
 

คู่มือการปฏิบัติงานและภารกิจ 

 

 

 

 

 

นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 
ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่งไปช านาญงาน 

 

 

 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 

 
 



1.งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนาร ียุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร 
2. เพ่ือมุ่งเน้นให้เกิดความตระหนักและความรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อื่น 
3. เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือในด้านคุณธรรมแก่นักเรียนและโรงเรียนอย่างทั่วถึง 

ขอบเขตของงาน 
1. ส่งเสริมให้ด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และ 

นักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม กิจกรรมค่ายพัก
แรม กิจกรรมในวันส าคัญต่างๆ ในทุกระดับตั้งแต่ ในสถานศึกษา เป็นต้น 

2. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และ 
นักศึกษาวิชาทหาร เช่น การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับ เริ่มตั้งแต่ในสถานศึกษา
เป็นต้น 

3. สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับ 
โรงเรียน กลุ่มเครือข่ายโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และระดับโลก 

4. สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการส่งเสริมภาวะ 
ผู้น า ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบ าเพ็ญประโยชน์ 

5. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพ่ือก าหนดแผนงาน/โครงการ 
แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการด าเนินการลูกเสือจังหวัด/เขต
พ้ืนที่การศึกษา 

6. ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม/กอง ลูกเสือ-เนตรนารี และยุวกาชาด เช่นการจัดท าและจัดเก็บ 
ทะเบียน เป็นต้น 

7. ส่งเสริมให้มีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
8. ด าเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ เป็นต้น 
9. ด าเนินการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
10. การด าเนินการจัดเก็บเงินค่าบ ารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่ก าหนด     
11. ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการด าเนินงาน กิจกรรม 

ลูกเสือ เนตรนารี และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ของหน่วยงานในสังกัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
          12. ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดตั้งกองเพ่ือนักศึกษาวิชาทหาร 
 ค าจ ากัดความ 
1. ลูกเสือ หมายความว่า เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเข้าเป็นลูกเสือทั้งในสถานศึกษาและนอก
สถานศึกษา ส่วนลูกเสือที่เป็นหญิงให้เรียกว่า เนตรนารี 
2. บุคลากรทางลูกเสือ หมายความว่า ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ผู้ตรวจการลูกเสือ กรรมการลูกเสือ อาสาสมัคร
ลูกเสือ และเจ้าหน้าที่ลูกเสือ 
3. ลูกเสือ มี 4 ประเภท 
- ลูกเสือส ารอง 
- ลูกเสือสามัญ 
- ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 



- ลูกเสือวิสามัญ 
4. ยุวกาชาด หมายความว่า เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 – 25 ปี ทั้งในสถานศึกษาและนอก 
สถานศึกษา สังกัดต่างๆ รวมถึงเยาวชนกลุ่มพิเศษในความรับผิดชอบของหน่วยงานต่างๆ เช่น กศน. 
กรมราชทัณฑ์ 
5. ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครส าหรับเด็กผู้หญิงและสตรีที่สนใจ 
โดยไม่จ ากัดเชื้อชาติ และศาสนา 
6. นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ใน 
กฎกระทรวง และอยู่ในระหว่างการฝึกวิชาทหาร ตามหลักสูตรที่กระทรวงกลาโหมก าหนด ใช้ค าย่อว่า“นศท.” 
 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
1.ส่งเสริมให้ด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม 
กิจกรรมค่ายพักแรม กิจกรรมในวันส าคัญต่างๆ ในทุกระดับตั้งแต่ ในสถานศึกษา กลุ่มโรงเรียน 

เครือข่าย เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัด ภาค และระดับชาติ เป็นต้น โดยมีขั้นตอนการด าเนินงานดังนี้ 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ส ารวจข้อมูล พร้อมก าหนดนโยบาย แนวทางใน
การพัฒนาในทุกด้าน และประกาศนโยบาย 

พฤษภาคม 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

2. ก าหนดแผนงาน/โครงการ พฤษภาคม 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

3. แต่งตั้งคณะท างานด าเนินกิจกรรม/โครงการ มิถุนายน 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

4. ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนด ตลอดปีการศึกษา กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

5. นิเทศติดตาม ประเมินผลตามแผนงาน/โครงการ ตามก าหนดในแผน กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

6. สรุป วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน และรายงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart  
- ส่งเสริมให้ด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และ 

นักศึกษาวิชาทหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ส ำรวจข้อมูล / ก ำหนดนโยบำยและ
แนวทำง 

ก ำหนดแผนงำน / โครงกำร 

สรุปผล / วิเครำะห์ ฯ 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

ด ำเนินงำนตำมแผนงำน / โครงกำร 

นิเทศติดตำมประเมินผลฯ 



2. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญ 
ประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ใน 
หน่วยงานทุกระดับ 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.ส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลรายบุคคลในโรงเรียน เมษายน 

 
กลุ่มส่งเสริมฯ 

นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 
2.ก าหนดแผนงาน/โครงการ พฤษภาคม 

 
กลุ่มส่งเสริมฯ 

นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 
3.แจ้งหน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนงาน/
โครงการ 

มิถุนายน 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

4.ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการตรวจสอบ 
ประเมินผลเพื่ออนุมัติผลการพิจารณา 

ระยะเวลาที่ก าหนดใน
แผน 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

5.พิจารณาให้หน่วยงานที่มีอ านาจอนุมัติผลการ
พิจารณา 

- กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

6.แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตร
นารียุวกาชาดทราบ 

- กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 



- ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และ 
นักศึกษาวิชาทหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ส ำรวจ / จัดท ำฐำนข้อมูล 

ก ำหนดแผนงำน/โครงกำร 

แจ้งผลกำรพิจำรณำ 

แจ้งหน่วยงำนทุกสังกัดด ำเนินงำนตำม
แผนงำน / โครงกำร 

แจ้ง 

ประสำนแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
ประเมินผล 

พิจำรณำผลงำน 



 
3. สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหน่วยงานทุกระดับ 
    
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.ก าหนดแผนงาน/โครงการกิจกรรม พฤษภาคม 

 
กลุ่มส่งเสริมฯ 

นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 
2.ประสานหน่วยงาน องค์กรเพ่ือขอรับการสนับสนุน มิถุนายน 

 
กลุ่มส่งเสริมฯ 

นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 
3.แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามนโยบาย/ 
กิจกรรม/โครงการ 

มิถุนายน 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

4.ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ กรกฎาคม  กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

5.ก ากับ ติดตามและประเมินผล ระยะเวลาตาม
โครงการ 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

6.สรุปรายงานผลการด าเนินการ กรกฎาคม กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

- สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหน่วยงานทุกระดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ก ำหนดแผนงำน / โครงกำร 

ประสำนขอรับกำรสนับสนุน 

สรุป และรำยงำนผลฯ 

แจ้งหน่วยงำน / สู่กำรปฏิบัติ 

ด ำเนินงำนตำมแผนงำน / โครงกำร 

ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลฯ 



 
 
 
 
 4. สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการ 
ส่งเสริมภาวะผู้น า ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบ าเพ็ญประโยชน์ 
 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.ก าหนดนโยบายแนวทางการส่งเสริม พฤษภาคม กลุ่มส่งเสริมฯ 

นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 
2.แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือก าหนดกิจกรรม มิถุนายน 

 
กลุ่มส่งเสริมฯ 

นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 
3.ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียนด าเนินกิจกรรม มิถุนายน 

 
กลุ่มส่งเสริมฯ 

นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 
4.ด าเนินงานตามกิจกรรม/โครงการ กรกฎาคม – 

กุมภาพันธ์ ของปี 
ถัดไป 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

5.ประเมินติดตามผลการด าเนินทุกกิจกรรม กุมภาพันธ์ ของปี 
ถัดไป 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

6.สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

 
 
 
 
 
 
 
  



- สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการส่งเสริมภาวะผู้น า 
ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลอืสังคม และการบ าเพ็ญประโยชน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ก ำหนดนโยบำย และแนวทำงฯ 

แต่งตั้งคณะท ำงำนฯ 

สรุป/รำยงำนผลฯ 

ประสำนหน่วยงำน, แจ้งโรงเรียน 

ด ำเนินงำนตำมโครงกำร 

ประเมินติดตำมผลฯ 



5. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการ 
การด าเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแต่งตั้ง 
คณะกรรมการลูกเสือ 

เมษายน กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

2.ประสานงาน แต่งตั้งคณะกรรมการลูกเสือ พฤษภาคม 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

3.จัดท าแผนงานพัฒนากิจกรรมลูกเสือ มิถุนายน 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

4.กิจกรรมด าเนินการประชุมคณะกรรมการลูกเสือ มิถุนายน กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

5.สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

 
 
 
 
 
 
 
  



- ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ 
ด าเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ศึกษำรำยละเอียดฯ 

ประสำนแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

สรุปและรำยงำน 

จัดท ำแผนก ำหนดแนวทำง, ปฏิทินกำร
ประชุม 

ด ำเนินกำรประชุมฯตำมแผน 



6. ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เช่น การจัดท าทะเบียน 
 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.จัดท าข้อมูลกลุ่ม กองลูกเสือ ยุวกาชาดใน
สถานศึกษา 

พฤษภาคม กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

2.ประกาศแจ้งนโยบายการส่งเสริม มิถุนายน 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

3.แต่งตั้งคณะท างานประเมินความต้องการ ผลการ 
ด าเนินงานของสถานศึกษา 

มิถุนายน 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

4.ก ากับ ติดตาม เร่งรัดให้ด าเนินการตามตัวชี้วัด ระยะเวลาตามที
ก าหนด 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

5.สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน ระยะเวลาตามที
ก าหนด 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

 
 
 
 
 
 
 
  



- ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เช่น การจัดท าทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

จัดท ำข้อมูล 

ประกำศแจ้งนโยบำย 

สรุปและรำยงำนผล 
กำรด ำเนินงำน 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 
ประเมินควำมต้องกำร 

เร่งรัดด ำเนินกำรตำมตัวชี้วัด 



7. การประชุมสัมมนาผู้น า ผู้บริหาร ผู้เกี่ยวข้องกับลูกเสือ การประสานงาน การ 
สนับสนุนการฝึกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบ้าน ระดับอ าเภอ จังหวัด และระดับชาติ 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.ศึกษานโยบายแนวด าเนินการ และประสานแจ้ง 
ผู้เกี่ยวข้องในระดับพ้ืนที่ 

มิถุนายน กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

2.ประชุมระดมความคิดกับคณะบุคคล หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือก าหนดแนวด าเนินงาน 

กรกฎาคม 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

3.ประสานหน่วยงาน องค์กรที่เก่ียวข้อง เพ่ือ
ขับเคลื่อนกิจกรรม 

กรกฎาคม – สิงหาคม กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

4.ด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่ก าหนด กันยายน – ธันวาคม กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

5.ประสาน ติดตามผลการด าเนินงาน มกราคมของปีถัดไป กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

6.สรุปผลและรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ กุมภาพันธ์ของปีถัดไป กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

 
 
 
 
 
 
 
  



- การประชุมสัมมนาผู้น า ผู้บรหิาร ผู้เกี่ยวข้องกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการ 
ฝึกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบ้าน ระดับอ าเภอ จังหวัด และระดับชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ประสำนแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ประชุมระดมควำมคิด ก ำหนดนโยบำย 

สรุปและรายงาน 

ประสำนแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

ด ำเนินกำรตำมกิจกรรม โครงกำร 

ประสำนแจ้งหน่วยงำนด ำเนินกำรตำม
กิจกรรม 



แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. หนังสือบันทึกข้อความ 
2. หนังสือราชการภายนอก 
3. แบบขอจัดตั้ง กลุ่ม กอง และผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
4. แบบประเมินผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ในแต่ละระดับ 
5. แบบขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 
6. แบบประเมินคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 
7. แบบขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบการจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 
3. ระเบียบกรมการรักษาดินแดนว่าด้วย การรับสมัครเป็นนักศึกษาวิชาทหาร และรายงานตัวเข้าฝึกวิชาทหาร 
พ.ศ. 2529 
 
 
2.งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน 
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา ให้ได้รับ 
โอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนา 
ทรัพยากรมนุษย์ของชาติ 
ขอบเขตของงาน 
1. วัตถุประสงค์การให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน ของแต่ละหน่วยงาน องค์กร 
2. หน่วยงาน องค์กรอ่ืน ให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน 
3. พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษา 
4. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
ค าจ ากัดความ 
1. ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนส าหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษาที่บุคคลหรือองค์การต่างๆบริจาคให้เพ่ือ
ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ที่มิได้อยู่ในหน้าที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนได้ศึกษาเล่าเรียนการศึกษาในระบบ
โรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปัจจุบัน 
2. ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ทรัพย์ทิ่ใช่เงิน (Non-Financial Resources) และทรัพยากรทางการเงิน 
(Financial Resources) ในความหมายแรก ทรัพยากรที่มิใช่การเงินครอบคลุมปัจจัยหลัก ๆ คือ ที่ดิน อาคาร 
สิ่งก่อสร้าง วัสดุ อุปกรณ์การเรียนการสอนและการผสมผสานการใช้ปัจจัยต่าง ๆ เข้าด้วยและยังให้ความหมาย
ในวงที่แคบว่า ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ปัจจัยน าเข้า (Input) ที่น าไปใช้เพื่อการจัดการศึกษาทุก
ระดับและทุกประเภทภายในสังคม ปัจจัยน าเข้านี้ส่วนใหญ่จะเป็นรูปของเงินงบประมาณทั้งด้านรายจ่าย
เกี่ยวกับ การปฏิบัติงานประจ า เช่น เงินเดือนและค่าตอบแทน ค่าใช้จ่ายวัสดุอุปกรณ์กับรายจ่ายด้านการลงทุน 
 



ระดมทุน หมายถึง การรวบรวม เงิน สิ่งของ วัสดุ ต่างๆ ที่ได้รับจากการบริจาคขอซื้อในราคาถูกกว่า
ต้นทุน มาท าประโยชน์ให้แก่องค์กรใด องค์กรหนึ่งโดยความเห็นชอบของสังคม 

 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์
ของกองทุน 

เมษายน กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

2.วางแผนการด าเนินการและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือก 
นักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจนรายละเอียดของ
กองทุน/แจ้งโรงเรียน 

พฤษภาคม กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

3.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการกองทุน
เพ่ือการศึกษาพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่สมควรได้รับ 
ความช่วยเหลือ ตลอดจนด าเนินการตามเงื่อนไขต่างๆ 

พฤษภาคม กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

4.คณะกรรมการพิจาณา คัดเลือก และแจ้งรายชื่อ
นักเรียนที่ได้รับคัดเลือกให้สถานศึกษา 

มิถุนายน กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

5.โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา(แล้วแต่กรณี
ตามเงื่อนไขกองทุน ) 

มิถุนายน กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

6.จัดท าเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไข
ของกองทุนตอบขอบใจหรืออนุโมทนา 

กรกฎาคม กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางวิมลวรรณ  ชัยโสม 

7.ตรวจสอบ/รายงาน และแจ้งค าขอบคุณไปยังผู้ให้
เงินทุน 

กรกฎาคม  

 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ศึกษำเงื่อนไขกำรบรหิำรเงินทุนตำม
วัตถุประสงค์ 

ของกองทุน 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนสวัสดิกำรกองทุนเพ่ือกำรศึกษำ 
และพิจำรณำคัดเลือกนักเรียน 

ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรใหเ้ครื่องหมำยตอบ 
แทนและกำรตอบขอบคุณ 

แจ้งรำยชื่อนักเรียนที่ได้รับคัดเลือกให้สถำนศึกษำ 

โอนเงินทุนหรือกำรมอบทุน 

ตรวจสอบเอกสำรและรำยงำนทำงกำรเงิน ตำมเงื่อนไขของกองทุน 

วำงแผนกำรด ำเนินกำรและแจ้ง
เงื่อนไขกำรคัดเลือกนักเรียน 



แบบฟอร์มที่ใช้ 
ใช้ตามแบบที่ก าหนดตามเงื่อนไข 
เอกสาร / หลักฐานอ้างองิ 
1. แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยวิธีการปฏิบัติการให้เครื่องหมายตอบแทนผู้ช่วย เหลือราชการ พ.ศ. 
2531 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

 


