
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

นางพิชญ์สุกานต์  ธวัลหทัยกุล 

ต าแหน่ง  นกัวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

ชื่อ  นางพิชญส์ุกานต์ ธวัลหทัยกุล  
ต าแหน่ง  นักวิชาการศกึษา    ระดับ ปฏิบัติการ 
กลุ่มงาน  ส่งเสรมิกิจกรรมนักเรียน   กลุ่ม กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา  
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑  
 
 
งานในหน้าที่รับผิดชอบ  

 งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

 งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 

 งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินยันักเรียน 

 การส่งเสริมสถานศึกษา ด าเนินการตามค่านิยมหลัก 12 ประการ 
 งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

 งานสวัสดิการ และสงเคราะห์นักเรียน 

 การมอบหมายผูร้ับผิดชอบ ผู้ดูแลระบบ School Health HERO ระดบัเขตพื้นที่ 
(Hero Area Admin)   

 งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

 

สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา บุคลากรเห็นความส าคัญเกี่ยวกับ
งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 
1.1 รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการ
ส่งเสริมสุขภาพอนามัย จากกระทรวง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1.2 ถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรม
ส่งเสริมสุขภาพ 
๑.๓ สนับสนุนให้มีการตรวจสขุภาพประจ าปี 
๑.4 การจัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น 
1.5 ประสาน ก ากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่าง
ต่อเนื่อง 
 
ส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการ
ส่งเสริมสุขภาพ เช่น โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม 
(นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.น้อย) โครงการเด็กไทยท าได้ 
โครงการเรียนรู้คู่วิจัยเด็กไทยฟันดี โครงการฟันสวยยิ้มใส โครงการมือ
สะอาดปราศจากโรค โครงการควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 
โครงการส้วมสุขสันต์ เป็นต้น 
2.1 จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒.2 สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และ
ด าเนินการขับเคลื่อนตามโครงการที่ก าหนด 
๒.๓ จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวังตามก าหนดระยะเวลาของกิจกรรม
ในทุกระดับ 
2.4 จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ได้
ด าเนินโครงการต่อสาธารณชนโดยทั่วไป 
2.5 ประสาน ก ากับติดตามการด าเนินงานของโรงเรียน 
2.6 สรุป รายงานผล 
 
ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ  
และเฝ้าระวังติดตาม ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล รวมถึง
การสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหา
อุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 
3.1 ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การส่งเสริมสุขภาพ 
3.2 การเฝ้าระวัง ส ารวจ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพปัญหา 
ที่พบ 

 
 
พฤษภาคม ของทุกปี 
 
มิถุนายน ของทุกปี 
 
ตลอดปีการศึกษา 
มกราคม – กุมภาพันธ์ ของทุกปี 
มีนาคม ของปีถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
พฤษภาคม ของทุกปี 
มิถุนายน ของทุกปี 
 
ตลอดปีการศึกษา 
 
มกราคม – กุมภาพันธ์  
ของปีถัดไป 
มีนาคม ของปีถัดไป 
เมษายน ของปีถัดไป 
 
 
 
 
 
พฤษภาคม ของทุกปี 
 
มิถุนายน ของทุกปี 
 



 
 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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3.3 การช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์ 
      ในการเสริมสร้างร่างกายให้ดีขึ้น 
3.4 จัดกิจกรรมการรณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ  
      การเผยแพร่เอกสาร การประกวดกิจกรรมต่าง ๆ  
3.5 การติดตาม และรายงานผลการด าเนินงาน 
3.6 สรุป รายงานผล 
 
ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 
4.1 ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
4.2 จัดท าเครื่องมือให้สิดคล้องกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม 
4.3 ด าเนินการเก็บข้อมูล 
4.4 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 
4.5 สรุป รายงานผล เผยแพร่ผลการติดตาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปีการศึกษา 
 
กุมภาพันธ์ ของปีถัดไป 
 
มีนาคม ของปีถัดไป 
มีนาคม ของปีถัดไป 
 
 
เมษายน ของทุกปี 
พฤษภาคม ของทุกปี 
ธันวาคม ของทุกปี 
มกราคม ของปีถัดไป 
มีนาคม ของปีถัดไป 



 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  งานส่งเสริมกีฬา และนันทนาการ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
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ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนางานด้านกีฬา นันทนาการ
และการท่องเที่ยว 
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 สรุป รายงานผล 
 
ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการท่องเที่ยวใน
สถานศึกษา เพื่อเสริมสร้างความสามัคคีในหมู่คณะและพัฒนา
ทักษะกีฬา 
2.1 ประชาสัมพันธ์ เชิญชวนการจัดกิจกรรมแข่งขัน 
2.2 การเตรียมฝึกซ้อมและการส่งทีมเข้าแข่งขัน 
2.3 การตรวจสอบคุณสมบัติ 
2.4 แข่งขัน คัดเลือก 
2.5 การส่งนักกีฬาตัวแทนเข้าแข่งขันในระดับที่สูงขึ้น 
2.6 สรุปผลการแข่งขัน และรายงาน 
 
ประสานงาน สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของ
กีฬาชนิดต่าง ๆ เพื่อความเป็นเลิศ 
3.1 การจัดท าแผนของบประมาณสนับสนุนการฝึกซ้อม หรือ 
      การเล่นกีฬา เพื่อความเป็นเลิศ 
3.2 จัดหาครูฝึกซ้อม การเก็บตัว การดูแลเรื่องอาหาร 
3.3 การฝึกซ้อมของนักกีฬา 
3.4 การส่งนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันในรายการต่าง ๆ เพื่อสร้าง 
      ประสบการณ์แข่งขัน 
3.5 การเฝ้าระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาให้อยู่ในกฎระเบียบ 
3.6 การติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 
ส่งเสริมการจัดหาอุปกรณ์กีฬา และสนามกีฬาเพื่อส่งเสริมการเล่น
กีฬาและนันทนาการ 
4.1 ประสานหน่วยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาอุปกรณ์กีฬา หรือ 
      สถานที่ เพื่อจัดสร้างลานกีฬา หรือสนามกีฬา หรือขอรับ 
      สนับสนุนงบประมาณ 

 
 
เมษายน ของทุกปี 
ตลอดปีการศึกษา 
พฤศจิกายน – ธันวาคม ของทุกปี 
มกราคม ของปีถัดไป 
กุมภาพันธ์ ของปีถัดไป 
มีนาคม ของปีถัดไป 
 
 
 
 
มิถุนายน ของทุกปี 
มิถุนายน – พฤศจิกายน ของทุกป ี
พฤศจิกายน ของทุกปี 
พฤศจิกายน ของทุกปี 
ธันวาคม ของทุกปี 
มกราคม ของปีถัดไป 
 
 
 
เมษายน ของทุกปี 
 
มิถุนายน ของทุกปี 
ตลอดปีการศึกษา 
ตามก าหนดการแข่งขัน 
 
ตลอดเวลาตามโครงการ 
มีนาคม ของปีถัดไป 
 
 
 
ตลอดปีการศึกษา 
 
 



 
 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2 จัดท าบันทึกข้อตกลงการสนับสนุนอุปกรณ์กีฬา หรือสถานที่ 
      ก่อสร้างสนามกีฬา 
4.3 ด าเนินการมอบอุปกรณ์กีฬา หรือด าเนินการก่อสร้างสนามกีฬา 
4.4 ประกาศเกียรติคุณผู้สนับสนุน 
4.5 สรุป รายงานผล 
 
ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี 
การแสดงนาฏศิลป์ ศิลปะ การท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียน
หนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ 
5.1 ศึกษาสภาพความต้องการ 
5.2 ก าหนดกิจกรรมที่จะด าเนินการ 
5.3 ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรมนั้น ๆ 
5.4 ท ากิจกรรมเสริมระหว่างการจัดกิจกรรม เพื่อสร้างองค์ความรู้ 
5.5 ก ากับ ติดตาม การด าเนินกิจกรรมให้เป็นไปตามระเบียบ 
      แบบแผนของทางราชการที่ก าหนด 
5.6 สรุป รายงานผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามความเหมาะสม 
 
ตามความเหมาะสม 
ตามความเหมาะสม 
มีนาคม ของปีถัดไป 
 
 
 
 
พฤษภาคม ของทุกปี 
มิถุนายน ของทุกปี 
ตลอดปีการศึกษา 
ตามก าหนดที่ระบุในกิจกรรม 
ตลอดปีการศึกษา 
 
มีนาคม ของปีถัดไป 
 



 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
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ส่งเสริมให้สถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยใน
โรงเรียน ให้เป็นแหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
1.1 ก าหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย 
1.2 ก าหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมส าคัญ ๆ แจ้งหน่วยงาน 

ในสังกัด 
1.3 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินการของโรงเรียน 
1.4 ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สรุปการด าเนินงานระดับ

โรงเรียน 
1.5 ประกาศผลการประเมิน แจ้งประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
1.6 รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้ เผยแพร่ 
 
สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าระเบียบว่าด้วยความประพฤติ
นักเรียน 
2.1 ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือรวบรวมระเบียบที่น าสู่ 
      การปฏิบัต ิ
2.2 จัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติการด าเนินการของโรงเรียน 
2.3 แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบปี 
2.4 ด าเนินการประสานหน่วยงาน แต่งตั้งคณะท างาน ติดตาม 
      ความประพฤตินักเรียน ด าเนินการตามกิจกรรมโครงการ 
2.5 ก ากับ ติดตาม 
2.6 สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 
 
สนับสนุนให้สถานศึกษาก าหนดแนวทางการป้องกันและแก้ไข
พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
3.1 ก าหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย 
3.2 แจ้งหน่วยงานในสังกัดน าสู่การปฏิบัติ 
3.3 ด าเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
3.4 ติดตาม ประเมินผลแต่ละกิจกรรม 
3.5 สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 
 
ส่งเสริมสถานศึกษาในการจัดท าโครงการเด็กและเยาวชนดีเด่น 
4.1 ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติให้สถานศึกษาทราบ 
4.2 ก าหนดโครงการ กิจกรรมด าเนินงาน 
4.3 แต่งตั้งคณะท างาน จัดท ารายละเอียด รูปแบบการประเมิน
ตัวชี้วัดระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และประเมินพร้อมคัดเลือก 

 
 
พฤษภาคม ของทุกปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พฤษภาคม ของทุกปี 
 
มิถุนายน ของทุกปี 
กรกฎาคม ของทุกปี 
กรกฎาคม ของทุกปี 
 
กรกฎาคม – มีนาคม ของปีถัดไป 
มีนาคม ของปีถัดไป 
 
 
 
พฤษภาคม ของทุกปี 
มิถุนายน ของทุกปี 
มิถุนายน – มีนาคม ของปีถัดไป 
มีนาคม ของปีถัดไป 
มีนาคม ของปีถัดไป 
 
 
พฤษภาคม ของทุกปี 
มิถุนายน ของทุกปี 
มิถุนายน ของทุกปี 
 



 
 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 4.4 สรุปผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจ้งโรงเรียน 

4.5 มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ 
4.6 สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 

ธันวาคม ของทุกปี 
มกราคม ของปีถัดไป 
มกราคม ของปีถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การส่งเสริมสถานศึกษา ด าเนินการตามค่านิยมหลัก 12 ประการ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 

5 
 

การจัดท าระบบ แผนงาน/โครงสร้าง และผู้รับผิดชอบระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนที่ชัดเจน 
 
ประชุมชี้แจงให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
 
ด าเนินการเยี่ยมบ้าน ตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ได้แก่ การรู้จักเด็ก
เป็นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไข
ปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียนและการส่งต่อ 
 
ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียนที่พบปัญหา 
 
สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 

เมษายน ของทุกปี 
 
 
พฤษภาคม ของทุกปี 
 
 
มิถุนายน – กรกฎาคม ของทุกปี 
 
 
 
สิงหาคม ของทุกปี 
 
สิงหาคม ของทุกปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  งานสวัสดิการ และสงเคราะห์นักเรียน 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 

ความปลอดภัยในสถานศึกษา ดูแลระบบสถานศึกษาปลอดภัย 
(MOE Safety Center) 
1.1  
 
การด าเนินการรถ รับ-ส่ง นักเรียน 
2.1  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การมอบหมายผู้รับผิดชอบ ผู้ดูแลระบบ School Health HERO ระดับเขตพื้นที่  

(Hero Area Admin)   
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 

2 
 

จัดท าข้อมูลท าเนียบผู้ดูแลระบบ School Health HERO  
ระดับเขตพ้ืนที่ (Hero Area Admin)   
1.1 เฝ้าระวังและแก้ไขปัญหาของนักเรียน ด้านสุขภาพจิต  
1.2 การเรียนรู้ พัฒนาตนเองที่เกี่ยวข้องกับสุขภาพจิตนักเรียน 

ที่เป็นประโยชน์ 
1.3 สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 
 
จัดท าข้อมูลท าเนียบผู้ดูแลระบบ School Health HERO  
ระดับสถานศึกษา (Hero School Admin) 
2.1 ครูที่ปรึกษา สามารถเข้าถึงและใช้งานระบบอย่างทั่วถึง 
      และมีประสิทธิภาพ   
2.2 สร้างเครือข่ายการท างานระดับพ้ืนที่ 
2.3 สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 

มิถุนายน ของทุกปี 
 
ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 
 
กันยายน ของทุกปี 
 
 
 
ตลอดปีการศึกษา 
 
ตลอดปีการศึกษา 
กันยายน ของทุกปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา  

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 

2 
 
 

3 
 

4 
 
 
 
 

5 
 

ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของกิจกรรม
แนะแนว 
 
ส่งเสริมให้ด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพื่อ
แก้ไขปัญหาและ สนับสนุนการศึกษาของนักเรียน    
 
ส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
 
ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน   
โดยอาศัยการให้ค าปรึกษารายบุคคล เช่น กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกษา 
Youth Counselor (YC) การจัดหาพื้นที่ให้เด็กและเยาวชน 
ท ากิจกรรมความดี    
 
สนับสนุนการท าวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปีการศึกษา 
 
 
ตลอดปีการศึกษา 
 
 
กุมภาพันธ์ – มีนาคม ของปีถัดไป 
 
ตลอดปีการศึกษา 
 
 
 
 
ตลอดปีการศึกษา 
 

 


