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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปของโรงเรียน 
  2) เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
  3) ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4) ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหารทั่วไป   
  5) บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6) ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพ่ือด าเนินกิจกรรม งาน โครงการ 
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7) ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ
น าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8) ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป 
อย่างต่อเนื่อง 
  9) ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจ 
  10) วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 
  11) ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน เพื่อ
หาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12)  ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก
งานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  13)  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 
  14)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1. งานส านักงานและธุรการกลุ่มบริหารทั่วไป  
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอผู้ช่วยกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อ
จัดสรรงบประมาณ 
      2)  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
       3) จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของส านักงาน ให้
เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       4) โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงาน
สารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       5) จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืนจัดเข้า
แฟ้มเรื่อง 
      6)  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบส ารวจ
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
       7) ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและ
ร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
      8) ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
       9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานดูแลอาคารสถานที่สภาพแวดล้อมและปรับภูมิทัศน์   
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
      1) วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด         
      2) วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรียน 
      3) จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการห้องพิเศษ 
ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
     4) จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
     5) จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี  
ดูแลอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    6) ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ ์ โต๊ะ  เก้าอ้ี และอ่ืน ๆให้อยู่ใน
สภาพที่เรียบร้อย 
    7) ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน้ า  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 
         8)  ติดตาม  ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
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          9) ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา  
 10)  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    11) ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    12) อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆ จัดท าสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    13) ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา        
    14) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  

3. งานยานพาหนะ   
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1) ควบคุมดูแลและรักษายานพาหนะ ประกอบด้วย รถตู้ รถยนต์ ให้พร้อมที่จะใช้งานได้อย่างปลอดภัย
และมีประสิทธิภาพ 
          2) ก ากับ ควบคุมการบริการและใช้ยานพาหนะของโรงเรียนให้เป็นไปตามระบบและระเบียบของทาง
ราชการ 
          3) ซ่อมบ ารุงยานพาหนะให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลาและปลอดภัย 

  

 4. งานประชาสัมพันธ์เพื่อการศึกษาและงานสัมพันธ์ชุมชน 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1) ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2) ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
  3) ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4) ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5) ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6) ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7) เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8) เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทาง 
  9) จัดท าวารสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหวของ
โรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
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 9) การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
  10) รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน
ประชาสัมพันธ์ 
  11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

5. งานอนามัยโรงเรียน   
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1) ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2)ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
  3) ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4) จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
  5) จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
  6) จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาล
ตามความจ าเป็น 
  7) จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8) จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9) ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11) แนะน าผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12) ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13) ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
  14) ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
  15) จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16) จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย 
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6.งานโสตทัศนศึกษา 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอผู้ช่วยกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อ
จัดสรรงบประมาณ 
 2) รับผิดชอบงานต่างๆ  ในการบริการโสตทัศนูปรณ์ หรือ โสตทัศน์ศึกษาของโรงเรียน คือ งานบริการ
เครื่องเสียง งานบริการฉายวีดีทัศน์  งานเครื่องมือและงานซ่อมบ ารุงอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
 3) ส ารวจความต้องการในการใช้ทัศนูปกรณ์ภายในโรงเรียน 
 4) ขออนุมัติจัดซื้อ จัดหา โสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
 5) บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียน เพื่อน าไปใช้ในการประชาสัมพันธ์โรงเรียน  

 

7. งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 1) ด าเนินการกิจกรรมของร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน จ าหน่ายสมุด เสื้อผ้า  อุปกรณ์การเรียน  ของกินและ
ของใช้ที่จ าเป็นในชีวิตประจ าวัน 

 2) สรุปผลการด าเนินงาน ทุกสิ้นปีการศึกษา 

 

8. งานปฏิคม 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอผู้ช่วยกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อ
จัดสรรงบประมาณ 
  2) วางแผนและด าเนินการต้อนรับ  รับรองบุคลากรและผู้มาเยี่ยมโรงเรียนในกิจกรรมส าคัญต่างๆที่
โรงเรียนจัดขึ้น 
  3)  จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพ่ือเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ อาหาร เครื่องดื่มในการรับรองบุคลากร
ต่างๆ ที่จะมาจัดกิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอย่างเหมาะสมแก่โอกาส 
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9.งานนักการภารโรง 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอผู้ช่วยกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อ
จัดสรรงบประมาณ 
 2) บันทึกสั่งงานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ประจ าวันให้เป็นไปตามความเหมาะสมและเกิด
ประสิทธิภาพ 
 3) ก าหนดงาน/การปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวัน ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และมีคุณภาพ 
 4) ก ากับติดตามการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยทั้งงาน
ประจ า งานจร งานรวมหรืองานอื่นๆ ที่เร่งด่วน 
 

10. งานส่งเสริมกิจกรรมสภานักเรียนและประชาธิปไตย 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอผู้ช่วยกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อ
จัดสรรงบประมาณ 
 2)ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับนโยบาย 
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3) จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
 4) ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการส าหรับ
ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
 5) ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน  
 6) ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายที่
เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
 7) ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริย์
และความเป็นไทย เพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
 8) ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
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11. งานส่งเสริมวนิัยและแก้ไขความประพฤตินักเรียน 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอผู้ช่วยกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อ
จัดสรรงบประมาณ 
 2) จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
 3) จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
 4) จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
 5) ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
 6) ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
 7) ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมของ
นักเรียน 
 8) ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าชั้น เพ่ือร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
 9) จัดท าเอกสารเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
 10) การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 11) ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 

12. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอผู้ช่วยกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อ
จัดสรรงบประมาณ 
 2) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
 3) จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
 4) ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 5) ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น 
 6) จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 7) ประสานครูที่ปรึกษาเพ่ือออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
 8) ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
 9) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



8 
 

13. งานเวรยาม 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอผู้ช่วยกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อ
จัดสรรงบประมาณ 
 2) จัดท าค าสั่งเวรประจ าวัน / เวรกลางวันวันหยุด / เวรกลางคืน / สมุดบันทึกเวรประจ าวัน /สมุดบันทึก
เวรกลางวันวันหยุด / สมุดบันทึกเวรกลางคืน  /สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย โดยยึดหลักความเหมาะสม 
 3) ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยทั่วไปทั้งภายในและนอกสถานศึกษา 
 4) จัดท าบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจ าวัน และให้ความเห็นชอบ 
อนุญาตหรือไม่อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
 5)  ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษา มา 
 6) ปฏิบัติหน้าที่ครูเวรต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 7) รับผิดชอบเหตุการณ์ประจ าวัน/เหตุการณ์วันหยุด/เหตุการณ์กลางคืน  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
หากมีปัญหาให้รายงานฝ่ายบริหารทันที 
 8) สรุปเหตุการณ์ในสมุดบันทึกเวรยาม 
 9) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมา 

 

14. งานพัฒนาสุขภาพและสร้างภูมิคุ้มกันสารเสพติดและโรคเอดส์ 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอผู้ช่วยกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อ
จัดสรรงบประมาณ 
 2) จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
 3) ประสานงานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 4) การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
 5) การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
 6) การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 7) รว่มมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
 8) ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 9) จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
 10) การให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
 11) การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 12) จัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการติดเชื้อเอดส์ 
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 13) จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ 
 14) ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 15) การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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