
คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

1. ส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื ่องมาจาก
พระราชดำริ ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงาน
เกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 

1.1 การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื ่อรับรางวัล
พระราชทานระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

2. งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู ้บำเพ็ญ
ประโยชน์และนักศึกษาวิชาทหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้รับผิดชอบ  :  นางสาวศุภลักษณ์ กุลขำ 

ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาปฎบิัติการ 
กลุ่มสง่เสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
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1. ส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม 
สนับสนุน และดำเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 
1.1 วัตถุประสงค ์

เพื ่อใช้เป็นแนวทางการประเมินและคัดเลือกนักเรียน และสถานศึกษา เพื ่อรับรางวัลพระราชทาน      
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันอย่างมีหลักเกณฑ์ บริสุทธ์ิ ยุติธรรม 
1.2 ขอบเขตของงาน 

การประเมินและคัดเลือกนักเรียน และสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.3 คำจำกัดความ      

1) นักเรียน หมายถึง นักเรียนที่กำลังศึกษาอยู่ในสถานศึกษาท่ีแจ้งความประสงค์เข้ารับการประเมินคัดเลือก
และได้เข้าศึกษาในระดับดังกล่าวเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 2 ภาคเรียน ดังน้ี  

ระดับประถมศึกษา เป็นนักเรียนท่ีกำลังศึกษาอยู่ในระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๔ - ๖ 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น เป็นนักเรียนท่ีกำลังศึกษาอยู่ในระดับช้ันมัธยมปีท่ี ๒ -๓ 
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย เป็นนักเรียนท่ีกำลังศึกษาอยู่ในระดับช้ันมัธยมปีที่ ๕ - ๖ 

2) สถานศึกษา หมายถึง สถานศึกษาที่จัดการศึกษา ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และระดับ
มัธยมศึกษา 
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1.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ
ท่ี 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
การดำเนินงาน 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม

1 
 

 

สถานศึกษาแจง้ความประสงค์ขอเข้ารับการ
ประเมิน ณ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา          
ท่ีสถานศึกษาน้ันต้ังอยู่ 
 

1 เดือน ติดต่อด้วยตนเอง - 

2 แต่งต้ังคณะกรรมการฯ ระดับเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ประชุมวางแผนการประเมิน        
และออกประเมินนักเรียนและสถานศึกษา     
ตามกำหนดเวลาท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 
 

1 เดือน เขตพื้นท่ีการศึกษา - 

3 
 
 

สรุปผลการประเมินและรายงานผลการประเมิน
ไปยังศูนย์ประสานงานระดับจังหวัด 

1 เดือน เขตพื้นท่ีการศึกษา - 

4 
 
 
 
5 

แต่งต้ังคณะกรรมการฯ ระดับจังหวัด ประชุม
วางแผนการประเมิน และออกประเมินนักเรียน
และสถานศึกษา ตามเวลาที่กำหนด 
 
สรุปผลการประเมินและรายงานผลการประเมิน
ไปยังศูนย์ประสานงานระดับกลุ่มจังหวัด  
 

15 วัน 
 
 
 

15 วัน 

ศูนย์ประสานงาน
ระดับจังหวัด 

 
 
ศูนย์ประสานงาน
ระดับจังหวัด 

 

- 
 
 
 
- 

6 
 
 
7 
 
 
8 
 
 

ประชุมวางแผน/ช้ีแจง และดำเนินการประเมิน
นักเรียนและสถานศึกษาในระดับกลุ่มจังหวัด 
 
ประชุมพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน   
ระดับกลุ่มจังหวัด 
 
รายงานผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา
ท่ีเข้ารับการคัดเลือก เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
พร้อมส่งเอกสารการประเมิน ให้ สทศ. สพฐ.  

45 วัน 
 
 

1 เดือน 
 
 

15 วัน 

ศูนย์ประสานงาน
ระดับกลุ่มจังหวัด 

 
ศูนย์ประสานงาน
ระดับกลุ่มจังหวัด 

 
ศูนย์ประสานงาน
ระดับกลุ่มจังหวัด 

- 
 
 
- 
 
 
- 
 

 
9 
 
 
 

10 

 
พิจารณาผลการคัดเลือกตามที่ระดับกลุ่มจังหวัด
เสนอ และส่งผลการคัดเลือกให้กระทรวง 
ศึกษาธิการพิจารณาอนุมัติ 
 
ประกาศผลการคัดเลือกและเตรียมการเข้ารับ
พระราชทาน   

 
1 เดือน 

 
 
 

ไม่น้อยกว่า  
3 เดือน 

 
สทศ. สพฐ. 

 
 
 

กระทรวง 
ศึกษาธิการ 

 
- 
 
 
 
- 
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1.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาแจง้ความประสงค์ขอเข้ารับการประเมิน ณ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา        
ที่สถานศึกษาน้ันต้ังอยู่ 

แต่งต้ังคณะกรรมการฯ ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ประชุมวางแผนการประเมิน  
และออกประเมินนักเรียนและสถานศึกษา ตามกำหนดเวลาที่เขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 

สรุปผลการประเมินและรายงานผลการประเมินไปยังศูนย์ประสานงานระดับจังหวัด  

แต่งต้ังคณะกรรมการฯ ระดับจังหวัด ประชุมวางแผนการประเมิน  
และออกประเมินนักเรียนและสถานศึกษา ตามเวลาที่กำหนด 

สรุปผลการประเมินและรายงานผลการประเมินไปยังศูนย์ประสานงานระดับกลุ่มจังหวัด  

ประชุมวางแผน/ช้ีแจง และดำเนินการประเมินนักเรียนและสถานศึกษาในระดับกลุ่มจังหวัด  

ประชุมพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินระดับกลุ่มจังหวัด  

รายงานผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษาท่ีเข้ารับการคัดเลือก เพ่ือรับรางวัล
พระราชทาน พร้อมส่งเอกสารการประเมิน ให้ สทศ. สพฐ.   

พิจารณาผลการคัดเลือกตามท่ีระดับกลุ่มจังหวัดเสนอ และส่งผลการคัดเลือก             
ให้กระทรวงศกึษาธิการพิจารณาอนุมัติ 

ประกาศผลการคัดเลือก  

เตรียมการเข้ารับพระราชทาน  
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1.6 แบบฟอร์มท่ีใช้  
 แบบประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1.7 เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยรางวัลพระราชทานแก่นักเรียน นักศึกษาและสถานศึกษา  
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และ

สถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน    
3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับ

รางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
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2. งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบ้ำเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวิชาทหาร 
2.1 วัตถุประสงค ์

1) เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมเก่ียวกับลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
2) เพ่ือพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ 

2.2 ขอบเขตของงาน 
ดำเนินการเรื่องการตรวจขั้นที่ 5 ขั้นปฏิบัติการและประเมินผล เพื่อขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์สองท่อน      

ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ/บุคลากรทางการลูกเสือ 
2.3 คำจำกัดความ      

1) ลูกเสือ หมายความว่า เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงท่ีสมัครเข้าเป็นลูกเสือ ท้ังใน สถานศึกษาและนอก
สถานศึกษา สว่นลูกเสือที่เป็นหญิงให้เรียกว่า เนตรนารี 

2) บุคลากรทางลูกเสือ หมายความว่า ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ผู้ตรวจการลูกเสือ กรรมการ ลูกเสือ อาสาสมัคร
ลูกเสือ และเจ้าหน้าท่ีลูกเสือ 

3) ลูกเสือ มี 4 ประเภท 
- ลูกเสือสำรอง 
- ลูกเสือสามัญ 
- ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
- ลูกเสือวิสามญั 

4) ยุวกาชาด หมายความว่า เยาวชนชายและหญิง อายุ 7 – 25 ปี ท้ังในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา
สังกัดต่าง ๆ รวมถึงเยาวชนกลุ่มพิเศษในความรับผิดชอบของหน่วยงานต่างๆ เช่น กศน. กรมราชทัณฑ ์

5) ผู้บำเพ็ญประโยชน์ หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสำหรับเด็กผู้หญิงและสตรีท่ีสนใจ โดยไม่จำกัดเช้ือชาติ
และศาสนา 

6) เครื่องหมายวูดแบดจ์ หมายถึง สัญลักษณ์ของผู้ที่ผ่านการตรวจและประเมินผลข้ันท่ี 5 โดยมีเครื่องหมาย
วูดแบดจ์ 2 ท่อน 3 ท่อน และ 4 ท่อน 
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2.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ
ท่ี 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
การดำเนินงาน 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม

1 
 

 

ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ/บุคลากรทางการลูกเสือ 
แจ้งความประสงค์ขอรับการตรวจขั้นท่ี 5        
 

ไม่น้อยกว่า 
15 วัน 

ติดต่อด้วยตนเอง 
และทางไปรษณีย์ 

- 

2 ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
แต่งต้ังกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิคนใดคนหนึง่หรือ
หลายคน ให้เป็นผู้ไปทำการตรวจตามวันหรือ
ช่วงเวลาที่ผู้ขอรับการตรวจกำหนดมา 
 

1 วัน - - 

3 
 
 
4 

แต่งต้ังกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในการตรวจ       
ขั้นท่ี 5 ตามวัน/เวลาท่ีผู้ขอรบัการตรวจกำหนด 
 
ส่งคำสั่งแจ้งโรงเรียนท่ีขอรับการประเมินทราบ   
และแจ้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ ทราบ       
เพ่ือปฏิบัติหน้าท่ีตามวัน/เวลาท่ีกำหนด 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

- 
 
 

ระบบ My Office 
ทางไปรษณีย์ 

Application Line 

- 
 
 
- 

5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
7 

เมื่อดำเนินการเสร็จสิ้น กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
ในการตรวจขั้นท่ี 5 รายงานผลการตรวจฯ 
มายังสำนักงานลูกเสือจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 
รายงานผลการตรวจไปยังสำนักงานลูกเสือ
แห่งชาติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและแต่งต้ังให้มี
คุณวุฒิวูดแบดจ์ (W.B.) และมีสิทธิประดับ
เครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน 
 
สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ แจ้งคำสั่งอนุมัติและ
แต่งต้ังให้มีคุณวุฒิวูดแบดจ์ (W.B.) และมีสทิธิ
ประดับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน 
 

1 สัปดาห์ 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า  
3 เดือน 

 

ติดต่อด้วยตนเอง 
 
 
 

ทางไปรษณีย์ 
 
 
 
 

ทางไปรษณีย์ 

- 
 
 
 
 
 
- 

8 
 
 

สำนักงานลูกเสือจังหวัดสุราษฎร์ธานี แจ้งคำส่ัง
อนุมัติและแต่งต้ังให้มีคุณวุฒิวูดแบดจ์ (W.B.) 
และมีสทิธิประดับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน 
ให้สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3 วัน ระบบ My Office 
และทางไปรษณีย์ 

- 
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2.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ/บุคลากรทางการลูกเสือ แจ้งความประสงค์ 
ขอรับการตรวจข้ันท่ี 5 ขั้นปฏิบัติการและประเมินผลผ่านหน่วยงานต้นสังกัด 
และหน่วยงานต้นสังกัดส่งหนังสือถึงสำนักงานลูกเสือจังหวัดสุราษฎร์ธานี 

เพ่ือขอรับการตรวจข้ันที่ 5

สำนักงานลูกเสือจังหวัดสุราษฎร์ธานี ตรวจสอบคุณสมบติั/เอกสารหลักฐานต่าง ๆ  
และแต่งต้ังกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิในการตรวจขั้นท่ี 5 

ตามวัน/เวลาท่ีผู้ขอรับการตรวจกำหนดมา 

ส่งคำสั่งแจ้งให้โรงเรียนท่ีขอรับการประเมินทราบ เพ่ือเตรียมพร้อมรับการประเมิน 
และส่งคำสั่งแจ้งกรรมการผูท้รงคุณวุฒิในการตรวจ เพ่ือปฏิบัติหน้าท่ีตามวัน/เวลาท่ีกำหนด 

เมื่อดำเนินการเสร็จสิ้น กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในการตรวจขั้นท่ี 5  
รายงานผลการตรวจฯ และสำนักงานลูกเสือจังหวัดสุราษฎร์ธานี 

รายงานผลการตรวจไปยังสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและแต่งต้ัง 
ให้มีคุณวุฒิวูดแบดจ์ (W.B.) และมีสทิธิประดับเคร่ืองหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน 

สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ แจ้งคำสั่งอนุมัติและแต่งต้ัง 
ให้มีคุณวุฒิวูดแบดจ์ (W.B.) และมีสทิธิประดับเคร่ืองหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน 

มายังสำนักงานลูกเสือจังหวัดสุราษฎร์ธานี

สำนักงานลูกเสือจังหวัดสุราษฎร์ธานี แจ้งคำสั่งอนุมัติและแต่งต้ัง 
ให้มีคุณวุฒิวูดแบดจ์ (W.B.) และมีสทิธิประดับเคร่ืองหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน 

ให้สถานศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 




