
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค ำน ำ 
  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1            
ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ    
ปฏิบัติงานข้ึน ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงานของ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษา
สระบุรีเขต 1 มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ส าคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษาโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษา
ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยการน าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ินมาใช้ประกอบ   
การจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านสุขภาพกายใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต 
คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือเนตรนารียุวกาชาด  ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน               
สิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพื่อช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง              
เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา                
สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษา และร่วมสนับสนุนการ
ปฏิบัติ งาน กับหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้องจากการ วิเคราะห์  บทบาท อ านาจ หน้าที่  ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงาน  

  คู่มือการปฏิบัติงานของนางพชรมณฑ์  สุภาวัฒนา เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน             
ที่เกี่ยวข้องกับงำนส่งเสริมงำนกำรแนะแนว กีฬำและนันทนำกำรลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญ
ประโยชน์ งำนกิจกำรนักเรียนอ่ืน เพื่อเป็นประโยชน์ส าหรับผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากร              
ทางการศึกษา ที่จะต้องประสานงานเพื่อการขับเคลื่อนตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและงานในด้าน
ต่างๆ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ข้ึน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์สูงสุดแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 
 
         
        นางพชรมณฑ์  สุภาวัฒนา 
              นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือกำรปฏบิตัิงำน 
    นำงพชรมณฑ์  สุภำวัฒนำ          

นักวิชำกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท ำหน้ำท่ี  นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ 40 
ปฏิบัติหน้ำท่ี 1. งำนส่งเสริมงำนกำรแนะแนว กีฬำและนันทนำกำรลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด                      
      ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์  
  2. งำนกิจกำรนักเรียนอ่ืน 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังน้ี 
      1)  งานสง่เสรมิกจิกรรมลกูเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบ้ าเพญ็ประโยชน์ และนักศึกษาวิชาการทหาร 

 1.1)  ส่งเสริมใหม้ีการจัดต้ังกลุ่ม กอง และแต่งตัง้ผูบ้ังคับบญัชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
     1.2)  ด าเนินการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ของผู้บงัคับบญัชาลูกเสือ 
     1.3)  ด าเนินการอนมุัติผลการสอบวิชาพิเศษ 
     1.4)  ส่งเสริมด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์   

และนักศึกษาวิชาทหาร 
     1.5)  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 

และนักศึกษาวิชาทหาร 
     1.6)  สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนทั้งระดับจังหวัด

ระดับชาติ และระดับโลก 
     1.7)  สนับสนุนให้จัดกิจกรรมส่งเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนด าเนินการ

จัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพื่อก าหนดแนวทาง แผนงาน/โครงการพัฒนากิจกรรม
ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 

     1.8)  การด าเนนิการขอพระราชทานเหรยีญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสอืสดุดี เข็มกาชาด สมมนาคุณ 
1.9)  การด าเนินการขอรบัเครื่องหมายวูดแบดจ์ของผูบ้ังคับบัญชาลูกเสือ 

      1.10)  ด าเนินการปรบัปรุง พัฒนาค่ายลูกเสือ และส่งเสริมการจัดกจิกรรมในค่ายลูกเสือ 
     
 
 
 
 



 
 
2)  งานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ 

                     2.1)  ส่งเสรมิใหส้ถานศึกษาจัดท าแผนพฒันางานด้านกีฬาและนันทนาการ 
                     2.2)  ส่งเสรมิให้มกีารจัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการในสถานศึกษา เพื่อเสรมิสร้างความ
สามัคคีในหมู่คณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
                     2.3)  ประสานงาน สนับสนุนการฝึกทักษะความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดต่าง ๆ               
เพื่อความเป็นเลิศ 
                     2.4)  ส่งเสรมิให้ชุมชนใช้อุปกรณ์ สนามกฬีา เพื่อส่งเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ 
                     2.5)  ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงนาฏศิลป์
การท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกสารต่าง ๆ 
                     2.6)  ประสาน ติดตาม นิเทศและประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
 3)  งานประสานสง่เสรมิการศึกษากับการศาสนาและวัฒนธรรม 
            3.๑)  ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดง                        
การท่องเที่ยว  งานอดิเรกต่าง ๆ 
                    3.๑.๑)  จัดท าแผนงาน โครงการสง่เสริมการท่องเที่ยว หรือกจิกรรมที่เกี่ยวข้อง 
           3.๑.๒)  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สถานที่ท่องเที่ยว วิทยากร
ค่าใช้จ่ายการเข้าชม  พาหนะเดินทาง 
           3.๑.๓)  การแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบ และการจัดท าก าหนดการ 
           3.๑.๔)  ด าเนินการท่องเที่ยวตามก าหนดการ 
           3.๑.๕)  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
            3.๒)  การส่งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา   
           - การประชาสัมพันธ์  ระเบียบว่าด้วยการพานักเรียน  นักศึกษาไปทัศนศึกษา                
นอกสถานศึกษา และการด าเนินการตามระเบียบ 
           3.๓)  การจัดงานวันฉลองวันเดก็แห่งชาติ 
                             3.๓.๑)  การจัดท าแผนงาน  โครงการฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
          3.๓.๒)  การคัดเลือกนักเรียน เยาวชนที่ท าคุณงามดีด้านต่าง ๆ เพื่อรบัโลเ่กียรติยศ 
และการคัดเลือกนักเรียนดีเด่น เยาวชนดีเด่น เข้าเยี่ยมคาราวะนายกรัฐมนตรี 
          3.๓.๓)  การจัดกจิกรรมฉลองงานวันเด็กแห่งชาติ ตามก าหนดเวลา 
          3.๓.๔)  สรปุรายงานผลการด าเนินงาน 
           3.๔)  การสง่เสรมิคุณธรรม จริยธรรมของนกัเรียนและสถานศึกษา 
          3.๔.๑)  ส่งเสริม สนับสนุนให้โรงเรียน และนักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม เพื่อรองรับ
การประเมินคัดเลือกโรงเรียน และนักเรียนดีเด่นด้านคุณธรรม จริยธรรม 
          3.๔.๒)  ด าเนินการประเมินคัดเลือกโรงเรียน และนักเรียนดีเด่นระดับเขตพื้นที่
การศึกษา และระดับกลุ่มเขตพื้นที่การศึกษา 
 4)  งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
           4.๑)  ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของกจิกรรมแนะแนว 

          4.๒)  ส่งเสริมให้ด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนกัเรียน เพื่อแก้ไขปญัหา 
และสนบัสนุนการศึกษาของนกัเรียน 
           4.๓)  ส่งเสริมใหม้ีแหล่งข้อมลูการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
            
 
  4.๔)  สนับสนุนการท าวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 



           4.๕)  ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียนโดยอาศัยการให้ค าปรึกษา
รายบุคคล เช่น กิจกรรมเพื่อนที่ปรึกษา YC การจัดหาพื้นที่ให้เด็กและเยาวชนท ากิจกรรมความดี 
           4.๖)  ส่งเสริมให้จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อใช้เป็นเครือข่ายในการเช่ือมโยงให้
ค าปรึกษาตามสภาพปัญหาของนักเรียน 
           4.๗)  ส่งเสริมใหส้ถานศึกษาเป็นศูนย์กลางให้บริการข่าวสารข้อมลูเพื่อการแนะแนว 

          4.๘)  การจัดประชุมผู้ปกครองช้ันเรียน  และการเยี่ยมบ้านนักเรียน 
          4.๙)  การสง่เสรมิสนบัสนุนการสร้างเครอืข่ายผู้ปกครองชุมชน องค์กรภาครฐัและเอกชน 

           4.๑๐)  ประสาน  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
           4.๑๑)  ปรับปรงุ  พัฒนาและรายงานผลการจัดกจิกรรมแนะแนวอย่างต่อเนือ่ง 
 5)  การด าเนินงานการบริหารการจัดการขยะมลูฝอยของนกัเรียน 

6)  การจัดงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
7)  ให้ค าปรึกษา  แนะน า ครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  8)  ปฏิบัติหน้าที่แทน นำงณัฐนันท์  กำญจนำภรณ์ ในกรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ               
หน้าที่ได้ 
          9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 


