
 

 

 

 

 

คู่มือ การปฏิบติังานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี           

ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

ของ 

นางสุวิมล    ศุภสิริภวิศกุล 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 



คำนำ 

เพื่อใหการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน       

การปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานขึ้น สำหรับคูมือปฏิบัติงานเลมนี้  

มีรายละเอียดของกระบวนงาน และขั ้นตอนการปฏิบัต ิงานของกลุ มสงเสริมการจัดการศึกษา 

ซึ่งเปนกลุมหนึ่งในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีบทบาท อำนาจ หนาที่สำคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษา

โดยเนนการบูรณาการการจัดการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยการนำแหลง

เรียนรูภูมิปญญาทองถิ่นมาใชประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนทั้งดานสุขภาพ

กายใจ สังคม สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือเนตรนารี ยุวกาชาด     

ผูบำเพ็ญประโยชน องคกรนักเรียน สิทธิเด็กการจัดหาทุน กองทุนการศึกษา เพ่ือชวยเหลือผูเรียนทั้งเด็ก

ปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งสงเสริมใหบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องคกรปกครองสวนทองถิ่นและภาคเอกชน 

รวมจัดการศึกษา และรวมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของจากการวิเคราะห บทบาท 

อำนาจ หนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใหเกิดเปนภาระงาน 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

ขอขอบคุณผูที ่เกี ่ยวของ  ในการจัดคูมือการปฏิบัติงานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด         

ผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร เลมนี้ใหสำเร็จลุลวงไปดวยดีหวังเปนอยางยิ ่งวา คูมือ           

การปฏิบัติงานเลมนี้ จะเปนประโยชนตอหนวยงาน  และบุคคลที่เกี่ยวของในการนำไปใชใหเกิดประโยชน 

เพ่ือพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพตอไป  

 
                            สุวิมล    ศุภสิริภวิศกุล 

เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 

 



1. ช่ือกระบวนงาน งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร  

2. วัตถุประสงค  

2.1 เพื่อสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชนและนักศึกษา   

วิชาทหาร  

2.2 เพื่อมุงเนนใหเกิดความตระหนักและความรับผิดชอบตอตนเองและผูอื่น 

  2.3 เพื่อสรางเครือขายความรวมมือในดานคุณธรรมแกนักเรียนและโรงเรียนอยางท่ัวถึง 

 3. ขอบเขตของงาน  

3.1 สงเสริมใหดำเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษา      

วิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม กิจกรรม คายพักแรม กิจกรรม    

ในวันสำคัญตาง ๆ ในทุกระดับต้ังแตในสถานศึกษา เปนตน  

3.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษา      

วิชาทหาร เชน การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับ เริ่มต้ังแตในสถานศึกษา เปนตน  

3.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับ โรงเรียน 

กลุมเครือขายโรงเรียน ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และระดับโลก  

3.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีว ิตของเด็ก และเยาวชน ในการสงเสริมภาวะ          

ผูนำ ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบำเพญ็ประโยชน  

3.5 ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพื่อกำหนดแผนงาน/โครงการแนวทาง 

ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดำเนินการลูกเสือจังหวัด/เขตพื้นท่ีการศึกษา  

3.6 สงเสริมใหมีการจัดต้ังกลุม/กอง ลูกเสือ - เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทำและจัดเก็บ ทะเบียน 

เปนตน  

3.7 สงเสริมใหมีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด  

3.8 ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ เปนตน  

3.9 ดำเนินการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจของผูบังคับบัญชาลูกเสือ  

3.10 การดำเนินการจัดเก็บเงินคาบำรุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/กฎระเบียบท่ีกำหนด  

3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดำเนินงาน กิจกรรม ลูกเสือ เนตรนารี 

และผูบำเพ็ญประโยชนของหนวยงานในสังกัด และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  

3.12 สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดต้ังกองเพื่อนักศึกษาวิชาทหาร  

4. คำจำกัดความ  

4.1 ลูกเสือ หมายความวา เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเขาเปนลูกเสือทั้งในสถานศึกษาและ 

นอกสถานศึกษา สวนลูกเสือท่ีเปนหญิงใหเรียกวา เนตรนารี  

4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความวา ผู บังคับบัญชาลูกเสือ ผู ตรวจการลูกเสือ กรรมการ ลูกเสือ 

อาสาสมัครลูกเสือ และเจาหนาท่ีลูกเสือ 

 

 



4.3 ลูกเสือ มี 4 ประเภท  

- ลูกเสือสำรอง  

- ลูกเสือสามัญ  

- ลูกเสือสามัญรุนใหญ  

- ลูกเสือวิสามัญ  

4.4 ยุวกาชาด หมายความวา เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 - 25 ป ทั้งในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา 

สังกัดตางๆ รวมถึงเยาวชนกลุมพิเศษในความรับผิดชอบของหนวยงานตางๆ เชน กศน. กรมราชทัณฑ  

4.5 ผูบำเพ็ญประโยชน หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสำหรับเด็กผูหญิงและสตรีที่สนใจโดยไมจำกัดเช้ือ    

ชาติ และศาสนา  

4.6 นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถวนตามที่กำหนดไวในกฎกระทรวง และอยูใน 

ระหวางการฝกวิชาทหาร ตามหลักสูตรท่ีกระทรวงกลาโหมกำหนด ใชคำยอวา “นศท.”  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 สงเสริมใหดำเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบำเพ็ญประโยชนและ นักศึกษา

วิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรมกิจกรรมคายพักแรม กิจกรรมใน

วันสำคัญตางๆ ในทุกระดับตั ้งแต ในสถานศึกษา กลุ มโรงเรียนเครือขาย เขตพื ้นที ่การศึกษา จังหวัด ภาค               

และระดับชาติ เปนตน โดยมีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้  

1. สำรวจขอมูล พรอมกำหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ การดำเนินงานกิจกรรมลูกเสือ 

เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบำเพ็ญประโยชน ใหหนวยงานในสังกัดรับทราบ เพื่อการปฏิบัติอยางชัดเจน  

2. กำหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ  

3. แตงต้ังคณะทำงาน และมอบหมายภารกิจในทุกสวนตามแผนงาน โครงการ กิจกรรมท่ีกำหนด  

4. ดำเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม  

5. นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ในหนวยงานทุกระดับ  

6. สรุป และรายงานผลการดำเนินงาน ตามระยะเวลาท่ีกำหนดไวตามแผนงานโครงการ  

5.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบำเพ็ญประโยชน และ นักศึกษา

วิชาทหาร เชน การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหนวยงานทุกระดับ  

1. สำรวจและวิเคราะหฐานขอมูลรายบุคคล และโรงเรียน  

2. กำหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมดำเนินงาน ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา  

3. แจงหนวยงานทุกสังกัด ดำเนินการตามกรอบภารกิจ ดำเนินงานตามแผนงานโครงการ กิจกรรม    

ท่ีกำหนด  

4. ประสานแจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ ในการตรวจสอบ  

5. พิจารณาผลงานใหหนวยงานท่ีมีอำนาจอนุมัติ  

6. แจงหนวยงาน/บุคคลท่ีเกี่ยวของทราบผลการประเมินฯ 

 

 



5.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกระดับ  

1. กำหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ  

2. ประสานหนวยงาน องคกรท่ีเกี่ยวของในการดำเนินงานและขอรับการสนับสนนุ  

3. แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ  

4. ดำเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมท่ีกำหนด  

5. กำกับติดตามประเมินผล  

6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน  

5.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการสงเสริมภาวะผูนำ 

ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบำเพ็ญประโยชน  

1. กำหนดนโยบายและแนวทางในการสงเสริมอยางเปนระบบ  

2. แตงต้ังคณะทำงานเพื่อกำหนดแนวทางการสงเสริมในกิจกรรมตาง ๆ ในทุกระดับใหมีความ 

ครอบคลุมท่ัวถึง  

3. ประสานหนวยงานและแจงโรงเรียนในสังกัดเพือ่ใหทราบ และเขารวมกิจกรรมท่ีกำหนด  

4. ดำเนินงานตามกิจกรรมโครงการ  

5. ประเมินติดตามผลการดำเนินงานในทุกกิจกรรม  

6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน  

5.5 ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการดำเนินงาน 

ลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา  

1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแตงต้ังคณะกรรมการลูกเสือฯ  

2. ประสานรายละเอียดขอมูลตางๆท่ีเกี่ยวของ แตงต้ังคณะกรรมการลูกเสือ  

3. จัดทำ แผนกำหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจงใหคณะกรรมการทราบ  

4. ดำเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติท่ีกำหนด  

5. สรุปและรายงาน  

5.6 สงเสริมใหมีการจัดต้ังกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทำทะเบียน เปนตน  

1. จัดทำขอมูลกลุม กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา  

2. ประกาศแจงนโยบายในการสงเสริม  

3. แตงต้ังคณะทำงาน ประเมินความตองการ ผลการดำเนินงานของสถานศึกษา  

4. ดำเนินการเรงรัดใหไดตามตัวช้ีวัด  

5. สรุปและรายงานผลการดำเนินการ  

5.7 สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด  

1. จัดทำขอมูลลูกเสือ ยุวกาชาด  

2. ประกาศแนวทางการดำเนินงาน  

3. จัดทำโครงการ รองรับตามแผนปฏิบัติการ  

4. ดำเนินการตามโครงการ เชนจัดอบรม การสอบและการประเมินแตละระดับ 



5. รายงานผลการประเมินตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อขออนุมัติ  

6. ประกาศผลการประเมิน แจงหนวยงานในสังกัด  

7. สรุปผล  

5.8 ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ  

1. แจงหลักเกณฑการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ  

2. สรุปขอมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ  

3. ประสาน เสนอขอพระราชทานตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  

4. ประกาศ แจงหนวยงาน บุคคลท่ีไดรับพระราชทานเหรียญฯ  

5. สรุปรายงานผลการดำเนินการ  

5.9 ดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

1. จัดทำขอมูล บุคลากรและหนวยงานท่ีเกี่ยวของในสังกัด  

2. แจงการดำเนินการใหสถานศึกษา/บุคลากร  

3. ดำเนินการจัดเก็บ  

4. สรุปผลดำเนินการจัดเก็บ  

5. มอบกลุมบริหารสินทรัพย จัดเก็บตามระเบียบ  

6. กำกับ ติดตาม เรงรัด  

7. รายงานผลการดำเนินการ ใหผูมีอำนาจ  

5.10 การประชุมสัมมนาผูนำ ผูบริหาร ผูเกี่ยวของกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุน                

การฝกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบาน ระดับอำเภอ จังหวัด และระดับชาติ  

1. ประสานแจงผูเกี่ยวของในระดับพื้นท่ี รวมศึกษานโยบายและแนวดำเนินการ  

2. ประชุมระดมความคิด เพื่อศึกษานโยบายและแนวดำเนินงาน  

3. ประสานแจง หนวยงาน องคกรท่ีเกี่ยวของ  

4. ดำเนินการตามกิจกรรม/โครงการท่ีกำหนด  

5. ประสานแจงหนวยงาน  

6. สรุปและรายงานใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของทราบ  

5.11 การจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีมีความพรอม  

1. สำรวจขอมูล แจงสถานศึกษาตามนโยบายกระทรวงกลาโหม  

2. สถานศึกษาสำรวจความพรอม ประสานงานจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษาวิชาทหาร       

ในจังหวัดท่ีสังกัด  

3. จัดกรอกแบบฟอรมพรอมคำรองขอจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร ประสานหนวยงาน            

ท่ีเกี่ยวของ  

4. หนวยงานท่ีเกี่ยวของ สถานศึกษาเสนอจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษาวิชาทหารตรง 

สถานศึกษา และใหความเห็นชอบในข้ันตน 



5. สถานศึกษายื่นแบบฟอรมผานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไปยัง สพฐ. เพื่อรอเห็นชอบ           

จาก กระทรวงกลาโหม  

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  

6.1 สงเสริมใหดำเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบำเพ็ญประโยชนและนักศึกษา

วิชาทหาร 

 
  



6.2 งานสงเสริมใหดำเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพื่อแกไขปญหา และสนับสนุน

การศึกษาของนักเรียน 

 
  



6.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกระดับ 

 

 
  



6.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการสงเสริมภาวะผูนำ 

ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบำเพ็ญประโยชน 

 

 
  



6.5 ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ ดำเนินงาน

ลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
  



6.6 สงเสริมใหมีการจัดต้ังกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทำทะเบียน  

 
  



6.7 สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 

 

 
  



6.8 ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ 

 
  



6.9 ดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

 

 
  



7. แบบฟอรมท่ีใช  

7.1 หนังสือบันทึกขอความ  

7.2 หนังสือราชการภายนอก  

7.3 แบบขอจัดต้ัง กลุม กอง และผูบังคับบัญชาลูกเสือ  

7.4 แบบประเมินผูบังคับบัญชาลูกเสือ ในแตละระดับ  

7.5 แบบขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ  

7.6 แบบประเมินคัดเลือกผูบังคับบัญชาลูกเสือดีเดน  

7.7 แบบขอจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชบัญญัติลูกเสือแหงชาติ พ.ศ. 2551  

8.2 ระเบียบการจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร  

8.3 ระเบียบกรมการรักษาดินแดนวาดวย การรับสมัครเปนนักศึกษาวิชาทหาร และรายงานตัวเขาฝกวิชา 

ทหาร พ.ศ. 2529 


