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โรงเรียนหนองกองพิทยาคม 

ตําบลนาบอคํา อําเภอเมือง จังหวัดกําแพงเพชร 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากําแพงเพชร 



บทนํา 

แนวคิด การบริหารท่ัวไป เปนงานท่ีเก่ียวของกับการจัดระบบบริหารองคกร ใหบริการบริหารงานอ่ืน 

บรรลุผล ตามมาตรฐาน คุณภาพและเปาหมายท่ีกําหนดไว โดยมีบทบาทหลักในการประสานสงเสริมสนับสนุนและ

อํานวย ความสะดวกตางๆ ในการบริหารการศึกษาทุกรูปแบบมุงพัฒนาสถานศึกษาใหใชนวัตกรรมและเทคโนโลยี

อยาง เหมาะสม สงเสริมในการบริหารและจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานท่ีมุงเนน

ผลสัมฤทธิ์ของ งานเปนหลัก โดยเนนความโปรงใส ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได ตลอดจนการมีสวนรวมของ

บุคคล ชุมชนและ องคกรท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

กลุมงานบริหารท่ัวไป  วัตถุประสงค  

๑. ประสานงาน ตรวจสอบ กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานกลุมงานบริหารท่ัวไปใหดำเนินไป อยางมี 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

  2. ใหคำปรึกษา แนะนำการดำเนินงานรวมกับผูอำนวยการ 

  3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑. งานกิจกรรมนักเรียน  วัตถุประสงค 

1. วางแผนงาน โครงการ กิจกรรม และจดัทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปของฝายงานกิจการนักเรียนให

สอดคลองกับนโยบายและเกณฑการประเมินมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 

  2. ประสานงานใหการดำเนินงานภายในหนวยตางๆ ของฝายงานดำเนินโปดวยความเรียบรอย 

  3. ติดตาม รายงานผลการพัฒนาพฤติกรรมของผูเรียน 

  4. ติดตาม กำกับ ดูแล และรายงานผลการปฏิบัติงานภายในหนวยของฝาย 

  5. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ของฝายกิจการนักเรียนเสนอผูอำนวยการโรงเรียน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

  6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒. งานสงเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน  วัตถุประสงค 

  1. จัดทำเอกสารชี้แจง เผยแพรหลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน   

      2. จัดกิจกรรมสงเสริมประชาธิปไตย  และสนับสนุนสงเสริมใหมีบรรยากาศของประชาธิปไตยใน โรงเรียน

อยางเดนชัด 

      3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝายตางๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ใหสอดคลองกับ 

นโยบาย ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  4. จัดใหมีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปละ 1 ครั้ง   

      5. รวมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เปนท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผนงาน/โครงการสำหรับ

ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 



      6. ประสานกับนักเรียนในการทำความเขาใจในกิจการของโรงเรียน เพ่ือความสามัคคี การเคารพนบนอบ

ของนักเรียนตอครู 

      7. สงเสริม ใหคำปรึกษา แนะนำ เก่ียวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนใหอยูในขอบขายท่ี

เหมาะสม และไมขัดตอระเบียบของโรงเรียน 

  8. จัดการประชุมสภานักเรียนและจัดทำคูมือคณะกรรมการสภานักเรียน 

      9. สงเสริมใหนักเรียนจัดกิจกรรมและเขารวมกิจกรรมในวันสำคัญของชาติ/ศาสนา พระมหากษัตริยและ

ความเปนไทย เพ่ือแสดงออกในดานประชาธิปไตย 

  10. ติดตามประเมินผล และรายงานผลใหผูบริหารทราบ 

  11. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๓. งานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงคของนักเรียน  วัตถุประสงค 

  1. วางแผนการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนใหสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล 

  2. กำหนดกิจกรรมการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม/ความรับผดิชอบตอสงัคม 

  3. จัดคายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอยางนอยปละ 1 ครั้ง 

  4. ปลูกฝง สรางจิตสำนึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหนาท่ีการพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่อง

ความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดลอมของโรงเรียน 

  5. ใหความรวมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เชน วันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญของชาติ 

  6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๔. งานรักษาวินัยและแกไขพฤติกรรมที่ไมพึงประสงคของนักเรียน วัตถุประสงค 

 1. จัดใหมีการกำหนดวิธีการแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน 

  2. จัดทำขอมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสม 

          3. ควบคุมดูแลการปฏิบัติตนของนักเรียนใหเปนโปตามกฎระเบียบขอบังคับตางๆ ของโรงเรียนและ   ของ

กระทรวงศึกษาธิการ 

  4. จัดทำหลักฐานการแกไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีกำหนด 

  5. ติดตามเรงรัดการมาโรงเรียน การเขาหองเรียน ของนักเรียน 

  6. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส แกไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสม 

  7. ประสานกับผูปกครอง ครูประจำชั้น เพ่ือรวมแกไขพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม 

  8. จัดทำเอกสารเพ่ือคัดกรองนักเรียน 

  9. การติดตามประเมินผลและรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

  10. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 



๕.  งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน วัตถุประสงค 

  1. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 

  2. จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวของกับระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหกับครูท่ีปรึกษา 

  3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูท่ีปรึกษาประจำชั้นเก่ียวกับระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

  4. จัดใหมีการประชุมผูปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

  5. ประสานครูท่ีปรึกษาเพ่ือออกเยี่ยมบานนักเรียนตามความเหมาะสม 

      6. ดำเนินการกิจกรรมตามระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ตั้งแตการรูจักนักเรียน การคัดกรอง และการจัด

กิจกรรมสงเสริมพัฒนาพฤติกรรมนักเรียนดานตางๆ  

  7. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการตอผูท่ีเก่ียวของ 

  8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม  วัตถุประสงค 

1. วางแผน  ตรวจสอบ  และซอมบำรุงอาคารสถานท่ี เชน หองเรียน หองพิเศษ โรงอาหาร โตะ เกาอ้ี หองน้ำ   พัด

ลม น้ำประปา ไฟฟา จานดาวเทียม  ใหสามารถ ใชงานไดตลอดเวลา 

2. รักษาพัฒนาสภาพแวดลอม เชน สวนหยอม อุทยานการศึกษา  และตนไมในโรงเรียนใหสะอาด รมรื่น สวยงาม 

เพ่ือเปนแหลงเรียนรูในโรงเรยีน 

3. ปฏิบัติตามมาตรการความปลอดภัยของสถานศึกษา มาตรการปองกันโควิด 2019 ของกรมอนามัย 

  3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๗. งานโสตทัศนศึกษา  วัตถุประสงค 

  1. จัดระบบโสตทัศศึกษาใหเปนระบบ มีการจัดเก็บ บำรุงรักษา มีความทันสมัย สภาพพรอมใชงานไดตลอดเวลา 

  2. จัดหานักเรียนชวยงานไดฝกประสบการณ ใหความรูการใชงานและบริการกับกลุมงานตาง รวมท้ังองคกรภายนอก 

  3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  

๘. งานสงเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ  วัตถุประสงค 

  1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานสงเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ

ใหสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรยีน 

  2. ประสานงานกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดานโภชนาการ 

  3. จัดบริการสถานท่ี จำหนาย ท่ีนั่งรับประทานอาหารแกบุคลากรในโรงเรียน 

  4. จัดทำระเบียบรานคา การบริการอาหารกลางวันในโรงเรียน ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเปน

ระเบียบเรียบรอยของโรงอาหารใหถูกตามหลักอนามัย 



  5. จัดบริการน้ำดื่มใหเพียงพอและตรวจสภาพของน้ำดื่ม ใหสะอาดอยางสม่ำเสมอ 

      6. กำหนด ตรวจสอบคุณภาพและประเภทของอาหาร ปริมาณอาหารและจำนวนแมคาใหเพียงพอแก

นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

      7. ใหคำแนะนำเบื้องตนสงเสริมความรูทางดานโภชนาในการประกอบอาหารท่ีถูกตองตามหลักวิชาการ   แก

ผูประกอบการและนักเรียน 

  8. จัดตั้งกลุม อย.นอย ของนักเรียน และเปนท่ีปรึกษาอำนวยความสะดวก ใหคำแนะนำในการทำงาน 

  9. ประสานกับงานแนะแนว ในการชวยเหลือนักเรียนท่ีมีปญหาดานสุขภาพ 

      10. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซ้ือขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารใหอยูในระเบียบ

วินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 

  11. เก็บรวบรวมขอมูล สถิติตาง ๆ เก่ียวกับงานโภชนาการและจัดทำรายงานประจำปของงานโภชนาการ 

      12. จัดบริการหองพยาบาล บริการดานสาธารณสุข และจัดปฐมพยาบาลนักเรียนครูและบุคลากรในกรณี

เจ็บปวย และนำสงโรงพยาบาลตามความจำเปน  

  13. จัดหายาและเวชภัณฑ เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตน 

      14. ควบคุม ดูแล หองพยาบาล จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล ใหสะอาด  

  15. การประสานการตรวจสขุภาพประจำปการศึกษาของครูและนักเรียน 

      16. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและ

สวนสูงนักเรียนใหคำแนะนำปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน  

17. ติดตอแพทยหรือเจาหนาท่ีอนามัยใหภูมิคุมกันแกนักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน ใหไดรับวัคซีน

ปองกันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียน

เจ็บปวยหรือนักเรียนกลุมเสี่ยง เด็กท่ีมีโรคเรื้อรัง 7 กลุมโรค 

      18. ปฏิบัติตามมาตรการประกาศโรงเรียนหนองกองพิทยาคมเรื่อง  มาตรการปองกันและควบคุมการแพร

ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ และแนวทางปฏิบัติ แผนเผชิญเหตุรองรับสถานการณการแพร

ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๙. งานสัมพันธชุมชนและภาคีเครือขายฯ  วัตถุประสงค 

  1. สงเสริมและประสานชุมชน บุคคล ผูนำทองถ่ิน องคกร หนวยงาน และสถาบันอ่ืน  ใหสนับสนุนการศึกษา 

  2. รวมมือและประสานชุมชน ใหมีกิจกรรมท่ีจะพัฒนาโรงเรียน 

  3. ประสานงานชมรมศิษยเกาในกิจกรรมท่ีพัฒนาโรงเรียน c]tปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

 

 



1๐. งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  วัตถุประสงค 

  1. ปฏิบัติหนาท่ีงานเลขานุการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

      2. ประสานงานระหวางสถานศึกษา และคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในการจัดการเรียนการสอน 

กิจกรรม  รวมถึง งบประมาณในสถานศึกษา 

  3. ประสานงานทุกฝายท่ีเก่ียวของในการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

  4. จัดทำหนังสือเชิญประชุม เตรียมวาระการประชุมและบันทึกการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

      5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๑๑. งานขอมูลสารสนเทศและเว็บไซตโรงเรียน วัตถุประสงค 

  1. จัดทำขอมูลสารสนเทศในโรงเรียนใหเปนปจจุบันและเปนรูปเลม เพ่ือสืบคนไดงาย 

  2. จัดทำ รายงาน ขอมูล , DMC , SESA , CCT  ใหเปนปจจุบนั 

  3. นำประชาสัมพันธขาวสารกิจกรรมของโรงเรียนลงในเว็ปไซตโรงเรียน/เสียงตามสายโรงเรียน 

  4. ปรับปรุงขอมูลขาวสารความเคลื่อนไหวโรงเรียนใหเปนปจจุบันและแจงลงในเว็ปไซตโรงเรียน  

  5. วางแผนการประชาสัมพันธ สรางเครือขายประสานงานประชาสัมพันธรวมกับชุมชน 

      6. สรางกิจกรรมการประชาสัมพันธของสถานศึกษาในรูปแบบตางๆใหเผยแพรตอสาธารณชนอยางตอเนื่อง และ

สม่ำเสมอ 

  7. บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียนเพ่ือนำลงในเว็ปไซดโรงเรียน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๑๒. งานประชาสัมพันธ  วัตถุประสงค 

1. ประชาสัมพันธขาวสารกิจกรรมของโรงเรียนลงในเว็ปไซตโรงเรียน/หอกระจายขาวหมูบาน/เสียงตาม

สายโรงเรียน 

  2. ปรับปรุงขอมูลขาวสารความเคลื่อนไหวโรงเรียนใหเปนปจจุบันและแจงลงในเว็ปไซตโรงเรียน  

  3. วางแผนการประชาสัมพันธ สรางเครือขายประสานงานประชาสัมพันธรวมกับชุมชน 

      4. สรางกิจกรรมการประชาสัมพันธของสถานศึกษาในรูปแบบตางๆใหเผยแพรตอสาธารณชนอยางตอเนื่อง และ

สม่ำเสมอ 

  5. บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียนเพ่ือนำลงในเว็ปไซดของโรงเรียน 

  6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

  

 


