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ค ำน ำ 
คู่มือปฏิบัติงานและภารกิจงานกลุ่มส่งเสริมการัดการศึกษาฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการ  

ปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของคู่มือ                        
การปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นหลักโดยเติมเต็มในส่วนรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม                  
ที่ใช้และเอกสารที่ เกี่ยวข้อง คู่มือฉบับนี้  มีค าอธิบายการปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระที่สมบูรณ์และ                          
มีรายละเอียด ครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่อง ในแต่ละงาน โดยจัดท าลักษณะแจ้งประชาสัมพันธ์                       
ในเว็บไซต์ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และเว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อ่างทอง สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  รวบรวมกฎหมาย  
พระราชบัญญัติกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการปฏิบัติในหน้าที่ความรับผิดชอบ ทันสมัยตรงกับ
สมัยปัจจุบัน  ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบ                
มากขึ้น  

ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ค าปรึกษา แนะน า และมีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ 
ส่งผลให้ภาระงานมีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งข้ึน จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

กลุม่ส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 
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งำนประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดในสถำนศึกษำ และส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และ
คุ้มครองควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำรวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 
๑.งานป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด - การป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด                  

ในสถานศึกษา 
๒.งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา 

- การส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

๓.งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ 
เพศศึกษา และการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 

- การป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ 
- การส่งเสริมการเรียนการสอนเพศศึกษา  
- การป้องกันและแก้ปัญหาตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 

 
งำนประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดในสถำนศึกษำ 

๑. ชื่องาน 
    งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
๒. วัตถุประสงค์ 
    ๒.๑ เพ่ือด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
    ๒.๒ เพ่ือด าเนินการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
    ๒.๓ เพ่ือด าเนินการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๒.๔ เพ่ือประสานการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในจังหวัด 
๓. ขอบเขตของงาน 
    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน การป้องกัน และแก้ไขปัญหา 
สารเสพติดในสถานศึกษา ในกลุ่มนักเรียน-นักศึกษา ในพ้ืนที่ให้บริการทางการศึกษา รวมทั้งในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
๔. ค าจ ากัดความ 
    ๔.๑ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายถึง - กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพม. สพป. สถานบันอาชีวศึกษา 
กศน. สถานศึกษา 
          - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. ) 
          - จังหวัด อ าเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 
          - สนง. สาธารณสุขจังหวัด สนง.อัยการจังหวัด ประจ าศาลคดีเด็ก 
และเยาวชน ศาลคดีเด็กและเยาวชน ศูนย์ฝึกและอบรมเด็ก 
สถานพินิจและคุ้มครองเด็ก กองบังคับการต ารวจภูธรจังหวัด 
         - ภาคเอกชน สื่อมวลชน 
    ๔.๒ สถาบันสังกัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา หมายถึง กรมการท่องเที่ยว กรมพลศึกษา สถาบัน                  
การพลศึกษา การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย การกีฬาแห่งประเทศไทย และกองบังคับการต ารวจท่องเที่ยว 
    ๔.๓ สถาบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมายถึง ส านักงานวัฒนธรรมจังหวัด กรมศิลปากร ส านักศิลปากร 
ที ่๑.๑๕ กรมการศาสนา ส านักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ และส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๕.๑ ส ารวจข้อมูล จ าแนกสถานะ 
    ๕.๒ วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ์ 
    ๕.๓ จัดท าแผนงาน/โครงการ 
    ๕.๔ ประชุมชี้แจง 
    ๕.๕ ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 
    ๕.๖ จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุ่มฯ 
    ๕.๗ จัดระบบส่งต่อ 
    ๕.๘ ยกย่องให้รางวัลฯ เสริมสร้างความเข้มแข็ง 
    ๕.๙ ติดตามประเมินผล และรายงานผล 
๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    ๖.๑ แบบรายงานในระบบ NISPA 
    ๖.๒ แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตร์จังหวัด 
    ๖.๓ แบบรายงานผลการด าเนินตามยุทธศาสตร์ชาติ 
๗. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
    ๗.๑ นโยบายรัฐบาล 
    ๗.๒ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
    ๗.๓ นโยบายของจังหวัด 
    ๗.๔ แผนงานโครงการของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๘. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 

ด าเนินการโครงการ 

ประสาน ก ากับ ติดตามการด าเนินการโครงการ 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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การรายงานผลการด าเนินงานเข้าระบบ NISPA 
               ส านักงาน ป.ป.ส. ขอความร่วมมือกระทรวงศึกษาธิการ รายงานผลการด าเนินงานการป้องกัน 
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาตามยุทธศาสตร์และเป้าหมายที่ก าหนด เข้าระบบ NISPA โดย 
กระทรวงศึกษาธิการ ก าหนด Username และ Password ให้สถานศึกษาด าเนินการกรอกข้อมูล 
ขั้นตอน 
๑. เข้าเซ็บไซต์ http://nispa.nccd.go.th 
๒. ใส่ Username และ Password ที่ก าหนดไว้ 
๓. เข้าระบบรายงานผลการด าเนินงาน ศพส. 
๔. เข้าบันทึกข้อมูล “ส าหรับสถานศึกษา” เลือกอ าเภอ เลือกโรงเรียน เพ่ือกรอกข้อมูล 
พ้ืนฐานและข้อมูลการด าเนินกิจกรรมของโรงเรียน เข้าไปบันทึกทุกครั้งเมื่อด าเนินกิจกรรมเพ่ิมขึ้น 
๕. ตรวจสอบผลการรายงานว่า โรงเรียนของท่านผ่านเกณฑ์/ไม่ผ่านเกณฑ์ ถ้ายังไม่ผ่านเกณฑ์ให้จัด 
กิจกรรมเพ่ิมเติม 
๖. ตรวจสอบผล และสรุปรายงาน  
เอกสาร/หลักฐาน 
แบบรายงานผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด สถานศึกษาต้องรายงานทุก 
ครั้งเมื่อมีการจัดกิจกรรม 
ระยะเวลาการด าเนินงาน 
ระหว่างเดือนตุลาคม – กันยายน 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งสถานศึกษาส่งแบบรายงานผลการด าเนินงานการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

สพป. รวบรวมเอกสารและบันทึกข้อมูลเข้าระบบ NISPA 

สพป. รายงานข้อมูล ศธจ. 
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การรายงานผลการส ารวจสภาพการใช้สารเพสิตด (CATAS System) 

               ส านักส่งเสริมกิจการการศึกษา ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ขอความร่วมมือ 
สถานศึกษาในสังกัด รายงานผลการส ารวจสภาพการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา ผ่านระบบ CATAS System) 
เพ่ือดูแลช่วยเหลือนักเรียนกลุ่มเสี่ยง โดยในแต่ละสถานศึกษามี Username และ Password ของตนเองในการ 
เข้าไปกรอกข้อมูลในระบบ CATAS System 
ขั้นตอน 
๑. เข้าเซ็บไซต์ www.catas.in.th 
๒. ใส่ Username และ Password ที่ก าหนดไว้ 
๓. กรอกข้อมูล โดยเริ่มต้นที่สถานศึกษา และด าเนินการกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง ทุก 
สถานศึกษา ระบบนี้จะบันทึกเพียงครั้งเดียวใน ๑ ปีการศึกษา 
๔. ตัวระบบมี ๓ ส่วน 
    ส่วนที ่๑ สถานศึกษาบันทึกข้อมูลพื้นที่ของโรงเรียน 
    ส่วนที ่๒ บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับสารเสพติด/ยาเสพติด 
    ส่วนที ่๓ การดูแลช่วยเหลือผู้ที่เกี่ยวข้องกับยาเสพติด 
๕. ตรวจสอบ และสรุปรายงาน 
เอกสาร/หลักฐาน 
    แบบรายงานการส ารวจสภาพการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 
ระยะเวลาการด าเนินงาน 
    ระหว่างเดือนตุลาคม – กันยายน 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

แจ้งสถานศึกษากรอกแบบรายงานสภาพการใช้                
สารเสพติดในสถานศึกษา ในระบบ CATAS 

สพป. ตรวจสอบข้อมูลแบบรายงานสภาพการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา                 
ในระบบ CATAS 

สพป. รายงานข้อมูล ศธจ. 
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