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คู่มือกำรปฏิบัตงิำน 
งำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ 

------------------------------------------------- 
ผู้รับผิดชอบ :  นำงสำวศสิธร  เหล่ำยนขำม 
 

งำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1   เพ่ือป้องกันลดปัญหาการแพร่ระบาดของยาเสพติดและอบายมุขในสถานศึกษาและนอก
สถานศึกษา 

1.2  เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและอบายมุขนอก
สถานศึกษาให้มีความเข้มแข็งและยั่งยืน 

 
2. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

2.1   กำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่ แผนประจ าปี และแผนงานโครงการของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2 แจ้งสถานศึกษาจัดท าแผนการด าเนินงานและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระดับสถานศึกษา 
3 ประชุมชี้แจงครูผู้รับผิดชอบงานยาเสพติด 
4 จัดเก็บข้อมูล และจัดท าสารสนเทศประจ าปี ได้แก่ ข้อมูลพ้ืนฐาน (จ านวนสถานศึกษาจ านวน

ชั้นเรียน จ านวนนักเรียน) เพ่ือใช้ในการจัดท าแผนประจ าปี ข้อมูลก าลังพล การจัดเก็บข้อมูล
คัดกรองนักเรียน การรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบ nispa ของ ป.ป.ส. 

5 รายงานข้อมูลยาเสพติดประจ าเดือน 
6 ด าเนินงานโครงการห้องเรียนสีขาว โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข

โครงการลูกเสือต้านภัยยาเสพติด ค่ายทักษะชีวิต  
7 การสร้างเครือข่ายระบบส่งต่อ 
8 ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงาน ผลการด าเนินงาน 

2.2 กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ (NISPA) 
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด และศูนย์อ านวยการพลัง

แผ่นดินเอาชนะยาเสพติดกระทรวงศึกษาการ ขอความร่วมมือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานข้อมูล
ผลการด าเนินงานตามเป้าหมายยุทธศาสตร์การสร้างภูมิคุ้มกันและป้องกันยาเสพติดในสถานศึกษา 
ตั้งแต่เดือนกันยายน – ตุลาคมโดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๑  มีรหัส 
Username และPassword ดังนี้  

Username : obec๒๑ 
   Password : hn4o5a”  
โดยให้สถานศึกษารายงานข้อมูลผลการด าเนินกิจกรรม โดยใช้รหัส Username และ 

Password ที่ ก าหนดทางเว็บ ไซต์  http://nispa.nccd.go.th ข้อมูลที่ รายงาน เป็ นผลการ
ด าเนินงานของสถานศึกษาดังนี้ คือ 
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-   สถานศึกษาเป้าหมายมีการเสริมสร้างกิจกรรมการป้องกัน เฝ้าระวังของจังหวัดหนองคาย
มีจ านวน 31 แห่ง และจังหวัดบึงกาฬ 25 แห่ง ซ่ึงเป็นสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๑ รวมจ านวน 56 แห่ง 

-   นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 –6 ได้รับการสร้างภูมิคุ้มกันยาเสพติดทุกแห่ง  
1. เข้าเว็บไซต์ http:///nispa.mccd.go.th 
2. ใส่รหัสUsername และ Password (ห้ามเปลี่ยน) 
    “สถานศึกษาสังกัด สพม.๒๑ Username : obec๒๑  Password : hn4o5a” 
3. เข้าระบบการรายงานผลการด าเนินงาน ศอ.ปส. 
4. เข้าบันทึกข้อมูล “ส าหรับสถานศึกษา” เลือกอ าเภอ / กรอกและปรับปรุงข้อมูล

พ้ืนฐานและกิจกรรมของโรงเรียนบันทึกข้อมูลทุกครั้ง 
5. ดูรายงานผลการด าเนินงาน 

เอกสำร/หลักฐำน 
- แบบรายงานผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด (NISPA) สถานศึกษา

รายงานทุกครั้งเมื่อสถานศึกษามีการจัดกิจกรรม 
ระยะเวลาด าเนินการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต ๒๑ 
- ระหว่างเดือนตุลาคม– กันยายนของปีถัดไป 

2.3 ขั้นตอนกำรบันทึกข้อมูลผ่ำนระบบดูแลและติดตำมกำรใช้สำรเสพติดในสถำนศกึษำ (CATAS)  
1.   เข้าเว็บไซต์ www.catas.in.th 
2.   ใส่รหัสUsername และ Password ให้สถานศึกษาแต่ละแห่ง ใช้รหัสสถานศึกษา ซึ่งเป็นเลข 

10 หลัก ใช้เป็นทั้ง user name และ password 
3.   เข้าระบบการกรอกข้อมูลของสถานศึกษา จะแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดังนี ้

ส่วนที่ 1 สถานศึกษาบันทึกข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียนและข้อมูลครู นักเรียน ปัจจุบัน ได้แก่ 
ข้อมูลที่ตั้งของโรงเรียน ระดับการศึกษาท่ีเปิดสอน ชื่อผู้บริหารสถานศึกษา /ชื่อครูที่
รับผิดชอบงานยาเสพติด/ จ านวนครู/จ านวนนักเรียน ชาย หญิง ในปัจจุบัน 

  ส่วนที่ 2  การบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับสารเสพติด/ยาเสพติด   
แบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม ได้แก่        
1. กลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกับสารเสพติด สถานศึกษาบันทึกข้อมูล จ านวนผู้ที่เก่ียวข้องกับสารเสพติด 

ได้แก่ 1.เหล้า 2.บุหรี่ 3.เหลา้และบุหรี่ 
2.  กลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกับยาเสพติด สถานศึกษาบันทึกข้อมูลเมื่อพบนักเรียนที่เกี่ยวข้องกับยา

เสพติด ได้แก่ ยาบ้า กัญชา ยาอี ยาไอซ์ กระท่อม ฯลฯ จะต้องกรอกประวัติส่วนตัว ชื่อ ที่
อยู่ เลขประจ าตัว 13 หลัก ฯลฯ    

3. กลุ่มค้ายา สถานศึกษาบันทึกข้อมูลจ านวนผู้ที่สงสัยว่าค้ายา เด็ก 1 คน มีปัญหายาเสพติด 
เช่น ยาบ้า กัญชา ยาไอซ์ ฯลฯ)  ให้บันทึกข้อมูลเด็กคนนั้น ให้อยู่ในส่วนของ ยาเสพติด
ชนิดที่ใช้บ่อยที่สุด 

  ส่วนที่ 3 สถานศึกษาจะต้องบันทึกการดูแลช่วยเหลือผู้ที่เกี่ยวข้องกับยาเสพติด  
โดยจะต้องบันทึกข้อมูลการดูแลช่วยเหลือเด็กและสถานภาพของเด็กเป็นรายบุคคล ตาม
รายชื่อเด็กที่เข้าไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติดที่ได้บันทึกไว้ ว่าได้รับการดูแลช่วยเหลืออย่างไรบ้าง 
ได้แก่ 
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- การให้ค าปรึกษา/เยี่ยมบ้าน 
- กระบวนการจิตสังคมในสถานศึกษา 
- ค่ายปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
- ส่งต่อบ าบัดรักษาในสถานพยาบาล 

 

3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
3.1  นโยบายรฐับาล 
3.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
3.3 นโยบายของจังหวัด 
 
 

********************************** 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าค าส่ังแต่งตั้ง
คณะกรรมการระดับเขตพื้นท่ี 

แจ้งสถานศึกษาจัดท าแผน และค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการระดับสถานศึกษา 

ประชุมชี้แจงครูผู้รับผิดชอบ 

จัดเก็บข้อมูล และจัดท าสารสนเทศประจ าป ี

รายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน 

ด าเนินการตามแผนงานโครงการ 

การสร้างเครือข่ายระบบส่งต่อ 

ติดตาม ประเมินผล  
และจัดท ารายงาน 
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คู่มือกำรปฏิบัตงิำน 
งำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 

------------------------------------------------- 
ผู้รับผิดชอบ :  นำงสำวศสิธร  เหล่ำยนขำม 
 

งำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1   เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องใน
การส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.2   เพ่ือป้องกันและแกไขปัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

2. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
2.1   จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.2   จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้หน่วยงานและสถานศึกษาในการด าเนินงานส่งเสริมความประพฤติ

นักเรียนนักศึกษา           
2.3   อบรม-ขึ้นทะเบียนและแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
2.4   สร้างเครือข่ายศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัดและเขตพ้ืนที่

การศึกษา           
2.5   ร่วมกับหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องในการออกตรวจร่วมและการจัดระเบียบสังคม เฝ้าระวังป้องกัน

ปัญหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียนและนักศึกษาร่วมกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้องเช่น 
ต ารวจ ทหาร ปกครองท้องถิ่น พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด เป็นต้น           

2.6   รายงานติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพ่ือแก้ปัญหาร่วมกัน 
 

3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
3.1   นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
3.2   นโยบาย/แผนงาน/โครงการของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.3   นโยบายการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
3.4   กฎ ระเบียบ ประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ และค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 

ที ่๓๐/๒๕๕๙ 
3.5   ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาพ.ศ. 2548 
 
 

********************************** 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา
ระดับจังหวัดระดับเขตพื้นท่ี 

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

อบรมพนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

สร้างเครือข่ายในระดับจังหวัด และเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ร่วมจัดระเบียบสังคมกับหน่วยงานอื่น 

รายงานผล 
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คู่มือกำรปฏิบัตงิำน 

งำนป้องกนัโรคเอดส์และกำรป้องกันกำรตั้งครรภ์ก่อนวัยอันสมควรในกลุ่มนักเรียน นักศึกษำ 
------------------------------------------------- 

ผู้รับผิดชอบ :  นำงสำวศสิธร  เหล่ำยนขำม 
 

งำนป้องกันโรคเอดส์และกำรป้องกันกำรตั้งครรภ์ก่อนวัยอันสมควรในกลุ่มนักเรียน นักศึกษำ 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1   เพ่ือเสริมสร้างความรูความเข้าใจและส่งเสริมการป้องกันและแกไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศ
โรคติดตอ่ทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุม่นักเรียนและนักศึกษา 

1.2   เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องใน
การป้องกันและแกไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่ม
นักเรียนและนักศึกษา 

 
2. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

2.1   แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2.2   ประชุมชี้แจงนโยบายและเป้าหมาย ให้ผู้บริหารสถานศึกษาทุกระดับ 
2.3   จัดท าแผนงาน/โครงการร่วมกัน ทั้งในระดับสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.4   ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการและสร้างเครือข่ายการเฝ้าระวัง ป้องกันทั้งในระดับสถานศึกษาและ

ครอบครัวของนักเรียน 
2.5   ติดตามผลอย่างต่อเนื่องและร่วมกันแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน รวมทั้งประสานงาน

กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2.6  รายงานผลการด าเนินงาน 

3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
3.1  นโยบายของรัฐบาลและของกระทรวงศึกษาธิการ 
3.2  แผนงาน/โครงการของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็กพ.ศ. 2546         
 
 

********************************** 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

ประชุมชี้แจงนโยบายและเป้าหมาย 

จัดท าแผนงาน/โครงการ 

ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตาม และประเมินผล 

รายงานผล 
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คู่มือกำรปฏิบัตงิำน 
งำนจัดกำรศึกษำโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ (สวนพฤกษศำสตร์) 

------------------------------------------------- 
ผู้รับผิดชอบ :  นำงสำวศสิธร  เหล่ำยนขำม 
 

งำนจัดกำรศึกษำโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ (สวนพฤกษศำสตร์) 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1   เพ่ือสนองพระราชด าริในโครงการอันดีงามของท้องถิ่นขนบธรรมเนียมประเพณี
ทรัพยากรธรรมชาติที่เก่ียวข้องกับนักเรียนนักศึกษาสถานศึกษา 

1.2   เพ่ือปลูกจิตส านึกนักเรียนนักศึกษาให้มีความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติศาสนาพระมหากษัตริย์ 
1.3   เพ่ือส่งเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
1.4   เพ่ือส่งเสริมการเรียนรูของนักเรียนให้มีคุณภาพสามารถด ารงชีวิตอยู่ในชุมชนและสังคมไดอย่างมี

ความสุข   
 

2. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริหมายถึงโครงการที่ด าเนินการตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริพ.ศ. 2534 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 
2546 ดังนี้โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริหมายถึงโครงการแผนงานหรือกิจกรรมใดๆ ที่ส่วนราชการ
รัฐวิสาหกิจเป็นผู้ด าเนินงานเพ่ือสนองพระราชด าริทั้งนี้เป็นโครงการที่สนองพระราชด าริในพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวสมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีสมเด็จพระบรม
โอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมารสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารีและสมเด็จพระเจ้าลูกเธอ
เจ้าฟ้าจุฬาภรณวลัยลักษณ์อัครราชกุมาร 

โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
2.1   ประชุมจัดท าโครงการตามกรอบนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและประสานพ้ืนที่จัดกิจกรรม 
2.2   แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงานวิทยากร เพ่ือจัดกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมายต่อไป 
2.3   จัดท าเอกสารคู่มือประกอบการฝึกอบรมตามแผนงานโครงการที่ก าหนด 
2.4   ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนด 
2.5   เขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการด าเนินงานพร้อมทั้งประเมินผลและรายงานผลให้กระทรวงทราบ

เพ่ือปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่เกิดให้ดีขึ้นและหมดไป 
2.6   ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการด าเนินงาน 
 

3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
3.1   โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริต่างๆ เช่น โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจาก

พระราชด าริ (สวนพฤกษศาสตร์) 
3.2   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ พ.ศ. 2534 และที่แก

ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่2) พ.ศ. 2546 
 

********************************** 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมจัดท าโครงการ 

แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพื่อจัดกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมาย 

จัดท าเอกสารคู่มือประกอบการฝึกอบรมตามแผนงานโครงการท่ีก าหนด 

ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

สรุปผลการด าเนินงานพร้อมท้ังประเมินผลและรายงาน 

ติดตาม รายงานผลและ
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลงาน

งาน 
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คู่มือกำรปฏิบัตงิำน 
งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

------------------------------------------------- 
ผู้รับผิดชอบ :  นำงสำวศสิธร  เหล่ำยนขำม 
 

งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1   เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู้ เรียนของ
สถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 

1.2   เพ่ือจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนไดเรียนจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์และสมรรถนะตามท่ีก าหนด 

1.3   เพ่ือให้การด าเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นไปอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
 

2. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
2.1   การจัดท าระบบแผนงาน/โครงสร้างและผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ชัดเจน 
2.2   ประชุมชี้แจงให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2.3   ด าเนินการเยี่ยมบ้านตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ไดแก่ การรจูักเด็กเป็นรายบุคคลการคัดกรอง

นักเรียน การจัดกิจกรรมป้องกันและแกไขปญัหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และการส่งตอ 
2.4   ติดตามประเมินผลให้การช่วยเหลือนักเรียนที่พบปัญหา 
2.5   สรุปผล / รายงาน 

กระบวนการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน มี 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
๑.) การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล ได้แก่ 

- การสัมภาษณ์นักเรียนเป็นรายบุคคล 
- การเยี่ยมบ้านนักเรียน 
- ข้อมูลจากระเบียนสะสม 
- ข้อมูลจากแบบประเมินตนเอง (SDQ) 

2.) การคัดกรองนักเรียน กรณีทีแบ่งเป็น 4 กลุ่ม ดังนี้ 
- กลุ่มปกติ ควรได้รับการสร้างเสริมภูมิคุ้มกันและการส่งเสริมพัฒนา  
- กลุ่มเสี่ยง คือ กลุ่มเสียงตามเกณฑ์การคัดกรองของโรงเรียน ซ่ึงโรงเรียน

ต้องให้การป้องกันและแก้ไขตามกรณี  
- กลุ่มมีปัญหา คือ กลุ่มมีปัญหาตามเกณฑ์การคัดกรองของโรงเรียน ซึ่ ง

โรงเรียนต้องช่วยเหลือและแก้ปัญหาโดยเร่งด่วน  
- กลุ่มพิเศษ คือ นักเรียนทีมีความสามารถพิเศษ มีความเป็นอัจฉริยะ มี

ความสามารถโดดเด่นซึ่งโรงเรียนต้องให้ การส่งเสริมให้นักเรียนได้พัฒนา
ศักยภาพความสามารถพิเศษถึงขันสูงสุด  

3.) การป้องกันและแก้ไขปัญหา สิ่งที่ครูที่ปรึกษาจ าเป็นต้องด าเนินการมีอย่างน้อย 
2 ประการ คือ  

- การให้ค าปรึกษาเบือ้งต้น  
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- การจัดกิจกรรมเพือ่ป้องกันและแก้ไขปัญหา  
4.) การส่งเสริมพัฒนานักเรียน กิจกรรมหลักส าคัญทีโ่รงเรียนต้องด าเนินการ คือ  
  - การจัดกิจกรรมโฮมรูม 

- การเยีย่มบ้าน   
- การจัดประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน (Classroom Meeting)  
- การจัดกิจกรรมเสริมสร้างทักษะการด ารงชีวิตและกิจกรรมพัฒนา  

5.) การส่งต่อ แบ่งออกเป็น 2 แบบ  
 - การส่งต่อภายใน ครูที่ปรึกษาส่งต่อครูแนะแนว ครูพยาบาล ครูประจ า

วิชา และฝ่ายปกครอง  
 - การส่งต่อภายนอก เป็นกรณีปัญหาทีมีความยากเกินกว่าศักยภาพของ

โรงเรียนที่จะดูแลช่วยเหลือได้ 
 

3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
3.1  นโยบายของรัฐบาลและของกระทรวงศึกษาธิการ 
3.2  แผนงาน/โครงการของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็กพ.ศ. 2546         
 
 

********************************** 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าระบบแผนงาน/
โครงสร้างและผู้รับผิดชอบ 

ประชุมชี้แจงให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครูท่ีรับผิดชอบ 

ด าเนินการเยี่ยมบ้านตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน 

ติดตามประเมินผลให้การช่วยเหลือ 

งานสรุปผล / รายงาน 
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คู่มือกำรปฏิบัตงิำน 
งำนโครงกำร TO BE NUMBER ONE 

------------------------------------------------- 
ผู้รับผิดชอบ :  นำงสำวศสิธร  เหล่ำยนขำม 
 

งำนโครงกำร TO BE NUMBER ONE 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1   เพ่ือสร้างกระแสค่านิยมและเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตใจในกลุ่มเยาวชนไม่ให้ยุ่งเกี่ยวกับยาเสพ
ติด 

1.2   เพ่ือพัฒนาศักยภาพและคุณภาพเยาวชนให้เป็นคนรุ่นใหม่ที่เชื่อมั่นและภาคภูมิใจในตนเอง 
1.3   เพ่ือสนับสนุนเยาวชนและชุมชนให้จัดกิจกรรมสร้างสรรค์โดยการสนับสนุนของสังคม 
1.4   เพ่ือสร้างความเข้าใจและยอมรับผู้มีปัญหายาเสพติด โดยให้โอกาสกลับมาเป็นคนดี 
 

2. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
2.1   ประชุมจัดท าโครงการตามกรอบนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
2.2   แจ้งสถานศึกษาเข้าร่วมชมรม TO BE NUMBER ONE และจัดให้มีการประกวดชมรม TO BE 

NUMBER ONE ในระดับจังหวัด เพ่ือเป็นตัวแทนชมรมดีเด่นส่งเข้าประกวดระดับภาค หรือ
ระดับประเทศ 

2.3   จัดท าเอกสารคู่มือการด าเนินงาน 
2.4   ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนด 
2.5   เขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการด าเนินงานพร้อมทั้งประเมินผลและรายงานผล 
2.6   ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการด าเนินงาน 

 
การด าเนินงานชมรม To Be Number One ยึดวัยรุ่นและเยาวชนเป็นศูนย์กลาง บนพ้ืนฐานความ

เข้าใจธรรมชาติ พัฒนาการ ความต้องการ ความสนใจและพฤติกรรมเฉพาะของวัยรุ่น กล่าวคือ ช่วงวัยรุ่นเป็น
ช่วงชีวิตระหว่างเด็กกับผู้ใหญ่ 

 
 กำรจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE 

องค์ประกอบในกำรด ำเนินงำนของชมรม TO BE NUMBER ONE ประกอบด้วย 3 ก. 
ได้แก่ 

ก ที่ 1. คณะกรรมการ หมายถึง กลุ่มบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งอย่างน้อย 5 คน เพ่ือ
กรรมการชมรม ประกอบด้วย (คณะกรรมการได้จากการคัดเลือก/การเลือกตั้ง/อาสาสมัคร) 

- ประธาน    1  ต าแหน่ง 
- รองประธาน    1  ต าแหน่ง 
- เลขานุการ    1  ต าแหน่ง 
- กรรมการ  3  ต าแหน่งขึ้นไป 
- เหรัญญิก  1  ต าแหน่ง 

ฯลฯ 
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และจะต้องมีการประชุมปรึกษาหารือร่วมกันในการจัดท าแผนงานโครงการ งบประมาณ และ
กิจกรรมของชมรม อย่างน้อย 2 ครั้งต่อปี 

ก ที่ 2. กองทุน หมายถึง กรรมการและสมาชิกร่วมด าเนินการจัดตั้งกองทุนเพ่ือน าเงิน
รายได้หมุนเวียนใช้จ่ายในชมรม ซึ่งเป็นแนวทางสู่ความยั่งยืนของชมรมรวมถึงทรัพย์สินของชมรม
ด้วย ซึ่งหมายถึงสิ่งใดสิ่งหนึ่งดังต่อไปนี้  

1) เงินได้จากการบริจาค การจัดกิจกรรมเพ่ือหาทุน หรือได้รับสนับสนุนจากภาครัฐหรือ
เอกชนต่างๆ 

2) ทรัพย์สิน 
- ประเภทไม่สามารถเคลื่อนย้ายได้ เช่น ห้องประกอบกิจกรรมชมรมสถานที่ได้รับ

การอนุญาตให้ใช้ในกิจกรรมของชมรม เป็นต้น 
- ประเภทสามารถเคลื่อนย้ายได้ เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์ส านักงาน เป็นต้น 

ก ที่ 3. กิจกรรมชมรม หมายถึง “การท าอะไรก็ได้ที่เป็นประโยชน์ต่อตนเองและผู้อ่ืน” 
เป็นสิ่งที่ชมรมจัดขึ้นเพ่ือสมาชิกภายในชมรม หรือ มอบหมายสมาชิกเข้าร่วมด าเนินการกับ
หน่วยงาน/องค์กรภายนอก การนับจ านวนตามเกณฑ์ชี้วัดว่าชมรมด าเนินกิจกรรมอย่างต่อเนื่องให้
นับรวมกิจกรรมทั้งภายในและภายนอกไม่น้อยกว่า 3 ครั้ง/ปี ที่ส าคัญต้องเป็นกิจกรรมที่สนับสนุน
ให้สมาชิกให้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์เกิดความภาคภูมิใจ และมองเห็นคุณค่าของตนเอง อันเป็น
หนทางห่างไกลยาเสพติด รวมทั้งให้โอกาสและสนับสนุนการคืนคนดีสู่สังคมของสมาชิก “ใครติด
ยายกมือขึ้น”  

การจัดกิจกรรมทั้งภายในและภายนอกชมรม ด าเนินการตามยุทธศาสตร์หลัก 3 
ยุทธศาสตร์ของโครงการ ได้แก่  

- กิจกรรมสร้างกระแส เช่น การรับสมัครสมาชิก ประชาสัมพันธ์ชมรม กีฬา ดนตรี 
การประกวดกิจกรรมสร้างสรรค์ต่างๆ เดินรณรงค์ในวันส าคัญต่างๆร่วมกันภาครัฐ 
ฯลฯ  

- กิจกรรมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิต ได้แก่การจัดตั้งศูนย์เพ่ือนใจวัยรุ่นในสถานศึกษา 
การอบรมให้ความรู้เรื่องยาเสพติด การท าบุญทางศาสนา/ฟังเทศน์ การจัด
กิจกรรมที่ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ เช่นการฝึกอาชีพเพ่ือหารายได้ 

- กิจกรรมการสร้างและพัฒนาเครือข่าย เช่น สนับสนุนวิทยากร (อบรมให้ความรู้) 
เงินทุนและอุปกรณ์แก่ชุมชนและสถานศึกษา ฯลฯ ในการจัดตั้งชมรม TO BE 
NUMBER ONE/ศูนย์เพ่ือนใจ TO BE NUMBER ONE เป็นพ่ีเลี้ยง/ที่ปรึกษาในการ
จัดตั้ง ชมรม TO BE NUMBER ONE แก่ชมรมอ่ืน สนับสนุนวิทยากรในการอบรม
ให้ความรู้เรื่องยาเสพติด เปิดโอกาสให้ผู้ที่ผ่านการบ าบัดยาเสพติดเข้ามาท างานได้ 
ฯลฯ 

 

3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
คู่มือการด าเนินงาน TO BE NUMBER ONE ในทูลกระหม่อมหญิงอุบลรัตน์ราชกัญญา สิริวัฒนา

พรรณวดี  
 

********************************** 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมจัดท าโครงการ 

แจ้งสถานศึกษาเข้าร่วมชมรม TO BE NUMBER ONE 

จัดท าเอกสารคู่มือการด าเนินงาน 

ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการท่ีก าหนด 

สรุปผลการด าเนินงานพร้อมท้ังประเมินผล 

ติดตาม รายงานผลและ
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการ

ด าเนินงาน 
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คู่มือกำรปฏิบัตงิำน 
งำนควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์และยำสูบ 

------------------------------------------------- 
ผู้รับผิดชอบ :  นำงสำวศสิธร  เหล่ำยนขำม 
 

งำนควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์และยำสูบ 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1   เพ่ือให้สถานศึกษามีการจัดให้ทุกพ้ืนที่ของสถานศึกษาเป็นสถานที่ปลอดบุหรี่และเครื่องดื่ม
แอลกอฮอล์ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาการสูบ
บุหรี่และการบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ในสถานศึกษา และตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
ฉบับที่ 19 ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ.2535(ปัจจุบันยังมีผล
บังคับใช้ จนกว่าจะถูกยกเลิกฉบับนี้)และตามพระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบพ.ศ.2560  

1.2   เพ่ือให้สถานศึกษามีการด าเนินการตามมาตรการและแนวทางการด าเนินงานสถานศึกษาปลอด
บุหรี่รวมทั้งมีมาตรการเฝ้าระวังการสูบบุหรี่ในสถานศึกษา และมีการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 

1.3   เพ่ือการเสริมสร้างองค์ความรู้เกี่ยวกับผลิตภัณฑ์ยาสูบและเครื่องดื่มแอลกอฮอล์และปลูกฝัง
ค่านิยมเพ่ือการไม่สูบบุหรี่ให้แก่เยาวชน 

 
2. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

2.1   ประชุมชี้แจงนโยบายและประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ให้ผู้บริหารสถานศึกษาทุกระดับทราบ 
2.2   จัดท าแผนงาน/โครงการ 
2.3   ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ 
2.4   ส่งเสริมให้สถานศึกษาสอดแทรกและเน้นย้ า เรื่อง พิษภัยของการสูบบุหรี่และการดื่มเครื่องดื่ม

แอลกอฮอล์ในการเรียนการสอนทุกระดับ และรณรงค์ให้สถานศึกษาทุกแห่งจัดกิจกรรมด้าน
สุขภาพอนามัย ติดป้ายห้ามสูบบุหรี่และห้ามดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ในบริเวณสถานศึกษา 

2.5   ก ากับ ดูแลและติดตามให้สถานศึกษาด าเนินการตามพระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และพระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. ๒๕๕๑ อย่างเคร่งครัด 

2.6  รายงานผลการด าเนินงาน 
 

3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
3.1   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาการสูบบุหรี่และการบริโภค

เครื่องดื่มแอลกอฮอล์ในสถานศึกษา 
3.2   พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
3.3   พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. ๒๕60 
3.4   ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่องก าหนดประเภทหรือชื่อของสถานที่สาธารณะ สถานที่ท างาน 

และยานพาหนะ ให้ส่วนหนึ่งส่วนใดหรือทั้งหมดของสถานที่และยานพาหนะเป็นเขตปลอดบุหรี่ 
หรือเขตสูบบุหรี่ในเขตปลอดบุหรี่ พ.ศ.2561 

 

********************************** 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมชี้แจงนโยบาย 

รายงานผล 

จัดท าแผนงาน/โครงการ 

ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ 

ส่งเสริมให้สถานศึกษาสอดแทรกเร่ือง พิษภัยของการสูบบุหรี่และการ
ดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ในการเรียนการสอนทุกระดับ 

ก ากับ ดูแลและติดตามให้สถานศึกษาด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติฯ 

18 



 

คู่มือกำรปฏิบัตงิำน 
งำนส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน 

------------------------------------------------- 
ผู้รับผิดชอบ :  นำงศสิธร  เหล่ำยนขำม 
 

งำนส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน 

1. วัตถุประสงค ์
๑.1 เพ่ือเป็นการเผยแพร่ข้อมูลความรู้และการจัดกิจกรรมด้านสิทธิมนุษยชน 
1.2 เพ่ือเป็นการรับเรื่องร้องเรียน ตรวจสอบการละเมิดสิทธิมนุษยชน สิทธิชุมชน 
1.3 สามารถตรวจสอบและรายงานการกระท าที่ละเลย/ละเมิดสิทธิมนุษยชน 
1.4 เพ่ือประสานกับหน่วยงานองค์กรต่างๆ ที่เก่ียวข้องในการให้การดูแลช่วยเหลือ 
1.5 เพ่ือส่งเสริมความร่วมมือและประสานงานระหว่างภาครัฐ เอกชน และองค์กรชาวบ้านในการ

ส่งเสริมและคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 
1.6 เพ่ือการประสานและให้การช่วยเหลือในเบื้องต้นตามความเหมาะสม 

 

2. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

  (1) ศึกษาวิเคราะห์กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมสิทธิเด็กและพ.ร.บ.คุ้มครองเด็กพ.ศ. 2556 
(2) รวบรวมและเผยแพร่เอกสารที่เก่ียวข้องให้สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
(3) จัดตั้งศูนย์ประสานงาน เพ่ือติดตามสนับสนุนป้องกันให้เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด 
(4) ติดตามวิเคราะห์ผล ดูแลและสรุปผลการด าเนินงานอย่างสม่ าเสมอต่อเนื่อง 
(5) สรุปผลการด าเนินงาน 

3. ขอบเขตของงำน 
3.1 งำนคุ้มครองสิทธิเด็กและเยำวชน 

๑.) ให้ค าปรึกษา ช่วยวิเคราะห์ และให้ค าแนะน าแก่เด็กและเยาวชน ครอบครัว และผู้ปกครอง 
เกี่ยวกับปัญหาทั่วไป 

๒.) พิทักษ์ ปกป้องและคุ้มครองสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
3.) จัดกิจกรรมพัฒนา ส่งเสริมให้ตระหนักถึงความส าคัญเกี่ยวกับสิทธิ และร่วมพิทักษ์ ปกป้อง 

คุ้มครองสิทธิเด็กและเยาวชน 
4.) ให้ค า ปรึกษา แนะน า  และช่วยเหลือทางด้านกฎหมายส าหรับผู้ยากไร้ ที่ไม่ได้รับความเป็น

ธรรม 
5.) เป็นศูนย์กลางประสานความร่วมมือระหว่างองค์กรภาครัฐและเอกชนในการปกป้อง พิทักษ์

และคุ้มครอง ช่วยเหลือ หรือ ส่งต่อให้กับองค์กรที่เกี่ยวข้องในฐานะเครือข่าย 
6.) ให้ค าปรึกษาด้านกฎหมายและเป็นศูนย์ไกล่เกลี่ยด้านคดีความ (นอกศาล) 

 3.2 งำนช่วยเหลือเด็ก เยำวชน และเด็กเร่ร่อน 
1.) ให้การช่วยเหลือเครื่องอุปโภค บริโภคแก่เด็ก 
2.) ประสานงานกับผู้น าชุมชนเพ่ือหาแนวทางการช่วยเหลือ 
3.) ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เด็กเร่ร่อน ในการด ารงชีวิตประจ าวัน 
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4.) ให้ค าปรึกษาและประสานงานให้ เด็กไปพักอาศัยอยู่ ในบ้านเปิด ทั้ งของภาครัฐ และ
ภาคเอกชน 

5.) ประสานงานโรงเรียนน าเด็กเร่ร่อนที่เคยออกจากโรงเรียนกลางคัน ให้สามารถกลับเข้าเรียน
ในระบบโรงเรียนหรือการศึกษานอกโรงเรียน 

6.) จัดกิจกรรมพัฒนาศักยภาพให้แก่เด็กเร่ร่อน 
7.) ติดตามเยี่ยมบ้าน เพ่ือประเมินสถานการณ์ เก็บข้อมูลเกี่ยวกับตัวเด็กและครอบครัวและ

ชุมชน เพื่อช่วยให้เด็กกลับคืนสู่ครอบครัว หรือ ช่วยด้านเอกสารทางทะเบียนราษฎร์ 
 

3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
3.1  กฎหมายเกี่ยวกับเด็ก ครอบครัว และอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็กแห่งองค์กรประชาชาติ 

  3.2  พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน พ.ศ. 2550 
  3.3  พระราชบัญญัติศาลเยาวชนและวิธีพิจารณาคดีเยาวชนและครอบครัว พ.ศ. 2553 

 
 

********************************** 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

รวบรวมและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

จัดตั้งศูนย์ประสานงาน 

ติดตามวิเคราะห์ผล 

  สรุปผลการด าเนินงาน 
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