
 

                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

นางสาวฐิติพร  บญุษร 

นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ 

คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล 



 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
 

 
นางสาวฐิติพร  บุญษร 

                ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ     
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา    

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 



 

นางสาวฐิติพร  บุญษร  นักวิชาการศึกษาช านาญการพเิศษ  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริม
การจดัการศึกษา กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน ดังนี้  

1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานส่งเสริมกิจการนักเรียน  

  2. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ  
           1) ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนางานด้านงานกีฬาและนันทนาการ  
        2) ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬา และนันทนาการ เพื่อเสริมสร้างความสามัคคีในหมู่  

คณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
        3) ประสาน สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดต่าง ๆ เพื่อ 

ความเป็นเลิศ  
        4) ส่งเสริมการจัดหาอุปกรณ์กีฬา และสนามกีฬาเพื่อส่งเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ  
        5) ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงนาฏศิลป์ 

 ศิลปะ การท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ    

  3. งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
          1) ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 

เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน  
          2) สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา   
          3) สนับสนุนให้สถานศึกษากำหนดแนวทางการป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 

ของนักเรียนักศึกษา   
  4. งานสภานักเรียน ส่งเสริม พัฒนา สร้างความเข้มแข็ง องค์กรสภานักเรียน  

เด็กและเยาวชนในสถานศึกษา 
      1) กำหนดนโยบาย แนวปฏิบัติให้โรงเรียน 
      2) กำหนดโครงการ กิจกรรม แจ้งทุกโรงเรียน 
      3) ดำเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่กำหนด การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน             

การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา   
     4) ดำเนินการประชุมสภานักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา   
      5) การเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงานภายใน/นอกจังหวัด การประชุมสมัชชาเยาวชน 

ระดับจังหวัด ระดับชาติ 
  5. งานการคัดเลือกนักเรียน และสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษา              

ขั้นพื้นฐาน   
  6. งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
  7. การจัดระบบการประเมินประสิทธิผลและการปฏิบัติตามตัวชี้วัดที่เกี่ยวข้องกับงาน             

ที่รับผิดชอบ 
  8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานส่งเสริมกีฬาและนนัทนาการ ประชาธิปไตย  

วินัยนักเรียน 
 
 

ชื่องาน : งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 



 

1. ชื่องาน : งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เรื่องการเคลื่อนไหวร่างกายในรูปแบบต่าง ๆ การเข้าร่วม กิจกรรม

ทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ทั้งกฬีาไทยและกีฬาสากล 
2.2 เพื่อส่งเสริมการเล่นกีฬาซึ่งส่งผลถึงการพัฒนาด้านร่างกาย จติใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา รวมทั้ง

สมรรถภาพเพือ่สุขภาพและกีฬา 
2.3 เพื่อส่งเสริมการออกกำลังกาย การเล่นเกม และการเล่นกีฬา ปฏิบัติเป็นประจำอย่าง สม่ำเสมอให้

มีวินัย เคารพสิทธ ิกฎ กติกา มีน้ำใจนักกีฬา มีจติวิญญาณในการแข่งขัน และชื่นชมใน สุนทรียภาพของการกีฬา 
2.4 เพื่อส่งเสริมการจดักิจกรรมนันทนาการ เชน่ การท่องเที่ยว การเล่นดนตร ีนาฏศิลป์ การร้องเพลง 

งานอดิเรก เป็นต้น 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ผู้เรียนรู้จกัใช้เวลาให้เป็นประโยชน์มีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านรา่งกาย จิตใจ อารมณ์ และ 

สังคม 
3.2 ส่งเสริมกีฬาและนันทนาการก่อให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ เด็กและเยาวชนรู้สึกรัก และหวง

แหนสถาบัน 
3.3 ชุมชนและสังคมไดร้บัการพัฒนาส่งเสริมให้มีการออกกําลังกาย การสง่เสริมความสามารถ เฉพาะ

ทางด้านกีฬานาํไปสู่นักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 

4. คําจํากัดความ 
4.1 กีฬา หมายถึง การออกกําลังกายดว้ยการเล่นหรือการแข่งขันตามกฎ กติกา 
4.2 นันทนาการ หมายถึง การใช้เวลาวา่งในการพักผ่อนหย่อนใจ การทอ่งเที่ยว การเล่นดนตร ีการร้อง

เพลง หรือทํากิจกรรมงานอดิเรกต่าง ๆ เพือ่ความเพลิงเพลินและสนุกสนาน 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
5.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดทาํแผนพัฒนางานด้านกีฬา นันทนาการและการท่องเที่ยว 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
2. ดาํเนินโครงการด้านกฬีา/นันทนาการ 
3. จัดการแข่งขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน  
4. ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินโครงการ 
5. ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง 
6. สรุปผลและรายงาน 

5.2 ส่งเสริมให้มีการจดักิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการท่องเที่ยวในสถานศึกษา เพื่อเสริมสร้าง 
ความสามคัคีในหมู่คณะและพัฒนาทักษะกีฬา 

1. ประชาสัมพันธ์ เชิญชวนการจัดกจิกรรมแข่งขัน  
2. การเตรียมฝกึซ้อมและการส่งทีมเข้าแข่งขัน  
3. ตรวจสอบคุณสมบัต ิ 
4. แข่งขัน คัดเลือก  
5. การส่งนักกีฬาตวัแทนเข้าแข่งขันในระดับที่สูงข้ึน 
6. สรุปผลการแข่งขัน และรายงาน 



 

5.3 ประสานงานสนับสนุนการฝึกทกัษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดต่าง ๆ เพื่อความเป็นเลิศ 
1. การจดัทำแผนของบประมาณสนับสนุนการฝกึซ้อมหรือการเล่นกีฬา เพื่อความเป็นเลิศ  
2. จัดหาครูฝึกซ้อม การเก็บตัว การดูแลเรื่องอาหาร  
3. การฝึกซ้อมของนักกฬีา 
4. การส่งนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันในรายการตา่งๆเพื่อสรา้งประสบการณ์การแข่งขัน 
5. การเฝ้าระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาให้อยู่ในกฎระเบียบ 
6. การตดิตาม ประเมินผลและรายงาน  

5.4 ส่งเสริมการจดัหาอปุกรณ์กีฬา และสนามกฬีาเพื่อส่งเสริมการเล่นกฬีาและนันทนาการ 
1. ประสานหน่วยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาอุปกรณ์กีฬา หรือสถานที่เพื่อจดัสร้าง ลานกฬีา  
    หรือสนามกีฬา หรือขอรับสนับสนุนงบประมาณ 
2. จัดทำบันทึกข้อตกลงการสนับสนุนอุปกรณ์กีฬา หรือสถานที่ก่อสร้างสนามกีฬา  
3. ดำเนินการมอบอุปกรณ์กีฬา หรือดำเนินการกอ่สร้างสนามกีฬา  
4. ประกาศเกียรติคุณผูส้นับสนุน 
5. สรุปรายงาน 

5.5 ส่งเสริมให้มีการจดักิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงนาฏศิลป์ ศิลปะ       
การท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอา่น เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกตา่ง ๆ 

1) ศึกษาสภาพความต้องการ  
2) กำหนดกิจกรรมที่จะดำเนินการ 
3) ประสานเตรียมการขบัเคลื่อนกิจกรรมนั้น ๆ  
4) ทำกิจกรรมเสริมระหว่างการจดักิจกรรมเพือ่สร้างองค์ความรู้ 
5) กำกับ ติดตามการดำเนินกิจกรรมให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการที่ 
    กำหนด 
6) สรุปรายงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนางานด้านกีฬา นันทนาการและการท่องเที่ยว 

 

 

 

 

 

 



 

6.2 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการท่องเที่ยวในสถานศึกษาเพื่อ เสริมสร้าง
ความสามัคคีในหมู่คณะและพัฒนาทักษะกีฬา 

 

6.3 ประสานงาน สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดต่าง ๆ เพื่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจดัทำแผนของงบประมาณ 

การจดัทำผู้ฝึกซ้อม 

การฝึกซ้อม 

การแข่งขัน 

การเฝ้าระวัง 

การติดตาม สรุปรายงาน 



 

6.4 ส่งเสริมการจัดหาอุปกรณ์กีฬา และสนามกีฬาเพื่อส่งเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ 

 

6.5 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงนาฏศิลป์ ศิลปะ การ
ท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ 

 

 

 



 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 บันทึกหนังสือข้อความ  
7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก  
7.3 แบบแผนปฏิบัติการประจําปี 
7.4 แบบการประเมินและติดตามผลการดาํเนินงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

8. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

9.1 คู่มือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พ.ศ. 2551  
9.2 คู่มือการจดัการเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551  
9.3 คู่มือการดําเนินงานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามยั 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

ชื่องาน : งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

1. ชื่องาน  งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อส่งเสริมกจิกรรมการเรียนการสอนให้นกัเรียนรับทราบหน้าที่ของตนเอง 
2.2 เพื่อพัฒนาความคิดของนักเรียนให้เป็นประชาธิปไตย 
2.3 เพื่อส่งเสริมให้นักเรยีนมีกิจกรรมที่ช่วยเหลือผู้อื่น และสังคม  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนการจดักิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรยีนให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 

เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
3.2 สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำระเบียบว่าดว้ยความประพฤตินักเรียน การแต่งกาย การรว่ม 

กิจกรรม 
3.3 สนับสนุนให้สถานศึกษากำหนดแนวทางการป้องกัน และแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของ 

นักเรียน 
3.4 ส่งเสริมสถานศึกษา ในการจัดทำโครงการเดก็และเยาวชนดีเด่น 
3.5 ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ ์ 

4. คำจำกัดความ 
4.1 ประชาธิปไตย หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดยประชาชน ผ่าน

กระบวนการเลือกตั้งผู้แทนราษฎร 
4.2 วินัย หมายถึง ระเบียบสำหรับควบคุมคนในสังคมแต่ละแห่ง เป็นข้อตกลงในสังคมนั้นที่จะ ให้ทำ

หรือไม่ให้ทำในบางสิ่งบางอย่าง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษา วางแผนการจัดกจิกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 

เกี่ยวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
1. กําหนดตัวชีว้ัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย 
2. กําหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมสาํคัญ ๆ แจ้งหน่วยงานในสังกดั  
3. ตดิตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน  
4. ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สรุปการดําเนินงานระดับโรงเรียน  
5. ประกาศผลการประเมิน แจ้งประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
6. รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้ เผยแพร ่ 

5.2 สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทําระเบียบว่าดว้ยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
1. ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมระเบียบที่นําสู่การปฏิบัติ  
2. จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติการดําเนินการของโรงเรียน  
3. แจ้งหน่วยงานในสังกดัทราบ กิจกรรมโครงการในรอบปี 
4. ดําเนินการประสานหน่วยงาน แต่งตั้งคณะทํางาน ติดตามความประพฤตินักเรียน  
    นักศึกษา ดําเนินการตามกิจกรรมโครงการ 
5. กํากับ ติดตาม 
6. สรุปและรายงานผลการดาํเนินงาน  



 

5.3 สนับสนุนให้สถานศึกษากําหนดแนวทางกากรป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม ของ
นักเรียนนักศึกษา 

1. กําหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย  
2. แจ้งหน่วยงานในสังกดันําสู่การปฏิบัติ  
3. ดำเนินงานตามกิจกรรมโครงการ  
4. ตดิตามประเมินผล แต่ละกิจกรรม 
5. สรุปและการรายงานผล  

5.4 ส่งเสริมสถานศึกษาในการจัดทำโครงการเดก็และเยาวชนดีเด่น 
1. ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติให้สถานศึกษาทราบ 
2. กำหนดโครงการ กิจกรรม ดำเนินงาน 
3. แต่งตั้งคณะทำงาน จดัทำรายละเอียด รูปแบบการประเมิน ตัวชีว้ัดระดับเขตพื้นที่  
    การศึกษา และประเมินพร้อมคัดเลือก 
4. สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจ้งโรงเรียน  
5. มอบเกียรติบัตร รางวลัเกียรติยศ  
6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

6.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนการจดักิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 
เกี่ยวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2 สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำระเบียบว่าดว้ยความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6.3 สนับสนุนให้สถานศึกษากำหนดแนวทางกากรป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม ของ
นักเรียนนักศึกษา 

6.4 ส่งเสริมสถานศึกษาในการจัดทำโครงการเดก็และเยาวชนดีเด่น 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้
- 



 

 

8. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 9.1 อนุสัญญาว่าดว้ยสิทธิเด็ก 
 9.2 คู่มือบริหารจัดการแนะแนว 
 9.3 ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยสทิธิเดก็และเยาวชน 
 9.4 พ.ร.บ.ส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาต ิพ.ศ.2521 
 9.5 คู่มือพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
 9.6 คู่มือการจดักิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฎิบัติงาน 
 
 

ชื่องาน : งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กร 
           สภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศกึษา 

 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 

 

 

 

 

 

 



 

1.ชื่องาน : งานส่งเสริม พัฒนาสรา้งความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เดก็ และเยาวชนในสถานศกึษา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อส่งเสริมการทำงานเป็นทีมของนักเรียน 
2.2 เพื่อสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดตั้งองค์กรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา 
2.3 เพื่อส่งเสริมพัฒนา ยกระดับการมีส่วนร่วมของนักเรียนในสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ส่งเสริมพัฒนาความเข้มแข็งในองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
3.2 สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพื้นที่การศึกษา จังหวัดและระดับชาติ 
3.3 ส่งเสริม สนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ให้มีประสิทธิภาพ 
3.4 การติดตาม กํากับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการดําเนินการ 

4. คําจํากัดความ 
4.1 สภานักเรียน หมายถึง สภาผู้แทนนักเรียนที่ได้รับการคัดเลือกเข้ามาทําหน้าที่ช่วยเหลือ โรงเรียน

ทางด้านการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 
4.2 สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนที่ได้รับการคัดเลือกจากเด็กและ เยาวชนให้

ทําหน้าที่ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมสิทธิเด็ก การป้องกัน แก้ไขปัญหา
ตลอดจนการพัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน แห่งชาติ พ.ศ. 2550 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจ้งหน่วยงานในสังกัด  
5.2 กําหนดโครงการ กิจกรรม แจ้งหน่วยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพื้นที่การศึกษา  
5.3 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการกําหนดกิจกรรม  
5.4 ดําเนินงานตามโครงการกิจกรรมที่กําหนด 

- การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน  
- การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
- การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต  

- การเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงานใน/นอกจังหวัด 

- การประชุมสมัชชาเยาวชนระดับจังหวัด ระดับชาติ 

  5.5 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม  

5.6 สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

 
 
 

 

 

 



 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้  -  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

8.  ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน



 

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
9.1 นโยบายกระทรวงศกึษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
9.2 อนุสัญญาสิทธิเด็ก  
9.3 พ.ร.บ.คุ้มครองเดก็ พ.ศ. 2546  
9.4 พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2550 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานคดัเลือกนักเรียน และสถานศึกษา  

เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
 
 

ชื่องาน : งานคัดเลือกนักเรยีนและสถานศึกษา 
เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 
 



 

1. ชื่องาน : งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อคัดเลือกนักเรียน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีความประพฤติดีมีผลการเรียนและผลงานดีเดน่

เข้ารับรางวัลพระราชทาน และสถานศึกษา ระดบัการศึกษาขั้นพื้นฐานทีจ่ัดการศึกษาได้มาตรฐานดีเด่นในด้าน           
ต่าง ๆ เข้ารับรางวัลพระราชทาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ประเมินคุณลักษณะพื้นฐานของนักเรียน 
3.2 ประเมินกิจกรรม/ผลงานดีเด่นของนักเรียน 
3.3 ประเมินสถานเพื่อรับรางวัลพระราชทาน รวม 5 ดา้น 

4. คําจํากัดความ 
4.1 นักเรียน หมายถึง นักเรียนที่กําลังศึกษาอยูใ่นสถานศึกษาที่ส่งเข้ารบัการประเมินและ 

คัดเลือก และได้เข้าศึกษาในระดับดังกล่าวเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 2 ภาคเรียน ดังนี้ 
1) ระดับประถมศึกษา เป็นนักเรียนที่กําลังศึกษาอยู่ในชั้น ป.4-5-6 2.) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น เป็น 
นักเรียนที่กําลังศึกษาอยูใ่นชั้น ม.2-3 และ ระดบัมัธยมศึกษาตอนปลาย เป็นนักเรียนที่กําลังศึกษาอยู่ในชั้น 
ม.5-6 

4.2 สถานศึกษา หมายถึง สถานศึกษาที่จัดการศึกษา ดังนี้ ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับ
ประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
5.1 ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษาคัดเลือกนักเรยีนของตนที่มีคุณสมบัติตามระดับและขนาด

สถานศึกษา ขนาดละ 1 คน และสถานศึกษาตามระดับและขนาดสถานศึกษา ขนาดละ 1 แห่ง 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการระดับเขตพื้นที่การศึกษา  
5.3 ประชุมคณะกรรมการประเมินและคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
5.4 ดำเนินการประเมินและคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานนักเรียนและ

สถานศึกษาเพื่อรับรางวลัพระราชทาน 
5.5 ประชุมคณะกรรมการอำนวยการเพื่อพจิารณากลั่นกรองผลการประเมินและคัดเลือกนักเรียน

และสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
5.6 ประกาศผล และเสนอผลยังสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาทีร่ับผิดชอบระดับจังหวัดต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้     
 7.1 แบบประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
 7.2 แบบประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชาน ระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 
 7.3 แบบรายงาน ก. 
 7.4 แบบรายงาน ข 

ประชาสมัพนัธใ์หส้ถานศกึษา 

สง่นกัเรยีนและสถานศกึษาที่มีคณุสมบตัิ 

แต่งตั้งคณะกรรมการระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

ดำเนินการประเมินและ
คัดเลือก 

ประชุมคณะกรรมการประเมินและคัดเลือก 

 

ประชุมคณะกรรมการอำนวยการเพื่อพิจารณา
กลั่นกรองผลการประเมนิและคัดเลือก 

ประกาศผล 



 

8.  ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน  งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพืน้ฐาน สำนักงานขตพื้นที่การศกึษา  กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค์  เพื่อคัดเลือกนักเรียน ระดับการศกึษาขั้นพื้นฐานที่มีความประพฤติดีมีผลการเรียนและผลงานดีเด่นเข้ารับรางวัลพระราชทาน และสถานศึกษา ระดับการศึกษาขั้น
พื้นฐานที่จดัการศึกษาไดม้าตรฐานดีเด่นในดา้นตา่ง ๆ เข้ารับรางวัลพระราชทาน 
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  ประชาสัมพันธใ์ห้สถานศึกษาคัดเลือกนักเรียนของ
ตนที่มีคุณสมบัติตามระดบัและขนาดสถานศึกษา 
ขนาดละ 1 คน และสถานศึกษาตามระดับและ
ขนาดสถานศึกษา ขนาดละ 1 แห่ง 

สิงหาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
 

กันยายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. ดำเนินการประเมินและคัดเลือกนักเรียนและ
สถานศึกษาเพื่อรับรางวลัพระราชทานนักเรียน
และสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

กันยายน เป็นไปตามคุณสมบัติ คณะกรรมการ 
ประเมินฯ 

4. ประชุมคณะกรรมการอำนวยการเพื่อพิจารณา
กลั่นกรองผลการประเมนิและคัดเลือกนักเรียน
และสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน
นักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัล
พระราชทาน 

กันยายน  
 

- 

คณะกรรมการ
อำนวยการ 

5. 
 

ประกาศผล และเสนอผลยังสำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษาทีร่ับผิดชอบระดับจังหวัดต่อไป 

กันยายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
 

ประชาสมัพนัธใ์ห้
สถานศกึษา 

ส่งนกัเรียนและ
สถานศกึษาที่มีคณุสมบตัิ 

แต่งต้ังคณะกรรมการระดับเขต
พื้นที่การศึกษา 

ดำเนินการประเมินและ
คัดเลือก 

ประชุมคณะกรรมการประเมิน
และคัดเลือก 

 

ประชุมคณะกรรมการ
อำนวยการเพื่อพิจารณา

กลั่นกรองผลการประเมินและ
คัดเลือก 

ประกาศผล 



 

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
9.1 คู่มือการประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
9.2 คู่มือการประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
9.3 ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยรางวัลพระราชทานแก่นักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา 

พ.ศ.2562 
9.4 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และ

สถานศึกษาเพื่อรับรางวลัพระราชทาน 
9.5 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การคดัเลือกนักเรียน และ

สถานศึกษา เพื่อรับรางวลัพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


