
คู่มือการปฏิบัติงาน
นางสาวฉัตรนภา   อุ่ นคำ
นักวิชาการศึกษาชำนาญการ
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คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงานท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและ
มาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของคู่มือการปฏิบัติงานสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา                  
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เป็นหลัก โดยเติมเต็มในส่วนรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอร์มท่ีใช้และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง คู่มือฉบับนี้มีคำอธิบาย การปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระท่ีสมบูรณ์ และมีรายละเอียด 
ครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่อง ในแต่ละงาน โดยจัดทำลักษณะออนไลน์ผ่านเว็บไซต์ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเมื่อมีการเปล่ียนแปลง                 
การปฏิบัติงาน รวมท้ังได้รวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการปฏิบัติในหน้าท่ี                  
ความรับผิดชอบ ทันสมัยตรงกับสมัยปัจจุบัน ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าท่ีในการปฏิบัติงาน ได้อย่างรวดเร็วและ            
เป็นระบบมากขึ้น ในการเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  

ขอขอบคุณทุกท่านท่ีให้คำปรึกษา แนะนำในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ซึ่งส่งผลให้ภาระงาน             
มีความครอบคลุมถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งขึ้น ขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้  

นางสาวฉัตรนภา   อุ่นคำ 
นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 
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สารบญั      

หน้า 

คำนำ   ก 
สารบัญ   ข 
• งานกิจการลูกเสือ 

- การตั้งกลุ่มลูกเสือ กองลูกเสือ และแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ       2  
- การขออนุมัติและการฝึกอบรมวิชาผู้กำกับลูกเสือ (สำรอง/สามัญ/สามัญรุ่นใหญ่/วิสามัญ)    11  

ขั้นความรู้เบ้ืองต้น (B.T.C) และขั้นความรู้ช้ันสูง (A.T.C)  
- การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี ช้ันท่ี 1 ช้ันท่ี 2 ช้ันท่ี 3       15  
- การขอเข็มลูกเสือบำเพ็ญประโยชน์          28   
- การประกวดระเบียบแถวลูกเสือ เนตรนารี         36  
- การคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น         41  
- การขอเครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน          58  
- การขอเครื่องหมายวูดแบดจ์ 3 ท่อน และวูดแบดจ์ 4 ท่อน       62  
- การจัดงานวันคล้ายวันสถาปนาคณะลูกเสือแห่งชาติ       64  
- กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง            65 

• งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
- งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรยีน       67 

• งานส่งเสริมพัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนเด็กและเยาวชนในสถานศึกษา  
- งานส่งเสริมพัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนเด็กและเยาวชนในสถานศึกษา   70 

• งานวิเทศสัมพันธ์  
- งานวิเทศสัมพันธ์           74 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

ชื่องาน งานการตั้งกลุ่มลูกเสือ กองลูกเสือ และแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
    กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ (นักวิชาการศึกษาชำนาญการ) 
................................................................................................................................................................................................... ....................... 

1. วัตถุประสงค์  
เพื่อให้กิจการลูกเสือในโรงเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตามระเบียบแบบแผนท่ีสำนักงานลูกเสือแห่งชาติบัญญัติ  

2. ขอบเขตการดำเนินการ  
โรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

3. คำจำกัดความ  
“ลูกเสือ” หมายถึง เด็กและเยาวชนท้ังชายและหญิง ท่ีสมัครเป็นลูกเสือท้ังในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา                   

ส่วนลูกเสือท่ีเป็นหญิงให้เรียกว่า “เนตรนารี”  
4. วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. โรงเรียนส่งคำร้องขอจัดต้ังกลุ่ม กองลูกเสือ และแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ตามแบบฟอร์มท่ีสำนักงานลูกเสือ
แห่งชาติ กำหนด  

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์การต้ังกลุ่ม กองลูกเสือ และแต่งต้ังผู้บังคับบัญชา
ตามประเภทของลูกเสือ (ลูกเสือสำรอง ลูกเสือสามัญ ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ และลูกเสือวิสามัญ)  ตามข้อบังคับ
คณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ พ.ศ. 2553 ดังนี้  

2.1 ตรวจสอบคำร้องขอต้ังกลุ่ม/กองลูกเสือ/ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  
2.2 มีจำนวนลูกเสือ เนตรนารี มีจำนวนเด็กไม่เกินจำนวนหมู่  
2.3 มีจำนวนลูกเสือ เนตรนารี มีจำนวนเพียงพอกับการต้ังกลุ่ม กองลูกเสือ  
2.4 ต้องมีผู้รับรองคุณสมบัติในใบคำร้องการตั้งกลุ่ม/กองลูกเสือ/ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  
2.5 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้บังคับบัญชาผู้กำกับกลุ่ม/ผู้กำกับกองลูกเสือ ต้องมีวุฒิทางลูกเสือขั้นความรู้เบ้ืองต้น  

3. เสนอผู้อำนวยการลูกเสือจังหวัดพิจารณาอนุมัติต้ังกลุ่ม/กองลูกเสือ และแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  
4. ลงทะเบียนข้อมูลการตั้งกลุ่ม/กอง/และผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  
5. จัดส่งใบแต่งต้ังให้หน่วยงาน/สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง  

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
1. พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.2551  
2. แนวปฏิบัติการขอจัดต้ังกลุ่ม กองลูกเสือและแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  
3. แนวทางการจัดกิจกรรมลูกเสือท่ีสอดคล้องกับหลักสูตรการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานพุทธศักราช 2544  
    ของสำนักการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน  
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6. เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้  

1. หนังสือนำส่งจากโรงเรียนท่ีเสนอขอจัดต้ังกลุ่ม กองลูกเสือ และแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ พร้อมแนบเอกสารดังนี้  
1.1 แผนภูมิการขอจัดต้ังกลุ่ม กองลูกเสือ  
1.2 โครงสร้างกองลูกเสือ  
1.3 แบบ สลช.1 (แบบคำร้องขอจัดต้ังกลุ่ม หรือ กองลูกเสือ)  
1.4 แบบ สลช.2 (ใบสมัครเป็นผู้บังคับบัญชาลูกเสือฯ)  
1.5 วุฒิบัตรผ่านการอบรมในแต่ละประเภท  
1.6 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
1. เอกสารอื่นๆ (กรณีช่ือสกุลไม่ตรงกับวุฒิบัตร)  

7. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
1. ในส่วนของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ใช้เวลาตรวจสอบเอกสารและดำเนินการตามข้ันตอน ประมาณ 30 นาที 
2. ในส่วนของสำนักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม ่ประมาณ 7 – 10 วัน  

8. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. โรงเรียนส่งคำร้องขอจัดต้ังกลุ่ม กองลูกเสือ 
และแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือตามแบบฟอร์ม          
ท่ีกำหนด  

 นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 

2. เจ้ าห น้ า ท่ี ต รวจสอบ เอก สาร ให้ ถู ก ต้ อ ง                  
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์การต้ังกลุ่ม กองลูกเสือ 
และแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาตามประเภทของลูกเสือ 
(ลูกเสือสำรอง ลูกเสือสามัญ ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
และลูกเสือวิสามัญ) ตามข้อบังคับคณะกรรมการ
บริห าร ลูก เสือแห่ งชาติ  ว่ า ด้ วยก ารแ ต่ ง ต้ั ง
ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ พ.ศ. 2553  

(30 นาที) นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 

3. ลงทะเบียนข้อมูลการจัดต้ังกลุ่ม/กอง/และ
ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 

4. เสนอผู้อำนวยการลูกเสือจังหวัด เพื่อพิจารณา
อนุ มั ติ จัด ต้ั งก ลุ่ม  /กอง ลูก เสือ  และแ ต่ ง ต้ั ง
ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  

(7  - 10 วัน) เจ้าหน้าท่ีลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ 

5. จัดส่งแบบ สลช.8 หรือ สลช.9 หรือ สลช.10 
ให้สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง  

นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 
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(ตัวอย่าง) 

แผนภูมิการจัดต้ังกองลูกเสือ 
โรงเรียน.....................................................อำเภอ............................................ 

สำนักงานลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 สำนักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ 

กองลูกเสือสำรอง ท่ี.......กลุ่มท่ี.......  กองลูกเสือสามัญ ท่ี.......กลุ่มท่ี.......  กองลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ ท่ี........กลุ่มท่ี.......   กองลูกเสือวิสามัญท่ี......กลุ่มท่ี....... 
จำนวนลูกเสือ............................คน  จำนวนลูกเสือ............................คน  จำนวนลูกเสือ.........................................คน  จำนวนลูกเสือ............................คน 
ผู้กำกับ............................................  ผู้กำกับ............................................ ผู้กำกับ....................................................  ผู้กำกับ............................................ 
รองผู้กำกับ......................................  รองผู้กำกับ.....................................  รองผู้กำกับ.............................................   รองผู้กำกับ...................................... 
รองผู้กำกับ......................................  รองผู้กำกับ.....................................  รองผู้กำกับ..............................................   รองผู้กำกับ...................................... 

ฯลฯ 

หมายเหตุ กองลูกเสือแต่ละประเภทแต่งต้ังได้ตามจำนวนนักเรียนท่ีกำหนด 
 หากมีผู้บังคับบัญชาครบทุกกอง (ต้องมีผู้กำกับ 1 คน และรองผู้กำกับอย่างน้อย 2 คน โดยแต่ละคนจะต้องแต่งต้ังได้เพียง หนึ่งตำแหน่งเท่านั้น  
 เมื่อย้ายออกจากโรงเรียนเดิมจะต้องเสนอขอแต่งต้ังเป็นผู้บังคับบัญชาใหม่) หรือตามความจำเป็นและความเหมาะสม แต่ต้องขึ้นอยู่กับวุฒิลูกเสือท่ีผ่านการอบรม 
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โครงสร้างกองลูกเสือ 

กองลูกเสือสำรอง ที่.........................กลุ่มที่.................. 
โรงเรียน....................................................อำเภอ...................................... 

สำนักงานลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 สำนักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ 

ผู้กำกับ......................................................................................................  
รองผู้กำกับ................................................................................................  
รองผู้กำกับ................................................................................................  
 
หมู่ท่ี 1         หมู่ท่ี 2     หมู่ท่ี 3  
1.................................... นายหมู่       1......................................นายหมู่  1......................................นายหมู่  
2................................................       2.................................................  2.................................................  
3................................................       3.................................................  3.................................................  
4................................................       4.................................................  4.................................................  
5................................................       5.................................................  5.................................................  
6...............................รองนายหมู่      6.................................รองนายหมู่  6................................รองนายหมู่  
 
หมายเหตุ กองลูกเสือสำรอง ประกอบด้วยหมู่ลูกเสืออย่างน้อย 2 หมู่ และไม่เกิน 6 หมู่  
 หนึ่งหมู่ มีลูกเสือ 4 - 6 คน รวมทั้งนายหมู่และรองนายหมู่ด้วย อายุต้ังแต่ 8 ปี แต่ไม่เกิน 11 ปี 
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โครงสร้างกองลูกเสือ 

กองลูกเสือสามัญ ที่.........................กลุ่มที่.................. 
โรงเรียน....................................................อำเภอ...................................... 

สำนักงานลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 สำนักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ 

ผู้กำกับ......................................................................................................  
รองผู้กำกับ................................................................................................  
รองผู้กำกับ................................................................................................  
 
หมู่ท่ี 1         หมู่ท่ี 2     หมู่ท่ี 3  
1.................................... นายหมู่       1......................................นายหมู่  1......................................นายหมู่  
2................................................       2.................................................  2.................................................  
3................................................       3.................................................  3.................................................  
4................................................       4.................................................  4.................................................  
5................................................       5.................................................  5.................................................  
6................................................       6.................................................  6.................................................  
7................................................       7.................................................  7.................................................  
8...............................รองนายหมู่      8.................................รองนายหมู่  8................................รองนายหมู่  
 
 
หมายเหตุ กองลูกเสือสามัญ ประกอบด้วยหมู่ลูกเสืออย่างน้อย 2 หมู่ และไม่เกิน 6 หมู่  
 หนึ่งหมู่ มีลูกเสือ 6 - 8 คน รวมทั้งนายหมู่และรองนายหมู่ด้วย อายุต้ังแต่ 11 ปี แต่ไม่เกิน 17 ปี 
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โครงสร้างกองลูกเสือ 

กองลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ ที่.........................กลุม่ที่.................. 
โรงเรียน....................................................อำเภอ...................................... 

สำนักงานลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 สำนักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ 

ผู้กำกับ......................................................................................................  
รองผู้กำกับ................................................................................................  
รองผู้กำกับ................................................................................................  
 
หมู่ท่ี 1         หมู่ท่ี 2     หมู่ท่ี 3  
1.................................... นายหมู่       1......................................นายหมู่  1......................................นายหมู่  
2................................................       2.................................................  2.................................................  
3................................................       3.................................................  3.................................................  
4................................................       4.................................................  4.................................................  
5................................................       5.................................................  5.................................................  
6................................................       6.................................................  6.................................................  
7................................................       7.................................................  7.................................................  
8...............................รองนายหมู่      8.................................รองนายหมู่  8................................รองนายหมู่  
 
 
หมายเหตุ กองลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ ประกอบด้วยหมู่ลูกเสืออย่างน้อย 2 หมู่ และไม่เกิน 6 หมู่  
 หนึ่งหมู่ มีลูกเสือ 4 - 8 คน รวมทั้งนายหมู่และรองนายหมู่ด้วย อายุต้ังแต่ 15 ปี แต่ไม่เกิน 18 ปี 
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โครงสร้างกองลูกเสือ 

กองลูกเสือวิสามัญ ที่.........................กลุ่มที่.................. 
โรงเรียน....................................................อำเภอ...................................... 

สำนักงานลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 สำนักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ 

ผู้กำกับ......................................................................................................  
รองผู้กำกับ................................................................................................  
รองผู้กำกับ................................................................................................  
 
หมู่ท่ี 1         หมู่ท่ี 2     หมู่ท่ี 3  
1.................................... นายหมู่       1......................................นายหมู่  1......................................นายหมู่  
2................................................       2.................................................  2.................................................  
3................................................       3.................................................  3.................................................  
4................................................       4.................................................  4.................................................  
5................................................       5.................................................  5.................................................  
6...............................รองนายหมู่      6.................................รองนายหมู่  6................................รองนายหมู่  
 
 
หมายเหตุ กองลูกเสือวิสามัญ ประกอบด้วยหมู่ลูกเสือวิสามัญจำนวนต้ังแต่ 10 - 60 คน  
 ตามปกติมีเพียง 20 - 30 คน  
 แบ่งออกเป็นชุดหรือหมู่ตามความจำเป็นและความต้องการก็ได้ และควรมีนายหมู่ 1 คน และ  

 รองนายหมู่ต่อลูกเสือวิสามัญ 4 - 6 คน มีอายุต้ังแต่ 17 ปี แต่ไม่เกิน 21 ปีบริบูรณ์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

ชื่องาน  งานการขออนุมัติและการฝึกอบรมวิชาผู้กำกับลูกเสือ (สำรอง สามัญ สามัญรุ่นใหญ่ วิสามัญ)  
 ขั้นความรู้เบ้ืองต้น (B.T.C) และขั้นความรู้ช้ันสูง (A.T.C) 

     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ (นักวิชาการศึกษาชำนาญการ) 
................................................................................................................................................................................................... ....................... 

1. วัตถุประสงค์  
เพื่อให้กิจการลูกเสือในโรงเรียนพัฒนาเจริญก้าวหน้า 

2. ขอบเขตการดำเนินการ  
บุคลากรทางการลูกเสือในสังกัดท่ียังไม่มีคุณวุฒิทางลูกเสือ หรือผู้มีความประสงค์จะเข้ารับการฝึกอบรม  

3. คำจำกัดความ  
“ผู้กำกับลูกเสือ” หมายถึง ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังเป็นผู้บังคับบัญชากองลูกเสือแต่ละประเภท ในโรงเรียนท่ีขอจัดต้ัง                     

โดยต้องมีคุณสมบัติผ่านการอบรม ได้รับวุฒิทางลูกเสือท่ีกำหนด  
4. วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. เสนอโครงการฝึกอบรมวิชาผู้กำกับลูกเสือ (แต่ละประเภท) เพื่อขออนุมัติคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฝึกอบรม              
ต่อสำนักงานลูกเสือจังหวัด ต้องเสนอล่วงหน้าก่อนการฝึกอบรมอย่างน้อย 30 วัน และต้องมีข้อความต่อไปนี้  

1.1 ช่ือผู้อำนวยการฝึกอบรม พร้อมท้ังวุฒิทางลูกเสือ  
1.2 ช่ือคณะผู้ให้การฝึกอบรม  
1.3 จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ไม่ควรเกินกองละ 40 คน)  
1.4 สถานท่ีฝึกอบรม สถานท่ีเรียน อุปกรณ์  
1.5 ระยะเวลาฝึกอบรม  
1.6 ตารางการฝึกอบรมประจำวัน  
1.7 ค่าธรรมเนียมการฝึกอบรม  

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับลูกเสือ  
3. เสนอผู้อำนวยการลูกเสือเขตพื้นท่ีฯ พิจารณาอนุมัติโครงการและคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการฝึกอบรม  
4. เสนอขออนุมัติผู้อำนวยการฝึกอบรมและเลขรุ่นไปยังสำนักงานลูกเสือจังหวัด  
5. สำนักงานลูกเสือจังหวัด ส่งโครงการ คำส่ัง เลขรุ่นให้หน่วยงานขออนุมัติฝึกอบรมทราบและดำเนินการ  
6. สำนักงานลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา จัดส่งคำส่ังและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องไปยังหน่วยงานท่ีเสนอขอฝึกอบรม  
7. หลังการเสร็จส้ินการฝึกอบรมแล้ว ให้ผู้อำนวยการฝึกอบรมทำรายงานเสนอผู้ต่ออำนวยการลูกเสือจังหวัด                  

ภายใน 15 วัน พร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องดังนี้  
7.1 รายช่ือผู้อำนวยการฝึกอบรมและคณะวิทยากร  
7.2 รายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม จำนวน 2 ชุด  
7.3 ความคิดเห็นท่ัวไปของคณะผู้ให้การฝึกอบรม เกี่ยวกับการเหมาะสมหรือไม่เหมาะสม ของหลักสูตรหรือ

วิธีดำเนินการ มีข้อเสนอแนะอย่างไรบ้าง  
7.4 เงินค่าบำรุง พี.บี  

8. รายงานผลการฝึกอบรมให้สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ ทราบ  
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5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
5.1 พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.2551  
5.2 หลักสูตรลูกเสือแต่ละประเภทท่ีจัดการอบรม (สำรอง สามัญ สามัญรุ่นใหญ่ หรือวิสามัญ)  

ขั้นความรู้เบ้ืองต้น ขั้นความรู้ช้ันสูง  
5.3 แนวทางการจัดกิจกรรมลูกเสือท่ีสอดคล้องกับหลักสูตรการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544  

ของสำนักการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน  
5.4 คุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

- ผู้บังคับบัญชาลูกเสือสามัญ ขั้นความรู้เบ้ืองต้น  
1. ต้องมีอายุไม่ต่ำกว่า 21 ปีบริบูรณ์  
2. เป็นผู้มีสุขภาพอนามัย แข็งแรง นิสัยดี มีความประพฤติเรียบร้อย สมควรเป็นตัวอย่างท่ีดีแก่เยาวชน  

- ผู้บังคับบัญชาลูกเสือสามัญ ขั้นความรู้ช้ันสูง  
1. ต้องมีอายุไม่ต่ำกว่า 21 ปีบริบูรณ์  
2. ต้องผ่านการฝึกอบรมวิชาผู้กำกับลูกเสือ ข้ันความรู้เบ้ืองต้น ประเภทนั้นๆ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 เดือน  
3. เป็นผู้มีสุขภาพร่างกายแข็งแรง มีความประพฤติเรียบร้อยสมควรเป็นตัวอย่างท่ีดีแก่เยาวชน  

6. เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้  
1. โครงการ  
2. แบบฟอร์มใบสมัคร/กำหนดการรับสมัครและวันอบรม  

7. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
- ขั้นความรู้ท่ัวไปและขั้นความรู้เบ้ืองต้น ของลูกเสือแต่ละประเภท  จำนวน 4 วัน  
- ขั้นความรู้ช้ันสูง ของลูกเสือแต่ละประเภท    จำนวน 7 วัน  

คำอธิบายวุฒิทางลูกเสือ  
C.B.T.C. ผ่านการฝึกอบรมวิชาผู้กำกับลูกเสือสำรองขั้นความรู้เบ้ืองต้น  
C.A.T.C.  ผ่านการฝึกอบรมวิชาผู้กำกับลูกเสือสำรองขั้นความรู้ช้ันสูง  
C.W.B.  ผ่านการตรวจขั้นที่ 5 และได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน ประเภทสำรองแล้ว  
S.B.T.C.  ผ่านการฝึกอบรมวิชาผู้กำกับลูกเสือสามัญขั้นความรู้เบ้ืองต้น  
S.A.T.C.  ผ่านการฝึกอบรมวิชาผู้กำกับลูกเสือสามัญขั้นความรู้ช้ันสูง  
S.W.B.  ผ่านการตรวจขั้นที่ 5 และได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน ประเภทสามัญแล้ว 12  
S.S.B.T.C.  ผ่านการฝึกอบรมวิชาผู้กำกับลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ขั้นความรู้เบ้ืองต้น  
S.S.A.T.C.  ผ่านการฝึกอบรมวิชาผู้กำกับลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ขั้นความรู้ช้ันสูง  
S.S.W.B.  ผ่านการตรวจขั้นที่ 5 และได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน ประเภทสามัญรุ่นใหญ่แล้ว  
R.B.T.C.  ผ่านการฝึกอบรมวิชาผู้กำกับลูกเสือวิสามัญขั้นความรู้เบ้ืองต้น  
R.A.T.C.  ผ่านการฝึกอบรมวิชาผู้กำกับลูกเสือวิสามัญขั้นความรู้ช้ันสูง  
R.W.B.  ผ่านการตรวจขั้นที่ 5 และได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน ประเภทวิสามัญแล้ว  
A.L.T.C.  ผ่านการฝึกอบรมขั้นผู้ช่วยให้การฝึกอบรม (3 ท่อน)  
A.L.T.  ได้รับอนุมัติให้ได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 3 ท่อนแล้ว  
L.T.C.  ผ่านการฝึกอบรมขั้นผู้ให้การฝึกอบรม (4 ท่อน)  
L.T.   ได้รับอนุมัติให้ได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 4 ท่อนแล้ว  
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ประเภทของลูกเสือ และการใช้อักษรที่ใช้แทนประเภทลูกเสือ  
C = ลูกเสือสำรอง   S = ลูกเสือสามัญ  
S.S. = ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่   R = ลูกเสือวิสามัญ  

หมายเหตุ  การเรียกวุฒิทางลูกเสือแต่ละประเภท ส่วนใหญ่จะเรียกเป็นภาพรวม  
ตัวอย่างเช่น ได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ ประเภทลูกเสือสำรอง ใช้อักษรย่อว่า C.W.B  

การฝึกอบรมผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ประกอบด้วย  
1. ผู้กำกับลูกเสือ 5 ขั้น  

1.1 ขั้นความรู้ท่ัวไป (General Information Course) ระยะเวลาฝึก 4 - 6 ช่ัวโมง  
1.2 ขั้นความรู้เบ้ืองต้น (Bฺasic Unit Leader Training Course) (B.T.C.) ระยะเวลาฝึก 3 - 4 วัน  
1.3 ขั้นฝึกหัดงาน (In-Service Training Course) ระยะเวลาฝึก 4 เดือน  
1.4 ขั้นความรู้ช้ันสูง (Advanced Unit Leader Training Course) (A.T.C) ระยะเวลาฝึก 7 - 8 วัน  
1.5 ขั้นปฏิบัติการและประเมินผล (Application and Evaluation) หลังการฝึกอบรม A.T.C. มาแล้ว 4 เดือน  

และจะได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน (Wood Badge) (W.B.)  
2. การฝึกอบรมผู้บังคับบัญชาลูกเสือระดับผู้นำ ข้ันความรู้ชั้นสูง 

Leader of Adult ใช้เวลา 7 วัน หลังจากนั้น 4 เดือน สอบสัมภาษณ์จะได้รับ Wood Badge 2 ท่อน  
ระยะเวลาฝึก 7 วัน  

3. วิทยากร  
3.1 ขั้นผู้ช่วยผู้ให้การฝึกอบรมวิชาผู้กำกับลูกเสือ (Assistant Leader Trainers Course) A.L.T.C. ใช้เวลา 7 วัน

หลังจาก 1 ปี  ปฏิบั ติงานครบได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 3 ท่อน A.L.T. (Assistant Leader Trainers) (6 ครั้ง) 
ระยะเวลาฝึก 7 วัน  
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. เสนอโครงการฝึกอบรมวิชา ผู้กำกับ ลูก เสือ                
(แ ต่ ละ ป ระ เภ ท ) เพื่ อ ข อ อ นุ มั ติ ค ำ ส่ั งแ ต่ ง ต้ั ง
คณะกรรมการฝึกอบรมต่อสำนักงานลูกเสือจังหวัด 
ต้องเสนอล่วงหน้าก่อนการฝึกอบรมอย่างน้อย 30 วัน  

2 วัน นางสาวฉัตรนภา อุ่นคำ 

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบข้อบังคับลูกเสือ  

1 วัน นางสาวฉัตรนภา อุ่นคำ 

3. เสนอหัวหน้าสำนักงานลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา
พิ จ า ร ณ าอ นุ มั ติ โค ร ง ก าร แ ล ะ ค ำ ส่ั ง แ ต่ ง ต้ั ง
คณะกรรมการดำเนินการฝึกอบรม  

1 วัน นางสาวฉัตรนภา อุ่นคำ 

4. เสนอขออนุมัติผู้อำนวยการฝึกอบรมและเลขรุ่น           
ไปยังสำนักงานลูกเสือจังหวัด  

10 – 15 วัน สำนักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ 

5. สำนักงานลูกเสือจังหวัด จัดส่งคำส่ัง และเลขรุ่น
มายังสำนักงานลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษาเชียงใหม่           
เขต 4 
6. สำนักงานลูกเสือเขตพื้น ท่ีการศึกษาเชียงใหม่            
เขต 4 ส่งโครงการ คำส่ัง เลขรุ่นให้หน่วยงานขอ
อนุมัติฝึกอบรมทราบและดำเนินการ  

1 วัน นางสาวฉัตรนภา อุ่นคำ 

7. หลังการเสร็จส้ินการฝึกอบรมแล้ว ให้ผู้อำนวยการ
ฝึกอบรมทำรายงานเสนอผู้ต่ออำนวยการลูกเสือ
จังหวัดภายใน 15 วัน  

15 วัน นางสาวฉัตรนภา อุ่นคำ 

8. รายงานผลการฝึกอบรมให้สำนักงานลูกเสือ
แห่งชาติ ทราบ  

1 วัน นางสาวฉัตรนภา อุ่นคำ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

ชื่องาน  งานการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี ช้ันท่ี 1 ช้ันท่ี 2 ช้ันท่ี 3  
           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ (นักวิชาการศึกษาชำนาญการ) 
................................................................................................................................................................................................... ....................... 

1. วัตถุประสงค์  
เพื่อเป็นขวัญกำลังใจแก่ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ซึ่งไม่มีส่ิงใดเป็นเครื่องตอบแทน นอกจากเหรียญลูกเสือสดุดีเท่านั้น  

2. ขอบเขตการดำเนินการ  
บุคลากรในสังกัดท่ีเป็นผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

3. คำจำกัดความ  
“เหรียญสดุดีลูกเสือ” หมายถึง เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นสิริยิ่ง เป็นเหรียญสำหรับพระราชทานเป็นบำเหน็จ

ความชอบในราชการ สร้างขึ้นตามพระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.2507 เช่นเดียวกับเหรียญลูกเสือสรรเสริญ  
4. วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. แจ้งหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี ช้ันท่ี 1 ช้ันท่ี 2 และช้ันท่ี 3 ให้โรงเรียนในสังกัดทราบ  
2. โรงเรียนส่งแบบรายงานพร้อมเอกสารประกอบการเสนอขอเหรียญตามลำดับช้ันท่ีเข้าเกณฑ์  
3. ตรวจสอบเอกสาร/คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องเสนอผู้อำนวยการลูกเสือจังหวัด 
4. ส่งแบบรายงานการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี คนละ 12 ชุด พร้อมสำเนาหลักฐาน และเอกสาร

ประกอบการพิจารณา คนละ 1 ชุด ไปยังสำนักงานลูกเสือจังหวัด  
5. สำนักงานลูกเสือจังหวัด ดำเนินการพิจารณาในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ส่งเอกสารหลักฐานของผู้ท่ีได้รับการพิจารณา                   

ไปสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ  
6. สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ ประกาศรายช่ือผู้ได้รับการพิจารณาให้ได้รับพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี  
7. สำนักงานลูกเสือจังหวัด แจ้งผู้ท่ีได้รับเหรียญลูกเสือสดุดี ทราบกำหนดวัน เวลา และสถานท่ี จะไปรับมอบเหรียญ  

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
5.1 พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.2551 มาตรา 58 มาตร 59 มาตรา 60  
5.2 ประกาศคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี  

ช้ันท่ี 1 ช้ันท่ี 2 ช้ันท่ี 3  
6. เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้  

แบบรายงานการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี ประจำปี คนละ 12 ชุด และเอกสารประกอบ คนละ 1 ชุด  
7. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  

ตามปฏิทินการดำเนินงานของจากสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ  
(ดำเนินการเมื่อได้รับหนังสือแจ้งการขอรับพระราชทานจากสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ) 
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เหรียญราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ ซ่ึงนับเป็นเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
เหรียญที่พระราชทานเป็นบำเหน็จความชอบในราชการแผ่นดิน 

 
มาตรา ๕๘ ให้มีเหรียญลูกเสือสดุดี เป็นเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ไว้สำหรับพระราชทานแก่บุคลากร                   

ทางการลูกเสือและบุคคลอื่นบรรดาท่ีมีอุปการคุณต่อการลูกเสือถึงขนาด หรือท่ีได้อุทิศกำลังกายหรือกำลังความคิด                 
ในการประกอบกิจการให้บังเกิดคุณประโยชน์แก่การลูกเสือตามท่ีบัญญัติไว้ในมาตรา ๖๐  

มาตรา ๕๙ เหรียญลูกเสือสดุดีเป็นเหรียญเงิน มีลักษณะกลมรีขนาดกว้าง ๒.๕ เซนติเมตร ยาว ๓.๒ 
เซนติเมตร ด้านหน้าตรงกลาง มีตราหน้าเสือประกอบวชิระ ริมขอบส่วนบนมีอักษรว่า “ลูกเสือ” และส่วนล่างมีอักษรว่า 
“เสียชีพอย่าเสียสัตย์” ตราหน้าเสือประกอบวชิระและตัวอักษรให้ทำเป็นลายดุน ด้านหลังเป็นพื้นเกล้ียงจารึกนาม                 
ของผู้ซึ่งได้รับพระราชทานและวันท่ีพระราชทานท่ีขอบส่วนบนของเหรียญมีห่วงห้อยแพรแถบ ขนาดกว้าง ๒.๔ 
เซนติเมตร มีริ้วสีเหลือง กว้าง ๑.๒ เซนติเมตร อยู่กลาง ริมท้ังสองข้างมีริ้วสีดำกว้าง ๖ มิลลิเมตร ประดับท่ีอกเส้ือ                   
เหนือปกกระเป๋าเบ้ืองซ้าย  

เหรียญลูกเสือสดุดี มีลำดับเป็นสามช้ัน ดังต่อไปนี้  
ชั้นที่หนึ่ง มีเข็มวชิระ ทำด้วยโลหะเงิน ประดับท่ีแพรแถบตรงกึ่งกลางในแนวทางด่ิงหนึ่งเข็ม  
ชั้นที่สอง มีเข็มหน้าเสือ ทำด้วยโลหะเงิน ประดับท่ีแพรแถบตรงกึ่งกลางในแนวทางด่ิงหนึ่งเข็ม  
ชั้นที่สาม ไม่มีเข็มวชิระ และเข็มหน้าเสือประดับท่ีแพรแถบ  
มาตรา ๖๐ เหรียญลูกเสือสดุดีช้ันท่ีหนึ่ง จะพระราชทานแก่ผู้ท่ีมีอุปการคุณต่อการลูกเสือถึงขนาดหรือ                 

ท่ีได้อุทิศกำลังกาย หรือกำลังความคิดในการประกอบกิจการให้บังเกิดคุณประโยชน์แก่การลูกเสืออย่างยิ่งตามหลักเกณฑ์
ท่ีคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติกำหนด 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ  
1. แจ้งหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญ
ลูก เสือสดุ ดี  ช้ัน ท่ี  1 ช้ัน ท่ี  2 และ ช้ัน ท่ี  3                 
ให้โรงเรียนในสังกัดทราบ  

ตามปฏิทินการดำเนินงานของ
สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 

นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 

2. ผู้ท่ีขอพระราชทานส่งแบบรายงานพร้อม
เอกสารประกอบการเสนอขอเหรียญตามลำดับ
ช้ันท่ีเข้าเกณฑ์  

นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 

3. ตรวจสอบเอกสาร/คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์
ท่ีเกี่ยวข้องเสนอผู้อำนวยการลูกเสือจังหวัด 

นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 

4. ส่งแบบรายงานการขอพระราชทานเหรียญ
ลูกเสือสดุดี คนละ 12 ชุด พร้อมสำเนาหลักฐาน 
และเอกสารประกอบการพิจารณา คนละ 1 ชุด 
ไปยังสำนักงานลูกเสือจังหวัด  

นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 

5. สำนักงานลูกเสือจังหวัดดำเนินการพิจารณา
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ส่งเอกสารหลักฐานของผู้ท่ี
ได้รับการพิจารณาไปสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ  

สำนักงานลูกเสือจังหวัด 

6. สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ ประกาศรายช่ือ           
ผู้ ได้รับการพิ จารณาให้ ได้ รับพระราชทาน    
เหรียญลูกเสือสดุดี  

สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ  

7. สำนักงานลูกเสือจังหวัด แจ้งผู้ท่ีได้รับเหรียญ
ลูกเสือสดุดี ทราบกำหนดวัน เวลา และสถานท่ี 
จะไปรับมอบเหรียญ  

สำนักงานลูกเสือจังหวัด  
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

ชื่องาน  งานการขอเข็มลูกเสือบำเพ็ญประโยชน ์
           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ (นักวิชาการศึกษาชำนาญการ) 
................................................................................................................................................................................................... ....................... 

1. วัตถุประสงค์  
เพื่อส่งเสริมการบำเพ็ญประโยชน์ของลูกเสือ เนตรนารี และเป็นตัวอย่างท่ีดีแก่ลูกเสือ เนตรนารีอื่นๆ  

2. ขอบเขตการดำเนินการ  
ลูกเสือ เนตรนารี ในสังกัดสำนักงานลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

3. คำจำกัดความ  
“เข็มลูกเสือบำเพ็ญประโยชน์” หมายถึง เครื่องราชอิสริยาภรณ์สำหรับลูกเสือท่ีได้บำเพ็ญประโยชน์ตามลำดับช้ัน             

ช้ันท่ี 1 ช้ันท่ี 2 และช้ันท่ี 3  
4. วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. แจ้งหลักเกณฑ์การขอเข็มบำเพ็ญประโยชน์ให้โรงเรียนในสังกัดทราบ  
2. โรงเรียนส่งแบบรายงานพร้อมเอกสารประกอบการเสนอขอเหรียญตามลำดับช้ันท่ีเข้าเกณฑ์  
3. ตรวจสอบเอกสาร/คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องเสนอผู้อำนวยการสำนักงานลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา

เชียงใหม่ เขต 4 
4. ส่งเอกสารหลักฐานของผู้เสนอขอเข็มบำเพ็ญประโยชน์ไปยังสำนักงานลูกเสือจังหวัด  
5. สำนักงานลูกเสือจังหวัดดำเนินการพิจารณาในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ส่งเอกสารหลักฐานของผู้ท่ีได้รับการพิจารณาไปยัง

สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ  
6. สำนักงานลูกเสือจังหวัด จัดส่งเข็มลูกเสือบำเพ็ญประโยชน์และสำเนาประกาศสำนักงานคณะกรรมการบริหาร

ลูกเสือแห่งชาติ  
7. สำนักงานลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 ส่งสำเนาประกาศ และเข็มบำเพ็ญประโยชน์ให้กับผู้ท่ีได้รับ

และแจ้งให้โรงเรียนได้จัดพิธีมอบให้ในโอกาสอันควร เพื่อเป็นขวัญกำลังใจในการบำเพ็ญประโยชน์ และถือเป็นตัวอย่างท่ีดี
แก่ลูกเสืออื่นๆ สืบไป  
5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

1. พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.2551 มาตรา 67  
2. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยเข็มลูกเสือบำเพ็ญประโยชน์ พ.ศ. ๒544  

6. เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้  
แบบคำขอสำหรับขอเข็มลูกเสือผู้บำเพ็ญประโยชน์ ช้ันท่ี 1 ช้ันท่ี 2 ช้ันท่ี 3  
พร้อมประวัติและผลการปฏิบัติงานของลูกเสือ เนตรนารี แต่ละคน  

7. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
ด้วยคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ มีมติให้กำหนดเวลาขอเข็มลูกเสือบำเพ็ญประโยชน์จากภายใน                            

วัน ท่ี  1  พฤษภาคม - 31 กรกฎาคม ของทุกปี  เพื่ อ ให้ ลูก เสือได้มี โอกาสรับเข็ม ลูกเสือบำเพ็ญประโยชน์                               
ภายในปีการศึกษา  
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ  
1. แจ้งหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญ
ลูก เสือสดุ ดี  ช้ัน ท่ี  1 ช้ัน ท่ี  2 และ ช้ัน ท่ี  3                 
ให้โรงเรียนในสังกัดทราบ  

ตามปฏิทินการดำเนินงานของ
สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 

นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 

2. ผู้ท่ีขอพระราชทานส่งแบบรายงานพร้อม
เอกสารประกอบการเสนอขอเหรียญตามลำดับ
ช้ันท่ีเข้าเกณฑ์  

นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 

3. ตรวจสอบเอกสาร/คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์
ท่ีเกี่ยวข้องเสนอผู้อำนวยการลูกเสือจังหวัด 

นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 

4. ส่งแบบรายงานการขอพระราชทานเหรียญ
ลูกเสือสดุดี คนละ 12 ชุด พร้อมสำเนาหลักฐาน 
และเอกสารประกอบการพิจารณา คนละ 1 ชุด 
ไปยังสำนักงานลูกเสือจังหวัด  

นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 

5. สำนักงานลูกเสือจังหวัดดำเนินการพิจารณา
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ส่งเอกสารหลักฐานของผู้ท่ี
ได้รับการพิจารณาไปสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ  

สำนักงานลูกเสือจังหวัด 

6. สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ ประกาศรายช่ือ           
ผู้ ได้รับการพิ จารณาให้ ได้ รับพระราชทาน    
เหรียญลูกเสือสดุดี  

สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ  

7. สำนักงานลูกเสือจังหวัด แจ้งผู้ท่ีได้รับเหรียญ
ลูกเสือสดุดี ทราบกำหนดวัน เวลา และสถานท่ี 
จะไปรับมอบเหรียญ  

สำนักงานลูกเสือจังหวัด  
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

ชื่องาน  งานการขอเข็มลูกเสือบำเพ็ญประโยชน ์
           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ (นักวิชาการศึกษาชำนาญการ) 
................................................................................................................................................................................................... ....................... 

1. วัตถุประสงค์  
เพื่อส่งเสริมการส่งเสริมให้ลูกเสือมีคุณธรรม โดยเป็นผู้มีระเบียบ มีวินัย มีความรัก ความสามัคคี ความเข้มแข็ง อดทน 

อดกล้ัน รู้จักเสียสละ บำเพ็ญประโยชน์ 
2. ขอบเขตการดำเนินการ  

กองลูกเสือ เนตรนารี ในสังกัดสำนักงานลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษาเชียงใหม่ เขต 4  
3. คำจำกัดความ  

“ระเบียบแถวลูกเสือ” หมายถึง กิจกรรมของลูกเสือ เนตรนารี  
4. วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

4.1 รับเรื่องจากสำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน และสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
4.2 ประชาสัมพันธ์เชิญชวนโรงเรียนส่งกองลูกเสือเข้าร่วมการประกวด ระดับจังหวัด 
4.3 เข้าร่วมการระเบียบแถวลูกเสือ เนตรนารี ระดับจังหวัด 

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
5.1 หลักเกณฑ์และรูปแบบการประกวดระเบียบแถวลูกเสือ เนตรนารี ประจำปี  
5.2 ข้อปฏิบัติในพิธีทบทวนคำปฏิญาณและสวนสนามของลูกเสือ  

วันคล้ายวันสถาปนาคณะลูกเสือแห่งชาติ วันท่ี 1 กรกฎาคม  
6. เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้  

6.1 ใบสมัคร  
6.2 ใบคะแนนตัดสินการประกวดระเบียบแถวลูกเสือ เนตรนารี  

7. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
ตามปฏิทินของสำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 . รับ เรื่ อ งจากสำนั กการลูก เสื อ              
ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน และ
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ตามปฏิทินการดำเนินงานของ 

สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาด 
และกิจการนักเรียน 

นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 

2. ประชาสัมพันธ์เชิญชวนโรงเรียนส่ง
กองลูกเสือเข้าร่วมการประกวด  

นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 

3. เข้าร่วมการระเบียบแถวลูกเสือ 
เนตรนารี ระดับจังหวัด 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

ชื่องาน  งานการคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 
           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ (นักวิชาการศึกษาชำนาญการ) 
................................................................................................................................................................................................... ....................... 

1. วัตถุประสงค์  
1.1 เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาลูกเสือมีใจรักในกิจการลูกเสือ และปฏิบัติหน้าท่ีอย่างมีประสิทธิภาพ  
1.2 เพื่อเป็นแรงจูงใจและเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้บังคับบัญชาลูกเสืออื่นๆ  
1.3 เพื่อส่งเสริมกิจการลูกเสือแพร่หลายในสถานศึกษาอย่างกว้างขวาง  
1.4 เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์กิจการลูกเสือให้กว้างขวางยิ่งขึ้น  

2. ขอบเขตการดำเนินการ  
บุคลากรทางการลูกเสือ ในสังกัดสำนักงานลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษาเชียงใหม่ เขต 4  
พิจารณาคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 3 ประเภท ดังนี้  

1. ผู้บริหารโรงเรียน  
2. ครูผู้สอน  
3. ผู้สนับสนุน  

3. คำจำกัดความ  
“ผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น” หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานด้านลูกเสืออย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความเต็มใจและเสียสละ 

อุทิศให้แก่กิจการลูกเสืออย่างเต็มความรู้ ความสามารถ สมควรได้รับการยกย่อง  
4. วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1.1 รับเรื่องจากสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ  
1.2 ประชาสัมพันธ์เชิญชวนบุคลากรทางการลูกเสือในสังกัด เพื่อจัดส่งผลงาน  
1.3 เสนอรายช่ือผู้จัดส่งผลงานไปยังผู้อำนวยการลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อรับรองผลงาน  
1.4 จัดส่งเอกสารตามแบบท่ีกำหนด พร้อมผลงาน ไปยังสำนักงานลูกเสือจังหวัด 
1.5 สำนักงานลูกเสือจังหวัด แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกผลงาน และจัดส่ง เอกสารผลงานของ               

ผู้ผ่านการคัดเลือกไปยังสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 
1.6 สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ ส่งสำเนาประกาศสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ เรื่อง การคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือ

ดีเด่น ประจำปี และใบประกาศเกียรติคุณ  
1.7 สำนักงานลูกเสือเขตพื้น ท่ีการศึกษาเชียงใหม่  เขต 4  ส่งสำเนาประกาศให้กับ ผู้ได้รับการพิ จารณา                              

และมอบประกาศเกียรติคุณในโอกาสอันสมควรแก่ผู้ได้รับเพื่อเป็นขวัญกำลังใจและเป็นตัวอย่างท่ีดีของบุคคลท่ัวไป เช่น                
ในคราวประชุมผู้บริหารสถานศึกษา  
5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

แนวทางการคัดเลือกผู้บริหาร ผู้สอน และผู้สนับสนุน กิจการลูกเสือดีเด่น ของสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ  
6. เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้  

6.1 แบบรายงานผลงานผู้บังคับบัญชาลูกเสือ (แบบ ผบ.ลส.1)  
6.2 รายละเอียดผลงานของผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น (แบบ ผบ.ลส.2)  
6.3 แบบประเมินผลผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น (แบบ ผบ.ลส.3) 
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7. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
ตามปฏิทินของสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. รับเรื่องจากสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 

ตามปฏิทินการดำเนินงานของ 
สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 

นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 
2 . ป ระ ช า สั ม พั น ธ์ เชิ ญ ช วน บุ ค ล าก ร              
ทางการลูกเสือในสังกัด เพื่อจัดส่งผลงาน  

นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 

3 . เส น อ ร าย ช่ื อ ผู้ จั ด ส่ งผ ล ง าน ไป ยั ง
ผู้อำนวยการลูก เสือเขตพื้ น ท่ีการศึกษา              
เพื่อรับรองผลงาน 

นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 

4 . จั ด ส่ ง เอ ก ส ารต าม แ บ บ ท่ี ก ำห น ด                
พร้อมผลงาน ไปยังสำนักงานลูกเสือจังหวัด 

นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 

5 . ส ำนั ก ง าน ลู ก เ สื อ จั ง ห วั ด  แ ต่ ง ต้ั ง
คณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกผลงาน 
แ ล ะ จั ด ส่ ง เอ ก ส า ร ผล ง าน ข อ ง ผู้ ผ่ า น                 
การคัดเลือกไปยังสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 

สำนักงานลูกเสือจังหวัด 

6. สำนั กงานลูกเสือแห่งชาติ  ส่งสำเนา
ประกาศสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ เรื่อง             
การคัดเลือก ผู้บั ง คับบัญชาลูกเสือดี เด่น 
ประจำปี และใบประกาศเกียรติคุณ 

สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 

7. สำนักงานลูกเสือเขตพื้ น ท่ีการศึกษา
เชียงใหม่  เขต 4 ส่งสำเนาประกาศให้กับ             
ผู้ได้รับการพิ จารณา และมอบประกาศ 
เกียรติคุณในโอกาสอันสมควรแก่ ผู้ได้รับ            
เพื่อเป็นขวัญกำลังใจและเป็นตัวอย่างท่ีดีของ
บุคคลท่ัวไป เช่น ในคราวประชุมผู้บริหาร
สถานศึกษา 

นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

ชื่องาน  งานการขอเครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน  
           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ (นักวิชาการศึกษาชำนาญการ) 
................................................................................................................................................................................................... ....................... 

1. วัตถุประสงค์  
1.1 เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาลูกเสือมีใจรักในกิจการลูกเสือ และปฏิบัติหน้าท่ีอย่างมีประสิทธิภาพ  
1.2 เพื่อเป็นแรงจูงใจและเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้บังคับบัญชาลูกเสืออื่นๆ  
1.3 เพื่อส่งเสริมกิจการลูกเสือแพร่หลายในสถานศึกษาอย่างกว้างขวาง  

2.ขอบเขตการดำเนินการ  
บุคลากรทางการลูกเสือในสังกัด ท่ีผ่านการอบรมวิชาผู้กำกับลูกเสือขั้นความรู้ช้ันสูง และเป็นผู้บังคับบัญชากองลูกเสือ

โรงเรียน ไม่น้อยกว่า 4 เดือน  
3. คำจำกัดความ  
“เครื่องหมายวูดแบดจ์” หมายถึง สัญลักษณ์ของผู้ท่ีผ่านการประเมินขั้นท่ี 5 หรือ ได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 3 ท่อน
หรือ 4 ท่อน  
4. วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

4.1 ผู้บังคับบัญชาลูกเสือโรงเรียนนำเสนอให้ผู้อำนวยการโรงเรียน เสนอหนังสือขอรับการประเมิน การตรวจขั้นท่ี 5 
ขั้นปฏิบัติการและเมินผล โดยระบุประเภทของลูกเสือ ถึงผู้อำนวยการลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา ขอให้ส่งผู้ทรงคุณวุฒิ             
มาตรวจขั้นท่ี 5 เป็นการล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน ก่อนถึงวันให้ไปทำการตรวจ ในหนังสือนั้นให้ระบุไว้ด้วยว่า                
พร้อมท่ีจะเข้ารับการตรวจในวันใด หรือช่วงเวลาใด  

4.2 เสนอหนังสือไปยังสำนักงานลูกเสือจังหวัด ขอผู้ทรงคุณวุฒิท่ีได้รับการแต่งต้ังแล้ว คนใดคนหนึ่งหรือหลายคน               
ให้เป็นผู้ไปทำการตรวจตามวันหรือช่วงเวลาท่ีมีผู้ขอมา (ในการนี้จะนัดวันท่ีจะไปดำเนินการตรวจท่ีแน่นอน)  

4.3 สำนักงานลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา ส่งคำส่ังจากสำนักงานลูกเสือจังหวัดให้โรงเรียนท่ีขอรับการประเมินทราบ 
เพื่อเตรียมรับการประเมิน  

4.4 การรายงานผลการตรวจข้ันท่ี 5 เมื่อผู้ทรงคุณวุฒิไปตรวจข้ันท่ี 5 ให้แก่ผู้บังคับบัญชาลูกเสือคนใดเสร็จเรียบร้อย
แล้ว ให้รายงานผลการตรวจเสนอผู้บังคับบัญชาท่ีมอบหมายให้ไปตรวจพิจารณา และเสนอผลการตรวจ ขึ้นไปตามลำดับ 
จนถึงเลขาธิการสำนักงานลูกเสือแห่งชาติเพื่ออนุมัติ  

4.5 เมื่อสำนักงานลูกเสือแห่งชาติพิจารณาอนุมัติแล้ว ส่งคำสำเนาส่ังแต่งต้ังและหนังสือสำคัญแต่งต้ังให้สำนักงาน
ลูกเสือจังหวัด  

4.6 สำนักงานลูกเสือจังหวัด ส่งคำส่ังและหนังสือสำคัญให้กับสำนักงานลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษาเชียงใหม่ เขต 4  
4.7 สำนักงานลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 ส่งคำส่ังแต่งต้ังและหนังสือสำคัญให้โรงเรียน  

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
5.1 การปฏิบัติการก่อนท่ีจะขอให้ผู้ทรงคุณวุฒิมาตรวจ 

- เมื่ อ ผู้บั ง คับบัญชาท่ี ได้ ผ่านการฝึกอบรมขั้น ท่ี  4 (A.T.C.) มาแล้ว ให้น ำความรู้และทักษะท่ี ได้รับ                            
จากการฝึกอบรม ไปดำเนินการในกองลูกเสือของตน เป็นเวลาอย่างน้อย 4 เดือน นับจากวันส้ินสุดการฝึกอบรม                   
ขั้นความรู้ช้ันสูง (A.T.C.)  
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- เมื่อครบเวลา 4 เดือนแล้ว และผู้บังคับบัญชานั้นรู้สึกตัวว่าพร้อมท่ีจะได้รับการตรวจขั้นท่ี 5 ได้แล้วให้เสนอ
รายงานตามลำดับช้ันจนถึงผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด ขอให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิมาตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
โดยแนบหลักฐานคือ แบบ ลส.13 และวุฒิบัตรการผ่านการฝึกอบรมขั้นความรู้ช้ันสูง (A.T.C.)  

- การเสนอรายงานขอให้มีการตรวจขั้นที่ 5 ขั้นปฏิบัติการและประเมินผล จะต้องดำเนินการภายในกำหนดเวลา 
2 ปี นับจากวันส้ินสุดการฝึกอบรมขั้นความรู้ช้ันสูง (A.T.C.)  
5.2 การเตรียมการเพื่อรับการตรวจ  

- ต้องฝึกอบรมลูกเสือในกองของตนไว้ให้พร้อม  
- เตรียมงานด้านธุรการไว้ให้เรียบร้อย เช่น เอกสารหลักฐาน ใบสำคัญต่างๆให้เป็นปัจจุบัน  
- เตรียมสนามฝึก อุปกรณ์การฝึกอบรม เสาธงประชุมกอง หีบอุปกรณ์ ไม้พลอง ไม้ง่ามเชือก รอก ไม้ทูนศีรษะ 

เชือกกระโดด ลูกบอล ฯลฯ  
- เตรียมฝึกระเบียบแถว การสวนสนาม (สำหรับลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่ และวิสามัญ) การประชุมนายหมู่ 

(เตรียมพร้อมท่ีจะสาธิตให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินด้วย)  
5.3 คุณสมบัติของผู้รับการตรวจ  

- บุคคลนั้นต้องผ่านการฝึกอบรม ขั้น ท่ี 1, 2, 3 และ 4 มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 เดือน และไม่ เกิน 2 ปี                           
นับจากวันส้ินสุดการฝึกอบรมขั้นความรู้ช้ันสูง (A.T.C.)  

ขั้นที่ 1 คือ ข้ันความรู้ท่ัวไป ระยะเวลาการฝึก 1 วัน  
ขั้นที่ 2 คือ ข้ันความรู้เบ้ืองต้น ระยะเวลาฝึก 3-4 วัน  
ขั้นที่ 3 คือ ข้ันฝึกหัดงาน ระยะเวลาการฝึก 4 เดือน  
ขั้นที่ 4 คือ ข้ันความรู้ช้ันสูง ระยะเวลาฝึก 7-8 วัน  
ขั้นที่ 5 คือ ข้ันปฏิบัติการและประเมินผล หลังการฝึกอบรม ข้ัน 4 มาแล้ว 4 เดือน  

- เป็นบุคคลท่ีมีกองลูกเสือเป็นของตนเอง หากมีลูกเสือจำนวน 2 หมู่ขึ้นไป ต้องขอจัดต้ังกองลูกเสือในโรงเรียน
ของตนเอง หรือไปช่วยฝึกลูกเสือในกองลูกเสืออื่นเป็นประจำ ในกรณีท่ีไม่สามารถต้ังกองลูกเสือได้ หรือโรงเรียน                 
ไม่มีการจัดกิจกรรมลูกเสือในประเภทท่ีไปเข้ารับการฝึกอบรมขั้นความรู้ช้ันสูง (A.T.C.) มาหรือผู้มีหน้าท่ีควบคุม               
กองลูกเสือตามสังกัด  

- เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางลูกเสืออยู่ในปัจจุบัน โดยมีใบแต่งต้ังให้มีตำแหน่งทางลูกเสือตามแบบ  สลช.10               
เป็นหลักฐาน (ต้องมีตำแหน่งอยู่ในกองลูกเสือท่ีจะขอรับการตรวจข้ันท่ี 5)  
5.4 ลำดับข้ันตอนการตรวจ มีดังต่อไปนี้  

- งานด้านธุรการของกอง  
- ทะเบียนลูกเสือ ได้จัดทำไว้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันหรือไม่  
- หลักฐานการสอบไล่หรือสอบวิชาพิเศษลูกเสือ ได้ทำไว้เรียบร้อยเพียงไร  
- หลักฐานการเงิน การบัญชี บัญชีทรัพย์สินของกองลูกเสือ ได้จัดทำไว้เรียบร้อยอย่างไร  
- สมุดบันทึกการประชุมผู้บังคับบัญชาลูกเสือ มีหรือไม่ มีการมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบกันอย่างไร ตลอดจน

การประชุมนายหมู่มีหรือไม่ และเรียบร้อยเพียงไร 
- สมุดบันทึกการประชุมกองของผู้บังคับบัญชามีครบทุกคนหรือไม่ ต้องมีบันทึกการประชุมกองมาแล้วไม่น้อย

กว่า 16 ครั้ง เป็นอย่างน้อย  
- สมุดหมายเหตุรายวันของกองได้จัดทำขึ้นหรือไม่ และเรียบร้อยเป็นปัจจุบันเพียงใด  
- สมุดประวัติของกองลูกเสือ (สมุดปูม) ได้จัดทำขึ้นหรือไม่ และเรียบร้อยเป็นปัจจุบันเพียงใด โดยให้มีประวัติ

ของกองลูกเสือนั้นไว้ว่า กองลูกเสือกองนี้ จัดต้ังขึ้นเมื่อไร ใครเป็นผู้กำกับคนแรก ใครเป็นรองผู้กำกับ            
มีจำนวนลูกเสือครั้งแรกกี่คน ปัจจุบันเป็นอย่างไร  
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- เอกสารท่ีจำเป็นต้องนำเสนอให้ตรวจ ใบสมัครเข้าเป็นลูกเสือ สลช.3, ใบอนุญาตต้ังกอง ลูกเสือ สลช.9, 
ใบอนุญาตต้ังกลุ่มลูกเสือ สลช.8, ใบแต่งต้ังผู้กำกับและรองผู้กำกับลูกเสือ สลช.10 และใบเสร็จรับเงินค่า
บำรุงลูกเสือ   

- งานสารบรรณของกอง การเก็บเรื่องต่างๆ ได้ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบแผนหรือไม่  
- งานด้านวิชาการ  

ให้ผู้รับการตรวจขั้นท่ี 5 สาธิตการฝึกอบรมลูกเสือตามประเภทลูกเสือท่ีขอรับการตรวจให้ผู้ตรวจดู 1 ครั้ง  
โดยเริ่มจากพิธีเปิดประชุมกอง จนถึงพิธีปิดประชุมกอง ใช้เวลาไม่น้อยกว่า 60 นาที  
ในการสาธิตการฝึกอบรมนี้ ผู้ตรวจจะต้องตรวจดูอย่างละเอียดว่า ผู้รับการตรวจปฏิบัติถูกต้องตามขั้นตอน

ที่บันทึกในแผนการประชุมกองหรือไม่ อย่างไร  
- สมุดสะสม (เฉพาะลูกเสือสำรอง) ตรวจสมุดสะสมของกองลูกเสือสำรอง อย่างน้อย หมู่ละ 1 เล่ม  
- การสวนสนาม (เฉพาะลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่  และวิสามัญ) ตรวจดูความถูกต้องของการจัด                          

ขบวนสวนสนาม เครื่องแบบ ระเบียบ วินัย การส่ังแถว ความสง่าผ่าเผย เป็นอย่างไร  
- การฝึกระเบียบแถว (เฉพาะลูกเสือสำรอง)  
- การสาธิตการประชุมนายหมู่  (เฉพาะลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่  และวิสามัญ ) ปฏิบั ติได้ถูกต้อง                       

หรือไม่เพียงไร  
- การสวนสนามและการประชุมนายหมู่ ให้ใช้เวลาปฏิบัติให้ดูอย่างน้อย กิจกรรมละ 15 นาที  

- การสัมภาษณ์  
ผู้ทรงคุณวุฒิ จะดำเนินการสัมภาษณ์ผู้ขอรับการตรวจข้ันท่ี 5 อย่างน้อย คนละ 10 ข้อ  

6. เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้  
6.1 หนังสือนำส่ง  
6.2 บัญชีรายช่ือผู้เสนอขอตรวจข้ันท่ี 5  
6.3 คำส่ังแต่งต้ังผู้ประเมิน  
6.4 แบบรายงานผู้ตรวจจะเป็นผู้นำมาให้ผู้ขอรับการประเมินกรอกโดยตรง  

7. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
ขึ้นอยู่กับช่วงเวลาท่ีขอรับการตรวจประเมิน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้บังคับบัญชาลูกเสือโรงเรียนนำเสนอให้ผู้อำนวยการ
โรงเรียน เสนอหนังสือขอรับการประเมิน การตรวจขั้นท่ี 
5 ขั้นปฏิบัติการและเมินผล โดยระบุประเภทของลูกเสือ 
ถึงผู้อำนวยการลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา  

ขึ้นอยู่กับช่วงเวลา 
ท่ีขอรับการตรวจ

ประเมิน 
โรงเรียนในสังกัด 

2. ผู้อำนวยการลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอหนังสือ 
ไปยังสำนักงานลูกเสือจังหวัดขอผู้ทรงคุณวุฒิ ท่ีได้รับ          
การแต่งต้ังแล้ว  

2 วัน นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 

3. สำนักงานลูกเสือเขตพื้น ท่ีการศึกษาส่งคำส่ังจาก
ส ำนั ก ง าน ลู ก เ สื อ จั ง ห วั ด ให้ โร ง เรี ย น ท่ี ข อ รั บ                
การประเมินทราบ เพื่อเตรียมรับการประเมิน  

1 วัน นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

4 . ก าร ร าย ง าน ผล ก ารต ร ว จขั้ น ท่ี  5           
เมื่ อ ผู้ทรงคุณวุฒิ ไปตรวจขั้น ท่ี  5 ให้ แก่
ผู้บังคับบัญชาลูกเสือคนใดเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ให้รายงานผลการตรวจเสนอผู้บังคับบัญชา        
ท่ีมอบหมายให้ไปตรวจพิจารณา และเสนอ
ผลก ารต รวจ  ขึ้ น ไป ต าม ลำ ดั บ  จน ถึ ง
เล ขาธิ ก ารส ำนั ก ง าน ลูก เสื อ แ ห่ งช า ติ                   
เพื่ออนุมัติ  

ภายใน 15 วัน 
หลังจากได้รับคำส่ังมอบหมาย 

ผู้ทรงคุณวุฒิท่ีได้รับคำส่ังแต่งต้ัง 

5. เมื่อสำนักงานลูกเสือแห่งชาติพิจารณา
อนุมัติแล้ว ส่งสำเนาส่ังแต่งต้ังและหนังสือ
สำคัญแต่งต้ังให้สำนักงานลูกเสือจังหวัด  

60 วัน สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 

6. สำนักงานลูกเสือจังหวัด ส่งคำส่ังและ
หนังสือสำคัญให้กับสำนักงานลูกเสือเขตพื้นท่ี
การศึกษาเชียงใหม่ เขต 4  

ภายใน 5 วัน สำนักงานลูกเสือจังหวัด 

7. สำนักงานลูกเสือเขตพื้ น ท่ีการศึกษา
เชียงใหม่ เขต 4 ส่งคำส่ังแต่งต้ังและหนังสือ
สำคัญให้โรงเรียน  

ภายใน 2 วัน นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

ชื่องาน  การขอเครื่องหมายวูดแบดจ์ 3 ท่อน 4 ท่อน 
           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ (นักวิชาการศึกษาชำนาญการ) 
................................................................................................................................................................................................... ....................... 
1. วัตถุประสงค์  

1.1 เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาลูกเสือมีใจรักในกิจการลูกเสือ และปฏิบัติหน้าท่ีอย่างมีประสิทธิภาพ  
1.2 เพื่อเป็นแรงจูงใจและเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้บังคับบัญชาลูกเสืออื่นๆ  
1.3 เพื่อส่งเสริมกิจการลูกเสือแพร่หลายในสถานศึกษาอย่างกว้างขวาง  

2. ขอบเขตการดำเนินการ  
บุคลากรในสังกัด ท่ีได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน และได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 3 ท่อน  

3. คำจำกัดความ  
“เครื่องหมายวูดแบดจ์” หมายถึง สัญลักษณ์ของผู้ท่ีผ่านการประเมินขั้นท่ี 5 หรือ ได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 3 ท่อน

หรือ 4 ท่อน  
4. วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

4.1 ตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติเพื่อขอรับเครื่องหมายวุฒิแบดจ์ 3 ท่อน และ 4 ท่อน ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ/แนวทางท่ีสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ กำหนด  

4.2 ส่งเอกสารและแบบรายงานไปยังสำนักงานลูกเสือจังหวัด 
4.3 สำนักงานลูกเสือจังหวัด จัดส่งเอกสารแบบรายงานไปยังสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 
4.4 สำนักงานลูกเสือแห่งชาติพิจารณาผลงาน และแจ้งสำนักงานลูกเสือจังหวัด  
4.5 สำนักงานลูกเสือจังหวัด จัดส่งคำส่ังและวุฒิบัตรให้ลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษาเชียงใหม่ เขต 4  
4.6 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 จัดส่งวุฒิบัตร เพื่อมอบให้ผู้เสนอขอต่อไป  

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
5.1 ได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน (ปฏิบัติงานในกองลูกเสือตามประเภทท่ีผ่านการฝึกอบรมขั้นความรู้ช้ันสูง               

ไม่น้อยกว่า 4 เดือน ไม่เกิน 2 ปี และผ่านการตรวจขั้นท่ี 5 ขั้นปฏิบัติการและประเมินผล จากกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ) 
ได้รับวุฒิบัตรให้มี สิทธิ์ประดับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน มี สิทธิ์ ใช้ ผ้าผูกคอกิลเวลล์ ใช้ตัวอักษรย่อ W.B.                          
แยกเป็น 4 ประเภท คือ ผู้กำกับลูกเสือสำรอง C.W.B. ผู้กำกับลูกเสือสามัญ S.W.B. ผู้กำกับลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
S.S.W.B. ผู้กำกับลูกเสือวิสามัญ R.W.B.  

5.2 หลังจากได้รับเครี่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อนไม่น้อยกว่า 2 ปี แล้วผ่านการฝึกอบรมผู้บังคับบัญชาลูกเสือขั้นผู้ช่วย
ผู้ให้การฝึกอบรมวิชาผู้กำกับลูกเสือ อบรม 7 วัน 6 คืน ได้รับวุฒิบัตรไม่แยกประเภท ใช้ตัวอักษรย่อ A.L.T.C.                     
(ยังไม่ได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 3 ท่อน) 

5.3 ได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 3 ท่อน หลังจากฝึกอบรม ไม่น้อยกว่า 1 ปี  มีผลงานเป็นวิทยากรฝึกอบรม                  
วิชาผู้กำกับลูกเสือ 6 ครั้ง อนุโลมให้ใช้ผลงานการฝึกอบรมลูกเสือได้ 3 ครั้ง นำเสนอผลการปฏิบัติงาน ได้รับวุฒิบัตร           
ให้มีสิทธิ์ประดับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 3 ท่อน ใช้ตัวอักษรย่อ A.L.T.  

5.4 ผ่านการฝึกอบรมผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ขั้นหัวหน้าผู้ให้การฝึกอบรมวิชาผู้กำกับลูกเสือ อบรม 7 วัน 6 คืน                     
ได้รับวุฒิบัตร ไม่แยกประเภท ใช้ตัวอักษรย่อ L.T.C. (ยังไม่ได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 4 ท่อน)  
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5.5 ได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 4 ท่อน หลังจากฝึกอบรม ไม่น้อยกว่า 1 ปี มีผลงานเป็นผู้อำนวยการฝึกอบรม                 
วิชาผู้กำกับลูกเสือขั้นความรู้เบื้องต้น 2 ครั้ง และเป็นวิทยากรฝึกอบรมวิชาผู้กำกับลูกเสือขั้นความรู้ช้ันสูง 4 ครั้ง 
นำเสนอผลการปฏิบัติงาน ได้รับวุฒิบัตรให้มีสิทธิ์ประดับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 4 ท่อน ใช้ตัวอักษรย่อ L.T.  
6. เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้  

ผลการปฏิบัติงานด้านลูกเสือของผู้ยื่นเสนอขอรับเคร่ืองหมายวูดแบดจ์ 3 ท่อน ประกอบด้วย  
1. ส่วนท่ี 1 บันทึกข้อความและรายงานผล  
2. ส่วนท่ี 2 รายละเอียดการร่วมเป็นคณะวิทยากรให้การฝึกอบรม  
3. ส่วนท่ี 3 สำเนาใบประกาศนียบัตรการอบรมผู้ช่วยผู้ให้การฝึกอบรม  
4. ส่วนท่ี 4 สำเนาหนังสือรับรอง/คำส่ัง/หนังสือเชิญ  

ผลการปฏิบัติงานด้านลูกเสือของผู้ยื่นเสนอขอรับเคร่ืองหมายวูดแบดจ์ 4 ท่อน ประกอบด้วย  
1. ส่วนท่ี 1 บันทึกข้อความและรายงานผล  
2. ส่วนท่ี 2 รายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีผู้อำนวยการฝึกอบรม และร่วมเป็นคณะวิทยากรให้การฝึกอบรม  
3. ส่วนท่ี 3 สำเนาใบประกาศนียบัตรการอบรมหัวหน้าผู้ให้การฝึกอบรม  
4. ส่วนท่ี 4 สำเนาหนังสือรับรอง/คำส่ัง/หนังสือเชิญ  

7. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
การเสนอขอไม่กำหนดระยะเวลา แต่ต้องผ่านการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 1 ปี  

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติ
เพื่อขอรับเครื่องหมายวุฒิแบดจ์ 3 ท่อน และ 
4 ท่อน ให้ถูกต้องตามระเบียบ/แนวทางท่ี
สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ กำหนด 3 วัน นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 

2 . ส่ ง เอ กสารและแบ บ ราย งาน ไป ยั ง
สำนักงานลูกเสือจังหวัด 
3. สำนักงานลูกเสือจังหวัด จัดส่งเอกสาร
แบบรายงานไปยังสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 

ภายใน 7 วัน สำนักงานลูกเสือจังหวัด 

4. สำนักงานลูกเสือแห่งชาติพิจารณาผลงาน 
และแจ้งสำนักงานลูกเสือจังหวัด 

60 – 90 วัน สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 

5. สำนักงานลูกเสือจังหวัด จัดส่งคำส่ังและ
วุฒิบัตรให้ลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษาเชียงใหม่ 
เขต 4 

ภายใน 7 วัน สำนักงานลูกเสือจังหวัด 

6. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเชียงใหม่  
เขต 4 จัดส่งวุฒิบัตร เพื่อมอบให้ผู้เสนอขอ
ต่อไป 

ภายใน 3 วัน นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

ชื่องาน  งานการจัดงานวันสถาปนาคณะลูกเสือแห่งชาติ 
           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ (นักวิชาการศึกษาชำนาญการ) 
................................................................................................................................................................................................... ....................... 

1. วัตถุประสงค์  
เพื่อเป็นการน้อมรำลึกในพระมหากรุณาธิคุณของพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว พระผู้พระราชทาน                

กำเนิดลูกเสือไทย และถวายความจงรักภักดีแด่องค์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว พระประมุขคณะลูกเสือแห่งชาติ  
2. ขอบเขตการดำเนินการ  

ทุกโรงเรียนในสังกัดสำนักงานลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษาเชียงใหม่ เขต 4  
3. คำจำกัดความ  

“วันคล้ายสถาปนาคณะลูกเสือแห่งชาติ” เป็นวันคล้ายวันกำเนิดของลูกเสือไทย  
4. วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

4.1 รับหนังสือจากสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ  
4.2 เชิญชวนโรงเรียนในสังกัดเข้าร่วมงานวันสถาปนาคณะลูกเสือแห่งชาติ  
4.3 แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน และประสานกับหน่วยงานต่างๆ และจัดเตรียมสถานท่ี 
4.4 แจ้งกำหนดการและข้อปฏิบัติในการประกอบพิธีสวนสนามให้โรงเรียนและผู้เกี่ยวข้องทราบ  
4.5 จัดงานวันคล้ายสถาปนาคณะลูกเสือแห่งชาติ  
4.6 รายงานผลการดำเนินงาน  

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
ข้อปฏิบัติในการประกอบพิธีสวนสนาม  

6. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม ของทุกปี 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหนังสือจากสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 

60 วัน นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ 

2. เชิญชวนโรงเรียนในสังกัดเข้าร่วมงาน            
วันสถาปนาคณะลูกเสือแห่งชาติ 
3. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน และ
ประสานกับหน่วยงานต่างๆ และจัดเตรียม
สถานท่ี 
4. แจ้งกำหนดการและข้อปฏิบั ติ ในการ
ประกอบพิ ธีสวนสนามให้ โรงเรียนและ
ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 
5. จัดงานวันคล้ายสถาปนาคณะลูกเสือ
แห่งชาติ 
6. รายงานผลการดำเนินงาน 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.2551 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
2. ระเบียบสำนักงานลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยแบบพิมพ์ลูกเสือและการใช้แบบพิมพ์ลูกเสือ พ.ศ.2567  
3. ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือยั่งยืน  
4. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยค่าบำรุงลูกเสือและบุคลากรทางการลูกเสือ พ.ศ.2566  
5. ว่าด้วยหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี ช้ันท่ี ๑ ช้ันท่ี ๒ และช้ันท่ี ๓  
6. ระเบียบคณะกรรมการฯ ว่าด้วยการออกหลักฐานการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ พ.ศ.2564  
7. ข้อบังคับว่าด้วยกาารแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2563  
8. ระเบียบคณะกรรมการบริหารฯ ว่าด้วยกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและวิธีปฏิบัติในตรวจขั้นท่ี 5 ขั้นปฏิบัติการและ

ประเมินผลบุคลากรทางการลูกเสือเพื่อให้มีคุณวุฒิวูดแบดจ์ พ.ศ.2563  
9. ระเบียบคณะกรรมการบริหารฯ ว่าด้วยการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือระดับผู้นำ พ.ศ.2563  
10. ระเบียบคณะกรรมการบริหารฯ ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการฝึกอบรมผู้กำกับลูกเสือขั้นที่ 3 

ขั้นฝึกหัดงาน พ.ศ.2563  
11. ระเบียบคณะกรรมการบริหารฯ ว่าด้วยการแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  
12. ข้อบังคับว่าด้วยการแต่งต้ังผู้ตรวจการลูกเสือและการกำหนดหน้าท่ีของผู้ตรวจการลูกเสือ พ.ศ.2553  
13. ข้อบังคับว่าด้วยการแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ พ.ศ.2553  
14. ข้อบังคับว่าด้วยเข็มลูกเสือบำเพ็ญประโยชน์ พ.ศ.2554  
15. ข้อบังคับผู้แทนคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา  
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งานส่งเสริมกจิกรรมประชาธิปไตย 
และวินัยนักเรยีน 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

ชื่องาน งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินยันักเรียน 
    กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ (นักวิชาการศึกษาชำนาญการ) 
................................................................................................................................................................................................... ....................... 

1. วัตถุประสงค์  
1) เพื่อส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียนในสถานศึกษา  
2) เพื่อส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนรับทราบหน้าท่ีของตนเอง  
3) เพื่อพัฒนาความคิดของนักเรียนให้เป็นประชาธิปไตย  
4) เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนมีกิจกรรมท่ีช่วยเหลือผู้อื่น และสังคม  

2. ขอบเขตการปฏิบัติงาน  
1) ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนรวมท้ังให้เป็นแหล่ง เรียนรู้เกี่ยวกับกระบวนการ

ประชาธิปไตย  
2) ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาจัดทาระเบียบการประพฤติปฏิบัติของนักเรียนให้เหมาะสม  
3) ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาในการจัดทาโครงการ/กิจกรรมเด็กและเยาวชนที่ส่งเสริมด้านวินัยของนักเรียน  
4) สนับสนุนให้สถานศึกษากาหนดแนวทางการป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน  
5) ประสานการติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรมและการประชาสัมพันธ์  

3. คำจำกัดความ  
“ประชาธิปไตย” หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่งซึ่งปกครองโดยประชาชนผ่านกระบวนการ

เลือกตั้งผู้แทนราษฎร 
“วินัย” หมายถึง ระเบียบสำหรับควบคุมคนในสังคมแต่ละแห่งเป็นข้อตกลงในสังคมนั้นท่ีจะให้ทำหรือไม่ให้ทำ                   

ในบางส่ิงบางอย่าง  
4. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ส่งเสริมให้สถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
ให้เปน็แหล่งเรียนรู้เก่ียวกับประชาธิปไตยของนกัเรียน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยใน
สถานศึกษา  

มกราคม - กุมภาพันธ์ 

สถานศึกษาในสังกัด, 
นางสาวฉัตรนภา อุ่นคำ 

2. สร้างความเข้าใจกับสถานศึกษาในแนวทางการ
จัดกิจกรรม  

เมษายน - พฤษภาคม 

3. กำหนดเป็นนโยบายให้สถานศึกษาปฏิบัติ  พฤษภาคม 
4. ร่วมกับสถานศึกษาจัดโครงการเสริมในระดับ              
เขตพื้นท่ีการศึกษา  

มิถุนายน - กันยายน 

5. ประสานกับหน่วยงานอื่นๆ ในการส่งเสริม
กิจกรรมประชาธิปไตยในสถานศึกษา  

ตลอดปี 

6. กำกับติดตามการจัดกิจกรรมของสถานศึกษา  ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน  ภายใน 2 สัปดาห์ 
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ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาจัดทำระเบียบการประพฤติปฏิบัติของนักเรียนให้เหมาะสม 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดระเบียบด้านการประพฤติ
ปฏิบัติของนักเรียน 

มกราคม - กุมภาพันธ์ 

สถานศึกษาในสังกัด, 
นางสาวฉัตรนภา อุ่นคำ 

2. ทำความเข้าใจกับสถานศึกษาในการดำเนินงาน
เกี่ยวกับระเบียบการประพฤติปฏิบัติของนักเรียน 

พฤษภาคม - มิถุนายน 

3. กำหนดเป็นนโยบายให้สถานศึกษาดำเนินการ
เพื่อให้นักเรียนมีระเบียบวินัยและมีความประพฤติ
ปฏิบัติท่ีเหมาะสม 

พฤษภาคม - มิถุนายน 

4. ร่วมกับสถานศึกษาในการกำหนดแนวทาง            
การจัดทำระเบียบการประพฤติปฏิบัติของนักเรียน 

พฤษภาคม - มิถุนายน 

5. ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อร่วมกัน
พัฒนาระเบียบวินัยของนักเรียน 

ตลอดปี 

6. กำกับติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานของ
สถานศึกษา 

ภาคเรียนละ1ครั้ง 

7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน  มกราคม - กุมภาพันธ์ 
 

สนับสนนุสถานศึกษาในการจัดทำโครงการ/กิจกรรมเด็กและเยาวชนที่ส่งเสริม  
ด้านวินัยนักเรียน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาวิเคราะห์การส่งเสริมวินัยนักเรียน เมษายน 

สถานศึกษาในสังกัด, 
นางสาวฉัตรนภา อุ่นคำ 

2. ทาความใจกับสถานศึกษาในการจัดโครงการ/
กิจกรรมส่งเสริมวินัยนักเรียน 

มิถุนายน 

3. ร่วมกับสถานศึกษาจัดโครงการ/กิจกรรมท่ี
ส่งเสริมวินัยนักเรียน 

มิถุนายน - มีนาคม ปีถัดไป 

4. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการ
ส่งเสริมวินัยนักเรียน 

ตลอดปี 

5. กากับติดตามประเมินผลการส่งเสริมวินัยนักเรียน
ในสถานศึกษา 

ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

6. ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อร่วมกัน
พัฒนาระเบียบวินัยของนักเรียน 

มีนาคม 

5. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
มกราคม - ธันวาคม ของทุกป ี

6. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1) พ.ร.บ. คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
2) พ.ร.บ. ส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2521  
3) คู่มือพนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
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งานสภานักเรียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

ชื่องาน งานส่งเสริมพัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนเด็กและเยาวชนในสถานศึกษา  
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ (นักวิชาการศึกษาชำนาญการ) 
................................................................................................................................................................................................... ....................... 

1. วัตถุประสงค์  
1) เพื่อสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดต้ังองค์กรสภานักเรียนในสถานศึกษา  
2) เพื่อส่งเสริมพัฒนาการมีส่วนร่วมของนักเรียนท้ังในและนอกสถานศึกษา  
3) เพื่อส่งเสริมการทำงานเป็นทีมของเด็กนักเรียน  

2. ขอบเขตการปฏิบัติงาน  
1) ส่งเสริมและพัฒนาความเข้มแข็งในองค์กรสภานักเรียนเด็กและเยาวชนในสถานศึกษา  
2) ส่งเสริมสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมสภาเด็กและเยาวชนในสถานศึกษาหรือกิจกรรมสมัชชานักเรียนในทุกระดับ 

ท้ังภายใน/ภายนอกสถานศึกษา  

3. คำจำกัดความ  
“สภานักเรียน” หมายถึง สภาผู้แทนนักเรียนท่ีได้รับการคัดเลือกเข้ามาทาหน้าท่ีช่วยเหลือสถานศึกษาทางด้าน               

การปกครองกิจกรรมของโรงเรียนและกิจกรรมของนักเรียน  
“สภาเด็กและเยาวชน” หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนท่ีได้รับการคัดเลือกจากเด็กและเยาวชนให้ทำหน้าท่ีร่วมกับ

หน่วยงานต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมสิทธิเด็กการป้องกันแก้ไขปัญหาตลอดจนการพัฒนาเด็กและเยาวชน
ตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2550  

4. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอี ยดการดำเนิ น งานองค์ก ร               
สภานักเรียนเด็กและเยาวชนในสถานศึกษา 

ตลอดปี 

สถานศึกษาในสังกัด, 
นางสาวฉัตรนภา อุ่นคำ 

และศึกษานิเทศก์ท่ีรับผิดชอบ 

2. กำหนดนโยบายให้ สถาน ศึกษาดำเนิน งาน           
การจัดต้ังองค์กรสภานักเรียน 

พฤษภาคม 

3. ทำความเข้าใจกับสถานศึกษาในการดำเนินการ พฤษภาคม 
4. ร่วมกับสถานศึกษาในการจัดโครงการ/กิจกรรม
เสริมในระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

มิถุนายน-ธันวาคม 

5. ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อร่วมกัน
ส่งเสริมและพัฒนา 

ตลอดปี 

6. กำกับติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน  ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน  มกราคม 

5. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
มกราคม - ธันวาคม ของทุกป ี

6. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
คู่มือการประเมินต้นแบบสภานักเรียน และแนวทางการพัฒนากิจกรรมสภานักเรียน ของ สพฐ. 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

ชื่องาน งานวิเทศสัมพันธ์  
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวฉัตรนภา  อุ่นคำ (นักวิชาการศึกษาชำนาญการ) 
................................................................................................................................................................................................... ....................... 

1. วัตถุประสงค์  
1) ศึกษาวิเคราะห์ จัดทาข้อเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความช่วยเหลือ พัฒนาเครือข่าย ความร่วมมือท้ังภาครัฐ

และเอกชนท้ังในและต่างประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจท่ีได้มีการลงนามในความตกลงระหว่างประเทศการติดตามและ
ประเมินผลการดำเนินงานเครือข่ายความร่วมมือกับต่างประเทศ แสวงหาแหล่งเงินทุนวัสดุอุปกรณ์ ผู้เช่ียวชาญและ
อาสาสมัครต่างประเทศ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ใช้ประโยชน์ทรัพยากร
การศึกษาขั้นพื้นฐานจากต่างประเทศ การสร้างองค์ความรู้ ด้ านต่างประเทศเพื่ อเพิ่ มพูนประสบการณ์ ด้าน                               
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานต่างประเทศท่ีเป็นบทเรียนท่ีดี สำหรับนักเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา                
จัดทำสารนิเทศและตอบข้อหารือด้านต่างประเทศให้หน่วยงานในสังกัดและบุคลากรภายนอก โดยประสานงานกับ               
กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สำนักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

2) เพื่อประสานความร่วมมือท้ังภาครัฐและเอกชนท้ังในและต่างประเทศในการแสวงหา แหล่งเงินทุนวัสดุอุปกรณ์
ผู้เช่ียวชาญและอาสาสมัครต่างประเทศ  

3) เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาในสังกัดใช้ประโยชน์ทรัพยากรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  จากต่างประเทศ                       
การสร้างองค์ความรู้ด้านต่างประเทศ  

4) เพื่อสนับสนุนให้สถานศึกษาเกิดความต่ืนตัวในการส่งนักเรียนเข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนกับต่างประเทศ
การแข่งขัน การขอรับทุนเพื่อศึกษาต่อต่างประเทศการเรียนรู้ภาษาและวัฒนธรรม  

5) เป็นส่ือกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธ์โครงการแลกเปล่ียนนักเรียน/ระหว่างประเทศ หรือการขอรับทุน
เพื่อศึกษาต่อต่างประเทศ กับหน่วยงานอื่นๆ ท้ังภายในและภายนอก  

6) จัดทำฐานข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อให้การส่งเสริมสนับสนุนการดาเนินการไปสู่เป้าหมาย  
7) เพื่อประสานและส่งเสริมสถานศึกษา ให้สามารถเตรียมความพร้อมนักเรียนเข้าแข่งขันใน โครงการแลกเปล่ียน

นักเรียนระหว่างประเทศ และสอบขอรับทุนไปเรียนต่อต่างประเทศได้ 
2. ขอบเขตการปฏิบัติงาน  

1. ประสานความร่วมมือท้ังภาครัฐและเอกชนท้ังในและต่างประเทศในการแสวงหาแหล่ง เงินทุน วัสดุอุปกรณ์
ผู้เช่ียวชาญและอาสาสมัครต่างประเทศ  

2. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาในสังกัดใช้ประโยชน์ทรัพยากรการศึกษาขั้นพื้นฐานจากต่างประเทศ                       
การสร้างองค์ความรู้ด้านต่างประเทศ  

3. สนับสนุนให้สถานศึกษาเกิดความต่ืนตัวในการส่งนักเรียนเข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนกับต่างประเทศ             
การแข่งขัน การขอรับทุนเพื่อศึกษาต่อต่างประเทศการเรียนรู้ภาษาและวัฒนธรรม  

4. เป็นส่ือกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธ์โครงการแลกเปล่ียนนักเรียนระหว่างประเทศ หรือการขอรับทุน                 
เพื่อศึกษาต่อต่างประเทศ กับหน่วยงานอื่นๆ ท้ังภายในและภายนอก 
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3. คำจำกัดความ  
“วิเทศสัมพันธ์” หมายถึง ความสัมพันธ์กับต่างประเทศ (Foreign relations) หมายถึง งานท่ีเกี่ยวข้องกับ

ต่างประเทศรวมทั้งการติดต่อประสานงานกับสถาบันและหน่วยงานต่างประเทศท้ังท่ีอยู่ภายในและต่างประเทศ 

4. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห์งานวิเทศสัมพันธ์ พฤษภาคม 

นางสาวฉัตรนภา อุ่นคำ 

2. ดำเนินการตามนโยบาย/หนังสือส่ังการของ
หน่วยงานต้นสังกัด/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

มิถุนายน 

3. ประสานงานวิ เทศสัมพันธ์กับหน่ วยงาน ท่ี
เกี่ยวข้อง 

ตลอดปี 

4. แ จ้ ง เรื่ อ งผลการดาเนิ น ก าร/พิ จารณ าให้
ผู้เกี่ยวข้อง 

ตลอดปี 

5. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
มกราคม - ธันวาคม ของทุกป ี

6. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
2) หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ และ พ.ศ. ๒๕๕๑  
3) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑  
4) ข้อเสนอการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง  
5) เป้าหมายในการเป็นศูนย์กลางทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน  

 





คูม่อืการปฏบิตังิานรายบคุคล
กลุม่ส่งเสริมการจัดการศึกษา

สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต ๔
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