
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

 
 

 

 

ชื่อ  นางเพ็ญศรี  ชัยรัตน์ 
ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำ   ระดับ ช ำนำญกำร     
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำแพร่ เขต 1  

 
   งานในหน้าที่รับผิดชอบ  
                              งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ  

         งำนศิลปหัตถกรรมนักเรียน    
                     งำนส่งเสริมกำรด ำเนินงำนสถำนศึกษำสีขำวปลอดยำเสพติดและอบำยมุข 
  งำนส่งเสริมสถำนกำรด ำเนินงำนสถำนศึกษำปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 

   งำนส่งเสริมกำรด ำเนินงำนโครงกำร TO BE NUMBER ONE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 
 
 
 

2 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 

จัดระบบงำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติด
ในสถำนศึกษำ 
 
 

จัดท ำแผนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
บูรณำกำรจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
ในทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กำรจัดท ำข้อมูลที่เก่ียวข้องกับกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำ
เสพติด 
 
 
กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำ
เสพติด 
 
 
 
 
 
กำรสรุปผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 
 
 

 

 
 

- มีกำรจัดท ำแผนงำน/โครงกำรป้องกันและแก้ไข
ปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
- มีค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนกำร
ป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
- ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน        
เพ่ือสร้ำงภูมิคุ้มกันต้ำนภัยยำเสพติดในสถำนศึกษำ        
ในสังกัด 118 แห่ง 
-ส่งเสริมสนับสนุนให้สถำนศึกษำในสังกัดทุกแห่ง        
จัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนโดยใช้กระบวนกำร
ลูกเสือ 
- ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกิจกรรมป้องกันและ
แก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
- ส่งเสริมสนับสนุนให้โรงเรียนมีกระบวนกำร
ท ำงำนครบ 5 ด้ำน คือ กำรป้องกัน ค้นหำ ดูแล
บ ำบัดรักษำ เฝ้ำระวัง และบริหำรจัดกำร ภำยใต้
กลยุทธ์ 
“4 ต้อง 2 ไม่” 
- จัดกิจกรรมรวมพลังป้องกันและแก้ไขปัญหำ          
ยำเสพติดในสถำนศึกษำแบบบูรณำกำร  
- ด ำเนินกำรเก็บข้อมูลจ ำแนกสถำนที่เก่ียวข้องกับ 
กำรใช้สำรเสพติดเป็นรำยโรงเรียน 
- กำรจัดท ำข้อมูลโรงเรียนที่จัดตั้งชมรม TO BE 
NUMBER ONE และจ ำนวนสมำชิกชมรม 
- ติดตำมกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนด้ำน       
ยำเสพติดของสถำนศึกษำในสังกัด ให้เป็นไปตำม
เกณฑ์คุณภำพที่ ป.ป.ส.ก ำหนด 
- กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนด้วยระบบ
ฐำนข้อมูลระบบ NISPA (มีกำรรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนทุกภำคเรียน) 
- กำรรำยงำนกำรส ำรวจข้อมูลและรำยงำนผลกำร
ใช้สำรเสพติดในสถำนศึกษำในระบบ CATAS 
(ระบบสำรสนเทศเพ่ือดูแลและติดตำมกำรใช้       
สำรเสพติดในสถำนศึกษำ) 
- มีกำรสรุปผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้
ผู้บังคับบัญชำและหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การแข่งขันทักษะวิชาการงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 

1 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 

6 
 

7 
 
 

8 

 
งานแข่งขันทักษะวิชาการงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
ศึกษำเกณฑ์กำรแข่งขันทักษะวิชำกำรระดับประเทศ 
 
ด ำเนินกำรประชุมประธำนกลุ่มเครือข่ำย,ศึกษำนิเทศก์ , 
นักวิชำกำรศึกษำและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือวำงแผนเตรียมงำน
แข่งขันระดับเครือข่ำย และระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
แจ้งเกณฑ์กำรแข่งขันทุกประเภทให้โรงเรียนในสังกัดทรำบ
โดยน ำข้อมูลเกณฑ์กำรแข่งขันแจ้งในเว็บไซต์ของ สพป.แพร่ 
เขต 1 
แจ้งประธำนกลุ่มเครือข่ำยกำรศึกษำจัดส่งรำยชื่อครูเป็น
กรรมกำรด ำเนินงำน กรรมกำรตัดสิน และส่งรำยกำรแข่งขัน
พร้อมชื่อนักเรียน 
จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรแข่งขัน และ
คณะกรรมกำรตัดสินกำรแข่งขันระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ด ำเนินกำรจัดกำรแข่งขันงำนศิลปหัตถกรรมนักเรียน      
ระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ประกำศผลกำรแข่งขันงำนศิลปหัตถกรรมนักเรียน ระดับเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ พร้อมจัดท ำเกียรติบัตรส ำหรับนักเรียน 
ครูผู้สอน  
สรุปรำยงำนผลกำรแข่งขันเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
 
 
 

 
 
 
- มีกำรจัดท ำแผนงำน/โครงกำรแข่งขันงำน
ศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
- ด ำเนินกำรจัดประชุมตำมแผนที่ก ำหนด 
- ส ำรวจสถำนที่จัดกำรแข่งขัน เพ่ือจัดเตรียม 
ควำมพร้อมด้ำนต่ำง ๆ ก่อนกำรด ำเนินงำน 
- ด ำเนินกำรหลังจัดประชุม 1 วัน 
 
 
- ด ำเนินกำรก่อนประชุมเตรียมกำรจัดงำนแข่งขัน
ภำยใน 15 วัน 
 
- จัดประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำน และ
คณะกรรมกำรตัดสินกำรแข่งขัน  
- ด ำเนินกำรจัดกำรแข่งขัน 2 วัน 
 
- จัดท ำประกำศหลังกำรแข่งขัน 2 วัน  
- จัดท ำหนังสือแจ้งโรงเรียน  
- ประกำศผลกำรแข่งขันทำงเว็บไซต์ 
งำนศิลปหัตถกรรมของ สพป.แพร่ เขต 1 

    
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานส่งเสริมการด าเนินงานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข   

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

 
1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 

 
ศึกษำแนวทำงกำรด ำเนินงำนสถำนศึกษำสีขำว 
ปลอดยำเสพติดและอบำยมุข และเกณฑ์กำรประเมิน
สถำนศึกษำสีขำวปลอดยำเสพติดและอบำยมุข 
แจ้งแนวทำงกำรด ำเนินงำนและเกณฑ์กำรประเมินฯ 
โครงกำรสถำนศึกษำขำวปลอดยำเสพติดและอบำยมุข        
ให้สถำนศึกษำในสังกัดทรำบ เพ่ือเป็นแนวทำงในกำร
ด ำเนินงำน 
แจ้งปฏิทินขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้สถำนศึกษำทรำบ 
เพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรส่งผลงำนขอรับกำรประเมิน  
ก ำหนดแนวทำงในกำรประเมินผลงำนของโรงเรียนให้
สอดคล้องกับปฏิทินขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ตำมเกณฑ์กำรประเมินระดับเงิน ทอง และเพชร 
ด ำเนินกำรประเมินผลงำนสถำนศึกษำสีขำว 
 
 
 
 
 
 
ประเมินผลงำนสถำนศึกษำสีขำวเชิงประจักษ์ และตรวจสอบ
เอกสำรรูปเล่ม หลักฐำน ร่องรอย  
 
 
 
 
สรุปรำยงำนผลกำรประเมินสถำนศึกษำท่ีผ่ำนเกณฑ์ประเมิน
เป็นสถำนศึกษำสีขำว ปลอดยำเสพติดและอบำยมุขดีเด่น  
เพ่ือน ำเสนอผู้บังคับบัญชำ 
 

 
- มีกำรศึกษำ วิเครำะห์แนวทำงกำรด ำเนินงำนและ
เกณฑ์กำรประเมินสถำนศึกษำสีขำวปลอดยำเสพ
ติดและอบำยมุข 
- จัดท ำหนังสือแจ้งโรงเรียนเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจใน
กำรด ำเนินงำนสถำนศึกษำสีขำว และจัดท ำผลงำน
ในกำรขอรับกำรประเมินให้ทันตำมก ำหนดใน
ปฏิทินและข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
 
 
- มีค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลงำน
สถำนศึกษำเชิงประจักษ์พร้อมตรวจเอกสำรรูปเล่ม 
หลักฐำน ร่องรอย ในระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
- มีกำรประชุมคณะกรรมกำรประเมินผลงำน
สถำนศึกษำเพ่ือวำงแผนในกำรประเมินตำมเกณฑ์ที่
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
ก ำหนด   
- จัดท ำหนังสือแจ้งก ำหนดกำรประเมินผลงำนของ
คณะกรรมกำรให้โรงเรียนที่ขอรับกำรประเมิน
ทรำบ เพื่อจัดเตรียมควำมพร้อมด้ำนเอกสำร 
บุคลำกร และสถำนที่ในกำรรับกำรประเมิน 
- คณะกรรมกำรลงพ้ืนที่ประเมินผลงำนสถำนศึกษำ      
สีขำว ปลอดยำเสพติดและอบำยมุข ระดับ
หน่วยงำนโดยแยกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 
    1. ระดบัเงิน 
    2. ระดับทอง 
    3. ระดับเพชร 
- มีกำรจัดท ำประกำศของหน่วยงำน โดยประกำศ
รำยชื่อสถำนศึกษำที่ผ่ำนเกณฑ์ประเมินเป็น 
“สถำนศึกษำสีขำวปลอดยำเสพติดและอบำยมุข
ดีเด่น ระดับเงิน” 
- จัดส่งประกำศของหน่วยงำน และเอกสำรผลงำน
ระดับทอง และเพชร ให้ส ำนักงำนศึกษำธิกำร
จังหวัด 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานส่งเสริมสถานการด าเนินงานสถานศึกษาปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

 
1 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ศึกษำคู่มือกำรขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำนสถำนศึกษำ        
ปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์  
แจ้งแนวทำงกำรด ำเนินงำนและจัดส่งคู่มือกำรด ำเนินงำน
สถำนศึกษำปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์              
ให้สถำนศึกษำในสังกัดทรำบ เพ่ือเป็นแนวทำงในกำร
ด ำเนินงำน 
แจ้งให้สถำนศึกษำประเมินตนเองตำมมำตรกำร                 
เพ่ือสถำนศึกษำปลอดบุหรี่ จัดส่งแบบประเมินให้ส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำตรวจสอบข้อมูล 
ก ำหนดแนวทำงในกำรประเมินโรงเรียนให้สอดคล้องกับ        
7 มำตรกำรเพื่อสถำนศึกษำปลอดบุหรี่ เพ่ือรองรับกำร
ประเมินจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
แต่งตั้งคณะกรรมกำรเพ่ือพิจำรณำเป็นโรงเรียนต้นแบบ
สถำนศึกษำปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
สรุปข้อมูลกำรประเมินตนเองของสถำนศึกษำ เพ่ือเสนอ
ผู้บังคับบัญชำและรำยงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

 
- มีกำรศึกษำ วิเครำะห์คู่มือกำรด ำเนินงำนและ
มำตรกำรแนวทำงกำรด ำเนินงำนสถำนศึกษำ        
ปลอดบุหรี่ 
- จัดท ำหนังสือแจ้งสถำนศึกษำเพ่ือสร้ำงควำม
เข้ำใจ      ในกำรด ำเนินงำนสถำนศึกษำปลอดบุหรี่
และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ตำม 7 มำตรกำรและ
แนวทำง          กำรด ำเนินกำรที่เกี่ยวข้อง    
- จัดท ำหนังสือแจ้งสถำนศึกษำด ำเนินกำรประเมิน
ตนเองตำม 7 มำตรกำรเพ่ือสถำนศึกษำปลอดบุหรี่ 
- คณะกรรมกำรพิจำรณำคัดเลือกโรงเรียนเป็น
ต้นแบบสถำนศึกษำปลอดบุหรี่ตำมแบบประเมิน
ตนเองของสถำนศึกษำ 
- จัดส่งรำยชื่อ เอกสำรแบบประเมินตนเอง และ
เอกสำรประกอบ ให้ส ำนักงำนส ำนักงำน
สำธำรณสุขจังหวัดแพร่  
 

 
 
 
 

 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  งานส่งเสริมการด าเนินงานโครงการ TO BE NUMBER ONE 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

 

1 
2. 
 
 
 
 

3 
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ศึกษำคู่มือกำรด ำเนินงำนโครงกำร TO BE NUMBER ONE 
จัดท ำโครงกำรขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำนโครงกำร TO BE 
NUMBER ONE 
 

 
 
ก ำหนดปฏิทินกำรขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำนโครงกำร 
TO BE NUMBER ONE  
สรุปผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมโดยชมรม TO BE 
NUMBER ONE เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชำและรำยงำนให้
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

- จัดท ำหนังสือแจ้งโรงเรียนในสังกัดด ำเนินกำร
ขับเคลื่อนโครงกำร TO BE NUMBER ONE 
โดยด ำเนินกำร  
  1. จัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE 
  2. รับสมัครสมำชิก 
  3. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรชมรม 
- จัดท ำหนังสือแจ้งโรงเรียนด ำเนินกำรขับเคลื่อน
กิจกรรมโดยชมรม TO BE NUMBER ONE ตำม
ปฏิทินกิจกรรมที่ก ำหนด และให้รำยงำนส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นประจ ำทุกเดือน 

  


