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เอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง คู่มือการปฏิบัติงาน การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
ซึ่งได้รวบรวมการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด เพ่ือเป็นข้อมูลขั้นตอนการปฏิบัติงาน  และ
สามารถนำมาใช้เป็นในการปฏิบัติงานด้านยาเสพติดให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

 

ผู้จัดทำ ได้รับการสนับสนุนการดำเนินงานจากผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน  พร้อมผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่าน 
ที่ให้การสนับสนุน ส่งเสริม แนะนำในการปฏิบัติงาน ทำให้สามารถดำเนินกิจกรรมจนสำเร็จลุล่วงด้วยดี หวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่ารายงานฉบับนี้สามารถนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานดังกล่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงใคร่ขอขอบคุณ 
มา ณ โอกาสนี้  
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คูม่ือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

Flow Chart 
แบบฟอร์มการใช้และรายงานในระบบ 
รหัสผ่านเข้าระบบ NISPA 
รายงานข้อมูลผ่าน Internet  ระบบ catas   
ระบบรายงานข้อมูลกําลังพล 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
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                                                                ๑ 

คู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ช่ืองาน การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
 
 

๒.๑ เพ่ือดําเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๒.๒  เพ่ือดําเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
๒.๓  เพื่อส่งเสริม สนับสนุน และประสานการดําเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ตามนโยบาย

 
๓. ขอบเขตของงาน 

สํ า นั ก ง า น เข ต พื้ น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า มั ธ ย ม ศึ ก ษ า น ค ร พ น ม  ดํ า เนิ น ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น  ส่ ง เส ริ ม  ส นั บ ส นุ น 
การป้ องกันและแก้ ไขปัญหายาเสพ ติดในสถานศึกษา  ในก ลุ่มนัก เรียนนั กศึ กษา ตามนโยบายของรัฐบาล ของ กระทรวงศึ กษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดสงขลา สํานักงาน ป.ป.ส. และจังหวัดขลา และหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

๔. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔.๑   สํารวจ คัดกรองข้อมูลนักเรียนกลุ่มเสพ กลุ่มเส่ียง 
 ๔.๒   วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ์ 
 ๔.๓   จัดทําแผนงาน/โครงการ 
 ๔.๔   หนังสือแจ้งสถานศึกษา 
 ๔.๕   สถานศึกษาส่งแบบรายงาน/ข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
 ๔.๖   ส่งเสริม สนับสนุนสถานศึกษาจัดกิจกรรมท่ีเหมาะสม/ส่งต่อ 
 ๔.๗   ยกย่องเชิดชูเกียรติ/เสริมสร้างความเข้มแข็ง 

  ๔.๘   ติดตามประมวลผล และสรุปรายงานผล 



 

           สํารวจคัดกรองข้อมูลนักเรียนกลุ่มต่างๆ 

             วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ์ 

     ส่งเสริม สนับสนุนสถานศึกษาจัดกิจกรรมท่ีเหมาะสม/ส่งต่อ 

              ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผล 

                    ๒ 
๒.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
                                                                                                                                                                                 

 

             ยกย่องเชิดชูเกียรติ/เสริมสร้างความเข้มแข็ง 

     สถานศึกษาส่งแบบรายงาน/ข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

                  หนังสือแจ้งสถานศึกษา 

 

                          จัดทําแผนงาน/โครงการ 



๓ 

 
๓.   แบบฟอร์มท่ีใช้และการรายงานในระบบ 
 ๓.๑    รายงานข้อมูลผ่าน Internet  ระบบ nispa  โดยให้สถานศึกษาส่งแบบฟอร์มการรายงานผลการดำเนินงานด้านยาเสพติดในสถานศึกษา   
ภายในวันที่ ๕ ของทุกเดือน 
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รหัสผ่านเข้าระบบ NISPA 
 
 
 
 
 
 
๓.๒    รายงานข้อมูลผ่าน Internet  ระบบ catas  โดยให้สถานศึกษาคัดกรองนักเรียนและเข้ากรอกข้อมูลในระบบตามรหัส ดังนี้ 
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๓.3  ระบบรายงานข้อมูลกําลังพล 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                  ๙ 

๔.   เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๔.๑    นโยบายรัฐบาล/ สํานักงาน ป.ป.ส. 

- กิจกรรมรณรงค์ ป้องกัน เฝ้าระวังและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
- กิจกรรมสร้างภูมิคุ้มกันทางสังคม 
- ระบบรายงานผลข้อมูลใน nispa 
- ระบบรายงานข้อมูลกําลังพล 

                ๔.๒    นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ/ สพฐ. 
- โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขดีเด่น 
- ระบบคัดกรองนักเรียนกลุ่มเป้าหมาย ระบบ catas 

 ๔.๓    นโยบายจังหวัด 
-    โครงการ TO BE NUMBER ONE 
-  รายงานผลการดําเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  รายเดือน 
 

                  ๔.๔    แผนงานโครงการของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา โครงการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  ประจําปีงบประมาณ 
256๖ ภายใต้กิจกรรม ดังนี ้

 -   กิจกรรมอบรมลูกเสือต้านภัยยาเสพติด 
-  กิจกรรมค่ายทักษะชีวิต 
-   กิจกรรมติดตามสุ่มตรวจสารเสพติดในปัสสาวะนักเรียน 
-   กิจกรรมโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- กิจกรรมรณรงค์ การป้องกันยาเสพติดเน่ืองในวันต่อต้านยาเสพติด 

- กิจกรรมสถ                  -    สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข ดีเด่น 
 
 
 
 
        
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
     
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


