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ชื่อกระบวนงาน งานการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา จำแนกเป็น ๓ ประเภท 
คือ  1. การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน 

  2. การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน 
                   3. การพาไปนอกราชอาณาจักร 

การพิจารณาและอนุญาตให้พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
 -   กรณีพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาและอนุญาต 
 -   กรณีพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย หรือผู้มีอำนาจเหนือสถานศึกษาขึ้นไปอีกชั้นหนึ่งแล้วแต่กรณีเป็นผู้พิจารณาและ
อนุญาต 

-  กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร ให้หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาและอนุญาต โดยให้
โรงเรียนยื่นแบบขออนุญาตฯ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องมายัง สพม.ชย เพ่ือเสนอเลขาธิการ สพฐ. พิจารณาและอนุญาต 
ก่อนการเดินทาง 30วัน 

การขออนุญาตจากต้นสังกัด 
 ให้สถานศึกษายื่นแบบขออนุญาตการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง มายัง     

สพม.ชย ก่อนการเดินทาง 15 วัน โดยผู้อำนวยการ สพม.ชย เป็นผู้พิจารณา และอนุญาตให้พานักเรียนไปนอก
สถานศึกษา หากมีเหตสุุดวิสัยที่จะต้องยื่นเรื่องโดยกระชั้นชิดให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นเป็นราย ๆ ไป ทั้งนี้ เอกสาร 
ประกอบการขออนุญาต มีดังนี้ 

- หนังสือขออนุญาตโดยทำตามแบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพา 
นักเรียน/ นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

- โครงการที่จะพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
- กำหนดการเดินทาง/ตารางกิจกรรมประจำวัน 
- แผนที่การเดินทาง แผนที่สังเขป รายละเอียดของสถานที่ที่จะเดินทางไป 
- รายชื่อนักเรียนที่พาไปนอกสถานศึกษา และรายชื่อครูผู้ควบคุม 
- สำเนาเอกสารการทำประกันภัยและประกันชีวิตให้กับนักเรียน 

การขออนุญาตผู้ปกครอง 
ให้สถานศึกษามีหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง พร้อมแนบใบตอบรับโดยระบุชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลข

โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ทั้งของผู้ปกครองและของครูผู้ควบคุมโดยความสมัครใจ (ตามแบบขออนุญาต
ผู้ปกครองฯ 

การกำหนดผู้รับผิดชอบ 
ให้สถานศึกษา/ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำภารกิจการดำเนินงาน และกำหนด 

ผู้รับผิดชอบงานเป็นส่วน ๆ เป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมเบอร์โทรศัพท์ โทรสาร แจ้งให้หน่วยงานที่รับผิดชอบและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องได้ทราบ เพ่ือประชาสัมพันธ์ และสามารถติดต่อประสานงานได้ทันที 
กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน 

การใช้รถนำขบวน 
-  การพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา โดยใช้รถโดยสารไม่ต่ำกว่า 40  ที่นั่ง จำนวน 3 คัน

ขึ้นไป ต้องจัดให้มีรถนำขบวน 



-  จัดให้มีป้ายข้อความที่ระบุโครงการ กิจกรรม และสถานศึกษา แสดงให้เห็นเด่นชัดติดที่ข้างรถ และ
มีหมายเลขกำกับติดท่ีด้านหน้าและด้านหลังในตำแหน่งที่เห็นชัดเจน 

-  พนักงานขับรถให้ขับรถตามลำดับหมายเลข ตามเส้นทางที่กำหนดในแผนการเดินทาง ทั้งนี้การใช้
ความเร็วของรถให้ปฏิบัติตามกฎจราจรอย่างเคร่งครัด 

การทำประกันภัย 
ให้สถานศึกษาจัดทำประกันอุบัติภัยในการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา ทั้งนี้ ให้อยู่ใน

ดุลพินิจของผู้บริหารสถานศึกษา 

การเลือกยานพาหนะและผู้ขับขี่ 
-  สถานศึกษาจัดทำสัญญาเช่ารถยนต์กับผู้ประกอบการพร้อมกับระบุความรับผิดชอบและความ

เสียหายที่อาจเกดิขึน้ (ตามแบบสัญญาเช่ารถยนต์) 
-  ผู้ประกอบการต้องจัดหารถโดยสารที่มีสภาพที่มั่นคงแข็งแรง พร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัย 
-  ให้สถานศึกษาจัดส่งบุคลากรที่เก่ียวข้องไปตรวจสอบ ดูแลความเรียบร้อยของ 

สภาพรถโดยสารให้พร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัย 

การจัดทำแผนการเดินทาง 
-  สถานศกึษาดำเนินการสำรวจเส้นทางก่อนพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
-  สถานศึกษาจัดทำแผนที่สังเขป แสดงเส้นทางการเดินทางให้ชัดเจน พร้อมทั้งระบุผู้รับผิดชอบ 
-  ให้แผนการเดินทางเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาเช่ารถยนต์กับผู้ประกอบการ 
-  สถานศึกษาจัดทำแผนสำรอง กรณีมีเหตุฉุกเฉินและจำเป็น 

การปฏิบัติระหว่างการเดินทาง 
-  สถานศึกษาจัดให้ มีผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพา

นักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
-  สถานศึกษาจัดอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบื้องต้นประจำรถ หรือยานพาหนะ และดูแลนักเรียนที่มีโรค

ประจำตัวเป็นพิเศษ 
-  ผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมให้มีเครื่องมือสื่อสาร และหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือการประสานงานทุกระยะ 
-  ห้ามไม่ให้มีการเสพสุรา สิ่งเสพติด ของมึนเมา และเล่นการพนันทุกชนิด 

การพักแรมคืน 
-  เมื่อเดินทางถึงสถานที่จัดกิจกรรม ต้องจัดให้มีการปฐมนิเทศ เพ่ือแจ้ง 

กฎระเบียบ ข้อปฏิบัติในการใช้สถานที่ และการปฏิบัติตนขณะอยู่ในบริเวณท่ีจัดกิจกรรมและที่พักแรมคืน 
-  กรณีท่ีมีการพักค้างคืน ควรจัดที่พักแยกชาย/หญิง 
-  ให้มีครู อาจารย์ทำหน้าที่รักษาความปลอดภัยตลอดช่วงเวลาจัดกิจกรรม 
-  ไม่อนุญาตให้นำเครื่องดื่มท่ีมีแอลกอฮอล์ พกพาอาวุธ สิ่งเสพติด อุปกรณ ์

การเล่นการพนันเข้าไปในสถานที่จัดกิจกรรม/สถานที่พักแรมคืน 
-  ไม่อนุญาตให้นำของมีค่า จำพวกเครื่องประดับ เช่น สร้อย แหวน ต่างหู ติดตัวไป เว้นแต่ได้รับ

อนุญาต (ของมีค่าควรนำฝากครูเวรไว้) 
  -  ให้มีครูพยาบาล/ผู้ที่มีความรู้ในด้านการรักษาพยาบาลดูแลนักเรียน  นักศึกษา ระหว่างกระทำ

กิจกรรม รวมทั้งจัดรถรับ-ส่ง กรณีมีเหตุฉุกเฉินตลอดเวลา 
  -  การจัดกิจกรรมต้องจัดให้เหมาะสมกับระดับชั้นเรียน  วัย เพศ และความสามารถของนักเรียน 

นักศึกษา หลีกเลี่ยงกิจกรรมที่เสี่ยงอันตรายโลดโผนเกินไป และต้องจัดให้มีการทดสอบปฏิบัติก่อนฝึกปฏิบัติจริง
ทุกครั้ง โดยครู อาจารย์ที่รับผิดชอบ 



-  กรณีที่ เกิดการพลัดหลง/ออกนอกสถานที่ หรือค่ายพักแรม โดยไม่ทราบสาเหตุให้แจ้งและ
ประสานงานกับผู้ดูแลสถานที่บุคคลในท้องที่ หรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือวางแผนค้นหา ติดตาม พร้อมแจ้งให้
ผู้ปกครองและผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที 

การรายงานผล 
-  กรณีฉุกเฉินให้รายงานด้วยวาจา และเมื่อเหตุการณ์นั้นผ่านพ้นไปแล้ว ให้รายงานเป็นลายลักษณ์

อักษรอีกครั้งหนึ่ง 
-  ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ควบคุม จัดทำรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

เมอืสิ้นสุดโครงการ และรายงานต่อหน่วยงานที่อนุญาตทราบ 
-  ให้ผู้ ประกอบการจัดพนักงานขับรถที่มีใบอนุญาตขับรถที่ถูกต้อง มีความรู้มีความชำนาญเส้นทาง

ตามแผนการเดินทาง มีความสุภาพเรียบร้อยและไม่ดื่มสุรา 
-  หากเป็นยานพาหนะอ่ืน เช่น เรือ รถไฟ เครื่องบินให้ปฏิบัติตามข้อ 1-4 โดยอนุโลม 

ข้อแนะนำและข้อเสนอแนะท่ัวไป 
-  คำนึงความปลอดภัยในการเดินทางและการพักแรมคืนเป็นอันดับแรก 
-  ศึกษาสภาพภูมิอากาศ ภูมิประเทศ วัฒนธรรมท้องถิ่นของสถานที่เดินทางไปทัศนศึกษา 
-  คำนึงถึงความเหมาะสมของอัตราส่วนในการจัดครูต่อนักเรียน นักศึกษา ๑ : ๒๕ หรือ ๑ : ๓๐  

ในการดูแลรักษาความปลอดภัย ถ้ามีนักเรียน นักศึกษาเป็นหญิง ควรมีครูหญิงควบคุมไปด้วย 
-  สร้างความตระหนักให้ครูควบคุมมีความรับผิดชอบอย่างสูง 
-  การประกันภัย ให้ดูความเชื่อมั่นของบริษัทประกันอย่างละเอียด รอบคอบ 

(ดูประวัติการจ่ายจริงที่เคยผ่านมาด้วย) 
     -  รถยนต์ที่ใช้ในการเดินทาง 

 -  ถ้าจำนวนนักเรียน นักศึกษา  มีจำนวนมากให้ใช้รถบัสคันใหญ่ 
 -  ถ้าจำนวนนักเรียน นักศึกษา มีจำนวนน้อยให้ใช้รถตู้ 
 -  เก็บสำเนาบัตรประชาชน/ใบขับข่ี ของพนักงานขับไว้เป็นหลักฐาน 
 -  พิจารณาพนักงานขับรถ จากประสบการณ์และความชำนาญในเส้นทาง 
 -  มีการตรวจสอบสภาพรถ มาตรฐานรถ และราคา ในการเดินทาง 
 -  มีสัญญาจัดซื้อ จัดจ้าง และกำหนดเงื่อนไขต่างๆ ให้ชัดเจน 

     -  ควรขอความร่วมมือ/ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนให้ 
     -  ควรหลีกเลี่ยงการเดินทางในช่วงฤดูฝน หรือเทศกาลสำคัญ เพราะอาจทำให้ ประสบอุบัติเหตุได้ 

ง่าย และมีจราจรติดขัด 
     -  ควรกำหนดแผนการจัดทัศนศึกษาประจำปี/ภาคการศึกษา 
     -  ควรจัดทัศนศึกษา/เข้าค่ายพักแรม แบบบูรณาการร่วมกับกลุ่มสาระต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 



กำหนดแผนงาน/โครงการ 
 

ดำเนินงานตามแผน/โครงการ 
 

แจ้งโรงเรียน 
 

สรุปผลการดำเนินงาน 
 

วิเคราะห์ข้อมูล 

 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ   นายศศิศ  แก้งคำ 

 



กำหนดแผนงาน/โครงการ 
 

แต่งตั้งคณะทำงาน 
 

ดำเนินงานตามแผน/โครงการ 
 

นิเทศติดตามประเมินผล 
 

สรุปผล/วิเคราะห์ 
 

สำรวจข้อมูล/กำหนดนโยบาย
และแนวทาง 

ชื่อกระบวนงาน งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน่และ 

นักศึกษาวิชาทหาร 
  2. เพื่อมุงเนนให้เกิดความตระหนักและความรับผิดชอบตอตนเองและผูอ่ืน 

3. เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือในดานคุณธรรมแกนักเรียนและโรงเรียนอยางทั่วถึง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชนและนักศึกษา

วิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรมกิจ กรรมคายพัก แรม 
กิจกรรมในวันสําคัญตางๆในทุกระดับตั้งแตในสถานศึกษา กลุมโรงเรียน เครือขาย เปนตน โดยมีขั้นตอนการ
ดําเนินงานดังนี้ 
       1.1 สํารวจขอมูลพรอมกําหนดนโยบายแนวทางในการพัฒนาฯ การดําเนิ น งานกิจกรรมลูกเสือ 
เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน ใหโรงเรียนในสังกัดรับทราบ เพ่ือการปฏิบัติอยางชัดเจน 
       1.2. กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ 

1.3 แตงตั้งคณะทํางาน และมอบหมายภารกิจ โครงการกิจกรรมที่กําหนด 
       1.4. ดําเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม 
      1.5 นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ในโรงเรียน 
       1.6 สรุป และรายงานผลการดำเนินงาน ตามระยะเวลาที่กำหนดไวตามแผนงานโครงการ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



กำหนดแผนงาน/โครงการ 
 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

ประเมินผล 
 

แจง้ผลการพิจารณา 

สำรวจ/จัดทำฐานข้อมูล 

 
2. สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน และ

นักศึกษาวิชาทหาร เชน การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชาในโรงเรียนทุกระดับ 
       2.1 สำรวจและวิเคราะหฐานขอมูลรายบุคคล และโรงเรียน 
       2.2 กำหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมดําเนินงาน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       2.3 แจงหนวยงานในสังกัด ดําเนินการตามกรอบภารกิจ ดําเนินงานตามแผนงานโครงการ 
กิจกรรมที่กำหนด 
       2.4 พิจารณาผลงานใหหนวยงานที่มีอำนาจอนุมัต ิ
       2.5 แจงหนวยงาน/บุคคลที่เก่ียวของทราบผลการประเมินฯ 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ   นายศศิศ  แก้งคำ 

 



กำหนดแผนงาน/โครงการ 
 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

ประเมินผล 
 

แจง้ผลการพิจารณา 

กำหนดแผนงาน/โครงการ 
 

 

3. สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในโรงเรียนทุกระดับ 
       3.1  กำหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ 
       3.2 แจงโรงเรียนในสังกัดเพ่ือปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ 
       3.3 ดำเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมที่กำหนด 
       3.4 กำกับติดตามประเมินผล 
       3.5 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ   นายศศิศ  แก้งคำ 

 



แต่งตั้งคณะทำงานฯ 
 

แจ้งโรงเรียนในสังกัด 
 

ดำเนินงานตามโครงการ 
 

สรุป และรายงานผลฯ 
 

กำหนดนโยบายและแนวทาง 
 

ประเมินติดตามผลฯ 
 

 4. สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชน ในการสงเสริมภาวะผูนํา 
ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 
       4.1 กําหนดนโยบายและแนวทางในการสงเสริมอยางเปนระบบ 
       4.2 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือกําหนดแนวทางการสงเสริมในกิจกรรมตางๆในโรงเรียน ใหมีความ
ครอบคลุมทั่วถึง 
       4.3 แจงโรงเรียนในสังกัดเพ่ือใหทราบ และเขารวมกิจกรรมทีก่ำหนด 
       4.4 ดำเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 

4.5 ประเมินติดตามผลการดำเนินงานในทุกกิจกรรม 
      4.6 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ   นายศศิศ  แก้งคำ 

 



ประสาน แต่งตั้งคณะทำงานฯ 
 

จัดทำแผนกำหนดแนวทาง / ปฏิทินการประชุม 
 

ดำเนินการประชุมตามแผน 
 

สรุป และรายงานผลฯ 
 

ศึกษารายละเอียด 
 

 

 

5. ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการดําเนินงาน 
ลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      5.1 ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแตงตั้งคณะกรรมการลูกเสือฯ 
     5.2 ประสานรายละเอียดขอมูลตางๆที่เก่ียวของ แตงตั้งคณะกรรมการลูกเสือ 
      5.3 จัดทําแผนกําหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจงใหคณะกรรมการ
ทราบ 
      5.4 ดำเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติที่กำหนด 
      5.5 สรุปและรายงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ   นายศศิศ  แก้งคำ 



ประกาศแจ้งนโยบาย 
 

แต่งตั้งคณะทำงาน / ประเมินความต้องการ 
 

เร่งรัดดำเนินการตามตัวชี้วัด 
 

สรุป และรายงานผลฯการ
ดำเนินงาน 

 

จำทำข้อมูล 
 

 

6. สงเสริมใหมีการจัดตั้งกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทำทะเบียน เป็นต้น 
6.1 จัดทำขอมูลกลุมกองลูกเสือและยุวกาชาดในสถานศึกษา 

      6.2 ประกาศแจงนโยบายในการสงเสริม 
      6.3 แตง่ตั้งคณะทำงานประเมินความตองการ ผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
      6.4 ดำเนินการเรง่รัดใหไดต้ามตัวชี้วัด 
      6.5 สรุปและรายงานผลการดำเนินการ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ   นายศศิศ  แก้งคำ 

 



ประกาศแนวทางการดำเนินงาน 
 

จัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ 
 

ดำเนินการตามโครงการ 
 

สรุปผล 
 

จัดทำข้อมูลลูกเสือ 
 

รายงานผลการประเมินตอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

ประกาศผลการประเมิน/สอบ 
 

7. สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
      7.1 จัดทำขอมูลลูกเสือ ยุวกาชาด 
      7.2 ประกาศแนวทางการดําเนินงาน 
      7.3 จัดทำโครงการรองรับตามแผนปฏิบัติการ 
      7.4 ดำเนินการตามโครงการ เชน จัดอบรมทบทวน การสอบและการประเมินแต่ละระดับ 
      7.5 รายงานผลการประเมินตอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      7.6 ประกาศผลการประเมิน แจงหนวยงานในสังกัด 
      7.7 สรุปผล 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
   
 
 

ผู้รับผิดชอบ   นายศศิศ  แก้งคำ 



สรุปข้อมูลบุคลากรที่เสนอขอพระราชทาน 
 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ประกาศ แจ้งโรงเรียน บุคลากรในสังกัด 
ที่ได้รับพระราชทาน 

สรุป และรายงานผลฯการ
ดำเนินการ 
ดำเนินงาน 

 

แจ้งหลักเกณฑ์ 
 

 
8. ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ 

8.1. แจ้งหลักเกณฑการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
8.2 รปูขอมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
8.3 ประสานเสนอขอพระราชทานตอหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น สำนักงานลูกเสือจังหวัด 
8.4 ประกาศแจ้งโรงเรียนและบุคคลที่ไดร้ับพระราชทานเหรียญฯ 

      8.5 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ   นายศศิศ  แก้งคำ 

 



แจ้งแนวทางให้โรงเรียน 
 

ดำเนินการจัดเก็บ 
 

สรุปผลการจัดเก็บ 
 

สรุปผล /รายงาน 
 

จัดทำข้อมูลบุคลากร/โรงเรียน 
 

รวบรวมส่ง สนง.ลูกเสือ
จังหวัด 

 

 
9. ดำเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวของ 

      9.1 จัดทําขอมูลบุคลากรและโรงเรียนในสังกัด 
      9.2 แจงการดําเนินการใหโรงเรียน/บุคลากร 
      9.3 ดําเนินการจัดเก็บ 
      9.4 สรุปผลดําเนินการจัดเก็บ 
      9.5 รวบรวมส่งสำนักงานลูกเสือจังหวัดต่อไป 
      9.6 รายงานผลการดําเนินการใหผูมีอํานาจ 
 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ   นายศศิศ  แก้งคำ 

 



ประสานแจงหนวยงานองคกรที่เก่ียวของ 
 

ดําเนินการส่งบุคลากรเข้าอบรมตามกิจกรรม/
โครงการที่กําหนด 

 แจ้งผู้เข้าอบรมรายงานผลการอบรม 
ที่ได้รับพระราชทาน 

สรุปและรายงานผลใหผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่ทราบ 

 

ประสานแจงผูเกี่ยวของในโรงเรียน 
 

10. การประชุมสัมมนาผู้นำ ผู้บริหารผู้เกี่ยวของกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการฝึกอบรม
บุคลากรในการชุมนุมลูกเสือระดับอำเภอ จังหวัด และระดับชาติ 
      10.1 ประสานแจงผู้เกี่ยวของในโรงเรียน  
      10.2. ประสานแจงหน่วยงาน องคกรที่เก่ียวของ 
      10.3 ดำเนินการส่งบุคลากรเข้าอบรมตามกิจกรรม/โครงการที่กำหนด 
      10.4 แจ้งผู้เข้าอบรมรายงานผล 
      10.5 สรุปและรายงานใหผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ทราบ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ   นายศศิศ  แก้งคำ 

 



โรงเรียนสํารวจความพรอม 
 

ขอยื่นคำร้อง/ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
โครงการที่กําหนด 

 

โรงเรียนเสนอจังหวัดทหารบก/หน่วยฝึกนักศึกษาวิชาทหาร 
ให้ความเห็นชอบ 

ที่ได้รับพระราชทาน 

ผู้มีอำนาจเห็นชอบ / อนุมัติ 
 

แจ้งโรงเรียนสำรวจข้อมูล 
 

 
 
11. การจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายที่มีความพรอม 

      11.1. สำรวจขอมูล แจงโรงเรียนในสังกัดตามนโยบายกระทรวงกลาโหม 
      11.2 โรงเรียนสํารวจความพรอม ประสานงานจังหวัดทหารบก/หนวยฝกนักศึกษาวิชาทหาร        
ในจังหวัดที่สังกัด 
      11.3 จัดกรอกแบบฟอรมพรอมคํารองขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร ประสานหนวยงานที่
เกี่ยวของ 
      11.4 หนวยงานที่เกี่ยวของ โรงเรียนเสนอจังหวัดทหารบก/หนวยฝกนักศึกษาวิชาทหาร และให
ความเห็นชอบในขัน้ตน 
      11.5 โรงเรียนยื่นแบบฟอรมผานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยัง สพฐ. เพ่ือรอเห็นชอบจาก
กระทรวงกลาโหม 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 ผู้รับผิดชอบ   นายศศิศ  แก้งคำ 

 


