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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Standard Manual) 

 
1. ชื่องาน ส่งเสริมกิจการลูกเสือและยุวกาชาด 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน เกี่ยวกับกิจการลูกเสือและยุวกาชาด 
2.2 เพ่ือดำเนินการเกี่ยวกับกิจการลูกเสือและยุวกาชาด 
2.3 เพ่ือประสานการดำเนินงานเกี่ยวกับลูกเสือและยุวกาชาด 
2.4 เพ่ือสร้างเครือข่ายกิจการลูกเสือและยุวกาชาด 
2.5 เพ่ือพัฒนากิจการลูกเสือและยุวกาชาด 
 

3. ขอบเขตงาน 
3.1 ยกย่องเชิดชูเกียรติผู้มีผลงานดีเด่นทางลูกเสือและยุวกาชาด 
3.2 ฝึกอบรมและสนับสนุนวิทยากรฝึกอบรมลูกเสือและยุวกาชาด 
3.3 ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมจิตอาสาและบำเพ็ญประโยชน์ของลูกเสือและยุวกาชาด 
3.4 พัฒนานักเรียน นักศึกษา ผ่านกระบวนการลูกเสือและยุวกาชาด 
3.5 พัฒนาข้อมูลสารสนเทศลูกเสือและยุวกาชาด 
3.6 ส่งเสริม สนับสนุนและจัดการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือและยุวกาดชาด 
 

4. ความรับผิดชอบ 
 4.1 ศึกษาธิการจังหวัด และรองศึกษาธิการจังหวัด มีอำนาจหน้าที่ในบริหารงานลูกเสือและยุวกาชาด 
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดที่รับผิดชอบ   

4.2 ผู้อํานวยการกลุ่ม มีบทบาทหน้าที่รับมอบอำนาจจากศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ เพ่ือพิจารณา
อนุมัติ/สั่งการ/ให้ความเห็นชอบในกระบวนงานต่าง ๆ และแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานต่าง ๆ ตามที่
เห็นสมควรและเสนอขอความเห็นชอบ/สั่งการจากผู้บริหาร 

4.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มลูกเสือยุวกาชาดและกิจการนักเรียน มีหน้าที่ดำเนินการและประสานเกี่ยวกับ
กิจการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

5. คําจํากัดความ 
1) “ลูกเสือ” หมายความว่า เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเข้าเป็นลูกเสือในสถานศึกษาและ

นอกสถานศึกษา ส่วนลูกเสือที่เป็นหญิงให้เรียกว่า “เนตรนารี” (มาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติลูกเสือ         
พ.ศ. 2551) 

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



3) “ยุวกาชาด” หมายความว่า เยาวชนอายุระหว่าง 7 ปี ถึง 18 ที่กำลังศึกษาอยู่ในสถานศึกษา หรือ
เยาวชนที่กำลังศึกษาอยู่ในระดับประถมศึกษาถึงมัธยมศึกษาตอนปลายและเลือกเรียนยุวกาชาดตามหลักสูตร
การเรียนการสอนยุวกาชาดของกระทรวงศึกษาธิการ (ข้อ 75 แห่งข้อบังคับสภากาชาดไทย แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบันที่ 68) พุทธศักราช 2550 หมวดที่ 9 ว่าด้วยยุวกาชาด) 

4) “บุคลากรทางยุวกาชาด” หมายความว่า ผู้บังคับบัญชายุวกาชาด กรรมการยุวกาชาด เจ้าหน้าที่     
ยุวกาชาด และอาสายุวกาชาด 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ยกย่องเชิดชูเกียรติผู้มีผลงานดีเด่นทางลูกเสือและยุวกาชาด มีข้ันตอนการดำเนินการดังนี้ 
 - จัดทำโครงการ/กิจกรรม เสนอของบประมาณ 
 - แจ้ง/ประชาสัมพันธ์ หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาในสังกัด หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 - ดำเนินการคัดเลือกฯ ผู้มีผลงานดีเด่น อ่ืนๆ ตามเกณฑ์การคัดเลือก 
 - ประกาศผลการคัดเลือก 
 - มอบรางวัล 
 - ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ 
 - สรุป/รายงานผลการดำเนินงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อกระบวนงาน ยกย่องเชิดชูเกียรติผู้มีผลงานดีเด่นทางลูกเสือและยุวกาชาด 

สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

6.2 ฝึกอบรมและสนับสนุนวิทยากรฝึกอบรมลูกเสือและยุวกาชาด มีข้ันตอนการดำเนินการดังนี้ 

 - จัดทำโครงการ/กิจกรรม เสนอของบประมาณ 

 - แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 - ประชุมคณะกรรมการกำหนดแผนงาน/กิจกรรม/มอบหมายภารกิจงาน 

 - แจ้ง/ประชาสัมพันธ์หน่วยงานทางการศึกษา/สถานศึกษาในสังกัด/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 - ดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม 

 - ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ 

 - สรุป/รายงานผลการดำเนินงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน



ชื่อกระบวนงาน ฝึกอบรมและสนับสนุนวิทยากรฝึกอบรมลูกเสือและยุวกาชาด 

สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

6.3 ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมจิตอาสาและบำเพ็ญประโยชน์ของลูกเสือและยุวกาชาด มีข้ันตอนการ

ดำเนินการดังนี้ 

 - ดำเนินการตามนโยบายและแนวทางในการจัดกิจกรรมอย่างเป็นระบบ 

 - จัดทำโครงการ เสนอของบประมาณ 

 - แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 - ประชุมคณะกรรมการกำหนดแผนงาน/กิจกรรม/มอบหมายภารกิจงาน 

 - แจ้ง/ประชาสัมพันธ์หน่วยงานทางการศึกษา/สถานศึกษาในสังกัด/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 - ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

 - ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ 

 - สรุป/รายงานผลการดำเนินงาน  

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่อกระบวนงาน ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมจิตอาสาและบำเพ็ญประโยชน์ของลูกเสือและยุวกาชาด 



  

 

6.5 พัฒนาข้อมูลสารสนเทศลูกเสือและยุวกาชาด มีข้ันตอนการดำเนินการดังนี้ 

 - สำรวจ รวบรวมข้อมูลลูกเสือและยุวกาชาด 

 - ตรวจสอบ วิเคราะห์ จำแนกข้อมูลลูกเสือและยุวกาชาด 

 - จัดทำสารสนเทศลูกเสือและยุวกาชาด 

 - จัดเก็บข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 - ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ 

 - สรุป/รายงานผลการดำเนินงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 



สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่อกระบวนงาน พัฒนาข้อมูลสารสนเทศลูกเสือและยุวกาชาด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6.6 ส่งเสริม สนับสนุนและจัดการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือและยุวกาดชาด ในหลักสูตรต่างๆ เช่น 

หลักสูตรครูผู้สอนยุวกาชาด มีข้ันตอนการดำเนินการดังนี้ 

 - สำรวจความต้องการ 

 - จัดทำโครงการ/กิจกรรม เสนอของบประมาณ 

 - แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 - ประชุมคณะกรรมการกำหนดแผนงาน/กิจกรรม/มอบหมายภารกิจงาน 

 - แจ้ง/ประชาสัมพันธ์หน่วยงานทางการศึกษา/สถานศึกษาในสังกัด/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 - ดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรม 

 - ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ 

 - สรุป/รายงานผลการดำเนินงาน   

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อกระบวนงาน ส่งเสริม สนับสนุนและจัดการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือและยุวกาดชาด กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



7.  แบบฟอร์มที่ใช้  

แบบฟอร์มอ่ืนๆ ตามที่ส่วนราชการก าหนด 
 

8. เอกสารอ้างอิง ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (แนบเอกสารข้อกฎหมายเฉพาะที่ใช้อ้างอิง) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. ระบบการติดตามและประเมินผล 
9.1 เจาหนาที่ผู้รับผิดชอบสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการกลุ่มหลังเสร็จสิ้นกระบวนการ

โครงการ 
9.2 ตัวชี้วัดระดับความส าเร็จ ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ด าเนินการตามขั้นตอนปฏิบัติงานถูกตองและ

เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
9.3 ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน เอกสาร/รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ตามมาตรฐานที่ก าหนดไวทุก ๆ 6 เดือน 
 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ความเสี่ยง บริหารความเสี่ยง 
การจัดกิจกรรมอาจคาดเคลื่อนวันเวลาที่กำหนดใน
เป้าหมาย 

ประสานกำหนดวันที่เหมาะสมในการดำเนินกิจกรรม 
จัดกิจกรรมตามสถานการณ์ 

 

11. การบริหารสารสนเทศ 

รายการสารสนเทศที่จำเป็น รูปแบบ ระยะเวลา/
ความถี่ 

ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร
จัดการ สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและ
กิจการนักเรียน 
 
 

แนะนำระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร
จัดการข้อมูลด้านลูกเสือ ยุวกาชาดและ
กิจการนักเรียน ซึ่ง ครู อาจารย์ นักเรียนและ
บุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องทั่วประเทศ
สามารถเข้าใช้งานและนำข้อมูลสารสนเทศ
จากระบบไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนา
งาน ทั้งด้านลูกเสือ ด้านยุวกาชาด และด้าน
กิจการนักเรียน ได้อย่างเหมาะสมตามบริบท
ของแต่ละพ้ืนที่และตามภารกิจหน่วยงาน 

หลังการ
ดำเนินงานเสร็จ
สิ้น 

 

 


