
แนวทาง
การปฏิบัติงาน
ของเจ้าหนา้ที�

         - งานจัดหาผลประโยชน์

      - งานพัฒนาที่ดินและสินทรัพย์

   - งานทรัพย์สินทางปัญญา

- งานติดตามและบงัคับใชก้ฎหมาย

ส่วนพฒันารายได้และสทิธปิระโยชน์
สำนกังานลกูเสอืแห่งชาติ



 
 

คำนำ 

 

 

ส่วนพัฒนารายได้และสิทธิประโยชน์  มีหน้าที ่และความรับผิดชอบในการจัดการทรัพย์สิน    
ของสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ การจัดหาผลประโยชน์จากที่ดินและสินทรัพย์ ตลอดจนการวางแผนการพัฒนา 
ที่ดินและสินทรัพย์ เพื่อให้มีรายได้จากทรัพย์สินที่สำนักงานลูกเสือแห่งชาติปกครอง ดูแล บำรุงรักษา ใช้  
และจัดหาประโยชน์ รวมทั้งการหารายได้จากทรัพย์สินทางปัญญาของสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ  การจัดทำ 
แผนการลงทุนและจัดหารายได้ การสร้างมูลค่าเพิ่มจากทรัพย์สิน การลงทุน ร่วมลงทุนสร้างรายได้ให้แก่ 
สำนักงานลูกเสือแห่งชาติรวมทั้งดำเนินงานเกีย่วกับการทำนิติกรรมสัญญา ระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
การติดตาม ทวงถามตามสัญญา จดัการทรพัย์สินทางปัญญาของสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ ดังนั้น เพ่ือประโยชน์ 
สูงสุดของสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ ส่วนพัฒนารายได้และสิทธิประโยชน์ จึงหาแนวทางเพื่อพัฒนาระบบ 
วิธีการบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ให้มีประสิทธิภาพและดำเนินการหารายได้จากทรัพย์สินของ 
สำนักงานลูกเสือแห่งชาติทุกช่องทางที่มกีฎหมายรองรับอย่างจริงจังและต่อเนื่อง 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานของส่วนพัฒนารายได้และสิทธิประโยชน์ จัดทำขึ้นเพื่อเผยแพร่ภารกิจใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องกับส่วนพัฒนารายได้และสิทธิประโยชน์ของสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้
นำไปศึกษาและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรในส่วนพัฒนารายได้และสิทธิประโยชน์อีกทางหนึ่ง    

ส ่วนพัฒนารายได้และส ิทธ ิประโยชน ์ 
พฤษภาคม ๒๕๖๙ 

 



สารบัญ 

เรื่อง หนา 

คำนำ 

การเปลี่ยนชื่อในโฉนดท่ีดินของสำนักงานลูกเสือแหงชาติ 1 

การขอออกใบแทนและเปลี่ยนชื่อในโฉนดท่ีดิน (กรณีท่ีไมมีเอกสารการถือครองฉบับจริง) 

การจัดทำแผนผังการใชประโยชนในท่ีดินและการปรับปรุงขอมูลผูใชประโยชนในท่ีดิน 
ของสำนักงานลูกเสือแหงชาติ         

2 

3      

การจัดเก็บผลประโยชนจากการใหเชาท่ีดินและทรัพยสิน 4 

การจัดเก็บผลประโยชนจากการใหเชาท่ีดินและทรัพยสิน (คาเชาตอเนื่องรายป) 5 

การจัดเก็บคาเชาหองพักหรือหองประชุม 6 

การจัดเก็บคาใชบริการลักษะเฉพาะ 7 

การจัดเก็บคาธรรมเนียมการออกรานสำหรับโครงการหรือกิจกรรมพิเศษ 9 

การชำระเงินคาบำรุงลูกเสือ และบุคลากรทางการลูกเสือ  11 

การจำหนายวุฒิบัตร แบบพิมพลูกเสือ 12 

การจำหนายสินคาลูกเสือและของท่ีระลึก 13 

การขออนุญาตใชตราสัญลักษณ 14 



งาน : การเปลี่ยนชื่อในโฉนดที่ดินของสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

๑ 


รวบรวมโฉนดที่ดินและเอกสาร
หลักฐานที่ดินอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

๑ วัน 

๒ 


ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู 
ในโฉนดที่ดินที่จะเปลี่ยนช่ือ 

๑ วัน 

๓ 


จัดทำหนังสือมอบอำนาจให้บุคลากร
สำนักงานลูกเสือแห่งชาต ิ

เป็นผู้ไปดำเนินการยื่นเรื่องต่อ
สำนักงานท่ีดินท้องที ่

๓๐ นาที 

๔ 


จัดทำบันทึกข้อความขออนุญาต
เดินทางไปราชการในจังหวัดท้องที่ 

ที่ดินของลูกเสือตั้งอยู ่
๓๐ นาที 

๕ 


บุคลากรทีไ่ด้รบัมอบหมาย 
เดินทางไปยื่นเรื่อง  

ณ สำนักงานท่ีดินจังหวัด 
๑ - ๓ วัน 

ระยะเวลาความสำเรจ็
ขึ้นอยู่กับการปฏิบัตหิน้าท่ี
ของเจ้าหน้าที่สำนักงาน
ที่ดินจังหวัด 

๖ 
รายงานผลการดำเนินการ 
ให้เลขาธิการสำนักงาน 
ลูกเสือแห่งชาติทราบ 

๒๐ นาที 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

รวบรวมข้อมูล 

ศึกษา วิเคราะห ์

จัดทำหนังสือ 
มอบอำนาจยื่นเร่ือง 

จัดทำเร่ืองขอเดินทาง 
ไปราชการ 

เดินทางไปยื่นเร่ือง 

รายงานผล 

- ๑ -



งาน : การขอออกใบแทน และเปลี่ยนชื่อในโฉนดที่ดิน (กรณีที่ไม่มีเอกสารการถือครองฉบับจริง) 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

๑ 


รวบรวมหนังสือการครอบครอง 
ใช้ประโยชน์หรือข้อมูลหลักฐาน 

ที่ดินอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
๑ วัน 

๒ 


ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู 
ในเอกสารที่ดินท่ีจะเปลีย่นช่ือ 

๓๐ นาท ี

๓ 


จัดทำหนังสือมอบอำนาจให้บุคลากร
สำนักงานลูกเสือแห่งชาต ิ

ไปดำเนินการแจ้งความต่อพนักงาน
สอบสวนเพ่ือเป็นหลักฐาน 

๓๐ นาท ี

๔ 



ทำหนังสือมอบอำนาจให้บุคลากร
สำนักงานลูกเสือแห่งชาต ิ

ไปดำเนินการยื่นเรื่อง  
ณ สำนักงานท่ีดินท้องที ่

๓๐ นาท ี

หากสำนักงานลูกเสือ
แห่งชาติมีที่ดินในจังหวัดที่
ไม่มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
อยู่ สามารถมอบอำนาจให้
เจ้าหน้าที่ของสำนักงาน
ลูกเสือจังหวดัดำเนินการ
แทนได ้

๕ 


จัดทำบันทึกข้อความขออนุญาต
เดินทางไปราชการในจังหวัดท้องที่ 

ที่ดินของลูกเสือตั้งอยู ่
๓๐ นาท ี

๖ 


บุคลากรทีไ่ด้รบัมอบหมาย 
เดินทางไปยื่นเรื่อง  

ณ สำนักงานท่ีดินจังหวัด 
๑ - ๓ วัน 

ระยะเวลาความสำเรจ็
ขึ้นอยู่กับการปฏิบัตหิน้าท่ี
ของเจ้าหน้าที่สำนักงาน
ที่ดินจังหวัด 

๗ 
รายงานผลการดำเนินการ 
ให้เลขาธิการสำนักงาน 
ลูกเสือแห่งชาติทราบ 

๒๐ นาที 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

รวบรวมข้อมูล 

ศึกษา วิเคราะห ์

จัดทำหนังสือ 
มอบอำนาจแจ้งความ 

จัดทำหนังสือ 
มอบอำนาจยื่น

เร่ือง 

จัดทำเร่ืองขอเดินทาง 
ไปราชการ 

เดินทางไปยื่นเร่ือง 

รายงานผล 

สลช.ดำเนินเรื่องเอง 

สลช.มอบ สลจ.
ดำเนินการ 

- ๒ -



งาน : การจัดทำแผนผังการใช้ประโยชน์ในที่ดินและการปรับปรุงข้อมูลผู้ใช้ประโยชน์ในที่ดิน 
        ของสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

๑ 


ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่ดิน 
และผูใ้ช้ประโยชน์ วางแผนงาน 

และประชุมร่วมกับสำนักงานลูกเสอื
จังหวัดที่มีที่ดินของสำนักงาน 
ลูกเสือแห่งชาติ และจดัทำ
กำหนดการการลงพื้นที ่

๑ วัน 

๒ 


จัดทำหนังสือแจ้งผู้ใช้ประโยชน ์
ในที่ดิน เพื่อลงพ้ืนท่ีในการรังวัด

จัดทำแผนผังการใช้ประโยชน์ที่ดิน 
๑ วัน 

๓ 


จัดทำบันทึกข้อความขออนุญาต
เดินทางไปราชการในจังหวัดท้องที่ 

ที่ดินของลูกเสือตั้งอยู ่
๓๐ นาท ี

๔ 


เดินทางไปดำเนินการรังวัด 
จัดทำแผนผังที่ดินเป็นรายแปลง 

และรายบุคคล 
๓ - ๕ วัน 

ระยะเวลาขึ้นอยู่กับความ
ซับซ้อนของพื้นที่และ
จำนวนของผู้ใช้ประโยชน์
ในที่ดิน  

๕ 


ดำเนินการสำรวจข้อมูล 
ผู้ใช้ประโยชน์เพื่อจัดทำข้อมลู 
และปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน 

๓ - ๕ วัน 

ระยะเวลาขึ้นอยู่กับความ
ซับซ้อนของพื้นที่และ
จำนวนของผู้ใช้ประโยชน์
ในที่ดิน อาจทำควบคู่ไป
กับลำดับท่ี ๔  

๖ 


นำข้อมูลการรังวัดตามแผนผัง 
มาคำนวณพื้นที่ใช้สอยโดยใช้

โปรแกรม AutoCAD เพื่อคำนวณ 
ค่าเช่าให้เป็นไปตามบัญชีแนบท้าย

ของระเบียบฯ 

๓ - ๕ วัน 

ระยะเวลาขึ้นอยู่กับความ
ซับซ้อนของพื้นที่และ
จำนวนของผู้ใช้ประโยชน์
ในที่ดิน โดยวิศวกรโยธา 
หรือนายช่างโยธาเป็น
ผู้ดำเนินการ 

๗ 


ทำหนังสือแจ้งให้ผู้ใช้ประโยชน์ 
นำส่งใบคำขอเช่าตามวัตถุประสงค์ 

การใช้ประโยชน์ในท่ีดิน 
จัดทำสญัญาเช่า ออกใบเสร็จรับเงิน 

๓ - ๕ วัน 

ระยะเวลาขึ้นอยู่กับการ
นำส่งใบคำขอและเอกสาร
ประกอบของผู้ใช้
ประโยชน์ในท่ีดิน 

๖ 
รายงานผลการดำเนินการ 
ให้เลขาธิการสำนักงาน 
ลูกเสือแห่งชาติทราบ 

๒๐ นาที 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒. ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ การกำหนดอัตราค่าเช่า

และค่าธรรมเนียมในท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างของสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

รวบรวมข้อมูล 

จัดทำเร่ืองแจ้งผู้ใช้
ประโยชน์ในที่ดิน 

จัดทำเร่ืองขอเดินทาง 
ไปราชการ 

เดินทางไปดำเนินการ
รังวัดจัดทำแผนผัง 

การสำรวจข้อมูลผู้ใช้
ประโยชน ์

การจัดทำแผนผังใน
โปรแกรม 

แจ้งผู้ใช้ประโยชน์นำส่ง
ใบคำขอเช่า 

รายงานผล 

- ๓ -



งาน : การจัดเก็บผลประโยชน์จากการให้เช่าที่ดินและทรัพย์สิน 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

๑ 



จัดทำหนังสือแจ้งผู้ใช้ประโยชน ์
ในที่ดิน เพื่อทราบระเบยีบฯ และ

แจ้งแบบคำขอเช่าที่ดินตาม
วัตถุประสงค์ 

๑ วัน 

๒ 


ผู้ใช้ประโยชน์ในท่ีดินยื่นแบบคำขอ
เช่าที่ดิน พร้อมรายละเอียดประกอบ 

๒๐ นาท ี

สำหรับผู้ใช้ประโยชน์ใน
ที่ดินรายใหม่ให้ข้าม
ขั้นตอนลำดับท่ี ๑ แล้วเริม่
ขั้นตอนลำดับท่ี ๒ 

๓ 


ตรวจสอบรายละเอียดแบบคำขอเช่า
ที่ดินและรายละเอียดประกอบ 

๓๐ นาท ี

๔ 


จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัต ิ
อัตราค่าเช่า โดยเป็นไปตามระเบยีบ

คณะกรรมการบรหิารฯ 
๓๐ นาท ี

๕ 


จัดทำสญัญาเช่าและแจ้งให้ผูใ้ช้
ประโยชน์ในท่ีดินลงนาม 

ในสัญญาเช่า และชำระคา่เช่า 
๖๐ นาท ี

นิติกรเป็นผู้ดำเนินการ
จัดทำสญัญาเช่า 

๖ 


ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงิน ๑๐ นาท ี

๗ 


จัดทำบันทึกข้อความเสนอ
เลขาธิการสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ

ลงนามในสัญญาเช่า 
๓๐ นาท ี

๘ 



จัดทำหนังสือนำส่งสัญญาเช่า 
และใบเสร็จรับเงินให้ผู้เช่า 

๓๐ นาท ี

๙ 
รายงานผลการดำเนินการ 
ให้เลขาธิการสำนักงาน 
ลูกเสือแห่งชาติทราบ 

๒๐ นาที 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒. ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ การกำหนดอัตราค่าเช่า

และค่าธรรมเนียมในท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างของสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

จัดทำเร่ืองแจ้ง
ผู้ใช้ประโยชน์

ในที่ดิน 

ผู้ใช้ประโยชน์ในที่ดิน 
ยื่นคำขอเช่า 

ตรวจสอบรายละเอียด
แบบคำขอเช่า 

จัดทำเร่ืองขออนุมัติ
อัตราค่าเช่า 

จัดทำสัญญาเช่า 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

จัดทำเร่ืองลงนามใน
สัญญาเช่า 

 

จัดทำเร่ืองส่งสัญญาเช่า
ให้ผู้เช่า 

รายงานผล 

- ๔ -



งาน : การจัดเก็บผลประโยชน์จากการให้เช่าที่ดินและทรัพย์สิน (ค่าเช่าต่อเนื่องรายปี) 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

๑ 



จัดทำหนังสือแจ้งผู้เช่า 
ให้ชำระค่าเช่า 

๑ วัน 

๒ 



ผู้เช่าชำระค่าเช่าที่ดิน ๑๐ นาท ี

๓ 


ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงิน ๑๐ นาท ี

๔ 



จัดทำหนังสือนำส่ง 
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้เช่า 

๓๐ นาท ี

๕ 
รายงานผลการดำเนินการ 
ให้เลขาธิการสำนักงาน 
ลูกเสือแห่งชาติทราบ 

๒๐ นาที 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒. ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ การกำหนดอัตราค่าเช่า

และค่าธรรมเนียมในท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างของสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

แจ้งผู้เช่าชำระ
ค่าเช่าที่ดิน 

ผู้เช่าชำระค่าเช่า 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

จัดทำหนังสือส่ง
ใบเสร็จรับเงิน 

รายงานผล 

- ๕ -



งาน : การจัดเก็บค่าเช่าห้องพักหรือห้องประชุม 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

๑ 



ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้
ห้องพักหรือห้องประชุม 

๒๐ นาท ี

๒ 


ตรวจสอบสถานะของห้องพัก 
หรือห้องประชุม 

๓๐ นาท ี

๓ 



แจ้งให้ผู้รับบริการชำระเงินค่า
ห้องพักหรือห้องประชุม 

๑๐ นาท ี

๔ 


ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงิน ๑๐ นาท ี

๕ 



มอบกุญแจห้องพักให้ผูร้ับบริการ 
หรือเปิดห้องประชุมให้ผูร้ับบริการ 

ใช้งาน 
๑๐ นาท ี

๖ 



ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
ห้องพักหรือห้องประชุมหลังจาก
ผู้รับบริการเสรจ็สิ้นการใช้งาน 

๒๐ นาท ี

๗ 


กรณีมคีวามเสียหายของห้องพักหรือ
ห้องประชุม ให้เรียกเก็บค่าเสียหาย

จากผู้รับบริการ 
๑๐ นาท ี

๘ 


ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงิน
ค่าเสียหาย 

๑๐ นาท ี

๙ 
รายงานผลการดำเนินการ 
ให้เลขาธิการสำนักงาน 
ลูกเสือแห่งชาติทราบ 

๒๐ นาที 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒. ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ การกำหนดอัตราค่าเช่า

และค่าธรรมเนียมในท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างของสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

ผู้รับบริการแจ้ง
ความประสงค์ 

ตรวจสอบสถานะ
ห้องพักหรือห้องประชุม 

แจ้งผู้รับบริการชำระเงิน
ค่าห้องพักหรือห้อง

ประชุม 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

มอบกุญแจห้องพัก 
หรือเปิดห้องประชุม 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของห้องพกั

หรือห้องประชุม 

ชำระค่าเสียหาย 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

รายงานผล 

- ๖ -



งาน : การจัดเก็บค่าใช้บริการลักษะเฉพาะ 
       (๑. เช่าชั่วคราวไม่เกิน ๓๐ วัน , 
        ๒. ที่ดินขนาดเล็กไม่เกิน ๑๒ ตารางวา 
        ๓. ติดตั้งป้ายโฆษณา ,  
        ๔. ถ่ายภาพหรือพรีเวดดิ้ง ถ่ายภาพยนตร์ แสดงละคร คอนเสิร์ต นิทรรศการ งานแถลงข่าว 
            งานเดิน-ว่ิง หรืออ่ืนๆ คล้ายคลึงกัน  
        ๕. ติดตั้งเครื่องบริการอื่นๆ  

 ๖. ติดตั้งเครื่องฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ (ATM) พื้นที่ไม่เกิน ๑๒ ตารางวา) 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

๑ 



ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้
ห้องพักหรือห้องประชุม 

๒๐ นาท ี

๒ 


ตรวจสอบข้อมลูการเช่าของ
ผู้รับบริการ 

๓๐ นาท ี

๓ 


จัดทำบันทึกข้อความเสนอ
เลขาธิการสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
๓๐ นาท ี

๔ 



จัดทำบันทึกข้อความเสนอ
เลขาธิการสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ

อนุมัติตามความเห็นของ
คณะกรรมการพิจารณา 

๓๐ นาท ี

๕ 


จัดทำสญัญาเช่าและแจ้งให้
ผู้รับบริการลงนาม 

ในสัญญาเช่า และชำระคา่เช่า 
๖๐ นาท ี

นิติกรเป็นผู้ดำเนินการ
จัดทำสญัญาเช่า 

๖ 


ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงิน ๑๐ นาท ี

๗ 



จัดทำบันทึกข้อความเสนอ
เลขาธิการสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ

ลงนามในสัญญาเช่า 
๓๐ นาท ี

๘ 



ตรวจสอบความเรียบร้อย 
ของพื้นที่หลังจากผู้รับบริการ 

เสร็จสิ้นการใช้งาน 
๒๐ นาท ี

ผู้รับบริการแจ้ง
ความประสงค์ 

ตรวจสอบข้อมูลการเช่า 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณา 

เสนอเลขาธิการอนุมัติ
การเช่า 

จัดทำสัญญาเช่า 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

จัดทำเร่ืองลงนามใน
สัญญาเช่า 

 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของพื้นที ่

- ๗ -



ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียดงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

๙ 


กรณีมคีวามเสียหายของพื้นที่ 
ให้เรียกเก็บค่าเสยีหายจาก

ผู้รับบริการ 
๑๐ นาท ี

๑๐ 


ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงิน
ค่าเสียหาย 

๑๐ นาท ี

๑๑ 
รายงานผลการดำเนินการ 
ให้เลขาธิการสำนักงาน 
ลูกเสือแห่งชาติทราบ 

๒๐ นาที 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒. ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ การกำหนดอัตราค่าเช่า

และค่าธรรมเนียมในท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างของสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

ชำระค่าเสียหาย 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

รายงานผล 

- ๘ -



งาน : การจัดเก็บค่าธรรมเนยีมการออกร้านสำหรับโครงการหรือกิจกรรมพิเศษ 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

๑ 



รับแจ้งการจดัโครงการหรือกิจกรรม
พิเศษจากหน่วยงานเจ้าของโครงการ 

๕ นาท ี

๒ 


ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู 
โครงการหรือกิจกรรม สถานท่ี  

การจัดการพื้นท่ีเพื่อหาประโยชน ์
๖๐ นาท ี

๓ 



จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติความ
เห็นชอบ และประกาศการรับสมัคร

ร้านค้า 
๖๐ นาท ี

๔ 



รับสมคัรรา้นค้าจากผู้ประกอบการ 
โดยให้กรอกเอกสารรับสมัคร 
และแนบรายละเอียดประกอบ 

๒๐ - ๓๐ นาท ี

๕ 


ช้ีแจงรายละเอียดการออกร้าน 
ให้ผู้ประกอบการทราบ 

และจัดสรรพื้นท่ีการออกร้าน  
อาจใช้วิธีการจับสลากในการจดัสรร 

๑๒๐ นาท ี

๖ 


จัดทำบันทึกข้อตกลงและแจ้งให้
ผู้ประกอบการลงนาม 

ในบันทึกข้อตกลง และชำระ
ค่าธรรมเนียม 

๖๐ นาท ี

นิติกรเป็นผู้ดำเนินการ
จัดทำบันทึกข้อตกลง 

๗ 


ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงิน ๑๐ นาท ี

๘ 


จัดทำบันทึกข้อความเสนอ
เลขาธิการสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ

ลงนามในบันทึกข้อตกลง 
๓๐ นาท ี

๘ 



เปิดการออกรา้นในโครงการ 
และกิจกรรมพิเศษ และสำรวจความ

เรียบร้อยของการออกร้าน 
๕ - ๗ วัน 

ระยะเวลาขึ้นอยู่กับการจดั
โครงการหรือกิจกรรม
พิเศษ 

๙ 



กรณีมคีวามเสียหายของพื้นที่ 
ให้เรียกเก็บค่าเสยีหายจาก

ผู้รับบริการ 
๑๐ นาท ี

รับแจ้งโครงการ
หรือกิจกรรม

พิเศษ 

ศึกษา วิเคราะห ์

ขออนุมัติความเห็นชอบ
และประกาศ 

รับสมัครร้านค้าจาก
ผู้ประกอบการ 

ชี้แจง และจัดสรรพื้นที ่

จัดทำบันทึกขอ้ตกลง 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

จัดทำเร่ืองลงนามใน
บันทึกข้อตกลง 

 

สำรวจความเรียบร้อย
ของการออกร้าน 

ชำระค่าเสียหาย 

- ๙ -



ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียดงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

๙ 


ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงิน
ค่าเสียหาย 

๑๐ นาท ี

๙ 
รายงานผลการดำเนินการ 
ให้เลขาธิการสำนักงาน 
ลูกเสือแห่งชาติทราบ 

๒๐ นาที 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

รายงานผล 

- ๑๐ -



เอกสารไม่ครบถ้วน เอกสารครบถ้วน 

รบัชำระเงินสด รับชำระผ่าน internet banking 

งาน : การชำระเงินค่าบำรุงลูกเสือ และบุคลากรทางการลูกเสือ 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

1 

เจ้าหน้าที่รับเอกสารจากผู้ใช้บริการ 
3 ช่องทาง : 1. ผู้ใช้บริการติดต่อที่สว่น
พัฒนารายได้และสิทธิประโยชน์ 

2. ผู้ใช้บริการส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย์ 

3. ผู้ใช้บริการส่งเอกสาร
ทางไลน์

1 - 2 นาท ี

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 10 - 15 นาที แล้วแต่กรณี

3 ประสานผู้ขอรับบริการส่งเอกสารเพิ่มเติม 
5 นาท ี

4 เจ้าหน้าที่รับชำระเงิน 2 ช่องทาง 
1. รับชำระเงินสด
2. รับชำระผ่าน internet banking
 

3 - 5 นาที แล้วแต่กรณี 

5 

เจ้าหน้าที่ส่งใบเสร็จรับเงิน 2 ช่องทาง 
1. ส่งใบเสรจ็รับเงินให้กับผู้ติดตอ่ด้วย
ตนเอง 
2. ส่งใบเสรจ็รับเงินทางไปรษณีย์ให้กับ
ผูต้ิดต่อทางไปรษณีย์หรือทางไลน์ 

5 นาที แล้วแต่กรณี

6 
เจ้าหน้าที่นำเงินสดที่ได้รับไปฝากที่
ธนาคารในวันเดียวกับที่รับชำระเงิน 
และออกใบเสร็จรับเงิน 

30 - 45 นาท ี แล้วแต่กรณี

7 เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ข้อบังคับว่าด้วยค่าบำรุงลูกเสือและบุคลากรทางการลูกเสือ พ.ศ. 2566 
- ระเบียบสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยแบบพิมพ์และการใช้แบบพิมพ์ลูกเสือ พ.ศ. 2566 

ประสารผู้ขอรับบริการ 

เจ้าหน้าที่ส่งใบเสร็จรับเงิน 

จบการทำงาน 

เจ้าหน้าที ่
รับเอกสารจาก

ผูใ้ช้บริการ 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีรับชำระเงนิ
และออกใบเสร็จรับเงิน 

เจ้าหน้าที่นำเงินฝาก 
ที่ธนาคาร 

- ๑๑ -



เอกสารไม่ครบถ้วน เอกสารครบถ้วน 

รบัชำระเงินสด 
รับชำระผ่าน internet banking 

งาน : การจำหน่ายวุฒิบัตรลูกเสือ แบบพิมพ์ลูกเสือ 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

1 

เจ้าหน้าที่รับเอกสารจากผู้ใช้บริการ 
3 ช่องทาง : 1. ผู้ใช้บริการติดต่อที่สว่น
พัฒนารายได้และสิทธิประโยชน์ 

2. ผู้ใช้บริการส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย์ 

3. ผูใ้ช้บริการส่งเอกสาร
ทางไลน์

1 - 2 นาที

2 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
10 - 15 นาที แล้วแต่กรณี

3 ประสานผู้ขอรับบริการส่งเอกสารเพิ่มเติม 
และแจ้งยอดเงินที่ต้องชำระ

5 - 10 นาท ี แล้วแต่กรณี

4 
เจ้าหน้าที่รับชำระเงิน 2 ช่องทาง 
1. รับชำระเงินสด
2. รับชำระผ่าน internet banking

5 - 10 นาที แล้วแต่กรณี

5 

จัดเตรียมวุฒบิัตรลูกเสือ 
 แบบพิมพ์ลูกเสือ ม ี2 ช่องทาง 

1. จัดเตรียมให้กับผู้มาติดต่อดว้ยตนเอง
2. จัดเตรียมให้กับผู้ติดต่อทางไปรษณีย์

หรือทางไลน์ 

15 - 30 นาท ี แล้วแต่กรณี

6 

จัดส่งวุฒบิัตรลูกเสือ แบบพิมพ์ลูกเสือ 
มี 2 ช่องทาง 

1. จัดส่งให้กับผู้มาติดต่อด้วยตนเอง
2. จัดส่งให้กับผู้ติดต่อทางไปรษณีย์หรือ

ทางไลน์

30 - 45 นาท ี แล้วแต่กรณี

7 
เจ้าหน้าที่นำเงินสดที่ได้รับไปฝากที่
ธนาคารในวันเดียวกับที่รับชำระเงิน 

และออกใบเสร็จรับเงิน
30 - 45 นาที แล้วแต่กรณี

8 เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - ประกาศสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ เรื่อง การให้บริการจำหน่ายวุฒิบัตรทางการลูกเสือผ่านการสั่งซ้ือทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ลงวันที่ 15 พฤษภาคม 2561 
- ประกาศสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ เรื่อง การจำหน่ายแบบพิมพ์ลูกเสือ แบบพิมพ์ใบเสร็จรับเงินค่าบำรุง
ลูกเสือ (สลช.5) แบบพิมพ์ตั้งกลุ่มลูกเสือ (สลช.8) แบบพิมพ์ตั้งกองลูกเสือ (สลช.9) และแบบพิมพ์แต่งตั้ง
บุคลากรทางการลูกเสือ (สลช.10) ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2567 

เจ้าหน้าที ่
รับเอกสารจาก

ผูใ้ช้บริการ 

ปัญหา 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 
เอกสารตรวจสอบ
เอกสขอ

ประสารผู้ขอรับบริการ 

จดัเตรียมวุฒบิัตรลูกเสือ 
แบบพิมพ์ลกูเสือ 

จบการทำงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับชำระ
เงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 

จดัส่งวุฒบิัตรลูกเสือ 
แบบพิมพ์ลกูเสือ 

เจ้าหน้าที่นำเงินฝาก 
ที่ธนาคาร 

- ๑๒ -



รบัชำระเงินสด รับชำระผ่าน internet banking 

งาน : การจำหน่ายสินค้าลูกเสือและของที่ระลึก 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

1 

ผู้รับบริการสั่งซ้ือสินค้าลูกเสือและของที่
ระลึก ได ้2 ช่องทาง  

1. ติดต่อขอซื้อที่ส่วนพัฒนารายได้และ
สิทธิประโยชน ์
2. ติดต่อขอซื้อที่ไลน์ส่วนตัวของเจ้าหนา้ที่

<5 นาที

2 
แจ้งยอดเงินที่ต้องชำระ 

< 15 นาที

3 

  

เจ้าหน้าที่รับชำระเงิน 2 ช่องทาง 
1. รับชำระเงินสด
2. รับชำระผ่าน internet banking

5 - 10 นาที แล้วแต่กรณี

4 

จัดเตรียมจัดเตรียมสินค้า และของที่ระลึก 
 มี 2 ชอ่งทาง 

1. จัดเตรียมให้กับผู้มาติดต่อดว้ยตนเอง
2. จัดเตรียมให้กับผู้ติดต่อทางไลน์ส่วนตัว

ของเจ้าหน้าที่

15 - 30 นาท ี แล้วแต่กรณี 

5 

จัดส่งสินค้า และของที่ระลึก 
มี 2 ช่องทาง 

1. จัดส่งให้กับผู้มาติดต่อด้วยตนเอง
2. จัดส่งให้กับผู้ติดต่อทางไปรษณีย์หรือ

ทางไลน์

30 - 45 นาที แล้วแต่กรณี

6 
เจ้าหน้าที่นำเงินสดที่ได้รับไปฝากที่
ธนาคารในวันเดียวกับที่รับชำระเงิน 

และออกใบเสร็จรับเงิน
30 - 45 นาที แล้วแต่กรณี

7 เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - ไม่มีกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับบริการสั่งซ้ือ
สินค้าลูกเสือ 

และของที่ระลึก 

ประสารผู้ขอรับบริการ 

เจ้าหน้าท่ีรับชำระ
เงินและออก

ใบเสร็จรับเงิน 

 

จัดเตรียมสินค้า 
และของที่ระลึก 

จัดส่งสินค้า 
และของที่ระลึก 

จบการทำงาน 

เจ้าหน้าที่นำเงินฝาก 
ที่ธนาคาร 

- ๑๓ -



รบัชำระเงินสด รับชำระผ่าน internet banking 

งาน : การขออนุญาตใช้ตราสัญลักษณ์ 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 

1 

ผู้รับบริการสามารยื่นคำขอได ้2 ชอ่งทาง 
1. ยื่นด้วยตัวเอง
2. ส่งแบบคำขอทางไปรษณีย์

5 นาที

2 

กรณีนำตราสัญลักษณ์ไปใช้เพื่อการค้าหรือ
เชิงพาณิชย์จะต้องชำระค่าธรรมเนียม 

< 15 นาที แล้วแต่กรณี

3 

  

เจ้าหน้าที่รับชำระเงิน 2 ช่องทาง 
1. รับชำระเงินสด
2. รับชำระผ่าน internet banking

5 - 10 นาที แล้วแต่กรณี

4 
เจ้าหน้าที่นำเงินสดที่ได้รับไปฝากที่
ธนาคารในวันเดียวกับที่รับชำระเงิน 

และออกใบเสร็จรับเงิน 
30 - 45 นาท ี แล้วแต่กรณี 

5 เจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหารพิจารณา 5 – 15 วัน แล้วแต่กรณี

6 เจ้าหน้าที่จัดส่งผลการพจิารณาไปทาง
ไปรษณีย์

15 นาที

7 เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 

เจ้าหน้าที่รับ
แบบฟอร์มคำขอและ
ตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีรับชำระ
เงินและออก

ใบเสร็จรับเงิน 

 

เจ้าหน้าที่
พิจารณาคำขอ 

แจ้งผลการพิจารณา 

จบการทำงาน 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหาร
ตามลำดับชั้นพิจารณา
อนแจ้งผู้ขอรับบริการ 

เจ้าหน้าที่นำเงินฝาก 
ที่ธนาคาร 

- ๑๔-




