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ค ำน ำ 

คู่มืองานธุรการฉบับนี้ เป็นเอกสารของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูล�
เบื้องต้นในการปฏิบัติงาน และวิธีการท างานเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ประโยชน์ รู้จักวิธีการท างานให้�
ง่าย ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานธุรการต่อไปได้  
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งำนธุรกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

แนวคิดลักษณะงำน 
งานธุรการของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานด้านธุรการทั่วไป  

การจัดการด้านเอกสาร การจัดการด้านพัสดุ การจัดการด้านสารบรรณ และการประสานงานด้านต่างๆ 
สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจ หน้าที่ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสารสื่อ 
อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้
อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

งานธุรการเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารหนังสือราชการ การรับ-ส่ง ร่างหนังสือโต้ตอบ การบันทึก  
การประชุม และงานด้านบริการ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้
ประโยชน์ กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

อ้างอิงระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และปรับปรุงแก้ไข (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตาม

มาตรฐานส านักงาน 
2. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อ านวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหาร

จัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพได้มาตรฐาน 
3.เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดต่อสารณชน เพ่ือก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และให้การสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

4. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบข่ำยของงำน 
ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการท าลาย

หนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. งำนสำรบรรณ 
1.1 งานรับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 
1.2 งานคัดแยกหนังสือ และการเสนอหนังสือ 
1.3 งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
1.4 งานเก็บรักษา ยืม  และท าลายหนังสอราชการ 
1.5 งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องรับทราบเพ่ือถือปฏิบัติ 



1.6 น าแฟ้มเสนอ เพื่อลงนามหรือสั่งกา 
1.7 งานค้นหาเอกสารต่างๆให้กับงานต่างๆในฝ่าย 
1.8 งานลงเวลา และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ 
1.9 งานเดินหนังสือ 

2. งำนเอกสำรกำรพิมพ์
2.1 การพิมพ์หนังสือราชการ 
2.2 การพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ 
2.3 การท าส าเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดส าเนา 
2.4 การเรียบเรียง และจัดท ารูปเล่ม 
2.5 การจัดพิมพ์ค าสั่ง 

3.งำนประชุม
3.1 การประสานด้านสถานที่และอาหารในการประชุม 
3.2 การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม 

4. งำนพัสดุ
4.1 งานทะเบียนคุมพัสดุ และรายงานการเบิกจ่ายพัสดุ 
4.2 งานเบิกจ่ายพัสดุ 

5.กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง
๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗  
๓. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๖. ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
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ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ 

๑. เข้าเว็บ สพป.ตราด  (http://web.trat-edu.go.th) 

๒. คลิกทะเบียนหนังสือรับ ใสรหัส ………………….. และรหัสผ่าน ……………………… คลิกเข้าสู่ระบบ 

๓. คลิกลงทะเบียนรับแล้วกรอกรายละเอียดของหนังสือลงในช่องว่าง  

๔. คลิกบันทึกข้อมูล (ระบบจะออกเลขลงรับให้)  

๕. ประทับตราลงรับแล้วแยกหนังสือให้ผู้ปฏิบัติ 

ขั้นตอนกำรปฏบิัติงำนลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เขาเว็บ สพป.ตราด

(http://web.trat-edu.go.th)

    ใส่รหัส........และรหัสผ่าน............คลิกเข้าสู่ระบบ 

คลิกลงทะเบียนรับแล้วกรอกรายละเอียดของหนังสือ 

ประทับตราลงรับแล้วแยกหนังสือ   ให้ผู้ปฎิบัติ 
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๓. ใส่รหัส ........... และรหัสผา่น .......... คลิกเข้าสู่ระบบ 
๔. คลิกเลือกระบบรับ-ส่งหนังสือ  
๕. เลือกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่ หรือส่งหนังสือใหม่ 

ขั้นตอนกำรปฏบิัติกำรส่งหนังสือใหม่ 

ǰǰǰǰǰǰǰǰđ×šćđüĘïǰÿóð�êøćé
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ใส่รหัส ........... และรหัสผ่าน .......... คลิกเข้าสู่ระบบ 

คลิกเลือกระบบรับ-ส่งหนังสือ

เลือกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่ หรือส่งหนังสือใหม่



กรณีเลือกตรวจสอบหนังสือเข้ำใหม่  
๑. คลิกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่  
๒. คลิกเปิดไฟล์ แล้วปริ้นท์  
๓. เมื่อเปิดไฟล์ครบทุกเรื่องแล้วให้คลิกลงทะเบียนรับ 
๔. ประทับตรารับหนังสือแล้วแยกให้ผู้ปฏิบัติ  

กรณีเลือกส่งหนังสือใหม่  
๑. คลิกส่งหนังสือใหม่  
๒. ระบบจะขึ้นรายการให้กรอกรายละเอียดการส่งแล้วคลิกแนบไฟล์ที่จะส่ง 
๓. เลือกโรงเรียน/หน่วยงานที่จะส่งหนังสือ  
๔. คลิกส่งหนังสือ 

ขั้นตอนการออกเลขทะเบียนสง/ทะเบียนคําสั่ง/ทะเบียนหนังสือรับรอง  
๑. เขาเว็บ สพป.ตราด (http://web.trat-edu.go.th/Amss++) 
๒. คลิกที่คําสั่ง หนังสือสง หนังสือขั้นตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือรับรอง
 ๓. ใส่รหัส ..................... และรหัสผ่าน ...................คลิกเลือก หนังสือส่ง หรือหนังสือรับรอง หรือค าสั่ง (เลือก
อย่างใดอย่างหนึ่ง)  
๔. คลิกเข้าสู่ระบบ  
๕. กรอกรายละเอียดลงในช่องว่างแล้วคลิกบันทึก 
๖. ระบบจะออกเลขหนังสือให้ 



คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานประÿาน ÿงเÿริมการýึกþากับการýาÿนาและการüัฒนธรรม 



1. ชื่อกระบüนงาน
งานประÿานÿงเÿริมการýึกþาการการýาÿนาและการüัฒนธรรม 

2. üัตถุประÿงค
เพ่ือใĀมีการประÿานการดําเนินงานดานการýึกþากับการýาÿนาและการüัฒนธรรมกับ

Āนüยงานภายใน ภายนอกเขตพ้ืนที่การýึกþา 

3. ขอบเขตของงาน
 ÿํานักงานเขตพ้ืนทีการýึกþา ดําเนินการประÿานงานท้ังดานการýึกþา การýาÿนา 

และการüัฒนธรรม กับĀนüยงาน บุคคล ทั้งภายใน และภายนอก เขตพ้ืนที่การýึกþา รüมทั้งการ
ติดตามประเมินผลและการรายงานผล 

4. คําจํากัดคüาม
4.1 Āนüยงานภายในเขตพ้ืนที่การýึกþา Āมายถึง ÿถานýึกþาในÿังกัดÿํานักงานเขต

พ้ืนที่การýึกþา 
4.2 Āนüยงานภายนอกเขตพ้ืนที่การýึกþา Āมายถึง  ÿถาบัน Āนüยงาน บุคคลซ่ึงอยู

ในพ้ืนที่จังĀüัดที่ตั้งÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  
4.3 การýาÿนา Āมายถึง ýาÿนาที่บุคคลในĀนüยงานภายนอกและภายในนับถือ 
4.4 การüัฒนธรรม Āมายถึง üิถีชีüิตของคนในÿังคมเปนแบบแผนประพฤติปฏิบัติและ

การแÿดงออกซ่ึงคüามรู ÿํานึก คิดในÿถานการณตาง ๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ýึกþาüิเคราะĀแนüทางการประÿานงาน การýึกþากับการýาÿนา และการüัฒนธรรม 
5.2 จัดทําแผนงาน/โครงการท่ีเปนการÿงเÿริมการýึกþากับýาÿนาและการüัฒนธรรม 

เÿนอผูอํานüยการÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประÿานงาน

กับการýาÿนา และการüัฒนธรรม 
5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
5.5 ติดตาม และประเมินผล 

      5.6 ÿรุป รายงานผล 



6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

7. แบบฟอรมที่ใช

  -
8. เอกÿาร/ Āลักฐานอางอิง

แผนงาน/โครงการการจัดกิจกรรมของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ÿถานýึกþา 
และĀนüยงานที่เก่ียüของ. 

ýึกþาüิเคราะĀ 

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตาม ประเมินผล 

ÿรุป รายงานผล 

แตงตั้งคณะกรรมการดาํเนินงาน 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 
ÿงเÿริมการจัดการýึกþาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการýึกþาในระบบ การýึกþานอกระบบ 

และการýึกþาตามอัธยาýัย 



1. ชื่อกระบวนงาน 1.6.2 การยกเลิกĀลักฐานการýึกþา

2. วัตถปุระสงค
2.1 เพ่ือใĀÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา มีกรอบและแนüทางในการดําเนินงานÿงเÿริม 

การจัดการýึกþาในระบบ 
2.2 เพ่ือใĀบุคลากรผูทําĀนาที่ดานการจัดการýึกþา ÿามารถใชปฏิบัติĀนาที่ไดตรงตาม 

บทบาทĀนาที่ที่ชัดเจน เĀมาะÿม และมีประÿิทธิภาพ 
2.3 เพ่ือมิใĀนําĀลักฐานที่เÿียĀายไปใชเปนĀลักฐานทางราชการ 

3. ขอบเขตของงาน
 การออกĀลักฐานการýึกþาของÿถานýึกþาในÿังกัดÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา

ประถมýึกþา และมัธยมýึกþา 

4. คําจํากัดความ
4.1 Āลักฐานทางการýึกþา Āมายถึง เอกÿารĀลักฐานการýกึþาไüเปน 2 ประเภท คือ 

1. เอกÿารĀลักฐานการýึกþาท่ีกระทรüงýึกþาธิการกําĀนด ไดแก
1) ระเบียนแÿดงผลการเรียน (ปพ.1)
2) ประกาýนียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรายงานผูÿําเร็จการýึกþา (ปพ.3)

2.เอกÿารĀลักฐานท่ีโรงเรียนกําĀนด ไดแก
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําüิชา
2) แบบรายงานประจําตัüนักเรียน
3) ใบรับรองผลการเรียน
4) ระเบียนÿะÿม

4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน Āมายถึง ÿิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการýึกþา
ขั้นพ้ืนฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนรูชüงชั้น Āมายถึง ÿิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น
ÿําคัญไดแก  ประถมýึกþาปที่ 3  ประถมýึกþาปที่ 6 มัธยมýึกþาปที่ 3 และมัธยมýึกþาปที่ 6  

4.4 Āลักÿูตร  Āมายถึง ประมüลคüามรูและประÿบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใĀมี
คüามรู คüามÿามารถ ทักþะ และคุณลักþณะตามท่ีกําĀนดไü 



4.5 Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน Āมายถึง Āลักÿูตรที่ใชในการจัดการเรียนการÿอนเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนในระดับการýึกþาท่ีต่ํากüาอุดมýึกþา โดยมุงĀüังใĀผูเรียนมีคüามÿมบูรณทั้งดาน
รางกาย จิตใจและÿติปญญา 

4.6 Āลักÿูตรแกนกลาง  Āมายถึง Āลักÿูตรในÿüนที่ÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþา     
ขั้นพ้ืนฐานกําĀนดขึ้นÿําĀรับÿถานýึกþาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการýึกþาข้ันพื้นฐาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ýึกþา กฎĀมาย ระเบียบ และแนüทางการดําเนินงาน 
5.2 แตงต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกĀลักฐานทางการýึกþา   
5.3 ประชุมพิจารณา üิเคราะĀ เอกÿาร Āลักฐาน และใĀคüามเĀ็นเกี่ยüกับการยกเลิก

Āลักฐานทางการýึกþา 
 5.4  เÿนอผูอํานüยการÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา Āรือผูมีอํานาจ  เพ่ือพิจารณาใĀคüาม

เĀ็นชอบยกเลิกĀลักฐานทางการýึกþาโดยออกประกาýยกเลิกĀลักฐานทางการýึกþา 
5.5  แจงประกาýการยกเลิกĀลักฐานทางการýึกþา  ใĀทุกกระทรüง ÿถานýึกþาในÿังกัด

และÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ทั่üประเทýทราบและĀามมิใĀรับไüเปนĀลักฐานของทางราชการ     
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

ýึกþาระเบยีบ กฎĀมาย 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาตรüจÿอบการขอยกเลิกĀลักฐานทางการýึกþา 

ประชุม พิจารณา üิเคราะĀ ตรüจÿอบ เอกÿาร Āลักฐาน 

แจงประกาýยกเลิกฯ 

เÿนอผูอํานüยการเขตพื้นท่ีการýึกþาĀรือผูมีอํานาจใĀคüามเĀ็นชอบ 



7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 ĀนังÿือขอยกเลิกĀลักฐานทางการýึกþา 
7.2 ประกาýยกเลิกĀลักฐานทางการýึกþา 

8. เอกสารอางอิง
8.1 แผนการýึกþาแĀงชาติ พุทธýักราช 2520 และ 2535 

 -  Āลักÿูตรประถมýึกþา พุทธýักราช 2521 
- Āลักÿูตรมัธยมýึกþาตอนตน พุทธýักราช 2521 

  -  Āลักÿูตรมัธยมýึกþาตอนปลาย พุทธýักราช 2524 
8.2 พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
 -  Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2544 

  -  Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2551





1. ชื่อกระบวนงาน  1.6.4 การซื้อแบบพิมพทางการýึกþา

2. วัตถปุระสงค
2.1 เพ่ือใĀÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา มีกรอบและแนüทางในการดําเนินงานÿงเÿริมการจัด

การýึกþาในระบบ 
2.2 เพ่ือใĀบุคลากรผูทําĀนาที่ดานการจัดการýึกþา ÿามารถใชปฏิบัติĀนาที่ไดตรงตามบทบาท

Āนาที่ที่ชัดเจน เĀมาะÿม และมีประÿิทธิภาพ 
2.3 เพ่ือใĀบริการÿถานýึกþาในการออกเอกÿารการจบการýึกþา 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ÿถานýึกþาในเขตพ้ืนที่ที่ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþารับผิดชอบใĀÿํานักงาน

เขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþา เปนผูÿั่งซื้อแบบพิมพทางการýึกþาใĀ 
3.2 ÿถานýึกþาÿังกัดในเขตพ้ืนที่ที่ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþามัธยมýึกþาใĀÿํานักงานเขตพ้ืนที่

การýึกþามัธยมýึกþา เปนผูÿั่งซื้อแบบพิมพทางการýึกþาใĀ 

4. คําจํากัดความ
4.1 แบบพิมพทางการýึกþา Āมายถึง แบบฟอรมĀรือเอกÿารท่ีเกี่ยüของกับประüัตินักเรียน  

รายüิชาเรียน  ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนใĀกับนักเรียน รüมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ. 2 
บนแบบพิมพประกาýนียบัตร ที่กระทรüงýึกþาธิการกําĀนดดüยตัüอักþรอาลักþณ รายงาน ปพ. 7 
ใบรับรองผลการýึกþา รüมถึงใบแทนประกาýนียบัตร 

4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน Āมายถึง ÿิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการýึกþา
ขั้นพ้ืนฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนรูชüงชั้น Āมายถึง ÿิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้น
ÿําคัญไดแก ประถมýึกþาปที่ 3 ประถมýึกþาปที่ 6 มัธยมýึกþาปที่ 3 และมัธยมýึกþาปที่ 6  

4.4 Āลักÿูตร Āมายถึง ประมüลคüามรูและประÿบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใĀมีคüามรู 
คüามÿามารถ ทักþะ และคุณลักþณะตามท่ีกําĀนดไü  

4.5 Āลักÿูตรการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน Āมายถึง Āลักÿูตรที่ใชในการจัดการเรียนการÿอนเพ่ือพัฒนา
ผูเรียนในระดับการýึกþาที่ต่ํากüาอุดมýึกþา โดยมุงĀüังใĀผูเรียนมีคüามÿมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ
และÿติปญญา 

4.6 Āลักÿูตรแกนกลาง Āมายถึง Āลักÿูตรในÿüนที่ÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน
กําĀนดขึ้นÿําĀรับÿถานýึกþาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการýึกþาข้ันพื้นฐาน  



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ýึกþา üิเคราะĀ ระเบียบ กฎĀมาย Āลักเกณฑ และแนüทาง ตามท่ีระเบียบกฎĀมาย กําĀนด  
5.2 แจงระเบียบ Āลักเกณฑ แนüปฏิบัติ และซักซอมคüามเขาใจใĀÿถานýึกþาทราบ 
5.3 เÿนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใĀกับÿถานýึกþา   
5.4 ผูอํานüยการÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาอนุญาต 
5.5 ÿถานýึกþาดําเนินการจัดซื้อ 
5.6  จัดทําทะเบียนรับ – จาย แบบพิมพ  และลงทะเบียนเบิกจายแบบพิมพ ใĀÿถานýึกþา 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

7.แบบฟอรมที่ใช

 แจงระเบียบ Āลักเกณฑ แนüปฏิบัติ และซักซอมคüามเขาใจใĀÿถานýึกþาทราบ 

ýึกþา üิเคราะĀ ระเบยีบ กฎĀมาย 

 เÿนอขออนุญาตผูมีอํานาจอนุญาต 

จัดทําทะเบียนรับจาย 

ผอ.ÿพท. อนุญาต 

ไมอนุญาต 

อนุญาต 

แจงÿถานýึกþา 



8. เอกสารอางอิง
 8.1 แผนการýึกþาแĀงชาติ พุทธýักราช 2520 และ 2535 

-  Āลักÿูตรประถมýึกþา พุทธýักราช 2521  
- Āลักÿูตรมัธยมýึกþาตอนตน พุทธýักราช 2521 
- Āลักÿูตรมัธยมýึกþาตอนปลาย พุทธýักราช 2524 

 8.2 พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2544 
- Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2551 

 8.3 คําÿ่ังกระทรüงýึกþาธิการüาดüยการซื้อแบบพิมพทางการýึกþา ที่ ÿพฐ. 616/2552 
ลงüันที่ 30 กันยายน 2552 

8.4 คําÿ่ังกระทรüงýึกþาธิการüาดüยการซื้อแบบพิมพทางการýึกþา ที่ ÿพฐ. 617/2552 
ลงüันที่ 30 กันยายน 2552 

8.5 คําÿ่ังกระทรüงýึกþาธิการüาดüยการซื้อแบบพิมพทางการýึกþา ที่ ÿพฐ. 618/2552 
ลงüันที่ 30 กันยายน 2552 
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คูมืĂขั้นตĂนการดําเนินงาน 
ÿงเÿริมงานการแนะแนü ÿุขภาพĂนามัย กีāาและนันทนาการ ลูกเÿืĂ 

เนตรนารี ยุüกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน นักýึกþาüิชาทĀาร 
ประชาธิปไตย üินัยนักเรียน การพทิักþÿิทธิเด็กและเยาüชน  

และงานกิจการนักเรียนĂื่น 



 

1. ชื่Ăกระบüนงาน
งานÿงเÿริมÿุขภาพอนามัย 

2. üัตถปุระÿงค
2.1 เพ่ือÿรางเÿริมÿุขภาพการดํารงÿุขภาพ การปองกันโรคและการÿรางเÿริมÿมรรถภาพ

เพ่ือÿุขภาพ และการปองกันโรคทั้งโรคติดตอและโรคไมติดตอ 
2.2  เพ่ือเรียนรูเกี่ยüกับĀลักการและüิธีการเลือกบริโภคอาĀาร ผลิตภัณฑและบริการ

ÿุขภาพ 

3. ขĂบเขตขĂงงาน
 3.1  ประชากรüัยเรียนมีÿุขภาพÿมบูรณทั้งดานรางกายและจิตใจ 

  3.2  ÿถานýึกþาจัดกิจกรรมเพ่ือÿุขภาพผูเรียนไดอยางทั่üถึง 
3.3  ผูปกครอง ชุมชน และÿังคมไดรับการดูแลดานÿุขภาพอนามัย 

4. คําจํากัดคüาม
ÿุขภาพ  Āมายถึง พฤติกรรมที่แÿดงใĀเĀ็นถึงคüามเจริญเติบโตของรางกาย ดüยการ

ปฏิบัติดูแลอยางถูกÿุขลักþณะ 
อนามัย  Āมายถึง  การบริโภค อุปโภคอยางถูกตองÿุขลักþณะ 

5. ขั้นตĂนการปฏิบัติงาน
5.1 ÿรางคüามเขาใจใĀÿถานýึกþา บุคลากรเĀ็นคüามÿําคัญเกี่ยüกับงานÿงเÿริม

ÿุขภาพอนามัยของนักเรียน   
1. รับฟงĀรือเขารüมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนüปฏิบัติการÿงเÿริมÿุขภาพ

อนามัย จากกระทรüง และĀนüยงานที่เกี่ยüของ 
2. การถายทอดองคคüามรูÿูÿถานýึกþาโดยผานกระบüนการกิจกรรมÿงเÿริมÿุขภาพ
3. ÿนับÿนุนใĀมีการตรüจÿุขภาพประจําป
4. การจัดกิจกรรมประกüดÿงเÿริมÿุขภาพดีเดน
5. ประÿาน กํากับ ติดตาม ดูแลÿุขภาพอนามัยของนักเรียนอยางตอเนื่อง

5.2 ÿงเÿริมประÿานรüมกับĀนüยงานท่ีเกี่ยüของในการดําเนินโครงการÿงเÿริม

ÿุขภาพ  เชน โครงการอาĀารกลางüัน โครงการอาĀารเÿริม (นม) โครงการอาĀารปลอดภัย (อ.ย.นอย) 



โครงการเด็กไทยทําได โครงการเรียนรูคูüิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนÿüยย้ิมใÿ โครงการมือÿะอาด
ปราýจากโรค โครงการคüบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ โครงการÿüมÿุขÿันต  เปนตน 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา
2. ÿรางองคคüามรูใĀกับผูบริĀารÿถานýึกþา ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการ

ขับเคล่ือนตามโครงการที่กําĀนด 
3. จัดประกüด/แขงขัน/เฝาระüังตามกําĀนดระยะเüลาของกิจกรรมในทุกระดับ
4. จัดĀาพื้นที่ เüทีใĀนักเรียนไดแÿดงผลงานĀรือกิจกรรมท่ีไดดําเนินโครงการตอ

ÿาธารณชนโดยทั่üไป 
5. ประÿาน กํากับติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน
6. ÿรุปผลรายงาน

5.3 ÿงเÿริมใĀÿถานýึกþาจัดÿภาพแüดลอมใĀถูกÿุขลักþณะ และเฝาระüังติดตาม
ดูแลภาüะโภชนาการและÿุขาภิบาลรüมถึงการÿนับÿนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และ
การจัดĀาอุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาÿ 

1. ประกาý ประชาÿัมพันธ ชี้แจงนโยบายและแนüปฏิบัติเกี่ยüกับการÿงเÿริมÿุขภาพ
2. การเฝาระüัง ÿํารüจ เพ่ือชüยเĀลือนักเรียนตามÿภาพปญĀาที่พบ
3. การชüยเĀลือดานการปองกัน ดานจัดĀาüัÿดุอุปกรณในการเÿริมÿรางรางกายใĀดีขึ้น
4. จัดกิจกรรมการรณรงคปองกัน เชน การจัดนิทรรýการ การเผยแพรเอกÿาร การ

ประกüดกิจกรรมตาง ๆ 
5. การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน
6. ÿรุปรายงานผล

5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอยางตอเนื่อง 
1. ýึกþาÿภาพปญĀาดานÿงเÿริมÿุขภาพอนามัย
2. จัดทําเครื่องมือใĀÿอดคลองกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม
3. ดําเนินการเก็บขอมูล
4. üิเคราะĀ ÿังเคราะĀขอมูล
5. ÿรุปผลรายงาน เผยแพรผลการติดตาม



6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน
6.1 งานÿงเÿริมÿุขภาพอนามัย 

6.2 งานÿงเÿริมประÿานรüมกับĀนüยงานที่เก่ียüของในการดําเนินโครงการÿงเÿริมÿุขภาพ  

ถายทอดองคคüามรู 

ประชุมÿรางคüามเขาใจ 

ตรüจÿุขภาพ 

ÿรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมประกüดÿุขภาพ 

ประÿาน กํากับ ติดตาม 

ÿรางองคคüามรู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ดําเนินกิจกรรมประกüด/แขงขัน 



6.3  งานÿงเÿริมใĀÿถานýึกþาจัดÿภาพแüดลอมใĀถูกÿุขลักþณะ และเฝาระüังติดตามดูแลภาüะ
โภชนาการและÿุขาภิบาลรüมถึงการÿนับÿนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และการจัดĀา
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6.4 งานประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการ 

7. แบบฟĂรมที่ใช
 7.1 บันทึกĀนังÿือราชการ 
 7.2 Āนังÿือราชการประเภทภายนอก 
 7.3 แบบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 7.4 แบบประเมินติดตามผลการดําเนินโครงการตาง ๆ 

8. เĂกÿาร/ĀลักฐานĂางĂิง
8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาĀารกลางüันในโรงเรียนประถมýึกþา พ.ý. 

2535 
8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริĀารกองทุนเพ่ือโครงการอาĀารกลางüันในโรงเรียน

ประถมýึกþา üาดüยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักþาเงิน และการจัดĀาผลประโยชนของ
กองทุน ตามกฎĀมายüาดüยกองทุนเพ่ือโครงการอาĀารกลางüันในโรงเรียนประถมýึกþา พ.ý. 2536 

8.3 พระราชบัญญัติÿุขภาพแĀงชาติ พ.ý. 2550 
8.4 คูมือการดําเนินการโครงการÿงเÿริมÿุขภาพ  พ.ý. 2543  กรมอนามัย 
8.5 Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2551  

จัดทําเครื่องมือ 

ýึกþาÿภาพปญĀา 

ÿรุปรายงานผลการติดตาม 

ดําเนินการจัดเก็บขอมูล 

ýึกþา üิเคราะĀขอมลู 
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ลื่อ
นไ
Āü
ขอ
งง
าน

  {
 จุด

เชื่
อม

ตอ

ระ
Āü
าง
Āน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใ
น 1

Āน
า) 

ชี้แ
จง
นโ
ยบ

าย

ÿํา
รü
จÿ
ภา
พป

ญĀ
า 

ใĀ
คü
าม
ชü
ยเ
Āล

ือ 

จัด
กิจ
กร
รม

 

ÿร
ุปร
าย
งา
น

กํา
กับ

 ติด
ตา
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โค
รง
ÿร
าง
ÿü
นป

ระ
กĂ
บม

าต
รฐ
าน
งา
นข

Ăง
 ÿพ

ฐ. 
ชื่Ă

งา
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   ง
าน
ÿง
เÿ
ริม
ÿุข
ภา
พอ

นา
มัย

 
ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก
þา

    
  ก

ลุม
ÿง
เÿ
ริม
กา
รจ
ัดก

าร
ýึก
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üัต
ถุป

ระ
ÿง
ค :

  5
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พื่อ
ใĀ
 ÿพ
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าร
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ะเม

ิน ต
ดิต

าม
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กา
รป
ฏบิ

ัติก
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ตอ
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ื่อง

 
ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
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นก

าร
ดํา
เนิ
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าน
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ยด
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นคุ

ณภ
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ปญ

Āา
ดา
นÿ

งเÿ
ริม
ÿุข
ภา
พอ

นา
มัย

 
เม
þา
ยน

 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า  

2. 
จัด
ทํา
เค
รื่อ
งม
ือใ
Āÿ

อด
คล
อง
กับ

ขอ
บเ
ขต
ที่จ

ะป
ระ
เม
ิน

แล
ะต
ดิต

าม
 

พฤ
þภ

าค
ม 

เค
รื่อ
งม
ือป

ระ
เม
ิน 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า 

3. 
ดํา
เนิ
นก

าร
เก็
บข

อม
ูล 

ธัน
üา
คม

 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า 

4. 
üิเค

รา
ะĀ
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5. 
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มีน
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งป
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ไป
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น
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