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ขั้นตอนการด าเนนิการ 
การให้บริการฝ่ายกิจการนักเรียน 

 

1.การเชิญผู้ปกครอง 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 

1.ในกรณีที่นักเรียนมีควำมประพฤติไม่เหมำะสม
ตำมกฎระเบียบของโรงเรียนจ ำเป็นต้องได้รับกำร
ปรับปรุงแก้ไข (กรณีเร่งด่วน) ครูเจ้ำของเรื่อง หรือ
ครูที่ปรึกษำเชิญผู้ปกครองเพ่ือร่วมปรึกษำหำรือ 

 
 
 

แบบฟอร์ม สจพ.1 

 
 

ระยะเวลำในกำร 
ด ำเนินกำร 1 วัน 

2.ผู้ปกครองมำตำมนัด และพูดคุยปรึกษำหำรือเพ่ือ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของนักเรียน 

 

2.การรับรองความประพฤต ิ
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 

1.นักเรียนยื่นค ำขอหนังสือรับรองควำมประพฤติ  
 

แบบฟอร์ม สจพ.2 

 
 

ระยะเวลำในกำร 
ด ำเนินกำร 2 วัน 

2.นักเรียนกรอกข้อมูล พร้อมทั้งให้ครูที่ปรึกษำ 
ลงชื่อและส่งแบบฟอร์มที่ห้องกิจกำรนักเรียน 
3.หัวหน้ำงำนฝ่ำยกิจกำรนักเรียนพิจำรณำรับรอง 
และเสนอผู้บริหำรโรงเรียน 
4.นักเรียนรับเอกสำร 

 

3.การว่ากล่าวตักเตือน 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 

1.ครูที่ปรึกษำเขียนแบบบันทึกว่ำกล่ำวตักเตือน  
เป็นข้อมูลในกำรเชิญผู้ปกครองมำร่วมพูดคุย  
และแก้ไขปัญหำพฤติกรรมของนักเรียน 

 

แบบฟอร์ม สจพ.3 

 
ระยะเวลำในกำร 
ด ำเนินกำร 1 วัน 

2.งำนสอบสวน และกวดขันพฤติกรรมนักเรียน 
ร่วมพูดคุยและแก้ไขปัญหำพฤติกรรมของนักเรียน 

 
 



4.การท าทัณฑ์บนนักเรียน 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 

1.นักเรียนผู้กระท ำควำมผิดเขียนแบบบันทึกกำรท ำ
ทัณฑ์บน โดยครูที่ปรึกษำลงลำยมือชื่อรับทรำบ 

 
 

แบบฟอร์ม สจพ.4 

 
 

ระยะเวลำใน 
กำรด ำเนินกำร 1 วัน 

2.งำนสอบสวน และกวดขันพฤติกรรมนักเรียน
หัวหน้ำฝ่ำยกิจกำรนักเรียน และผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียนสวำยจีกพิทยำคม บันทึกเพ่ิมเติม และลง
ลำยมือชื่อรับทรำบ 
3.ผู้ปกครองรับรองทัณฑ์บนของนักเรียน 

 

5.การขออนุญาตเข้าห้องเรียน 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 

1.นักเรียนที่มำเข้ำโรงเรียนสำยเข้ำแถวบริเวณ 
หน้ำประตูทำงเข้ำโรงเรียน 
**สำย หมำยถึง เมื่อเริ่มพิธีเคำรพธงชำติ 

 
- 
 

 
 
 

 
 
 

ระยะเวลำใน 
กำรด ำเนินกำร 10-15 นำที 

2.นักเรียนรับบัตรขออนุญำตเข้ำห้องเรียนจำก 
ครูเวรสำรวัตรนักเรียน 

- 

3.นักเรียนกรองข้อมูลของนักเรียนลงในบัตรขอ
อนุญำตเข้ำห้องเรียน 

- 

4.เมื่อนักเรียนกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้นักเรียน
ส่งบัตรคืนครูผู้รับผิดชอบที่ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 

- 

5.เจ้ำหน้ำทีฝ่่ำยกิจกำรนักเรียนตรวจสอบข้อมูล
นักเรียนแต่ละคน และบันทึกข้อมูลกำรมำสำย 
ของนักเรียน 

แบบบันทึกกำรขออนุญำต
เข้ำเรียน 

6.ครูเวรสำรวัตรนักเรียน (ประจ ำวัน) ให้นักเรียน 
ที่มำสำยท ำพิธีเคำรพธงชำติ สวดมนต์ไว้พระ และ 
บ ำเพ็ญประโยชน์ ในขณะทีคุ่ณครูทีฝ่่ำยกิจกำร
นักเรียน ตรวจสอบ และบันทึกข้อมูลกำรมำสำย 
ของนักเรียน 

แบบบันทึกกำรขออนุญำต
เข้ำเรียน 

 
 
 
 



ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 
7.นักเรียนที่มำสำยรับบัตรขออนุญำตเข้ำห้องเรียน
จำกครูที่ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 

แบบฟอร์ม สจพ.6  
 
 
 

8.นักเรียนเข้ำเรียนในคำบนั้นๆพร้อมทั้งยื่นบัตร
อนุญำตเข้ำห้องเรียนให้คุณครูประจ ำวิชำเช็คชื่อกำร
มำเรียน 

แบบฟอร์ม สจพ.6 
แบบส ำรวจกำรมำเรียน 

 

6.การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 

1.นักเรียนขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียนกับครู
ฝ่ำยกิจกำรนักเรียนมีใบอนุญำตให้นักเรียนเขียน 
ขอออกนอกบริเวณโรงเรียนโดยให้ครูเวรประจ ำวัน  
ครูประจ ำวิชำ ครูที่ปรึกษำ และครูฝ่ำยกิจกำรนักเรียน
เซ็นอนุญำตก่อนออกนอกบริเวณโรงเรียน 

 
- 
 

 
 
 

 
 
 

ระยะเวลำใน 
กำรด ำเนินกำร 10-15 นำที 

2.ครูที่ปรึกษำตรวจสอบข้อมูล - 

3.เมื่อผ่ำนกำรพิจำรณำจำกครูที่ปรึกษำในกำรขอออก
นอกบริเวณโรงเรียน ครูที่ปรึกษำลงชื่อรับรอง กำรลำ
ของนักเรียน ในส่วนที่ 3 ของแบบส ำรวจกำรมำเรียน 

 
แบบส ำรวจกำรมำเรียน 

4.นักเรียนน ำแบบส ำรวจกำรมำเรียน ที่ลงชื่อครูที่
ปรึกษำรับรองเรียบร้อยแล้ว มำติดต่อครูที่ห้องฝ่ำย
กิจกำรนักเรียน 

 
แบบส ำรวจกำรมำเรียน 

5.เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยกิจกำรนักเรียนให้บัตรขออนุญำตออก
นอกโรงเรียน 

- 
 

6.นักเรียนกรอกข้อมูลลงในบัตรขออนุญำตออกนอก
บริเวณโรงเรียน 

แบบฟอร์ม สจพ.7 

7.นักเรียนกรอกข้อมูลลงไปในแบบบันทึกกำรขอ
อนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

แบบบันทึกกำรขออนุญำต
ออกนอกบริเวณโรงเรียน 

8.เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คืนบัตรให้ครูฝ่ำย
กิจกำรนักเรียนตรวจสอบควำมถูกต้อง 

แบบฟอร์ม สจพ.7 

9.หัวหน้ำฝ่ำยกิจกำรนักเรียนหรือผู้ได้รับมอบหมำย ลง
ลำยมือชื่ออนุญำตลงในบัตร 

แบบฟอร์ม สจพ.7 

 
 
 



7.การอนุญาตเข้าห้องสอบ 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 

1.หัวหน้ำฝ่ำยกิจกำรนักเรียนมอบหมำยให้ครูฝ่ำย
กิจกำรนักเรียนในกำรตรวจทรงผม และเครื่องแต่ง
กำยของนักเรียน 

 
แบบบันทึกกำรตรวจทรง
ผมและเครื่องแต่งกำย 

 
 
 
 

ระยะเวลำใน 
กำรด ำเนินกำร 1-2 สัปดำห์ 

2.หัวหน้ำฝ่ำยกิจกำรนักเรียนมอบหมำย ครูที่
ปรึกษำในระดับนั้นๆตรวจทรงผม และเครื่องแต่ง
กำยตำมห้องที่ได้รับมอบหมำย 

 
แบบบันทึกกำรตรวจทรง
ผมและเครื่องแต่งกำย 

3.เมื่อนักเรียนผ่ำนกำรตรวจทรงผมและเครื่องแต่ง
กำยเรียบร้อยแล้ว จะได้รับบัตรอนุญำตเข้ำห้องสอบ 
โดยมีลำยมือชื่อ ดังนี้ 
     - หวัหน้ำฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
     - ครูฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
     - ครูที่ปรึกษำ 
     - ผู้ตรวจ 

 
 
 
 

แบบฟอร์ม สจพ.4 

4.นักเรียนน ำรับบัตรอนุญำตเข้ำห้องสอบยื่น 
ครูที่คุมสอบวิชำที่ 1 ในวันที่สอบของนักเรียน 

 
8.การส่งต่อร่วมดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 
1.ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหำผลกำรเรียน หรือปัญหำ
พฤติกรรม ที่ไม่สำมำรถแก้ไขด้วยตนเองได้ อำจ
ต้องกำรครูที่ปรึกษำร่วม คุณครูที่ปรึกษำกรอก
แบบฟอร์มบันทึกกำรส่งต่อร่วมดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน และระบุปัญหำของนักเรียน 

 
 
 

 

แบบฟอร์ม สจพ.9 

 
 
 

ระยะเวลำใน 
กำรด ำเนินกำร 2 วัน 

2.ผู้ปกครองแจ้งควำมประสงค์ ว่ำจะให้นักเรียน
ศึกษำต่อ,ปรับปรุงพฤติกรรม,ย้ำยสถำนศึกษำ,พัก
กำรเรียน หรือลำออกและลงลำยมือชื่อรับทรำบ 
3.หำกผู้ปกครองมีควำมประสงค์ให้นักเรียนศึกษำต่อ 
ให้ครูที่ปรึกษำร่วมปรึกษำ เพ่ือแก้ปัญหำดังกล่ำว 

 
 
 



ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 
4.ในกรณีที่เป็นปัญหำพฤติกรรม ให้หัวหน้ำงำน
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน หัวหน้ำกลุ่มกิจกำร
นักเรียน และหัวหน้ำฝ่ำยกิจกำรนักเรียน ลงลำยมือ
ชื่อรับทรำบในกรณีท่ีเป็นปัญหำกำรเรียน ให้ 
งำนทะเบียน งำนวัดผล ลงลำยมือชื่อรับทรำบ 

  
 
 
 

5.ทุกฝ่ำยร่วมกันแก้ปัญหำนักเรียน 
 

9.บัตรระบบส่งต่อเพื่อดูแลช่วยเหลือ 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 

1.กรณีที่งำนสอบสวน และกวดขันพฤติกรรม
นักเรียน ตรวจสอบพบว่ำนักเรียนมีควำมเก่ียวข้อง
กับยำเสพติดทั้งใน และนอกสถำนศึกษำ ให้นักเรียน
เขียนแบบฟอร์มบัตรระบบส่งต่อดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน พร้อมทั้งให้ครูที่ปรึกษำลงลำยมือชื่อ
รับทรำบ 

 
 

 

แบบฟอร์ม สจพ.10 

 
 
 

ระยะเวลำใน 
กำรด ำเนินกำร 2 วัน 

2.ผู้ปกครอวรับทรำบ และยินยอมให้นักเรียนเข้ำสู่
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน พร้อมทั้งลงลำยมือชื่อ 

3.นักเรียนเปลี่ยนชุมชน เพื่อเข้ำสู่ระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน โดยหัวหนำ้ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน
และผู้อ ำนวยกำรลงลำยมือชื่อรับทรำบ 
4.นักเรียนเข้ำสู่กระบวนกำรส่งต่อเพ่ือดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

นักเรียนหนี / สาย ทะเลาะวิวาท / ท าผดิกฎของโรงเรียน ฯ 
 

 

  

ฝ่ายกิจการนักเรียนเชิญผู้ปกครอง 
 

 

 

ครูที่ปรึกษา 

 
 

ผู้ปกครองเข้าพบตามวัน เวลาที่นัดหมาย 

 
 

ครูผู้รับมอบหมาย นักเรียน และ 
ผู้ปกครองพูดคุยท าข้อตกลงร่วมกัน 

 
 

 
 

 

ผู้ปกครองและนักเรียนรับทราบข้อตกลง 

 
 

ลงชื่อเพือ่บันทึกเป็นหลกัฐำน 

 

แผนภำพที่ 1 แสดงขั้นตอนกำรเชิญผู้ปกครอง 



แผนภำพท่ี 2 แสดงขั้นตอนกำรขออนุญำตเข้ำห้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ครูเวรสำรวัตรนักเรียน 

นักเรียนท่ีมำเข้ำโรงเรียนสำย 

มอบแบบฟอร์ม สจพ .6 

กรอกข้อมูลลงใบสมัคร ท ำพิธีเคำรพธงชำติ สวดมนต์ 
   ไหว้พระและบ ำเพ็ญประโยชน์   
    

มอบ  

ตรวจสอบ 

เจ้ำหน้ำท่ีกิจกำรนักเรียน 
    

กรอกจ ำนวนกำรมำสำยของ
นักเรียน (จ ำนวนคร้ัง) ลงในบัตร 
    

บันทึกกำรขออนุญำต 
เข้ำเรียน  

    

ครูประจ ำวิชำที่เข้ำเรียน ลงลำยมือชื่อ 

1 2 

รับบัตร 

ลงลำยมือชื่อ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักเรียนที่จะขออนุญาต 
ออกนอกโรงเรียน 

ติดต่อ 

ครูที่ปรึกษา 

อนุญาต ไมอ่นุญาต เรียนปกติ 

ส่วนที่ 3 ในแบบส ารวจ 
การมาเรียน 

ติดต่อ 

เจ้าหน้าที่กิจการนักเรียน 

มอบแบบฟอร์ม สจพ.7 มอบคืน เพ่ือตรวจสอบ 

นักเรียนที่จะขออนุญาต 
ออกนอกโรงเรียน 

กรอกข้อมูลลงในบัตร 

ลงลายมือชื่อรับรองการขออนุญาต 

รองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

แผนภาพที่ 3 แสดงขั้นตอนการขออนุญาตออกนอกโรงเรียน 



 

 

 

รองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียน 

ครูในระดับชั้นที่ได้รับมอบหมายหรือครูที่ปรึกษา 

นักเรียน 

มอบหมายการตรวจ 
ทรงผลและเครื่องแต่งกาย 
 

มอบหมายการตรวจ 
ทรงผมและเครื่องแต่งกาย 
 

ตรวจทรงผมและ 
เครื่องแต่งกาย 

 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

แก้ไข 

ผ่าน 

บัตรอนุญาตเข้าห้องสอบ 

นักเรียน ครูผู้ก ากับห้องสอบ 

รับ 

พิจารณา 

แผนภาพที่ 4  แสดงขั้นตอนการขออนุญาตเข้าห้องสอบ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียน 



แผนภำพท่ี 5 แสดงขั้นตอนดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

 แบบส ำรวจกำรมำเรียน 

ครูท่ีปรึกษำตรวจสอบรำยชื่อนักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรมหน้ำเสำธง 

ครูประจ ำวิชำตรวจสอบกำรเข้ำเรียน 

หลังเลิกเรียน 
 

เจ้ำหน้ำท่ีกิจกำร ฯ แจ้งสถิติกำรมำเรียน/หนีเรียน ในฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 

เจ้ำหน้ำท่ีกิจกำร ฯ แจ้งสถิติกำรมำเรียน/หนีเรียน ในฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 

หัวหน้ำงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน แจ้งสถิติกำรมำเรียน 
หนีเรียนให้คุณครูทุกท่ำนทรำบ 

หัวหน้ำระดับหรือครูท่ีปรึกษำน ำ 
ข้อมูลมำบริหำรจัดกำร 

ลงลำยมือชื่อ 
 

สรุปข้อมูล รำยภำค 

คะแนนดี 1(8) คะแนนดี 1(8) 

คะแนนดี 1(8) ไม่ผ่ำนเกณฑ์ ไม่ผ่ำนเกณฑ์ 
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