   - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
4. ดำเนินการคัดเลือกฯ 
   - ผู้มีผลงานดีเด่น 
   - อ่ืนๆ ตามเกณฑ์การคัดเลือก 
5. ประกาศผลการคัดเลือก 
6. มอบรางวัล 
7. ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ 
8. สรุป/รายงานผลการดำเนินงาน 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 

4. ให้คำปรึกษา นิเทศ 
ติดตาม กิจการ ลูกเสือและ  
ยุวกาชาด 

1. จัดทำโครงการ/กิจกรรม เสนอขอ งบประมาณ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
3. ประชุมคณะกรรมการ 
   - จัดทำคู่มือ  - จัดทำแผนการนิเทศ 
4. แจ้งกำหนดการนิเทศ 
   - หน่วยงานทางการศึกษา 
   - สถานศึกษาในสังกัด 
5. นิเทศ ตามกำหนดการ 
6. สรุป/รายงานผลการดำเนินงาน 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 



ที ่
บทบาท/อำนาจ/หน้าที ่

ตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคลหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

  5. ส่งเสริม สนับสนุน 
ประสานงาน หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง พัฒนานักเรียน 
นักศึกษาให้มีความรู้และ 
ทักษะโดยผ่านกระบวนการ
ลูกเสือและยุวกาชาด 

1. จัดทำโครงการ เสนอของบประมาณผ่านการอนุมัติ/   
    เพ่ือทราบ คณะกรรมการศึกษาธิการ จังหวัด (กศจ.) 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ 3.ประชุมคณะกรรมการ /   
    กำหนดแผนงาน / กิจกรรม / มอบหมายภารกิจงาน 
4. แจ้ง / ประชาสัมพันธ์ 
    - หนว่ยงานทางการศึกษา 
    - สถานศึกษาในสังกัด 
    - หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ดำเนินการตามโครงการ / กิจกรรม 
6. ประชาสัมพันธ์ / เผยแพร่ 
7. สรุป / รายงานผลการดำเนินงาน 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 

6. ส่งเสริม สนับสนุนและ 
จัดการฝึกอบรมบุคลากร 
ทางการลูกเสือและยุวกาชาด 
ในหลักสูตรต่าง ๆ 
- หลักสูตรการฝึกอบรมวิชา  
  ผู้กำกับลูกเสือทุกประเภท 
- หลักสูตรวิชาพิเศษต่าง ๆ   
  หลักสูตรยุวกาชาดต่าง ๆ 

1. สำรวจความต้องการ 
2. จัดทำโครงการ เสนอของบประมาณ 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
4. ประชุมคณะกรรมการ/กำหนดแผนงาน/กิจกรรม/    
    มอบหมายภารกิจงาน 
5. แจ้ง / ประชาสัมพันธ์ 
    - หนว่ยงานทางการศึกษา 
    - สถานศึกษาในสังกัด  - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6. ดำเนินการตามโครงการฯ 
7. ประชาสัมพันธ์ / เผยแพร่ 
8. สรุป / รายงานผลการดำเนินงาน 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 



 

ที ่
บทบาท/อำนาจ/หน้าที ่

ตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคลหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

  7. ส่งเสริม สนับสนุน การจัด 
กิจกรรมจิตอาสาและการ 
บำเพ็ญประโยชน์ของลูกเสือ 
ยุวกาชาดและผู้บังคับบัญชา 
ยุวกาชาด 

1. ดำเนินการตามนโยบายและแนวทางในการจัด  
    กิจกรรมที่กำหนด 
2. แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือปฏิบัติตามแนว ทางการจัด  
    กิจกรรมต่าง ๆ ให้ครอบคลุมและ ทั่วถึง 
3. แจ้ง / ประสานงาน การดำเนินงานและการ ขอรับ 
    การสนับสนุน 
    - หนว่ยงานทางการศึกษา 
    - สถานศึกษาในสังกัด 
    - องค์กรที่เกี่ยวข้อง 
4. ปฏิบัติตามข้ันตอนของกิจกรรม 
5. ประชาสัมพันธ์ / เผยแพร่ 
6. สรุป / รายงานผลการดำเนินงาน 
 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 

8. พัฒนาข้อมูลสารสนเทศ 
ลูกเสือและยุวกาชาด 

1. สำรวจ รวบรวมข้อมูลลูกเสือและยุวกาชาด 
2. ตรวจสอบ วิเคราะห์ จำแนกข้อมูล ลูกเสือ และ 
    ยุวกาชาด 
3. จัดทำสารสนเทศ ลูกเสือและยุวกาชาด 
4. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 
5. จัดเก็บข้อมูล เช่น เอกสาร ข้อมูล ระบบ  
    อิเล็กทรอนิค 
 
 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 



ที ่
บทบาท/อำนาจ/หน้าที ่

ตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคลหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

  9. เผยแพร่งานกิจการลูกเสือ 
และยุวกาชาด ด้านความรู้ 
ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
กิจกรรมต่าง ๆ ของลูกเสือ 
และยุวกาชาด 

1. จัดทำโคงการ เสนอของบประมาณ 
2. แต่งตั้งกรรมการดำเนินงาน 
3. รวบรวมข้อมูล ความรู้ ผลงานที่เก่ียวข้องและ  
    เป็นปัจจุบัน 
4. จัดทำเว็ปไซต์ Facebook กลุ่มลูกเสือยุว กาชาด 
    และกิจการนักเรียน 
5. เผยแพร่ / ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางที่  
    หลากหลาย 
6. สรุป / รายงานผลการดำเนินงาน 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 

10. ติดตาม ประเมินและ 
สรุปผลการดำเนินงานลูกเสือ 
และยุวกาชาด 

1. จัดทำโครงการ / กิจกรรม เสนอขอ งบประมาณ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
3. ประชุมคณะกรรมการ 
    - กำหนดตัวชี้วัดและแผนการติดตาม 
    - วางแผนการติดตามและประเมินผล 
4. แจ้งกำหนดการติดตามและประเมินผล 
    - หนว่ยงานทางการศึกษา 
    - สถานศึกษาในสังกัด 
5. ติดตามและประเมินผล 
6. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 
7. สรุป / รายงานผลการดำเนินงาน 
 
 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
 



ที ่
บทบาท/อำนาจ/หน้าที ่

ตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคลหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

 2. ส่งเสริม สนับสนุน ศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือการ
พัฒนา นักเรียนและ
นักศึกษา โดย ผ่าน
กระบวนการลูกเสือและ ยุว
กาชาด 

1. ส่งเสริม สนับสนุน ศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือการพัฒนา 
นักเรียนและนักศึกษา โดย 
ผ่านกระบวนการลูกเสือและ 
ยุวกาชาด 

1. สำรวจและรวบรวมข้อมูล สื่อ คู่มือ ตำรา เอกสารการเรียน
การสอน องค์ความรู้ รูปแบบ กิจกรรม กระบวนการเรียนรู้และ
หลักสูตร กิจกรรมลูกเสือและยุวกาชาด 
2. วิเคราะห์ข้อมูล จัดทำงานวิจัยและเอกสารที่ เกี่ยวข้อง 
3. เข้าร่วมประชุมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการปรับปรุง
และพัฒนาสื่อ คู่มือ ตำรา เอกสารการเรียนการสอน องค์
ความรู้ รูปแบบ กิจกรรม กระบวนการเรียนรู้และหลักสูตร 
กิจกรรมลูกเสือและยุวกาชาด โดยการมีส่วน ร่วมกับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
4. สรุปและรายงานผลการประชุมเสนอ ผู้บังคับบัญชารับทราบ
ตามลำดับชั้น 
5. ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องรับทราบ
และนำไปปฏิบัติ 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 

 3. ส่งเสริม สนับสนุน การน้อม 
นำพระบรมราโชบายด้าน 
การศึกษา พระราชปณิธาน 
พระราชกระแสด้าน
การศึกษา และโครงการอัน
เนื่องมาจาก พระราชดำริที่
เกี่ยวกับ การศึกษา 

1. ส่งเสริม สนับสนุนให้ 
ความรู้แก่หน่วยงานทาง 
การศึกษาและสถานศึกษา    
ในการจัดกิจกรรมปลูกฝัง 
ทัศนคติและค่านิยมที่ดีต่อ 
บ้านเมือง ตามพระบรม 
ราโชบายด้านการศึกษา  
พระราชปณิธานพระราช
กระแส ด้านการศึกษา 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการ / กิจกรรม 
2. จัดทำแผนการดำเนินงาน 
3. แจ้งนโยบาย / แผนงาน / โครงการ / กิจกรรม ดำเนินงาน
ไปยังทุกหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
5. จัดประชุมคณะกรรมการและดำเนินงานตาม แผนงาน / 
โครงการ / กิจกรรม 
6. ประชาสัมพันธ์ / เผยแพร่ 
7. สรุป / รายงานผลการดำเนินงาน 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 



ที ่
บทบาท/อำนาจ/หน้าที ่

ตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคลหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

  2. ดำเนินงานตามพระบรม 
ราโชบายด้านการศึกษา  
พระ ราชปณิธาน พระราช
กระแส ด้านการศึกษา และ
โครงการ อันเนื่องมาจาก
พระราชดำริที่ เกี่ยวกับ
การศึกษา 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการอันเนื่องมาจาก พระราชดำริ 
2. จัดทำแผนการดำเนินงาน 
3. แจ้งนโยบาย / แผนงาน / โครงการ / กิจกรรม ดำเนินงาน
ไปยังทุกหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
5. จัดประชุมคณะกรรมการและดำเนินงานตาม แผนงาน / 
โครงการ / กิจกรรม 
6. ประชาสัมพันธ์ / เผยแพร่ 
7. สรุป / รายงานผลการดำเนินงาน 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 

  3. ประสาน ติดตาม ประเมิน 
และสรุปผล การดำเนินงาน 
ตามพระบรมราโชบายด้าน 
การศึกษา พระราชปณิธาน 
พระราชกระแสด้านการศึกษา 
และโครงการอันเนื่องมาจาก 
พระราชดำริที่เกี่ยวกับ 
การศึกษา 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการ / กิจกรรม 
2. จัดทำโครงการ / กิจกรรม เสนอขอ งบประมาณ 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
4. จัดประชุมคณะกรรมการและดำเนินงาน 
5. แจ้งกำหนดการติดตามโครงการดำเนินงานไป ยังทุก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6. ประชาสัมพันธ์ / เผยแพร่ 
7. สรุป / รายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 



ที ่
บทบาท/อำนาจ/หน้าที ่

ตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคลหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

 4. ส่งเสริม สนับสนุน  
การจัดการศึกษาเพ่ือ
เสริมสร้างความมั่นคงของ
สถาบันหลักของชาติ และ
ความปรองดอง สมานฉันท์ 

1. ส่งเสริม สนับสนุน  
ให้หน่วยงานทางการศึกษา
และ สถานศึกษาจัดกิจกรรม 
เสริมสร้างความมั่นคงของ 
สถาบันหลักของชาติและ 
ความปรองดอง สมานฉันท์ 

1. จัดทำโครงการ และเสนอของบประมาณดำเนินงาน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
3. จัดประชุมคณะกรรมการและวางแผนการ ดำเนินงาน 
4. แจ้งกำหนดการติดตามโครงประสาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ดำเนินงานตามโครงการ / กิจกรรม 
6. ประชาสัมพันธ์ / เผยแพร่ 
7. สรุป / รายงานผลการดำเนินงาน 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 

  2. ส่งเสริม สนับสนุน  
ให้หน่วยงานทางการศึกษา
และ สถานศึกษาจัดกิจกรรม 
เสริมสร้างความเป็นพลเมืองดี 
ให้ความรู้ ปลูกฝังและ 
เสริมสร้างวิถีประชาธิปไตย 
ความสามัคคีสมานฉันท์ 

1. จัดทำโครงการ และเสนอของบประมาณ ดำเนินงาน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
3. จัดประชุมคณะกรรมการและวางแผนการ ดำเนินงาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ดำเนินงานตามโครงการ / กิจกรรม 
6. ประชาสัมพันธ์ / เผยแพร่ 
7. สรุป / รายงานผลการดำเนินงาน 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 

  3. เสริมสร้างความรู้ความ 
เข้าใจที่ถูกต้องและแสดงออก 
ถึงความจงรักภักดีต่อสถาบัน 
หลักของชาติ ผ่านกิจกรรมที่ 
หลากหลาย 

1. จัดทำโครงการ และเสนอของบประมาณ ดำเนินงาน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
3. จัดประชุมคณะกรรมการและวางแผนการ ดำเนินงาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ดำเนินงานตามโครงการ / กิจกรรม 
6. ประชาสัมพันธ์ / เผยแพร่ 
7. สรุป / รายงานผลการดำเนินงาน 
 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 



ที ่
บทบาท/อำนาจ/หน้าที ่

ตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคลหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

  4. ประสาน ติดตาม ประเมิน 
และสรุปผลงาน การดำเนิน 
กิจกรรมตามโครงการ 
เสริมสร้างความมั่นคงของ 
สถาบันหลักของชาติ 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการ / กิจกรรม 
2. จัดทำโครงการ / กิจกรรม เสนอขอ งบประมาณ 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
4. จัดประชุมคณะกรรมการและดำเนินงาน 
5. แจ้งกำหนดการติดตามโครงการ ดำเนินงานไปยังทุก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6. ประชาสัมพันธ์ / เผยแพร่ 
7. สรุป / รายงานผลการดำเนินงาน 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 

  5. สร้างจิตสำนึกรักษ์
สิ่งแวดล้อม มีคุณธรรม 
จริยธรรมและนำ แนวคิด
ตามหลักปรัชญาของ 
เศรษฐกิจพอเพียงสู่การ
ปฏิบัติ ในการดำเนินชีวิต 

1. ส่งเสริม สนบัสนนุ ให้ หน่วยงาน
ทางการศึกษา สถานศึกษาและ
บุคลากรทางการ ศึกษา จัดกิจกรรม
รณรงค์ให้ ความรู ้ปลูกฝังจิตสำนึก
และ สร้างความตระหนักรักษ์ 
สิ่งแวดล้อม ปลูกฝังคุณธรรม 
จริยธรรม การน้อมนำแนวคิดตาม 
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจ พอเพียง
สู่การปฏิบัติอยา่งยั่งยนื เข้าใจใน
หลักการ รักและสำนึกใน ความเปน็
เจ้าของท้องถิ่น เฝ้า ระวัง
สถานการณ์ สิ่งแวดล้อม และการใช้
ทรัพยากรที่อาจส่งผล กระทบต่อ
ภาวะสุขภาพอนามัย ของตนเอง 
ชุมชนและประเทศ 

1. จัดทำโครงการ / กิจกรรม และเสนอขอ งบประมาณ
ดำเนินงาน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
3. จัดประชุมคณะกรรมการและวางแผนการ ดำเนินงาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ดำเนินงานตาม โครงการ / กิจกรรม 
6. ประชาสัมพันธ์ / เผยแพร่ 
7. สรุป / รายงานผลการดำเนินงาน 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 



ที ่
บทบาท/อำนาจ/หน้าที ่

ตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคลหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

  2. ประสาน ติดตาม ประเมิน 
และสรุปผลงาน การดำเนิน 
กิจกรรมรักษ์สิ่งแวดล้อม มี 
คุณธรรม จริยธรรม ในการ 
น้อมนำแนวคิดตามหลัก 
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
สู่การปฏิบัติอย่างยั่งยืน 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการ / กิจกรรม 
2. จัดทำโครงการ / กิจกรรม เสนอขอ งบประมาณ 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
4. จัดประชุมคณะกรรมการและดำเนินงาน 
5. แจ้งกำหนดการติดตามโครงการ ดำเนินงานไปยังทุก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6. ประชาสัมพันธ์ / เผยแพร่ 
7. สรุป / รายงานผลการดำเนินงาน 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 

 6. ส่งเสริมการป้องกัน แก้ไข 
และคุ้มครองความประพฤติ 
นักเรียนและนักศึกษา 

1. ส่งเสริม สนับสนุน กำหนด 
แนวทางหรือมาตรการในการ 
ป้องกัน แก้ไขและคุ้มครอง 
ความประพฤตินักเรียนและ 
นักศึกษาร่วมกับหน่วยงาน 
และเครือข่ายที่เก่ียวข้อง 

1. จัดทำโครงการ / กิจกรรม เสนอของบประมาณ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ / เจ้าหน้าที่ 
3. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ประชุมวางแผนงานคณะกรรมการ / เจ้าหน้าที่ 
5. กำหนดมาตรการ แนวทาง 
6. ดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม 
7. สรุป / รายงานผลการดำเนินงาน 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 

  2. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ 
คำปรึกษาฝึกอบรมนักเรียน 
นักศึกษาและผู้ปกครอง 

1. จัดทำโครงการ / กิจกรรม เสนอของบประมาณ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
3. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ประชุมวางแผนงานของกรรมการ 
5. ดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม 
6. สรุป / รายงานผลการดำเนินงาน 
 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 



ที ่
บทบาท/อำนาจ/หน้าที ่

ตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคลหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

  3. ส่งเสริม สนับสนุน กำหนด 
แนวทางมาตรการ การ 
ดำเนินงานของศูนย์เสมารักษ์ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ตามบริบทของแต่ละพ้ืนที่ 

1.สำรวจและวิเคราะห์ฐานข้อมูลนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา
หรือหน่วยงานทาง การศึกษาทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 
2. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประจำศูนย์ฯ 
4. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินงานตาม กรอบภารกิจ 
5. ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่กำหนด  
6.จัดระบบสื่อสารและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับ/แจ้ง/บันทึก/
รายงาน/จัดเก็บ 
7. ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ 
8. สรุป/รายงานผลการดำเนินงาน 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 

  4. ส่งเสริม สนับสนุน กำหนด 
แนวทางมาตรการเก่ียวกับ 
พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม 
ความประพฤตินักเรียนและ 
นักศึกษา ฝึกอบรมพนักงาน 
เจ้าหน้าที่ฯ ให้มีความรู้และ 
ทักษะในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำโครงการ เสนอของบประมาณ 
2. ขออนุมัติใช้หลักสูตรต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ประชุมวางแผนงานของคณะกรรมการ 
6. ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
7. รายงานต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
8. ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 



ที ่
บทบาท/อำนาจ/หน้าที ่

ตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคลหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

  5. จัดระบบและบริหารจัดการ 
ศูนย์วิทยุสื่อสารศูนย์เสมารักษ์ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
และพนักงานวิทยุสื่อสาร โดย 
จัดระบบการควบคุมดูแลการ 
ใช้วิทยุสื่อสารคลื่นความถี่ที่ 
ได้รับอนุญาต ของพนักงาน 
เจ้าหน้าที่ท่ีผ่านการฝึกอบรม 
และขอมีข้อใช้ให้ถูกต้องตามที่ 
กฎหมายกำหนด การบันทึก 
ข้อมูล ข่าวสาร สรุปรายงาน 
การจัดซื้อและจัดเก็บวิทยุ 
สื่อสารทุกชนิด การใช้รหัส 
คลื่นความถี่ทั้งมือถือและรถ 
ศูนย์เสมารักษ์ 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำโครงการ เสนอของบประมาณ 
2. ประสานหน่วยงานศูนย์เสมารักษ์ 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการฝึกอบรม 
4. ดำเนินการฝึกอบรม 
5. จัดหาวิทยุสื่อสารประจำศูนย์เสมารักษ์ 
6. ดำเนินการขอมีขอใช้วิทยุสื่อสาร (ศูนย์เฝ้าฟัง วิทยุสื่อสาร
ประจำจังหวัด) 
7. แต่งตั้งพนักงานประจำศูนย์วิทยุสื่อสารของ ศูนย์เสมารักษ์ 
8. ปฏิบัติงานตามภารกิจของศูนย์เสมารักษ์ 
9. ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ 
10. สรุป/รายงานผลการดำเนินงาน 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 



ที ่
บทบาท/อำนาจ/หน้าที ่

ตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคลหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

  6. ติดตามผลการดำเนินงาน 
ของศูนย์เสมารักษ์และ 
พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม 
ความประพฤตินักเรียนและ 
นักศึกษา เพ่ือให้การสนับสนุน 
การดำเนินงานเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพ และยกย่อง 
ส่งเสริมด้านขวัญและกำลังใจ 
ให้กับพนักงานเจ้าหน้าที่ 
ประจำศูนย์เสมารักษ์ 

1. จัดทำโครงการ และของบประมาณ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
3. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ประชุมคณะกรรมการ/วางแผนการดำเนินงาน/มอบหมาย
ภาระกิจ 
5. ดำเนินงานตามแผนและกิจกรรมตามโครงการ 
6. มอบรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติ 
7. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการดำเนินงาน ให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
8. ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ 
9. สรุป รายงานผลการดำเนินงาน 
 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 

  7. รณรงค์ เฝ้าระวัง คุ้มครอง 
แก้ไขความประพฤตินักเรียน 
และนักศึกษาตาม พ.ร.บ. 
คุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 
(หมวด 7) ในหน่วยงานทาง 
การศึกษาท้ังภาครัฐและ 
ภาคเอกชนรวมทั้งสถาน 
ประกอบการ จัดทำ 
ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางท่ี 
หลากหลาย 

1. จัดทำโครงการ/กิจกรรม และขอ งบประมาณ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
3. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ประชุมคณะกรรมการ/วางแผนการ ดำเนินงาน/มอบหมาย
ภาระกิจ 
5. ดำเนินงานตามแผนและกิจกรรมตามโครงการ 
9. สรุป รายงานผลการดำเนินงาน 

 



ที ่
บทบาท/อำนาจ/หน้าที ่

ตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคลหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

 7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ 
สนับสนุนการปฏิบัติงานของ 
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ
ที ่

ได้รับมอบหมาย 

ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ 
สนับสนุนการปฏิบัติงานของ 
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ 
ได้รับมอบหมาย 

1. ดำเนินงาน/ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ ได้รับมอบหมาย 

1. หน่วยงานทาง   
    การศึกษา 
2. สถานศึกษา 
    ในสังกัด 
3. หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 



 
ภารกิจ/งาน 

ส่งเสรมิกิจการลูกเสือและยุวกาชาด 

 

 



 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
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แบบฟอร์มมาตรฐาน 
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