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แบบฟอร์มการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
************************* 

 1. ชื่อ (กระบวนงาน)   
      งานพิจารณาความดีความชอบผู้รับผิดชอบงานด้านป้องกันยาเสพติด 

2. วัตถุประสงค์          
                         2.1 เพ่ือพิจารณาผลการด าเนินงานของบุคลากรที่ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการ

ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาที่มีผลการด าเนินงานดีเด่น ได้รับการพิจารณาความดีความชอบ
 2.2 เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจแก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด
ในหน่วยงานทางการศึกษา และมีผลการด าเนินงานดีเด่นเป็นที่ยอมรับ    
 2.3 เพ่ือพัฒนาทักษะ องค์ความรู้  พัฒนากระบวนการด าเนินงาน และส่งเสริมศักยภาพบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานการศึกษาที่มีผล
การด าเนินงานดีเด่นได้รับการพิจารณาความดีความชอบ  

3. ขอบเขตงาน  
               3.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ ให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 27 ตุลาคม 2552      
ที่ได้ลงมติเห็นชอบข้อเสนอการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนผู้ได้รับบ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ
นอกเหนือโควตาปกติ ดังนี้ 
  1) ข้าราชการพลเรือนสามัญที่ได้รับบ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ ให้ได้รับเงินเดือน
เพ่ิมขึ้นจากการเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติอีกร้อยละ 1 ของฐานในการค านวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครึ่งปี  
ทั้งนี้ เมื่อรวมการเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติกับการเลื่อนกรณีพิเศษแล้ว อัตราการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 
พลเรือนสามัญผู้นั้นจะต้องไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานในการค านวณ 
  2)  กรณีผู้ที่เงินเดือนเต็มขั้น  ให้ได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษอีกร้อยละ 1 ของฐานในการ
ค านวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครึ่งปี  ทั้งนี้ เมื่อรวมค่าตอบแทนในกรณีปกติกับกรณีพิเศษแล้ว จะต้องไม่เกิน
ร้อยละ 6 ของฐานในการค านวณ 
                    3)  กรณีผู้ที่เงินเดือนเต็มขั้น ให้ได้รับค่าตอบแทนเป็นไปตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด
 4. ค าจ ากัดความ          
    4.1 บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ หมายความว่า การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน  
ด้านยาเสพติด 
             4.2 ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด หมายถึง ข้าราชการพลเรือน พนักงานของรัฐ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการต ารวจ ข้าราชการทหาร ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย ข้าราชการ
ธุรการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ และลูกจ้างประจ า ทั้งนี้ ไม่รวมถึงพนักงานราชการ 
โดยผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดเป็นผู้ปฏิบัติงานทั้งในด้านการป้องกัน ปราบปราม บ าบัดรักษา อ านวยการหรือ
สนับสนุนการด าเนินงานยาเสพติดอ่ืนๆ และให้หมายความรวมถึงข้าราชการและลูกจ้างประจ าขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีปฏิบัติงานด้านยาเสพติดด้วย โดยแบ่งเป็น 
  1)  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดโดยตรง โดยปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ด้านยาเสพติดหรือมีส่วนเกี่ยวข้องกับการปราบปราม การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดโดยตรง หรือเป็นผู้
ที่ได้รับค าสั่งมอบหมายให้ปฏิบัติงานที่เก่ียวกับการปราบปราม การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 



          2) เจ้าหน้าที่ที่ไม่ได้มีภารกิจงานด้านยาเสพติดโดยตรง แต่มีภารกิจที่เกื้อกูลหรือสนับสนุนต่อ
การปราบปราม การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้ประสบผลส าเร็จเป็นที่ประจักษ์ หรือได้รับมอบหมาย
ให้ด าเนินงานด้านยาเสพติดเพ่ิมเติมจากภารกิจปกติ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1  แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกบุคคล 
5.2  ประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักเกณฑ์ องค์ประกอบที่ใช้ในการพิจารณาคัดเลือก

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่มีผลงานดีเด่น 
5.3  แจ้งหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการด าเนินการ คัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด 

ที่มีผลการปฏิบัติงานด้านยาเสพติดดีเด่น ส่งผลงานเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
5.4  ตรวจสอบคุณสมบัติเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่หน่วยงานทางการศึกษา ได้เสนอ

รายชื่อผู้ปฏิบัติงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  
5.5  ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดตามโตวตา       

ที่ได้รับจัดสรร 
5.6  จัดท ารายงานการประชุม เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
5.7  ส่งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ ให้จังหวัดด า เนินการเสนอที่

ประชุม ระดับจังหวัด 
5.8  แจ้งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ ให้ส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการ

สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา

คัดเลือกบุคคล 

แจ้งหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการด าเนินการ 
คัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านยาเสพติดที่มีผลการปฏิบัติงานด้านยาเสพติด

ดีเด่น ส่งผลงานเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
 

ตรวจสอบคณุสมบัติเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบตัิงานด้านยาเสพ

ติดที่หน่วยงานทางการศึกษา ได้เสนอรายชือ่

ผู้ปฏิบัติงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ยาเสพติดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
หลักเกณฑ์ องค์ประกอบที่ใช้

ในการพิจารณาคัดเลือก

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักเกณฑ์

การพิจารณาคัดเลือกเจ้าหน้าท่ี

ผู้ปฏิบัตงิานด้านยาเสพติดทีม่ีผลงานดีเดน่ 
 

จัดท ารายงานการประชุม เสนอผู้บังคบับัญชาตามล าดับ 

ส่งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ  

ให้จังหวัดด าเนินการเสนอที่ประชุม ระดับจังหวัด 

แจ้งรายชือ่ผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จ
ความชอบกรณีพิเศษให้ส่วนที่เกี่ยวขอ้ง

ด าเนินการสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 



7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
      7.1 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่ขอรับบ าเหน็จความชอบกรณี
พิเศษประจ าปี 
     7.2  แบบเสนอรายชื่อผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่ขอรับบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษประจ าปี 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
            - 

9. เอกสารอ้างอิง  
    9.1 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ แนวทางการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษให้แก่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด  
             9.2 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่ขอรับบ าเหน็จความชอบกรณี
พิเศษประจ าป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน  
ชื่องาน: งานพิจารณาความดีความชอบผู้รับผิดชอบงานด้านป้องกันยาเสพติด กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 

วัตถุประสงค์  1. เพื่อพิจารณาผลการด าเนินงานของบุคลากรที่ส่งเสริม สนับสนุน และ ด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาที่มี ผลการด าเนินงานดีเด่น ได้รับการพิจารณาความดีความชอบ
            2. เพื่อสร้างขวัญและก าลังใจแก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา และมีผลการด าเนินงานดีเด่นเป็นที่ยอมรับ     

           3. เพื่อพัฒนาทักษะ องค์ความรู้  พัฒนากระบวนการด าเนินงาน และส่งเสริมศักยภาพบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานการศึกษาที่มีผลการ           
                           ด าเนินงานดีเด่นได้รับการพิจารณาความดีความชอบ  
ล

ำดับท่ี 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน     

ระยะเวลา 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกบุคคล 2 วัน มีคณะกรรมการ กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
 
 
2 

ประชุมคณะกรรมการพิจ ารณาหลั ก เกณฑ์  
องค์ประกอบที่ใช้ในการพิจารณาคัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านยาเสพติดที่มีผลงานดีเด่น 

1 วัน ได้หลักเกณฑ์ และองค์ประกอบในการพิจารณา 

3 แจ้งหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการด าเนินการ 
คัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด ที่มีผลการ
ปฏิบั ติ ง านด้ า นย า เสพติ ดดี เ ด่ น  ส่ งผลงาน เพื่ อ เ สนอ
คณะกรรมการพิจารณา 

3 วัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

4 ตรวจสอบคุณสมบัติเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยา
เสพติดที่หน่วยงานทางการศึกษา ได้เสนอรายชื่อผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

7 วัน กลั่นกรองรายชื่อผู้ปฏิบัติงานได้ตรงตามหลักเกณฑ์ 

5 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดตามโควตาที่ได้รับจัดสรร 

1 วัน ได้มติที่ประชุมตามโควตาที่ได้รับจัดสรร 

6 จัดท ารายงานการประชุม เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 

1 วัน มีรายงานการประชุม 

7 ส่งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบ
กรณีพิเศษ ให้จังหวัดด าเนินการเสนอที่ประชุม ระดับจังหวัด 

3 วัน ระดับได้รายชื่อผู้ได้รับการพิจารณา 

8 แจ้งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบ
กรณีพิเศษ ให้ส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือน 

3 วัน หน่วยงานต้นสังกัดทราบและด าเนินการสั่งเลื่อน
ขั้นเงินเดือน  

หลักฐานอ้างอิง : 1.หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ แนวทางการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด 
                      2. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่ขอรับบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษประจ าปี 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ                  ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน            จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 



                   1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
       งานส่งเสริม สนับสนุนโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
                2. วัตถุประสงค์         
      2.1 เพ่ือจัดท าแผนด าเนินงานส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา         
      2.2 เพ่ือเสนอแนวทางการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  
      2.3 เพ่ือด าเนินการบริหารจัดการและมีกระบวนการด าเนินงานงานป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา          
      2.4 เพ่ือสร้างวัฒนธรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานการศึกษาและ
สถานศึกษา อย่างยั่งยืน และพัฒนาทักษะ องค์ความรู้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง  

        3. ขอบเขตงาน         
      กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดมาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาเด็กและเยาวชนก่อนวัยเสี่ยง
และในวัยเสี่ยงไม่ให้เข้าไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติดเรียนรู้ถึงโทษและพิษภัยของยาเสพติดรู้จักวิธีปฏิเสธหลีกเลี่ยงยา
เสพติดและใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์หลีกเลี่ยงยาเสพติดและอบายมุขตลอดจนดูแลช่วยเหลือนักเรียน
นักศึกษาที่ไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติดจึงได้ก าหนดนโยบายให้ผู้บริหารองค์กรหลักหน่วยงานและสถานศึกษา
ด าเนินการดังนี้ 

    3.1 ผู้บริหารทุกระดับน านโยบายการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดไปสู่การปฏิบัติ   
จัดท าแผนปฏิบัติการครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมายและการมีส่วนร่วมของทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งในและนอก
หน่วยงานทางการศึกษา 

    3.2 ผู้บริหารทุกระดับครูอาจารย์และบุคลากรทางการศึกษาต้องให้ความส าคัญและมีจิตสา
นึกร่วมกันที่จะปกป้องคุ้มครองดูแลช่วยเหลือนักเรียนไม่ให้ไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติดให้ความร่วมมือและร่วม
แรงร่วมใจจัดกิจกรรมทั้งในหลักสูตรและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

    3.3 ผู้บริหารสถานศึกษาส่งเสริมสนับสนุนจัดกิจกรรมป้องกันและเฝ้าระวังยาเสพติดใน
สถานศึกษากิจกรรมเชิงสร้างสรรค์ต่างๆค่ายคุณธรรมกิจกรรมกีฬาป้องกันยาเสพติดส่งเสริมการรวมกลุ่ม 
ของนักเรียนนักศึกษา 

    3.4  ผู้บริหารสถานศึกษาจัดการเรียนการสอนให้ความรู้เสริมสร้างจิตสานึกทักษะชีวิต
ภูมิคุ้มกันต่อต้านยาเสพติดและอบายมุขจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนนักศึกษาทุกคนให้ทั่วถึงโดยสร้าง
เครือข่ายแกนนาทุกระดับในหน่วยงานทางการศึกษา 

    3.5 ผู้บริหารสถานศึกษาจัดระบบการด าเนินงานยุทธศาสตร์  5 มาตรการตามโครงการ
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขคือมาตรการป้องกันมาตรการค้นหามาตรการรักษามาตรการเฝ้า
ระวังมาตรการบริหารจัดการภายใต้กลยุทธ์  4 ต้อง 2 ไม่ที่ก าหนดให้สถานศึกษาต้องมียุทธศาสตร์ต้องมี
แผนงานต้องมีระบบข้อมูลต้องมีเครือข่ายไม่ปกปิดข้อมูลและไม่ไล่ออก 

   3.6 ผู้บริหารทุกระดับอ านวยการกากับติดตามและประเมินผลการดาเนินงานและจัด
มาตรการเสริมแรงให้แก่ผู้รับผิดชอบด้านยาเสพติดดีเด่นด้วยการยกย่องชมเชยมอบโล่เกียรติบัตรเลื่อนขั้น 
เงินเดือนกรณีพิเศษ 

4. ค าจ ากัดความ         
4.1 ห้องเรียนสีขาว/แผนกสีขาว หมายถึง การด าเนินงานกิจกรรมห้องเรียนสีขาว/แผนก 



สีขาว เพ่ือให้นักเรียนนักศึกษา ที่มีปัญหาต้องการความช่วยเหลือได้รับค าปรึกษา ค าแนะน าที่ถูกต้องเหมาะสม
จากผู้ที่เป็นแกนน า และครู อาจารย์ที่ปรึกษา ครูแนะแนว และให้มีนักเรียน นักศึกษาแกนน าในห้องเรียนดูแล
ช่วยเหลือซึ่งกันและกัน ตักเตือนแนะน าเพ่ือน ในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ปัญหาอบายมุขและ
ปัญหาอ่ืนๆที่เป็นสิ่งมัวเมาทั้งหลาย โดยมีผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีนักเรียน นักศึกษา
แกนน าประจ าห้อง และครูอาจารย์ที่ปรึกษา ครูแนะแนว และเพ่ือนที่ปรึกษาให้ค าปรึกษาแนะน าและให้การ
ช่วยเหลือ การบริหารจัดการ การอบรม การสนับสนุนกิจกรรม และติดตามประเมินผลโดยร่วมมือกันทุกฝ่าย 
เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งในการเฝ้าระวังพฤติกรรมเสี่ยง ด้วยกระบวนการสร้างเครือข่ายนักเรียน นักศึกษา
แกนน า เพ่ือให้เกิดกระบวนการพัฒนาให้มีความเข้มแข็ง ต่อเนื่องและยั่งยืน     
 4.2 สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข หมายถึง การด าเนินงานป้องกันและลด
ปัญหาการแพร่ระบาดของยาเสพติดและอบายมุขทั้งในสถานศึกษา และนอกสถานศึกษา สนับสนุนและ
ส่งเสริมกระบวนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและอบายมุขนอกสถานศึกษา ให้มีกระบวนการ     
ที่เข้มแข็ง ต่อเนื่องและยั่งยืน โดยให้สถานศึกษาเป็นแหล่งเรียนรู้ในการน าไปพัฒนาและสร้างระบบการป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติด อบายมุข และปัจจัยเสี่ยงรอบสถานศึกษา ในทุกพ้ืนที่     
 4.3 ด้านการบริหารจัดการ หมายถึง สถานศึกษามีการแต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ
โครงการสถานศึกษา สีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข คณะกรรมการปฏิบัติการโครงการสถานศึกษาสีขาว 
ปลอดยาเสพติดและอบายมุข และคณะท างานห้องเรียนสีขาว/แผนกสีขาว เพ่ือก าหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์
จัดท าแผนปฏิบัติการ อ านวยการ ก ากับ ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานต้นสังกัด และประสานงานกับทุก
ภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ก าหนดนโยบายให้หน่วยงานทางการศึกษา มีระบบการดูแลป้องกันและแก้ไขปัญหา    

ยาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
  5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ก าหนดผู้รับผิดชอบจาก
หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา ระดับจังหวัด  

5.3  จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดที่ชัดเจน สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของ
จังหวัด 
 5.4 ส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาการด าเนินโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด     
และอบายมุข  ก ากับ ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา จังหวัด 
  5.5 จัดประกวด เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและ
อบายมุข  และมอบรางวัล ส าหรับโรงเรียนที่มีผลงานดีเด่นระดับทอง และระดับเพชร ให้เกิดความยั่งยืน  
  5.6 รายงานผลการด าเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข   
เสนอกระทรวงศึกษาธิการพิจารณา โล่รางวัล ส าหรับโรงเรียนที่มีผลงานดีเด่นให้เกิดความยั่งยืน  

5.7 สรุปผลการด าเนินงาน และประกาศผลการด าเนินงานให้หน่วยงานทางการศึกษา
สถานศึกษา ในจังหวัดทราบ 

5.8 ประชาสัมพันธ์สถานศึกษาที่มีผลงานดีเด่นโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด
และอบายมุข  หน่วยงานทางการศึกษา  

  

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

    

 

 

 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1  คู่มือการด าเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข  
  7.2  แบบประเมินสถานศึกษาสีขาว 
  7.3  แบบสถานศึกษาสีขาว (แบบประเมินคณะกรรมการ) 
  7.4. แบบสถานศึกษาสีขาว (แบบประเมินกรรมการรายบุคคล) 

ก าหนดนโยบายให้หน่วยงาน
ทางการศึกษา มีระบบการดูแล
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพ
ติดในหน่วยงานทางการศึกษา 
 

จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปญัหายาเสพติดที่
ชัดเจน สอดคล้องกับสภาพแวดลอ้มของจังหวัด 
 

ส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาการด าเนินโครงการ 
สถานศึกษาสขีาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

ก ากับ ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน ในหน่วยงาน
ทางการศึกษา 

 

จัดประกวด เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
โครงการสถานศึกษาสขีาวปลอดยาเสพติดและ

อบายมุข 
มอบรางวลั ส าหรับโรงเรียนที่มีผลงานดีเด่นระดับทอง 

และระดับเพชร 
 

รายงานผลการด าเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

เสนอกระทรวงศึกษาธิการพิจารณา โล่รางวลั ส าหรับโรงเรียนที่มีผลงานดีเด่น 

ประชุมสรุปผลการด าเนินงาน 
ประกาศผลการด าเนินงานให้หน่วยงานทางการศึกษา 

สถานศึกษาในจังหวัดทราบ 
 

ประชาสัมพันธส์ถานศึกษาที่มีผลงานดีเด่น

โครงการสถานศึกษาสขีาวปลอดยาเสพติดและ

อบายมุข   

หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา  

แต่งต้ังคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ก าหนดผู้รับผิดชอบจากหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
ระดับจังหวัด 



8. ข้อกฎหมายที่ก าหนด 
  8.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
  8.2  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  8.3  พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560     
  8.4  พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. 2535 
  8.5  พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 
  8.6  พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
  8.7  พระราชบัญญัติการบริหารการแก้ไขบ าบัดฟื้นฟูเด็กและเยาวชนที่กระท าผิด พ.ศ. 2561 

8.8  อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
 9. เอกสารอ้างอิง 
9.1ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
  9.2ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
  9.3 ประกาศคณะกรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
  9.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
  9.5 นโยบายของจังหวัด 
 
   
    

       

 



  10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน       
ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์  1.  เพื่อจัดท าแผนด าเนินงานส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 2. เพื่อเสนอแนวทางการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

     .3.  เพื่อด าเนินการบริหารจัดการและมีกระบวนการด าเนินงานงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
                 4. เพื่อสร้างวัฒนธรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษอย่างยั่งยืน และพัฒนาทักษะ องค์ความรู้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 
ล า

ดับที ่
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ก าหนดนโยบายให้หน่วยงานทางการศึกษา มีระบบการ
ดูแลป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทาง
การศึกษา  

ทุก
ภาคเรียน 

มีนโยบายป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติดในสถานศึกษาของจั งหวัด
ครอบคลุมหน่วยงานทางการศึกษาทุก
สังกัด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 2.แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ก าหนดผู้รับผิดชอบจากหน่วยงานทางการศึกษาระดับ
จังหวัด  

 
7 วัน 

คณะกรรมการด าเนินงานสามารถ
ขับเคลื่อนนโยบาย และ 
ก าหนดผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 

3 3. จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพ
ติดที่ชัดเจน สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของจังหวัด ทุ ก

ภาคเรียน 
 

หน่วยงานทางการศึกษาทุกสังกัดมี
แผนในการด าเนินงานสามารถน าองค์
ความรู้ที่ได้รับไปบริหารจัดการได้อย่าง
มีคุณภาพ  

4 4.ส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาการด าเนนิ
โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข
ก ากับ ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน  

 

 
ทุกภาคเรียน 

 

หน่วยงานทางการศึกษา
พัฒนาก า รด า เนิ น ง าน โคร งก า ร
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและ
อบายมุข 

 
 
 
 
 
 

    
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

ก าหนดนโยบายให้หน่วยงาน

ทางการศึกษา มีระบบการดูแล

ป้องกันและแก้ไขปญัหายาเสพติด
ในหน่วยงานทางการศึกษา 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปญัหายาเสพติด 

ก าหนดผู้รับผิดชอบจากหน่วยงานทางการศึกษาระดับ

จังหวัด 

 
จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดที่ชัดเจน 

สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของจงัหวัด 

 
ส่งเสรมิและสนบัสนนุพฒันา 

การด าเนินโครงการสถานศึกษาสขีาวปลอดยาเสพติดและ

อบายมุข 

ก ากับ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานในหน่วยงานทาง

การศึกษา 
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5. ส่ง เสริมและสนับสนุนพัฒนาการด าเนินโครงการ
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข ก ากับ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน ในหน่วยงานทาง
การศึกษา  

 7 วัน 
หน่วยงานทางการศึกษาในจังหวัด 
พัฒนาก า รด า เนิ น ง าน โคร งก า ร
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด และ
เป็นต้นแบบการด าเนินงาน 

ก ลุ่ ม
พัฒนาการศึกษา 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ร า ย ง า น ผล ก า รด า เ นิ น ง า น โ ค ร งก า ร
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข   เสนอ
กระทรวงศึกษาธิการพิจารณา โล่รางวัล ส าหรับโรงเรียนที่มี
ผลงานดีเด่นให้เกิดความยั่งยืน 

 
7 วัน 

หน่วยงานทางการศึกษา
ภายในจั งหวัดมี ผลงานโครงการ
สถานศึกษาสีขาว และลดปัญหายา
เสพติดให้เกิดความยั่งยืน 

7. 7.ประชุมสรุปผลการด าเนินงาน และประกาศผลการ
ด าเนินงานให้หน่วยงานทางการศึกษาภายในจังหวัดทราบ 

 
1 วัน 

หน่วยงานทางการศึกษาทุกสังกัด
สามารถรายงานผลการด าเนินงานและ
สรุปผลการ  

8. 8. ประชาสัมพันธ์สถานศึกษาที่มีผลงานดีเด่น
โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข  
หน่วยงานทางการศึกษา  

 
ทุกภาคเรียน 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับ
ทราบข้อมูล ข่าวสาร และกิจกรรมการ
ด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติด 

เอกสารอ้างอิง1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม   2.   นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9    3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรมการศึกษา 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560                                            6.พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560                    11. ประกาศคณะกรมการควบคุมเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์ 
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546                                              7.พระราชบัญญัติการบริหารการแก้ไขบ าบัดฟ้ืนฟูเด็กและเยาวชนที่กระท าผิด พ.ศ. 2561             12. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหา 
3. พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560                                  8.อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child)ยาเสพติดในสถานศึกษา 
4. พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. 2535                        9.ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด                                              13. นโยบายจังหวัด 
5. พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551                           10.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                  ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 

จัดประกวด เวทีแลกเปล่ียนเรียนรู้โครงการสถานศึกษาสีขาว

ปลอดยาเสพติดและอบายมขุ  และมอบรางวัล ส าหรับ
โรงเรียนท่ีมีผลงานดีเดน่ระดบัทอง และระดับเพชร ให้เกิด

ความย่ังยืน 

 รายงานผลการด าเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยา
เสพติดและอบายมุข   เสนอกระทรวงศึกษาธิการพิจารณา โล่

รางวัล ส าหรับโรงเรียน 

ท่ีมีผลงานดีเด่นให้เกิดความย่ังยืน 

 

 

ประชุมสรุปผลการด าเนินงาน และประกาศผลการด าเนินงาน
ให้หน่วยงานทางการศึกษาภายในจังหวัดทราบ 

 

 ประชาสัมพันธ์สถานศึกษาท่ีมีผลงานดีเดน่

โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพตดิ
และอบายมุข  หน่วยงานทางการศึกษา  

 



 
 


