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

 îćÜÿćüøĆßîĊǰǰÙÜÿöùÖþŤǰǰǰǰǰǰǰǰǰ

đÝšćóîĆÖÜćîíčøÖćøßĈîćâÜćîǰ

������������ÖúčŠöÿŠÜđÿøĉöÖćøÝĆéÖćøýċÖþć 



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 

เขาเว็บ 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 
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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 

ขั้นตอนการออกเลขทะเบียนสง/ทะเบียนคําสั่ง/ทะเบียนหนังสือรับรอง  
๑. เขาเว็บ สพป.ตราด (http://web.trat-edu.go.th/Amss++) 
๒. คลิกที่คําสั่ง หนังสือสง หนังสือขั้นตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือรับรอง
 ๓. ใส่รหัส ..................... และรหัสผ่าน ...................คลิกเลือก หนังสือส่ง หรือหนังสือรับรอง หรือค าสั่ง (เลือก
อย่างใดอย่างหนึ่ง)  
๔. คลิกเข้าสู่ระบบ  
๕. กรอกรายละเอียดลงในช่องว่างแล้วคลิกบันทึก 
๖. ระบบจะออกเลขหนังสือให้ 



คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานประ าน งเ ริมการ ึก ากับการ า นาและการ ัฒนธรรม 



1. ชื่อกระบ นงาน

งานประ าน งเ ริมการ ึก าการการ า นาและการ ัฒนธรรม 

2. ัตถุประ งค

เพ่ือใ มีการประ านการดําเนินงานดานการ ึก ากับการ า นาและการ ัฒนธรรมกับ

น ยงานภายใน ภายนอกเขตพ้ืนที่การ ึก า 

3. ขอบเขตของงาน
 ํานักงานเขตพ้ืนทีการ ึก า ดําเนินการประ านงานท้ังดานการ ึก า การ า นา 

และการ ัฒนธรรม กับ น ยงาน บุคคล ทั้งภายใน และภายนอก เขตพ้ืนที่การ ึก า ร มทั้งการ

ติดตามประเมินผลและการรายงานผล 

4. คําจํากัดค าม

4.1 น ยงานภายในเขตพ้ืนที่การ ึก า มายถึง ถาน ึก าใน ังกัด ํานักงานเขต

พ้ืนที่การ ึก า 
4.2 น ยงานภายนอกเขตพ้ืนที่การ ึก า มายถึง  ถาบัน น ยงาน บุคคลซ่ึงอยู

ในพ้ืนที่จัง ัดที่ตั้ง ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า  
4.3 การ า นา มายถึง า นาที่บุคคลใน น ยงานภายนอกและภายในนับถือ 
4.4 การ ัฒนธรรม มายถึง ิถีชี ิตของคนใน ังคมเปนแบบแผนประพฤติปฏิบัติและ

การแ ดงออกซ่ึงค ามรู ํานึก คิดใน ถานการณตาง ๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ึก า ิเคราะ แน ทางการประ านงาน การ ึก ากับการ า นา และการ ัฒนธรรม 
5.2 จัดทําแผนงาน/โครงการท่ีเปนการ งเ ริมการ ึก ากับ า นาและการ ัฒนธรรม 

เ นอผูอําน ยการ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประ านงาน

กับการ า นา และการ ัฒนธรรม 
5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
5.5 ติดตาม และประเมินผล 

      5.6 รุป รายงานผล 



6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

7. แบบฟอรมที่ใช

  -
8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง

แผนงาน/โครงการการจัดกิจกรรมของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า ถาน ึก า 
และ น ยงานที่เก่ีย ของ. 

ึก า ิเคราะ  

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตาม ประเมินผล 

รุป รายงานผล 

แตงตั้งคณะกรรมการดาํเนินงาน 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 
งเ ริมการจัดการ ึก าขั้นพื้นฐานในรูปแบบการ ึก าในระบบ การ ึก านอกระบบ 

และการ ึก าตามอัธยา ัย 



1. ชื่อกระบวนงาน 1.6.2 การยกเลิก ลักฐานการ ึก า

2. วัตถปุระสงค
2.1 เพ่ือใ  ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า มีกรอบและแน ทางในการดําเนินงาน งเ ริม 

การจัดการ ึก าในระบบ 
2.2 เพ่ือใ บุคลากรผูทํา นาที่ดานการจัดการ ึก า ามารถใชปฏิบัติ นาที่ไดตรงตาม 

บทบาท นาที่ที่ชัดเจน เ มาะ ม และมีประ ิทธิภาพ 
2.3 เพ่ือมิใ นํา ลักฐานที่เ ีย ายไปใชเปน ลักฐานทางราชการ 

3. ขอบเขตของงาน
 การออก ลักฐานการ ึก าของ ถาน ึก าใน ังกัด ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า

ประถม ึก า และมัธยม ึก า 

4. คําจํากัดความ
4.1 ลักฐานทางการ ึก า มายถึง เอก าร ลักฐานการ กึ าไ เปน 2 ประเภท คือ 

1. เอก าร ลักฐานการ ึก าท่ีกระทร ง ึก าธิการกํา นด ไดแก
1) ระเบียนแ ดงผลการเรียน (ปพ.1)
2) ประกา นียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรายงานผู ําเร็จการ ึก า (ปพ.3)

2.เอก าร ลักฐานท่ีโรงเรียนกํา นด ไดแก
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจํา ิชา

2) แบบรายงานประจําตั นักเรียน
3) ใบรับรองผลการเรียน
4) ระเบียน ะ ม

4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน มายถึง ิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการ ึก า

ขั้นพ้ืนฐาน 
4.3 มาตรฐานการเรียนรูช งชั้น มายถึง ิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น

ําคัญไดแก  ประถม ึก าปที่ 3  ประถม ึก าปที่ 6 มัธยม ึก าปที่ 3 และมัธยม ึก าปที่ 6  
4.4 ลัก ูตร  มายถึง ประม ลค ามรูและประ บการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใ มี

ค ามรู ค าม ามารถ ทัก ะ และคุณลัก ณะตามท่ีกํา นดไ  



4.5 ลัก ูตรการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน มายถึง ลัก ูตรที่ใชในการจัดการเรียนการ อนเพ่ือ

พัฒนาผูเรียนในระดับการ ึก าท่ีต่ําก าอุดม ึก า โดยมุง ังใ ผูเรียนมีค าม มบูรณทั้งดาน

รางกาย จิตใจและ ติปญญา 
4.6 ลัก ูตรแกนกลาง  มายถึง ลัก ูตรใน  นที่ ํานักงานคณะกรรมการการ ึก า     

ขั้นพ้ืนฐานกํา นดขึ้น ํา รับ ถาน ึก าใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการ ึก าข้ันพื้นฐาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ึก า กฎ มาย ระเบียบ และแน ทางการดําเนินงาน 
5.2 แตงต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิก ลักฐานทางการ ึก า   
5.3 ประชุมพิจารณา ิเคราะ  เอก าร ลักฐาน และใ ค ามเ ็นเกี่ย กับการยกเลิก

ลักฐานทางการ ึก า 
 5.4  เ นอผูอําน ยการ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า รือผูมีอํานาจ  เพ่ือพิจารณาใ ค าม

เ ็นชอบยกเลิก ลักฐานทางการ ึก าโดยออกประกา ยกเลิก ลักฐานทางการ ึก า 
5.5  แจงประกา การยกเลิก ลักฐานทางการ ึก า  ใ ทุกกระทร ง ถาน ึก าใน ังกัด

และ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า ทั่ ประเท ทราบและ ามมิใ รับไ เปน ลักฐานของทางราชการ     
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

ึก าระเบยีบ กฎ มาย 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาตร จ อบการขอยกเลิก ลักฐานทางการ ึก า 

ประชุม พิจารณา ิเคราะ  ตร จ อบ เอก าร ลักฐาน 

แจงประกา ยกเลิกฯ 

เ นอผูอําน ยการเขตพื้นท่ีการ ึก า รือผูมีอํานาจใ ค ามเ ็นชอบ 



7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 นัง ือขอยกเลิก ลักฐานทางการ ึก า 
7.2 ประกา ยกเลิก ลักฐานทางการ ึก า 

8. เอกสารอางอิง
8.1 แผนการ ึก าแ งชาติ พุทธ ักราช 2520 และ 2535 

 -  ลัก ูตรประถม ึก า พุทธ ักราช 2521 
- ลัก ูตรมัธยม ึก าตอนตน พุทธ ักราช 2521 

  -  ลัก ูตรมัธยม ึก าตอนปลาย พุทธ ักราช 2524 
8.2 พระราชบัญญัติการ ึก าแ งชาติ พ. . 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
 -  ลัก ูตรการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน พุทธ ักราช 2544 

  -  ลัก ูตรแกนกลางการ ึก าขั้นพ้ืนฐาน พุทธ ักราช 2551





1. ชื่อกระบวนงาน  1.6.4 การซื้อแบบพิมพทางการ ึก า

2. วัตถปุระสงค
2.1 เพ่ือใ  ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า มีกรอบและแน ทางในการดําเนินงาน งเ ริมการจัด

การ ึก าในระบบ 
2.2 เพ่ือใ บุคลากรผูทํา นาที่ดานการจัดการ ึก า ามารถใชปฏิบัติ นาที่ไดตรงตามบทบาท

นาที่ที่ชัดเจน เ มาะ ม และมีประ ิทธิภาพ 
2.3 เพ่ือใ บริการ ถาน ึก าในการออกเอก ารการจบการ ึก า 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ถาน ึก าในเขตพ้ืนที่ที่ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าประถม ึก ารับผิดชอบใ  ํานักงาน

เขตพ้ืนที่การ ึก าประถม ึก า เปนผู ั่งซื้อแบบพิมพทางการ ึก าใ  
3.2 ถาน ึก า ังกัดในเขตพ้ืนที่ที่ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก ามัธยม ึก าใ  ํานักงานเขตพ้ืนที่

การ ึก ามัธยม ึก า เปนผู ั่งซื้อแบบพิมพทางการ ึก าใ  

4. คําจํากัดความ
4.1 แบบพิมพทางการ ึก า มายถึง แบบฟอรม รือเอก ารท่ีเกี่ย ของกับประ ัตินักเรียน  

ราย ิชาเรียน  ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนใ กับนักเรียน ร มทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ. 2 
บนแบบพิมพประกา นียบัตร ที่กระทร ง ึก าธิการกํา นดด ยตั อัก รอาลัก ณ รายงาน ปพ. 7 
ใบรับรองผลการ ึก า ร มถึงใบแทนประกา นียบัตร 

4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน มายถึง ิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการ ึก า

ขั้นพ้ืนฐาน 
4.3 มาตรฐานการเรียนรูช งชั้น มายถึง ิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้น

ําคัญไดแก ประถม ึก าปที่ 3 ประถม ึก าปที่ 6 มัธยม ึก าปที่ 3 และมัธยม ึก าปที่ 6  
4.4 ลัก ูตร มายถึง ประม ลค ามรูและประ บการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใ มีค ามรู 

ค าม ามารถ ทัก ะ และคุณลัก ณะตามท่ีกํา นดไ   
4.5 ลัก ูตรการ ึก าขั้นพ้ืนฐาน มายถึง ลัก ูตรที่ใชในการจัดการเรียนการ อนเพ่ือพัฒนา

ผูเรียนในระดับการ ึก าที่ต่ําก าอุดม ึก า โดยมุง ังใ ผูเรียนมีค าม มบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ
และ ติปญญา 

4.6 ลัก ูตรแกนกลาง มายถึง ลัก ูตรใน  นที่ ํานักงานคณะกรรมการการ ึก าขั้นพ้ืนฐาน

กํา นดขึ้น ํา รับ ถาน ึก าใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการ ึก าข้ันพื้นฐาน  



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ึก า ิเคราะ  ระเบียบ กฎ มาย ลักเกณฑ และแน ทาง ตามท่ีระเบียบกฎ มาย กํา นด  
5.2 แจงระเบียบ ลักเกณฑ แน ปฏิบัติ และซักซอมค ามเขาใจใ  ถาน ึก าทราบ 
5.3 เ นอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใ กับ ถาน ึก า   
5.4 ผูอําน ยการ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าอนุญาต 
5.5 ถาน ึก าดําเนินการจัดซื้อ 
5.6  จัดทําทะเบียนรับ – จาย แบบพิมพ  และลงทะเบียนเบิกจายแบบพิมพ ใ  ถาน ึก า 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

7.แบบฟอรมที่ใช

 แจงระเบียบ ลักเกณฑ แน ปฏิบัติ และซักซอมค ามเขาใจใ  ถาน ึก าทราบ 

ึก า ิเคราะ  ระเบยีบ กฎ มาย 

 เ นอขออนุญาตผูมีอํานาจอนุญาต 

จัดทําทะเบียนรับจาย 

ผอ. พท. อนุญาต 

ไมอนุญาต 

อนุญาต 

แจง ถาน ึก า 



8. เอกสารอางอิง
 8.1 แผนการ ึก าแ งชาติ พุทธ ักราช 2520 และ 2535 

-  ลัก ูตรประถม ึก า พุทธ ักราช 2521  
- ลัก ูตรมัธยม ึก าตอนตน พุทธ ักราช 2521 
- ลัก ูตรมัธยม ึก าตอนปลาย พุทธ ักราช 2524 

 8.2 พระราชบัญญัติการ ึก าแ งชาติ พ. . 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ลัก ูตรการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน พุทธ ักราช 2544 
- ลัก ูตรแกนกลางการ ึก าขั้นพ้ืนฐาน พุทธ ักราช 2551 

 8.3 คํา ั่งกระทร ง ึก าธิการ าด ยการซื้อแบบพิมพทางการ ึก า ที่ พฐ. 616/2552 
ลง ันที่ 30 กันยายน 2552 

8.4 คํา ั่งกระทร ง ึก าธิการ าด ยการซื้อแบบพิมพทางการ ึก า ที่ พฐ. 617/2552 
ลง ันที่ 30 กันยายน 2552 

8.5 คํา ั่งกระทร ง ึก าธิการ าด ยการซื้อแบบพิมพทางการ ึก า ที่ พฐ. 618/2552 
ลง ันที่ 30 กันยายน 2552 
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คูมื ขั้นต นการดําเนินงาน 
งเ ริมงานการแนะแน  ุขภาพ นามัย กี าและนันทนาการ ลูกเ ื  

เนตรนารี ยุ กาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน นัก ึก า ิชาท าร 
ประชาธิปไตย ินัยนักเรียน การพทิัก  ิทธิเด็กและเยา ชน  

และงานกิจการนักเรียน ื่น 



 

1. ชื่ กระบ นงาน

งาน งเ ริม ุขภาพอนามัย 

2. ัตถปุระ งค

2.1 เพ่ือ รางเ ริม ุขภาพการดํารง ุขภาพ การปองกันโรคและการ รางเ ริม มรรถภาพ

เพ่ือ ุขภาพ และการปองกันโรคทั้งโรคติดตอและโรคไมติดตอ 
2.2  เพ่ือเรียนรูเกี่ย กับ ลักการและ ิธีการเลือกบริโภคอา าร ผลิตภัณฑและบริการ

ุขภาพ 

3. ข บเขตข งงาน

 3.1  ประชากร ัยเรียนมี ุขภาพ มบูรณทั้งดานรางกายและจิตใจ 
  3.2  ถาน ึก าจัดกิจกรรมเพ่ือ ุขภาพผูเรียนไดอยางทั่ ถึง 

3.3  ผูปกครอง ชุมชน และ ังคมไดรับการดูแลดาน ุขภาพอนามัย 

4. คําจํากัดค าม

ุขภาพ  มายถึง พฤติกรรมที่แ ดงใ เ ็นถึงค ามเจริญเติบโตของรางกาย ด ยการ
ปฏิบัติดูแลอยางถูก ุขลัก ณะ 

อนามัย  มายถึง  การบริโภค อุปโภคอยางถูกตอง ุขลัก ณะ 

5. ขั้นต นการปฏิบัติงาน

5.1 รางค ามเขาใจใ  ถาน ึก า บุคลากรเ ็นค าม ําคัญเกี่ย กับงาน งเ ริม

ุขภาพอนามัยของนักเรียน   
1. รับฟง รือเขาร มประชุมเพ่ือรับนโยบายและแน ปฏิบัติการ งเ ริม ุขภาพ

อนามัย จากกระทร ง และ น ยงานที่เกี่ย ของ 
2. การถายทอดองคค ามรู ู ถาน ึก าโดยผานกระบ นการกิจกรรม งเ ริม ุขภาพ

3. นับ นุนใ มีการตร จ ุขภาพประจําป

4. การจัดกิจกรรมประก ด งเ ริม ุขภาพดีเดน

5. ประ าน กํากับ ติดตาม ดูแล ุขภาพอนามัยของนักเรียนอยางตอเนื่อง

5.2 งเ ริมประ านร มกับ น ยงานท่ีเกี่ย ของในการดําเนินโครงการ งเ ริม

ุขภาพ  เชน โครงการอา ารกลาง ัน โครงการอา ารเ ริม (นม) โครงการอา ารปลอดภัย (อ.ย.นอย) 



โครงการเด็กไทยทําได โครงการเรียนรูคู ิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟน ยย้ิมใ  โครงการมือ ะอาด

ปรา จากโรค โครงการค บคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ โครงการ  ม ุข ันต  เปนตน 
1. จัดทําแผนปฏิบัติการของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า

2. รางองคค ามรูใ กับผูบริ าร ถาน ึก า ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการ
ขับเคล่ือนตามโครงการที่กํา นด 

3. จัดประก ด/แขงขัน/เฝาระ ังตามกํา นดระยะเ ลาของกิจกรรมในทุกระดับ

4. จัด าพื้นที่ เ ทีใ นักเรียนไดแ ดงผลงาน รือกิจกรรมท่ีไดดําเนินโครงการตอ

าธารณชนโดยทั่ ไป 
5. ประ าน กํากับติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน
6. รุปผลรายงาน

5.3 งเ ริมใ  ถาน ึก าจัด ภาพแ ดลอมใ ถูก ุขลัก ณะ และเฝาระ ังติดตาม

ดูแลภา ะโภชนาการและ ุขาภิบาลร มถึงการ นับ นุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และ
การจัด าอุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกา  

1. ประกา  ประชา ัมพันธ ชี้แจงนโยบายและแน ปฏิบัติเกี่ย กับการ งเ ริม ุขภาพ

2. การเฝาระ ัง ําร จ เพ่ือช ยเ ลือนักเรียนตาม ภาพปญ าที่พบ

3. การช ยเ ลือดานการปองกัน ดานจัด า ั ดุอุปกรณในการเ ริม รางรางกายใ ดีขึ้น

4. จัดกิจกรรมการรณรงคปองกัน เชน การจัดนิทรร การ การเผยแพรเอก าร การ
ประก ดกิจกรรมตาง ๆ 

5. การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน
6. รุปรายงานผล

5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอยางตอเนื่อง 
1. ึก า ภาพปญ าดาน งเ ริม ุขภาพอนามัย

2. จัดทําเครื่องมือใ  อดคลองกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม

3. ดําเนินการเก็บขอมูล
4. ิเคราะ  ังเคราะ ขอมูล

5. รุปผลรายงาน เผยแพรผลการติดตาม



6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน
6.1 งาน งเ ริม ุขภาพอนามัย 

6.2 งาน งเ ริมประ านร มกับ น ยงานที่เก่ีย ของในการดําเนินโครงการ งเ ริม ุขภาพ  

ถายทอดองคค ามรู 

ประชุม รางค ามเขาใจ 

ตร จ ุขภาพ 

รุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมประก ด ุขภาพ 

ประ าน กํากับ ติดตาม 

รางองคค ามรู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ดําเนินกิจกรรมประก ด/แขงขัน 



6.3  งาน งเ ริมใ  ถาน ึก าจัด ภาพแ ดลอมใ ถูก ุขลัก ณะ และเฝาระ ังติดตามดูแลภา ะ

โภชนาการและ ุขาภิบาลร มถึงการ นับ นุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และการจัด า

อุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกา

รุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัด าพื้นท่ี รือเ ทีการแ ดงผลงาน 

ประ าน กํากับ ติดตาม 

เฝาระ ัง/ าํร จ

ประกา  ประชา ัมพันธ 

ใ ค ามช ยเ ลือ 

รุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมรณรงคปองกัน 

กํากับ ติดตาม 



6.4 งานประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการ 

7. แบบฟ รมที่ใช

 7.1 บันทึก นัง ือราชการ 
 7.2 นัง ือราชการประเภทภายนอก 
 7.3 แบบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 7.4 แบบประเมินติดตามผลการดําเนินโครงการตาง ๆ 

8. เ ก าร/ ลักฐาน าง ิง

8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอา ารกลาง ันในโรงเรียนประถม ึก า พ. . 
2535 

8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริ ารกองทุนเพ่ือโครงการอา ารกลาง ันในโรงเรียน

ประถม ึก า าด ยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรัก าเงิน และการจัด าผลประโยชนของ

กองทุน ตามกฎ มาย าด ยกองทุนเพ่ือโครงการอา ารกลาง ันในโรงเรียนประถม ึก า พ. . 2536 
8.3 พระราชบัญญัติ ุขภาพแ งชาติ พ. . 2550 
8.4 คูมือการดําเนินการโครงการ งเ ริม ุขภาพ  พ. . 2543  กรมอนามัย 
8.5 ลัก ูตรแกนกลางการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน พุทธ ักราช 2551  

จัดทําเครื่องมือ 

ึก า ภาพปญ า 

รุปรายงานผลการติดตาม 

ดําเนินการจัดเก็บขอมูล 

ึก า ิเคราะ ขอมลู 
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ม ด

ูแล
ุขภ

าพ

อน
ามั
ยข
อง
นัก

เรีย
น 

มีน
าค
ม 

ขอ
งป
ถัด

ไป
 

- 
กล
ุม

งเ
ริม
กา
รจ
ดัก

าร
ึก

า 

6. 
รุป
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเน

ินก
าร

 
- 

- 
- 

ธิบ
าย

ัญ
ลัก

ณ
ผัง
ขั้น

ต
น  

    
  

  จ
ุดเ
ริ่ม
ตน

รือ
ิ้น

ดุก
ระ
บ
นง
าน

    
 

   ก
ิจก
รร
มง
าน

รือ
กา
รป
ฏิบ

ตัิ  
    

   
   ก

าร
ตัด

ินใ
จ  

    
   

 ทิ
ทา
ง
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไ

ขอ
งง
าน

  {
 จุด

เช
ื่อม

ตอ
ระ

าง
นา

(ถา
ไม
จบ

ภา
ยใ
น 1

นา
) 

ตร
จ
ุขภ

าพ
ปร
ะจ
ําป
 

จัด
กิจ
กร
รม
ปร
ะก

ด
ุขภ

าพ
 

รุป
รา
ยง
าน

 

กํา
กับ

 ติด
ตา
ม 

รับ
นโ
ยบ

าย

ถา
ยท

อด
อง
คค

าม
รู 

    
 



9.
แบ

บฟ
รม

รุป
มา
ตร
ฐา
นง
าน

ชื่
งา
น  

    
    

    
    

   ง
าน

งเ
ริม

ุขภ
าพ
อน

ามั
ย 

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า  
    

กล
ุม

งเ
ริม
กา
รจ
ัดก

าร
ึก

า 
ัตถ
ุปร
ะ
งค
 :  

5.2
 เพ

ื่อใ
ถ
าน

ึก
า บ

ุคล
าก
ร เ

็นค
าม

ําค
ัญ
เกี่
ย
กับ

งา
น

งเ
ริม
ปร
ะ
าน
ร
มก

บั
น
ยง
าน
ที่เ
กี่ย

ขอ
งใ
นก

าร
ดํา
เน
ินโ
คร
งก
าร

งเ
ริม

ุขภ
าพ

  เช
น โ

คร
งก
าร
อา

าร
กล
าง

ัน 
โค
รง
กา
รอ
า
าร
เ
ริม

 (น
ม) 

โค
รง
กา
รอ
า
าร
ปล

อด
ภัย

(อ.
ย.น

อย
) โค

รง
กา
รเ
ด็ก

ไท
ยท

ําไ
ด โ

คร
งก
าร
เร
ียน

รูค
ูิจ
ัยเ
ด็ก

ไท
ยฟ

นด
ี โค

รง
กา
รฟ
น

ยย
ิ้มใ

 โค
รง
กา
รม
ือ
ะอ
าด
ปร
า
จา
กโ
รค

 โค
รง
กา
รค

บค
ุม

โร
คต

ดิต
อแ
ละ
โร
คไ
มต

ิดต
อ โ

คร
งก
าร

ม
ุข
ันต

   
ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ต
นก

าร
ดํา
เน
ินง
าน

 
รา
ยล
ะเ

ียด
งา
น 

เ
ลา
ดํา
เน
ินก

าร
 

มา
ตร
ฐา
นคุ

ณ
ภา
พง

าน
 

ผูรั
บผิ

ดช
บ 

1. 
จัด
ทํา
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

าร
ขอ
ง
ําน
ักง
าน
เข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ึก

า 
พฤ

ภา
คม

 
- 

กล
ุม

งเ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
ร
ึก

า 

2. 
ถา
ยท

อด
อง
ค ค

าม
รู
ูถ
าน

ึก
า 

มิถ
ุนา
ยน

 
- 

กล
ุม

งเ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
ร
ึก

า 

3. 
จัด
ปร
ะก

ด/
แข
งข
ัน/
เฝ
าร
ะ
ังต
าม
กํา

นด

ระ
ยะ
เ
ลา
ขอ
งก
ิจก
รร
มใ
นทุ

กร
ะด
บั 

ตล
อด

ปก
าร

ึก
า 

เอ
ก
าร
กา
รต
ร
จ
ุขภ

าพ
 

คร
ูผูร
ับผ

ดิช
อบ

 

4. 
จัด

าพ
ื้นท

ี่ เ
ทีใ

นัก
เร
ียน

ได
แ
ดง
ผล
งา
น

รือ
กิจ
กร
รม
ที่ไ
ดด

ําเ
นิน

โค
รง
กา
รต
อ

าธ
าร
ณ
ชน

โด
ยท

ั่ไ
ป 

มก
รา
คม

 – 
กุม

ภา
พัน

ธ 
ขอ
งป
ถัด

ไป
 

- 
กล
ุม

งเ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
ร
ึก

า /
 

คร
ูผูร
ับผ

ดิช
อบ

 
5. 

ปร
ะ
าน

 กํา
กับ

ติด
ตา
มก

าร
ดํา
เน
ินง
าน
ขอ
ง

โร
งเร

ียน
 

มีน
าค
ม 

ขอ
งป
ถัด

ไป
 

- 
กล
ุม

งเ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
ร
ึก

า 

6. 
รุป
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเ
นิน

กา
ร 

- 
- 

- 

ธิบ
าย

ัญ
ลัก

ณ
ผัง
ขั้น

ต
น  

 จดุ
เริ่
มต

น
รือ

ิ้น
ุดก

ระ
บ
นง
าน

   
   

   
กิจ
กร
รม
งา
น

รือ
กา
รป
ฏิบ

ตัิ  
   
กา
รต
ดั

ินใ
จ  

 ทิ
ทา
ง
รือ
กา
รเ
คล

ื่อน
ไ

ขอ
งง
าน

  {
 จุด

เช
ื่อม

ตอ
ระ

าง
นา

(ถา
ไม
จบ

ภา
ยใ
น 1

นา
) 

จัด
กิจ
กร
รม
ปร
ะก

ด 

รุป
รา
ยง
าน

 

ด
าพ
ื้นที่

 เ
ทีใ

นัก
เร
ียน

ได
แ
ดง
ผล

งา
น

รือ
กิจ
กร
รม

 

จัด
ทํา
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

าร

ถา
ยท

อด
อง
คค

าม
รู 

ปร
ะ
าน

 กํา
กับ

ติด
ตา
ม 



9.
แบ

บฟ
รม

รุป
มา
ตร
ฐา
นง
าน

ชื่
งา
น  

    
    

    
    

   ง
าน

งเ
ริม

ุขภ
าพ
อน

ามั
ย 

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า  
    

กล
ุม

งเ
ริม
กา
รจ
ัดก

าร
ึก

า 
ัตถ
ุปร
ะ
งค
 :  

5.3
 เพ

ื่อใ
ถ
าน

ึก
าม
ีกา
รจ
ดั

ภา
พแ

ดล
อม

ใ
ถูก

ุขล
ัก

ณะ
 เฝ

าร
ะ
ังต
ดิต

าม
ดูแ
ลภ

า
ะโ
ภช

นา
กา
รแ
ละ

ุขา
ภิบ

าล
 ปอ

งก
ันโ
รค
ระ
บา
ด โ

รค
ติด

ตอ
 แล

ะจั
ด

าอ
ุปก

รณ
แก
ผูพ

ิกา
รแ
ละ

ผูด
อย
โอ
กา

  
ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ต
นก

าร
ดํา
เน
ินง
าน

 
รา
ยล
ะเ

ียด
งา
น 

เ
ลา
ดํา
เน
ินก

าร
 

มา
ตร
ฐา
นคุ

ณ
ภา
พง

าน
 

ผูรั
บผิ

ดช
บ 

1. 
ปร
ะก
า

 ปร
ะช
า
ัมพั

นธ
 ชี้แ

จง
นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
น
ปฏ

ิบัต
ิ

ที่เ
กี่ย

กับ
ุขภ

าพ
 

พฤ
ภา
คม

 
ปร
ะก
า

 พ
ท. 

กล
ุม

งเ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
ร
ึก

า 

2. 
เฝ
าร
ะ
ัง 

ําร
จ เ

พื่อ
ช
ยเ

ลือ
นัก

เรีย
นต

าม
ภา
พ

ปญ
าท
ี่พบ

 
มิถ

ุนา
ยน

 
- 

คร
ูผูร
ับผ

ดิช
อบ

 

3. 
ช
ยเ

ลือ
ดา
นก

าร
ปอ

งก
ัน ด

าน
จัด

า
ัด

ุอุป
กร
ณ

เ
รมิ

รา
งร
าง
กา
ย 

ตล
อด

ปก
าร

ึก
า 

- 
คร
ูผูร
ับผ

ดิช
อบ

 

4. 
รณ

รง
คป

อง
กัน

 เช
น ก

าร
จัด
นิท

รร
กา
ร เผ

ยแ
พร


เอ
ก
าร

 ปร
ะก

ดก
ิจก
รร
มต

าง
 ๆ 

 
กุม

ภา
พัน

ธ 
ขอ
งป
ถัด

ไป
 

- 
กล
ุม

งเ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
ร
ึก

า /
 

คร
ูผูร
ับผ

ดิช
อบ

 
5. 

ปร
ะ
าน

 กํา
กับ

 ติด
ตา
มก

าร
ดํา
เน
นิง
าน

 
มีน

าค
ม 

ขอ
งป
ถัด
ไป

 
แบ

บฟ
อร
มก

าร
ติด

ตา
ม 

กล
ุม

งเ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
ร
ึก

า /
  

คร
ูผูร
ับผ

ดิช
อบ

 
6. 

รุป
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเน

ินก
าร

 
มีน

าค
ม 

ขอ
งป
ถัด

ไป
 

แบ
บ

รุป
ผล
กา
ร

ดํา
เนิ
นก

าร
 

กล
ุม

งเ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
ร
ึก

า 

ธิบ
าย

ัญล
ัก

ณ
ผัง
ขั้น

ต
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

รือ
ิ้น

ุดก
ระ
บ
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งา
น

รือ
กา
รป
ฏิบ

ตัิ  
    

    
    

  ก
าร
ตดั

ินใ
จ  

    
 ทิ

ทา
ง
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไ

ขอ
งง
าน

  {
 จุด

เชื่
อม

ตอ

ระ
าง

นา
(ถา

ไม
จบ

ภา
ยใ
น 1

นา
) 

ชี้แ
จง
นโ
ยบ

าย

ําร
จ
ภา
พป

ญ
า 

ใ
ค
าม
ช
ยเ

ลือ
 

จัด
กิจ
กร
รม

 

รุป
รา
ยง
าน

กํา
กับ

 ติด
ตา
ม 

    



โค
รง

รา
ง
น

ปร
ะก

บม
าต
รฐ
าน
งา
นข

ง 
พฐ

. 
ชื่

งา
น  

    
    

    
    

   ง
าน

งเ
ริม

ุขภ
าพ
อน

ามั
ย 

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า   
   ก

ลุม
งเ

ริม
กา
รจ
ัดก

าร
ึก

า 
ัตถุ
ปร
ะ
งค
 :  

5.4
 เพ

ื่อใ
 พ

ท. 
มีก

าร
ปร
ะเม

ิน ต
ดิต

าม
ผล
กา
รป
ฏบิ

ัติก
าร
อย
าง
ตอ

เน
ื่อง

 
ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ต
นก

าร
ดํา
เนิ
นง
าน

 
รา
ยล
ะเ

ียด
งา
น 

เ
ลา
ดํา
เน
ินก

าร
 

มา
ตร
ฐา
นคุ

ณภ
าพ

งา
น 

ผูรั
บผิ

ดช
บ 

1. 
ึก

า
ภา
พป

ญ
าด
าน

งเ
ริม

ุขภ
าพ
อน

ามั
ย 

เม
าย
น 

- 
กล
ุม

งเ
ริม
กา
รจั
ด

กา
ร
ึก

า  

2. 
จัด
ทํา
เค
รื่อ
งม
ือใ

อ
ดค

ลอ
งก
ับข

อบ
เข
ตที่

จะ
ปร
ะเม

ิน

แล
ะต
ดิต

าม
 

พฤ
ภา
คม

 
เค
รื่อ
งม
ือป

ระ
เม
ิน 

กล
ุม

งเ
ริม
กา
รจั
ด

กา
ร
ึก

า 

3. 
ดํา
เนิ
นก

าร
เก็
บข

อม
ูล 

ธัน
าค
ม 

- 
กล
ุม

งเ
ริม
กา
รจั
ด

กา
ร
ึก

า 

4. 
ิเค
รา
ะ

  
ังเค

รา
ะ

ขอ
มูล

 แล
ะใ

ขอ
เ
นอ

แน
ะ 

มก
รา
คม

 
ขอ
งป
ถัด

 
- 

กล
ุม

งเ
ริม
กา
รจั
ด

กา
ร
ึก

า 

5. 
รุป
ผล

 เผ
ยแ
พร
ผล
กา
รติ
ดต

าม
 

มีน
าค
ม 

ขอ
งป
ถัด

ไป
 

- 
- 

ธิบ
าย

ัญล
ัก

ณ
ผัง
ขั้น

ต
น  

    
    

  
 จุด

เริ่ม
ตน

รือ
ิ้น

ดุก
ระ
บ
นง
าน

    
 

   ก
ิจก
รร
มง
าน

รือ
กา
รป
ฏิบ

ตัิ  
    

   
   ก

าร
ตัด

ินใ
จ  

    
   

 ทิ
ทา
ง
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไ

ขอ
งง
าน

  {
 จุด

เช
ื่อม

ตอ
ระ

าง
นา

(ถา
ไม
จบ

ภา
ยใ
น 1

นา
) 

รุป
รา
ยง
าน

ึก
า
ภา
พป

ญ
า 

จัด
ทํา
เค
รื่อ
งม
ือ 

ดํา
เน
ินก

าร
เก็
บข

อม
ูล 

ิเค
รา
ะ

 ัง
เค
รา
ะ

ขอ
มลู

 แล
ะข
อเ

นอ
แน

ะ 

    
  




