


ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงานและภารกิจกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียนฉบับนี้ จัดท าเพ่ือใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของคู่มือการปฏิบัติงาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน 
เป็นหลักโดยเดิมเต็มในส่วนรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
คู่มือฉบับนี้มี ค าอธิบายการปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระที่สมบูรณ์ และมีรายละเอียด ครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละ
เรื่อง ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากขึ้น 

ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ค าปรึกษา แนะน าและมีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ 
ส่งผลให้ภาระงานมีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งข้ึน จึงขอชอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

 
 
 
                                           นางสาวณัฐน์พิมล  ไพศาลธารา 
                                             นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
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1.งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสร้างสริมสุขภาพการต รสุขภาพ การป้องกันโรคและการสร้างเสริมสมรรถภาพ 
เพ่ือสุขภาพ และการป้องกันโรคทั้งโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 

2. เพ่ือเรียนรู้เกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑ์และบริการ 
ขอบเขตของงาน 

1. ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งต้านร่างกายและจิตใจ 
2. สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง 
. ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมได้รับการดูแลต้านสุขภาพอนามัย 

ค าจ ากัดความ 
สุขภาพ หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงให้เห็นถึงความเจริญเติบโตของร่างกาย ด้วยการ 

ปฏิบัติดูแลอย่างถูกสุขลักษณะ 
อนามัย หมายถึง การบริโภค อุปโภคอย่างถูกต้องสุขลักษณะ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา บุคลากรเห็นความส าคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริม 

สุขภาพอนามัยของนักเรียน 
1.1 รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพ 

อนามัย จากกระทรวง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1.2 การถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโตยผ่านกระบวนการกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ 
1.3 สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจ าปี 
1.4 การจัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น 
1.5 ประสาน ก ากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 

2. ส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการส่งเสริม 
สุขภาพ เช่น โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.น้อย)
โครงการเด็กไทยท าได้ โครงการเรียนรู้คู่วิจัยเด็กไทยฟันดี โครงการฟันสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจาก
โรค โครงการควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ โครงการส้วมสุขสันต์ เป็นต้น 

2.1 จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.2 สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และด าเนินการ 

ขับเคลื่อนตามโครงการที่ก าหนด 
2.3. จัดประกวด/แข่งขัน/(ฝ้าระวังตามก าหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
2.4 จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ได้ด าเนินโครงการต่อ

สาธารณชนโดยทั่วไป 
2.5 ประสาน ก ากับติดตามการด าเนินงานของโรงเรียน 
2.6 สรุปผลรายงาน 

3. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตาม 
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ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหา
อุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 

3.1 ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพ 
3.2 การฝ้าระวัง ส ารวจ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพปัญหาที่พบ 
3.3 การช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการเสริมสร้างร่างกายให้ดีขี้

Ativate Windows 
3.4 จัดกิจกรรมการรณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ การเผยแพร่เอกสาร การ

ประกวดกิจกรรมต่างๆ 
3.5 การติดตาม และรายงานผลการด าเนินงาน 
3.6 สรุปรายงานผล 

4. ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 
4.1 ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
4.2 จัดท าเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม 
4.3 ด าเนินการเก็บข้อมูล 
4.4 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 
4.5 สรุปผลรายงาน เผยแพร่ผลการติดตาม 
 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติกองทุนอาหารกลางวัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
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๒. ระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับอาหารเสริม(นม) 
๓. คู่มือการด าเนินการโครงการนักเรียนไทยสุขภาพดี/เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดฯ 
๔. หลักสูตรการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง 

๑. ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกายและจิตใจ 
๒. สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง 
๓. ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมได้รับการดูแลด้านสุขภาพอนามัย 
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2.งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เรื่องการเคลื่อนไหวร่างกายในรูปแบบต่าง ๆ การเข้าร่วม 
กิจกรรมทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีมทั้งกีฬาไทยและกีฬาสากล 

2.เพ่ือส่งเสริมการเล่นกีฬาซึ่งส่งผลถึงการพัฒนาด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา 
รวมทั้งสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและกีฬา 

3. เพ่ือส่งเสริมการออกก าลังกาย การเล่นเกม และการเล่นกีฬา ปฏิบัติเป็นประจ าอย่าง 
สม่ าเสมอให้มีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ าใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแข่งขัน และชื่นชมใน 
สุนทรียภาพของการกีฬา 

4. เพ่ือส่งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เช่น การท่องเที่ยว การเล่นตนตรี นาฏศิลป์ การร้องเพลง 
งานอติเรก เป็นต้น 
ขอบเขตของงาน 

1. ผู้เรียนรู้จักใช้เวลาให้เป็นประโยชน์มีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และ 
สังคม 

2. ส่งเสริมกีฬาและนันทนาการก่อให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ เด็กและเยาวชนรู้สึกรัก 
และหวงแหนสถาบัน 

3.ชุมชนและสังคมได้รับการพัฒนาส่งเสริมให้มีการออกก าลังกาย การส่งเสริมความสามารถ 
เฉพาะทางด้านกีฬาน าไปสู่นักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 
ค าจ ากัดความ 

1. กีฬา หมายถึง การออกก าลังกายด้วยการเล่นหรือการแข่งขันตามกฎ กติกา 
2. นันทนาการ หมายถึง การใช้เวลาว่างในการพักผ่อนหย่อนใจ การท่องเที่ยว การเล่นดนตรี 

การร้องเพลง หรือท ากิจกรรมงานอดิเรกต่าง ๆ เพ่ือความเพลิงเพลินและสนุกสนาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนางานด้านกี่ฬา นันทนาการและการท่องเที่ยว 
1.1 จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.2 ด าเนินโครงการด้านกีฬา/นันทนาการ 
1.3 จัดการแข่งขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 
1.4 ประสาน ก ากับ ติดตามการด าเนินโครงการ 
1.5 ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง 
1.6 สรุปผลและรายงาน 

2. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมก่ีฬา นันทนาการ และการท่องเที่ยวในสถานศึกษา เพ่ือเสริมสร้าง 
ความสามัคคีในหมู่คณะและพัฒนาทักษะกีฬา 

2.1 ประชาสัมพันธ์ เชิญชวนการจัดกิจกรรมแข่งขัน 
2.2 การเตรียมฝึกซ้อมและการส่งทีมเข้าแข่งขัน 
2.3 ตรวจสอบคุณสมบัติ 
2.4 แข่งขัน คัดเลือก 
2.5 การส่งนักกีฬาตัวแทนเข้าแข่งขันในระดับที่สูงขึ้น 
2.6 สรุปผลการแข่งขัน และรายงาน 
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3. ประสานงาน สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดต่าง ๆ เพ่ือความ 
3.1 การจัดท าแผ่นของบประมาณสนับสุนนการฝึกซ้อมหรือการเล่นกีฬา เพ่ือความเป็นเลิศ 
3.2 จัดหาครูฝึกซ้อม การเก็บตัว การดูแลเรื่องอาหาร 
3.3 การฝึกซ้อมของนักกีฬา 
3.4 การส่งนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันในรายการต่าง ๆ เพื่อสร้างประสบการณ์การแข่งขัน 
3.5 การเฝ้าระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาให้อยู่ในกฎระเบียบ 
3.6 การติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

4. ส่งเสริมการจัดหาอุปกรณ์กีฬ และสนามกีฬาเพ่ือส่งสริมการเล่นกีฬและนันทนาการ 
4.1 ประสานหน่วยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาอุปกรณ์กีฬา หรือสถานที่เพ่ือจัดสร้าง 

ลานกีฬา หรือสนามกีฬา หรือขอรับสนับสนุนงบประมาณ 
4.2 จัดท าบันทึกข้อตกลงการสนับสนุนอุปกรณ์กีฬา หรือสถานที่ก่อสร้างสนามกี่ฬา 
4.3 ด าเนินการมอบอุปกรณ์กีฬา หรือด าเนินการก่อสร้างสนามกีฬา 
4.4 ประกาศเกียรติคุณผู้สนับสนุน 
4.5 สรุปรายงาน 

5. ส่งสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงนาฏศิลป์ ศิลปะ การ
ท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ 

5.1 ศึกษาสภาพความต้องการ 
5.2 ก าหนดกิจกรรมที่จะด าเนินการ 
5.3 ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรมนั้น ๆ 
5.4 ท ากิจกรรมเสริมระหว่างการจัดกิจกรรม เพื่อสร้างองค์ความรู้ 
5.5 ก ากับ ติดตามการด าเนินกิจกรรมให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทาง 
5.6 สรุปรายงาน 
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. คู่มือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พ.ศ. 2551 
2. คู่มือการจัดการเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551 
3. คู่มือการด าเนินงานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 
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3.งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนรับทราบหน้าที่ของตนเอง 
2. เพ่ือพัฒนาความคิดของนักเรียนให้เป็นประชาธิปไตย 
3. เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนมีกิจกรรมที่ช่วยเหลือผู้อื่น และสังคม 

ขอบเขตของงาน 
1. ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 

เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
2. สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียน การแต่งกาย การร่วม 

กิจกรรม 
3. สนับสนุนให้สถานศึกษาก าหนดแนวทางการป้องกัน และแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของ 

นักเรียน 
4. ส่งเสริมสถานศึกษา ในการจัดท าโครงการเด็กและเยาวชนดีเด่น 
5. ประสานการติดตาม นิทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ์ 

 ค าจ ากัดความ 
1. ประชาธิปไตย หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดยประชาชน 

ผ่านกระบวนการเลือกตั้งผู้แทนราษฎร 
2. วินัย หมายถึง ระเบียบส าหรับควบคุมคนในสังคมแต่ละแห่ง เป็นข้อตกลงในสังคมนั้นที่จะ 

ให้ท าหรือไม่ให้ท าในบางสิ่งบางอย่าง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ส่งสริมให้สถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 
เกี่ยวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 

1.1 ก าหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย 
1.2 ก าหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมส าคัญ ๆ แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
1.3 ติดตามประเมินผลการด าเนินการของโรงเรียน 
1.4 ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สรุปการด าเนินงานระดับโรงเรียน 
1.5 ประกาศผลการประเมิน แจ้งประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
1.6 รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้ เผยแพร่ 

2. สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
2.1 ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือรวบรวมระเบียบที่น าสู่การปฏิบัติ 
2.2 จัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติการด าเนินการของโรงเรียน 
2.3 แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบปี 
2.4 ด าเนินการประสานหน่วยงาน แต่งตั้งคณะท างาน ติดตามความประพฤตินักเรียน 

นักศึกษา ด าเนินการตามกิจกรรมโครงการ 
2.5 ก ากับ ติดตาม 
2.6 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

3. สนับสนุนให้สถานศึกษาก าหนดแนวทางกากรป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
ของนักเรียนนักศึกษา 



๑๐ 

 

 
 
 

3.1 ก าหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย 
3.2 แจ้งหน่วยงานในสังกัดน าสู่การปฏิบัติ 
3.3 ด าเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
3.4 ติดตามประเมินผล แต่ละกิจกรรม 
3.5 สรุปและการรายงานผล 

4. ส่งเสริมสถานศึกษาในการจัดท าโครงการเด็กและเยาวชนดีเด่น 
4.1 ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติให้สถานศึกษาทราบ 
4.2 ก าหนดโครงการ กิจกรรม ด าเนินงาน 
4.3 แต่งตั้งคณะท างาน จัดท ารายละเอียด รูปแบบการประเมิน ตัวชี้วัดระดับเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และประเมินพร้อมคัดเลือก 
4.4 สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจ้งโรงเรียน 
4.5 มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ 
4.6 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พ.ร.บ.ส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2521 
2. คู่มือพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
3. คู่มือการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
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4. งานสภานักเรียน 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส่งเสริมการท างานเป็นทีมของเด็กนักเรียน 
2. เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดตั้งองค์กรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา 
3. เพ่ือส่งเสริมพัฒนา ยกระดับการมีส่วนร่วมของนักเรียนในสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน 
1. ส่งเสริมพัฒนาความเข้มแข็งในองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
2. สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัดและ 
3. ส่งเสริม สนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ให้มีประสิทธิภาพ 
4. การติดตาม ก ากับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการด าเนินการ 

ค าจ ากัดความ 
1. สภานักเรียน หมายถึง สภาผู้แทนนักเรียนที่ได้รับการคัดเลือกเข้ามาท าหน้าที่ช่วยเหลือ 

โรงเรียนทางด้านการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 
2. สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนที่ได้รับการคัดเลือกจากเด็กและ 

เยาวชนให้ท าหน้าที่ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมสิทธิเด็ก การป้องกัน 
แก้ไขปัญหาตลอดจนการพัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน 
แห่งชาติ พ.ศ. 2550 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจ้งหน่วยงานในสังกัด 
2. ก าหนดโครงการ กิจกรรม แจ้งหน่วยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการก าหนดกิจกรรม 
4. ด าเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่ก าหนด 

-การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
-การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
-การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต 
-การเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงานใน/นอกจังหวัด 
-การประชุมสมัชชาเยาวชนระดับจังหวัด ระดับชาติ 

5. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานในทุกกิจกรรม 
6.สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. อนุสัญญาสิทธิเด็ก 
3. พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
4. พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
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