


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 



 

ขั้นตอนการเข้ารับบริการของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานฯ รับข้อมูลและประสานผู้รับผิดชอบ 
 

 

 

 

ผู้รับบริการ 

 

 

แจ้งเรื่องที่จะรับบริการ 

 

 

ผู้รับบริการติดต่องานกับผู้รับผิดชอบ 

ตามท่ีได้รับแจ้งจากเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานฯ 
 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานฯ ติดตามผู้รับบริการ 

 



 

งานส านักงาน 
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 



 

ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

ด าเนินการตามขั้นตอน ถูกต้อง ครบถ้วน ด าเนินงาน พบปัญหา อุปสรรค 

จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู ่ ทบทวน เสนอผู้บังคับบัญชา 

ด าเนินการต่อ จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู ่

จัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู ่
รอการจ าหน่ายตามระเบียบ 

 

หนังสือราชการจากหน่วยงานต่างๆ 

 

 

ลงเลขท่ีหนังสือรับ 

 

 

ส่งให้ผู้รับผิดชอบ พิจารณาความเร่งด่วน/การปฏิบัติ 

 

 

ด าเนินการตามข้อสั่งการ 



 

การจัดท าส ามะโนนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียนจากระบบ DMC 

 

 

จัดท าส ามะโนนักเรียนแยกตามระดับชั้นเรียน , แยกตามที่อยู่อาศัย 

 

ท ารูปเล่มรายงานส ามะโนนักเรียนแยกตามระดับชั้นเรียน , แยกตามที่อยู่อาศัย 

 

ใช้เป็นสารสนเทศส าหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 



 

การพักรักษาสุขภาพ 

 

 
 

ผู้ปกครองติดต่อสอบถามข้อมูล 
 

 
 

ผู้ปกครองแจ้งเหตุผลในการขอรักษา

สุขภาพ 

 
 
 

 

ประชุมผู้เกี่ยวข้องเพ่ือปรึกษาหารือ  
(หัวหน้าระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน, หัวหน้าระดับชั้น, ครูที่ปรึกษา)  

 
 

ผู้ปกครองลงชื่อยินยอม ในบันทึกขอรักษาสุขภาพ 

สุขภาพ 

 

 
 

นักเรียนลงชื่อยินยอม ในบันทึกขอรักษาสุขภาพ 

สุขภาพ 

  
 

หัวหน้าระดับชั้น , ครูที่ปรึกษาลงความคิดเห็น ในบันทึกขอรักษาสุขภาพ 

สุขภาพ 

   หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ลงความคิดเห็น ในบันทึกขอรักษาสุขภาพ 

สุขภาพ 

  
 

ยื่นแบบ บันทึกขอรักษาสุขภาพเสนอผู้บังคับบัญชา 

สุขภาพ 

 
 
 

ท าประกาศพักรักษาสุขภาพ 

สุขภาพ 

 



 

การขอกลับเข้าเรียน (กรณีพักรักษาสุขภาพ) 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผู้ปกครองติดต่อสอบถามข้อมูล 
 

 
 

ผู้ปกครองแจ้งเหตุผลในการขอกลับเข้าเรียน 

สุขภาพ 

  
 

 

ประชุมผู้เกี่ยวข้องเพ่ือปรึกษาหารือ   
(หัวหน้าระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน, หัวหน้าระดับชั้น, ครูที่ปรึกษา) 

 
 

กรอกและยื่นแบบบันทึกข้อความขอกลับเข้าเรียน (กรณีพักรักษาสุขภาพ) 

สุขภาพ 

  
 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

สุขภาพ 

   
ท าประกาศขอกลับเข้าเรียน (กรณีพักรักษาสุขภาพ) 

สุขภาพ 

 



 

การขอเข้าช้ันเรียน (กรณีนักเรียนมาสาย/ลาครึ่งวัน) 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

นักเรียนติดต่อกรอกแบบขออนุญาตเข้าชั้นเรียน (กก.จว.21) ด้วยตนเอง 

 

 
 

นักเรียนกรอกแบบขออนุญาตเข้าชั้นเรียน (กก.จว.21) แจ้งเหตุผลในการขอเข้าชั้นเรียน 

สุขภาพ 

  
 

 

เจ้าหน้าที่ห้องกิจการนักเรียน ลงชื่อรับรอง 

 

 
 

ครูผู้สอนประจ าวิชา ลงชื่ออนุญาต 

สุขภาพ 

  
 

ส่งคืนแบบขออนุญาตเข้าชั้นเรียน (กก.จว.21) ที่กลุ่มงาน 

สุขภาพ 

  
 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

สุขภาพ 

 



 

การขอใบรับรองความประพฤติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักเรียนกรอกและยื่นค าร้องขอใบรับรองความประพฤติ (กก.จว.05) 

พร้อมรูปถ่ายนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 1 รูป 

สถานศึกษาออกหนังสือใบรับรองความประพฤติให้แก่นักเรียน 

 

รอรับการอนุมัติจากผู้อ านวยการ 

นักเรียนติดต่อขอรับใบรับรองความประพฤติที่งานกิจการนักเรียน 

หลังจากยื่นใบ กก.จว. 05 อย่างน้อย 3 วันท าการ 



 

 

งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

 



 

การด าเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ประชุมวางแผนการจัดกิจกรรม คณะกรรมการฝ่าย 

 

กรรมการทุกฝ่ายงาน 

 
 

 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

 

แต่งตั้งค าสั่งด าเนินงาน 

 
 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

 

 

ด าเนินการจัดกิจกรรม 

 

 

สรุปและประเมินผลการด าเนินกิจกรรม 

 

 

รายงานผลการด าเนินกิจกรรม 

 



 

การด าเนินการจัดกิจกรรมจากหน่วยงานภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ประชุมวางแผนการจัดกิจกรรม คณะกรรมการฝ่าย 

 

กรรมการทุกฝ่ายงาน 

 
 

 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

 

แต่งตั้งค าสั่งด าเนินงาน 

 
 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

 

 

ด าเนินการจัดกิจกรรม 

 

 

สรุปและประเมินผลการด าเนินกิจกรรม 

 

 

รายงานผลการด าเนินกิจกรรม 

 

 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
 

 

ด าเนินการตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา 
 

เจ้าหน้าที่เสนอ

ผู้บังคับบัญชา 



 

การน านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

ภายนอกโรงเรียน 

ไป – กลับ  มีการพักค้างคืน  

ครูผู้ดูแลกิจกรรมบันทึกแบบขออนุญาตนักเรียน

เข้าร่วมกิจกรรมภายนอกโรงเรียน (กก.จว. 12) 

 

 

 

 

 

สถานศึกษาขออนุญาตผู้ปกครองผ่านแบบขอ

อนุญาตผู้ปกครองเป็นลายลักษณ์อักษร 

 

 

 

 

 

นักเรียนน าใบขอ
อนุญาตผู้ปกครองส่งคืน
ครูผู้ดูแลกิจกรรม 
 
 
 
 

 

สถานศึกษาขออนุญาตน า
นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมผ่าน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 

 

 

 

นักเรียนน าใบขออนุญาต
ผู้ปกครองส่งคืน 
ครูผู้ดูแลกิจกรรม 

 
 
 
 
 

นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม 
 
 
 
 
 

สถานศึกษารายงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 

ภายในโรงเรียน 

ครูผู้ดูแลกิจกรรมบันทึกแบบขออนุญาตนักเรียน

เข้าร่วมกิจกรรมภายนอกโรงเรียน (กก.จว. 12) 

 

 

 

 

 

งานกิจการนักเรียนแจ้งให้ครูผู้สอนทราบและ

ขอเวลาเรียนแก่นักเรียนที่เข้าร่วมกิจกรรม 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 



 

โมเดลการบริหารงานระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 
โรงเรียนแจ้ห่มวิทยา 

 
  

CWS Model 

 การให้บริการ การดูแล 
ช่วยเหลือนักเรียนทุกคนด้วยความ
เสมอภาคเท่าเทียมกัน 
 การให้บริการต่อหน่วยงานภาคี
เครือข่ายทุกภาคส่วน 
 รับฟังความคิดเห็นของคน            
ทุกฝ่าย ทุกหน่วยงาน 

 

C 

W 

Cooperation 
(ความร่วมมอื) 

S 

Willing 
(ความเตม็ใจ) 

Satisfaction 
(ความพอใจ) 

 นักเรียน 
ผู้บริหาร ครูและบุคลากร 
ผู้ปกครอง 
หน่วยงานภาคีเครือข่าย 
สมาคมนักเรียนเก่า 
สมาคมผู้ปกครองและครู 

 บุคลากร และหน่วยงานทุก
ภาคส่วนพึงพอใจต่อการบริหารงาน
ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ส่งผลให้ทุกภาคส่วนพึงพอใจ 
 การด าเนินงานระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนประสบผลส าเร็จ 



โครงสร้างการบริหารงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
โรงเรียนแจ้ห่มวิทยา อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รองผู้อ านวยการโรงเรียนแจ้ห่มวิทยา 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 

หัวหน้างานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

รองหัวหน้างานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียนแจ้ห่มวิทยา 

 

หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น 

 

หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 
 

 

หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 
 

 

หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 
 

 

หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 

 

หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
 

 

ครูทีปรึกษาทุกระดับชั้น 

 

หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
 

 

หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
 



 
การบริหารจัดการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียน 

 โรงเรียนแจ้ห่มวิทยา อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นโยบาย/กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง 

ก าหนดทิศทาง/ 
กลยุทธ์ 

- วิเคราะห์สภาพปัญหา 
- ศักยภาพของสถานศึกษา 
- บริบท สังคม และชุมชน 
 

การวางระบบและแผนการด าเนินงาน คณะกรรมการด าเนินงาน 
- ทีมน า 
- ทีมท า 
- ทีมประสาน 
- หรืออ่ืน ๆ ตามความ
เหมาะสมภายใต้บริบท
ของสถานศึกษา 
 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
2. การคัดกรอง 
3. การส่งเสริมและพัฒนา 
4. การป้องกันและแก้ไขปัญหา 
5. การส่งต่อ 
 
 

นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผล 



 

กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 โรงเรียนแจ้ห่มวิทยา อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 

 

 

 

 

 

 

คุณลักษณะที่พึงประสงค์ ทักษะชีวิต คุณภาพที่ดี 

ดี 

ประเมิน 

บางกรณี 

5. การส่งต่อ 

ภายใน : ครูแนะแนว/ฝ่ายปกครอง 
ภายนอก : ผู้เชี่ยวชาญ 

กลุ่มพิเศษ กลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง กลุ่มมีปัญหา 

4. การป้องกันและการแก้ไขปัญหา 3. การส่งเสริมและพัฒนา 

1. รู้จักนักเรียนเป็น
รายบุคคล 

2. คัดกรอง 

มีข้อมูลนักเรียนทุก
คนอย่างรอบด้าน 

หมายเหตุ 1. บางกรณีที่ต้องการผู้เชี่ยวชาญ 
  2. แก้ไขและพัฒนา 
  3. น าผลการประเมินไปใช้ในการแก้ไขปรับปรุง และพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

 

กรณีมี 



 

การจัดท าสถิตินักเรียนประจ าวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ครูที่ปรึกษาด าเนินการเช็คจ านวนนักเรียน 
ในการเข้าแถวเคารพธงชาติตอนเช้า 

 

 

ครูที่ปรึกษาบันทึกข้อมูลสถิติการมาโรงเรียนของนักเรียน 
ลงในระบบ Big DATA 

 

 

ผู้ดูแลระบบ Big DATA ตรวจสอบระดับชั้นที่คงค้างและแจ้งครูที่ปรึกษา 

 

 

จัดท ารายงานสถิติจ านวนนักเรียนประจ าวัน 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

 

 

จัดเก็บเข้าแฟ้มงานสถิติ 

 



 

การจัดท าสถิตินักเรียนประจ าเดือน 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ผู้ดูแลระบบด าเนินการสรุปสถิตินักเรียนประจ าเดือน 

จากระบบ Big DATA 

 

 

การขาด ลา และมาสายในละระดับชั้น 
(ภาพรวม) 

 

การขาดและมาสายมากกว่า 3 วัน 

(รายบุคคล) 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา 



 

กระบวนการและขั้นตอนการพิจารณาโทษนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบของโรงเรียน 

 

 

 

 

 กระท าผิด 
ครั้งแรก 

 

1. ว่ากล่าวตักเตือน 
2. แจ้งครูที่ปรึกษา 
 

กระท าผิด 
ครั้งที่สอง 

 

1. ว่ากล่าวตักเตือน 
2. แจ้งครูที่ปรึกษา 
3. แจ้งหัวหน้าระดับชั้น 
 

1.แบบบันทึกการสอบสวนนักเรียนที่

ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน

(กก.จว.09) 

2. แบบบันทึกการลงโทษนักเรียนที่

ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 

(กก.จว. 10) 

3. แจ้งหัวหน้าระดับชั้น 

 
 

1. แจ้งครูที่ปรึกษา 
2. แจ้งหัวหน้าระดับ 
3. แจ้งหัวหน้ากลุ่ม
บริหารกิจการนักเรียน 
4. เชิญผู้ปกครองมาพบ
ร่วมแก้ไขพฤติกรรม 
5. ท าทัณฑ์บน 
 
 

1. แบบเชิญผู้ปกครองพบเพ่ือแก้ไขปัญหา

พฤติกรรมของนักเรียน (กก.จว. 08) 

2.แบบบันทึกการสอบสวนนักเรียนที่

ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน

(กก.จว.09) 

3. แบบบันทึกการลงโทษนักเรียนที่

ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 

(กก.จว. 10) 

4. แบบบันทึกหลังเชิญผู้ปกครองพบของ

นักเรียนที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับ

สภาพนักเรียน (กก.จว. 11) 

5. หนังสือท าทัณบนฑ์ (กก.จว. 04) 

6.บันทึกขอนักเรียนพักรักษาสุขภาพ 

(กก.จว. 20) 

 

1. คณะกรรมการกลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียนสืบสวน 
2. พิจารณาโทษเสนอผู้อ านวยการ 
3. เชิญผู้ปกครองมาพบร่วมแก้ไข
พฤติกรรม 
4. ผู้อ านวยการวินิฉัย – สั่งการ 
 
 

กระท าผิด 
ครั้งที่สาม 

กระท าผิด 
วินัยร้ายแรง 



 

งานเสริมสร้างระเบียบวินัยและป้องกันแก้ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักเรียนท ากิจกรรมจิตอาสาต่าง ๆ นักเรียนท าความดีหรือเกียรติคุณของนักเรียน 

นักเรียนได้รับการอนุมัติคะแนนจาก 

1. ครูทุกคนในโรงเรียน แก้ไขคะแนนให้นักเรียน

ได้ครั้งละ 5 คะแนน 

2. ครูที่ปรึกษา แก้ไขคะแนนให้นักเรียนได้ครั้ง

ละ 10 คะแนน 

3. หัวหน้างานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

หัวหน้าระดับชั้น แก้ไขคะแนนให้นักเรียนได้ครั้ง

ละ 20 คะแนน 

4. รองผู้อ านวยการ แก้ไขคะแนนให้นักเรียนได้

ครั้งละ 25 คะแนน 

5. ผู้อ านวยการโรงเรียน  แก้ไขคะแนนให้

นักเรียนได้ครั้งละ 30 คะแนน 

 

 

 

 

 

นักเรียนกรอกและยื่นแบบบันทึกการท า

กิจกรรมของนักเรียน (กก.จว. 03) 

งานกิจการนักเรียนแก้ไขคะแนนความประพฤติ

ผ่านระบบส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 

นักเรียนได้รับการอนุมัติคะแนนจาก 

1. ตัวแทนโรงเรียนแข่งขันระดับประเทศ 80 คะแนน 

2. ตัวแทนโรงเรียนแข่งขันระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา

แข่งขันระดับภาค 60 คะแนน 

3. ตัวแทนโรงเรียนแข่งขันระดับจังหวัด 40 คะแนน 

4. เป็นตัวแทนโรงเรียนอบรมนอกโรงเรียน 20 คะแนน 

5. เข้าร่วมกิจกรรมอบรมที่โรงเรียนจัดขึ้น 10 คะแนน 

6. เกียรติบัตรแข่งขันระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 

ภายในโรงเรียน 10 คะแนน 

 

 

 

 

 



 

CWS MOE SAFTY 

ประเมินความเสี่ยงของ
สถานศึกษา การจัดระบบ

ความปลอดภัย 

 

วางแผนพัฒนาทักษะ 
แห่งความปลอดภัย 

 

จัดการแก้ไขปัญหากรณีมี
เหตุการณ์หรือมีผู้กระท าผิด 

 เจ้าหน้าที่ Super Operator 
 เจ้าหน้าที่ SC Operator 
 นักเรียน 
ผู้บริหาร ครูและบุคลากร 
ผู้ปกครอง 
หน่วยงานภาคีเครือข่าย 
สมาคมนักเรียนเก่า 
สมาคมผู้ปกครองและครู 

 นักเรียน 
ผู้บริหาร ครูและบุคลากร 
ผู้ปกครอง 
หน่วยงานภาคีเครือข่าย 
สมาคมนักเรียนเก่า 
สมาคมผู้ปกครองและครู 

 เจ้าหน้าที่ SC Action 
 เจ้าหน้าที่ Admin 
ผู้บริหาร ครูและบุคลากร 
ผู้ปกครอง 
หน่วยงานภาคีเครือข่าย 
สมาคมนักเรียนเก่า 
สมาคมผู้ปกครองและครู 

 

การบริหารงานระบบความปลอดภัยในสถานศึกษา 
โรงเรียนแจ้ห่มวิทยา อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 

 
 

 

ป้องกัน 

 

ปลูกฝัง 
น 

 

 

ปราบปราม 
น 

 


