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การบริหารงานท่ัวไป 
เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย 

และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น การดำเนินงานธุรการ งาน
เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ  การประสาน
และพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม 
สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   การ
ส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา     
งานส่งเสริมงานกิจการนักเรยีน การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นที่จัด
การศึกษา งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่นการจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน และ
งานบริการสาธารณะ 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้บริการ สนับสนุน สง่เสรมิ ประสานงานและอำนวยการให้การปฏิบัติงานของ สถานศึกษาเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย มปีระสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลแกผู่เ้รียนและผูร้ับบริการ 

2. เพื่อเสรมิสร้างความเข้าใจอันดีกบัสงัคมและชุมชน ผูร้ับบริการเกิดเจตคติที่ดี มีความเลื่อมใสศรทัธา
และให้การสนบัสนุนการด าเนินกิจกรรมของโรงเรียน 
 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2. การประสานงานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
4. งานวิจัยเพื่อพฒันานโยบายและแผน 
5. การจัดระบบการบรหิารและพฒันาองค์กร 
6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัตงิาน 
7. งานเทคโนโลยีเพือ่การศึกษา 
8. การดำเนินงานธุรการ 
9. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอ้ม 
10. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
11. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
12. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
13. งานกิจการนกัเรียน 
14. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
15. การส่งเสริม สนบัสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ 



สถาบันสงัคมอื่นที่จัดการศึกษา 
16. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
17. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
18. แนวทางการจัดกจิกรรมเพื่อปรบัเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

 
ขอบข่ายภารกิจกลุ่มบริหารงานท่ัวไป โดยมรีายละเอียด ดงันี้ 

บทบาทและหน้าที ่
1. ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
2. ดูแล กำกับ ติดตาม กลั่นกรอง อำนวยการความสะดวกในการบริหารงานในกลุ่ม 
3. ให้คำปรึกษาการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัติงานในกลุ่มบรหิารงานทั่วไป 
4. ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงาน และให้การสนับสนุน 

ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารต่าง ๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ และดำเนินการตามบทบาทภารกิจอำนาจหน้าที่ 
ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสารเอกสาร สื ่อ อุปกรณ์ทา งการศึกษาและ
ทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายเพื่อให้งานบริหารจัดการเป็นไปได้อย่างคล่องตัว 
สะดวก มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

5. กรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสทิธิผลการปฏิบัติงานของครู และบุคลากร 
6. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
7. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
3. งานสารบรรณ 

บทบาทและหน้าที ่
1. รับ – ส่ง หนังสือ แจ้งใหผู้้เกี่ยวข้องทราบและจัดทำทะเบยีนรับ–ส่งใหเ้ป็นปัจจุบัน 
2. การตอบโตห้นังสือราชการ กับเรื่องหรือหน่วงงานทีเ่กี่ยงข้องตามหนงัสือราชการ 
3. การประชุมครู/บันทึกการและรายงานการประชุมเสนอผูบ้รหิารทราบทุกครัง้ 
4. งานอื่นๆตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 
4. งานปฏิคม 

บทบาทและหน้าที ่
         1. วางแผนการทำหน้าที่ปฏิคมโรงเรียน เมื่อมีการจัดกจิกรรมต่าง ๆ ในหรือนอกโรงเรียนร่วมกบั

กลุ่มงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
2. ประสานงานครผูู้เกี่ยวข้องและอัตราจ้างทุกคนให้มาปฏิบตัิงานปฏิคม อำนวยความสะดวก 

ดูแล ต้อนรับครูและผู้มเีกียรตทิี่มาร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ทัง้ในและนอกโรงเรียน 
 



 
3. กำกับ ควบคุมและดูแล การทำงานของแม่บ้านในการบรกิารต่าง ๆ 
4. สรุปรายงานและประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
5. นำผลการประเมินมาใช้ในการวางแผนเพื่อปรบัปรุงและพฒันาการดำเนินงาน 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

 
5. งานโสตทัศนูปกรณ ์

บทบาทและหน้าที ่
1. วางแผนพัฒนางานโสตทัศนปูกรณ์ให้ได้ตามมาตรฐานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
2. ให้บริการ ดูแล บำรงุรกัษา และซ่อมแซมโสตทัศนปูกรณ์โรงเรียน 
3. ให้บริการงานโสตทัศนปูกรณ์ประจำหอ้งประชุม 
4. จัดทำสถิติการให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ 
5. ตรวจสอบ กลั่นกรอง งานโสตทัศนูปกรณ์ ให้ถูกต้อง เรียบร้อย ก่อนนำเสนอ 
6. ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
7. ถ่ายภาพ บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน ครู นักเรียน ทั้งภาพน่ิงและภาพเคลื่อนไหว 

           8. เก็บรวบรวม รกัษาข้อมูลภาพและใหบ้ริการข้อมลูภาพกจิกรรมต่าง ๆ แก่ผู้มาขอรับบริการ
อย่างรวดเร็วและมรีะบบ 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
6. งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 
  บทบาทและหน้าที ่

1. กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที ่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
2. จัดตกแต่งอาคารสถานที่สำหรบัจัดกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียน 
3. บำรุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่ 

มั่นคง ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน ์
4. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพื่อให้ 

เกิดความคุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
5. สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

 
7. งานชุมชนสัมพันธ ์

บทบาทและหน้าที ่
1. จัดทำแผนงาน/โครงการการจัดกจิกรรมร่วมกบัชุมชน 
2. ประสานฝ่ายบรหิาร และบุคลากรโรงเรียนเพ็ญพิทยาคมในการเข้าร่วมกิจกรรมและประเพณี 



ที่ชุมชนจัดข้ึน อย่างสม่ำเสมอ 
3. ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมตามประเพณีท้องถ่ินให้ทกุคนเข้าใจอย่างทั่วถึง 

          4. นำความรู้และกิจกรรมโครงการเด่น ๆ จากกลุม่สาระการเรียนรู้ไปเผยแพร่และประชาสมัพันธ์
ให้ชุมชนรับทราบและมสี่วนร่วมในการพฒันา 

5. รายงานผลการเข้าร่วมกจิกรรมและประเพณีที่ชุมชนจัดข้ึนทุกครั้ง 
6. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
8. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรมการ ภาคี 4 ฝา่ย 
  บทบาทและหน้าที ่

1. ประสานงานผูเ้กี่ยวข้องและติดตามภาระงานของงานกรรมการสถานศึกษาและภาคีเครือข่าย 
2. จัดทำข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกบังานกรรมการสถานศึกษาและภาคีเครือข่าย 
3. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน จากการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาและภาคีเครือข่าย 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

 
9. งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

บทบาทและหน้าที ่
1. จัดประชาสัมพันธ์กจิกรรมของโรงเรียนเพื่อระดมทรัพยากรเพือ่การศึกษา 
2. ประสานงาน องค์กรต่างๆ ทัง้ภายในและนอกโรงเรียนเพือ่ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
3. จัดรูปแบบ กำหนดกิจกรรมเพือ่ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
4. ประสานงานผูเ้กี่ยวข้องในการจัดกิจกรรมต่างๆ 
5. ให้การต้อนรับผู้ปกครองและชุมชนที่มาติดต่อกับทางโรงเรียน 
6. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

 
10. งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน ประกอบด้วย 

บทบาทและหน้าที ่
1. จัดทำวารสารประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนให้ทันตอ่เหตุการณ์ 
2. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารกจิกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ 
3. ประสานงาน ในการรับ-สง่ ข่าวสารประชาสัมพันธ์กับองค์กรต่างๆ 
4. จัดรูปแบบ กำหนดตรวจสอบเนื้อหา สาระในการจัดทำเอกสาร/วารสารต่าง ๆ ในการ 

ประชาสมัพันธ์โรงเรียน 
5. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 



6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

11. งานลูกจ้างประจำ/ลูกจ้างชั่วคราวและเจ้าหนา้ท่ีท่ัวไป 
บทบาทและหน้าที ่

1. วางแผนการกกำกับ ควบคุมและกำหนดหน้าทีร่ับผิดชอบการปฏิบัตงิานของนักการ ภารโรง 
ลูกจ้างช่ัวคราว และเจ้าหน้าทีท่ั่วไป 

2. จัดทำข้อมูล- สถิติ เอกสารประกอบการดำเนินงานตามกรอบภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
และกำกบั ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของลูกจ้างให้เกิดประสิทธิภาพสงูสุด 

3. สรุปรายงานและประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
4. นำผลการประเมินมาใช้ในการวางแผนเพื่อปรบัปรุงและพฒันาการดำเนินงาน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
12. งานควบคุมภายใน ประกอบด้วย 

บทบาทและหน้าที ่
1. วางแผนการด าเนินงานควบคุมภายใน กลุม่บริหารงานทัว่ไป 

          2. เก็บรวบรวมข้อมลูจากคณะครูและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและรายงานสำนักงานเขตพื้นที ่
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
13. งานโภชนาการและโรงอาหาร ประกอบด้วย 

บทบาทและหน้าที ่
1. จัดโรงอาหารให้มีปริมาณเพียงพอกับนักเรียน มีอปุกรณ์ น้ำดื่มนำ้ใช้ เครื่องอำนวยความ

สะดวกอย่างเพียงพอ มีสภาพการจัดโรงอาหารที่เหมาะสม เช่น มีความสะอาด ถูกสุขอนามัย มีความเป็นระเบียบ 
สวยงามมีโตะ๊ เก้าอีส้ำหรับรับประทานอาหาร สำหรบัครูและนักเรียนอย่างเพียงพอ มรีะบบการถ่ายอากาศที่ดี 
เป็นต้น 

2. ประสานงานกบักลุม่สาระและงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านโภชนาการ 
3. กำหนดระเบียบการแต่งกายของผู้ประกอบการ กำหนดราคาอาหารใหเ้หมาะสม มีคุณภาพ 

ตลอดจนการใช้ไฟฟ้าอย่างประหยัด 
4. รับผิดชอบตรวจตรา ดูแล การจัดน้ำดื่มทีส่ะอาดและถูกสขุลักษณะ 
5. จัดป้ายนิเทศ นิทรรศการให้ความรูเ้กี่ยวกบัการเลอืกรบัประทานอาหาร 
6. ส่งเสรมิวินัยในการบริโภค การรับประทานให้ตรงตามเวลา ตามที่โรงเรียนกำหนด 
7. กำหนดตรวจสอบคุณภาพและประเภทของอาหาร ปรมิาณอาหารใหเ้พียงพอแก่นักเรียนและ

บุคลากรในโรงเรียน 
 



8. ให้คำแนะนำเบื้องต้น ส่งเสริมความรู้ด้านโภชนาการในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลัก 
วิชาการแก่ผู้ประกอบการและนกัเรียน 

9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
 
14. งานอนามยัโรงเรียน ประกอบด้วย 

บทบาทและหน้าที ่
1. วางแผนดำเนินการ รายงานผลเกี่ยวกับการสง่เสรมิ สุขภาพกายสุขภาพจิต บุคลากรของ 

โรงเรียน ดังนี ้
1.1 จัดทำรายงานอบุัติเหตุเพือ่เสนอต่อโรงเรียน 
1.2 ร่วมกิจกรรมกับฝ่ายกจิกรรมนกัเรียน และงานแนะแนวเกี่ยวกับการแกป้ัญหา

นักเรียน 
1.3 จัดกิจกรรมให้ครูอาจารยอ์อกกำลังกาย อย่างเป็นกิจจะลักษณะ 

2. จัดหา จัดซื้อ จัดบรกิารเวชภัณฑ์ และจัดบุคลากรไว้ให้บรกิารแก่บุคคลของโรงเรียนอย่าง
เพียงพอและรวดเร็ว 

3. จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีใหเ้ป็นปัจจุบันพร้อม 
จัดเกบ็ ดูแลรกัษาอุปกรณ์ ที่ใช้ในการปฐมพยาบาล ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยสะดวกต่อการใช้ 

           4. ให้บริการสุขศึกษา และกจิกรรมในการรักษาคุณภาพแก่บุคลากรอย่างทั่วถึงด้วยการประสาน
กับกองอนามัยโรงเรียน หรือโรงพยาบาลที่อยู่ใกล้เคียง เพื่อขอความ อนุเคราะหเ์กี่ยวกับการขอรับบริการด้าน 
ต่างๆ เกี่ยวกับสุขอนามัย 
      5. ให้คำปรึกษา จัดกจิกรรมรณรงค์ ลด ละเลิก อบายมุข แก่ครู เจ้าหน้าที่ และนักเรียน ในการ
รักษาโรคบางชนิด และส่งเสริมสุขภาพอนามัยให้สมบูรณ์แข็งแรง 

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
15. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

บทบาทและหน้าที ่
1. วางแผนการดำเนินงานธุรการ 
2. ลงทะเบียน รบั – ส่งเอกสาร โต้ตอบหนังสือราชการ เกบ็รักษา และทำลายหนงัสือ 

ราชการ 
3. อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องานของกลุ่มบริหารทั่วไปและประสานการปฏิบัติงาน 

ภายในกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อใหบ้รกิารแกบุ่คลากรทั้งภายใน-ภายนอกอย่างรวดเร็ว ทั่วถึงและมีประสทิธิภาพ 
4. ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 



16. งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
บทบาทและหน้าที ่

1. จัดทำทะเบียนข้อมลูนักเรียนทีม่ีความประพฤติไม่เหมาะสม 
2. จัดทำแผนการแก้ไขพฤติกรรมที่ไมเ่หมาะสมของนักเรียน 
3. จัดทำเอกสาร หลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการทีก่ำหนด 
4. ติดตามกำกับดูแลการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียนของนกัเรียนใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 
5. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนทีม่ีความประพฤติไม่เหมาะสม 
6. ประสานกับผู้ปกครอง ครปูระจำช้ัน และองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมที ่

ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
7. จัดทำเอกสารประกอบการคัดกรองนักเรียน และระเบียบข้อบังคับทีเ่กี่ยวข้อง 
8. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผูบ้ังคับบัญชาทราบ 
9. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนของโรงเรียน 
10. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนให้กับครทูี่ปรึกษา 
11. ประสานงานกับครูทีป่รึกษาดำเนินการคัดกรองนกัเรียนเพื่อให้ความช่วยเหลือ 

และสง่เสรมิ 
12. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจำช้ันเกี่ยวกบัระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
13. จัดให้มีการประชุมผูป้กครองนักเรียนในช้ันภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
14. ประสานงานกับหัวหน้าระดับช้ัน ในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
15. ประสานครูที่ปรึกษาเพื่อออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
16. ติดตาม สรุป ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน/โครงการต่อผูท้ี่เกี่ยวข้อง 
17. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 

 
17. งานส่งเสรมิประชาธปิไตยสภานักเรียน 

บทบาทและหน้าที ่
1. จัดทำเอกสารช้ีแจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
2. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆ เพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนกัเรียนให้สอดคล้องกับ 

นโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4. สนับสนุนส่งเสริมให้มบีรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
5. จัดให้มีการเลือกตัง้คณะกรรมการนักเรียนปลีะ 1 ครั้ง 
6. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นทีป่รกึษาในการประชุมตลอดทั้งวางแผน/โครงการ

สำหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
7. ประสานกับนักเรียนในการทำความเข้าใจ ในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคีการเคารพ 



นอบน้อมของนักเรียนต่อคร ู
8. ส่งเสรมิ ให้คำปรกึษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกจิกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู ่

ในขอบข่ายที่เหมาะสมและไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
9. จัดทำคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
10. ส่งเสรมิให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันสำคัญของชาติ ศาสนา 

พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
11. จัดกิจกรรมเข้าหอประชุม เพื่อสวดมนต์ประจำวัน 
12. สร้างขวัญและกำลงัใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดีและมีความสามารถในด้านวิชาการและ

กิจกรรม  
13. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
14. ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผูบ้รหิารทราบ 

 
18. งานป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติด/เพศศึกษา และการกระทำท่ีผิดกฎหมาย 

บทบาทและหน้าที ่
1. จัดทำสถิติข้อมลูนักเรียนที่มพีฤติกรรมเกี่ยวข้องกบัสารเสพติดชนิดต่างๆ 
2. ประสานงานกบัครูประจำช้ันและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
3. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
4. การตรวจค้นหาสารเสพติด และสิ่งผิดกฎหมาย 
5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุม่เสี่ยง 
6. ร่วมมือกบัชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด/เพศศึกษา  
7. ดำเนินการอบรมนกัเรียนกลุ่มเสี่ยง 
8. จัดให้มีกจิกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์ เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
9. การให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคล 
10. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
11. การรายงานข้อมลูยาเสพติดให้หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
12. การติดตามประเมินผลและรายงานผลให้ผูบ้ังคับบัญชาทราบ 
13. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 

  


