
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



คำนำ 

 

   ส่วนพัฒนาลูกเสือและบุคลากรทางการลูกเสือ เป็นส่วนงานหนึ่งในสี่ส่วนงานของสำนักงาน

ลูกเสือแห่งชาติ มีอำนาจหน้าที่ตามข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงาน

และอำนาจหน้าที่ของส่วนงาน สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ. 2551 ดังนี้ 

  กลุ่มพัฒนาลูกเสือและบุคลากรทางการลูกเสือ ประกอบด้วยงานฝึกอบรมและพัฒนาลูกเสือ

และบุคลากรทางการลูกเสือ งานวิชาการ วิจัย และติดตามประเมินผล กลุ่มลูกเสือต่างประเทศ ประกอบด้วย

งานส่งเสริมกิจกรรมเยาวชน งานประชุม สัมมนาวิชาการ และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

   การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานครั้งนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเผยแพร่ภารกิจของส่วนพัฒนาลูกเสือและ

บุคลากรทางการลูกเสือ ของสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้นำไปศึกษา และเป็นแนวทาง     

ในการปฏิบัติงานของบุคลากรในส่วนพัฒนาลูกเสือและบุคลากรทางการลูกเสืออีกทางหนึ่ง 

 

        ส่วนพัฒนาลูกเสือและบุคลากรทางการลูกเสือ  

             พฤษภาคม 2569 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง หน้า 

กลุ่มพัฒนาลูกเสือและบุคลากรทางการลูกเสือ  

- งานฝึกอบรมและพัฒนาลูกเสือและบุคลากรทางการลูกเสือ 3 

- งานวิชาการ “การจัดทำหลักสูตรวิชาพิเศษลูกเสือ” 4 

- การตั้ง การยุบ การจัดหน่วยลูกเสือ เหล่าลูกเสือ และประเภทลูกเสือ 5 

- งานเกี่ยวกับบุคลากรทางการลูกเสือ  

- การขอสมัครตำแหน่ง (เจ้าหน้าที่ลูกเสือ) สังกัดสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 6 

- การขอสมัครตำแหน่งและเลื่อนตำแหน่งทางลูกเสือ (สายผู้ตรวจการลูกเสือ)  

  สังกัดสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 
7 

- การอนุมัติและแต่งตั้งให้มีคุณวุฒิวูดแบดจ์ (W.B.) และมีสิทธิ์ประดับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 8 

- การแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินการขอรับคุณวุฒิโดยการสัมภาษณ์  
   แทนการตรวจขั้นที่ 5 

9 

- การออกใบแทนหนังสือสำคัญแต่งตั้งให้มีคุณวุฒิและมีสิทธิประดับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 
   และการออกใบแทนวุฒิบัตรผ่านการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ 

10 

กลุ่มลูกเสือต่างประเทศ  

- งานส่งเสริมกิจกรรมเยาวชน “การส่งเยาวชนลูกเสือและหรือบุคลากรทางการลูกเสือเข้าร่วมงาน 11 

   หรือกิจกรรมในต่างประเทศ”  

  

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานส่วนพฒันาลูกเสอืและบุคลากรทางการลูกเสอื  หนา้ 3 

 
งานฝึกอบรมและพัฒนาลูกเสือและบุคลากรทางการลูกเสือ 
 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ 
ในการปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

1 

 เสนอขออนุมัติโครงการ 

ต่อเลขิการ สลช. 
5 วัน 

 

2 
 
 
 

ประกาศรับสมัครผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรม 
30 วัน 

 

3 
 คัดเลือกรายชื่อตามระเบียบ 

ที่เก่ียวข้อง 
7 วัน 

 

4 
 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ 

เข้ารับการฝึกอบรม 
7 - 14 วัน 

 

5 
 จัดการฝึกอบรมตามวัน และ

สถานที่ที่กำหนด 
6 - 7 วัน 

 

6 
 
 
 

รายงานผลการฝึกอบรมต่อ
เลขาธิการ สลช. 

15 วัน 
 

7 
 เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 

 

 
 

 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ พ.ศ. 2556 
2. ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือระดับผู้นำ  
    พ.ศ. 2563 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติโครงการ 

ประกาศรายชื่อ 

รายงายผล 

จบการท างาน

ท างาน 

ประกาศรับสมคัรฯ 

ไม่เป็นไป 

ตามระเบียบ 
เป็นไป 

ตามระเบียบ 

คัดเลือกรายชื่อ 

จัดฝึกอบรม 



คู่มือปฏิบตัิงานส่วนพฒันาลูกเสอืและบุคลากรทางการลูกเสอื  หนา้ 4 

 
งานวิชาการ “การจัดทำหลักสูตรวิชาพิเศษลูกเสือ” 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

1 

 

เสนอขออนุมัติโครงการ 
จาก เลขาธิการ สลช. 

5 วัน 
 

2 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 5 วัน 
 

3 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการเพ่ือ
กำหนดแนวทาง 

3 วัน 
 

4 

 

ประชุมจัดทำแผนงานและ
โครงสร้าง 

5 วัน 
 

5 

 

ประชุมจัดทำเนื้อหาหลักสูตร 5 วัน 
 

6 

 

จัดอบรมให้แก่ผู้กำกับลูกเสือ 3 วัน 
 

7 
 

ทดลองใช้หลักสูตรวิชาพิเศษฯ 30 วัน 
 

8 
 

นิเทศ ติดตาม การใช้หลักสูตร 15 วัน 
 

9 
 

รายงานผลการดำเนินงาน 5 วัน 
 

10 

 

เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 
  

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ไม่มีกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติโครงการ 

ประชุมคณะกรรมการ 

การรายงานผล 

ประชุมจัดทำเนื้อหา 

 จัดอบรมเชิงปฏิบตัิการ 

จบการท างาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมจัดทำแผนงาน 

 ทดลองใช้หลักสูตร 

 นิเทศ ติดตาม 



คู่มือปฏิบตัิงานส่วนพฒันาลูกเสอืและบุคลากรทางการลูกเสอื  หนา้ 5 

การตั้ง การยุบ การจัดหน่วยลูกเสือ เหล่าลูกเสือ และประเภทลูกเสือ 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

1 

 

ตรวจสอบเอกสารที่หน่วยงาน
ขอตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และ
แต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

1 วัน 
 

2 

 

ลงทะเบียนกลุ่มลูกเสือ  
กองลูกเสือ และทะเบียน
ตำแหน่งทางลูกเสือ ในระบบ 
กูเกิลไดร์ท 

30 นาที 

 

3 
 จัดพิมพ์คำสั่งตั้งกลุ่มลูกเสือ ตั้งกองลูกเสือ 

และแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
1 วัน 

 

4 
 จัดพิมพ์การตั้งกลุ่มลูกเสือ ในแบบ สลช.8 

จัดพิมพ์การตั้งกองลูกเสือ ในแบบ สลช.9 
จัดพิมพ์การแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
ในแบบ สลช.10 

1 วัน 
 

5 
 เสนอเลขาธิการ สลช. อนุญาต และ 

ลงนามคำสั่งตั้งกลุ่มลูกเสือ ตั้งกองลูกเสือ 
และแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

5 วัน 
 

6 
 จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานต้นสังกัดที่ขอตั้ง

กลุ่มลูกเสือ ตั้งกองลูกเสือ และแต่งต้ัง
ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

1 วัน 
 

7 

 

เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 
  

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ พ.ศ. 2553 
2. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจเอกสาร 

จบการท างาน 

ลงทะเบียนในระบบ 

 จัดทำแบบ สลช.
8/9/10 

 เสนอเลขาธิการ สลช. 

 จัดส่งให้หน่วยงานท่ีขอ 

จัดพิมพ์คำสั่งฯ  



คู่มือปฏิบตัิงานส่วนพฒันาลูกเสอืและบุคลากรทางการลูกเสอื  หนา้ 6 

งานเกี่ยวกับบุคลากรทางการลูกเสือ 
การขอสมัครตำแหน่ง (เจ้าหน้าที่ลูกเสือ) สังกัดสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ 
ในการปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

๑ 

 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอ 
มีตำแหน่งและเลื่อนตำแหน่ง

ทางลูกเสือ 
14 วัน 

 

๒ 
 
 
 

เสนอเข้าคณะทำงานพิจารณา
กลั่นกรองคุณสมบัติการขอ

ตำแหน่งทางลูกเสือ 
1 วัน 

 

3 
 การสรุปผลการพิจารณา 

ของคณะทำงานฯ 7 วัน 

 

4 
  

5 
 เสนอผู้อำนวยการสำนักงาน

เลขาธิการ สำนักงานลูกเสือ
แห่งชาติ ลงนาม 

7 วัน 
 

6 
 
 
 

ผู้อำนวยการสำนักงาน
เลขาธิการ สำนักงานลูกเสือ

แห่งชาติ ลงนาม 
7 วัน 

 

7 
 เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 

 / ประกาศ 

 
2 วัน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลกูเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการแต่งตั้งผูต้รวจการลูกเสือและการกำหนดหน้าท่ีของผู้ตรวจการลูกเสือ  
  พ.ศ. 2553 
- ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยค่าบำรุงลูกเสือและบุคลากรทางการลูกเสือ พ.ศ. 2566 
- ข้อบงัคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
- ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการสมัคร การแต่งตั้ง และเลื่อนตำแหน่งผู้ตรวจการลูกเสือ พ.ศ. 2563 
- ระเบียบสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยแบบพิมพ์ลูกเสือและการใช้แบบพิมพ์ลูกเสือ พ.ศ. 2567 
- หนังสือสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ (แจ้งเวียน) ที่ ศธ 5400/2217 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจเอกสาร 

นำเสนอ 

รออนุมัต ิ

จบการทำงาน 

นำเสนอ 

ไม่เป็นไป 

ตามระเบียบ 
เป็นไป 

ตามระเบียบ 

รายชื่อผู้ขอตำแหน่ง 

สรุปรายงานตามมต ิ



คู่มือปฏิบตัิงานส่วนพฒันาลูกเสอืและบุคลากรทางการลูกเสอื  หนา้ 7 

การขอสมัครตำแหน่งและเลื่อนตำแหน่งทางลูกเสือ (สายผู้ตรวจการลูกเสือ) สังกัดสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ 
ในการปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

๑ 

 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอ 
มีตำแหน่งและเลื่อนตำแหน่ง

ทางลูกเสือ 
14 วัน 

 

๒ 
 
 
 

เสนอเข้าคณะทำงานพิจารณา
กลั่นกรองคุณสมบัติการขอ

ตำแหน่งทางลูกเสือ 
1 วัน 

 

3 
 การสรุปผลการพิจารณา 

ของคณะทำงานฯ 7 วัน 

 

4 
  

5 

 เสนอเลขาธิการพิจารณาเข้า
วาระการประชุม

กรรมการบริหารลูกเสือ
แห่งชาติ 

7 วัน 

 

6 
 
 
 

รอการประชุมคณะกรรมการ
บริหารลูกเสือแห่งชาติ 

90 วัน 
 

7 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
ผู้ขอมีตำแหน่งทางลูกเสือ 

๑๔ วัน  

8 
 เสนอเลขาธิการ เพ่ือนำเสนอ

ประธานกรรมการบริหาร
ลูกเสือแห่งชาติ ลงนาม 

๗ วัน  

9 
 ประธานกรรมการบริหาร

ลูกเสือแห่งชาติ ลงนาม 
30 วัน 

 

10 
 เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 

 / ประกาศ 

 
2 วัน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลกูเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการแต่งตั้งผูต้รวจการลูกเสือและการกำหนดหน้าท่ีของผู้ตรวจการลูกเสือ   
  พ.ศ. 2553 
- ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยค่าบำรุงลูกเสือและบุคลากรทางการลูกเสือ พ.ศ. 2566 
- ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
- ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการสมัคร การแต่งตั้ง และเลื่อนตำแหน่งผู้ตรวจการลูกเสือ พ.ศ. 2563 
- ระเบียบสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยแบบพิมพ์ลูกเสือและการใช้แบบพิมพ์ลูกเสือ พ.ศ. 2567 
- หนังสือสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ (แจ้งเวียน) ที่ ศธ 5400/2217 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2566 

ตรวจเอกสาร 

นำเสนอ 

แต่งตั้งตามมติกรรมการ 
บริหารลูกเสือแห่งชาต ิ

รออนุมัต ิ

จบการทำงาน 

น าเสนอ 

รอเข้าประชุมคณะกรรมการ
บริหารลูกเสือแห่งชาต ิ

นำเสนอ 

สรุปรายงานตามมต ิ

ไม่เป็นไป 

ตามระเบียบ 
เป็นไป 

ตามระเบียบ 

รายชื่อผู้ขอตำแหน่ง 
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การอนุมัติและแต่งตั้งให้มีคุณวุฒิวูดแบดจ์ (W.B.) และมีสิทธิ์ประดับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 

 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ 
ในการปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

๑ 

 ตรวจเอกสาร ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ขอ 

รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 
14 วัน 

 

๒ 
 
 
 

เสนอผู้ตรวจการลูกเสือฝ่าย
พัฒนาลูกเสือให้ความเห็นชอบ ๗ วัน 

 

3 

 เสนอเลขาธิการ สลช. อนุมัติ
และแต่งตั้งให้มีคุณวุฒิ 

วูดแบดจ์ และมีสิทธิ์ประดับ
เครื่องหมายวูดแบดจ์ 

๑๔ วัน 

 

 

๔ 
 เลขาธิการลูกเสือแห่งชาติ  

ลงนาม 
๑๔ วัน 

 

๕ 
 ประกาศในเว็บไซด์ สำนักงาน

ลูกเสือแห่งชาติ 

 
๕ วัน 

 

๖ 
 ดำเนินการจัดส่งให้หน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง 

 
๕ วัน 

 

๗ 
 เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 

 / ประกาศ 

 
 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. ๒๕๕๑  
2. ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจเอกสาร 

รออนุมัต ิ

จบการทำงาน 

นำเสนอ 

นำเสนอ 

จัดส่งให้หน่วยงานท่ีขอ 

ประกาศในเว็บไซด์  
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การแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมินการขอรับคุณวุฒิโดยการสัมภาษณ์ แทนการตรวจขั้นที่ 5 
 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

1 

 

ตรวจเอกสาร ตรวจสอบ
รายละเอียดที่เก่ียวข้อง 

 
 

5 นาท ี

 

2 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเ้สนอ

แต่งตั้งเป็นกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิฯ 

 

 
3 วัน  3 วัน 

3 

 
 
 

ทำบันทึกเสนอเลขาธิการ สลช. 1 วัน 
 

4 

 

เลขาธิการ สลช.ลงนาม 14 วัน  

5 

 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อดำเนินการต่อไป 

3 วัน 
 

6 

 

เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 
  

 
กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการฝึกอบรมบุคลกรทางการลูกเสือ พ.ศ. 2563  
2. ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและวิธีปฏิบัติในการตรวจขั้นที่ 5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจเอกสาร 
 

จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

การขออนุมัต ิ

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานต้นสังกัด 

จบการท างาน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
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การออกใบแทนหนังสือสำคัญแต่งตั้งให้มีคุณวุฒิและมีสิทธิประดับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 
และการออกใบแทนวุฒิบัตรผ่านการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ 
 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

1 

 

ตรวจเอกสาร ตรวจสอบ
รายละเอียดที่เก่ียวข้อง 

 
 

5 นาท ี

 

2 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเ้สนอของ

ผู้ขอออกใบแทนหนังสือสำคัญจาก

ฐานข้อมูลของ สลช. 

 

 
3 วัน 

  

3 

 
 

 
นำเสนอคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรอง  
 

5 วัน 

 

4 

 
 
 

ทำบันทึกเสนอเลขาธิการ สลช. 1 วัน 
 

5 

 

เลขาธิการ สลช.ลงนาม 14 วัน  

6 

 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อดำเนินการต่อไป 

3 วัน 
 

7 

 

เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 
  

 
กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการออกหลักฐานการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ  
  พ.ศ. 2564 
 
 
 
 
 

ตรวจเอกสาร 
 

จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

การขออนุมัต ิ

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานต้นสังกัด 

จบการท างาน 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

เสนอกรรมการ 
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งานส่งเสริมกิจกรรมเยาวชน “การส่งเยาวชนลูกเสือและหรือบุคลากรทางการลูกเสือเข้าร่วมงานหรือ
กิจกรรมในต่างประเทศ” 
 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

1 

 

ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์เข้า
ร่วมงานหรือกิจกรรมผ่านเจ้าหน้าที่

โดยตรง หมายเลขโทรศัพท์ 
038190789 ต่อ 405 

5 นาท ี

 

2 

 

งานเต่างประเทศ ดำเนินการ
วิเคราะหเ์อกสารการขอเข้าร่วมงาน

หรือกิจกรรม 
 15 นาที 

 

3 

 
 
 

งานเต่างประเทศ ดำเนินการจัดทำ
หนังสือขออนุมัติการเดินทางและ

แต่งตั้งคณะผู้แทนลูกเสือไทย 
< 1 นาที 

 

4 

 

ดำเนินการเสนอเรื่องตามขั้นตอน
ทางธุรการ 

 
30 นาที  

5 

 

ดำเนินการแก้ไขของแต่กรณ ี < 5 นาที  

6 

 

ประสานกับผูร้ับบริการให้ทราบ   
ผลการอนุมัต ิ

3-7 นาที 
 

7 

 
กำกับติดตามการเข้าร่วมงานในทุก

ช่องทาง หากมีปัญหา พร้อม
ประสานงานและแก้ปญัหา 

ตามระยะเวลาที่งาน
กำหนด 

 

8 

 
จัดทำรายงานผลการเข้าร่วมงาน

หรือกิจกรรม พร้อมปญัหาอุปสรรค
และถอดบทเรียน 

1 วัน 
 

9 

 

เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 
  

 
กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.2551 
- ระเบียบการเดินทางไปราชการต่างประเทศของคณะกรรมการลูกเสือแห่งชาติ 
 
 

รับแจ้งความประสงค์

ในการเข้าร่วมงาน 

วิเคราะห์เอกสาร 

จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

การขออนุมัต ิ

แก้ไข 

(ตามกรณี) 

ประสานกับผู้ขอรับบริการ 

 ติดตามการเข้ารว่มงานของผู้รับบริการ 

 รายงานผลการเข้าร่วมงานของ

ผู้รับบริการ 

จบการท างาน 


