
 

 

 

 

 

คู่มือ การปฏิบติังานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี           

ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

ของ 

นางสุวิมล    ศุภสิริภวิศกุล 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 



คำนำ 

เพื่อใหการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน       

การปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานขึ้น สำหรับคูมือปฏิบัติงานเลมนี้  

มีรายละเอียดของกระบวนงาน และขั ้นตอนการปฏิบัต ิงานของกลุ มสงเสริมการจัดการศึกษา 

ซึ่งเปนกลุมหนึ่งในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีบทบาท อำนาจ หนาที่สำคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษา

โดยเนนการบูรณาการการจัดการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยการนำแหลง

เรียนรูภูมิปญญาทองถิ่นมาใชประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนทั้งดานสุขภาพ

กายใจ สังคม สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือเนตรนารี ยุวกาชาด     

ผูบำเพ็ญประโยชน องคกรนักเรียน สิทธิเด็กการจัดหาทุน กองทุนการศึกษา เพ่ือชวยเหลือผูเรียนทั้งเด็ก

ปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งสงเสริมใหบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องคกรปกครองสวนทองถิ่นและภาคเอกชน 

รวมจัดการศึกษา และรวมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของจากการวิเคราะห บทบาท 

อำนาจ หนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใหเกิดเปนภาระงาน 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

ขอขอบคุณผูที ่เกี ่ยวของ  ในการจัดคูมือการปฏิบัติงานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด         

ผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร เลมนี้ใหสำเร็จลุลวงไปดวยดีหวังเปนอยางยิ ่งวา คูมือ           

การปฏิบัติงานเลมนี้ จะเปนประโยชนตอหนวยงาน  และบุคคลที่เกี่ยวของในการนำไปใชใหเกิดประโยชน 

เพ่ือพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพตอไป  

 
                            สุวิมล    ศุภสิริภวิศกุล 

เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 

 



1. ช่ือกระบวนงาน งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร  

2. วัตถุประสงค  

2.1 เพื่อสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชนและนักศึกษา   

วิชาทหาร  

2.2 เพื่อมุงเนนใหเกิดความตระหนักและความรับผิดชอบตอตนเองและผูอื่น 

  2.3 เพื่อสรางเครือขายความรวมมือในดานคุณธรรมแกนักเรียนและโรงเรียนอยางท่ัวถึง 

 3. ขอบเขตของงาน  

3.1 สงเสริมใหดำเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษา      

วิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม กิจกรรม คายพักแรม กิจกรรม    

ในวันสำคัญตาง ๆ ในทุกระดับต้ังแตในสถานศึกษา เปนตน  

3.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษา      

วิชาทหาร เชน การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับ เริ่มต้ังแตในสถานศึกษา เปนตน  

3.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับ โรงเรียน 

กลุมเครือขายโรงเรียน ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และระดับโลก  

3.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีว ิตของเด็ก และเยาวชน ในการสงเสริมภาวะ          

ผูนำ ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบำเพญ็ประโยชน  

3.5 ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพื่อกำหนดแผนงาน/โครงการแนวทาง 

ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดำเนินการลูกเสือจังหวัด/เขตพื้นท่ีการศึกษา  

3.6 สงเสริมใหมีการจัดต้ังกลุม/กอง ลูกเสือ - เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทำและจัดเก็บ ทะเบียน 

เปนตน  

3.7 สงเสริมใหมีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด  

3.8 ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ เปนตน  

3.9 ดำเนินการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจของผูบังคับบัญชาลูกเสือ  

3.10 การดำเนินการจัดเก็บเงินคาบำรุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/กฎระเบียบท่ีกำหนด  

3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดำเนินงาน กิจกรรม ลูกเสือ เนตรนารี 

และผูบำเพ็ญประโยชนของหนวยงานในสังกัด และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  

3.12 สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดต้ังกองเพื่อนักศึกษาวิชาทหาร  

4. คำจำกัดความ  

4.1 ลูกเสือ หมายความวา เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเขาเปนลูกเสือทั้งในสถานศึกษาและ 

นอกสถานศึกษา สวนลูกเสือท่ีเปนหญิงใหเรียกวา เนตรนารี  

4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความวา ผู บังคับบัญชาลูกเสือ ผู ตรวจการลูกเสือ กรรมการ ลูกเสือ 

อาสาสมัครลูกเสือ และเจาหนาท่ีลูกเสือ 

 

 



4.3 ลูกเสือ มี 4 ประเภท  

- ลูกเสือสำรอง  

- ลูกเสือสามัญ  

- ลูกเสือสามัญรุนใหญ  

- ลูกเสือวิสามัญ  

4.4 ยุวกาชาด หมายความวา เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 - 25 ป ทั้งในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา 

สังกัดตางๆ รวมถึงเยาวชนกลุมพิเศษในความรับผิดชอบของหนวยงานตางๆ เชน กศน. กรมราชทัณฑ  

4.5 ผูบำเพ็ญประโยชน หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสำหรับเด็กผูหญิงและสตรีที่สนใจโดยไมจำกัดเช้ือ    

ชาติ และศาสนา  

4.6 นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถวนตามที่กำหนดไวในกฎกระทรวง และอยูใน 

ระหวางการฝกวิชาทหาร ตามหลักสูตรท่ีกระทรวงกลาโหมกำหนด ใชคำยอวา “นศท.”  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 สงเสริมใหดำเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบำเพ็ญประโยชนและ นักศึกษา

วิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรมกิจกรรมคายพักแรม กิจกรรมใน

วันสำคัญตางๆ ในทุกระดับตั ้งแต ในสถานศึกษา กลุ มโรงเรียนเครือขาย เขตพื ้นที ่การศึกษา จังหวัด ภาค               

และระดับชาติ เปนตน โดยมีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้  

1. สำรวจขอมูล พรอมกำหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ การดำเนินงานกิจกรรมลูกเสือ 

เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบำเพ็ญประโยชน ใหหนวยงานในสังกัดรับทราบ เพื่อการปฏิบัติอยางชัดเจน  

2. กำหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ  

3. แตงต้ังคณะทำงาน และมอบหมายภารกิจในทุกสวนตามแผนงาน โครงการ กิจกรรมท่ีกำหนด  

4. ดำเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม  

5. นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ในหนวยงานทุกระดับ  

6. สรุป และรายงานผลการดำเนินงาน ตามระยะเวลาท่ีกำหนดไวตามแผนงานโครงการ  

5.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบำเพ็ญประโยชน และ นักศึกษา

วิชาทหาร เชน การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหนวยงานทุกระดับ  

1. สำรวจและวิเคราะหฐานขอมูลรายบุคคล และโรงเรียน  

2. กำหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมดำเนินงาน ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา  

3. แจงหนวยงานทุกสังกัด ดำเนินการตามกรอบภารกิจ ดำเนินงานตามแผนงานโครงการ กิจกรรม    

ท่ีกำหนด  

4. ประสานแจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ ในการตรวจสอบ  

5. พิจารณาผลงานใหหนวยงานท่ีมีอำนาจอนุมัติ  

6. แจงหนวยงาน/บุคคลท่ีเกี่ยวของทราบผลการประเมินฯ 

 

 



5.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกระดับ  

1. กำหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ  

2. ประสานหนวยงาน องคกรท่ีเกี่ยวของในการดำเนินงานและขอรับการสนับสนนุ  

3. แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ  

4. ดำเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมท่ีกำหนด  

5. กำกับติดตามประเมินผล  

6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน  

5.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการสงเสริมภาวะผูนำ 

ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบำเพ็ญประโยชน  

1. กำหนดนโยบายและแนวทางในการสงเสริมอยางเปนระบบ  

2. แตงต้ังคณะทำงานเพื่อกำหนดแนวทางการสงเสริมในกิจกรรมตาง ๆ ในทุกระดับใหมีความ 

ครอบคลุมท่ัวถึง  

3. ประสานหนวยงานและแจงโรงเรียนในสังกัดเพือ่ใหทราบ และเขารวมกิจกรรมท่ีกำหนด  

4. ดำเนินงานตามกิจกรรมโครงการ  

5. ประเมินติดตามผลการดำเนินงานในทุกกิจกรรม  

6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน  

5.5 ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการดำเนินงาน 

ลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา  

1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแตงต้ังคณะกรรมการลูกเสือฯ  

2. ประสานรายละเอียดขอมูลตางๆท่ีเกี่ยวของ แตงต้ังคณะกรรมการลูกเสือ  

3. จัดทำ แผนกำหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจงใหคณะกรรมการทราบ  

4. ดำเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติท่ีกำหนด  

5. สรุปและรายงาน  

5.6 สงเสริมใหมีการจัดต้ังกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทำทะเบียน เปนตน  

1. จัดทำขอมูลกลุม กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา  

2. ประกาศแจงนโยบายในการสงเสริม  

3. แตงต้ังคณะทำงาน ประเมินความตองการ ผลการดำเนินงานของสถานศึกษา  

4. ดำเนินการเรงรัดใหไดตามตัวช้ีวัด  

5. สรุปและรายงานผลการดำเนินการ  

5.7 สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด  

1. จัดทำขอมูลลูกเสือ ยุวกาชาด  

2. ประกาศแนวทางการดำเนินงาน  

3. จัดทำโครงการ รองรับตามแผนปฏิบัติการ  

4. ดำเนินการตามโครงการ เชนจัดอบรม การสอบและการประเมินแตละระดับ 



5. รายงานผลการประเมินตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อขออนุมัติ  

6. ประกาศผลการประเมิน แจงหนวยงานในสังกัด  

7. สรุปผล  

5.8 ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ  

1. แจงหลักเกณฑการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ  

2. สรุปขอมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ  

3. ประสาน เสนอขอพระราชทานตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  

4. ประกาศ แจงหนวยงาน บุคคลท่ีไดรับพระราชทานเหรียญฯ  

5. สรุปรายงานผลการดำเนินการ  

5.9 ดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

1. จัดทำขอมูล บุคลากรและหนวยงานท่ีเกี่ยวของในสังกัด  

2. แจงการดำเนินการใหสถานศึกษา/บุคลากร  

3. ดำเนินการจัดเก็บ  

4. สรุปผลดำเนินการจัดเก็บ  

5. มอบกลุมบริหารสินทรัพย จัดเก็บตามระเบียบ  

6. กำกับ ติดตาม เรงรัด  

7. รายงานผลการดำเนินการ ใหผูมีอำนาจ  

5.10 การประชุมสัมมนาผูนำ ผูบริหาร ผูเกี่ยวของกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุน                

การฝกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบาน ระดับอำเภอ จังหวัด และระดับชาติ  

1. ประสานแจงผูเกี่ยวของในระดับพื้นท่ี รวมศึกษานโยบายและแนวดำเนินการ  

2. ประชุมระดมความคิด เพื่อศึกษานโยบายและแนวดำเนินงาน  

3. ประสานแจง หนวยงาน องคกรท่ีเกี่ยวของ  

4. ดำเนินการตามกิจกรรม/โครงการท่ีกำหนด  

5. ประสานแจงหนวยงาน  

6. สรุปและรายงานใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของทราบ  

5.11 การจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีมีความพรอม  

1. สำรวจขอมูล แจงสถานศึกษาตามนโยบายกระทรวงกลาโหม  

2. สถานศึกษาสำรวจความพรอม ประสานงานจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษาวิชาทหาร       

ในจังหวัดท่ีสังกัด  

3. จัดกรอกแบบฟอรมพรอมคำรองขอจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร ประสานหนวยงาน            

ท่ีเกี่ยวของ  

4. หนวยงานท่ีเกี่ยวของ สถานศึกษาเสนอจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษาวิชาทหารตรง 

สถานศึกษา และใหความเห็นชอบในข้ันตน 



5. สถานศึกษายื่นแบบฟอรมผานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไปยัง สพฐ. เพื่อรอเห็นชอบ           

จาก กระทรวงกลาโหม  

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  

6.1 สงเสริมใหดำเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบำเพ็ญประโยชนและนักศึกษา

วิชาทหาร 

 
  



6.2 งานสงเสริมใหดำเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพื่อแกไขปญหา และสนับสนุน

การศึกษาของนักเรียน 

 
  



6.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกระดับ 

 

 
  



6.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการสงเสริมภาวะผูนำ 

ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบำเพ็ญประโยชน 

 

 
  



6.5 ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ ดำเนินงาน

ลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
  



6.6 สงเสริมใหมีการจัดต้ังกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทำทะเบียน  

 
  



6.7 สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 

 

 
  



6.8 ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ 

 
  



6.9 ดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

 

 
  



7. แบบฟอรมท่ีใช  

7.1 หนังสือบันทึกขอความ  

7.2 หนังสือราชการภายนอก  

7.3 แบบขอจัดต้ัง กลุม กอง และผูบังคับบัญชาลูกเสือ  

7.4 แบบประเมินผูบังคับบัญชาลูกเสือ ในแตละระดับ  

7.5 แบบขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ  

7.6 แบบประเมินคัดเลือกผูบังคับบัญชาลูกเสือดีเดน  

7.7 แบบขอจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชบัญญัติลูกเสือแหงชาติ พ.ศ. 2551  

8.2 ระเบียบการจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร  

8.3 ระเบียบกรมการรักษาดินแดนวาดวย การรับสมัครเปนนักศึกษาวิชาทหาร และรายงานตัวเขาฝกวิชา 

ทหาร พ.ศ. 2529 


