
งานส่งเสริมสุขภาพ อนามัย

นายปิยฤทธิ์  จตุรทิศ
นักวิชาการศึกษาชำนาญการ

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1



ค ำน ำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคลเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการด า เนินงานสุขภาพ                  
อนามัยนักเรียน การป้องกันและแก้ไขปัญหาการแพร่ระบาดโรค และการเฝ้าระวังติดตามดูแลโรคติดต่ออ่ืนๆ 
การด าเนินงานโครงการอาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) โรงเรียน การจัดสรรเงินดอกผลจากกองทุน                     
เพ่ือโครงการอาหารกลางวันนักเรียน งานกีฬา และนันทนาการ ของนายปิยฤทธิ์ จตุรทิศ นักวิชาการศึกษา
ช านาญการ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมาย ตามกรอบภารกิจงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 

 ขอขอบคุณทุกท่านที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ท าให้เกิดการจัดท าเอกสารฉบับนี้ ให้เกิดแนวทางในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของตนเอง อย่างเป็นรูปธรรม 

 
 

นายปิยฤทธิ์ จตุรทิศ 
นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
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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เห็นถึงความเจรญิเติบโตของร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. จัดหาพ้ืนที่ 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ญหาท่ีพบ 
 3. การชวยเหลือดานการปองกัน ดานจัดหาวัสดุอุปกรณในการเสริมสรางรางกายใหดีขึ้น 
 4. จัดกจิกรรมการรณรงค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 

จัดหาพื้นที่ หรือเวทีการแสดงผลงาน 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

เฝาระวัง/สาํรวจ 

ประกาศ ประชาสัมพันธ 

ใหความชวยเหลือ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมรณรงคปองกัน 

กํากับ ติดตาม 



 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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ิ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
าเนิ

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
รศึ
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
รศึ
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
ารศ

ึกษ
า 

เอก
สา
รก
ารต

รวจ
สุข
ภา
พ 

ครู
ผูร
ับผ

ดิช
อบ

 

4.  
   

จัด
หา
พื้น

ที่ เ
วที
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
รศึ
กษ

า /
 

ครู
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
รศึ
กษ

า 

6.   

  
สร
ุปร
าย
งาน

ผล
กา
รดํ
าเน

ินก
าร 

- 
- 

- 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้
นต

อน
   

   
   

   
   
จดุ
เริ่ม

ตน
หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระ
บว
นง
าน

   
   

   
   
กิจ
กร
รม
งาน

หร
ือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

   
   

   
   

  ก
ารต

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
 

สํานั
กงา

นเข
ตพื้

นที่
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

หาอุ
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
ารศึ

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
ภาพั

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
ือสิ้
นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
    

    
  ก

ารต
ดัส
ินใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่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
 

กํากั
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
บที่

 
ผังขั้

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.  
   

จัดทํ
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

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่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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1. ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ  

 

2. วัตถปุระสงค 
2.1  เพ่ือสงเสริมใหผูเรียนไดเรียนรูเรื่องการเคลื่อนไหวรางกายในรูปแบบตาง ๆ การเขารวม

กิจกรรมทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ทั้งกีฬาไทยและกีฬาสากล 
2.2  เพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาซึ่งสงผลถึงการพัฒนาดานรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม สติปญญา 

รวมทั้งสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและกีฬา 
2.3 เพ่ือสงเสริมการออกกําลังกาย การเลนเกม และการเลนกีฬา ปฏิบัติเปนประจําอยาง

สม่ําเสมอใหมีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ําใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแขงขัน และชื่นชมใน
สุนทรียภาพของการกีฬา 

2.4 เพ่ือสงเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เชน การทองเที่ยว การเลนดนตรี นาฏศิลป       
การรองเพลง งานอดิเรก เปนตน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 ผูเรียนรูจักใชเวลาใหเปนประโยชนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ อารมณ และ
สังคม 
  3.2 สงเสริมกีฬาและนันทนาการกอใหเกิดความสามัคคีในหมูคณะ เด็กและเยาวชนรูสึกรัก
และหวงแหนสถาบัน 
  3.3 ชุมชนและสังคมไดรับการพัฒนาสงเสริมใหมีการออกกําลังกาย การสงเสริมความสามารถ
เฉพาะทางดานกีฬานําไปสูนักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 กีฬา หมายถึง การออกกําลังกายดวยการเลนหรือการแขงขันตามกฎ กติกา 
4.2 นันทนาการ หมายถึง การใชเวลาวางในการพักผอนหยอนใจ การทองเที่ยว การเลนดนตรี 

การรองเพลง หรือทํากิจกรรมงานอดิเรกตาง ๆ เพ่ือความเพลิงเพลินและสนุกสนาน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนางานดานกีฬา นันทนาการและการทองเท่ียว 

 1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. ดําเนินโครงการดานกีฬา/นันทนาการ 
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 3. จัดการแขงขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 
 4. ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินโครงการ 
 5. ประกาศเกียรติคุณ ยกยอง 
 6. สรุปผลและรายงาน 
5.2  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการทองเท่ียวในสถานศึกษา เพ่ือเสริมสราง

ความสามัคคีในหมูคณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
 1. ประชาสัมพันธ เชิญชวนการจัดกิจกรรมแขงขัน 
 2. การเตรียมฝกซอมและการสงทีมเขาแขงขัน 
 3. ตรวจสอบคุณสมบัติ  
 4. แขงขัน คัดเลือก 
 5. การสงนักกีฬาตัวแทนเขาแขงขันในระดับที่สูงขึ้น 
 6. สรุปผลการแขงขัน และรายงาน 
5.3  ประสานงาน สนับสนุนการฝกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดตาง ๆ  เพ่ือความ

เปนเลิศ 
 1. การจัดทําแผนของบประมาณสนับสุนนการฝกซอมหรือการเลนกีฬา เพ่ือความเปนเลิศ 
 2. จดัหาครูฝกซอม การเก็บตัว การดูแลเรื่องอาหาร 
 3. การฝกซอมของนักกีฬา 
 4. การสงนักเรยีนเขารวมการแขงขันในรายการตาง ๆ เพ่ือสรางประสบการณการแขงขัน 
 5. การเฝาระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาใหอยูในกฎระเบียบ 
 6. การติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
5.4  สงเสริมการจัดหาอุปกรณกีฬา และสนามกีฬาเพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาและนันทนาการ 

 1. ประสานหนวยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาอุปกรณกีฬา หรือสถานท่ีเพ่ือจัดสราง
ลานกีฬา หรือสนามกีฬา หรือขอรับสนับสนุนงบประมาณ 

 2. จัดทําบันทึกขอตกลงการสนับสนุนอุปกรณกีฬา หรือสถานที่กอสรางสนามกีฬา 
 3. ดําเนินการมอบอุปกรณกีฬา หรือดําเนินการกอสรางสนามกีฬา 
 4. ประกาศเกียรติคุณผูสนับสนุน 
 5. สรุปรายงาน 
5.5  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศิลป 

ศิลปะ การทองเที่ยว ทัศนศึกษา การอาน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกตาง ๆ 
 1) ศึกษาสภาพความตองการ 
 2) กําหนดกิจกรรมท่ีจะดําเนินการ 
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 3) ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรมนั้น ๆ 
 4) ทํากิจกรรมเสริมระหวางการจัดกิจกรรม เพ่ือสรางองคความรู 
 5) กํากับ ติดตามการดําเนินกิจกรรมใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทาง

ราชการที่กําหนด 
 6) สรุปรายงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
6.1 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนางานดานกีฬา นันทนาการและการทองเที่ยว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ดําเนินการโครงการ 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนนิ
โครงการ

จัดการแขงขันกีฬา 

ประกาศเกยีรติคุณ ยกยอง 



85คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6.2  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการทองเที่ยวในสถานศึกษาเพ่ือ
เสริมสรางความสามัคคีในหมูคณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

6.3  ประสานงาน สนับสนุนการฝกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดตาง ๆ เพ่ือ
ความเปนเลิศ 
 
 
 
 
 
 

เตรียมการฝกซอม/สงทีม 

ประชาสมัพันธ ช้ีแจง
การจัดกิจกรรม 

สรุปรายงานการแขงขัน 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

คัดเลือก/แขงขัน 

สงนักกีฬาเขารวมการแขงขันในระดับตาง ๆ  

การจัดหาผูฝกซอม 

การจัดทําแผนของบประมาณ 
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6.4  สงเสริมการจัดหาอุปกรณกีฬา และสนามกีฬาเพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาและนันทนาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การติดตาม สรุปรายงาน  

การฝกซอม 

การแขงขัน 

การเฝาระวัง 

การจัดทําบันทึกขอตกลง 

การประสานงาน 

การสรุปรายงาน 

การประกาศเกียรติคณุ 

ดําเนินการมอบอุปกรณกีฬา/ลานกีฬา 



 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อง

าน 
     

    
    

  งา
นสง

เสร
ิมกีฬ

าแล
ะนัน

ทนา
การ

 
สํานั

กงา
นเข

ตพื้น
ที่กา

รศึก
ษา 

     
     

   ก
ลุมส

งเส
ริมก

ารจ
ัดกา

รศึก
ษา 

วัตถ
ุประ

สงค
 :  5

.3 เ
พื่อใ

ห ส
พท

. มีก
ารป

ระส
านง

าน 
สนับ

สนุน
การ

ฝกทั
กษะ

 คว
ามส

ามา
รถเ

ฉพา
ะทา

งขอ
งกีฬ

าชนิ
ดตา

ง ๆ
 เพ

ื่อคว
ามเ

ปนเ
ลิศ 

ลําดั
บที ่

ผังข
ั้นตอ

นกา
รดํา

เนิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุณ

ภาพ
งาน

 
ผูรับ

ผิดช
อบ 

1.  
   

จัดท
ําแผ

นปฏิ
บัติก

าร แ
ละข

องบ
ประ

มาณ
สนับ

สนุน
 

เมษ
ายน

 
แผน

ปฏิบ
ัติกา

ร 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า 

2.  
   

จัดห
าคร

ฝูกซ
อม 

การ
เก็บ

ตัว 
การ

ดแูล
ะเร

ื่องส
ุขภา

พ 
มิถุน

ายน
 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า 

3.  
   

การ
ฝกซ

อมข
องนั

กกีฬ
า 

ตลอ
ดปก

ารศ
ึกษา

 
- 

ครู 
/ ผ

ูฝกซ
อม 

4.  
   

สงน
ักกีฬ

าเข
ารว

มกา
รแข

งขัน
ในร

ายก
ารต

าง ๆ
  

   

ตาม
กําห

นดก
าร

แขง
ขัน 

- 
ครู 

/ ผ
ูฝกซ

อม 

5.  
   

เฝา
ระวั

งเรื่อ
งวิน

ัยขอ
งนัก

กีฬา
ใหอ

ยูใน
กฎร

ะเบ
ียบ 

และ
กําก

ับ ต
ดิตา

ม 
ตลอ

ดเว
ลาต

าม
โคร

งกา
ร 

- 
ครู 

/ ผ
ูฝกซ

อม 

6.  
   

สรุป
ราย

งาน
ผลก

ารดํ
าเนิ

นกา
ร 

  

มีนา
คม 

 
ของ

ปถัด
ไป 

แบบ
สรุป

ราย
งาน

 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษณ

ผังข
ั้นตอ

น  
    

    
    

 จุด
เริ่ม

ตนห
รือส

ิ้นสุด
กระ

บวน
งาน

    
    

    
กิจก

รรม
งาน

หรือ
การ

ปฏิบ
ตัิ   

    
    

    
 กา

รตดั
สินใ

จ   
    

    
    

ทิศท
างห

รือก
ารเค

ลื่อน
ไหว

ของ
งาน

  
 จุด

เชื่อ
มตอ

ระห
วาง

หนา
(ถา

ไมจ
บภา

ยใน
 1ห

นา)
 จัดท

ําแผ
นปฏิ

บัต ิ

จัดห
าคร

ฝูกซ
อม 

เก็บ
ตัว 

ดูแล
สุขภ

าพ 

ฝกซ
อม 

สงนั
กกีฬ

าเข
ารว

มกา
รแข

งขัน
 

ติดต
าม 

สรุป
ราย

งาน
 

เฝา
ระว

ัง/ก
ํากับ

  

    
    

   
    

    
 

    
    

  
    

    
 



91คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อง

าน 
     

     
     

งาน
สงเ

สริม
กีฬา

และ
นันท

นาก
าร 

สํานั
กงา

นเข
ตพื้น

ที่กา
รศึก

ษา 
     

     
   ก

ลุมส
งเส

ริมก
ารจ

ัดกา
รศึก

ษา 
วัตถ

ุประ
สงค

 :   
     

5.4
 เพ

ื่อให
 สพ

ท. ม
ีการ

การ
จัดห

าอุป
กรณ

กีฬา
 แล

ะสน
ามก

ีฬาเ
พื่อส

งเส
ริมก

ารเล
นกีฬ

าแล
ะนัน

ทนา
การ

 
ลําดั

บที่ 
ผังข

ั้นตอ
นกา

รดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละเ

อียด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุณ
ภาพ

งาน
 

ผูรับ
ผิดช

อบ 
1.  

   

ประ
สาน

หนว
ยงา

นภา
ครัฐ

 เอก
ชน 

จัดห
าอุป

กรณ
 หร

ือสถ
านที่

เพื่อ
จัดส

ราง
ลาน

กีฬา
 หร

ือสน
ามก

ฬีา 
ตลอ

ดปก
ารศ

ึกษา
 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า  

2.  
   

จัดทํ
าบัน

ทึกข
อตก

ลงก
ารส

นับส
นนุอุ

ปกร
ณก

ีฬา 
หรือ

สถา
นที่

กอส
ราง

 
- 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า  

3.    

   

ดําเ
นินก

ารม
อบอุ

ปกร
ณก

ีฬา 
หรือ

ดําเ
นินก

ารก
อสร

าง 
- 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า  

4.  
   

ประ
กาศ

เกยี
รตคิ

ุณผ
ูสนับ

สนุน
 

- 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า  

5.  
     

    
     

    
 

  

สรุป
ราย

งาน
 

มีนา
คม 

ของ
ปถัด

ไป 
แบบ

สรุป
ผลก

าร
ดําเ

นินง
าน 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า  

 

อธิบ
ายส

ัญล
ักษณ

ผังข
ั้นตอ

น   
    

    
    

จุดเ
ริ่มต

นหร
ือสิ้น

สุดก
ระบ

วนง
าน 

    
    

   ก
ิจกร

รมง
านห

รือก
ารป

ฏิบตั
ิ    

    
    

    
การ

ตดัส
ินใจ

    
    

    
   ท

ิศทา
งหร

ือกา
รเค

ลื่อน
ไหว

ของ
งาน

  
 จุด

เชื่อ
มตอ

ระห
วาง

หนา
(ถา

ไมจ
บภา

ยใน
 1ห

นา)
 

ประ
สาน

งาน
 

บันทึ
กขอ

ตกล
ง 

มอบ
อุปก

รณก
ีฬา/

กอส
ราง

ลาน
กีฬา

 

ประ
กาศ

เกยี
รตคิ

ุณผ
ูสนับ

สนุน
 

สรุป
ราย

งาน
 

    
    

    
    

    
  

    
    

  
    

    
 



92 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ชื่อ
งาน

    
    

    
    

งาน
สงเ

สริม
กีฬ

าแล
ะนั
นท

นาก
าร 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึกษ
า   

    
    

   ก
ลุม

สงเ
สริม

การ
จัดก

ารศึ
กษ

า 
วัตถ

ุประ
สงค

 :  
   5

.5 ส
พท

. ม
ีการ

 สง
เสริ

มก
ารจ

ัดกิ
จกร

รมน
ันท

นาก
ารห

ลาย
รูปแ

บบ
 เช

น ด
นต

รี ก
ารแ

สดง
นาฎ

ศิล
ป ก

ารท
องเ

ที่ย
ว ท

ัศน
ศึก
ษา 

การ
อาน

 เข
ียน

หนั
งสือ

 งา
นอ

ดิเร
กต

าง 
ๆ  

 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
ควา

มต
องก

ารข
องน

ักเร
ียน

 
พฤ

ษภ
าคม

 
แบ

บส
ํารว

จคว
าม

ตอ
งกา

รนัก
เรีย

น 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึก

ษา 

2.  
    

กําห
นด

กิจก
รรม

ที่จ
ะดํา

เนิน
การ

 
มิถ

ุนาย
น 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึก

ษา  

3.  
    

ประ
สาน

การ
ขับ

เคล
ื่อน

กิจก
รรม

นัน้
 ๆ 

 
ตลอ

ดป
 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึก

ษา 

4.  
    

ทํากิ
จกร

รมเ
สริม

ระห
วาง

การ
จัดก

จิกร
รม 

เพื่อ
สรา

งอง
คค

วาม
รู 

ตาม
กําห

นด
ทีร่ะ

บุใน
กิจก

รรม
 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึก

ษา  

5.  
    

    
    

    
   

   

กําก
บั ต

ิดต
ามก

ารด
าํเน

ินก
ิจกร

รม 
ตลอ

ดท
ั้งป 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึก

ษา 

6. 
  

สรุป
ราย

งาน
ผลก

ารดํ
าเนิ

นงา
น 

 
มีน

าคม
 

ของ
ปถ

ัดไป
 

แบ
บส

รุปร
ายง

าน 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึก

ษา  

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มต
นห

รือส
ิ้นส

ดุก
ระบ

วนง
าน 

    
    

   ก
ิจกร

รมง
านห

รือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
    

    
  ก

ารต
ดัส
ินใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คลื่อ
นไห

วขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อระ
หวา

งหน
า

(ถา
ไมจ

บภ
ายใ

น 1
หน

า) 

ศึก
ษาส

ภาพ
ควา

มต
องก

าร 

ดําเ
นิน

กิจก
รรม

เสร
มิระ

หวา
งขับ

เคล
ื่อน

 

กําห
นด

กิจก
รรม

 

ประ
สาน

การ
ขับ

เคล
ื่อน

 

กําก
ับ ต

ิดต
าม 

สรุป
ราย

งาน
 

    
    

   
    

    
 

    
    

  
    

    
 



 


