
 



โรงเรียนหนองแวงวิทยา  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 

 
คู่มือการปฏิบัติ สำหรับการให้บริการฝ่ายกิจการนักเรียน 

 

ลำดับ  ชื่องาน  ขั้นตอนปฏิบัติงาน  ระยะเวลา  

กฎหมาย/ระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง  

1 
ประชุมผู้ปกครอง 

  

1. วางแผนกำหนดวันประชุม 
2. ทำหนังสือเชิญผู้ปกครอง 
3. จัดเตรียมสถานที่/เอกสาร 
4. ดำเนินการประชุม ชี้แจงนโยบาย แจ้ง
พฤติกรรม แจ้งผลการเรียน 
5. สรุปผลและประเมิน 

ปีละ 2 ครั้ง 
 (พ.ค., พ.ย.) 

 
  

  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม  แนวปฏิบัติระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนของ 

สพฐ. 
  

2 
คัดกรองนักเรียน 

  

1. จัดเก็บข้อมูลพื้นฐานนักเรียน 
2. สังเกตพฤติกรรม/สัมภาษณ์ 
3. ประเมินความเสี่ยง (ปัญหาครอบครัว, 
สุขภาพ, พฤติกรรม) 
4. สรุปและจัดทำรายงาน 

พฤษภาคม 68 
 
  

  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม  แนวปฏิบัติระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนของ 

สพฐ. 

3 
รู้จักนักเรียนเป็น

รายบุคคล  

1. ทะเบียนประวัตินักเรียน 
2. สอบถาม/พูดคุยเชิงลึก 
3. ติดตามพฤติกรรมอย่างต่อเนื่อง 
4. รายงานต่อครูที่ปรึกษา 

ตลอดภาคเรียน 
 
  

  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม  แนวปฏิบัติระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนของ 

สพฐ. 

4 

ส่งเสริมความ
ประพฤติของผู้เรียน 

 
  

1. ประชุมชี้แจงระเบียบวินัย 
2. ติดตามความประพฤติในห้องเรียน 
นอกห้องเรียน 
3. แจ้งเตือน/ให้คำปรึกษา 
4. บันทึกพฤติกรรม 
5. ประเมินและปรับปรุง 

ตลอดภาคเรียน 
 
 
  

  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและ
นักศึกษา พ.ศ. 2548  ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย
การปฏิบัติของนักเรียน พ.ศ. 

2563  พระราชบัญญัติ
คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 และ

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 



5 

ป้องกันและแก้ไข
ปัญหาของผู้เรียน 

  

1. รับแจ้งปัญหา 
2. วิเคราะห์สาเหตุ 
3. วางแผนแก้ไข (เช่น ตักเตือน, ประสาน
ครอบครัว) 
4. ติดตามผล 
5. สรุปรายงาน 

 
ตลอดภาคเรียน 

 
 
  

  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม  แนวปฏิบัติระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนของ 

สพฐ.  

6 

เยี่ยมบ้าน 
 
  

1. วางแผนคัดเลือกนักเรียนเป้าหมาย 
2. นัดหมายผู้ปกครองล่วงหน้า 
3. ลงพื้นที่เยี่ยมบ้าน 
4. สรุปผลและทำรายงานเยี่ยมบ้าน 

มิ.ย. และ พ.ย. 
 
  

  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม  แนวปฏิบัติระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนของ 

สพฐ. (โดยเฉพาะแนวทางเรื่อง
การเยี่ยมบ้าน)  

7 

MOE Safety 
Center 

 
  

1. เฝ้าระวังเหตุรุนแรงในโรงเรียน 
2. ประสานงานแจ้งเหตุผ่าน MOE 
Safety Center 
3. ดำเนินการช่วยเหลือเร่งด่วน 
4. ติดตามจนแก้ไขปัญหาเสร็จสิ้น 

ตลอดภาคเรียน 
 
 
  

  แนวปฏิบัติการใช้งาน MOE 
Safety Center (เป็นแนว

ปฏิบัติตามนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ)  

พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 

8 
กระบวนการส่งต่อ 

  

1. ประเมินว่านักเรียนต้องส่งต่อหรือไม่ 
2. ทำเอกสารประสานส่งต่อ 
3. ติดตามนักเรียนที่ได้รับการส่งต่อ 
4. รายงานผลกลับครูที่ปรึกษา 

ตลอดภาคเรียน 
 
  

  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม  แนวปฏิบัติระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนของ 

สพฐ. 

9 

ส่งเสริม
ประชาธิปไตยใน

โรงเรียน  

1. ชี้แจงประชาธิปไตยเบื้องต้น 
2. เปิดรับสมัคร/คัดเลือกผู้สมัคร 
3. จัดกิจกรรมหาเสียง 
4. เลือกตั้งและประกาศผล 
5. จัดอบรมสภานักเรียน 
6. ติดตามผลการทำงานของสภานักเรียน 

กุมภาพันธ์ 69 
 
 
  

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยการจัดการศึกษาเพ่ือ
ความเป็นพลเมือง พ.ศ. 2553 
  

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


