
 

 
 

 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 
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กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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ค าน า  
 

การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย เล่มนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ เป็นแนวทางในการด าเนินงานของบุคลากร 
ของกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย ซึ่งได้เรียนรู้จากประสบการณ์ 
ในการท างาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรได้รับทราบและเข้าใจถึงขั้นตอน 
ของการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ได้อย่างถูกต้อง  

กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย หวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
เชียงราย เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรทุกท่านได้เป็นอย่างมาก และหวังว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้   
จะเป็นข้อมูลสารสนเทศส าคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด 
และกิจการนักเรียน ให้มีคุณภาพดียิ่งขึ้นต่อไป  
 

กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 
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สารบัญ 
 

เรื่อง                หน้า 
ค าน า                   ก 
สารบัญ                    ข 
- แนวปฏิบัติในการจัดตั้งหมู่ยุวกาชาดและแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดในสถานศึกษา           1 
- การส่งเสริม สนับสนุน ก าหนดแนวทาง มาตรการเก่ียวกับพนักงานเจ้าหน้าที่          18 
  ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัตงิาน (SOP) 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดตั้งหมู่ยุวกาชาดและแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาด 

                               ในสถานศึกษา 
ส านัก/กลุ่ม : ลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 
หมายเลขเอกสาร : 1 หน้าที่ : 1/24 
วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2567 แก้ไขครั้งท่ี : - 

 

1. วัตถุประสงค์  
1.1 เพ่ือความเข้าใจในการด าเนินการจัดตั้งหมู่ยุวกาชาดและแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาด  

ในสถานศึกษาส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ เป็นปัจจุบัน และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามก าหนด 

1.2 เพ่ือความเข้าใจในการแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดในสถานศึกษาส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
เชียงราย ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ เป็นปัจจุบัน  
2. ขอบเขต  

2.1 เป็นแนวทางการด าเนินงานในการจัดตั้งหมู่ยุวกาชาดในสถานศึกษา เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและ
เป็นระบบ 

2.2 ส่งเสริม สนับสนุน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพ่ือการพัฒนานักเรียน นักศึกษาโดยผ่านกระบวนการ  
ยุวกาชาด 

2.3 ส่งเสริม สนับสนุน จัดกิจกรรมวันส าคัญทางยุวกาชาด 
2.4 ยกย่องเชิดชูเกียรติผู้มีผลงานดีเด่นทางยุวกาชาด 
2.5 ให้ค าปรึกษา นิเทศกิจการยุวกาชาด 
2.6 พัฒนานักเรียน นักศึกษา ผ่านกระบวนการยุวกาชาด 
2.7 ฝึกอบรมและสนับสนุนวิทยากรฝึกอบรมเจ้าหน้าที่และผู้บังคับบัญชายุวกาชาด 
2.8 ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการจิตอาสาและการบ าเพ็ญประโยชน์ของยุวกาชาด 
2.9 พัฒนาข้อมูลสารสนเทศยุวกาชาด 
2.10 ให้ความรู้ ค าแนะ เผยแพร่ผลงานของยุวกาชาด 
2.11 ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการด าเนินงานยุวกาชาด 

3. ค าจ ากัดความ  
3.1 หมู่ยุวกาชาด หน่วยย่อยของกิจกรรมยุวกาชาดภายในสถานศึกษา ประกอบด้วยสมาชิกยุวกาชาด

จ านวนน้อย (ประมาณ 7–10 คน) ที่รวมตัวกันเพ่ือปฏิบัติกิจกรรมตามหลักการและอุดมการณ์ของยุวกาชาด โดย
มีผู้น าหมู่ดูแลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 

3.2 คณะกรรมการยุวกาชาดในสถานศึกษา กลุ่มบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งจากโรงเรียนเพ่ือบริหาร
จัดการ และขับเคลื่อนกิจกรรมยุวกาชาดในสถานศึกษา ประกอบด้วยครูผู้รับผิดชอบ นักเรียนที่เป็นผู้น า และ
สมาชิกยุวกาชาดที่มีบทบาทในการบริหารหมู่ กลุ่ม หรือหน่วยต่าง ๆ 

3.3 นายกหมู่ยุวกาชาด ผู้อ านวยการสถานศึกษา มีหน้าที่วางแผน ประสานงาน และน าการด าเนิน
กิจกรรมของหมู่ เป็นแบบอย่างท่ีดี และมีภาวะผู้น า 

3.4 รองนายกหมู่ยุวกาชาด รองผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นรองนายกหมู่
ยุวกาชาด ท าหน้าที่สนับสนุนการท างานของนายกหมู่ยุวกาชาด รับผิดชอบกิจกรรมบางส่วน และท าหน้าที่แทน
นายกหมู่ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
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3.5 กรรมการผู้ทรงคุณธรรมทางยุวกาชาด ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกหรือแต่งตั้งให้เป็นแบบอย่างด้าน 
ยุวกาชาด 

3.6 ผู้น ากลุ่มยุวกาชาด ผู้บังคับบัญชายุวกาชาด ที่มีบทบาทในการน าและประสานงานกิจกรรมระดับ
กลุ่ม ซึ่งประกอบด้วยหลายหมู่ ท าหน้าที่เสมือน “หัวหน้ากลุ่ม” หรือประธานกลุ่มยุวกาชาด เป็นตัวแทนของกลุ่ม
ในการติดต่อกับคณะกรรมการโรงเรียน 

3.7 “ยุวกาชาด” หมายความว่า เยาวชนอายุระหว่าง 7 ปี ถึง 18 ปีที่ก าลังศึกษาในสถานศึกษาหรือ
เยาวชนที่ก าลังศึกษาอยู่ในระดับประถมศึกษาถึงมัธยมศึกษาตอนปลายและเลือกเรียนยุวกาชาดตามหลักสูตร  
การเรียนการสอนของยุวกาชาดของกระทรวงศึกษาธิการ(ข้อ 75 แห่งข้อบังคับสภากาชาดไทย แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 68) พุทธศักราช 2550 หมวดที่ 9 ว่าด้วยยุวกาชาด)  

3.8 “บุคลากรทางยุวกาชาด” หมายความว่า ผู้บังคับบัญชายุวกาชาด กรรมการยุวกาชาด เจ้าหน้าที่ 
ยุวกาชาดและอาสายุวกาชาด 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 
 

 ๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย ตรวจสอบเอกสารการ และจัดท าหนังสือส าคัญการตั้งหมู่ 
ยุวกาชาดสถานศึกษา 

5.2 เสนอแบบ ยุว.1 และหนังสือส าคัญการตั้ งหมู่ยุวกาชาดสถานศึกษา ต่อนายกยุวกาชาด 
จังหวัดเชียงราย ลงนาม 

5.3. จัดท าหนังสือขอเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษาพร้อมส าเนาหนังสือส าคัญการตั้งหมู่
และส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา ส่งไปยังส านักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

5.4 จัดท าหนังสือส่งหนังสือส าคัญการตั้งหมู่ยุวกาชาด ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา 
และเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของสถานศึกษาที่ขอจัดตั้งหมู่ยุวกาชาด
สถานศึกษา เพ่ือให้ส่งให้สถานศึกษาต่อไป 

แนวปฏิบัติในการจัดตั้งหมู่ยุวกาชาด  
 เพ่ือความเข้าใจในการด าเนินการจัดตั้งหมู่ยุวกาชาดและแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดในสถานศึกษา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย จึงได้จัดท าแนวปฏิบัติในการจัดตั้งหมู่ยุวกาชาด และแต่งตั้งคณะกรรมการ
ยุวกาชาดในสถานศึกษา เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ ดังต่อไป 

 องค์ประกอบในการจัดตั้งคณะกรรมการยุวกาชาด ประกอบด้วย 

  1. ผู้สมัครเป็นสมาชิกยุวกาชาด อย่างน้อย 12 คน 

  2. ผู้บังคับบัญชายุวกาชาดที่ส าเร็จการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้บังคับบัญชายุวกาชาดหลักสูตรหลัก 
หลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง อย่างน้อย 1 คน 

  3. มีกรรมการผู้ทรงคุณธรรม จ านวนไม่เกิน 5 คน 

หมายเหตุ  หลักสูตรหลัก หมายถึง หลักสูตร ดังต่อไปนี้ 
  1. หลักสูตรครูผู้สอนกิจกรรมยุวกาชาด 

  2. หลักสูตรผู้น ายุวกาชาด 

  3. หลักสูตรผู้บริหารงานยุวกาชาด 

  4. หลักสูตรผู้ให้การฝึกอบรมเจ้าหน้าที่และผู้บังคับบัญชายุวกาชาด 
  5. หลักสูตรผู้อ านวยการฝึกอบรมยุวกาชาด 
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 การปกครองยุวกาชาด มีล าดับดังต่อไปนี้ 
  1. หมู่ยุวกาชาดประกอบด้วย กลุ่มยุวกาชาด ตั้งแต่ 1 กลุ่มข้ึนไป 
  2. กลุ่มยุวกาชาด ประกอบด้วย หน่วยยุวกาชาด ตั้งแต่ 2 – 6 หน่วยขึ้นไป 
  3. หน่วยยุวกาชาด ประกอบด้วย สมาชิกยุวกาชาด ตั้งแต่ 6 – 10 คน 
  ในแต่ละหน่วย ให้มีหัวหน้าหน่วยหนึ่งคน และรองหัวหน้าหน่วยหนึ่งคน ให้สมาชิกคัดเลือก
กันเอง โดยนายกยุวกาชาดสถานศึกษาเป็นผู้แต่งตั้ง และอยู่ในต าแหน่งคราวละ 1 ภาคเรียน เป็นอย่างน้อย 

  ในแต่ละกลุ่มให้มีผู้บังคับบัญชายุวกาชาดปฏิบัติหน้าที่ผู้น ากลุ่ม 1 คน และรองผู้น ากลุ่ม  
อย่างน้อย 1 คน 

  องค์ประกอบคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา ตามข้อบังคับสภากาชาดไทย แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 82) พุทธศักราช 2562 หมวดที่ 9 ยุวกาชาด ข้อ 73  
 

 คณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษาอยู่ในต าแหน่งคราวละ 4 ปี ประกอบด้วย 

  1. นายกยุวกาชาด   เป็น ประธานกรรมการ 

  2. รองนายกยุวกาชาด   เป็น รองประธานกรรมการ  
(ตามเหมาะสมไม่จ ากัดจ านวน) 

  3. กรรมการผู้ทรงคุณธรรม  เป็น กรรมการ (จ านวนไม่เกิน 5 คน) 
  4. ผู้น ากลุ่มยุวกาชาด   เป็น กรรมการ (จ านวนเท่าจ านวนกลุ่มยุวกาชาดที่มี) 
  5. รองผู้น ากลุ่มยุวกาชาด   เป็น กรรมการ (ไม่จ ากัดจ านวน) 
  6. ผู้น ากลุ่มยุวกาชาด   เป็น กรรมการและเลขานุการ  

(ท่ีได้รับมอบหมายจากนายกหมู่ยุวกาชาด) 
7. ผู้น ากลุ่มยุวกาชาดหรือรองผู้น ากลุ่มฯ เป็น กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

    (จ านวนไม่เกิน 2 คน ที่ได้รับมอบหมายจากนายกหมู่ยุวกาชาด) 
 กรรมการผู้ทรงคุณธรรม ตามข้อบังคับสภากาชาดไทย แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 82)  

พุทธศักราช 2562 หมวดที่ 9 ยุวกาชาด ข้อ 74/1 มีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
  1. มีจิตศรัทธาในการกุศลสาธารณะ และเป็นที่นับถือของประชาชนในท้องถิ่น 

  2. มีความเข้าใจในวัตถุประสงค์ของยุวกาชาด 

  3. มีความสนใจและเต็มใจช่วยเหลือสนับสนุนกิจการยุวกาชาด 

 คุณสมบัติของสมาชิกยุวกาชาด 

  1. เป็นเด็กและเยาวชนอายุย่างเข้าปีที่ 7 ถึง 18 ปี และหรือที่ก าลังศึกษาอยู่ในระดับ
ประถมศึกษาถึงมัธยมศึกษาตอนปลาย (ยุวกาชาด ระดับ 1 - ยุวกาชาด ระดับ 4) และเลือกเรียนยุวกาชาด  
ตามหลักสูตรกิจกรรมยุวกาชาด 

  2. สมัครใจที่จะปฏิบัติตามวัตถุประสงค์ของยุวกาชาด 

  3. ได้รับความเห็นชอบจากบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 

 สมาชิกยุวกาชาดสถานศึกษา แบ่งเป็นระดับต่างๆ ดังนี้ 
  ยุวกาชาด ระดับ 1 ได้แก่ นักเรียนชั้น ป.1 - ป.3 

  ยุวกาชาด ระดับ 2 ได้แก่ นักเรียนชั้น ป.4 - ป.6 

  ยุวกาชาด ระดับ 3 ได้แก่ นักเรียนชั้น ม.1 - ม.3 

  ยุวกาชาด ระดบั 4 ได้แก่ นักเรียนชั้น ม.4 - ม.6 
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 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ข้อบังคับสภากาชาดไทย แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 82) พุทธศักราช 2562  
หมวดที่ 9 ยุวกาชาด ข้อ 73  
 ช่องทางการให้บริการ กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเชียงราย  
 ค่าธรรมเนียม  ไม่มี 

❖ การขอจัดตั้งหมู่ยุวกาชาดสถานศึกษา 

 ขั้นตอนการขอจัดตั้งหมู่ยุวกาชาดสถานศึกษา ประกอบด้วยขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
  1. กรอกแบบ ยุว.1 ยุว.2 และยุว.3 โดยด าเนินการดังนี้ 
   1.1 ให้ผู้ที่จะเป็นผู้บังคับบัญชายุวกาชาดของสถานศึกษาทุกคน กรอกแบบ ยุว.3  
คนละ 1 ใบ โดยระบุให้ชัดเจนในค าร้องว่า จะเป็นผู้บังคับบัญชายุวกาชาดในต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้  
         - รองนายกหมู่ยุวกาชาด (ตามความเหมาะสม ไม่จ ากัดจ านวน) 
         - ผู้น ากลุ่ม (จ านวนเท่าจ านวนกลุ่มยุวกาชาดที่มี) 
         - รองผู้น ากลุ่มยุวกาชาด (ไม่จ ากัดจ านวน) 
   1.2 น ารายชื่อจากแบบ ยุว.3 ทุกคน กรอกในแบบ ยุว.2 ข้อ 1 

   1.3 น ารายชื่อจากแบบ ยุว.2 ข้อ 1 กรอกในแบบ ยุว.1 ข้อ 2 โดยหมายเลข 1 คือ  
ผู้ที่เป็นนายกหมู่ยุวกาชาดสถานศึกษา เป็นประธาน 

   1.4 กรอกแบบ ยุว.2 ข้อ 2  
  2. เสนอแบบ ยุว.1 แบบ ยุว.2 และแบบยุว.3 ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (สพป./สพม./เทศบาล/
อบจ./สช. แล้วแต่กรณี) 
  3. หน่วยงานต้นสังกัด จัดท าค าสั่งพร้อมลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา และ
ลงนามในแบบ ยุว.2 ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารขอตั้งหมู่ยุวกาชาดสถานศึกษาเสนอมายังส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย  ในฐานะกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการยุวกาชาดจังหวัดเชียงราย  
(ตามข้อบังคับสภากาชาดไทยแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 82) พุทธศักราช 2562 หมวดที่ 9 ยุวกาชาด ข้อที่ 64)  
เป็นผู้รวบรวมเอกสาร 

  4. เมื่อนายกยุวกาชาดจังหวัด ลงนามเรียบร้อยแล้ว ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส่งส าเนาค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา และส าเนาหนังสือส าคัญการตั้งหมู่ยุวกาชาดไปยัง ส านักการลูกเสือ 
ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน เพ่ือขอรับเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา 

  5. ส านักการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน เสนอขอเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาด
สถานศึกษาจากสภากาชาดไทย และส่งไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

  6. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด จัดส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา หนังสือ
ส าคัญการตั้งหมู่ยุวกาชาด และเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของ
สถานศึกษาท่ีขอจัดตั้งหมู่ยุวกาชาดสถานศึกษา 

  7. หน่วยงานต้นสังกัด จัดส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา หนังสือส าคัญ 
การตั้งหมู่ยุวกาชาด และเครื่องหมายยุวกาชาดสถานศึกษา ไปยังสถานศึกษาที่ขอจัดตั้งหมู่ยุวกาชาดสถานศึกษา 
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ล าดับขั้นตอนในการขอจัดตั้งหมู่ยุวกาชาดสถานศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 

ส านักการลูกเสือ ฯ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 
 

หน่วยงานต้นสังกัด   
สพป./สพม./เทศบาล/อบจ./สช. 

1. ตรวจสอบเอกสารการ และจัดท าหนังสือส าคัญการตั้งหมู่ยุวกาชาดสถานศึกษา 
2. เสนอแบบ ยุว.1 และหนังสือส าคัญการตั้งหมู่ยุวกาชาดสถานศึกษา ต่อนายกยุวกาชาดจังหวัด ลงนาม 
3. จัดท าหนังสือขอเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษาพร้อมส าเนาหนังสือส าคัญการตั้งหมู่และส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
ยุวกาชาดสถานศึกษา ส่งไปยังส านักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

ผู้บังคับบัญชายุวกาชาด 

สถานศึกษา 

หน่วยงานต้นสังกัด   
สพป./สพม./เทศบาล/อบจ./สช. 

1. ผู้บังคับบัญชายุวกาชาดกรอกแบบ ยุว.3 
2. น ารายชื่อจากแบบ ยุว.3 ทุกคน กรอกในแบบ ยุว.2 ข้อ 1 
3. น ารายชื่อจากแบบ ยุว.2 ทุกคน กรอกในแบบ ยุว.1 ข้อ 1 

ตรวจสอบเอกสาร และรวบรวมเอกสาร ท าหนังสือน าส่งไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (สพป./สพม./เทศบาล/อบจ./สช.) 
 
1. ตรวจสอบเอกสารการขอจัดตั้งหมู่ยุวกาชาดสถานศึกษา 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชสต และลงนามในแบบ ยุว.2 
3. จัดท าหนังสือน าส่งพร้อมแนบเอกสารขอจัดตั้งหมู่ยุวกาชาดสถานศึกษา  และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาด
สถานศึกษา เสนอไปยังศึกษาธิการจังหวัด 

1. จัดท าหนังสือขอเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษาไปยังสภากาชาดไทย 
2. ท าหนังสือส่งเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษาไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

จัดท าหนังสือส่งหนังสือส าคัญการตั้งหมู่ยุวกาชาด ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา และเครื่องหมาย
กรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของสถานศึกษาท่ีขอจัดตั้งหมู่ยุวกาชาดสถานศึกษา เพ่ือให้ส่งให้
สถานศึกษาต่อไป 

จัดท าหนังสือส่งหนังสือส าคัญการตั้งหมู่ยุวกาชาด ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา และเครื่องหมาย
กรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา ไปยังสถานศึกษาที่ขอจัดตั้งหมู่ยุวกาชาดสถานศึกษา  
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แผนผังขั้นตอนการด าเนินงาน การขอจัดตั้งหมูยุวกาชาดสถานศึกษา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาด าเนินการ มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  1. ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัดเชยีงราย
ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร 
2. จัดท าหนังสือส าคัญการตั้งหมู่ยุวกาชาด
สถานศึกษา 

 
ใช้เวลา 1 – 2 วัน 

 
ด าเนินการตามระยะเวลา  
ที่ ก าหนด 

 

- หนังสือยื่นค าร้อง 
- บันทึกข้อความเสนอ
ศึกษาธิการ 

 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่ลูกเสือ  
ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 

2. 1. เสนอแบบ ยุว.1  
และหนังสือส าคัญการตั้งหมยูุวกาชาด
สถานศึกษาตอนายกยวุกาชาดจังหวัด  
ลงนามในเอกสาร 
2. เมื่อนายกยวุกาชาดจังหวัดลงนามแลว  
จัดสงเอกสารเพื่อขอรับเครื่องหมายกรรมการ
ยุวกาชาดสถานศึกษาไปยังส านักการลูกเสือ  
ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน  

ใช้เวลา 1 – 15 วัน ด าเนินการตามระยะเวลา  
ที่ ก าหนด 

 
 
 
 

- หนังสือเสนอผู้ว่าราชการ
จังหวัด 
- หนังสือเสนอส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่ลูกเสือ  
ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 

3. 1. ส านักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการ
นักเรียนจัดท าหนังสือขอเครื่องหมายกรรมการ
ยุวกาชาดสถานศึกษาไปยังสภากาชาดไทย 
2. ส านักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการ
นักเรียนจัดสงเครื่องหมายกรรมการยวุกาชาด
สถานศึกษา มายังส านกังานศึกษาธิการจังหวัด
เชียงราย  

ใช้เวลา 1 – 15 วัน ด าเนินการตามระยะเวลา  
ที่ ก าหนด 

 
 
 

- หนังสือส่งไปยังสภากาชาด
ไทย 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่ลูกเสือ  
ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 

4. 1. ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัดเชยีงราย  
จัดส่งหนังสือส าคัญการตั้งหมู ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษาและ
เครื่องหมายคณะกรรมการยวุกาชาด
สถานศึกษาไปยังหนวยงานตนสังกัดของ
สถานศึกษาที่ขอจัดตั้งหมยูุวกาชาดสถานศึกษา  

ใช้เวลา 1 – 7 วัน ด าเนินการตามระยะเวลา  
ที่ ก าหนด 

 
 
 

- หนังสือส่งไปยังสถานศึกษา เจ้าหน้าท่ีกลุม่ลูกเสือ  
ยวุกาชาด และกิจการนักเรียน 

5. 1. ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัดเชยีงราย 
จัดท าทะเบียนคุมการขอจัดตั้งหมยูุวกาชาด
สถานศึกษา 
 
 

ใช้เวลา 1 วัน ด าเนินการตามระยะเวลา  
ที่ ก าหนด 

 
 

- สมุดทะเบยีนคุม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ลูกเสือ  
ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 

รับค าร้องการขอ จัดตั้ง
หมู่ยุวกาชาด 

สถานศึกษาในจังหวัด
g= 

เสนอนายกยุวกาชาด 
จังหวัดเชียงราย 

(ผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงราย) 

แจ้ง/ประสาน ส านกัการลูกเสือ 
ยุวกาชาด และกจิการนกัเรียน 
เพื่อขอรับเครื่องหมายกรรมการ 

ยุวกาชาดสถานศึกษา 

จัดสงเอกสารและ เครื่องหมาย
กรรมการยวุกาชาดสถานศึกษา 
ไปยัง หนวยงานตนสังกัดของ 
สถานศึกษา 

สรุปลงทะเบียนคุม 
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การขอแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา 

 ขั้นตอนการขอแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา 

  กรณีท่ีสถานศึกษาได้ด าเนินการจัดตั้งหมู่ยุวกาชาดสถานศึกษาแล้ว แต่เปลี่ยนแปลง 
นายกยุวกาชาดสถานศึกษา หรือคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษาชุดเดิมครบวาระ (วาระหนึ่ง 4 ปี) ให้สถานศึกษา 
ขอแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษาใหม่ โดยด าเนินการดังนี้ 
  1. สถานศึกษากรอกแบบ ยุว.2 

  2. จัดท าหนังสือขอแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา พร้อมเสนอแบบ ยุว.2 ไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด  (สพป./สพม./เทศบาล/อบจ./สช. แล้วแต่กรณี)  
  3. หน่วยงานต้นสังกัดจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา พร้อมเสนอแบบ ยุว.2  
และส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษาไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

  4. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสารส่งไปยังส านักการลูกเสือ  
ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน เพื่อขอรับเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา 

  5. ส านักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน เสนอขอเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาด
สถานศึกษา จากสภากาชาดไทย จัดส่งไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

  6. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด จัดส่งเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา ไปยังหน่วยงาน 
ต้นสังกัด (สพป./สพม./เทศบาล/อบจ./สช. แล้วแต่กรณี) 
  7. หน่วยงานต้นสังกัด จัดส่งเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา ไปยังสถานศึกษาท่ีขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา 
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ล าดับขั้นตอนในการขอแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 

ส านักการลูกเสือ ฯ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 
 

หน่วยงานต้นสังกัด   
สพป./สพม./เทศบาล/อบจ./สช. 

1. ตรวจสอบเอกสารการ และจัดท าหนังสือขอเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา 
2. เสนอหนังสือขอเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษาพร้อมส าเนาหนังสือส าคัญการตั้งหมู่และส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
ยุวกาชาดสถานศึกษา ส่งไปยังส านักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

ผู้บังคับบัญชายุวกาชาด 

สถานศึกษา 

หน่วยงานต้นสังกัด   
สพป./สพม./เทศบาล/อบจ./สช. 

กรอกรายชื่อคณะกรรมการในแบบ ยุว.2 

ตรวจสอบเอกสาร แบบ ยุว.2 และรวบรวมเอกสาร ท าหนังสือน าส่งไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (สพป./สพม./เทศบาล/อบจ./
สช.) 

1. ตรวจสอบเอกสารการขอแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชสต และลงนามในแบบ ยุว.2 
3. จัดท าหนังสือขอเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษาพร้อมแนบเอกสารการขอแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาด
สถานศึกษา 
และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา เสนอไปยังศึกษาธิการจังหวัด 

1. จัดท าหนังสือขอเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษาไปยังสภากาชาดไทย 
2. ท าหนังสือส่งเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษาไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

จัดท าหนังสือส่งหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา และเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา 
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของสถานศึกษาท่ีขอจัดตั้งหมู่ยุวกาชาดสถานศึกษา เพ่ือให้ส่งให้สถานศึกษาต่อไป 

จัดท าหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา และเครื่องหมายกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา ไปยัง
สถานศึกษาท่ีขอจัดตั้งหมู่ยุวกาชาดสถานศึกษา  
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แผนผังขั้นตอนการด าเนินงาน 

การขอแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
1.  1. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร 
2. จัดท าหนังสือขอเครื่องหมาย
กรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา ไปยัง
ส านักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการ
นักเรียน 
 

 
ใช้เวลา 1 – 2 วัน 

2. 1. ส านักการลูกเสือ ยุวกาชาดและ
กิจการนักเรียนจัดท าหนังสือขอ
เครื่องหมายกรรมการยุวกาชาด
สถานศึกษาไปยังสภากาชาดไทย 
2. ส านักการลูกเสือ ยุวกาชาดและ
กิจการนักเรียนจัดสงเคร่ืองหมาย
กรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา มายัง
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

 
 
 

ใช้เวลา 1 – 15 วัน 

3. 1. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 
จัดสงเครื่องหมายคณะกรรมการยุว
กาชาดสถานศึกษาไปยัง 
หนวยงานตนสังกัดของสถานศึกษาที่
ขอแตงตั้งคณะกรรมการยุวกาชาด
สถานศึกษา  
 

 
 

ใช้เวลา 1 – 7 วัน 

4. 1. ส านักงานศกึษาธิการจังหวัด  
จัดท าทะเบียนคุม 
การขอจัดตั้งหมูยุวกาชาดสถานศึกษา 
 

 
ใช้เวลา 1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 

รับค ารองการขอ 
แตงต้ังคณะกรรมการ 
ยุวกาชาดสถานศึกษา 

ในจังหวัด 

แจง/ประสาน 
ส านักการลกูเสือ ยวุกาชาด 
และกิจการนักเรียน เพื่อ 

ขอรับเครื่องหมายกรรมการ 
ยุวกาชาดสถานศึกษา  

 

จัดสงเครื่องหมายกรรมการ 
ยุวกาชาดสถานศึกษา 

ไปยังหนวยงานตนสังกัด 
ของสถานศึกษา 

สรุปลงทะเบียนคุม 
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6. มาตรฐานงาน  
       สถานศึกษารับการขอจัดตั้งหมูยุวกาชาดสถานศึกษา ทุกแห่ง 
7. ระบบการติดตามประเมินผล 

ติดตามการขอจัดตั้งหมูยุวกาชาดสถานศึกษา และจนกว่าจะได้หนังสือแต่งตั้งหมู่ยุวกาชาด 
8. เอกสารอ้างอิง 

8.1 ขอบังคับสภากาชาดไทย แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 82) พุทธศักราช 2562 หมวดที่ 9 ยุวกาชาด  
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
8.3 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เก่ียวข้อง 

 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
9.1. แบบค าร้องขอจัดตั้งหมู่ยุวกาชาด (แบบ ยุว.1) 
9.2 แบบค าร้องขอแต่งตั้งคณะกรรมการยุวกาชาดสถานศึกษา (แบบ ยุว.2) 
9.3 แบบใบสมัครขอเป็นผู้บังคับบัญชายุวกาชาด (แบบ ยุว.3 )  

 
10. เอกสารบันทึก (Record)  
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
- ทะเบียนส าเนาหนังสือ
ส าคัญการตั้งหมู่และ
ส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการยุวกาชาด
สถานศึกษา 
- ทะเบียนหมู่ยุวกาชาด 

 

เจ้าหน้าที่ ห้องเก็บเอกสารกลุ่ม
ลูกเสือ ยุวกาชาดและ

กิจการนักเรียน 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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แบบฟอร์มการเขียนคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การส่งเสริม สนับสนุน ก าหนดแนวทาง มาตรการเกี่ยวกับ
พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  
ส านัก/กลุ่ม : ลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 
หมายเลขเอกสาร : 2 หน้าที่ : 18/24 
วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2567 แก้ไขครั้งท่ี : - 

 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือพัฒนานักเรียน นักศึกษา ให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา ความรู้และคุณธรรม 

มีจริยธรรมและวัฒนธรรมในการด ารงชีวิตสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 
1.2 เพ่ือส่งเสริมบุคลากรและเจ้าหน้าที่ ให้มีความรู้  ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ ได้ อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
1.3 เพ่ือประสาน สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการส่งเสริมสนับสนุนด าเนินงานระหว่างองค์กร หน่วยงาน

ภาครัฐและภาคเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
1.4 เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัด 
1.5. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการออกปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน

และนักศึกษาของศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 
2. ขอบเขต 
 ผลการปฏิบัติหน้าที่ในการออกตรวจ เฝ้าระวังความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ของพนักงานเจ้าหน้าที่
ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาของศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย  มีขอบเขตการ
ด าเนินงาน ดังนี้ 
 2.1 ด้านกรอบเนื้อหา 
  1) รายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ในการออกตรวจ เฝ้าระวังความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
ของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาของศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
เชียงราย ตามแนวทางที่ก าหนดขึ้น 
  2) ผลการการด าเนินการปฏิบัติหน้าที่ในการออกตรวจ เฝ้าระวังความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา ของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรี ยนและนักศึกษาของศูนย์เสมารักษ์ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 

2.2 ด้านแหล่งข้อมูล 
  ผลการปฏิบัติหน้าที่ในการออกตรวจ เฝ้าระวังความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ของศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 
 2.3 ด้านระยะเวลา 

      1 ตุลาคม – 30 กันยายน  
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3. ค าจ ากัดความ 
 ศูนย์เสมารักษ์ หมายถึง ศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 
 พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  หมายถึง บุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งจาก
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติภารกิจการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 และให้มีอ านาจด าเนินการส่งเสริมความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา มาตรา 64 มาตรา 65 มาตรา 66 มาตรา 67 และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติ
หน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548  รวมทั้งกฎหมายอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 
 นักเรียน หมายถึง เด็กซึ่งก าลังรับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ทั้งประเภท
สามัญและอาชีวศึกษาหรือเทียบเท่าอยู่ในสถานศึกษาของรัฐหรือเอกชน 
 นักศึกษา หมายถึง เด็กซึ่งก าลังรับการศึกษาระดับอุดมศึกษาหรือเทียบเท่าอยู่ในสถานศึกษาของรัฐหรือ
เอกชน 
 ผู้ปกครอง หมายถึง บิดา มารดา ผู้อนุบาล ผู้รับบุตรบุญธรรมและผู้ปกครอง ตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ และให้ความหมายรวมถึง พ่อเลี้ยง แม่เลี้ยง ผู้ปกครอง สวัสดิภาพ นายจ้าง ตลอดจนบุคคลอ่ืน ซึ่ง  
รับเด็กไว้ในความอุปการะเลี้ยงดูหรือซึ่งเด็กอาศัยอยู่ด้วย 
 เด็กที่เสี่ยงการกระท าผิด หมายถึง เด็กที่ประพฤติตนไม่สมควร เด็กที่ประกอบอาชีพหรือคบหาสมาคม 
กับบุคคลที่น่าจะชักน าไปในทางกระท าผิดกฎหมายหรือศีลธรรมอันดี หรืออยู่ในสภาพแวดล้อมหรือสถานที่อันอาจ
ชักน าไปในทางเสียหาย ทั้งนี้ ตามที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
4.1 เป็นหน่วยงานเสนอ/จัดอบรมพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

ฝึกอบรมพนักงานเจ้าหน้าที่ให้ความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรทางการศึกษา  
     4.2 จัดท าบัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสารด าเนินงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

1  จัดท าโครงการ/กิจกรรม 
เสนอของบประมาณ 

1 วัน 
ข้อมูลบุคลากร 
ผู้มีคุณสมบัติ 

โครงการ กลุ่มลูกเสือ 
ยุวกาชาดและ
กิจการนักเรียน 2 ขออนุมัติใช้หลักสูตร 

ต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
3 วัน หลักสูตรการฝึกอบรม 

หลักสูตรการฝึกอบรม 

3 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 1 วัน โครงการ/แผนงาน 

ประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

4 ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

2 วัน หนังสือราชการ/ค าสั่งฯ 
หนังสือราชการ/
ก าหนดการ 

5 ประชุมวางแผนงานของ
คณะกรรมการ 

1 วัน โครงการ/กิจกรรม 
ระเบียบวาระ/ประกาศ
แต่งตั้ง/หลักสูตรฯ 

6 ด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม 

3 วัน โครงการ/กิจกรรม 
หลักสูตรการฝึกอบรม/
คู่มือ พสน. 

7 
ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ 1 วัน 

ข้อมูลข่าวสาร/
โครงการ/กิจกรรม 

ภาพข่าว/กิจกรรม 

8 สรุป/รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

1 วัน 
แบบสรุปรายงานผล
การด าเนินงาน 

แบบสรุปรายงานผล
การด าเนินงาน 
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6. มาตรฐานงาน 
 1. เป็นศูนย์การประสานงานการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 2. เฝ้าระวังสถานการณ์และปัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา โดยการรับแจ้งเหตุจากหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องและด าเนินการแก้ไข 
 3. สนับสนุนการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 4. ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในการด าเนินการส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 5. ปฏิบัติงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ร่วมกับหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษา 
รวมทั้งเครือข่ายภาครัฐ ภาคเอกชน และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 6. ประสาน ติดตาม และจัดท ากรณีศึกษาและบริการให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนและนักศึกษา 
 7. ส่งเสริม สนับสนุนงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้ค าปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษา
และผู้ปกครอง เพ่ือส่งเสริมความประพฤติท่ีเหมาะสม ความรับผิดชอบต่อสังคมและความปลอดภัยแก่นักเรียนและ
นักศึกษา 
 8. ประสาน ตรวจสอบ ดูแล และช่วยเหลือนักเรียนและนักศึกษา สถานศึกษาที่ประสบเหตุภัยพิบัติภัย
ธรรมชาติ และสถานการณ์ฉุกเฉิน 
 9. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   

7. ระบบการติดตามประเมินผล 
7.1 จัดท าข้อมูลเครือข่ายพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ข้อมูล

หน่วยงานเครือข่ายทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสถานบริการและจุดเสี่ยงในจังหวัดและข้อมูล
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 7.2 จัดประชุมพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา หรือผู้แทนหน่วยงาน  
ที่มีพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา เพ่ือวางแผนและบูรณาการ ก าหนดพ้ืนที่  
ความรับผิดชอบในการดูแลนักเรียนและนักศึกษา 

7.3. จัดท าค าสั่งจังหวัด เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาจังหวัด 
โดยมีองค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ตามค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ 133/2561 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา สั่ง ณ วันที่ 29 มกราคม 2561 กรณี หน่วยงานในส่วนภูมิภาคและ
ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สป 583/2561 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษากรุงเทพมหานคร สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 2561 โดยให้ครอบคลุมผู้บริหารหน่วยงานและผู้แทน
หน่วยงาน ตามค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ 

7.4 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยมีองค์ประกอบและ
อ านาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง จัดตั้งศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ประกาศ  
ณ วันที่ 30 มีนาคม 2561 

7.5 จัดท าแผนเฝ้าระวังสถานการณ์และปัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
7.6 จัดประชุมคณะกรรมการพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา เพ่ือ

รับทราบผลการด าเนินงานและปัญหาอุปสรรค\ 
7.7 จัดท ารายงานประจ าเดือน ตามแบบบัญชีรายชื่อนักเรียนและนักศึกษาประพฤติตนไม่เหมาะสมตาม

กฎกระทรวงศึกษาธิการ (แบบ พสน. 13) รวมทั้งสถานบริการ แหล่งมั่วสุมหรือบุคคลที่ส่งเสริมสนับสนุนให้
นักเรียนและนักศึกษาประพฤติตนไม่เหมาะสม และปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานต่าง ๆ เสนอผู้ ว่าราชการ
จังหวัดทราบ 
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8. เอกสารอ้างอิง 
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9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
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10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

บันทึกเสนอขออนุมัติใช้หลักสูตร นักวิชาการศึกษา 
ห้องเอกสารของ 

ผู้ตรวจสอบ 
10 ปี เรียงตามวันที่ 

หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ นักวิชาการศึกษา 
ห้องเอกสารของ 

ผู้ตรวจสอบ 
10 ปี เรียงตามวันที่ 

หนังสือประสานหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

นักวิชาการศึกษา 
ห้องเอกสารของ 

ผู้ตรวจสอบ 
10 ปี เรียงตามวันที่ 

บันทึกประชุมวางแผน นักวิชาการศึกษา 
ห้องเอกสารของ 

ผู้ตรวจสอบ 
10 ปี เรียงตามวันที่ 

บันทึกด าเนินงานตามแผนงาน นักวิชาการศึกษา 
ห้องเอกสารของ 

ผู้ตรวจสอบ 
10 ปี เรียงตามวันที่ 

บันทึกเสนอรายงานต่อ 
ผู้ว่าราชการจังหวัด 

นักวิชาการศึกษา 
ห้องเอกสารของ 

ผู้ตรวจสอบ 
10 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานสรุป/ รายงานผล 
การด าเนินงาน 

นักวิชาการศึกษา 
ห้องเอกสารของ 

ผู้ตรวจสอบ 
10 ปี เรียงตามวันที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


