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คำนำ 
 

   คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา งานส่งเสริม
สุขภาพอนามัย ส่งเสริมประสานงานกับหน่วยงาน ส่งเสริมสถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อม และประเมินติดตาม
ผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 
   ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร 
และสถานศึกษาในสังกัดรวมถึงบุคคลทั่วไปสามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 
 

 
               นางสาวจีรพรรณ หินวรรณ 

      นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ 
            สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

สารบัญ 
หน้า 

 งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย            ๑ 
 ส่งเสริมประสานงานกับหน่วยงาน                                                                            ๓ 
 ส่งเสริมสถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อม   ๕ 
          ประเมินติดตามผลการปฏิบัติ                                                                                  ๗  



1.งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
วัตถุประสงค 
  1.เพ่ือสรางเสริมสุขภาพการดํารงสุขภาพ การปองกันโรคและการสรางเสริมสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพ  
และการปองกันโรคท้ังโรคติดตอและโรคไมติดตอ 

2. เพื่อเรียนรูเกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑและบริการสุขภาพ 
ขอบเขตของงาน 

1. ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกายและจิตใจ 
2. สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผูเรียนไดอยางทั่วถึง 
3. ผปูกครอง ชุมชน และสังคมไดรับการดูแลดานสุขภาพอนามัย 

ค าจ ากัดความ 
สุขภาพ หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงใหเห็นถึงความเจริญเติบโตของรางกายดวยการปฏิบัติดูแล 

อยางถูกสุขลักษณะอนามัย หมายถึง การบริโภค อุปโภคอยางถูกตองสุขลักษณะ 
 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบาย 
และแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

พฤษภาคม 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

2. ถ่ายทอดองค์ ความรู้สู่สถานศึกษา มิถุนายน 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

3. สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจําปี  ตลอดปีการศึกษา 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

4. จัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น มกราคม – 
กุมภาพันธ ์
ของปีถัดไป 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

5. ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพ 
อนามัยของนักเรียน 
 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

6. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน  
 

มีนาคม กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 
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Flow Chart  
- งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ประชุมสร้างความเขาใจ 
 

ถ่ายทอดความรู้ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

ตรวจสุขภาพ 
 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 
 

ประสาน กํากับ ติดตาม 
 

๒



 
2. สงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ เชน โครงการอาหาร
กลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย) โครงการเด็กไทยทําได โครงกาเรียน
รคููวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค โครงการควบคุม โรคติดตอและ
โรคไมติดตอ โครงการสวมสุขสันต เปนตน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 

พฤษภาคม 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

2.ถ่ายทอดองค์ ความรู้สู่สถานศึกษา มิถุนายน 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

3.จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวังตามกําหนด 
ระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 

ตลอดปีการศึกษา 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

4.จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงาน 
หรือกิจกรรมที่ได้ดําเนินโครงการต่อ 
สาธารณชนโดยทั่วไป 

มกราคม – 
กุมภาพันธ ์
ของปีถัดไป 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

5.ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของ 
โรงเรียน 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

6.สรุปรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

นางจีรพรรณ  จเรรัชต์

นายสหัสพงศ์  ธนสิทธิ์

นายสหัสพงศ์  ธนสิทธิ์

นายสหัสพงศ์  ธนสิทธิ์

นายสหัสพงศ์  ธนสิทธิ์

นายสหัสพงศ์  ธนสิทธิ์

๓



- งานส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการดําเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

สร้างองค์ความรู้ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

ด ำเนินกิจกรรมประกวด/แข่งขัน 

จัดหำพื้นที่ หรือเวทีกำรแสดงผลงำน 

ประสำน ก ำกับ ติดตำม 

๔



3. สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการและ
สุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และการจัดหาอุปกรณแกผูพิการ    
และผูดอยโอกาส 
    
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ชีแ้จงนโยบายและแนว
ปฏิบัติที่เก่ียวกับสุขภาพ 

พฤษภาคม 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

2.เฝ้าระวัง สํารวจ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพ 
ปัญหาที่พบ 

มิถุนายน 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

3.ช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์ 
เสริมสร้างร่างกาย 

ตลอดปีการศึกษา 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

4.รณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ เผยแพร่ 
เอกสาร ประกวดกิจกรรมต่าง ๆ 

กุมภาพันธ ์
ของปีถัดไป 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

5.ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

6.สรุปรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปีถัดไป 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายสหัสพงศ์  ธนสิทธิ์
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๕



- งานส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ 
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหา 
อุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

ประกำศ ประชำสัมพันธ์ 

เฝ้ำระวัง/ส ำรวจ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

ให้ควำมช่วยเหลือ 

จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกัน 

ก ำกับ ติดตำม 

๖



 4. ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอยางตอเนื่อง 
 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย เมษายน กลุ่มส่งเสริมฯ 

นางเตือนใจ บุญบุตร 
2.จัดทําเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตที่จะ
ประเมินและติดตาม 

พฤษภาคม 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

3.ดําเนินการเก็บข้อมูล ธันวาคม 
 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

4.วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล และให้ข้อเสนอแนะ มกราคม  
ของปีถัดไป 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

5.สรุปผล เผยแพร่ผลการติดตาม มีนาคม 
ของปีถัดไป 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
นางเตือนใจ บุญบุตร 

 
 
 
 
 
 
 
  

นายสหัสพงศ์  ธนสิทธิ์

นายสหัสพงศ์  ธนสิทธิ์
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๗



- งานประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษำสภำพปัญหำ 

จัดท ำเครื่องมือ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

ด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูล 

ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล 

๘



แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. บันทึกหนังสือราชการ 
2. หนังสือราชการประเภทภายนอก 
3. แบบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
4. แบบประเมินติดตามผลการดําเนินโครงการต่าง ๆ 
 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ.2535 
2.  ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ว่าด้วยการรับ
เงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน ตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนเพ่ือ
โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 
3. พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
4. คู่มือการดําเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 
5. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองคำย เขต 1
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน


