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คูมือปฏิบัติงาน 
กระบวนการฝกอบรมเจาหนาที่และผูบังคับบัญชายุวกาชาด 

และสมาชิกยุวกาชาด 
‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐ 

1.  วัตถุประสงค 
 คูมือกระบวนการฝกอบรมเจาหนาที่และผูบังคับบัญชายุวกาชาดและสมาชิกยุวกาชาด 
เพื่อใชเปนแนวทางในการเตรียมการ  และการดําเนินการจัดการฝกอบรมทัง้กอน ระหวาง และ 
หลังการฝกอบรม 
2. ขอบเขต 
 การฝกอบรมมีบุคลากรและหนวยงานที่เกี่ยวของแบงเปน ๓ ลักษณะ คือ 
 1. ผูเขารับการฝกอบรม 
 2.หนวยงานที่จัดฝกอบรม 
 3.หนวยงานที่ใหการสนับสนุนการฝกอบรม 
3. คําจํากัดความ 
  เจาหนาที่  หมายถึง  บุคลากรของหนวยงานที่ปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของกับยุวกาชาดใน 
   หนวยงานทางการศึกษา 
 ผูบังคับบัญชายุวกาชาด  หมายถึง คร ูอาจารย ในสถานศึกษา ที่จัดกิจกรรมยุวกาชาด 
 สมาชิกยุวกาชาด หมายถึง นักเรียน นกัศึกษา ที่อยูในสถานศึกษา และเลือกกิจกรรม      
                  ยวุกาชาด 
 หมูยุวกาชาด  หมายถึง สถานศึกษา ที่จัดกิจกรรมยุวกาชาด 

กลุมยุวกาชาด หมายถึง การแบงจํานวนสมาชิกยุวกาชาดในสถานศึกษาตั้งแต 12  
                  คน  ถึง 60 คน 
 หนวยยุวกาชาด  หมายถงึ การแบงจํานวนสมาชิกยุวกาชาดในสถานศึกษาตั้งแต 6  
       คน  ถึง 10 คน 
 
 
 
 



 
4.  หนาที่ความรับผิดชอบ 
   ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ : กําหนดนโยบาย  อนมุัติโครงการ 
   ผูอํานวยการสํานักการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน : ควบคุม กํากับ  
               ใหนโยบาย  การปฏิบัติงาน 
   หัวหนากลุมสงเสริมและพัฒนายุวกาชาด : ควบคุมกํากับ ใหคําปรึกษา แนะนํา 
                การปฏิบัติงาน 
       หัวหนากลุมงานฝกอบรม : กํากับ ดูแล การปฏิบตัิงานดานการฝกอบรม 
   นักทรัพยากรบุคคล : รบัผิดชอบโครงการจัดการฝกอบรม 
   คณะกรรมการดําเนินการฝกอบรม : ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. ผังกระบวนการฝกอบรมเจาหนาที่ ผูบังคับบัญชา และสมาชิกยุวกาชาด 
ระยะเวลา ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

เร่ิมตน สิ้นสุด 
ผูรับผดิชอบ 

เอกสารที่
เก่ียวของ 

1  
 
 
 

ศึกษาความ 
สําคัญและความ
เปนในการฝก 
อบรม 

สัปดาหที1่ 
ของเดือน 
ต.ค. 

สัปดาหที1่ 
ของเดือน 
ต.ค. 

นักทรัพยากร 
บุคคลชํานาญ
การพิเศษ 

งานวิจยั 
เอกสารทาง
วิชาการ
,ฝกอบรม 

2  
 
 

เขียน 
โครงการ 
๑ ฝอ.ผบ. 

สัปดาหที ่2 
ของเดือน 
ต.ค. 

สัปดาหที ่2 
ของเดือน 
ต.ค. 

นักทรัพยากร
บุคคลชํานาญ
การพิเศษ 

แผนงาน / 
โครงการ / 
เหตุผลและ

๒.ฝอ.สมาชิก ความจําเปน 
3  

 
 

ขออนุมัติ
โครงการ 
 

สัปดาหที ่3 
ของเดือน 
ต.ค. 

สัปดาหที ่3
ของเดือน 
ต.ค. 

ผอ.สกก. 
ปลัด ศธ. 
 

แผนงาน / 
โครงการ  

 

4  จัดทําหนังสือ
เชิญ 

สัปดาห
สุดทายของ
เดือน ม.ค. 

สัปดาหแรก
ของเดือน
ก.พ. 

นักทรัพยากร
บุคคลชํานาญ
การพิเศษ 

หนังสือ
ราชการ    
Web Site 

5  ติดตอ
ประสานงาน
และจัดทําคําส่ัง
แตงตั้ง 

สัปดาหแรก
ของเดือน
ก.พ. 

สัปดาหที่
สองของ
เดือน ก.พ. 

นักทรัพยากร
บุคคลชํานาญ
การพิเศษ 

หนังสือ
ราชการ    
Web Site 
 

6 
 

 ออกหนังสือ
เชิญคณะ
วิทยากร 

สัปดาหที่
สองเดือน 
ก.พ. 
 

สัปดาหที่
สองเดือน 
ก.พ. 
 

นักทรัพยากร
บุคคลชํานาญ
การพิเศษ 

หนังสือ
ราชการ 

7 
 

 

 จัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณในการ
ฝกอบรมว 

สัปดาหที่
สามเดือน 
ก.พ. 

สัปดาหที่
สามเดือน 
ก.พ. 

นักทรัพยากร
ชํานาญการ
พิเศษ 

หนังสือ
ราชการ 

เขียนโครงการ 

ขออนุมัติ

โครงการ 

เชิญเขารับการ

ฝกอบรม 

ติดตอวิทยากร/

แตงตั้ง 

เชิญวิทยากร 

จัดเตรียมวัสดุ

อุปกรณ 

ศึกษาความสําคัญ

และจําเปน 



ระยะเวลา ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เร่ิมตน สิ้นสุด 

ผูรับผดิชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวของ 

8 
 
 
 
 

 ตรวจสอบ
คุณสมบัติ
ผูสมัคร/ตอบรับ
และปฏิเสธ 

สัปดาหที่ส่ี
เดือน ก.พ. 
 

สัปดาหที่ส่ี
เดือน ก.พ. 
 

นักทรัพยา กร
บุคคลชํา นาญ
การพิเศษ 

หนังสือ
ราชการ 

9 
 

 ประสานงาน
ดานสถานที่
และอาหาร 

สัปดาหที่
สองเดือน 
มี.ค. 

สัปดาหที่
สองเดือน 
มี.ค. 

นักทรัพยากร
บุคคลชํานาญ
การพิเศษ 

โทรศัพท/
โทรสาร 

10  
 
 
 

จัดเตรียม
เอกสารรับ
รายงานตัว จัด
หนวยสีและ
แบบฟอรมตาง 
ๆ 

สัปดาหที่
สองเดือน 
มี.ค. 
 

สัปดาหที่
สองเดือน 
มี.ค. 
 

 นักทรัพยา กร
บุคคลชํา นาญ
การพิเศษ 

แบบฟอรม
ตาง ๆ 

11  
 
 
 

มอบหมาย
หนาที่คณะ
วิทยากร 

สัปดาหที่
สามเดือน 
มี.ค. 
 

สัปดาหที่
สามเดือน 
มี.ค. 
 

 นักทรัพยา กร
บุคคลชํา นาญ
การพิเศษและ
ผูเกี่ยวของ 

เอกสาร
มอบหมาย
ภารกิจ 

12  จัดประชุม
คณะกรรมการ
ดําเนินงานและ
คณะวิทยากร 

สัปดาหที่
สามเดือน 
มี.ค. 
 

สัปดาหที่
สามเดือน 
มี.ค. 
 

 นักทรัพยา กร
บุคคลชํา นาญ
การพิเศษและ
ผูเกี่ยวของ 

เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

13  ดําเนินการ
ฝกอบรม 

สัปดาห
สุดทาย
เดือน มี.ค. 

สัปดาห
สุดทาย
เดือน มี.ค. 

 นักทรัพยา กร
บุคคลชํา นาญ
การพิเศษและ
ผูเกี่ยวของ 

เอกสาร
ทั้งหมดที่
เกี่ยวของ 

ประสานงาน 

จัดเตรียม

แบบฟอรม 

มอบหมายหนาที ่

 

จัดประชุม 

ดําเนินการฝกอบรม 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 



เผยแพรผลการ

ประเมิน 

ระยะเวลา ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เร่ิมตน สิ้นสุด 

ผูรับผดิชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวของ 

 
14 

 
 
 
 

 
 

 
สรุปรายงาน
การฝกอบรม 

 
สัปดาหแรก
ของเดือน 
พ.ค. 

 
สัปดาหแรก
ของเดือน 
พ.ค. 

 
นักทรัพยากร
บุคคลชํานาญ
การพิเศษ 

 
เอกสารที่
เกี่ยวของ 

15  เสนอผลการ
ฝกอบรม 

สัปดาหที่
สองของ
เดือน พ.ค. 

สัปดาหที่
สองของ
เดือน พ.ค. 

นักทรัพยากร
บุคคลชํานาญ
การพิเศษ 

 
เอกสารที่
เกี่ยวของ 

16  สรุปการ
ประเมิน 

สัปดาหที่
สามของ
เดือน พ.ค. 

สัปดาหที่
สามของ
เดือน พ.ค. 

นักทรัพยากร
บุคคลชํานาญ
การพิเศษ 

ผลการ
ประเมิน 

สรุปรายงานการฝกอบรม 

เสนอ     

ปลัด ศธ. 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



6. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน          
 นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 

กอนการฝกอบรม 
- วิเคราะหหาความจําเปนในการจัดการฝกอบรม 
- เขียนโครงการและขออนุมัตโิครงการ 
- ออกหนังสือเชญิ 
- ประสานและจดัทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการดําเนนิงานฝายตาง ๆ 
- จัดทําหนังสือเชิญคณะวิทยากร 
- จัดซื้อวัสดุประกอบการฝกอบรม 
- รับใบสมัคร ตอบรับ/ตอบปฏิเสธ 
- ประสานผูประกอบอหาร 
- ประสานสถานที่ 
- จัดแบงผูเขารับการฝกอบรมเปนหนวยสี 
- จัดเตรียมแบบฟอรมตาง ๆ สําหับการฝกอบรม 
- จัดทํามอบหมายหนาที่คณะวิทยากร 

ระหวางการฝกอบรม 
- ดําเนินการฝกอบรม 
- ประสานประธานพิธีเปด 
- ประสานรถ 
- ประสานและอํานวยความสะดวกวิทยากร 
- จัดอุปกรณประกอบการจดักจิกรรมฝกอบรมประจําวนั 
- กํากับดแูลการประกอบอาหารใหมีคุณภาพตามหลักโภชนาการ 
- อํานวยความสะดวกผูเขารับการฝกอบรม 
- ประเมินผลรายวิชา 
- ประชุมวิทยากรประจําวัน 
- ประเมินผลรายวิชา         
- ประชุมวิทยากรประจําวัน 
- ประเมินผลโครงการฝกอบรม 
- ประสานงานประธานพิธีปด 

หลังการฝกอบรม 
- รวบรวมหลักฐานการดําเนนิการ 
- สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 



- ทําหนังสือขอบคุณหนวยงานที่เกีย่วของและวิทยากร 
- ติดตามประเมนิผล 

หัวหนากลุมงานฝกอบรม 
 กํากับ ดแูล การปฏิบัติงานดานการฝกอบรม 
 
หัวหนากลุมสงเสริมพัฒนายุวกาชาด 
 ควบคุม กํากับ ใหความปรกึษา แนะนําการปฏิบัติงาน 
 
ผูอํานวยการสํานักการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
 ควบคุมกํากับ กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 กําหนดนโยบาย อนุมัติโครงการ 

7. มาตรฐาน 
  1.  ใชเทคโนโลยีที่ทันสมัยในการฝกอบรม 
  2. ขอบังคับสภากาชาดไทย 
  3. ระเบียบปฏบิัติเกี่ยวกับยุวกาชาดและหลกัเกณฑวาดวยการฝกอบรมยวุกาชาด 
8. ภาวะวิกฤตและแผนรองรบัภาวะฉุกเฉิน 
  - ภยัพิบัติไดแกฝนตก 
  - อุบัติเหตจุากการเดินทาง 
  -  อุบัติเหตจุากการปฏิบัติกจิกรรม 
 

แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
- กําหนดสถานที่จัดกิจกรรมสํารอง เปนอาคารที่มีหลังคา 
- จัดทําประกันอุบัติเหต ุ
- จัดหนวยปฐมพยาบาล และรถพยาบาลเคลื่อนที่/ฉุกเฉิน 

  
9. ระบบติดตามประเมินผล 
  หลังจากผานการฝกอบรมไปหลัง 1 ป 
10. เอกสารอางอิง 
  1. ขอบังคับสภากาชาดไทย 
  2. หลักสูตร  
 



 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 



การวิเคราหกระบวนการสรางคุณคา โดยใช  SIPOC MODE 
คูมือการปฏบิัติงาน 

เรื่อง  กระบวนการ  การฝกอบรมเจาหนาที่และผูบังคับบัญชายุวกาชาดและสมาชิกยุวกาชาด 
 

Supplier Input Process Output Customer 
 
1. สป.ศธ. 
2. สพฐ. 
3. กรมสงเสริมการปก 
    ครองสวนทองถ่ิน 
4. กระทรวงมหาดไทย 
5. สํานักงบประมาณ 
6. สกอ. 
7. สํานักงานคณะ 
    กรรมการลูกเสือ 
    แหงชาต ิ
8. สภากาชาดไทย 
9. สํานักการศกึษา
กทม. 
 
 

 
1.. วิทยากร / ครู  
อาจารย ที่มีความรู 
ดานการฝกอบรม 
ยุวกาชาด 
2. บุคลากรที่มี
ความ 
รูความสามารถดาน 
การฝกอบรมยวุ
กาชาดและการประ 
สานงาน 
3. งบประมานจาก 
สป. 
4. วัสดุอุปกรณ 
ประกอบการ
ฝกอบรมยุวกาชาด 
5. สถานที่ฝกอบรม 
ที่มีลักษณะเปนคาย 
พักแรมของยวุ
กาชาด 
6. บุคลากรที่รับจัด 
การในเรื่องโภชนา 
การ 
7. หลักสูตรการฝก 
อบรมของยุวกาชาด 
8. เทคโนโลยี 

 
1. ศึกษา วเิคราะห
ความ 
    จําเปนในการฝก  
    อบรม 
2. เขียนและขออนุมัติ  
    โครงการ 
3. จัดทําหนังสือเชิญ 
    เขารับการฝกอบรม 
4. ประสานงานคณะ 
     วิทยากร คณะ  
     กรรมการ  และ 
    จัดทําคําส่ังแตงตั้ง 
5. ออกหนังสือเชิญ 
     คณะวิทยากร 
6. จัดซื้อวัสดุ  
     ประกอบการ 
      ฝกอบรม 
7. รับใบสมัครและ 
     ตอบรับเขารวม
การฝกอบรมพรอม 
     ประสานผูระกอบ 
     อาหารและ
สถานที่ 
8. จัดเตรียมรายชื่อผู 
    เขารับการฝกอบรม 
    แบงหนวยสี พรอม 

 
1. เจาหนาทีแ่ละ 
     ผูบังคับบัญชา 
     ยุวกาชาดไดรับ 
   ความรู สามารถ
นําไปจัดกิจกรรม 
   ยุวกาชาดไดตาม 
   ประเภทของ 
   หลักสูตร 
2. สมาชิกยุวกาชาด 
     ไดรับความรู  
     สามารถ 
     นําไปใชกบัการ 
     ดําเนินชวีิตและ 
     พัฒนาสังคมได 

 
ผูรับบริการ 
1.  เจาหนาทีแ่ละ 
     ผูบังคับบัญชา 
     ยุวกาชาด 
2. ครู อาจารย ใน 
      สถานศึกษา 
3.  สมาชิกยุว
กาชาด 
4. นักเรียน 



Supplier Input Process Output Customer 
    จัดเตรียม
แบบฟอรม 
    ตาง ๆ ในการฝก 
    อบรม 
9. จัดทํามอบหมาย 
     หนาที่ของคณะ 
     วิทยากร 
10. จัดประชุมคณะ 
       วิทยากร 
11. ดําเนินการ 
       ฝกอบรม 
12. สรุปรายงานผล 
        การดําเนนิงาน 

 
 

 
  


