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ปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการศึกษา และเพ่ือ 
ยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงาน และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  
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คำนำ 



 

สารบัญ 

 

เรื่อง                                                                                                     หน้า 
ความเป็นมา           1                                                                                                       
วัตถุประสงค์          1 
ขอบข่าย/ภารกิจ          1 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

1. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา                                          1 
2. งานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและวัฒนธรรม                                            6 
3. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย                                                                        8 
4. งานป้องกันแก้ไขปัญหาโรคเอดส์และเพศศึกษา                                               15 

   ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

สารบัญ 
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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. ชื่องาน งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
• วัตถุประสงค์ 

เพ่ือดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา กลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

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

ทางการศึกษา และสถานศึกษา 
5.จัดกิจกรรมค่าย /อบรมลูกเสือต้านภัยยาเสพติดในสถานศึกษา และอบรมทักษะชีวิ นักเรียนที่ 

เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย (กลุ่มเสี่ยง/กลุ่มปกติ) 
          6. การจัดระบบบำบัดนักเรียน จัดระบบดูแลนักเรียน เพ่ือคัดกรองนักเรียนด้านยาเสพติด            
การส่งต่อนักเรียน/กลุ่มเป้าหมาย 
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                    7. การยกย่องให้รางวัลสำหรับสถานศึกษาที่มีผลงานดีเด่น เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็ง 
                    8. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานให้กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 
                  9. งานนโยบายพิเศษ นโยบาย 3 D งาน 5  ยุทธศาสตร์การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด              
งานศูนย์ 3 วัย  
                10. งานส่งเสรมิพัฒนาความเข้มแข็งนักเรียนแกนนำ เช่น การจัดศูนย์ประสานงาน ศูนย์เพ่ือนใจ
วัยรุ่น ศูนย์การเรียนรู้ ชมรม TO Be Numbet One 
                 11. งานข้อมูลนักเรียนในระบบสารสนเทศยาเสพติด (NISPA)  ข้อมูลการจำแนกสถานะ
สถานศึกษา ข้อมูลเสริมสร้างนักเรียนแกนนำ ข้อมูลการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 
                12. งานข้อมูลกำลังพลผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด (NISPA)  
                12. งานข้อมูลระบบดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (CATAS SYSTEM) 
                13. งานกิจกรรม To Be Number One ในสถานศึกษา เพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติด 
                14. งานประสานการดำเนินงานนโยบายยาเสพติด นโยบาย มาตรการ แนวทาง กลยุทธ์ จุดเน้น             
ในการป้องกัน และแก้ไขปัญหายาเสพติด/สารเสพติด กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                15. งานโครงการโรงเรียนปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์นโยบายหรือแนวทางการดำเนินงาน 
                16. งานความดีความชอบการดำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
       จำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 

สารเสพติด หมายถึง สารเคมี หรือสารใดก็ตาม ซึ่งเมื่อบุคคลเสพ หรือรับเข้าสู่ 
ร่างกาย ไม่ว่าโดยการฉีด การสูบ การกิน การดม หรือวิธีอ่ืน ติดต่อกัน เป็นเวลานาน หรือช่วงระยะเวลาหนึ่งแล้ว
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 
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• วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดสารเสพติดการป้องกันและ 

แก้ไขปัญหา 
 ตุลาคม – กันยายน        เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. สำรวจ ศึกษา สถานการณ์สารเสพติดในสถานศึกษา  ตุลาคม – กันยายน        เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
สถานศึกษา 

3. วิเคราะห์ข้อมูล จัดกลุ่มสถานศึกษา  ตุลาคม – กันยายน        เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
4. ร่วมกับสถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องวางแผน
ดำเนินการ 

 ตุลาคม – กันยายน        เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
สถานศึกษาฯ 

5. จัดทำโครงการ/กิจกรรมในลักษณะการป้องกันและ
แก้ปัญหา 

    มกราคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

6. ดำเนินโครงการ/กิจกรรมตามท่ีกำหนด มกราคม -   ตุลาคม  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
7. ประสาน ส่งเสริมสนับสนนุการดำเนินงานของ     
สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม – กันยายน        เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

8. ปฏิบัติตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด/                  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม – กันยายน        เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

9.ยกย่องให้รางวัลฯเสริมสร้างความเข้มแข็ง ตุลาคม – กันยายน        เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
10.กำกับติดตามการดำเนินของสถานศึกษา ติดตาม                     
เด็กกลุ่มเสี่ยงและกลุ่มมีปัญหาเพ่ือแก้ปัญหา/ส่งต่อ 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

11. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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• Flow Chart  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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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• แบบฟอร์มและโปรแกรมที่ใช ้

                     1. รายงานระบบสารสนเทศเพ่ือดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา ในระบบCATAS 
System 
                     2. รายงานผลการดำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา ในระบบ NISPA 
                     3. รายงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา ในระบบ e-MES 
                     4. แบบประเมินการดำเนินงานโรงเรียนปลอดบุหรี่ 
                     5. แนวทางการจัดค่ายเสริมสร้างทักษะชีวิตเด็กไทย  

• กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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. คู่มือการประเมินสถานศึกษาสีขาว  
          5. คู่มือการขับเคลื่อนสถานศึกษาปลอดบุหรี่ สำหรับสถานศึกษาต่ำกว่าระดับอุดมศึกษา 
          6. คู่มือเกณฑ์การประเมินสถานศึกษาปลอดบุหรี่  

                  7. แผนและมาตรการเกี่ยวกับบุหรี่ไฟฟ้า กระทรวงศึกษาธิการ  
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              งานประสานส่งเสรมิการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
ชื่องาน 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 

• วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. การส่งเสริมสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมการศาสนาและ
วัฒนธรรมในสถานศึกษา 

เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ประชาสัมพันธ์โรงเรียน/นักเรียนเข้าร่วมโครงการ/
กิจกรรม 

พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3.กำกับติดตามการดำเนินงานของสถานศึกษาเกี่ยวกับ
ศาสนาและวัฒนธรรม 

พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
คณะกรรมการ 

4. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน ตุลาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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• Flow Chart  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ศึกษารายละเอียดการส่งเสริมสนับสนุน
การศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 

 

ประชาสัมพันธ์โครงการและกิจกรรม 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

       กำกับติดตามการดำเนินงาน 
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ชื่องาน  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
        2.1 วัตถุประสงค์  
              1) เพ่ือส่งเสริมการสร้างสุขภาพการดำรงสุขภาพการป้องกันโรค สมรรถภาพและ  
การป้องกันโรคท้ังโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ  
            2) เพ่ือเรียนรู้เกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหารผลิตภัณฑ์และบริการสุขภาพ  
            3) เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนด้านโภชนาการ อาหารกลางวัน และสุขภาพนักเรียนในโรงเรียน  
            4) เพ่ือส่งเสริมภาวะโภชนาการที่ดี ลดภาวะทุพโภชนาการนักเรียนไม่ให้เกิดทุพโภชนาการ  
เตี้ย ผอม อ้วน เกินกรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข  
           5) กระตุ้นการใช้โปรแกรม Thai School Lunch มาจัดอาหารกลางวันนักเรียนให้มีสารอาหาร  
ครบ 5 หมู่ถูกต้องตามหลักโภชนาการ 

       2.2 ขอบเขตการปฏิบัติงาน  
          1) การสร้างความเข้าใจให้สถานศึกษาบุคลากรเห็นความสาคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ  
อนามัยของนักเรียน  
          2) การประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการดาเนินโครงการด้านการส่งเสริม สุขภาพ  
         3) ประชากรวัยเรียนให้มีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกายและจิตใจ  
         4) ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะและเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ  
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาดโรคติดต่อที่ร้ายแรงและการจัดหาอุปกรณ์แก่                 
ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส  
       5) สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง  
       6) ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมได้รับการดูแลด้านสุขภาพอนามัย  

        2.3 คำจากัดความ/พื้นฐานความรู้  
              สุขภาพ หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงให้เห็นถึงความเจริญเติบโตของร่างกายด้วยการปฏิบัติดูแล                
อย่างถูกสุขลักษณะ อนามัย หมายถึง การบริโภคอุปโภคอย่างถูกต้องสุขลักษณะ  

       2.4 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
             1) การสร้างความเข้าใจให้สถานศึกษาบุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ  
อนามัยของนักเรียน  
            2) รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพอนามัย จาก  
กระทรวง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
           3) การถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ  
           4) สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจำปี  
           5) การจัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น  
           6) ประสาน กำกับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง  
           7) ส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการดำเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ เช่น  
             โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.น้อย) โครงการ
เด็กไทยทำได้ โครงการเรียนรู้คู่วิจัยเด็กไทยฟันดี โครงการฟันสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค                
โครงการควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ โครงการส้วมสุขสันต์ เป็นต้น  
           - จัดทำแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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           - สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดำเนินการขับเคลื่อนตามโครงการ               
ที่กำหนด  
          - จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวังตามกำหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ  
          - จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ได้ดำเนินโครงการต่อสาธารณชนโดยทั่วไป  
          - ประสาน กำกับติดตามการดาเนินงานของโรงเรียน  
          - สรุปผลรายงาน  
        8) ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตาม ดูแลภาวะโภชนาการและ
สุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหาอุปกรณ์แก่ผู้พิการและ
ผู้ด้อยโอกาส 
             - ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพ  
             - การเฝ้าระวัง สำรวจ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพปัญหาที่พบ  
             - การช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการเสริมสร้างร่างกายให้ดีขึ้น  
             - จัดกิจกรรมการรณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ การเผยแพร่เอกสารการประกวดกิจกรรมต่าง ๆ  
            - การติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน  
             - สรุปรายงานผล  
         9) ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง  
            - ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
            - จัดทำเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม  
            - ดำเนินการเก็บข้อมูล  
            - วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล  
10 สรุปผลรายงาน เผยแพร่ผลการติดตาม 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ  

1. ศึกษา ทำความเข้าใจการส่งเสริมสุขภาพในสถานศึกษา  ตลอดปี  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  
2. สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับ
งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน  

ตลอดปี  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  

3.ส่งเสริมการดำเนินงานของสถานศึกษาเก่ียวกับสุขภาพอนามัย
นักเรียน เช่น โรงเรียนส่งเสรมิสุขภาพ โครงการเด็กไทยแก้มใส 
โครงการนักเรียนไทยสุขภาพดี โครงการส่งเสริมโภชนาการ อาหาร  
กลางวันและสุขภาพ นักเรียนอย่างครบวงจร  

ตลอดปี  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  

4. ถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษา  มิถุนายน  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  
5. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพในสถานศึกษา  ตลอดปี  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  
6. ประสานกำกับติดตามสถานศึกษาในการดูแลสุขภาพอนามัยของ
นักเรียนอย่างต่อเนื่อง  

ตลอดปี  นางอุไร  กาละปัน 

7. ดำเนินการในการส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูก
สุขลักษณะและเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล
อาหาร  

ตลอดปี  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  

8. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน  กันยายน  นางอุไร  กาละปัน  
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 งานส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการดำเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถ่ายทอดองค์ความรู้ประชุมสร้างความเข้าใจตรวจสุขภาพสรุปรายงานผลการดำเนินงานจัดกิจกรรม
ประกวดสุขภาพ ประสาน กำกับ ติดตามสร้างองค์ความรู้ 
วิธีการขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

วิธีการขั้นตอนปฏิบัติงาน ระยะเวลา               ผู้รับผิดชอบ  
1. ส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานโครงการส่งเสริม
สุขภาพ  

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  

2. สร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้บริหารสถานศึกษาครู              
ที่รับผิดชอบและดำเนินการขับเคลื่อนโครงการ  

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  
สถานศึกษา  

3. ส่งเสริมการประกวด/แข่งขันตามกาหนดระยะเวลา
ของกิจกรรมในทุกระดับ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  
/สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่อ่ืน  

4. กำกับติดตามการดำเนินงานของสถานศึกษาท่ีร่วม
โครงการ  

ภาคเรียน 
ละ1ครั้ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  

5. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน  เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
  

 
ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะและเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ 

โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาดโรคติดต่อที่ร้ายแรงและการจัดหาอุปกรณ์ 

แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ  
1. ศึกษา ทำความเข้าใจการจัดสภาพแวดล้อมใน
สถานศึกษา  

ตลอดปี  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  

2. สร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดสภาพแวดล้อมที่ 
ถูกสุขลักษณะให้กับสถานศึกษา  

มิถุนายน  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  

3. สนับสนุน ส่งเสริมการดูแลภาวะโภชนาการและ
สุขาภิบาลของสถานศึกษา  

ตลอดปี  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  
/สถานศึกษา  

4. ร่วมกับสถานศึกษาในการป้องกันโรคระบาด
โรคติดต่อที่ร้ายแรง  

ตลอดปี  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  
/สถานศึกษา  

5. ร่วมกับสถานศึกษาในการจัดกิจกรรมการรณรงค์  
เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ/ป้องกัน  

ตลอดปี  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  
/สถานศึกษา  

6. กำกับ ติดตามการดาเนินงานของสถานศึกษา  ภาคเรียนละ 1ครั้ง  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  
7. สรุปรายงานผลการดาเนินงาน  เมษายน  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  
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                 การดำเนินงานขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินดอกผลเพื่อโครงการส่งเสริมผลผลิต  
โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  
ความเป็นมา  
                  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ในฐานะฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหาร  
กองทุนเพื ่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ตระหนักถึงภาวะโภชนาการของนักเรียน               
จึงได้พิจารณาจัดสรรดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันสาหรับดำเนินการโครงการส่งเสริมผลผลิต
เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา เพื่อให้นักเรียนได้รับประทานอาหารทีดี มีคุณภาพ               
ตามหลักโภชนาการ 
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วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  

              ๑. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประชาสัมพันธ์ให้โรงเรียนในสังกัดทราบพร้อมแบบเสนอขอรับ  
การสนับสนุนงบประมาณ และหลักเกณฑ์การดำเนินงาน  
              ๒. โรงเรียนเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ พร้อมจัดส่งเอกสารหลักฐานประกอบ  
              ๓. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณากลั่นกรองโครงการตาม  
หลักเกณฑ์และเรียงลำดับความสำคัญ  
              ๔. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทำบัญชีสรุปขอรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการเงินทุน  
หมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา เสนอสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
              ๕. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูล รายงานผล  
ต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  
              ๖. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แจ้งผลการพิจารณาจัดสรรงบประมาณให้  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
             ๗. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษาดำเนินงาน / กิจกรรมตามโครงการที่ได้รับจัดสรร  
             ๘. สถานศึกษารายงานผลการดำเนินงาน / กิจกรรม ส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
ครั้งที่ ๑ ภายในวันที่ ๑๕ กันยายน และ ครั้งท่ี ๒ ภายในวันที่ ๑๕ มีนาคม ของทุกปี  
             ๙. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานผลการดำเนินงาน / กิจกรรม ให้สำนักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

เอกสาร / หลักฐาน  
              ๑. หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาโครงการ  
              ๒. แบบเสนอคำขอรับการสนับสนุนงบประมาณ  
              ๓. แบบประเมินสภาพการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน  
             ๔. แบบ อกว. สสผ.๓  
             ๕. แบบรายงานผลการดำเนินงาน  
              ระยะเวลาการดำเนินการ  
              พฤษภาคม – มีนาคม ของปีถัดไป  

             การดำเนินงานขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินดอกผลเพื่อโครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาล  
อาหารที่ดีในโรงเรียนประถมศึกษา  
ความเป็นมา  
             สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ในฐานะฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหาร  
กองทุนเพื ่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ตระหนักถึงความสำคัญที่นักเรียนระดับ
ประถมศึกษาทุกคนมีอาหารกลางวันที่มีคุณค่าและมีการบริหารจัดการด้านสุขาภิบาลอาหารที่ดี มีคุณภาพ 
สะอาด ปลอดภัยและมีบรรยากาศที่ดี 
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วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  

๑. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประชาสัมพันธ์ให้โรงเรียนในสังกัดทราบพร้อมแบบเสนอขอรับ  
การสนับสนุนงบประมาณ และหลักเกณฑ์การดำเนินงาน  

๒. โรงเรียนเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ พร้อมจัดส่งเอกสารหลักฐานประกอบ  
๓. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาโครงการตามหลักเกณฑ์และ  

เรียงลำดับตามความเหมาะสม  
๔. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทำบัญชีสรุปขอรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการพัฒนา  

ระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีในโรงเรียนประถมศึกษา เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๕. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูล รายงาน

ผลต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  
๖. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งผลการพิจารณาจัดสรรงบประมาณให้  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๗. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษาดำเนินงาน กิจกรรมตามโครงการที่ได้รับจดัสรร  
๘. สถานศึกษารายงานผลการดำเนินงาน / กิจกรรม ส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  

ครั้งที่ ๑ ภายในวันที่ ๑๕ กันยายน และ ครั้งท่ี ๒ ภายในวันที่ ๑๕ มีนาคม ของทุกปี  
๙. สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานผลการดำเนินงาน / กิจกรรม ให้สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
เอกสาร / หลักฐาน  

๑. หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาโครงการ  
๒. แบบเสนอคำขอรับการสนับสนุนงบประมาณ  
๓. แบบประเมินสภาพการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน  
๔. แบบ อกว. สสผ.๓  
๕. แบบรายงานผลการดำเนินงาน  
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
พฤษภาคม – มีนาคม ของปีถัดไป  

2.8 แบบฟอร์มที่ใช้  
1) บันทึกหนังสือราชการ  
2) หนังสือราชการประเภทภายนอก  
3) แบบการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
4) แบบประเมินติดตามผลการดำเนินโครงการต่าง ๆระเบียนสะสมนักเรียนรายบุคคล (ป.พ.8)  

2.9 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1) พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550  
http://www5.sakoncity.go.th/index.php?option=com_wrapper&view=wrapper&Itemid=83  

2) คู่มือการดำเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ  
http://hps.anamai.moph.go.th/process.pdf  
3) คู่มือการประเมินโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ  

                http://hp.anamai.moph.go.th/ewt_dl_link.php?nid=381 

http://hp.anamai.moph.go.th/ewt_dl_link.php?nid=381
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4. ชื่องาน งานป้องกันแก้ไขปัญหาโรคเอดส์และเพศศึกษา  
    5.1 วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจและส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศ
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา  

2) เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษาและหน่วยงานอื่นๆที่  
เกี่ยวข้องในการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์  
ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา  

5.2 ขอบเขตการปฏิบัติงาน  
1) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อ  

ทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา  
2) สนับสนุนและประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมการป้องกันและแก้ปัญหา  

พฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา  
3) เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่  

เกี่ยวข้องในการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่ม
นักเรียนและนักศึกษา 

 5.3 คาจากัดความ/พื้นฐานความรู้  
                 โรคเอดส์ AIDS หรือ โรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง (Acquired Immune Deficiency Syndrome  
– AIDS) เป็นกลุ่มอาการเจ็บป่วยที่เกิดขึ้นเพราะร่างกายได้รับเชื้อไวรัสเอชไอวี (HIV) ซึ่งจะเข้าไปทาลายเม็ด
เลือดขาว ที่เป็นแหล่งสร้างภูมิคุ้มกันโรค ทาให้ภูมิคุ้มกันโรคลดน้อยลง จึงทาให้ติดเชื้อโรคฉวยโอกาสแทรก
ซ้อนเข้าสู่ร่างกายได้ง่ายขึ้น เช่น วัณโรคในปอด หรือต่อมน้าเหลือง เยื่อหุ้มสมองอักเสบจากเชื้อรา โรคผิวหนัง
บางชนิด หรือเป็นมะเร็งบางชนิดได้ง่ายกว่าคนปกติ ซึ่งสาเหตุของการเสียชีวิตมักเกิดข้ึนจากโรคติดเชื้อฉวย
โอกาสต่างๆ เหล่านี้ ทาให้อาการจะรุนแรง และเสียชีวิตอย่างรวดเร็ว  
                  เพศศึกษา เป็นการเรียนรู้เรื่องราวเกี่ยวกับ เพศหญิง และ เพศชาย เนื้อหาว่าด้วยสรีระ  
ร่างกายของแต่ละเพศ ลักษณะการเปลี่ยนแปลงจากวัยเด็กสู่วัยรุ่น ซึ่งเป็นวัยเจริญพันธุ์ เนื้อหาจะรวมถึง การ
ปฏิบัติตนเพื่อการดูแลร่างกายตัวเอง และการปฏิบัติตัวต่อเพศตรงข้าม ชีวิตคู่ การมีเพศสัมพันธ์ การคุมกาเนิด 
กามโรค และ เนื้อหาต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับเพศ  
                   พฤติกรรมทางเพศ หมายถึง การกระทาหรือการปฏิบัติตนที่เก่ียวข้องกับเรื่องเพศโดย  
ครอบคลุมพฤติกรรมที่แสดงออกภายนอก 
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5.4 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อ
ทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา  

กันยายน-ตุลาคม  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  

2. สารวจข้อมูลปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อ                    
ทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนในสถานศึกษา  

ตุลาคม-
พฤศจิกายน  

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  

3. ส่งเสริมองค์ความรู้เกี่ยวกับเพศ เอดส์ โรคติดต่อ                           
ทางเพศสัมพันธ์ฯ  

ธันวาคม-มกราคม  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  
ผู้เชี่ยวชาญ  

4. สร้างความรู้ความเข้าใจถึงปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหา
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียน  

กุมภาพันธ์  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  
ผู้เชี่ยวชาญ  

5. ร่วมกับสถานศึกษาในการกาหนดแนวทางแก้ปัญหา  มีนาคม  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  
สถานศึกษา  

6. จัดทาแผนงานโครงการ/กิจกรรมปัญหาพฤติกรรมทางเพศ
ปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียน  

เมษายน  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  

7. ดาเนินการตามแผนงานโครงการ/กิจกรรมที่กาหนด  พฤษภาคม-
ตุลาคม  

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  
คณะทางาน  

8. ประสานงานและร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ปัญหา
ร่วมกัน  

ตลอดปี  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  

9. กากับติดตามการดาเนินงานของสถานศึกษา  ภาคเรียนละ1
ครั้ง  

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  

10. สรุปและรายงานผลการดาเนินงาน  กุมภาพันธ์  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  
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5.6  แบบฟอร์ที่ใช้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       - 
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5.7 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

1) พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf  
ความรู้เรื่องเอดส์ http://th.wikipedia.org/wiki/เอดส์  
http://webdb.dmsc.moph.go.th/ifc_nih/a_nih_1_001c.asp?info_id=901  

2) หลักสูตรเพศศึกษา  
http://www.teenpath.net/data/module/00002/tpfile/00003.pdf  

3) คู่มือการจัดกระบวนการเรียนรู้เพศศึกษาสำหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2  
http://www.teenpath.net/data/module/00014/tpfile/00003.pdf  

4) แนวทางการจัดการเรียนรู้เพศศึกษารอบด้านในสถานศึกษาสำหรับผู้บริหารสถานศึกษา  
http://www.teenpath.net/data/module/00008/tpfile/00003.pdf  

5) คู่มือการจัดกระบวนการเรียนรู้เพศศึกษา สำหรับเยาวชนช่วงชั้นที่ 3  
http://www.teenpath.net/data/module/00006/tpfile/00003.pdf  

6) ชุดกิจกรรมการเรียนรู้เพศศึกษาสำหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2  
http://www.teenpath.net/data/module/00001/tpfile/00003.pdf  

7) ความรู้เรื่องเพศศึกษา  
http://www.htc.ac.th/sport/web5126/palanamai/pas.html  
https://th-th.facebook.com/notes/ฅนเป็นครู/ทาไมต้องสอนวิชาเพศศึกษา/415372998567333  

9) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548  
10) นโยบายรัฐบาล  
11) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
12) แผนงาน/โครงการ ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

5.8 แบบสรุปมาตรฐานงาน  
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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) 

 
 
 

*************************************************************              

หากมข้ีอสงสัยเพ่ิมเติม ให้ประสานโดยตรงได้ที ่  นางอุไร  กาละปัน  ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

โทร 099 - 2719360 



 
 

 

 

 
 

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” 
 
 
 

*************************************************************                       

หากมข้ีอสงสัยเพ่ิมเติม ให้ประสานโดยตรงได้ที ่ นางอุไร  กาละปัน   ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 

              กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่  เขต 4 
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คูม่อืการปฏบิตังิานรายบคุคล
กลุม่ส่งเสริมการจัดการศึกษา

สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต ๔


