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  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน            
ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ซึ่งได้ท าการ
วิเคราะห์บทบาท อ านาจ หน้าที่ความส าคัญเกี่ยวกับการงานส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬา
และนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัย
นักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการนักเรียน ในภาระงานส่งเสริมสุขภาพอนามัย และงาน
ประสานป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกันแก้ไข และคุ้มครองความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา รวมทังระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในภารงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา ในการนี้ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ขึ้นมาเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระ ดับคุณภาพและ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร  
 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษาหรือผู้ที่มีส่วน 
เกี่ยวข้องทุกๆ ท่าน ผู้จัดท าจึงขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
 
 
 
         นางรุ่งนภา  บุราณสาร  
               นักวชิาการศึกษาช านาญการ 
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1. ชื่องาน   งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือสร้างเสริมสุขภาพ การด ารงสุขภาพ การป้องกันโรคและการสร้างเสริมสมรรถภาพ 
เพ่ือสุขภาพ และการป้องกันโรคทั้งโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 

2.2 เพ่ือเรียนรู้เกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑ์และบริการสุขภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกายและจิตใจ 
3.2 สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง 
3.3 ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมได้รับการดูแลด้านสุขภาพอนามัย 
 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 สุขภาพ หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงใหเ้ห็นถึงความเจริญเติบโตของร่างกาย ด้วยการ 

ปฏิบัติดูแลอย่างถูกสุขลักษณะ 
4.2 อนามัย หมายถึง การบริโภค อุปโภคอย่างถูกต้องสุขลักษณะ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา บุคลากรเห็นความส าคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ 

อนามัยของนักเรียน 
5.1.1 รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพ 

อนามัย จากกระทรวง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.1.2 การถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ 
5.1.3 สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจ าปี 
5.1.4 การจัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น 
5.1.5 ประสาน  ก ากับ  ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 

5.2 ส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ เช่น โครงการ
อาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม(นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.น้อย) โครงการเด็กไทยท าได้ 
โครงการเรียนรู้คู่วิจัยเด็กไทยฟันดี โครงการฟันสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค โครงการควบคุม
โรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ โครงการสุขาดีมีความสุข โครงการขับเคลื่อนธรรมนูญในสถานศึกษา โครงการ
โรงเรียนส่งเสริมสุขภาพระดับมาตรฐานสากล เป็นต้น 

 5.1 จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และด าเนินการขับเคลื่อน

ตามโครงการที่ก าหนด 
 5.3 จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวังตามก าหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
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 5.4 จัดหาพ้ืนที่  เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ได้ด าเนินโครงการต่อ
สาธารณชนโดยทั่วไป 

 5.5 ประสาน ก ากับติดตามการด าเนินงานของโรงเรียน 
 5.6 สรุปผลรายงาน 
5.3 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ

โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหาอุปกรณ์
แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 

 5.1 ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพ 
 5.2 การเฝ้าระวัง ส ารวจ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพปัญหาที่พบ 
 5.3 การช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการเสริมสร้างร่างกายให้ดีขึ้น 
 5.4 จัดกิจกรรมการรณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ การเผยแร่เอกสาร การประกวด

กิจกรรมต่างๆ 
 5.5 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
 5.6 สรุปรายงานผล 
5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 
 5.1 ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
 5.2 จัดท าเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตที่จะประเมินและติดตาม 
 5.3 ด าเนินการเก็บข้อมูล  
 5.4 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 
 5.5 สรุปผลรายงานผล เผยแพร่ผลการติดตาม 
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6. Flow Chart การปฏิบตังิาน 
  6.1 งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ่ายทอดองค์ความรู้ 

ตรวจสุขภาพ 

ประสาน ก ากับ ติดตาม 

ประชุมสร้างความเข้าใจ 
 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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  6.2 งานส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผน 
 

สร้างองค์ความรู ้

ด าเนินกิจกรรมประกวด/แข่งขัน 

จัดหาพื้นที่หรือเวทีการแสดงผลงาน 

               สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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  6.3 งานส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแล 
ภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหา
อุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้วยโอกาส 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เฝ้าระวัง/ส ารวจ 

ให้ความช่วยเหลือ 

 ก ากับ ติดตาม 

ประกาศ ประชาสัมพันธ์ 
 

จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกัน 

  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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  6.4 งานประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดท าเครื่องมือ 

 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล 

ศึกษาสภาพปัญหา 
 

ด าเนินการจัดเก็บข้อมูล 

  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

6.1 บันทึกหนังสือราชการ 
6.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
6.3 แบบการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
6.4 แบบประเมินติดตามผลการด าเนินโครงการต่าง ๆ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 
8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  

ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน ตามกฎหมายว่าด้วย
กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 

8.3 พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ  พ.ศ. 2550 
          8.4 คู่มือโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพระดับมาตรฐานสากล ปี พ.ศ.2565 

8.5 คู่มือด าเนินงานโครงการอาหารกลางวัน ประจ าปีการศึกษา 2566 
8.6 คู่มือการใช้งานการจัดส ารับอาหารกลางวันโดยใช้โปรแกรม Thai School Lunch 
8.7 คู่มือการใช้ระบบงาน SCHOOL LUNCH SYSTEM 
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9.แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน                                             

ชื่องาน             งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ 5.1 เพื่อให้สถานศึกษา บุคลากร เห็นความส าคัญเกี่ยวกับงานส่งเสรมิสุขภาพอนามัยของนักเรียน 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 

 
 
 
 
 

รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพื่อรับนโยบายและแนวปฏิบตั ิ
การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

 
พฤษภาคม 

 
- 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

2 
 
 
 

ถ่ายทอดองค์ความรูสู้่สถานศึกษา  
มิถุนายน 

 
- 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

3 
 
 

สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจ าป ี  
ตลอดปีการศึกษา 

 
เอกสารการตรวจสุขภาพ 

ครูผูร้ับผดิชอบ 

4 
 
 
 

จัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น มกราคม-กุมภาพันธ ์
ของปีถัดไป 

 
จัดท าค าสั่ง/และเกณฑ์การ

ประกวด 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/ 
ครูผู้รับผิดชอบ 

5 
 

 

ประสาน ก ากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

 
แบบติดตาม/แบบประเมิน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6 
 
 

สรุปรายงานผลการด าเนินการ  
มีนาคม 

ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลการ 
ด าเนินงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                   จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดประบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                           การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
เชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

จดักิจกรรมประกวดสขุภาพ

สขุภาพ 

ตรวจสุขภาพประจ าปี 
 

ก ากับ ติดตาม 
 

ถ่ายทอดองค์ความรู้ 

รับนโยบาย 
 

สรุปรายงาน 
 

  



10 
9.แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน             งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ 5.2 เพื่อใหส้ถานศึกษา บุคลากรเห็นความส าคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ เช่น โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม(นม) โครงการอาหาร
ปลอดภัย (อ.ย.น้อย) โครงการเด็กไทยท าได้ โครงการเรียนรู้คู่วิจัยเด็กไทยฟันดี โครงการฟันสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค     โครงการควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ โครงการส้วมสุขสันต์ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
พฤษภาคม 

 
แผนปฏิบัติการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

2 
 
 
 

ถ่ายทอดองค์ความรูสู้่สถานศึกษา  
มิถุนายน 

 
- 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

3 
 
 

จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวังตามก าหนดระยะเวลาของ 
กิจกรรมในทุกระดับ 

 
ตลอดปีการศึกษา 

 
จัดท าค าสั่ง/และเกณฑ์การ

ประกวด 

ครูผูร้ับผดิชอบ 

4 
 
 
 

จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมทีไ่ด ้
ด าเนินโครงการต่อสาธารณชนโดยทั่วไป 

มกราคม-กุมภาพันธ ์
ของปีถัดไป 

 
- 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/ 
ครูผู้รับผิดชอบ 

5 
 

 

ประสาน ก ากับติดตามการด าเนินงานของโรงเรียน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

 
แบบติดตาม/แบบประเมิน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6 
 
 

สรุปรายงานผลการด าเนินการ  
มีนาคม 

ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลการ 
ด าเนินงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                   จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดประบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                           การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  
เชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

จดัหาพืน้ที่ เวทีให้นกัเรียนแสดงผล

งานหรือกิจกรรม 

จัดกิจกรรมประกวด 
 

ประสาน ก ากับ ติดตาม 
 

ถ่ายทอดองค์ความรู้ 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 
 

สรุปรายงาน 
 
  



11 
9.แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน             งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 2   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ 5.3 เพือ่ให้สถานศึกษามกีารจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสขุลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปอ้งกันโรคระบาด โรคติดต่อ 
ที่ร้ายแรง และการจัดหาอุปกรณ์แก่ผู้พกิารและผู้ด้อยโอกาส 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 

 
 
 
 
 

ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ช้ีแจงนโยบายและแนวปฏิบัต ิ
ที่เกี่ยวข้อง 

 
พฤษภาคม 

 
ประกาศ สพท. 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

2 
 
 
 

เฝ้าระวัง ส ารวจ เพื่อช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพ 
ปัญหาที่พบ 

 
มิถุนายน 

 
แบบส ารวจ 

ครูผูร้ับผดิชอบ 

3 
 
 

ช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ ์
เสรมิสร้างร่างกาย 

 
ตลอดปีการศึกษา 

 
- 

ครูผูร้ับผดิชอบ 

4 
 
 
 

รณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ เผยแพร ่
เอกสาร ประกวดกิจกรรมต่างๆ 

กุมภาพันธ ์
ของปีถัดไป 

 
จัดท าค าสั่ง 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/ 
ครูผู้รับผิดชอบ 

5 
 

 

ประสาน ก ากับติดตามการด าเนินงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

 
แบบติดตาม/แบบประเมิน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6 
 
 

สรุปรายงานผลการด าเนินการ  
มีนาคม 

ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลการ 
ด าเนินงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                   จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดประบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                           การตัดสินใจ                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
เช่ือมต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

จดักิจกรรม 

ให้ความช่วยเหลือ 

 

ก ากับ ติดตาม 
 

ส ารวจสภาพปัญหา 

ชี้แจงนโยบาย 
 

สรุปรายงาน 
 

  



12 
9.แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน             งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ 5.4 เพ่ือให้ สพท.มีการประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพปญัหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
เมษายน 

 
- 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

2 
 
 
 

จัดท าเครื่องมือใหส้อดคล้องกับขอบเขตที่จะประเมิน 
และตดิตาม 

 
พฤษภาคม 

 
แบบส ารวจ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

4 
 
 
 

ด าเนินการเก็บข้อมูล ธันวาคม  
จัดท าค าสั่ง/แผนการ

ด าเนินงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

5 
 

 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมลู และให้ข้อเสนอแนะ มกราคม 
ของปีถัดไป 

 
- 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6 
 
 

สรุปผล เผยแพรผ่ลการตดิตาม  
มีนาคม 

ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลการ 
ด าเนินงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผงัขั้นตอน                   จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดประบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
เชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

ด าเนินการเก็บข้อมลู 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลและขอ้เสนอแนะ 
 

จัดท าเครื่องมือ 

ศึกษาสภาพปัญหา 
 

สรุปรายงาน 
 

  



13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            งานส่งเสรมิความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
14 

1. ชื่องาน  
งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  

      
     2. วัตถุประสงค์  
         2.1 เพ่ือจัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
         2.2 เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องใน
การส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
         2.3 เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  
      3. ขอบเขตของงาน  
             ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการจัดท าโครงการส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา
ตามสภาพปัญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสานความร่วมมือระหว่าง สถานศึกษา เครือข่าย และ
พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  
 
      4. ค าจ ากัดความ  
          4.1 ศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา หมายถึง ศูนย์ประสานงานในการส่งเสริม  
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  
          4.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา หมายถึง พนักงานเจ้าหน้าที่  
ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7  
      
      5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
         5.1 จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขตพ้ืนที่ การศึกษา   
         5.2 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้หน่วยงานและสถานศึกษา ในการด าเนินงานส่งเสริม ความประพฤติ
นักเรียนนักศึกษา  
         5.3 อบรม-ขึ้นทะเบียนและแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา            
         5.4 สร้างเครือข่ายศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัดและเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
         5.5 จัดท าระบบเฝ้าระวังป้องกันปัญหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียนและนักศึกษารว่มกับ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น เจ้าหน้าทีต่ ารวจ เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง เจ้าหน้าที่สาธารณสุข เจ้าหน้าที่
สรรพสามิต และพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด เป็นต้น  
         5.6 ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องในการออกตรวจร่วม และ การจัดระเบียบสังคม  
         5.7 รายงานติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพ่ือแก้ปัญหาร่วมกัน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าคู่มือปฏิบัติงานฯ 

จัดอบรมพนักงานเจ้าหน้าที่ 

ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

จัดท าระบบเฝ้าระวัง 

สร้างเครือข่ายติดตามดูแล สอดส่องความประพฤตนิักเรียน
และนักศึกษา 

  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 

จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนกัศึกษา 
 

ร่วมจัดระเบียบสังคมกับหน่วยงานอื่น 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

7.1 แบบพสน.1 แบบค าร้องขอรับการแต่งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

7.2 แบบ พสน.1.1 ค ารับรองของผู้บังคับบัญชา(กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
7.3 แบบ พสน.1.2 ค ารับรองของผู้บังคับบัญชา(กรณีบุคคล) 
7.4 แบบ พสน.2 แบบค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน

และนักศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
7.5 แบบ พสน.3 บัญชีประกอบค าร้องขอเจ้าหน้าที่ของรัฐแต่งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความ

ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
7.6 แบบ พสน.4 บัญชีประกอบค าร้องของบุคคลแต่งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤติ

นักเรียนและนักศึกษา 
7.7 แบบ พสน.5 แบบสรุปผลการปฏิบัติงาน 
7.8 แบบ พสน.5.1 แบบบันทึกลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤติ

นักเรียนและนักศึกษา 
7.9 แบบ พสน.6 แบบสรุปข้อมูลนักเรียนและนักศึกษาที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมตามกฎกระทรวง 

ก าหนดความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2548 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2562 
 7.10 แบบ พสน.7 แบบบันทึกทะเบียนประวัติและการซักถามข้อเท็จจริงของนักเรียนและนักศึกษา 
ที่ประพฤติตนไม่เหมาะสม 
 7.11 แบบ พสน.7.1 แบบบันทึกกรณีนักเรียนและนักศึกษาเคยมีพฤติกรรมพกพาอาวุธและหรือสิ่ง
ต้องห้ามตากฏหมายหรือกระท าผิดใดๆ ที่ร้ายแรง 
 7.12 แบบ พสน.8 แบบส่งมอบตัวนักเรียนและนักศึกษา 
 7.13 แบบ พสน.9 แบบแจ้งเหตุนักเรียนและนักศึกษาประพฤติไม่เหมาะสม ตากกฎกระทรวงก าหนด
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2548 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2562 
 7.14 แบบ พสน.10 แบบบันทึกการซักถามและรายงานผลการด าเนินการนักเรียนและนักศึกษา
ประพฤติตนไม่เหมาะสม 
 7.15 แบบ พสน.11 แบบขอความร่วมมือผู้ปกครองในการดูแลความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 7.16 แบบ พสน.12 แบบสรุปรายชื่อนักเรียนและนักศึกษาที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมตาม 
กฎกระทรวง 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
          7.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 
 7.2 กฎกระทรวง ก าหนดหนักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะ
แนว ให้ค าปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง พ.ศ.2548 
 7.3 กฎกระทรวง ก าหนดความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2548  
 7.4 กฎกระทรวง ก าหนดความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2562) 
          7.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม 
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2548  
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7.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการแต่งกายของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม 
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2555 
 7.7 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 30/2559 เรื่อง มาตรการในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาการทะเลาะวิวาทของนักเรียนและนักศึกษา 

7.8 ประกาศกทรวงศึกษาธิการ เรื่อง บัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม 
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 7.9  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบุคคลให้ปฏิบัติหน้าที่ 
พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 7.10 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติหน้าที่ 
พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 7.11 ค าสั่ง ที่ สป.26/2566 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 7.12 ค าสั่ง กระทรวงศึกษาธิการ ที่ สป 240/2549 เรื่อง การมอบอ านาจให้ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการและผู้ว่าราชการจังหวัด 
 7.13 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง จัดตั้งศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

7.14 ประกาศส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบุคคลให้ปฏิบัติ
หน้าที่เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
          7.15 กรอบแนวคิด (Concept) การขับเคลื่อนการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 7.16 มติข้อสรุปเกี่ยวกับรายละเอียด “จุดเน้นเชิงนโยบายเพ่ือการขับเคลื่อนการส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
          7.17 แผนงาน/โครงการ ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
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9. แบบสรุปมาตรฐานงาน  
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน  งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา กลุ่มส่งเสริมและการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์   เพ่ือส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                   ได้ตามเป้าหมาย  
 

ล าดับที ่  รายละเอียดงาน เวลาด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  จัดตั้งศูนย์สง่เสริม 

ความประพฤตนิักเรียน
และนักศึกษา 

กันยายน-ตุลาคม มีพนักงานเจ้าหน้าที่
ครอบคลุมครบ 

ทุกอ าเภอ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2  จัดท าคู่มือปฏิบัตงิาน ตุลาคม-
พฤศจิกายน 

พนักงานเจ้าหน้าที ่
มีคู่มือปฏิบัติงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
3 
 
 

 อบรมพนักงานเจา้หน้าที ่
ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา 

เมษายน 
 

พนักงานเจ้าหน้าที ่
มีบัตรประจ าตัว 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4 
 
 

 สร้างเครือข่ายติดตามดูแล 
สอดส่อง ความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา 

พฤษภาคม- 
มิถุนายน 

มีเครือข่ายครบ 
ทุกอ าเภอ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 
 

 

 จัดท าระบบเฝา้ระวังให้ 
ครอบคลุมพื้นที ่

มิถุนายน มีแผนปฏบิัติการ
ประจ าป ี

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6  จัดระเบียบสงัคมร่วมกับ 
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

มกราคม-ธันวาคม 
 

ค าสั่งปฏบิัติงาน 
ร่วมกับหน่วยงาน 
อื่นที่เก่ียวเก่ียงข้อง 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

7  สรุปรายงานผล ทุกครั้งที่ออกตรวจ
พื้นที ่

แบบพสน.5 
และพสน.5.1 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนการ             กิจกรรมหรือการปฏิบัติ 
                                               การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียน นกัศึกษา 

 
จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

อบรมพนักงานเจ้าหน้าที่ 

จัดท าระบบเฝ้าระวัง 

สร้างเครือข่าย

ติดตาม

ร่วมจัดระเบียบสังคม
ร่วมกับหนว่ยงานอื่น 

  สรุป
รายงานผล

  

สร้าง



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



QR Code ค าสั่งมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 

1. งานส่งเสรมิสุขภาพอนามัย 
QR Code ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวขอ้ง 

1. พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 
 
 
 
2. ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  

ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน ตามกฎหมายว่าด้วย
กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 
 
 
 
 

3. พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ  พ.ศ. 2550 
 
 

 
 

4. คู่มือโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพระดับมาตรฐานสากล ปี พ.ศ.2565 
 
 

 
 

5. คู่มือด าเนินงานโครงการอาหารกลางวัน ประจ าปีการศึกษา 2566 
 
 
 

6. คู่มือการใช้งานการจัดส ารับอาหารกลางวันโดยใช้โปรแกรม Thai School Lunch 
 

 
 

8.7 คู่มือการใช้ระบบงาน SCHOOL LUNCH SYSTEM 
 



2. งานส่งเสรมิความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  
QR Code แบบฟอร์มเก่ียวข้องกับพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 

แบบพสน.1-12 

 

 

 

QR Code เอกสารกฎระทรวง ระเบยีบ ประกาศ ค าสั่ง 

ที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 

 

 

 

QR CODE 
พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก 

พ.ศ.2546 
 

 

 

 
 



QR CODE 
กฎกระทรวง 

ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจัดระบบงานและ
กิจกรรมในการแนะแนว ให้ค าปรึกษาและฝึกอบรม 

แก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง พ.ศ.2548 
 

 

 

 

QR CODE 
กฎกระทรวง 

ก าหนดความประพฤติของนักเรียนและนกัศึกษา 
พ.ศ.2548 

 

 

 

QR CODE 
กฎกระทรวง 

ก าหนดความประพฤติของนักเรียนและนกัศึกษา(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2562 

 

 



QR CODE 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ว่าด้วยการปฏบิัติหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม 
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

พ.ศ.2548 
 

 

 

 

 

QR CODE 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา 
พ.ศ.2548 

 

 

 

 

 

 

 

 



QR CODE 
ส าเนาหนังสือราชการสพป.สกลนคร เขต 2 ที่ ศธ 04143/4196  

ลว. 27 ธันวาคม  2567 
เรื่อง  มาตรการและแนวทางการแก้ไขปัญหาเหตุการณ์ทะเลาะวิวาทและการใช ้
ความรุนแรงภายในโรงเรียนโดยใช้มาตรการ 3 ป (ป้องกัน ปลูกฝัง ปราบปราม) 

 

 

 

 

 

 

 

QR CODE 
ส าเนาหนังสือราชการสพป.สกลนคร เขต 2 ที่ ศธ 04143/3016  

ลว. 24  กันยายน  2567 
เรื่อง  แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของนักเรียนและนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 



QR CODE 
ส าเนาหนังสือราชการสพป.สกลนคร เขต 2 ที่ ศธ 04143/541  

ลว. 7  กุมภาพันธ์  2568 
เรื่อง  ก าชับ ก ากับตดิตามแนวทางและมาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียน 

นักศึกษาก่อเหตุทะเลาะวิวาทและท าร้ายกัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

ส าเนาหนังสือราชการสพป.สกลนคร เขต 2 ที่ ศธ 04143/947  
ลว. 11  มีนาคม  2568 

เรื่อง  แจ้งแนวทางการปฏิบัติงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  
 

 

 

 

 

 



QR CODE 
คู่มือ 

การปฏิบัติงานพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม 
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

กระทรวงศึกษาธกิาร 
(ฉบับปรับปรุง พทุธศักราช 2566) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



QR CODE 
ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 

ที่ 30/2559 
เร่ือง มาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหาการทะเลาะวิวาทของนักเรียนและนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

QR CODE 
ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 

ที่ 22/2558 
เรื่อง มาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหาการแข่งรถยนต์และรถจักรยานยนต์ในทางและการควบคุม

สถานบริการหรือสถานประกอบการที่เปิดให้บริการในลักษณะท่ีคล้ายกับสถานบริการ 

 

 

 

 

 



QR CODE 
พระราชบัญญัติ 

สถานบริการ พ.ศ.2509 
 

 

 

 

 

 

 

QR CODE 
พระราชบัญญัติ 

ควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
พ.ศ.2551 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


