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โรงเรียนหนองกองพิทยาคม 

ตําบลนาบอคํา อําเภอเมือง จังหวัดกําแพงเพชร 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากําแพงเพชร 



บทนํา 

แนวคิด การบริหารท่ัวไป เปนงานท่ีเก่ียวของกับการจัดระบบบริหารองคกร ใหบริการบริหารงานอ่ืน 

บรรลุผล ตามมาตรฐาน คุณภาพและเปาหมายท่ีกําหนดไว โดยมีบทบาทหลักในการประสานสงเสริมสนับสนุนและ

อํานวย ความสะดวกตางๆ ในการบริหารการศึกษาทุกรูปแบบมุงพัฒนาสถานศึกษาใหใชนวัตกรรมและเทคโนโลยี

อยาง เหมาะสม สงเสริมในการบริหารและจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานท่ีมุงเนน

ผลสัมฤทธิ์ของ งานเปนหลัก โดยเนนความโปรงใส ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได ตลอดจนการมีสวนรวมของ

บุคคล ชุมชนและ องคกรท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

กลุมงานบริหารท่ัวไป  วัตถุประสงค  

๑. ประสานงาน ตรวจสอบ กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานกลุมงานบริหารท่ัวไปใหดำเนินไป อยางมี 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

  2. ใหคำปรึกษา แนะนำการดำเนินงานรวมกับผูอำนวยการ 

  3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑. งานกิจกรรมนักเรียน  วัตถุประสงค 

1. วางแผนงาน โครงการ กิจกรรม และจดัทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปของฝายงานกิจการนักเรียนให

สอดคลองกับนโยบายและเกณฑการประเมินมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 

  2. ประสานงานใหการดำเนินงานภายในหนวยตางๆ ของฝายงานดำเนินโปดวยความเรียบรอย 

  3. ติดตาม รายงานผลการพัฒนาพฤติกรรมของผูเรียน 

  4. ติดตาม กำกับ ดูแล และรายงานผลการปฏิบัติงานภายในหนวยของฝาย 

  5. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ของฝายกิจการนักเรียนเสนอผูอำนวยการโรงเรียน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

  6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒. งานสงเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน  วัตถุประสงค 

  1. จัดทำเอกสารชี้แจง เผยแพรหลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน   

      2. จัดกิจกรรมสงเสริมประชาธิปไตย  และสนับสนุนสงเสริมใหมีบรรยากาศของประชาธิปไตยใน โรงเรียน

อยางเดนชัด 

      3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝายตางๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ใหสอดคลองกับ 

นโยบาย ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  4. จัดใหมีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปละ 1 ครั้ง   

      5. รวมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เปนท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผนงาน/โครงการสำหรับ

ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 



      6. ประสานกับนักเรียนในการทำความเขาใจในกิจการของโรงเรียน เพ่ือความสามัคคี การเคารพนบนอบ

ของนักเรียนตอครู 

      7. สงเสริม ใหคำปรึกษา แนะนำ เก่ียวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนใหอยูในขอบขายท่ี

เหมาะสม และไมขัดตอระเบียบของโรงเรียน 

  8. จัดการประชุมสภานักเรียนและจัดทำคูมือคณะกรรมการสภานักเรียน 

      9. สงเสริมใหนักเรียนจัดกิจกรรมและเขารวมกิจกรรมในวันสำคัญของชาติ/ศาสนา พระมหากษัตริยและ

ความเปนไทย เพ่ือแสดงออกในดานประชาธิปไตย 

  10. ติดตามประเมินผล และรายงานผลใหผูบริหารทราบ 

  11. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กฎหมายระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 

๓. งานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงคของนักเรียน  วัตถุประสงค 

  1. วางแผนการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนใหสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล 

  2. กำหนดกิจกรรมการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม/ความรับผดิชอบตอสงัคม 

  3. จัดคายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอยางนอยปละ 1 ครั้ง 

  4. ปลูกฝง สรางจิตสำนึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหนาท่ีการพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่อง

ความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดลอมของโรงเรียน 

  5. ใหความรวมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เชน วันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญของชาติ 

  6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กฎหมายระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546  

2. พระราชบัญญัติศาลเยาวชนและครอบครัวและวิธีพิจารณาคดี เยาวชนและครอบครัว พ.ศ. ๒๕๕๓  

3. พ.ร.บ.คุมครองผูถูกกระทํา ดวยความรุนแรงในครอบครัว พระราชบัญญัติคุมครองผูถูกกระทําดวย

ความรุนแรงใน ครอบครัว พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

๔. งานรักษาวินัยและแกไขพฤติกรรมที่ไมพึงประสงคของนักเรียน วัตถุประสงค 

 1. จัดใหมีการกำหนดวิธีการแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน 

  2. จัดทำขอมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสม 

          3. ควบคุมดูแลการปฏิบัติตนของนักเรียนใหเปนโปตามกฎระเบียบขอบังคับตางๆ ของโรงเรียนและ   ของ

กระทรวงศึกษาธิการ 



  4. จัดทำหลักฐานการแกไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีกำหนด 

  5. ติดตามเรงรัดการมาโรงเรียน การเขาหองเรียน ของนักเรียน 

  6. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส แกไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสม 

  7. ประสานกับผูปกครอง ครูประจำชั้น เพ่ือรวมแกไขพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม 

  8. จัดทำเอกสารเพ่ือคัดกรองนักเรียน 

  9. การติดตามประเมินผลและรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

  10. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 

กฎหมายระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษา พ.ศ. 2548 

2. กฎกระทรวง กําหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 

3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการปฏิบัติหนาท่ีของพนักงานเจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤติ

นักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 

กฎหมายระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายยาเสพติด พ.ศ. 2564 

2. พระราชบัญญัติวิธีพิจารณาคดียาเสพติด พ.ศ.๒๕๕๐ 

๕.  งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน วัตถุประสงค 

  1. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 

  2. จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวของกับระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหกับครูท่ีปรึกษา 

  3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูท่ีปรึกษาประจำชั้นเก่ียวกับระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

  4. จัดใหมีการประชุมผูปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

  5. ประสานครูท่ีปรึกษาเพ่ือออกเยี่ยมบานนักเรียนตามความเหมาะสม 

      6. ดำเนินการกิจกรรมตามระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ตั้งแตการรูจักนักเรียน การคัดกรอง และการจัด

กิจกรรมสงเสริมพัฒนาพฤติกรรมนักเรียนดานตางๆ  

  7. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการตอผูท่ีเก่ียวของ 

  8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กฎหมายระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546  

2. พระราชบัญญัติศาลเยาวชนและครอบครัวและวิธีพิจารณาคดี เยาวชนและครอบครัว พ.ศ. ๒๕๕๓  

3. พ.ร.บ.คุมครองผูถูกกระทํา ดวยความรุนแรงในครอบครัว พระราชบัญญัติคุมครองผูถูกกระทําดวย

ความรุนแรงใน ครอบครัว พ.ศ. ๒๕๕๐ 



๖. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม  วัตถุประสงค 

1. วางแผน  ตรวจสอบ  และซอมบำรุงอาคารสถานท่ี เชน หองเรียน หองพิเศษ โรงอาหาร โตะ เกาอ้ี หองน้ำ   พัด

ลม น้ำประปา ไฟฟา จานดาวเทียม  ใหสามารถ ใชงานไดตลอดเวลา 

2. รักษาพัฒนาสภาพแวดลอม เชน สวนหยอม อุทยานการศึกษา  และตนไมในโรงเรียนใหสะอาด รมรื่น สวยงาม 

เพ่ือเปนแหลงเรียนรูในโรงเรยีน 

3. ปฏิบัติตามมาตรการความปลอดภัยของสถานศึกษา มาตรการปองกันโควิด 2019 ของกรมอนามัย 

4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กฎหมายระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

๑. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙ 

๗. งานโสตทัศนศึกษา  วัตถุประสงค 

  1. จัดระบบโสตทัศศึกษาใหเปนระบบ มีการจัดเก็บ บำรุงรักษา มีความทันสมัย สภาพพรอมใชงานไดตลอดเวลา 

  2. จัดหานักเรียนชวยงานไดฝกประสบการณ ใหความรูการใชงานและบริการกับกลุมงานตาง รวมท้ังองคกรภายนอก 

  3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  

๘. งานสงเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ  วัตถุประสงค 

  1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานสงเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ

ใหสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรยีน 

  2. ประสานงานกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดานโภชนาการ 

  3. จัดบริการสถานท่ี จำหนาย ท่ีนั่งรับประทานอาหารแกบุคลากรในโรงเรียน 

  4. จัดทำระเบียบรานคา การบริการอาหารกลางวันในโรงเรียน ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเปน

ระเบียบเรียบรอยของโรงอาหารใหถูกตามหลักอนามัย 

  5. จัดบริการน้ำดื่มใหเพียงพอและตรวจสภาพของน้ำดื่ม ใหสะอาดอยางสม่ำเสมอ 

      6. กำหนด ตรวจสอบคุณภาพและประเภทของอาหาร ปริมาณอาหารและจำนวนแมคาใหเพียงพอแก

นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

      7. ใหคำแนะนำเบื้องตนสงเสริมความรูทางดานโภชนาในการประกอบอาหารท่ีถูกตองตามหลักวิชาการ   แก

ผูประกอบการและนักเรียน 

  8. จัดตั้งกลุม อย.นอย ของนักเรียน และเปนท่ีปรึกษาอำนวยความสะดวก ใหคำแนะนำในการทำงาน 

  9. ประสานกับงานแนะแนว ในการชวยเหลือนักเรียนท่ีมีปญหาดานสุขภาพ 

      10. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซ้ือขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารใหอยูในระเบียบ

วินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 



  11. เก็บรวบรวมขอมูล สถิติตาง ๆ เก่ียวกับงานโภชนาการและจัดทำรายงานประจำปของงานโภชนาการ 

      12. จัดบริการหองพยาบาล บริการดานสาธารณสุข และจัดปฐมพยาบาลนักเรียนครูและบุคลากรในกรณี

เจ็บปวย และนำสงโรงพยาบาลตามความจำเปน  

  13. จัดหายาและเวชภัณฑ เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตน 

      14. ควบคุม ดูแล หองพยาบาล จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล ใหสะอาด  

  15. การประสานการตรวจสุขภาพประจำปการศึกษาของครูและนักเรียน 

      16. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและ

สวนสูงนักเรียนใหคำแนะนำปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน  

17. ติดตอแพทยหรือเจาหนาท่ีอนามัยใหภูมิคุมกันแกนักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน ใหไดรับวัคซีน

ปองกันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียน

เจ็บปวยหรือนักเรียนกลุมเสี่ยง เด็กท่ีมีโรคเรื้อรัง 7 กลุมโรค 

      18. ปฏิบัติตามมาตรการประกาศโรงเรียนหนองกองพิทยาคมเรื่อง  มาตรการปองกันและควบคุมการแพร

ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ และแนวทางปฏิบัติ แผนเผชิญเหตุรองรับสถานการณการแพร

ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

กฎหมายระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. กฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานท่ีจําหนายอาหาร พ.ศ. 2561 
 

๙. งานสัมพันธชุมชนและภาคีเครือขายฯ  วัตถุประสงค 

  1. สงเสริมและประสานชุมชน บุคคล ผูนำทองถ่ิน องคกร หนวยงาน และสถาบันอ่ืน  ใหสนับสนุนการศึกษา 

  2. รวมมือและประสานชุมชน ใหมีกิจกรรมท่ีจะพัฒนาโรงเรียน 

  3. ประสานงานชมรมศิษยเกาในกิจกรรมท่ีพัฒนาโรงเรียน c]tปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

1๐. งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  วัตถุประสงค 

  1. ปฏิบัติหนาท่ีงานเลขานุการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

      2. ประสานงานระหวางสถานศึกษา และคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในการจัดการเรียนการสอน 

กิจกรรม  รวมถึง งบประมาณในสถานศึกษา 

  3. ประสานงานทุกฝายท่ีเก่ียวของในการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

  4. จัดทำหนังสือเชิญประชุม เตรียมวาระการประชุมและบันทึกการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

      5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 



๑๑. งานขอมูลสารสนเทศและเว็บไซตโรงเรียน วัตถุประสงค 

  1. จัดทำขอมูลสารสนเทศในโรงเรียนใหเปนปจจุบันและเปนรูปเลม เพ่ือสืบคนไดงาย 

  2. จัดทำ รายงาน ขอมูล , DMC , SESA , CCT  ใหเปนปจจุบนั 

  3. นำประชาสัมพันธขาวสารกิจกรรมของโรงเรียนลงในเว็ปไซตโรงเรียน/เสียงตามสายโรงเรียน 

  4. ปรับปรุงขอมูลขาวสารความเคลื่อนไหวโรงเรียนใหเปนปจจุบันและแจงลงในเว็ปไซตโรงเรียน  

  5. วางแผนการประชาสัมพันธ สรางเครือขายประสานงานประชาสัมพันธรวมกับชุมชน 

      6. สรางกิจกรรมการประชาสัมพันธของสถานศึกษาในรูปแบบตางๆใหเผยแพรตอสาธารณชนอยางตอเนื่อง และ

สม่ำเสมอ 

  7. บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียนเพ่ือนำลงในเว็ปไซดโรงเรียน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๑๒. งานประชาสัมพันธ  วัตถุประสงค 

1. ประชาสัมพันธขาวสารกิจกรรมของโรงเรียนลงในเว็ปไซตโรงเรียน/หอกระจายขาวหมูบาน/เสียงตาม

สายโรงเรียน 

  2. ปรับปรุงขอมูลขาวสารความเคลื่อนไหวโรงเรียนใหเปนปจจุบันและแจงลงในเว็ปไซตโรงเรียน  

  3. วางแผนการประชาสัมพันธ สรางเครือขายประสานงานประชาสัมพันธรวมกับชุมชน 

      4. สรางกิจกรรมการประชาสัมพันธของสถานศึกษาในรูปแบบตางๆใหเผยแพรตอสาธารณชนอยางตอเนื่อง และ

สม่ำเสมอ 

  5. บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียนเพ่ือนำลงในเว็ปไซดของโรงเรียน 

  6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

  

 


