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 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อแสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี ่ยวข้อง ข้าพเจ้าในฐานะ

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน และเป็นผู้รับผิดชอบงานโรงเรียน ส่งเสริมสุขภาพซึ่งเป็นงานในกลุ่มงานส่งเสริมการจัด

การศึกษา และเป็นที่สนับสนุนและส่งเสริมให้โรงเรียน ในสังกัดให้เข้าร่วมเป็นโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ ซึ่งโรงเรียน

ส่งเสริมสุขภาพเป็นการส่งเสริมนักเรียนในสังกัด ได้มีสุขภาพร่างกายที่สมบูรณ์เป็นการฝึกทักษะ  และพฤติกรรม

ด้านสุขภาพท่ีเหมาะสมทำให้มีร่างกายที่สมบูรณ์แข็งแรง  
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สารบัญ 

งานทีไ่ด้รับผิดชอบ          หน้า 

1. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย          1-9 

 



1. ชื่อกระบวนงาน
งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

2. วัตถปุระสงค
2.1 เพ่ือสรางเสริมสุขภาพการดํารงสุขภาพ การปองกันโรคและการสรางเสริมสมรรถภาพ

เพ่ือสุขภาพ และการปองกันโรคทั้งโรคติดตอและโรคไมติดตอ 
2.2  เพ่ือเรียนรูเกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑและบริการ

สุขภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
 3.1  ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกายและจิตใจ 

  3.2  สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผูเรียนไดอยางทั่วถึง 
3.3  ผูปกครอง ชุมชน และสังคมไดรับการดูแลดานสุขภาพอนามัย 

4. คําจํากัดความ
สุขภาพ  หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงใหเห็นถึงความเจริญเติบโตของรางกาย ดวยการ

ปฏิบัติดูแลอยางถูกสุขลักษณะ 
อนามัย  หมายถึง  การบริโภค อุปโภคอยางถูกตองสุขลักษณะ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สรางความเขาใจใหสถานศึกษา บุคลากรเห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานสงเสริม

สุขภาพอนามัยของนักเรียน   
1. รับฟงหรือเขารวมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพ

อนามัย จากกระทรวง และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
2. การถายทอดองคความรูสูสถานศึกษาโดยผานกระบวนการกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ
3. สนับสนุนใหมีการตรวจสุขภาพประจําป
4. การจัดกิจกรรมประกวดสงเสริมสุขภาพดีเดน
5. ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอยางตอเนื่อง

5.2 สงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริม
สุขภาพ  เชน โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย) 
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โครงการเด็กไทยทําได โครงการเรียนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยย้ิมใส โครงการมือสะอาด
ปราศจากโรค โครงการควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ โครงการสวมสุขสันต  เปนตน 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. สรางองคความรูใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการ

ขับเคล่ือนตามโครงการที่กําหนด 
3. จัดประกวด/แขงขัน/เฝาระวังตามกําหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ
4. จัดหาพื้นที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีไดดําเนินโครงการตอ

สาธารณชนโดยทั่วไป 
5. ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน
6. สรุปผลรายงาน

5.3 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตาม
ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และ
การจัดหาอุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส 

1. ประกาศ ประชาสัมพันธ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสงเสริมสุขภาพ
2. การเฝาระวัง สํารวจ เพ่ือชวยเหลือนักเรียนตามสภาพปญหาที่พบ
3. การชวยเหลือดานการปองกัน ดานจัดหาวัสดุอุปกรณในการเสริมสรางรางกายใหดีขึ้น
4. จัดกิจกรรมการรณรงคปองกัน เชน การจัดนิทรรศการ การเผยแพรเอกสาร การ

ประกวดกิจกรรมตาง ๆ 
5. การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน
6. สรุปรายงานผล

5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอยางตอเนื่อง 
1. ศึกษาสภาพปญหาดานสงเสริมสุขภาพอนามัย
2. จัดทําเครื่องมือใหสอดคลองกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม
3. ดําเนินการเก็บขอมูล
4. วิเคราะห สังเคราะหขอมูล
5. สรุปผลรายงาน เผยแพรผลการติดตาม
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน
6.1 งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

6.2 งานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เก่ียวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ  

ถายทอดองคความรู 

ประชุมสรางความเขาใจ 

ตรวจสุขภาพ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

สรางองคความรู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ดําเนินกิจกรรมประกวด/แขงขัน 
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6.3  งานสงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และการจัดหา
อุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดหาพื้นท่ี หรือเวทีการแสดงผลงาน 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

เฝาระวัง/สาํรวจ

ประกาศ ประชาสัมพันธ 

ใหความชวยเหลือ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมรณรงคปองกัน 

กํากับ ติดตาม 
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6.4 งานประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการ 

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 บันทึกหนังสือราชการ 
 7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
 7.3 แบบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 7.4 แบบประเมินติดตามผลการดําเนินโครงการตาง ๆ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 

2535 
8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

ประถมศึกษา วาดวยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของ
กองทุน ตามกฎหมายวาดวยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 

8.3 พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550 
8.4 คูมือการดําเนินการโครงการสงเสริมสุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนามัย 
8.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

จัดทําเครื่องมือ 

ศึกษาสภาพปญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ดําเนินการจัดเก็บขอมูล 

ศึกษา วิเคราะหขอมูล 
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าพ
ปร
ะจ
ําป
 

จัด
กิจ
กร
รม
ปร
ะก
วด
สุข
ภา
พ 

สรุป
ราย

งาน
 

กําก
ับ ต

ิดต
าม 

รับ
นโย

บา
ย

ถาย
ทอ

ดอ
งคค

วาม
รู 
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9.
แบ

บฟ
อร
มส

รุป
มา
ตร
ฐา
นง
าน

ชื่อ
งาน

    
    

    
    

    
 งา

นส
งเส

ริม
สุข
ภา
พอ

นา
มัย

 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า  
    

กล
ุมส

งเส
ริม
กา
รจ
ัดก
ารศ

ึกษ
า 

วัต
ถุป

ระส
งค
 :  

5.2
 เพ

ื่อให
สถ
าน
ศึก
ษา

 บุค
ลา
กร

 เห
็นค

วาม
สํา
คัญ

เกี่ย
วกั
บง
าน
สง
เสริ

มป
ระ
สา
นร
วม
กบั

หน
วย
งาน

ที่เก
ี่ยว
ขอ
งใน

กา
รด
ําเน

ินโค
รงก

ารส
งเส

ริม
สุข
ภา
พ  

เชน
 โค

รงก
ารอ

าห
ารก

ลา
งวัน

 
โคร

งก
ารอ

าห
ารเ

สริ
ม (

นม
) โค

รงก
ารอ

าห
ารป

ลอ
ดภ

ัย(อ
.ย.
นอ

ย) 
โคร

งก
ารเ

ด็ก
ไท
ยท

ําได
 โค

รงก
ารเ

รีย
นร
ูคูว
ิจัย
เด็ก

ไท
ยฟ

นด
ี โค

รงก
ารฟ

นส
วย
ยิ้ม
ใส 

โคร
งก
ารม

ือส
ะอ
าด
ปร
าศ
จา
กโร

ค โ
คร
งก
ารค

วบ
คุม

โรค
ตดิ
ตอ

แล
ะโร

คไม
ติด

ตอ
 โค

รงก
ารส

วม
สุข
สัน

ต  
 

ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

ารดํ
าเน

ินง
าน

 
ราย

ละ
เอีย

ดง
าน

 
เวล

าดํ
าเน

ินก
าร 

มา
ตร
ฐา
นคุ

ณภ
าพ

งาน
 

ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1. 

จัด
ทํา
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

ารข
อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า 
พฤ

ษภ
าค
ม 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิ
กา
รจ
ดั

กา
รศ
ึกษ

า 

2. 
ถา
ยท

อด
อง
ค ค

วาม
รูส
ูสถ
าน
ศึก
ษา

 
มิถ

ุนา
ยน

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิ
กา
รจ
ดั

กา
รศ
ึกษ

า 

3. 
จัด
ปร
ะก
วด

/แข
งข
ัน/
เฝา

ระ
วังต

าม
กํา
หน

ด
ระ
ยะ
เวล

าข
อง
กิจ
กร
รม
ในทุ

กร
ะด
บั 

ตล
อด

ปก
ารศึ

กษ
า 

เอก
สา
รก
ารต

รวจ
สุข
ภา
พ 

คร
ูผูร
ับผ

ดิช
อบ

 

4. 
จัด
หา
พื้น

ที่ เ
วท
ีใหน

ักเร
ียน

ไดแ
สด
งผ
ลง
าน

หร
ือกิ
จก
รรม

ที่ไ
ดด

ําเน
ินโค

รงก
ารต

อ
สา
ธาร

ณช
นโด

ยท
ั่วไป

 

มก
ราค

ม –
 กุม

ภา
พัน

ธ 
ขอ
งป
ถัด
ไป

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิ
กา
รจ
ดั

กา
รศ
ึกษ

า /
 

คร
ูผูร
ับผ

ดิช
อบ

 
5. 

ปร
ะส
าน

 กํา
กับ

ติด
ตา
มก

ารด
ําเน

ินง
าน
ขอ
ง

โรง
เรีย

น 
มีน

าค
ม 

ขอ
งป
ถัด
ไป

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิ
กา
รจ
ดั

กา
รศ
ึกษ

า 

6. 
สร
ุปร
าย
งาน

ผล
กา
รดํ
าเน

ินก
าร 

- 
- 

- 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งข
ั้นต

อน
 

   
   

   
 จดุ

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระ
บว
นง
าน

   
   

   
กิจ
กร
รม
งาน

หร
ือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

   
กา
รต
ดัส
ินใจ

  
 ทิศ

ทา
งห
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไห

วข
อง
งาน

  
 จุด

เชื่อ
มต

อร
ะห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา

) 

จัด
กิจ
กร
รม
ปร
ะก
วด

 

สร
ุปร
าย
งาน

 

ดห
าพ
ื้นที่

 เว
ทีใ
หนั

กเร
ียน

ไดแ
สด
งผ
ล

งาน
หรื
อก
ิจก
รรม

 

จัด
ทํา
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

าร

ถา
ยท

อด
อง
คค

วาม
รู 

ปร
ะส
าน

 กํา
กับ

ติด
ตา
ม 
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9.
แบ

บฟ
อรม

สรุป
มาต

รฐา
นงา

น
ชื่อ
งาน

    
    

    
    

    
 งา

นส
งเส

ริมส
ุขภ

าพ
อน

ามัย
 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
สงเ

สริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:  5
.3 เ

พื่อ
ใหส

ถาน
ศึก

ษา
มีก

ารจ
ดัส
ภาพ

แวด
ลอ
มให

ถูก
สุข
ลัก
ษณ

ะ เ
ฝาร

ะวัง
ตดิ
ตาม

ดูแ
ลภ

าวะ
โภช

นาก
ารแ

ละส
ุขาภ

ิบาล
 ปอ

งกัน
โรค

ระบ
าด 

โรค
ติด
ตอ

 แล
ะจดั

หาอ
ุปก

รณ
แก
ผูพ

ิการ
แล
ะ

ผูด
อย
โอก

าส 
 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ
บ 

1. 
ปร
ะกา

ศ ป
ระช

าสัม
พัน

ธ ชี้
แจง

นโย
บาย

แล
ะแน

วป
ฏิบ

ัติ
ที่เก

ี่ยวกั
บส

ุขภ
าพ

 
พฤ

ษภ
าคม

 
ปร
ะกา

ศ ส
พท

. 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา 

2. 
เฝา

ระว
ัง ส

ํารว
จ เ
พื่อ

ชวย
เหล

ือนั
กเร

ียน
ตาม

สภ
าพ

ปญ
หาท

ี่พบ
 

มิถ
ุนาย

น 
- 

ครูผ
ูรับ
ผดิ
ชอ
บ 

3. 
ชวย

เหล
ือด

านก
ารป

องก
ัน ด

านจ
ัดห

าวัส
ดุอ

ุปก
รณ


เสร

มิส
ราง

ราง
กาย

 
ตล
อด

ปก
ารศ

ึกษ
า 

- 
ครูผ

ูรับ
ผดิ
ชอ
บ 

4. 
รณ

รงค
ปอ

งกัน
 เช

น ก
ารจ

ัดน
ิทร
รศก

าร 
เผย

แพ
ร

เอก
สาร

 ปร
ะก
วดก

ิจกร
รมต

าง 
ๆ  

กุม
ภาพ

ันธ
 

ขอ
งปถ

ัดไป
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 / 

ครูผ
ูรับ
ผดิ
ชอ
บ 

5. 
ปร
ะสา

น ก
ํากับ

 ติด
ตาม

การ
ดําเ

นนิ
งาน

 
มีน

าคม
 

ขอ
งปถ

ัดไป
 

แบ
บฟ

อรม
การ

ติด
ตาม

 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 /  

ครูผ
ูรับ
ผดิ
ชอ
บ 

6. 
สรุป

ราย
งาน

ผล
การ

ดําเ
นิน

การ
 

มีน
าคม

 
ขอ
งปถ

ัดไป
 

แบ
บส

รุปผ
ลก
าร

ดําเ
นิน

การ
 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
    

    
  ก

ารต
ดัส
ินใจ

    
  

 ทิศ
ทาง

หรือ
การ

เคล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภาย

ใน 
1หน

า) ชี้แ
จงน

โยบ
าย

สําร
วจส

ภาพ
ปญ

หา 

ใหค
วาม

ชวย
เหล

ือ 

จัด
กิจ
กรร

ม 

สรุป
ราย

งาน

กําก
ับ ต

ิดต
าม 
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โคร
งสร

างส
วน

ประ
กอบ

มาต
รฐา

นงา
นข

อง 
สพ

ฐ. 
ชื่อ
งาน

    
    

    
    

    
 งา

นส
งเส

ริมส
ุขภ

าพ
อน

ามัย
 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
สงเ

สริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา 

วัตถุ
ประ

สงค
 :  

5.4
 เพ

ื่อให
 สพ

ท. 
มีก

ารป
ระเ

มิน
 ตดิ

ตาม
ผล
การ

ปฏ
บิัต

ิการ
อย
างต

อเน
ื่อง 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพ

งาน
 

ผูรับ
ผิด

ชอ
บ 

1. 
ศึก

ษาส
ภาพ

ปญ
หาด

านส
งเส

ริมส
ุขภ

าพ
อน

ามัย
 

เมษ
ายน

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจั
ด

การ
ศึก

ษา  

2. 
จัดท

ําเค
รื่อง

มือ
ใหส

อด
คล
องก

ับข
อบ

เขต
ที่จ

ะป
ระเ

มิน
แล
ะตดิ

ตาม
 

พฤ
ษภ

าคม
 

เคร
ื่องม

ือป
ระเ

มิน
 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจั
ด

การ
ศึก

ษา 

3. 
ดําเ

นิน
การ

เก็บ
ขอ
มูล

 
ธันว

าคม
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจั
ด

การ
ศึก

ษา 

4. 
วิเค

ราะ
ห  

สังเ
ครา

ะห
ขอ
มูล

 แล
ะให

ขอ
เสน

อแ
นะ

 
มก

ราค
ม 

ขอ
งปถ

ัด 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจั
ด

การ
ศึก

ษา 

5. 
สรุป

ผล
 เผ

ยแพ
รผล

การ
ติด
ตาม

 
มีน

าคม
 

ขอ
งปถ

ัดไป
 

- 
- 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
    

  
 จุด

เริ่ม
ตน

หรือ
สิ้น

สดุ
กระ

บว
นงา

น  
   

   ก
ิจกร

รมง
านห

รือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
   

   ก
ารต

ัดส
ินใจ

    
    

 
 ทิศ

ทาง
หรือ

การ
เคล

ื่อน
ไหว

ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อระ
หว
างห

นา(
ถาไ

มจ
บภ

ายใ
น 1

หน
า) 

สรุป
ราย

งาน

ศึก
ษาส

ภาพ
ปญ

หา 

จัดท
ําเค

รื่อง
มือ

 

ดําเ
นิน

การ
เก็บ

ขอ
มูล

 

วิเค
ราะ

ห ส
ังเค

ราะ
หข

อม
ลู แ

ละข
อเส

นอ
แน

ะ 
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