
คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
   สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแกน 

  นางสาวกรรศริ ิ ศรอุีทธา                   
นักวชิาการศกึษาชํานาญการ 



1. ชื่องาน
งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 

2. วัตถุประสงค์
 2.1 เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เรื่องการเคลื่อนไหวในรปูแบบต่าง ๆ การเข้าร่วมกิจกรรม
ทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ทั้งกีฬาไทยและกีฬาสากล 
 2.2 เพ่ือส่งเสริมการเล่นกีฬาซึ่งส่งผลถึงการพัฒนาด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม 
สติปัญญา รวมทั้งสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและกีฬา 
 2.3 เพ่ือส่งเสริมการออกกําลังกาย การเล่นเกม และการเลน่กีฬา ปฏิบัติเป็นประจําอย่าง
สม่ําเสมอให้มวิีนัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มนํ้ีาใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแข่งขัน และช่ืนชมใน
สุนทรียภาพของการกีฬา 
 2.4 เพ่ือส่งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เช่น  การท่องเที่ยว การเล่นดนตรี นาฏศิลป์             
การร้องเพลง งานอดิเรก เป็นต้น 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ผู้เรยีนรูจ้ักใชเ้วลาใหเ้ปน็ประโยชน์มีสุขภาพสมบูรณท์ั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ ์ 

และสังคม 

  3.2 ส่งเสริมกีฬาและนันทนาการก่อให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ เด็กและเยาวชนรู้สึกรัก
และหวงแหนสถาบัน 
             3.3 ชุมชนและสังคมไดร้ับการพฒันาส่งเสรมิใหม้ีการออกกาํลงักาย 
การส่งเสรมิความสามารถเฉพาะทางด้านกีฬานําไปสู่นักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 

4. คําจํากัดความ
 4.1 กีฬา หมายถึง การออกกําลังกายด้วยการเล่นหรือการแข่งขันตามกฎ กติกา 
 4.2 นันทนาการ หมายถึง การใช้เวลาว่างในการพักผ่อนหย่อนใจ การทอ่งเที่ยว การเล่น
ดนตรี การร้องเพลง หรือทํากิจกรรมงานอดิเรกต่าง ๆ เพ่ือความเพลิงเพลินและสนุกสนาน 



5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน
5.1  ส่งเสริมให้สถานศึกษาจดัทําแผนพัฒนางานด้านกีฬา นันทนาการและการท่องเที่ยว 
 5.1.1 จัดทําแผนปฏิบัติราชการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.1.2 ดําเนินโครงการด้านกีฬา/นันทนาการ 
 5.1.3 จัดการแข่งขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 
 5.1.4 ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินโครงการ 
 5.1.5 ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง 
 5.1.6 สรุปผลและรายงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ดําเนินการโครงการ 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนิน
โครงการ

จัดการแข่งขันกีฬา 

ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง 



1. ชื่องาน
งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดผู้บําเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 

2. วัตถุประสงค์

 2.1 เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลกูเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด  ผู้บําเพ็ญ
ประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
 2.2 เพ่ือมุ่งเน้นให้เกิดความตระหนักและความรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อ่ืน 
 2.3 เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือในด้านคุณธรรมแก่นักเรียนและโรงเรียนอย่างทั่วถึง 

3. ขอบเขตของงาน

  3.1 ส่งเสริมให้ดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม 
กิจกรรมค่ายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญต่างๆ ในทุกระดับต้ังแต่ ในสถานศึกษา เป็นต้น 
 3.2 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับเร่ิมต้ังแต่ใน
สถานศึกษา เป็นต้น 
 3.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งใน
ระดับโรงเรียน กลุ่มเครือข่ายโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค 
ระดับชาติ และระดับโลก 
 3.4 สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการ
ส่งเสริมภาวะผู้นํา ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน์ 
 ดํ3.5 าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพ่ือกําหนดแผนงาน/ 
โครงการ แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการ 
ดําเนินการลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 3.6 ส่งเสริมให้มีการจัดต้ังกลุ่ม/กอง ลูกเสือ-เนตรนารี และยุวกาชาด เช่นการจัดทําและ
จัดเก็บทะเบียน เป็นต้น 
 3.7 ส่งเสริมให้มีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
 3.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ 
เป็นต้น 
 3.9 ดําเนินขอรับเคร่ืองหมายวูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
 3.10 การดําเนินการจัดเก็บเงินค่าบํารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่กําหนด 



 3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดําเนินงาน กิจกรรม
ลูกเสือ เนตรนารี และผู้บําเพ็ญประโยชน์ของหน่วยงานในสังกัด และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 3.12 ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดต้ังกองเพ่ือนักศึกษาวิชาทหาร 

4. คําจํากัดความ

4.1 ลูกเสือ หมายความว่า เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเข้าเป็นลูกเสือทั้งใน
สถานศึกษาและนอกสถานศึกษา ส่วนลูกเสือที่เป็นหญิงให้เรียกว่า เนตรนารี 

4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความว่า ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ผู้ตรวจการลูกเสือ กรรมการ
ลูกเสือ อาสาสมัครลูกเสือ และเจ้าหน้าที่ลูกเสือ 

4.3  ลูกเสือ  มี  4  ประเภท 
- ลูกเสือสํารอง  
- ลูกเสือสามัญ  
- ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ ่  
- ลูกเสือวิสามญั  

4.4  ยุวกาชาด หมายความว่า  เยาวชนชาย หญิง อายุ  7 – 25  ปี ทั้งในสถานศึกษาและ
นอกสถานศึกษา สังกัดต่างๆ รวมถึงเยาวชนกลุ่มพิเศษในความรับผิดชอบของหน่วยงานต่างๆ เช่น 
กศน. กรมราชทัณฑ์

4.5 ผู้บําเพ็ญประโยชน์  หมายถึง  กิจกรรมอาสาสมัครสําหรับเด็กผู้หญิงและสตรีที่สนใจ 
โดยไม่จํากัดเช้ือชาติ และศาสนา 

4.6  นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีกําหนดไว้ใน
กฎกระทรวง และอยู่ในระหว่างการฝึกวิชาทหาร ตามหลักสูตรที่กระทรวงกลาโหมกําหนด ใช้คําย่อว่า 
“ นศท. ” 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ส่งเสริมให้ดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม 
กิจกรรมค่ายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญต่างๆ ในทุกระดับต้ังแต่ ในสถานศึกษา กลุ่มโรงเรียน 
เครือข่าย เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัด ภาค และระดับชาติ เป็นต้น  

5.1.1 สํารวจข้อมูล พร้อมกําหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ การดําเนินงาน
กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ ให้หน่วยงานในสังกัดรับทราบ เพ่ือการ
ปฏิบัติอย่างชัดเจน 



5.1.2 กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปีงบประมาณ 
5.1.3 แต่งต้ังคณะทํางาน และมอบหมายภารกิจในทุกส่วนตามแผนงาน โครงการ  

กิจกรรมที่กําหนด 
5.1.4 ดําเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม 
5.1.5 นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ใน 

หน่วยงานทุกระดับ 
5.1.6 สรุป และรายงานผลการดําเนินงาน ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ตามแผนงาน  

โครงการ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สํารวจข้อมูล / กําหนดนโยบายและแนวทาง 

กําหนดแผนงาน / โครงการ 

แต่งต้ังคณะทํางาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

นิเทศติดตาม 
ประเมินผลฯ 

สรุปผล / วิเคราะห์ ฯ 



5.2 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหน่วยงานทุกระดับ 

5.2.1 สํารวจและวิเคราะห์ฐานข้อมูลรายบุคคล และโรงเรียน 
5.2.2 กําหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมดําเนินงาน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2.3 แจ้งหนว่ยงานทุกสังกัด ดําเนินการตามกรอบภารกิจ ดําเนินงานตามแผนงาน 

โครงการ กิจกรรมที่กําหนด 
5.2.4 ประสานแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ในการตรวจสอบ  
5.2.5 พิจารณาผลงานให้หน่วยงานที่มีอํานาจอนุมัติ 
5.2.6 แจ้งหนว่ยงาน/บุคคลที่เก่ียวข้องทราบผลการประเมินฯ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

สํารวจ / จัดทําฐานข้อมูล 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 

ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องประเมินผล 

แจ้งหน่วยงานทุกสังกัดดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

แจ้งผลการพิจารณา 

พิจารณาผลงาน 



5.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสอื เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหน่วยงานทุกระดับ 
5.3.1 กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปีงบประมาณ 
5.3.2 ประสานหน่วยงาน องค์กรท่ีเกี่ยวข้องในการดําเนินงานและขอรับการ 

สนับสนุน 
5.3.3 แจ้งหนว่ยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ 
5.3.4 ดําเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมที่กําหนด 
5.3.5 กํากับติดตามประเมินผล 
5.3.6 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

กําหนดแผนงาน / โครงการ 

แจ้งหน่วยงาน / สู่การปฏบัิติ 

กํากับ ติดตาม ประเมินผลฯ 

ดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

สรุป และรายงานผลฯ 

ประสานขอรับการสนับสนุน 



5.5 ดําเนินการจดัประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ 
ดําเนินงานลูกเสอืเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.5.1 ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแต่งต้ังคณะกรรมการลกูเสือฯ 
5.5.2 ประสานรายละเอียดข้อมูลต่างๆท่ีเก่ียวข้อง แต่งต้ังคณะกรรมการลูกเสือ 
5.5.3 จัดทําแผนกําหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจ้งให้ 

คณะกรรมการทราบ 
5.5.4 ดําเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติที่กําหนด 
5.5.3 สรุปและรายงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ประสานแต่งต้ังคณะกรรมการ 

จัดทําแผนกําหนดแนวทาง, ปฏิทินการประชุม 

สรุปและรายงาน 

ดําเนินการประชุมฯตามแผน 

ศึกษารายละเอียดฯ 



5.6 ส่งเสริมให้มีการจัดต้ังกลุ่ม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เช่น การจัดทําทะเบียน 
เป็นต้น 

5.6.1 จัดทําขอ้มูลกลุ่ม กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา 
5.6.2 ประกาศแจ้งนโยบายในการส่งเสริม 
5.6.3 แต่งต้ังคณะทํางาน ประเมินความต้องการ ผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 
5.6.4 ดําเนินการเร่งรัดให้ได้ตามตัวช้ีวัด 
5.6.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินการ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

จัดทําข้อมูล 

เร่งรัดดําเนินการตามตัวชี้วัด 

ประการแจ้งนโยบาย 

สรุปและรายงานผล
การดําเนินงาน 

แต่งต้ังคณะทํางาน 
ประเมินความต้องการ



5.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลกูเสือย่ังยืน เข็มลูกเสือ
สมนาคุณ  

5.8.1 แจ้งหลกัเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
5.8.2 สรุปข้อมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
5.8.3 ประสาน เสนอขอพระราชทานต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
5.8.4 ประกาศ แจ้งหน่วยงาน บุคคลที่ได้รบัพระราชทานเหรียญฯ 
5.8.5 สรุปรายงานผลการดําเนินการ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  

สรุปข้อมูลบุคลากรท่ีเสนอขอ
พระราชทานพระราชทาน 

ประสานเสนอต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ประกาศ แจ้งหน่วยงาน 
บุคลากรท่ีได้รับพระราชทาน 

สรุปและรายงานผล
การดําเนินการ 

แจ้งหลักเกณฑ์ 



5.9  ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสอืตามแนวทาง ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
5.9.1 ทําข้อมูล บุคลากรและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในสังกัด
5.9.2 แจ้งการดําเนินการให้สถานศึกษา/บุคลากร 
5.9.3 ดาํเนินการจัดเก็บ 
5.9.4 สรปุผลดําเนินการจัดเก็บ 
5.9.5 รายงานผลการดําเนินการ ใหผู้้มีอํานาจ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  

จัดทําข้อมูลบุคลากร/
หน่วยงาน 

ดําเนินกาจัดเก็บฯ 

แจ้งแนวดําเนินการให้สถานศึกษา 

สรุปผลการจัดเก็บ 

รายงานผู้มีอํานาจฯ 

กํากับ ติดตาม เร่งรัด 




