
คูมือการปฏิบัติงาน 

  กระบวนการฝกอบรมเจาหนาที่และผูบังคับบัญชายุวกาชาด 

และสมาชิกยุวกาชาด 

 

 

 

 

 

กลุมงานฝกอบรม 

กลุมสงเสริมและพัฒนายุวกาชาด 

 

 

 

 

 

 

สํานักการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 

สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 



สารบัญ 

 

หัวขอ          หนา 

1.  วัตถุประสงค         

2.  ขอบเขต          

3.  คําจํากัดความ         

4.  หนาที่ความรับผิดชอบ        

5.  ผังกระบวนการฝกอบรมเจาหนาที่และผูบังคับบัญชายุวกาชาด    

6.  ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน        

7.  มาตรฐานงาน         

8. จุดวิกฤติและแผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 

9.  การติดตามประเมินผล        

10.  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ       

11. ภาคผนวก          

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงาน 
กระบวนการฝกอบรมเจาหนาที่และผูบังคับบัญชายุวกาชาด 

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

1.  วัตถุประสงค 
 คูมือกระบวนการฝกอบรมเจาหนาที่และผูบังคับบัญชายุวกาชาดและสมาชิกยุวกาชาด 
เพื่อใชเปนแนวทางในการเตรียมการ  และการดําเนินการจัดการฝกอบรมทัง้กอน ระหวาง และ 
หลังการฝกอบรม 
2. ขอบเขต 
 การฝกอบรมมีบุคลากรและหนวยงานที่เกี่ยวของแบงเปน ๓ ลักษณะ คือ 
 1. ผูเขารับการฝกอบรม 
 2.หนวยงานที่จัดฝกอบรม 
 3.หนวยงานที่ใหการสนับสนุนการฝกอบรม 
3. คําจํากัดความ 
  เจาหนาที่  หมายถึง  บุคลากรของหนวยงานที่ปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของกับยุวกาชาดใน 
   หนวยงานทางการศึกษา 
 ผูบังคับบัญชายุวกาชาด  หมายถึง คร ูอาจารย ในสถานศึกษา ที่จัดกิจกรรมยุวกาชาด 
 สมาชิกยุวกาชาด หมายถึง นักเรียน นกัศึกษา ที่อยูในสถานศึกษา และเลือกกิจกรรม      
                  ยวุกาชาด 
 หมูยุวกาชาด  หมายถึง สถานศึกษา ที่จัดกิจกรรมยุวกาชาด 

กลุมยุวกาชาด หมายถึง การแบงจํานวนสมาชิกยุวกาชาดในสถานศึกษาตั้งแต 12  
                  คน  ถึง 60 คน 
 หนวยยุวกาชาด  หมายถงึ การแบงจํานวนสมาชิกยุวกาชาดในสถานศึกษาตั้งแต 6  
       คน  ถึง 10 คน 
 
 
 
 



 
4.  หนาที่ความรับผิดชอบ 
   ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ : กําหนดนโยบาย  อนมุัติโครงการ 
   ผูอํานวยการสํานักการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน : ควบคุม กํากับ  
               ใหนโยบาย  การปฏิบัติงาน 
   หัวหนากลุมสงเสริมและพัฒนายุวกาชาด : ควบคุมกํากับ ใหคําปรึกษา แนะนํา 
                การปฏิบัติงาน 
       หัวหนากลุมงานฝกอบรม : กํากับ ดูแล การปฏิบตัิงานดานการฝกอบรม 
   นักทรัพยากรบุคคล : รบัผิดชอบโครงการจัดการฝกอบรม 
   คณะกรรมการดําเนินการฝกอบรม : ดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. ผังกระบวนการฝกอบรมเจาหนาที่ ผูบังคับบัญชา และสมาชิกยุวกาชาด 
ระยะเวลา ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

เร่ิมตน สิ้นสุด 
ผูรับผดิชอบ 

เอกสารที่
เก่ียวของ 

1  
 
 
 

ศึกษาความ 
สําคัญและความ
เปนในการฝก 
อบรม 

สัปดาหที1่ 
ของเดือน 
ต.ค. 

สัปดาหที1่ 
ของเดือน 
ต.ค. 

นักทรัพยากร 
บุคคลชํานาญ
การพิเศษ 

งานวิจยั 
เอกสารทาง
วิชาการ
,ฝกอบรม 

2  
 
 

เขียน 
โครงการ 
๑ ฝอ.ผบ. 

สัปดาหที ่2 
ของเดือน 
ต.ค. 

สัปดาหที ่2 
ของเดือน 
ต.ค. 

นักทรัพยากร
บุคคลชํานาญ
การพิเศษ 

แผนงาน / 
โครงการ / 
เหตุผลและ

๒.ฝอ.สมาชิก ความจําเปน 
3  

 
 

ขออนุมัติ
โครงการ 
 

สัปดาหที ่3 
ของเดือน 
ต.ค. 

สัปดาหที ่3
ของเดือน 
ต.ค. 

ผอ.สกก. 
ปลัด ศธ. 
 

แผนงาน / 
โครงการ  

 

4  จัดทําหนังสือ
เชิญ 

สัปดาห
สุดทายของ
เดือน ม.ค. 

สัปดาหแรก
ของเดือน
ก.พ. 

นักทรัพยากร
บุคคลชํานาญ
การพิเศษ 

หนังสือ
ราชการ    
Web Site 

5  ติดตอ
ประสานงาน
และจัดทําคําส่ัง
แตงตั้ง 

สัปดาหแรก
ของเดือน
ก.พ. 

สัปดาหที่
สองของ
เดือน ก.พ. 

นักทรัพยากร
บุคคลชํานาญ
การพิเศษ 

หนังสือ
ราชการ    
Web Site 
 

6 
 

 ออกหนังสือ
เชิญคณะ
วิทยากร 

สัปดาหที่
สองเดือน 
ก.พ. 
 

สัปดาหที่
สองเดือน 
ก.พ. 
 

นักทรัพยากร
บุคคลชํานาญ
การพิเศษ 

หนังสือ
ราชการ 

7 
 

 

 จัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณในการ
ฝกอบรมว 

สัปดาหที่
สามเดือน 
ก.พ. 

สัปดาหที่
สามเดือน 
ก.พ. 

นักทรัพยากร
ชํานาญการ
พิเศษ 

หนังสือ
ราชการ 

เขียนโครงการ 

ขออนุมัติ

โครงการ 

เชิญเขารับการ

ฝกอบรม 

ติดตอวิทยากร/

แตงตั้ง 

เชิญวิทยากร 

จัดเตรียมวัสดุ

อุปกรณ 

ศึกษาความสําคัญ

และจําเปน 



ระยะเวลา ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เร่ิมตน สิ้นสุด 

ผูรับผดิชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวของ 

8 
 
 
 
 

 ตรวจสอบ
คุณสมบัติ
ผูสมัคร/ตอบรับ
และปฏิเสธ 

สัปดาหที่ส่ี
เดือน ก.พ. 
 

สัปดาหที่ส่ี
เดือน ก.พ. 
 

นักทรัพยา กร
บุคคลชํา นาญ
การพิเศษ 

หนังสือ
ราชการ 

9 
 

 ประสานงาน
ดานสถานที่
และอาหาร 

สัปดาหที่
สองเดือน 
มี.ค. 

สัปดาหที่
สองเดือน 
มี.ค. 

นักทรัพยากร
บุคคลชํานาญ
การพิเศษ 

โทรศัพท/
โทรสาร 

10  
 
 
 

จัดเตรียม
เอกสารรับ
รายงานตัว จัด
หนวยสีและ
แบบฟอรมตาง 
ๆ 

สัปดาหที่
สองเดือน 
มี.ค. 
 

สัปดาหที่
สองเดือน 
มี.ค. 
 

 นักทรัพยา กร
บุคคลชํา นาญ
การพิเศษ 

แบบฟอรม
ตาง ๆ 

11  
 
 
 

มอบหมาย
หนาที่คณะ
วิทยากร 

สัปดาหที่
สามเดือน 
มี.ค. 
 

สัปดาหที่
สามเดือน 
มี.ค. 
 

 นักทรัพยา กร
บุคคลชํา นาญ
การพิเศษและ
ผูเกี่ยวของ 

เอกสาร
มอบหมาย
ภารกิจ 

12  จัดประชุม
คณะกรรมการ
ดําเนินงานและ
คณะวิทยากร 

สัปดาหที่
สามเดือน 
มี.ค. 
 

สัปดาหที่
สามเดือน 
มี.ค. 
 

 นักทรัพยา กร
บุคคลชํา นาญ
การพิเศษและ
ผูเกี่ยวของ 

เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

13  ดําเนินการ
ฝกอบรม 

สัปดาห
สุดทาย
เดือน มี.ค. 

สัปดาห
สุดทาย
เดือน มี.ค. 

 นักทรัพยา กร
บุคคลชํา นาญ
การพิเศษและ
ผูเกี่ยวของ 

เอกสาร
ทั้งหมดที่
เกี่ยวของ 

ประสานงาน 

จัดเตรียม

แบบฟอรม 

มอบหมายหนาที ่

 

จัดประชุม 

ดําเนินการฝกอบรม 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 



เผยแพรผลการ

ประเมิน 

ระยะเวลา ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เร่ิมตน สิ้นสุด 

ผูรับผดิชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวของ 

 
14 

 
 
 
 

 
 

 
สรุปรายงาน
การฝกอบรม 

 
สัปดาหแรก
ของเดือน 
พ.ค. 

 
สัปดาหแรก
ของเดือน 
พ.ค. 

 
นักทรัพยากร
บุคคลชํานาญ
การพิเศษ 

 
เอกสารที่
เกี่ยวของ 

15  เสนอผลการ
ฝกอบรม 

สัปดาหที่
สองของ
เดือน พ.ค. 

สัปดาหที่
สองของ
เดือน พ.ค. 

นักทรัพยากร
บุคคลชํานาญ
การพิเศษ 

 
เอกสารที่
เกี่ยวของ 

16  สรุปการ
ประเมิน 

สัปดาหที่
สามของ
เดือน พ.ค. 

สัปดาหที่
สามของ
เดือน พ.ค. 

นักทรัพยากร
บุคคลชํานาญ
การพิเศษ 

ผลการ
ประเมิน 

สรุปรายงานการฝกอบรม 

เสนอ     

ปลัด ศธ. 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



6. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน          
 นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 

กอนการฝกอบรม 
- วิเคราะหหาความจําเปนในการจัดการฝกอบรม 
- เขียนโครงการและขออนุมัตโิครงการ 
- ออกหนังสือเชญิ 
- ประสานและจดัทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการดําเนนิงานฝายตาง ๆ 
- จัดทําหนังสือเชิญคณะวิทยากร 
- จัดซื้อวัสดุประกอบการฝกอบรม 
- รับใบสมัคร ตอบรับ/ตอบปฏิเสธ 
- ประสานผูประกอบอหาร 
- ประสานสถานที่ 
- จัดแบงผูเขารับการฝกอบรมเปนหนวยสี 
- จัดเตรียมแบบฟอรมตาง ๆ สําหับการฝกอบรม 
- จัดทํามอบหมายหนาที่คณะวิทยากร 

ระหวางการฝกอบรม 
- ดําเนินการฝกอบรม 
- ประสานประธานพิธีเปด 
- ประสานรถ 
- ประสานและอํานวยความสะดวกวิทยากร 
- จัดอุปกรณประกอบการจดักจิกรรมฝกอบรมประจําวนั 
- กํากับดแูลการประกอบอาหารใหมีคุณภาพตามหลักโภชนาการ 
- อํานวยความสะดวกผูเขารับการฝกอบรม 
- ประเมินผลรายวิชา 
- ประชุมวิทยากรประจําวัน 
- ประเมินผลรายวิชา         
- ประชุมวิทยากรประจําวัน 
- ประเมินผลโครงการฝกอบรม 
- ประสานงานประธานพิธีปด 

หลังการฝกอบรม 
- รวบรวมหลักฐานการดําเนนิการ 
- สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 



- ทําหนังสือขอบคุณหนวยงานที่เกีย่วของและวิทยากร 
- ติดตามประเมนิผล 

หัวหนากลุมงานฝกอบรม 
 กํากับ ดแูล การปฏิบัติงานดานการฝกอบรม 
 
หัวหนากลุมสงเสริมพัฒนายุวกาชาด 
 ควบคุม กํากับ ใหความปรกึษา แนะนําการปฏิบัติงาน 
 
ผูอํานวยการสํานักการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
 ควบคุมกํากับ กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 กําหนดนโยบาย อนุมัติโครงการ 

7. มาตรฐาน 
  1.  ใชเทคโนโลยีที่ทันสมัยในการฝกอบรม 
  2. ขอบังคับสภากาชาดไทย 
  3. ระเบียบปฏบิัติเกี่ยวกับยุวกาชาดและหลกัเกณฑวาดวยการฝกอบรมยวุกาชาด 
8. ภาวะวิกฤตและแผนรองรบัภาวะฉุกเฉิน 
  - ภยัพิบัติไดแกฝนตก 
  - อุบัติเหตจุากการเดินทาง 
  -  อุบัติเหตจุากการปฏิบัติกจิกรรม 
 

แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
- กําหนดสถานที่จัดกิจกรรมสํารอง เปนอาคารที่มีหลังคา 
- จัดทําประกันอุบัติเหต ุ
- จัดหนวยปฐมพยาบาล และรถพยาบาลเคลื่อนที่/ฉุกเฉิน 

  
9. ระบบติดตามประเมินผล 
  หลังจากผานการฝกอบรมไปหลัง 1 ป 
10. เอกสารอางอิง 
  1. ขอบังคับสภากาชาดไทย 
  2. หลักสูตร  
 



 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 



การวิเคราหกระบวนการสรางคุณคา โดยใช  SIPOC MODE 
คูมือการปฏบิัติงาน 

เรื่อง  กระบวนการ  การฝกอบรมเจาหนาที่และผูบังคับบัญชายุวกาชาดและสมาชิกยุวกาชาด 
 

Supplier Input Process Output Customer 
 
1. สป.ศธ. 
2. สพฐ. 
3. กรมสงเสริมการปก 
    ครองสวนทองถ่ิน 
4. กระทรวงมหาดไทย 
5. สํานักงบประมาณ 
6. สกอ. 
7. สํานักงานคณะ 
    กรรมการลูกเสือ 
    แหงชาต ิ
8. สภากาชาดไทย 
9. สํานักการศกึษา
กทม. 
 
 

 
1.. วิทยากร / ครู  
อาจารย ที่มีความรู 
ดานการฝกอบรม 
ยุวกาชาด 
2. บุคลากรที่มี
ความ 
รูความสามารถดาน 
การฝกอบรมยวุ
กาชาดและการประ 
สานงาน 
3. งบประมานจาก 
สป. 
4. วัสดุอุปกรณ 
ประกอบการ
ฝกอบรมยุวกาชาด 
5. สถานที่ฝกอบรม 
ที่มีลักษณะเปนคาย 
พักแรมของยวุ
กาชาด 
6. บุคลากรที่รับจัด 
การในเรื่องโภชนา 
การ 
7. หลักสูตรการฝก 
อบรมของยุวกาชาด 
8. เทคโนโลยี 

 
1. ศึกษา วเิคราะห
ความ 
    จําเปนในการฝก  
    อบรม 
2. เขียนและขออนุมัติ  
    โครงการ 
3. จัดทําหนังสือเชิญ 
    เขารับการฝกอบรม 
4. ประสานงานคณะ 
     วิทยากร คณะ  
     กรรมการ  และ 
    จัดทําคําส่ังแตงตั้ง 
5. ออกหนังสือเชิญ 
     คณะวิทยากร 
6. จัดซื้อวัสดุ  
     ประกอบการ 
      ฝกอบรม 
7. รับใบสมัครและ 
     ตอบรับเขารวม
การฝกอบรมพรอม 
     ประสานผูระกอบ 
     อาหารและ
สถานที่ 
8. จัดเตรียมรายชื่อผู 
    เขารับการฝกอบรม 
    แบงหนวยสี พรอม 

 
1. เจาหนาทีแ่ละ 
     ผูบังคับบัญชา 
     ยุวกาชาดไดรับ 
   ความรู สามารถ
นําไปจัดกิจกรรม 
   ยุวกาชาดไดตาม 
   ประเภทของ 
   หลักสูตร 
2. สมาชิกยุวกาชาด 
     ไดรับความรู  
     สามารถ 
     นําไปใชกบัการ 
     ดําเนินชวีิตและ 
     พัฒนาสังคมได 

 
ผูรับบริการ 
1.  เจาหนาทีแ่ละ 
     ผูบังคับบัญชา 
     ยุวกาชาด 
2. ครู อาจารย ใน 
      สถานศึกษา 
3.  สมาชิกยุว
กาชาด 
4. นักเรียน 



Supplier Input Process Output Customer 
    จัดเตรียม
แบบฟอรม 
    ตาง ๆ ในการฝก 
    อบรม 
9. จัดทํามอบหมาย 
     หนาที่ของคณะ 
     วิทยากร 
10. จัดประชุมคณะ 
       วิทยากร 
11. ดําเนินการ 
       ฝกอบรม 
12. สรุปรายงานผล 
        การดําเนนิงาน 

 
 

 
  


