
ประชุมช้ีแจงให้กับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

สรุปและรายงานผล 

ดำเนินการทำแบบบันทึกข้อความเพื่อจัดเก็บข้อมูลนักเรียน 

ดำเนินการแก้ปัญหาผู้เรียนในกรณีท่ีพบปัญหาเป็นรายบุคคล 

ติดตาม ประเมินผล การดำเนินงานกิจการนักเรียน 

 

        คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
     งานกิจการนักเรียน 

  

 1. ชื่องาน (กระบวนการ)  
       กิจการนักเรียน 
2. วัตถุประสงค ์ 
       1) เพื่อให้การดำเนินงานกิจการนักเรียนเป็นไปอย่างมีระบบ มีประสิทธิภาพ  
       2) เพื่อให้โรงเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกภาคส่วน รับทราบกระบวนการทำงานท่ีชัดเจน สามารถตรวจสอบ 
และประเมินผลได้  
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
      1) จัดทำระบบ แผนงาน โครงสร้าง และผู้รับผิดชอบงานกิจการนักเรียน  
      2) ประชุมช้ีแจงให้กับผู้ท่ีเกี่ยวข้องในงานกิจการนักเรียน  
      3) ดำเนินการทำแบบบันทึกข้อความเพื่อจัดเก็บข้อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติผิดกฎ กติกา ระเบียบ
วินัยของโรงเรียนอันจะทำให้ตัวบุคคล ทรัพย์สิน โรงเรียนเส่ือมเสีย  
     4) ดำเนินการแก้ปัญหาผู้เรียนในกรณีท่ีพบปัญหาเป็นรายบุคคล และจัดทำบันทึกข้อมูลแจ้งกฎ ระเบียบท่ี
พึงปฏิบัติในการอยู่ร่วมกันในโรงเรียน 
     5) ติดตาม ประเมินผล การดำเนินงานกิจการนักเรียน  
     6) สรุปและรายงานผล  
 

                                         จัดทำระบบ แผนงาน โครงสร้าง และผู้รับผิดชอบ 
 

 

          

 

 

 

 

 



4. ตารางเวลาขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน           

ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1) จัดทำระบบ แผนงาน โครงสร้าง และผู้รับผิดชอบ
งานกิจการนักเรียน  

1 เดือน ครูผู้จัดทำงานกิจการ
นักเรียน 

2) ประชุมช้ีแจงให้กับผู้ท่ีเกี่ยวข้องในงานกิจการ
นักเรียน 

1 วัน ผู้บริหารสถานศึกษาและ
ครูผู้จัดทำงานกิจการ

นักเรียน 
3) ดำเนินการทำแบบบันทึกข้อความเพื่อจัดเก็บข้อมูล
นักเรียนท่ีมีความประพฤติผิดกฎ กติกา ระเบียบวินัย
ของโรงเรียนอนัจะทำให้ตัวบุคคล ทรัพย์สิน โรงเรียน
เส่ือมเสีย  

ตลอดปีการศึกษา ครูท่ีปรึกษา 
หัวหน้าระดับ 

หัวหน้างานและกรรมการ
กิจการนกัเรียน 

4) ดำเนินการแก้ปัญหาผู้เรียนในกรณีท่ีพบปัญหาเป็น
รายบุคคล และจัดทำบันทึกข้อมูลแจ้งกฎ ระเบียบท่ี
พึงปฏิบัติในการอยู่ร่วมกันในโรงเรียน 

ตลอดปีการศึกษา ครูท่ีปรึกษา 
หัวหน้าระดับ 

หัวหน้างานและกรรมการ
งานกิจการนกัเรียน 

5) ติดตาม ประเมินผล การดำเนินงานกิจการนักเรียน  ตลอดปีการศึกษา ครูท่ีปรึกษา 
หัวหน้าระดับ 

หัวหน้างานและกรรมการ
งานกิจการนกัเรียน 

6) สรุปและรายงานผล 1 สัปดาห์ หัวหน้างานและกรรมการ
งานกิจการนกัเรียน 

  

 5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
   -  มาตรการคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียนและการดูแลช่วยเหลือและคุ้มครองสวัสดิภาพนักเรียน  
   -  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
   -  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
                          


