
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานรณรงค์ป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติด 

   กลุ่ม บริหารกิจการนักเรียน 
 
1. วัตถุประสงค ์

 1.  เพื่อป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติด เอดส์ และอบายมุข 

2.  เพื่อให้ความรู้และประชาสมัพันธ์ในการป้องกันและแก้ไขปญัหายาเสพตดิ เอดส์และอบายมุข 

2. ขอบเขต 

ครอบคลมุการด าเนินงานเพื่อส่งเสริมรักษาวินัย   ส่งเสริมคณุธรรมและจริยธรรมของนักเรียน  ให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมที่
โรงเรียนไดจ้ัดขึ้นเพื่อประโยชน์ของนักเรียนและส่วนรวมภายในโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยาและชุมชนในอ าเภอบ้านธิ 
 
3. นิยาม 

           1. การส่งเสริมและรักษาวินัย หมายถึง การรักษาระเบียบข้อบังคับ เพื่อให้นักเรียนได้ประพฤติปฏิบตัิโดยเคร่งครัด 

       2. การส่งเสริมคณุธรรมและจรยิธรรม เพื่อให้นักเรียนได้ประพฤติปฏิบัติตน ตามหลักศีลธรรมจรรยา ตามค่านิยมที่
ถูกต้องและพึงประสงค์ของสังคม 

       3. การส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน  หมายถึง   การจัดกิจกรรมต่าง ๆ ท้ังในและนอกโรงเรยีนเพื่อส่งเสริมความรู้
ความสามารถ   ส่งเสริมและพัฒนาลักษณะนิสัยใหส้ามารถตอบสนองคุณธรรมและจริยธรรมและเป็นประโยชน์ต่อสังคม 

       4. งานระบบดูแล หมายถึง งานท่ีให้ความช่วยเหลือ แนะน านักเรียน จัดแบ่งนักเรียนโดยการคัดกรองเป็นกลุ่มๆ 
พร้อมส่งเสริมแก้ปญัหานักเรียนเปน็รายกรณีและส่งต่อในการแก้ไขพฤติกรรมตามล าดับ เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกันได้อย่างมี
ความสุข  
 
4. ผู้รับผิดชอบ  

           4.1 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน มีหน้าที่   
                      1.จัดวางระบบสายงาน 

                      2. ร่วมกับสมาชิกวางแผนบริหารงานกิจการนักเรียน 

           3. ประเมินและให้ค าแนะน าแก้ไขการด าเนินงานตามสายงาน 

                      4. รายงานผลการปฏบิัติงานต่อผู้บงัคับบัญชา 

4.2 บุคลากรงานรณรงค์ป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด  มีหน้าที่   
                     1. ประชุมคณะกรรมการเพื่อก าหนดแผนงาน 

                     2. ประชุมคณะกรรมการนักเรียน 

                     3. แต่งตั้งคณะกรรมการที่รับผิดชอบแต่ละกิจกรรม 

                     4. ด าเนินการตามกิจกรรมที่วางแผนไว ้

                     5. ประเมินผลการด าเนินกิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. ขั้นตอนปฏิบัติ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานรณรงค์ป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติด 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัต ิ วิธีการปฏิบัต ิ ก าหนดเวลา เอกสาร 

1. ศึกษาโครงสรา้ง
งานบริหารกิจการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียน 

- ศึกษาโครงสร้างงานบรหิารกิจการ
นักเรียน 

มีนาคม  

2. จัดท าโครงสร้าง
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่มงาน 

- จัดท าโครงสร้างงานบริหารกิจการ
นักเรียน 

มีนาคม  

3. ก าหนด
ผู้รับผิดชอบ ตาม
โครงสร้างงาน
บริหารกิจการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่มงาน 

- มอบหมายผูร้ับผดิชอบ ตามโครงสร้าง
งานบริหารกิจการนักเรยีน 

มีนาคม  

4. จัดท าแผน/
โครงงาน/โครงการ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่มงาน 

- มอบหมายผูร้ับผดิชอบ ตามโครงสร้าง
งานบริหารกิจการนักเรยีนจัดท าแผน  
โครงการ  โครงงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

มีนาคม-
เมษายน 

 

5. จัดท าแนวทาง
การปฏิบัติงาน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่มงาน 

- มอบหมายผูร้ับผดิชอบ ตามโครงสร้าง
งานบริหารกิจการนักเรยีนจัดท าแผน  
โครงการ  โครงงานตามที่ได้รับ
มอบหมายและปฏิบัติตามแผน 

มีนาคม-
เมษายน 

 

6. บุคลากร
ปฏิบัติงานตาม
โครงการและค าสั่ง    

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่มงาน 

งานรณรงค์ป้องกันแก้ไขปัญหาสาร
เสพติด 

1. ประชุมคณะกรรมการเพื่อก าหนด
แผนงาน 

2. ประชุมคณะกรรมการนักเรียน 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการที่รับผิดชอบแต่
ละกิจกรรม 

 4. ด าเนินการตามกิจกรรมที่วางแผนไว ้

 5. ประเมินผลการด าเนินกจิกรรม 

ตลอดปี
การศึกษา 

- แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

7. การประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ 

1. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตุลาคมและ  
มีนาคม 

 

- เอกสารบันทึก
การประชุมเพื่อ
พัฒนาการ
ปรับปรุง 

8. ปรับปรุงและ
พัฒนาโครงสร้างการ 

บริหารงานกิจการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ 

- ประชาสัมพันธ์ในรูปแผ่นพับ    ตุลาคมและ  
มีนาคม 

 

- เอกสารบันทึก
การประชุมเพื่อ
พัฒนาการ
ปรับปรุง 

9. น าผลงาน
เผยแพร่และ
ประชาสมัพันธ์ 

 - ประชาสัมพันธ์ในรูปแผ่นพับ    ตุลาคมและ  
มีนาคม 

- เอกสาร แผ่นพับ
ประชาสมัพันธ์ 



แผนผังการปฏิบัติงานรณรงค์ป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติด 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่มบริหาร

กิจการนกัเรียน 
งานรณรงค์ป้องกันแก้ไข

ปัญหาสารเสพติด 
นักเรียนผู้รับบริการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ศกึษาโครงสร้าง
การบริหารงาน
กิจการนกัเรียน 

ก าหนดบคุลากร
เพื่อการปฏิบตังิาน 

จดัท าโครงสร้างการ
บริหารงานกิจการนกัเรียน 

จดัท าแผนงาน/โครงการ/
ปฏิทิน 

จดัท าแนวทางการ
ปฏิบตัิงาน 

บคุลากรปฏิบตัิงาน
ตามโครงสร้าง 

ประเมินผล 

น ามาเผยแพร่การ
ปฏิบตัิงาน 

พิจารณา
อนมุตั ิ

ไมใ่ช่ 

ใช ่

ไมใ่ช ่


