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                     คู่มือปฏิบัติงานของ  นางอุไร  กาละปัน  ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาชำนาญการ กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ยึดถือ
ปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการศึกษา และเพ่ือ 
ยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงาน และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  
 

                                                                                                      อุไร  กาละปัน 
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3. งานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและวัฒนธรรม                                          13 
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งานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

              คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้จัดทำข้ึนเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงาน
ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ที่ได้กำหนด และปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ มาตรฐาน 
ครอบคลุม และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การดำเนินงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
เชียงใหม่ เขต 4  มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ถูกต้อง รวดเร็ว แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ 
เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย และพัฒนาให้เป็น 
มืออาชีพ 
ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 
               คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้กำหนดขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. งานป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 
2. งานการดำเนินงานสำนักงานสุจริตและการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน 

ของหน่วยงานภาครัฐ 
3. งานการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

❖ ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกันแก้ไขและ 
คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษารวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

1. งานการป้องกันและแกไ้ขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
• วัตถุประสงค์ 

เพ่ือดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา กลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. การสำรวจข้อมูล จำแนกสถานะเกี่ยวกับการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 
2. งานวิเคราะห์ข้อมูล ตรวจสอบข้อมูล และประเมินสถานการณ์ 
3. การจัดทำแผนงาน/โครงการการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
4. งานประชุมชี้แจงและมอบนโยบายงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้หน่วยงานทาง              

การศึกษา และสถานศึกษา 
5. จัดกิจกรรมค่าย อบรม นักเรียนที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย(กลุ่มเสี่ยง/กลุ่มปกติ) 

          6. การจัดระบบบำบัดนักเรียน จัดระบบดูแลนักเรียน เพ่ือคัดกรองนักเรียนด้านยาเสพติดการส่ง 
ต่อนักเรียน/กลุ่มเป้าหมาย 
                    7. การยกย่องให้รางวัลสำหรับสถานศึกษาที่มีผลงานดีเด่น เพื่อเสริมสร้างความเข้มแข็ง 
                    8. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานให้กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
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                    9. งานนโยบายพิเศษ นโยบาย 3 D งาน 5  ยุทธศาสตร์การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
งานศูนย์ 3 วัย  
                    10. งานส่งเสริมพัฒนาความเข้มแข็งนักเรียนแกนนำ เช่น การจัดศูนย์ประสานงาน ศูนย์เพ่ือนใจ
วัยรุ่น ศูนย์การเรียนรู้ ชมรม TO Be Numbet One 
                 11. งานข้อมูลนักเรียนในระบบสารสนเทศยาเสพติด (NISPA)  ข้อมูลการจำแนกสถานะสถานศึกษา 
ข้อมูลเสริมสร้างนักเรียนแกนนำ ข้อมูลการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 
                12. งานข้อมูลกำลังพลผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด (NISPA)  
                12. งานข้อมูลระบบดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (CATAS SYSTEM) 
                13. งานกิจกรรม To Be Number One ในสถานศึกษา เพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติด 
                14. งานประสานการดำเนินงานนโยบายยาเสพติด นโยบาย มาตรการ แนวทาง กลยุทธ์ จุดเน้นใน            
การป้องกัน และแก้ไขปัญหายาเสพติด กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
                15. งานโครงการโรงเรียนปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
                16. งานความดีความชอบการดำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
       จำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 

สารเสพติด หมายถึง สารเคมี หรือสารใดก็ตาม ซึ่งเมื่อบุคคลเสพ หรือรับเข้าสู่ 
ร่างกาย ไม่ว่าโดยการฉีด การสูบ การกิน การดม หรือวิธีอ่ืน ติดต่อกัน เป็นเวลานาน หรือช่วงระยะเวลาหนึ่ง แล้ว
จะก่อให้เกิดเรื้อรัง ซึ่งจะทำให้เกิดความเสื่อมโทรมขึ้นแก่บุคคลผู้เสพ และแก่สังคมด้วย ทั้งจะต้องทำให้ผู้เสพ
แสดงออกซ่ึงลักษณะ ดังนี้ 

1) ผู้เสพมีความต้องการอย่างแรงกล้า ที่จะเสพยาชนิดนั้น ๆ ต่อเนื่องกันไป และต้อง 
แสวงหายาชนิดนั้น ๆ มาเสพให้ได้ไม่ว่าด้วยวิธีการใด ๆ ก็ตาม  

2) ผู้เสพจะต้องเพ่ิมปริมาณของยาที่เคยใช้ให้มากข้ึนทุกระยะ  
3) ผู้เสพจะมีความปรารถนาอยากเสพยาชนิดนั้นๆ อย่างรุนแรง ระงับไม่ได้ คือ  

มีการติดและอยากยาทั้งทาง ด้านร่างกายและจิตใจ 
• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดสารเสพติดการป้องกันและแกไ้ขปัญหา ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
2. สำรวจ ศึกษา สถานการณส์ารเสพติดในสถานศึกษา พฤษภาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

สถานศึกษา 
3. วิเคราะห์ข้อมลู จัดกลุ่มสถานศกึษา มิถุนายน เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
4. ร่วมกับสถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องวางแผนดำเนินการ มิถุนายน เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

สถานศึกษาฯ 
5. จัดทำโครงการ/กิจกรรมในลักษณะการป้องกันและแก้ปัญหา เมษายน เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
6. ดำเนินโครงการ/กิจกรรมตามทีก่ำหนด      พฤษภาคม-ตุลาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
7. ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานของสถานศึกษา
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

8. ปฏิบัติตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด/หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

9.ยกย่องให้รางวัลฯเสรมิสร้างความเข้มแข็ง สิ้นสุดโครงการ เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
10.กำกับติดตามการดำเนินของสถานศึกษา ติดตามเด็กกลุ่ม
เสี่ยงและกลุม่มีปัญหาเพื่อแก้ปัญหา/ส่งต่อ 

ภาคเรยีนละ1ครั้ง เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

11. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
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• Flow Chart  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มและโปรแกรมที่ใช ้
                     1. รายงานระบบสารสนเทศเพ่ือดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา ในระบบCATAS 
System 
                     2. รายงานผลการดำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา ในระบบ NISPA 

สำรวจ ศึกษา สถานการณ์สารเสพติดในสถานศึกษา 

ร่วมกับสถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องวางแผนดำเนินการ 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

จัดทำโครงการ/กิจกรรมในลักษณะการป้องกันและแก้ปญัหา 

ศึกษารายละเอียดการป้องกันและ 
แก้ไขปัญหา 
สารเสพตดิ 

วิเคราะห์ข้อมูล จัดกลุ่มสถานศึกษา 

ดำเนินโครงการ/กจิกรรมตามที่กำหนด 

ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานของสถานศึกษาและ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ปฏิบัติตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ยกย่องให้รางวัลฯเสรมิสร้างความเข้มแข็ง 

กำกับติดตามการดำเนินงาน 
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                     3. รายงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา ในระบบ e-MES 
                     4. แบบประเมินการดำเนินงานโรงเรียนปลอดบุหรี่ 
                     4. แนวทางการจัดค่ายเสริมสร้างทักษะชีวิตเด็กไทย “ปลุกพลัง KID พิชิตปัญหา” 

• เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1.พระราชบัญญัติยาเสพติดให้โทษ พ.ศ. 2522 
http://203.157.168.7/consumer/downloads/lawnarcotic.pdf 
http://office.bangkok.go.th/doh/daptd/law/Law001.pdf 
2.พระราชบัญญัติยาเสพติดให้โทษ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 
http://law.longdo.com/law/453/rev952 
3.กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2522) ออกตามความในพระราชบัญญัติยาเสพติดให้โทษ  
พ.ศ. 2522 http://law.longdo.com/law/453/sub32381 

          4. แนวทางการประเมินสถานศึกษาสีขาว  
          5. คู่มือการขับเคลื่อนสถานศึกษาปลอดบุหรี่ สำหรับสถานศึกษาต่ำกว่าระดับอุดมศึกษา 
          6. คู่มือเกณฑ์การประเมินสถานศึกษาปลอดบุหรี่ สำหรับสถานศึกษาต่ำกว่าระดับอุดมศึกษา 
    งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และธรรมมาภิบาลในสถานศึกษา                            

1. งานกจิกรรมสำนักงานเขตสุจริต                                                            
2. งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของสำนักงานเขต 
• วัตถุประสงค์ 

   1.  เพ่ือสร้างคุณลักษณะความสุจริตสู่บุคลากรในองค์กร  นำไปสู่เขตพ้ืนที่สุจริต 
   2. เพ่ือส่งเสริมความร่วมมือในกรอบแผนงานโครงการสุจริตตามกำหนดในกรอบงานเขตสุจริต 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. บุคลากรสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีคุณธรรม จริยธรรม  มีความตระหนัก                      

มีทัศนคติและค่านิยมที่ไม่ยอมรับการทุจริต สามารถแยกแยะระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนและผลประโยชน์
ส่วนรวม พฤติตนเป็นพลเมืองดี และปฏิบัติงานสำเร็จตามแนวทางปฏิบัติ 

2. ยกระดับผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาให้สูงขึ้น และเพ่ือผลักดันให้ดัชนีภาพลักษณ์คอร์รัปชัน (CPI) ของประเทศไทยเพ่ิมสูงขึ้น 
                ดำเนินงานโครงการตามนโยบายดังนี้ 

        โครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาล “ป้องกันการทุจริต” ระดับ 
เขตพื้นที่การศึกษา และกิจกรรมกิจกรรมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานสำนักงานเขต
พื้นที่  เพ่ือพัฒนาเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ มีกระบวนการเรียนรู้ที่เท่าทันต่อการเปลี่ยนแปลง รวมทั้ง                     
ปลูกจิตสำนึกให้บุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีทักษะกระบวนการคิด มีวินัย ซื่อสัตย์สุจริต อยู่อย่าง
พอเพียง มีจิตสาธารณะ  สามารถแยกระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนและผลประโยชน์ส่วนรวม ยึดมั่นในคุณธรรม 
จริยธรรม มีทัศนคติและค่านิยมไม่ยอมรับการทุจริต โดยดำเนินการตามมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา
สุจริต ให้กับบุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 

http://203.157.168.7/consumer/downloads/lawnarcotic.pdf
http://office.bangkok.go.th/doh/daptd/law/Law001.pdf
http://law.longdo.com/law/453/rev952
http://law.longdo.com/law/453/sub32381
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ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดการส่งเสรมิสนับสนุนโครงการสำนักงานเขตสจุริต  เมษายน เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน
การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที ่

พฤษภาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

3.ประชุมชี ้แจงแนวทางการดำเนินงานและนโยบายการขับเคลื ่อน
โครงการ เสร ิ มสร ้ า งค ุณธรรม  จร ิ ยธรรมและธรรมาภ ิบาล                  
“ป้องกันการทุจริต”กิจกรรมสำนักงานเขตสุจริต และแนวทางการ  
การเตรียมรับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน 

     มกราคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

4. ส่งเสรมิสนับสนุนการดำเนินงานของสำนักงานเขต 
- วิเคราะหผ์ลการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาในปทีี่ผ่านมาเพื่อใช้เป็นแนวทางการยกระดับ
ผลการประเมินของปีปัจจุบันใหสู้งขึ้น 
- วิเคราะห์ความเสีย่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานท่ีอาจเกิดผลประโยชนท์ับซ้อน 
- จัดทำแผนปฏิบตัิการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
- จัดทำเอกสารการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน
ของสำนักงานในระบบออนไลน์  

เมษายน –กรกฏาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ/
โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

5.เผยแพร่และประชาสมัพันธ์ช่องทางการตอบแบบวัดการรับรู้ใหผู้ม้ีส่วนได้
ส่วนเสยีภายในเข้ามาตอบ IIT 

มิถุนายน เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

6.เผยแพร่และประชาสมัพันธ์ช่องทางการตอบแบบวัดการรับรู้ใหผู้ม้ีส่วนได้
ส่วนเสยีภายนอกเขา้มาตอบ EIT 

มิถุนายน เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

5. ดำเนินการตอบคำถามแบบสำรวจการเปดิเผยข้อมลูสาธาณะ OIT         กรกฏาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน เมษายน – กันยายน เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

 
•       แบบฟอร์มที่ใช้ 

                     1.แบบสำรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open data Integrity and Transparency 
Assessment : OIT) 

2.แบบสำรวจความคิดเห็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน Internal Integrity and  
Transparency Assessnent (IIT) 

3.แบบสำรวจความคิดเห็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก External Integrity and  
Transparency Assessment  (EIT)  

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. คู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาออนไลน์ ประจำปีงบประมาณ 2565   http://www. Cmi4.go.th 
2. แผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตสำนักงานเขตพ้ืนที่  ประจำปี 

งบประมาณ  2565   http://www.cmi 4.go.th 
 
 
 
 

http://www.sesa37.go.th/support/images/file/07.pdf
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            งานประสานส่งเสรมิการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
 งานประสานส่งเสริมการศึกษาการศาสนาและการวัฒนธรรม 
• วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนและประสานการดำเนินงานด้านการศึกษากับการศาสนาทั้งหน่วยงานภายใน 
ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
                สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานทั้งด้านการศึกษาศาสนา
และการวัฒนธรรมกับหน่วยงานบุคคลทั้งภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                ดำเนินงานโครงการตามนโยบายดังนี้ 

         1. ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการประสานงาน การศึกษากับศาสนา และการวัฒนธรรม 
        2. ส่งเสริมสนับสนุนโครงการและกิจกรรมการศาสนาและวัฒนธรรมในสถานศึกษา นักเรียนด้าน

คุณธรรมดีเด่น  เช่น การแข่งขันสุนทรพจน์และสวดมนต์ทำนองสรภัญญะ คุณธรรมวันเด็ก ลูกกตัญญูวันแม่
แห่งชาติ การประกวดยกย่องเชิดชูเด็กดีมีคุณธรรม ฯลฯ 

• คำจำกัดความ 
การศาสนา หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหน่วยงานภายนอกและภายในนับถือ 
การวัฒนธรรม หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเป็นแบบแผนประพฤติปฏิบัติและ 

การแสดงออกซ่ึงความรู้สำนึกคิดในสถานการณ์ต่างๆ 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. การส่งเสริมสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมการศาสนาและ
วัฒนธรรมในสถานศึกษา 

เมษายน เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

2. ประชาสัมพันธ์โรงเรียน/นักเรียนเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม พฤษภาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
3. กำกับติดตามการดำเนินงานของสถานศึกษาเกี่ยวกับศาสนาและ
วัฒนธรรม 

พฤษภาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ/
คณะกรรมการ 

4. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน ตุลาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
 

• Flow Chart  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดการส่งเสริมสนบัสนุนการศึกษา
กับการศาสนาและการวัฒนธรรม 

 

ประชาสมัพันธ์โครงการและกิจกรรม 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

       กำกับติดตามการดำเนินงาน 
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        ภาคผนวก 



 

 
 

คู่มือการให้บริการ 
 

            การบันทึกข้อมูลในระบบ NIPSA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

โดย 
นางอุไร  กาละปัน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

 
 
 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ NIPSA  
สำหรับสถานศึกษาในสังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่  เขต 4  

ขั้นที่ 1 เข้าสู่หน้าหลักของระบบ nispa ทาง https://nispa.nccd.go.th 
ใส ่ Username : obec5004 และ Password : datgh5  เพ่ือเข้าสู่ระบบ (รหัสนี้ เฉพาะโรงเรียน ใน
สังกัด สพป.เชียงใหม่ เขต 4 เท่านั้น) เลือก Sibmit ตามรูปภาพด้านล่าง 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     ขั้นที่ 2 เมื่อเข้ามาในระบบ เลือกระบบรายงานผลการดำเนินงาน(ศฮ.ปส.) เพ่ือทำการบันทึกขอ้มูล 
 
 
 
 

  

         

                                                                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://nispa.nccd.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 3 ให้โรงเรียน เลือกเมนู เลอืกสำหรับสถานศึกษา/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ปีงบประมาณ  
           2564) ตามรูปภาพด้านล่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นที่ 4 เข้าสู่ระบบการรายงานป้องกันและแก้ไขปญัหายาเสพติดในสถานศึกษา                                  
           (สพป.เชียงใหม ่เขต 4) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

ขั้นที่ 5 ให้โรงเรียนทำการเลือกเขตอำเภอที่ตั้งของโรงเรียน ตามรูปภาพ และทำการค้นหาช่ือของ

โรงเรียนเมื่อพบแล้วให้ ทำการ กดที่รูปกระดาษหลังช่ือโรงเรียนเพ่ือทำการบันทึกข้อมูลพื้นฐานของ

โรงเรียน  ตามรูปภาพด้านล่าง 

 

 

 

 

1) กดปุม่ “เลือกอำเภอ” 

2) กดปุ่ม รูปกระดาษหลังชื่อ

โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 6 ให้โรงเรียนทำการบนัทึกข้อมูลพ้ืนฐานต่างๆของโรงเรียนให้ครบถ้วน ตาม

รูปภาพด้านล่าง   หมายเหตุ “ในช่อง ปกีารศึกษา ให้เลอืกปีปัจจุบัน คือ 2/2563 

และห้วงเวลา ตุลาคม 2563  ถึง เมษายน 2564” 

 

     
                                                                                                                                                          
 
 
 

 
 
 
เม่ือท าการลงข้อมูลพื้นฐาน 

ต่างๆ ครบถ้วนแล้ว 

                                                                                                                                                       ให้ กดปุ่ ม “ปรับปรุงข้อมูลท่ัวไป



 
 

 
 

ขั้นที่ 7 เมื่อทำการบันทึกข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียนเรียบร้อยแล้ว ให ้กดท่ีปุ่ม “...ชื่อโรงเรียน...”                        
ตามภาพด้านล่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ ม “...ช่ือโรงเรียน...” 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 8 ให้โรงเรียนทำการบนัทึกข้อมูลการดำเนินงานด้านยาเสพติดในสถานศึกษา ตั้งแต่หัวข้อที่      

         1-36  หมายเหต ุ กรณีหัวข้อใดที่สถานศกึษาไม่ได้ดำเนินการ หรือดำเนินการ   

          แลว้แต่ไม่พบกลุม่เสี่ยง หรอืไม่มีข้อมูล ใหบ้ันข้อมูลเป็น “0” หรือ “ไม่มี”  



 
 

 
 

 
 
 
ขั้นที่ 9 เมื่อทำการลงข้อมูลต่างๆตั้งแต่ หัวข้อที่ 1- 36 เรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้องของ    

          ข้อมูลกอ่นทำการบันทึก เมื่อตรวจสอบเรยีบรอ้ยแล้วให้ทำการ กดปุ่ม “บันทึก” ตาม              

          รูปภาพด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                                                                                   เมื่อลงข้อมลูตา่งๆ 

                                                                                                                                      เสร็จเรียบร้อยให้ทำการ               

                                                                                                                                    กดปุ่ม “บันทึก” 
 
 
 
 

ขั้นที่ 10 การบันทึกทะเบยีนกำลังพลเข้าในระบบประจำปี เพ่ือพิจารณาเงินตอบแทนพิเศษ

ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด  

                 10.1 ให้กลบัไปที่หน้าแรก แลว้กดปุ่ม “ระบบทะเบียนกำลังพล” ตามรูปภาพด้านล่าง 

 



 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 

กดปุ่ม “ระบบทะเบยีนกำลังพล” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.2 ใส่ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน พร้อมทั้งใส่ตัวเลขตามที่ปรากฏในหน้าจอ 
 

หมายเหต ุใช้ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน เดิม ตามข้ันที ่2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใส่ตัวเลขตามท่ีปรากฏในหน้าจอ 

แล้ว กดปุ่ ม “เข้าสู่ระบบ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.3 เมื่อเข้าสู่หน้า ระบบกำลังพล ให้เลือกท่ีเมนู บันทึกกำลังพล และปีงบประมาณ ตามรูปภาพด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือก เมนู บันทกึข้อมูล และ  
ปีงบประมาณ ... ตามลำดับ 



 
 

 

 

10.4 ใส่เลขบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดในหน่วยงานของท่าน แล้วกดปุ่ม ตรวจสอบ 
 
 
 

 

10.5 ใส่ข้อมูลต่างๆให้ครบ แล้วกดปุ่ม “บันทึกปรับปรงุ” 
 
 
 
 
 
 

 
 

เมื่อทำการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อย 

แล้ว  ให้กดปุ่ม “บันทึกปรับปรุง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุในการนำข้อมูลกำลังพลเข้าระบบนั้น จะต้องเป็นผู้บริหาร ครูและลูกจ้างประจำทุกคน                                
ยกเว้นลูกจ้างชั่วคราว(ทั้งโดยตรงและเก้ือกุล) 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ CATAS 
 

สำหรับสถานศึกษาในสังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 
 
 

ขั้นที ่1 เปิดโปรแกรม Web browser เพ่ือทำการเข้าสู่ระบบ และตอ้งมั่นใจว่าไดท้ำการเชื่อมต่ออินเตอรเน็ต โดยทำ          

การพิมพ์ www.catas.in.th จะพบหน้าจอแสดงผลเพ่ือเข้าระบบ ดังต่อไปนี้ 

- ใหท้ำการใส่ “ชื่อเข้าใช้” และ “รหัสผ่าน” ทีถู่กต้อง เพ่ือทำการเข้าสูระบบในสิทธิที่ได้รับ 
หมายเหต ุชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านแต่ละโรงเรียน อยู่ด้านหลังเอกสารนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                         ให้ทำการใส่ “ช่ือเข้าใช้”และ                              

                                                                                            “รหัสผ่าน” ทีถู่กต้อง เพ่ือ                     

                                                                                           ทำการ เข้าสู่ระบบในสิทธิ์ท่ี    

                                                                                             ได้รับแล้วให้ กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
 
 
 
 
 

ขั้นที ่2 กรณียังไม่ได้ยืนยัน อีเมล์ให้ใส่ อีเมล์เพ่ือยืนยันตัวตนกอ่น แล้วกดปุ่ม “บันทึก” ตามรูปภาพด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที ่3 เมือ่ยืนยันอีเมล์เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก พร้อมชื่อสถานศึกษาทีล่งชื่อเข้าใช้ 

http://www.catas.in.th/


 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

ระบบจะแสดง ชื่อสถานศึกษา

ที่เข้าใช้ และกดปุ่ม “การ

บันทึกข้อมูล” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที ่4 กดปุ่ม การบันทึกข้อมูล เลือก “ทีละหัวข้อเพื่อทำการปรับปรุงข้อมูล” ตามรูปภาพด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                     

                                                                                                                                                                 เลือก“ทีละหัวข้อเพ่ือทำการ   ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูล” 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
ขั้นที ่5 เลือก กดปุ่ม “เพิ่มเติม/แก้ไข” เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูล ตามรูปภาพด้านล่าง 



 
 

ขั้นที ่6 เมื่อทำการแก้ไขข้อมูลต่างๆให้เป็นปัจจุบันแล้ว เลือก กดปุ่ม “บันทกึ” เพ่ือทำการบันทึกข้อมูล หากต้องการ 

ย้อนกลับ เลือก กดปุ่ม “BACK” ตามรูปภาพด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ ให้ทำตามข้ันตอนที่ 4-6 จนครบทั้ง 6 หัวข้อ ได้แก่ 

1.ข้อมูลพ้ืนฐานสถานศึกษา 

2.ข้อมูล ครู / นักเรียน ปัจจุบัน 
 

3.กลุม่ผู้เกี่ยวของกับสารเสพติด (บุหรี่ เหล้า เครื่องด่ืมแอลกอฮอล์) 
 

4.กลุม่ผู้เกี่ยวของกับยาเสพติด 
 

5.กลุม่ผู้สงสัยว่าคา้ยาเสพติด 
 

6.การดูแลช่วยเหลือกลุ่มผู้เกี่ยวขอ้งกับยาเสพติด 
 

กรณีไม่ดำเนินการ หรือไม่มีกลุ่มผู้เกี่ยวข้องให้ใส่ “0” 
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