
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสำหรับการให้บริการงานกิจการนักเรียน 

ส่วนฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

ที ่ รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
1 ติดต่อขอรับแบบฟอร์มจากครูผู้รับผิดชอบ 1 นาที งานทะเบียน 
2 นักเรียนกรอกข้อมูลงแบบฟอร์ม 3 นาที งานทะเบียน 
3 ครูผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูล/ ออก

ใบรับรองความประพฤติ 
3 วันทำการ งานทะเบียน 

4 นักเรียนขอใบรับรองความประพฤติ 1 นาที งานทะเบียน 
 

 

ที ่ รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
1 นักเรียนแจ้งครูที่ปรึกษาทราบ 1 นาที ครูที่ปรึกษา 
2 นักเรียนติดต่อฝ่ายกิจการเพ่ือขอแบบฟอร์ม 3 นาที 

ครูกิจการนักเรียน 

3 นักเรียนกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มขอ
อนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

3 นาที 

4 ผู้ปกครอง ครูฝ่ายงานกิจการ และครูเวร
ประจำวันลงชื่อรับทราบ 

1 นาที 

5 นักเรียนนำใบขออนุญาตยื่นแก่ครูกิจการ
นักเรียน 

1 นาที 

 

 

 การดำเนินงานตามระบบดูแลนักเรียนตามข้ันตอนของระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 5 ขั้นตอน 

ขั้นตอน การดำเนินงาน 
ขั้นตอนที่ 1 การรู้จักนักเรียนรายบุคคล 

▪ สรุปการออกเยี่ยมบ้านนักเรียนและจากระเบียนสะสม 
ขั้นตอนที ่2 การคัดกรองนักเรียน 

▪ สรุปแบบคัดกรองนักเรียนทั้งชั้นเรียน 
ขั้นตอนที ่3  การส่งเสริมพัฒนา 

▪ สรุปผลการส่งเสริมและการพัฒนาศักยภาพนักเรียน ตามความสนใจ ความถนัด
และความสามารถ 

ขั้นตอนการขอใบรับรองความประพฤติ 

 

ขั้นตอนการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

 

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



ขั้นตอน การดำเนินงาน 
▪ ผลการส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียนตามความสนใจ ความถนัด และ

ความสามารถ 
▪ ตารางการวางแผนการจัดกิจกรรมโฮมรูมและคาบเรียนคุณธรรมจริยธรรม 

ขั้นตอนที ่4 การป้องกันและการแก้ไขปัญหา 
▪ สรุปผลการป้องกันและการแก้ไขปัญหา 

ขั้นตอนที ่5 การส่งต่อภายในและภายนอก 
▪ สรุปการส่งต่อภายในและภายนอก 

 

 

ขั้นตอน การลงโทษ 
ขั้นตอนที่ 1 ว่ากล่าวตักเตือน 
ขั้นตอนที ่2 ทำทัณฑ์บน 
ขั้นตอนที ่3  ตัดคะแนนความประพฤติ 
ขั้นตอนที ่4 ทำกิจกรรมปรับพฤติกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียน พ.ศ. 2548 



ตัวอย่างเอกสารในงานกิจการนักเรียน 
ส่วนฝ่ายงานบริหารงานบุคคล 
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