
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

 
 
 
 
 

 
ชื่อ  นางเพ็ญศรี  ชัยรัตน์ 
ต าแหน่ง   นักวิชาการศึกษา ระดับ ช านาญการ     
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1  

 
งานในหน้าที่รับผิดชอบ  

งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  
         งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน    
                     งานส่งเสริมการด าเนินงานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
  งานส่งเสริมสถานการด าเนินงานสถานศึกษาปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 

   งานส่งเสริมการด าเนินงานโครงการ TO BE NUMBER ONE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 

2 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 

จัดระบบงานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด
ในสถานศึกษา 
 
 

จัดท าแผนป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
บูรณาการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดท าข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติด 
 
 
การรายงานผลการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติด 
 
 
 
 
 
การสรุปผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 

 

 
 

- มีการจัดท าแผนงาน/โครงการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
- มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
- ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน        
เพ่ือสร้างภูมิคุ้มกันต้านภัยยาเสพติดในสถานศึกษา        
ในสังกัด 118 แห่ง 
-ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาในสังกัดทุกแห่ง        
จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนโดยใช้กระบวนการ
ลูกเสือ 
- ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
- ส่งเสริมสนับสนุนให้โรงเรียนมีกระบวนการ
ท างานครบ 5 ด้าน คือ การป้องกัน ค้นหา ดูแล
บ าบัดรักษา เฝ้าระวัง และบริหารจัดการ ภายใต้
กลยุทธ์ 
“4 ต้อง 2 ไม่” 
- จัดกิจกรรมรวมพลังป้องกันและแก้ไขปัญหา          
ยาเสพติดในสถานศึกษาแบบบูรณาการ  
- ด าเนินการเก็บข้อมูลจ าแนกสถานที่เกี่ยวข้องกับ 
การใช้สารเสพติดเป็นรายโรงเรียน 
- การจัดท าข้อมูลโรงเรียนที่จัดตั้งชมรม TO BE 
NUMBER ONE และจ านวนสมาชิกชมรม 
- ติดตามการรายงานผลการด าเนินงานด้าน       
ยาเสพติดของสถานศึกษาในสังกัด ให้เป็นไปตาม
เกณฑ์คุณภาพที่ ป.ป.ส.ก าหนด 
- การรายงานผลการด าเนินงานด้วยระบบ
ฐานข้อมูลระบบ NISPA (มีการรายงานผลการ
ด าเนินงานทุกภาคเรียน) 
- การรายงานการส ารวจข้อมูลและรายงานผลการ
ใช้สารเสพติดในสถานศึกษาในระบบ CATAS 
(ระบบสารสนเทศเพ่ือดูแลและติดตามการใช้       
สารเสพติดในสถานศึกษา) 
- มีการสรุปผลและรายงานผลการด าเนินงานให้
ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การแข่งขันทักษะวิชาการงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
 
 

1 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 

6 
 

7 
 
 

8 

 
งานแข่งขันทักษะวิชาการงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
ศึกษาเกณฑ์การแข่งขันทักษะวิชาการระดับประเทศ 
 
ด าเนินการประชุมประธานกลุ่มเครือข่าย,ศึกษานิเทศก์ , 
นักวิชาการศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือวางแผนเตรียมงาน
แข่งขันระดับเครือข่าย และระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
แจ้งเกณฑ์การแข่งขันทุกประเภทให้โรงเรียนในสังกัดทราบ
โดยน าข้อมูลเกณฑ์การแข่งขันแจ้งในเว็บไซต์ของ สพป.แพร่ 
เขต 1 
แจ้งประธานกลุ่มเครือข่ายการศึกษาจัดส่งรายชื่อครูเป็น
กรรมการด าเนินงาน กรรมการตัดสิน และส่งรายการแข่งขัน
พร้อมชื่อนักเรียน 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการแข่งขัน และ
คณะกรรมการตัดสินการแข่งขันระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ด าเนินการจัดการแข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน      
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประกาศผลการแข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา พร้อมจัดท าเกียรติบัตรส าหรับนักเรียน 
ครูผู้สอน  
สรุปรายงานผลการแข่งขันเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 
 
 

 
 
 
- มีการจัดท าแผนงาน/โครงการแข่งขันงาน
ศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
- ด าเนินการจัดประชุมตามแผนที่ก าหนด 
- ส ารวจสถานที่จัดการแข่งขัน เพ่ือจัดเตรียม 
ความพร้อมด้านต่าง ๆ ก่อนการด าเนินงาน 
- ด าเนินการหลังจัดประชุม 1 วัน 
 
 
- ด าเนินการก่อนประชุมเตรียมการจัดงานแข่งขัน
ภายใน 15 วัน 
 
- จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน และ
คณะกรรมการตัดสินการแข่งขัน  
- ด าเนินการจัดการแข่งขัน 2 วัน 
 
- จัดท าประกาศหลังการแข่งขัน 2 วัน  
- จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียน  
- ประกาศผลการแข่งขันทางเว็บไซต์ 
งานศิลปหัตถกรรมของ สพป.แพร่ เขต 1 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานส่งเสริมการด าเนินงานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข   

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 

 
ศึกษาแนวทางการด าเนินงานสถานศึกษาสีขาว 
ปลอดยาเสพติดและอบายมุข และเกณฑ์การประเมิน
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
แจ้งแนวทางการด าเนินงานและเกณฑ์การประเมินฯ 
โครงการสถานศึกษาขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข        
ให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ด าเนินงาน 
แจ้งปฏิทินขั้นตอนการด าเนินงานให้สถานศึกษาทราบ 
เพ่ือเตรียมความพร้อมในการส่งผลงานขอรับการประเมิน  
ก าหนดแนวทางในการประเมินผลงานของโรงเรียนให้
สอดคล้องกับปฏิทินขั้นตอนการด าเนินงาน 
ตามเกณฑ์การประเมินระดับเงิน ทอง และเพชร 
ด าเนินการประเมินผลงานสถานศึกษาสีขาว 
 
 
 
 
 
 
ประเมินผลงานสถานศึกษาสีขาวเชิงประจักษ์ และตรวจสอบ
เอกสารรูปเล่ม หลักฐาน ร่องรอย  
 
 
 
 
สรุปรายงานผลการประเมินสถานศึกษาท่ีผ่านเกณฑ์ประเมิน
เป็นสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุขดีเด่น  
เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

 
- มีการศึกษา วิเคราะห์แนวทางการด าเนินงานและ
เกณฑ์การประเมินสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด
และอบายมุข 
- จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียนเพ่ือสร้างความเข้าใจใน
การด าเนินงานสถานศึกษาสีขาว และจัดท าผลงานใน
การขอรับการประเมินให้ทันตามก าหนดในปฏิทินและ
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
 
- มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน
สถานศกึษาเชิงประจักษ์พร้อมตรวจเอกสารรูปเล่ม 
หลักฐาน ร่องรอย ในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- มีการประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน
สถานศึกษาเพ่ือวางแผนในการประเมินตามเกณฑ์ที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด   
- จัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการประเมินผลงานของ
คณะกรรมการให้โรงเรียนที่ขอรับการประเมินทราบ 
เพ่ือจัดเตรียมความพร้อมด้านเอกสาร บุคลากร และ
สถานที่ในการรับการประเมิน 
- คณะกรรมการลงพ้ืนที่ประเมินผลงานสถานศึกษา      
สีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข ระดับหน่วยงาน
โดยแยกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 
    1. ระดับเงิน 
    2. ระดับทอง 
    3. ระดับเพชร 
- มีการจัดท าประกาศของหน่วยงาน โดยประกาศ
รายชื่อสถานศึกษาที่ผ่านเกณฑ์ประเมินเป็น 
“สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขดีเด่น 
ระดับเงิน” 
- จัดส่งประกาศของหน่วยงาน และเอกสารผลงาน
ระดับทอง และเพชร ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานส่งเสริมสถานการด าเนินงานสถานศึกษาปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
1 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ศึกษาคู่มือการขับเคลื่อนการด าเนินงานสถานศึกษา        
ปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์  
แจ้งแนวทางการด าเนินงานและจัดส่งคู่มือการด าเนินงาน
สถานศึกษาปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์              
ให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ด าเนินงาน 
แจ้งให้สถานศึกษาประเมินตนเองตามมาตรการ                 
เพ่ือสถานศึกษาปลอดบุหรี่ จัดส่งแบบประเมินให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบข้อมูล 
ก าหนดแนวทางในการประเมินโรงเรียนให้สอดคล้องกับ        
7 มาตรการเพื่อสถานศึกษาปลอดบุหรี่ เพ่ือรองรับการ
ประเมินจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาเป็นโรงเรียนต้นแบบ
สถานศึกษาปลอดบุหรี่และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
สรุปข้อมูลการประเมินตนเองของสถานศึกษา เพ่ือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาและรายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 
- มีการศึกษา วิเคราะห์คู่มือการด าเนินงานและ
มาตรการแนวทางการด าเนินงานสถานศึกษา        
ปลอดบุหรี่ 
- จัดท าหนังสือแจ้งสถานศึกษาเพ่ือสร้างความเข้าใจ      
ในการด าเนินงานสถานศึกษาปลอดบุหรี่และเครื่องดื่ม
แอลกอฮอล์ตาม 7 มาตรการและแนวทาง          
การด าเนินการที่เก่ียวข้อง    
- จัดท าหนังสือแจ้งสถานศึกษาด าเนินการประเมิน
ตนเองตาม 7 มาตรการเพ่ือสถานศึกษาปลอดบุหรี่ 
- คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกโรงเรียนเป็นต้นแบบ
สถานศึกษาปลอดบุหรี่ตามแบบประเมินตนเองของ
สถานศึกษา 
- จัดส่งรายชื่อ เอกสารแบบประเมินตนเอง และ
เอกสารประกอบ ให้ส านักงานส านักงานสาธารณสุข
จังหวัดแพร่  
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  งานส่งเสริมการด าเนินงานโครงการ TO BE NUMBER ONE 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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ศึกษาคู่มือการด าเนินงานโครงการ TO BE NUMBER ONE 
จัดท าโครงการขับเคลื่อนการด าเนินงานโครงการ TO BE 
NUMBER ONE 
 

 
 
ก าหนดปฏิทินการขับเคลื่อนการด าเนินงานโครงการ 
TO BE NUMBER ONE  
สรุปผลการด าเนินงานการจัดกิจกรรมโดยชมรม TO BE 
NUMBER ONE เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาและรายงานให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

- จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียนในสังกัดด าเนินการ
ขับเคลื่อนโครงการ TO BE NUMBER ONE 
โดยด าเนินการ  
  1. จัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE 
  2. รับสมัครสมาชิก 
  3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการชมรม 
- จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียนด าเนินการขับเคลื่อน
กิจกรรมโดยชมรม TO BE NUMBER ONE ตาม
ปฏิทินกิจกรรมที่ก าหนด และให้รายงานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นประจ าทุกเดือน 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


