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กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอา่งทอง 



คํานํา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานนี้ ซึ่งมีรายละเอียด 
เกี่ยวกับกระบวนการและคู่มือ ข้ันตอน การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ประกอบด้วยบทบาท 
อำนาจหน้าที่สำคัญเกี่ยวกับ การจัดการศึกษาโดยเน้นการบรูณาการ การจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ 
ตามอัธยาศัย การนําแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น มาใช้ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนา 
คุณภาพผู้เรียน ทั้งด้านสุขภาพกาย ใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี 
ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน์องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุนการศึกษา เพื่อช่วยเหลือผู้เรียน ทั้งเด็กปกติ 
เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้ง ส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว 
ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษา 
และร่วมสนับสนุน การปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  จากการวิเคราะห์บทบาท อำนาจ หน้าที่ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงาน  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มอืฉบับนีจ้ะมปีระโยชน์ 
และใช้เป็นคู่มอืในการปฏิบัติงานต่อไป  

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 



 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน
งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

2. วัตถปุระสงค
2.1 เพ่ือสรางเสริมสุขภาพการดํารงสุขภาพ การปองกันโรคและการสรางเสริมสมรรถภาพ

เพ่ือสุขภาพ และการปองกันโรคทั้งโรคติดตอและโรคไมติดตอ 
2.2  เพ่ือเรียนรูเกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑและบริการ

สุขภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
 3.1  ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกายและจิตใจ 

  3.2  สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผูเรียนไดอยางทั่วถึง 
3.3  ผูปกครอง ชุมชน และสังคมไดรับการดูแลดานสุขภาพอนามัย 

4. คําจํากัดความ
สุขภาพ  หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงใหเห็นถึงความเจริญเติบโตของรางกาย ดวยการ

ปฏิบัติดูแลอยางถูกสุขลักษณะ 
อนามัย  หมายถึง  การบริโภค อุปโภคอยางถูกตองสุขลักษณะ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สรางความเขาใจใหสถานศึกษา บุคลากรเห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานสงเสริม

สุขภาพอนามัยของนักเรียน   
1. รับฟงหรือเขารวมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพ

อนามัย จากกระทรวง และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
2. การถายทอดองคความรูสูสถานศึกษาโดยผานกระบวนการกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ
3. สนับสนุนใหมีการตรวจสุขภาพประจําป
4. การจัดกิจกรรมประกวดสงเสริมสุขภาพดีเดน
5. ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอยางตอเนื่อง

5.2 สงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริม
สุขภาพ  เชน โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย) 



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

โครงการเด็กไทยทําได โครงการเรียนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยย้ิมใส โครงการมือสะอาด
ปราศจากโรค โครงการควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ โครงการสวมสุขสันต  เปนตน 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. สรางองคความรูใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการ

ขับเคล่ือนตามโครงการที่กําหนด 
3. จัดประกวด/แขงขัน/เฝาระวังตามกําหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ
4. จัดหาพื้นที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีไดดําเนินโครงการตอ

สาธารณชนโดยทั่วไป 
5. ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน
6. สรุปผลรายงาน

5.3 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตาม
ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และ
การจัดหาอุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส 

1. ประกาศ ประชาสัมพันธ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสงเสริมสุขภาพ
2. การเฝาระวัง สํารวจ เพ่ือชวยเหลือนักเรียนตามสภาพปญหาที่พบ
3. การชวยเหลือดานการปองกัน ดานจัดหาวัสดุอุปกรณในการเสริมสรางรางกายใหดีขึ้น
4. จัดกิจกรรมการรณรงคปองกัน เชน การจัดนิทรรศการ การเผยแพรเอกสาร การ

ประกวดกิจกรรมตาง ๆ 
5. การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน
6. สรุปรายงานผล

5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอยางตอเนื่อง 
1. ศึกษาสภาพปญหาดานสงเสริมสุขภาพอนามัย
2. จัดทําเครื่องมือใหสอดคลองกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม
3. ดําเนินการเก็บขอมูล
4. วิเคราะห สังเคราะหขอมูล
5. สรุปผลรายงาน เผยแพรผลการติดตาม

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน
6.1 งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

6.2 งานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เก่ียวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ  

ถายทอดองคความรู 

ประชุมสรางความเขาใจ 

ตรวจสุขภาพ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

สรางองคความรู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ดําเนินกิจกรรมประกวด/แขงขัน 



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6.3  งานสงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และการจัดหา
อุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดหาพื้นท่ี หรือเวทีการแสดงผลงาน 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

เฝาระวัง/สาํรวจ

ประกาศ ประชาสัมพันธ 

ใหความชวยเหลือ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมรณรงคปองกัน 

กํากับ ติดตาม 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6.4 งานประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการ 

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 บันทึกหนังสือราชการ 
 7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
 7.3 แบบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 7.4 แบบประเมินติดตามผลการดําเนินโครงการตาง ๆ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 

2535 
8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

ประถมศึกษา วาดวยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของ
กองทุน ตามกฎหมายวาดวยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 

8.3 พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550 
8.4 คูมือการดําเนินการโครงการสงเสริมสุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนามัย 
8.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

จัดทําเครื่องมือ 

ศึกษาสภาพปญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ดําเนินการจัดเก็บขอมูล 

ศึกษา วิเคราะหขอมูล 



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  งานสงเสริมการพัฒนาศักยภาพของนกัเรยีนโครงการจดังานศิลปหตัถกรรมนักเรยีน 

ที ่ กจิกรรม/วธิปีฏบิตัิ มาตรฐานการปฏบิตัิงาน

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

ศึกษาหลักเกณฑ/จัดทําโครงการการแขงขันงาน 
ศิลปหัตถกรรมนักเรียน ในระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อเสนอขออนุมัติ 
แจงประธานเครือขายพัฒนาคุณภาพการศึกษา/หนวยงานที่"
เกี่ยวของเขารวมประชุมวางแผนเตรียมการ 
จัดทําขอมูลรายชื่อ นักเรียน โรงเรียนที่เขารวมการแขงขันฯ ใน"
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการแขงขันฯ และคณะกรรมการ"
ตัดสินการแขงขันฯ  ในระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

ดําเนินการแขงขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน  
ในระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
สรุปรายงานผลการดําเนินงานการแขงขันฯ ในระดับเขตพื้นที่"
การศึกษา 
จัดทําขอมูลรายชื่อนักเรียนและโรงเรียนที่เปนตัวแทน 
เขารวมแขงขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียนระดับชาติ
วางแผนการดําเนินการ และแจงใหโรงเรียนทุกสังกัด 
ที่ไดเปนตัวแทนเขารวมการแขงขันฯในระดับชาติ   
ตรวจเยี่ยม ติดตามและตรวจสอบผลการแขงขันฯ  
ในระดับชาติ   
จัดทําสรุปรายงานผลการแขงขันฯ ในระดับชาติ    

- ดําเนินการภายใน 1 - 3 วัน นับจากวันที่"
ไดรับแจง

- ดําเนินการภายใน 3 วัน นับจาก
การศึกษาหลักเกณฑ/จัดทําโครงการฯ
- ดําเนินการภายใน 3 วัน นับจากไดรับ"
แจงจากเครือขายพัฒนาคุณภาพการศึกษา"
หนวยงานที่เกี่ยวของ
- ดําเนินการภายใน 7 วัน นักจากการ
จัดทําขอมูลรายชื่อนักเรียน โรงเรียนและ"
รายการแขงขันฯในระดับเขตพื้นที่
การศึกษา
- ดําเนินกาจัดการแขงขันในระดับเขตพื้นที่"
การศึกษา  จํานวน  2  วัน
- ดําเนินการภายใน 3 วัน นับจากการ
แขงขันฯ ในระดับเขตพื้นที่การศึกษา
- ดําเนินการกอนการแขงขันฯ ในระดับชาติ"   
อยางนอย 30 วัน
- ดําเนินการกอนการแขงขันฯ ในระดับชาติ"  
อยางนอย  2  สัปดาห
- ดําเนินการในวันที่มีการแขงขันฯ ใน
ระดับชาติ 
- ดําเนินการภายใน 7 วัน หลังจากเสร็จสิ้น"
การแขงขันฯ ในระดับชาติ 
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