
สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2

กลุ่มสง่เสรมิการจดัการศึกษา
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2

คู่มอืการดาํเนนิงาน
ตรวจขั�นที� 5

ผูร้บัผดิชอบ นางสาวอัจฉรา  อุปการะ
อัตราจา้ง



 

การด าเนินงานการการตรวจขั้นที่ ๕ 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 



 

 

 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การด าเนินงาน การตรวจขั้นที่ ๕ 

ชั้นปฏิบัติการและประเมินผลเพื่อขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ ๒ ท่อน 
(งานส่งเสริมกจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดผู้บ าเพ็ญประโยชน์) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศกษา 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ 



ค าน า 
 

คู่มือการด าเนินงาน การตรวจขั้นที่ ๕ ชั้นปฏิบัติการและประเมินผลเพ่ือขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 
๒ ท่อน (งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ ) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาตาก เขต ๒ ได้ศึกษาแนวเพ่ือเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาลูกเสือมีใจรัก ในกิจการลูกเสือ และปฏิบัติ
หน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นแรงจูงใจและเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้บังคับบัญชา ลูกเสืออ่ืน ๆ ตลอดจนน า
ความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับจากากรฝึกอบรมแต่งตั้งขั้นที่ ๑ ถึงขั้นที่ ๔ ไปใช้ใน การฝึกอบรมลูกเสือ
พัฒนาตนเองให้มีความรู้และทักษะเพ่ิมขึ้นและได้รับการประเมินผลขั้นสุดท้ายเพ่ือให้มีวุฒิ วูดแบดจ์ (W.B) 
และมีสิทธิประดับเครื่องหมาย เครื่องหมายวุฒิวูดแบดจ์ ๒ ท่อน 

ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลำกรและสถำนศึกษำในสังกัดให้ 
สำมำรถ ด ำเนินกำรได้บรรลุผลตำมระเบียบคณะกรรมกำรกำรบริหำรลูกเสือแห่งชำติ ว่ำด้วยกำรฝึกอบรม
บุคลำกร ทำงกำรลูกเสือพ.ศ. ๒55๖ น ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้เป็นอย่ำงด ี 
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๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

1.  ชื่อกระบวนงาน 
กำรด ำเนินงำน กำรตรวจขั้นที่ ๕ ชั้นปฏิบัติกำรและประเมินผลเพื่อขอรับเครื่องหมำยวูดแบดจ์ ๒ 

ท่อน (งำนส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์) 

2. วัตถุประสงค ์
2.1  เพื่อให้ผู้บังคับบัญชำลูกเสือมีใจรักในกิจกำรลูกเสือ และปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
2.2  เพื่อเป็นแรงจูงใจและเป็นแบบอย่ำงที่ดีแก่ผู้บังคับบัญชำลูกเสืออ่ืน ๆ 
2.3  เพื่อส่งเสริมกิจกำรลูกเสือแพร่หลำยในสถำนศึกษำอย่ำงกว้ำงขวำง 
2.4  เพื่อน ำควำมรู้และประสบกำรณ์ท่ีได้รับจำกำกรฝึกอบรมแต่งตั้งขั้นที่ ๑ ถึงข้ันที่ ๔ ไปใช้ในกำร 

ฝึกอบรมลูกเสือพัฒนำตนเองให้มีควำมรู้และทักษะเพ่ิมข้ึนและได้รับกำรประเมินผลขั้นสุดท้ำยเพ่ือให้มีวุฒิ 
วูดแบดจ์ (W.B) และมีสิทธิประดับเครื่องหมำย เครื่องหมำยวุฒิวูดแบดจ์ ๒ ท่อน 

3. ขอบเขตการด าเนินการ 
บุคลำกรในสังกัด ที่ผ่ำนกำรอบรมวิชำผู้ก ำกับลูกเสือขั้นควำมรู้ชั้นสูง และเป็นผู้บังคับบัญชำกอง 

ลูกเสือโรงเรียน ไม่น้อยกว่ำ ๔ เดือน 

4. ขั้นตอนการด าเนินการ 
4.1 ผู้บังคับบัญชำลูกเสือโรงเรียนน ำเสนอให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เสนอหนังสือขอรับกำรประเมิน 

กำรตรวจขั้นที่ ๕ ขั้นปฏิบัติกำรและประเมินผล โดยระบุประเภทของลูกเสือ ถึงผู้อ ำนวยกำรลูกเสือเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำประถมศึกษำนนทบุรี เขต 1 โดยให้ส่งผู้ทรงคุณวุฒิมำตรวจขั้นที่ ๕ เป็นกำรล่วงหน้ำอย่ำงน้อย ๑๕ 
วัน ก่อนถึงวันให้ไปท ำกำรตรวจ ในหนังสือนั้นให้ระบุไว้ด้วยว่ำ พร้อมที่จะให้ไปตรวจในวันใด หรือช่วงเวลำ 
ใด 

4.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 ตรวจคุณสมบัติของบุคลำกรทำงลูกเสือผู้
ขอรับ กำรตรวจ 

4.3 ผู้อ ำนวยกำรลูกเสือเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เสนอหนังสือไปยังสeนักงำนลูกเสือจังหวัดตำก ขอ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับกำรแต่งตั้งแล้ว คนใดคนหนึ่งหรือหลำยคน ให้เป็นผู้ไปตรวจตำมวันหรือช่วงเวลำที่มี ผู้ขอ
มำ (ในกำรนี้จะนัดวันที่จะไปด ำเนินกำรตรวจที่แน่นอน) 

4.4 ส ำนักงำนลูกเสือเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำตำก เขต ๒ ส่งค ำสั่งจำกส ำนักงำนลูกเสือ
จังหวัดตำก ให้โรงเรียนที่ขอรับกำรประเมินทรำบ เตรียมรับกำรประเมิน 

4.5 กำรรำยงำนผลกำรตรวจขั้นที่ ๕ เมื่อผู้ทรงคุณวุฒิไปตรวจขั้นที่ ๕ ให้แก่ผู้บังคับบัญชำลูกเสือ 
คนใดเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รำยงำนผลกำรตรวจเสนอผู้บังคับบัญชำที่มอบหมำยให้ไปตรวจพิจำรณำ และ
เสนอ ผลกำรตรวจ ขึ้นไปตำมล ำดับขั้น จึงถึงเลขำธิกำรส ำนักงำนลูกเสือแห่งชำติเพ่ืออนุมัติ 

  4.6 เมื่อส ำนักงำนลูกเสือแห่งชำติพิจำรณำอนุมัติแล้ว ส ำนักงำนลูกเสือจังหวัดตำก ส่งค ำสั่งและ 
หนังสือส ำคัญให้กับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำตำก เขต 2 

 4.7 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำตำก เขต 2 ส่งค ำสั่งแต่งตั้งและหนังสือส ำคัญให้
โรงเรียน



๒ 

5. ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
ระเบียบคณะกรรมกำรกำรบริหำรลูกเสือแห่งชำติ ว่ำด้วยกำรฝึกอบรมบุคลำกรทำงกำรลูกเสือ พ.ศ. 

๒55๖ 

5.1 การปฏิบัติการก่อนที่จะขอให้ผู้ทรงคุณวุฒิมาตรวจ 
5.1.1  เมื่อผู้บังคับบัญชำได้ผ่ำนกำรฝึกอบรมขั้นที่ ๔ (A.T.C.) มำแล้ว ให้น ำควำมรู้และ 

ทักษะที่ได้รับจำกกำรฝึกอบรม ไปด ำเนินกำรในกองลูกเสือของตน เป็นเวลำอย่ำงน้อย ๔ เดือนนับจำกวัน 
สิ้นสุดกำรฝึกอบรมข้ันควำมรู้ชั้นสูง (A.T.C.) 

5.๑.๒  เมื่อครบเวลำ ๔ เดือนแล้ว และผู้บังคับบัญชำนั้นรู้สึกตัวว่ำพร้อมที่จะได้รับ กำร
ตรวจขั้นที่ ๕ ได้แล้วให้เสนอรำยงำนตำมล ำดับขั้นจนถึงผู้บังคับบัญชำต้นสังกัด ขอให้กรรมกำร ผู้ทรงคุณวุฒิ
มำตรวจและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน โดยแนบหลักฐำนคือ แบบ ลส. ๑๓ และวุฒิบัตรกำรผ่ำน กำร
ฝึกอบรมขั้นควำมรู้ชั้นสูง (A.T.C.) 

5.๑.๓  กำรเสนอรำยงำนขอให้มีกำรตรวจขั้นที่ ๕ ขั้นปฏิบัติกำรและประเมินผล จะต้อง 
ด ำเนินกำรภำยในก ำหนดระยะเวลำ ๒ ปี นับจำกวันสิ้นสุดกำรฝึกอบรมข้ันควำมรู้ชั้นสูง (A.T.C.) 

5.2 การเตรียมการเพื่อรับการตรวจ 
5.๒.๑ ต้องฝึกอบรมลูกเสือในกองของตนไว้ให้พร้อม 
5.๒.๒  เตรียมงำนด้ำนธุรกำรไว้ให้เรียบร้อย เช่น เอกสำรหลักฐำน ใบส ำคัญต่ำง ๆ 

ให้เป็นปัจจุบัน 
5.๒.๓ เตรียมสนำมฝึก อุปกรณ์กำรฝึกอบรม เสำธงประชุมกอง หีบอุปกรณ์ ไม้พลอง 
ไม้ 

ง่ำม เชือก รอก ไม้ทูนศีรษะ เชือกกระโดด ลูกบอล  ฯลฯ 
5.๒.๔  เตรียมฝึกระเบียบแถว กำรสวนสนำม (ส ำหรับลูกเสือสำมัญ สำมัญรุ่น

ใหญ่ และ วิสำมัญ) กำรประชุมนำยหมู่ (เตรียมพร้อมที่จะสำธิตให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินด้วย) 

5.3 คุณสมบัติของผู้รับการตรวจ 
5.๓.๑  บุคคลนั้นต้องผ่ำนกำรฝึกอบรม ขั้นที่ ๑ , ๒ , ๓ และ ๔ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๔ 

เดือน และไม่เกิน ๒ ปี นับจำวันสิ้นสุดกำรฝึกอบรมขั้นควำมรู้ชั้นสูง (A.T.C.) 
5.๓.๑.๑ ขั้นที่ ๑ คือ ขั้นควำมรู้ทั่วไป ระยะเวลำกำรฝึก ๑ วัน 
5.๓.๑.๒ ขั้นที ่๒ คือ ขั้นควำมรู้เบื้องต้น ระยะเวลำกำรฝึก ๓ - ๔ วัน 
5.๓.๑.๓ ขั้นที่ ๓ คือ ขั้นฝึกหัดงำน ระยะเวลำกำรฝึก ๔ เดือน 
5.๓.๑.๔ ขั้นที่ ๔ คือ ขั้นควำมรู้ชั้นสูง  ระยะเวลำฝึก  ๗ – ๘ วัน 
5.๓.๑.๕ ขั้นปฏิบัติกำรและประเมินผล หลังกำรฝึกอบรม  ขั้น  ๔   มำแล้ว ๔ 
เดือน 

5.๓.๒  เป็นบุคคลที่มีกองลูกเสือเป็นของตนเอง หำกมีลูกเสือจ ำนวน ๒ หมู่ขึ้นไป ต้อง
ขอจัดตั้งกองลูกเสือในโรงเรียนของตนเอง หรือไปช่วยฝึกลูกเสือในกองลูกเสืออ่ืนเป็นประจ า ในกรณีไม่
สามารถตั้งกองลูกเสือได้ หรือโรงเรียนไม่มีการจัดกิจกรรมลูกเสือในประเภทที่ไปเข้ารับการฝึกอบรม ขั้น
ความรู้ชั้นสูง (A.T.C.) มา หรือผู้มีหน้าที่ควบคุมกองลูกเสือตามสังกัด 



๓ 
 

5.๓.๓  เป็นผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงลูกเสืออยู่ในปัจจุบัน โดยมีใบแต่งตั้งให้มีต ำแหน่งทำง
ลูกเสือตำมแบบ ลส.๑๓  เป็นหลักฐำน  (ต้องมีต ำแหน่งอยู่ในกองลูกเสือที่จะขอตรวจรับกำรตรวจขั้นที่ ๕) 

 
5.๔.  ล าดับขั้นตอนการตรวจ มีดังนี้ 

5.4.๑ งานด้านธุรการของกอง 
5.4.๑.๑ ทะเบียนลูกเสือ ได้จัดท ำไว้ถูกต้องแลเป็นปัจจุบันหรือไม่ 
5.4.๑.๒  หลักฐำนกำรสอบไล่หรือสอบวิชำพิเศษลูกเสือ ได้ท ำไว้เรียบร้อยเพียงไร 
5.4.๑.๓  หลักฐำนกำรเงิน กำรบัญชี บัญชีทรัพย์สินของกองลูกเสือ ได้จัดท ำไว 

เรียบร้อยอย่ำงไร 
5.4.๑.๔  สมุดบันทึกกำรประชุมผู้บังคับบัญชำลูกเสือ มีหรือไม่ มีกำรมอบหมำย 

หน้ำที่รับผิดชอบกันอย่ำงไร ตลอดจนกำรประชุมนำยหมู่มีหรือไมและเรียบร้อยเพียงไร 
5.4.๑.๕ สมุดบันทึกกำรประชุมกองของผู้บังคับบัญชำมีครบทุกคนหรือไม่ ต้องมี 

บันทึกกำรประชุมกองมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๑๖ ครั้ง เป็นอย่ำงน้อย 
5.4.๑.๖  สมุดหมำยเหตุรำยวันของกองจัดท ำขึ้นหรือไม่ และเรียบร้อยเป็นปัจจุบัน 

เพียงใด 
5.4.๑.๗  สมุดประวัติของกองลูกเสือ (สมุดปูม) ได้จัดท ำขึ้นหรือไม่ และเรียบร้อย 

เป็นปัจจุบันเพียงใด โดยให้มีประวัติของกองลูกเสือนั้นไว้ว่ำ กองลูกเสือกองนี้ จัดตั้งขึ้นเมื่อไร ใครเป็นก ำกับ 
คนแรก ใครเป็นรองผู้ก ำกับ มีจ ำนวนลูกเสือครั้งแรกกี่คน ปัจจุบันเป็นอย่ำงไร 

5.4.๑.๘ เอกสำรที่จ ำเป็นต้องน ำเสนอให้ตรวจ ใบสมัครเข้ำเป็นลูกเสือ ลส.๓ 
ใบอนุญำตตั้งกอง ลูกเสือ ลส.๑๒ ใบอนุญำตตั้งกลุ่มลูกเสือ ลส.๑๑ ใบแต่งตั้งผู้ก ำกับและรองผู้ก ำกับลูกเสือ 
ลส.๑๓ และใบเสร็จรับเงินลูกเสือ ลส.๑๙ 

5.4.๑.๙  งำนสำรบรรณของกอง กำรเก็บเรื่องรำวต่ำง ๆ ได้ปฏิบัติถูกต้องตำม 
ระเบียบแผนหรือไม่ 

5.4.๒ งานด้านวิชาการ 
5.4.๒.๑  ให้ผู้รับกำรตรวจขั้นที่ ๕ สำธิตกำรฝึกอบรมลูกเสือตำมประเภทลูกเสือ ที่

ขอรับกำรตรวจให้ผู้ตรวจดู ๑ ครั้ง โดยเริ่มจำกพิธีเปิดประชุมกองจนถึงพิธีปิดประชุมกอง ใช้เวลำไม่น้อยกว่ำ 
๖๐ นำที ในกำรสำธิตกำรฝึกอบรมนี้ ผู้ตรวจจะต้องตรวจดูอย่ำงละเอียดว่ำ ผู้รับกำรตรวจปฏิบัติถูกต้องตำม 
ขั้นตอนที่บันทึกในแผนกำรประชุมกองหรือไม่ อย่ำงไร 

5.4.๒.๒  สมุดสะสม (เฉพำะลูกเสือส ำรอง) ตรวจสมุดสะสมของกองลูกเสือส ำรอง 
อย่ำงน้อยหมู่ละ ๑ เล่ม 

5.4.๒.๓  กำรสวนสนำม (เฉพำะลูกเสือสำมัญ สำมัญรุ่นใหญ่ และวิสำมัญ) ตรวจดู 
ควำมถูกต้องของกำรจัดขบวนสวนสนำม เครื่องแบบ ระเบียบวินัย กำรสั่งแถว ควำมสง่ำผ่ำเผย เป็นอย่ำงไร 

5.4.๒.๔  กำรฝึกระเบียบแถว (เฉพำะลูกเสือส ำรอง) 
5.4.๒.๕ กำรสำธิตกำรประชุมนำยหมู่ (เฉพำะลูกเสือสำมัญ สำมัญรุ่นใหญ่ และ 

วิสำมัญ) ปฏิบัติได้ถูกต้องหรือไม่เพียงไร กำรสวนสนำมและกำรประชุมนำยหมู่ ให้ใช้เวลำปฏิบัติให้ดูอย่ำง
น้อย กิจกรรมละ ๑๕ นำที 



๔ 

5.4.๓ การสัมภาษณ์ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ จะด ำเนินกำรสัมภำษณ์ผู้ขอรับกำรตรวจขั้นที่ ๕ อย่ำงน้อย คนละ ๑๐ ข้อ 

6. เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ 
6.1 หนังสือน ำส่ง 
6.2 บัญชีรำยชื่อผู้เสนอขอตรวจขั้นที่ ๕ 
6.3 ค ำสั่งแต่งตั้งผู้ประเมิน 
6.4 แบบรำยงำนผู้ตรวจจะเป็นผู้น ำมำให้ผู้ขอรับกำรประเมินกรอกโดยตรง 
 

 



ผู้จัดท า 
นำงสำวอัจฉรำ  อุปกำระ  อัตรำจ้ำง กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ  

   ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ตำก ๒ 
 
 
 

 
 


