
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมโครงการที่เกีย่วข้องกับ
กิจการลูกเสือและยุวกาชาด 
ส านัก/กลุ่ม : กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักรียน 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
1. วัตถุประสงค ์
    1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงรายละเอียด ขั้นตอน และแนวทางการด าเนินงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับ
กิจการลูกเสือและยุวกาชาด 

1.2 เพ่ือให้ผู้บริหารใช้เป็นเครื่องมือในการเร่งรัด ก ากับ ติดตามผลการด าเนินการของผู้ปฏิบัติงาน ในการ
ด าเนินงานตามแผนงานโครงการที่เก่ียวข้องกับกิจการลูกเสือและยุวกาชาด 

1.3 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน เกี่ยวกับกิจการลูกเสือและยุวกาชาด รวมถึงการสร้างเครือข่ายการด าเนินงานที่
เกี่ยวข้อง 

2. ขอบเขต 
    คู่มือนี้ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริม สนับสนุนประสานงาน
และด าเนินงานโครงการที่เก่ียวข้องกับกิจการลูกเสือและยุวกาชาด 

3. ค าจ ากัดความ 
    3.1 “ลูกเสือ” หมายความว่า เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเข้าเป็นลูกเสือทั้งในสถานศึกษาและ
นอกสถานศึกษา ส่วนลูกเสือที่เป็นผู้หญิงให้เรียกว่า “เนตรนารี” (มาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.
2551) 

3.2 “บุคลากรทางการลูกเสือ” หมายความว่า ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ผู้ตรวจการลูกเสือ กรรมการลูกเสือ 
อาสาสมัครลูกเสือ และเจ้าหน้าที่ลูกเสือ (มาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.2551) 

3.3 “ยุวกาชาด” หมายความว่า เยาวชนอายุระหว่าง 7 ปี ถึง 18 ปี ที่ก าลังศึกษาอยู่ในสถานศึกษา หรือ
เยาวชนที่ก าลังศึกษาอยู่ระดับประถมศึกษาถึงมัธยมศึกษาตอนปลาย และเลือกเรียนยุวกาชาดตามหลักสตรการ
เรียนการสอนยุวกาชาดของกระทรวงศึกษาธิการ (ข้อ 75 แห่งข้อบังคับสภากาชาดไทย แก้ไขเพ่ิ มเติม (ฉบับที่ 
68) พุทธศักราช 2550 หมวดที่ 9 ว่าด้วยยุวกาชาด) 

3.4 “บุคลากรทางยุวกาชาด” หมายความว่า ผู้บังคับบัญชายุวกาชาด กรรมการยุวกาชาด เจ้าหน้าที่ยุว
กาชาด และอาสายุวกาชาด 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
4.1 ศึกษาธิการจังหวัด มีหน้าที่ อนุมัติงาน กิจกรรม/โครงการ และงบประมาณ รวมถึงพิจารณาให้ความเห็น

ในการด าเนินงาน 
4.2 รองศึกษาธิการจังหวัด มีหน้าที่ พิจารณาให้ความคิดเห็นประกอบการด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการ 

ก่อนเสนอให้ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาต่อไป 
4.2 ผู้อ านวยการกลุ่ม มีหน้าที่ ก าหนดแผนการด าเนินงาน ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของขั้นตอนการ

ด าเนินงาน พิจารณาให้ความคิดเห็นประกอบการด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการ ก่อนเสนอให้ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาต่อไป 

4.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านลูกเสือ มีหน้าที่ เสนอบันทึก และวางแผนการด าเนินงานงาน ร่วมกับ
ผู้อ านวยการกลุ่ม จัดเตรียมเอกสารประกอบการด าเนินงาน/โครงการ ก่อนเสนอต่อผู้อ านวยการกลุ่ม 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 
 
ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสารด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  จัดท าโครงการ/กิจกรรม/
เสนอของบประมาณ /
เสนออนุมัติโครงการ 

ตุลาคม – ธนัวาคม โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับ
อนุมัติ 

แบบฟอร์มโครงการ/
แผนงานโครงการ
และกิจกรรม 

กลุ่มลูกเสือ  
ยุวกาชาด และ
กิจการนักเรียน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะท างาน 

มกราคม – กุมภาพันธ ์ หนังสือราชการ/ค าสั่ง
หรือประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/
คณะท างาน 

ค าสั่งหรือประกาศ
แต่งตั้ง 

3. แจ้ง/ประสาน หน่วยงาน
ทางการศึกษาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

มีนาคม - เมษายน  หนังสือราชการ/กิจกรรม
โครงการ ก าหนดการ 

หนังสือราชการ/
แผนงานโครงการ
และกิจกรรม 

4. ประชุมคณะกรรมการ/
คณะท างาน มอบหมาย
ภารกิจงานให้ครอบคลุม
แผนงานโครงการ 

พฤษภาคม หนังสือราชการ/ค าสั่งฯ/
โครงการ/กิจการรม 

หนังสือราชการ/แบบ
ตอบรับ/ค าสั่งฯ/
แผนงานโครงการ
และกิจกรรม 

5. ด าเนินการตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม 
 

มิถุนายน – กรกฎาคม  โครงการ/กิจการรม แผนงานโครงการ
และกิจกรรม 

6. ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ มิถุนายน – กรกฎาคม โครงการ/กิจการรม ภาพข่าว
ประชาสัมพันธ์/ภาพ
กิจกรรม 

7. สรุป/รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

กรกฎาคม – กันยายน แบบสรุปรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

แบบฟอร์มสรุป
รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะท างาน 

แจ้ง/ประสาน  
หน่วยงานฯ 

ประชุมคณะกรรมการ/
คณะท างาน 

ด าเนินการตาม
แผนงาน/โครงการ 

ประชาสมัพันธ์/เผยแพร ่

สรุป/รายงานผล 

จัดท าโครงการ เสนอ 



6. มาตรฐานงาน 
   6.1 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบติงานอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
   6.2 ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินงานโครงการตามแผนงานให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 

7. ระบบการติดตามประเมินผล        
   7.1 หนังสือราชการ 

 7.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.3 โครงการที่ได้รับการอนุมัติ 
7.4 แบบสรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

8. เอกสารอ้างอิง 
    8.1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

8.2 พระราชบัญญัติลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ.2551 
8.3 ข้อบังคับสภากาชาดไทย แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 68) พุทธศักราช 2550 หมวดที่ 9 ว่าด้วยยุวกาชาด 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    9.1 แบบฟอร์มโครงการ 

9.2 บันทึกข้อความ 
9.3 แบบฟอร์มการยืมเงินและจัดจ้างพัสดุ 

10. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
คู่มือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน (SOP) 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ลูกเสือฯ 

กลุ่มลูกเสือ/ระบบ 
จัดเก็บเอกสาร
ดิจิทัล 

5 ปี แฟ้มเอกสารกลุ่ม
ลูกเสือและส ารอง
ไฟล์ในระบบ
คอมพิวเตอร์ 

รายละเอียด
โครงการ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ลูกเสือฯ 

กลุ่มลูกเสือ/ระบบ 
จัดเก็บเอกสาร
ดิจิทัล 

3 ปี แฟ้มเอกสารกลุ่ม
ลูกเสือและส ารอง
ไฟล์ในระบบ
คอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 


