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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ืออธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

2. ขอบเขต 
ใช้ปฏิบัติงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนโรงเรียนสงวนหญิงทุกคน  ตามข้ันตอน                

การปฏิบัติงาน  เรื่อง  ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  (มฐ.-กก.-1) 
 

3. ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 
 ผู้บริหาร  ครู  คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง

ฝ่ายบริหาร ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน  และนักเรียน 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 กรณีนักเรียนไม่ทันกิจกรรมหน้าเสาธง 
  แนวปฏิบัติ 
  4.1.1 ครูเวรประตูบันทึกลงในแบบบันทึกการมาไม่ทันกิจกรรมหน้าเสาธง   
   (ส.ญ.-กก.-45) 
  4.1.2 ครูเวรสอบถามสาเหตุท่ีนักเรียนมาไม่ทันกิจกรรมหน้าเสาธงและให้การอบรม 
  และนํานักเรียนมาปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง 

4.1.3 ครูหัวหน้าคณะหรือผู้ได้รับมอบหมายแจ้งความผิดนักเรียนท่ีมาไม่ทันกิจกรรม
หน้าเสาธง  3  ครั้ง  ด้วยแบบ  สญ.-กก.-1 

 4.2  กรณีนักเรียนมาสายหลังเวลา  8.15 น. 
  แนวปฏิบัติ 

4.2.1 ครูปฏิบัติงานห้องฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน  บันทึกในแบบบันทึกการมาสายของ
นักเรียนโรงเรียนสงวนหญิง (ส.ญ.-กก.-46) 

4.2.2 ครูปฏิบัติงานห้องฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนลงชื่ออนุญาตให้นักเรียน                        
เข้าชั้นเรียนในแบบขออนุญาตเข้าชั้นเรียน (ส.ญ.-กก.-19) 
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4.    ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
4.2.3 หัวหน้างานสํานักงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน ตรวจบันทึกการมาสาย 
  ของนักเรียนโรงเรียนสงวนหญิง   หากพบนักเรียนมาสายโดยไม่มีเหตุผล 
  อันสมควรให้แจ้งความผิดนักเรียนด้วยแบบแจ้งความผิดนักเรียน  (ส.ญ.-กก.-1)   

 4.3 การสํารวจการเข้าแถวหน้าเสาธง 
      แนวปฏิบัติ 

4.3.1 ครูท่ีปรึกษารับแบบสํารวจการมาเรียน  (ส.ญ.-กก.-11)  ท่ีห้องฝ่ายบริหารกิจการ
นักเรียน 

4.3.2 ครูท่ีปรึกษาสํารวจนักเรียนท่ีเข้าแถวหน้าเสาธงด้วยแบบสํารวจการมาเรียน        
หน้าเสาธง  (ส.ญ.-กก.-11) 

4.3.3 ครูท่ีปรึกษาแจ้งรายชื่อนักเรียนท่ีขาดเรียนในแบบ ส.ญ.-กก.-12 ท่ีครูหัวหน้าคณะ 
 4.4 การออกนอกบริเวณโรงเรียน 
      แนวปฏิบัติ 

4.4.1 ครูปฏิบัติงานห้องฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน  บันทึกลงในแบบบันทึก                    
การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน (ส.ญ.-กก.-47) 

4.4.2 ครูปฏิบัติงานห้องฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนตรวจบัตรประชาชนหรือ                  
บัตรข้าราชการ  ผู้ปกครองนักเรียนท่ีมารับนักเรียน  และจดหมายเลขบัตร                 
ลงในแบบบันทึกการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน (ส.ญ.-กก.-47) 

4.4.3 ครูปฏิบัติงานห้องฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน  ลงชื่ออนุญาตในแบบอนุญาต ออก
นอกบริเวณโรงเรียน  (ส.ญ.-กก.-20) 

4.5 กรณีนักเรียนขาดเรียน 
      แนวปฏิบัติ 

  4.5.1 ครูท่ีปรึกษาแจ้งรายชื่อนักเรียนท่ีขาดเรียนลงในแบบสํารวจการมาเรียน 
    ของนักเรียนหน้าเสาธงของหัวหน้าคณะ  (ส.ญ.-กก.-12) 
  4.5.2 ครูหัวหน้าคณะติดตามนักเรียน  และดําเนินการตามกรณี 
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4.    ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
4.6 กรณีนักเรียนกระทําผิด 
       แนวปฏิบัต ิ
   ให้ปฏิบัติตามข้ันตอนการลงโทษในระเบียบโรงเรียนสงวนหญิงว่าด้วยการ
 ควบคุมพฤติกรรมนักเรียน  ในคู่มือนักเรียนและผู้ปกครอง 
4.7 กรณีนักเรียนกระทําพฤติกรรมความดี  ได้แก่ 

4.7.1 เก็บของมีค่าต่าง ๆ ได้ 
  แนวปฏิบัติ 

1) ครูปฏิบัติงานห้องฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนบันทึกในแบบบันทึก                      
การทําความดีของนักเรียน  (ส.ญ.-กก.-22) 

2) ครูปฏิบัติงานห้องฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนแจ้งประชาสัมพันธ์  ประกาศ
เกียรติคุณด้วยแบบประกาศบุคคลท่ีควรยกย่อง (ส.ญ.-กก.-21) 

3)   หัวหน้าคณะหรือผู้ได้รับมอบหมายบันทึกความดีและบันทึกเพ่ิมคะแนนความ
ประพฤติครั้งละ 5  คะแนน  ลงในระบบเครือข่ายข้อมูล 

  4.7.2 บําเพ็ญประโยชน์ต่อส่วนรวม 
 แนวปฏิบัติ 

    1)  ครูผู้พบบันทึกในบันทึกการทําความดีของนักเรียน  (ส.ญ.-กก.-50) 
2) หัวหน้าคณะหรือผู้ได้รับมอบหมายบันทึกความดีและบันทึกเพ่ิมคะแนนความ

ประพฤติ  ครั้งละ 5  คะแนน  ลงในระบบเครือข่ายข้อมูล 
4.7.3 พัฒนาทักษะการเรียนรู้ 
  แนวปฏิบัติ 
  1)  นักเรียนบันทึกในบันทึกความดีของนักเรียน (ส.ญ.-กก.-50) 
  2)  ครูท่ีปรึกษาลงชื่อส่งเพ่ิมคะแนนความดีนักเรียน  5  คะแนน 
  3)  หัวหน้างานสํานักงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
    บันทึก เพ่ิมคะแนนลงในระบบเครือข่ายข้อมูล 
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 4.    ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
4.7.4 ทําชื่อเสียงให้โรงเรียน 

    แนวปฏิบัติ 
1) หัวหน้างานสํานักงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย

บันทึกเพ่ิมคะแนนความประพฤติ  ครั้งละ 10  คะแนน  ลงในระบบเครือข่าย
ข้อมูล  โดยใช้ข้อมูลจากสารสนเทศฝ่าย  ภาคเรียนละ  1  ครั้ง  ก่อนสอบ
ปลายภาค  1  สัปดาห์ 

4.7.5 ไม่ถูกตัดคะแนนความประพฤติ 
    แนวปฏิบัติ 
     1)  หัวหน้างานสํานักงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนประกาศรายชื่อนักเรียน 

     ท่ีไม่ถูกตัดคะแนนความประพฤติ 
     2)   ครูหัวหน้าคณะแจ้งรายชื่อนักเรียนท่ีไม่ถูกตัดคะแนนความประพฤติ 
    3)   ผู้อํานวยการหรือผู้ได้รับมอบหมายมอบเกียรติบัตร “ผู้มีความประพฤติ 
     เรียบร้อย” ให้นักเรียน 
 4.8 กรณีนักเรียนกระทําความดีและได้รับคะแนนความประพฤติสะสมต้ังแต่ 150 คะแนนข้ึนไป   
  แนวปฏิบัติ  
  4.8.1 หัวหน้างานสํานักงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนประกาศรายชื่อนักเรียน 
    กระทําความดี และได้รับคะแนนความประพฤติสะสมต้ังแต่ 150 คะแนนข้ึนไป 

4.8.2 ครูหัวหน้าคณะแจ้งรายชื่อนักเรียนกระทําความดีและได้รับคะแนนความประพฤติ 
  สะสมต้ังแต่  150  คะแนนข้ึนไป 
4.8.3 ครูหัวหน้าคณะประกาศเกียรติคุณในท่ีประชุม 
4.8.4 ผู้อํานวยการหรือผู้ได้รับมอบหมายมอบเกียรติบัตร “ผู้มีความประพฤติดี” ให้นักเรียน  

 4.9  กรณีเชิญผู้ปกครองมาพบฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
  แนวปฏิบัติ 
  4.9.1 ครูหัวหน้าคณะทําหนังสือเชิญผู้ปกครองด้วยแบบเชิญผู้ปกครอง (ส.ญ.-กก.-5) 
    หรือเชิญทางโทรศัพท์ 
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4.    ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
4.9.2 ครูหัวหน้าคณะลงบันทึกในบัญชีหนังสือเชิญผู้ปกครอง 
4.9.3 ผู้ปกครองลงชื่อในบัญชีหนังสือเชิญผู้ปกครองเม่ือมาพบฝ่ายฝ่ายบริหารกิจการ 
   นักเรียน 
4.9.4  บันทึกในแบบบันทึกข้อตกลงของผู้ปกครอง  (ส.ญ.-กก.-8) 

4.10  งานเวรประจําสัปดาห์ 
   4.10.1 เวรประตูนอก 

   แนวปฏิบัติ 
     1)   เริ่มปฏิบัติหน้าท่ีเวลา 07.00 – 08.15  น. และเวลา  16.00 – 16.45 น. 
     2)  ดูแลความปลอดภัยและความเป็นระเบียบเรียบร้อยในการข้ามถนน  การ

ข้ึนและลงรถโดยสารประจําทางตามลําดับก่อนหลัง  กวดขัน              
ให้นักเรียนเข้าโรงเรียนให้ทันเวลาทํากิจกรรมหน้าเสาธงและเดิน             
ให้เป็นระเบียบ 

     3)  ดูแลเรื่องการจอดรถรับ-ส่งนักเรียน 
     4)  ดูแลความปลอดภัยและความเรียบร้อยของนักเรียนด้านข้างโรงเรียน 
       และด้านข้างองค์การบริหารส่วนจังหวัด  เวลา  16.00 – 16.45  น. 

     5)   รายงานผลการปฏิบัติงานเวรประจําสัปดาห์  ด้วยแบบ (ส.ญ.-กก.-34)  
       ส่งครูหัวหน้าคณะหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมท่ีรับผิดชอบ 
   4.10.2 เวรประตูใน 

   แนวปฏิบัติ 
     1)  เริ่มปฏิบัติหน้าท่ีเวลา  07.00 – 08.30 น. และเวลา  16.00 – 16.45 น. 
     2)  ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของนักเรียนในเรื่อง  การเดิน   
       การทําความเคารพ  การแต่งกายในขณะเดินเข้าโรงเรียนและเดินออก
       จากโรงเรียน  ฯลฯ 
     3)  บันทึกการมาไม่ทันกิจกรรมหน้าเสาธง 
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4.    ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
     4)  ลงโทษนักเรียนท่ีมาไม่ทันกิจกรรมหน้าเสาธงและออกบัตรแสดง 
       การมาไม่ทันกิจกรรมหน้าเสาธง  (ส.ญ.-กก.-55) 

      5)  รายงานผลการปฏิบัติงานเวรประจําสัปดาห์  ด้วยแบบ (ส.ญ.-กก.-34) 
        ส่งครูหัวหน้าคณะหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมท่ีรับผิดชอบ 
  4.10.3  กิจกรรมหน้าเสาธง 

  แนวปฏิบัติ 
     1)  เริ่มปฏิบัติหน้าท่ีเวลา  08.15–08.30 น. หรือจนกว่าจะเสร็จสิ้น 
       กิจกรรมเสริมต่าง ๆ 

     2)  เป็นประชาสัมพันธ์ประจําคณะ 
     3)  ดูแลการทํากิจกรรมหน้าเสาธงให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย  
       (เริ่มจากจัดนักเรียนเข้าแถวจนถึงปล่อยนักเรียนเข้าชั้นเรียน) 
     4)  บันทึกเวรประจําสัปดาห์และนําส่งหัวหน้างานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน
       ในวันศุกร์ท่ีเป็นเวรของคณะตนด้วยแบบบันทึกเวรประจําสัปดาห์   
       (ส.ญ.-กก.-23) 
     5)   รายงานผลการปฏิบัติงานเวรประจําสัปดาห์   ด้วยแบบ (ส.ญ.-กก.-34)  
       ส่งครูหัวหน้าคณะหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมท่ีรับผิดชอบ 
  4.10.4 สถานท่ีรับประทานอาหาร  (โรงอาหาร  และใต้อาคาร 9) 
      แนวปฏิบัติ 
      1)  เริ่มปฏิบัติหน้าท่ีเวลา  11.00 – 11.50 น.  และเวลา  11.50 – 12.40 น. 

      2)  ดูแลความเรียบร้อย  ในเรื่องการเข้าแถวซ้ืออาหารตามลําดับก่อน – หลัง, 
        มารยาทในการรับประทานอาหาร, การเก็บภาชนะ, การรักษาความ 
        สะอาด, ควบคุมนักเรียนไม่ให้นําอาหารออกนอกสถานท่ีรับประทาน 
        อาหาร 

      3)  รายงานผลการปฏิบัติงานเวรประจําสัปดาห์ด้วยแบบ (ส.ญ.-กก.-34)   
        ส่งครูหัวหน้าคณะหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมท่ีรับผิดชอบ 
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4.    ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
  4.10.5 การประชุมสวดมนต์ประจําสัปดาห์ 

     แนวปฏิบัติ 
      1)  ครูท่ีได้รับมอบหมายประชุมสวดมนต์นักเรียน 

      2)  ครูท่ีได้รับมอบหมายให้บันทึกการประชุมจดบันทึกการประชุม  โดยใช ้
        แบบบันทึกการประชุมสวดมนต์  (ส.ญ.-กก.-33) 

      3)  ครูท่ีทําหน้าท่ีเวรประจําสัปดาห์ควบคุมดูแลนักเรียนในห้องประชุม 
      4)  หัวหน้างานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนนักเรียน  ตรวจ  บันทึกการประชุม 

4.11 งานเวรปฏิบัติงานห้องฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
  แนวปฏิบัติ 

   4.11.1 บันทึกพฤติกรรมความดีของนักเรียนในแบบบันทึกการทําความดีของ 
       นักเรียน  (ส.ญ.-กก.-22)  กรณีเก็บของมีค่าต่าง ๆ 

   4.11.2  อนุญาตให้นักเรียนเข้าชั้นเรียนด้วยแบบ  (สญ.-กก.-19) 
4.11.3 อนุญาตให้นักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียนด้วยแบบ  (ส.ญ.-กก.-20) 
4.11.4 อนุญาตเฉพาะกิจด้วยแบบบันทึกการขออนุญาตเฉพาะกิจ  (ส.ญ.-กก.-24) 
4.11.5 รับแจ้งของหายโดยบันทึกในแบบบันทึกแจ้งของหาย (ส.ญ.-กก.-49) 
4.11.6 บันทึกการปฏิบัติงานหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานในแบบบันทึกการ

ปฏิบัติงานห้องฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน  (ส.ญ.-กก.-38) 
 4.12 งานเขตพัฒนา 
   แนวปฏิบัติ 
  4.12.1  ครูหัวหน้าคณะจัดครูท่ีปรึกษาและนักเรียนรับผิดชอบเขตพัฒนา 

4.12.2 ครูท่ีปรึกษาควบคุม ดูแลนักเรียนให้ปฏิบัติงานเขตพัฒนาตามวันเวลาท่ี
หัวหน้าคณะกําหนด 

4.12.3 ครูท่ีปรึกษารายงานผลการปฏิบัติงานให้ครูหัวหน้าคณะทราบด้วยแบบ
รายงานผลการปฏิบัติงานเขตพัฒนา (ส.ญ.-กก.-31) 
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4.    ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
4.12.4 หัวหน้างานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนหรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจประเมิน

เขตพัฒนาและรายงานผลการปฏิบัติงานในแบบประเมินเขตพัฒนาของคณะ 
(ส.ญ.-กก.-25) 

 4.13 งานสถิติและข้อมูลนักเรียน 
  แนวปฏิบัติ 

   เจ้าหน้าท่ีสถิติข้อมูลนักเรียน 
4.13.1 บันทึกข้อมูลประจําสัปดาห์ 

ก.  พฤติกรรมความดี 
      ข.  พฤติกรรมความผิด 

      ค.   ลา 
  4.13.2 บันทึกข้อมูลประจําวัน 

ก. บันทึกการขาดเรียนจากแบบสํารวจการมาเรียนหน้าเสาธง 
ข. แก้ไขการขาดเรียนเป็นมาสายจากแบบบันทึกมาไม่ทันกิจกรรมหน้าเสาธง 
ค. แก้ไขการขาดเรียนเป็นมาสายจากแบบบันทึกการมาสาย 
ง. แก้ไขการขาดเรียนเป็นมาโรงเรียน  จากแบบบันทึกการขออนุญาตนํา

เด็กไปร่วมกิจกรรมจากฝ่ายบริหารวิชาการ  
จ. ตรวจสอบการมาเรียนให้ถูกต้อง 
ฉ. บันทึกการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
ช. รายงานการมาเรียน  ขาดเรียน  มาสาย  ต่อหัวหน้างานสํานักงาน             

ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
  4.13.3  รายงานข้อมูลประจําเดือน 
     ก.  รายงานพฤติกรรมนักเรียนต่อผู้ปกครอง เดือนละ 1 ครั้ง ด้วยแบบ 
       รายงานพฤติกรรมนักเรียน  (ส.ญ.-กก.-7) 
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4.    ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
ข.  รายงานสถิติและข้อมูลการควบคุมพฤติกรรมนักเรียนต่อ      

รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน เดือนละ 1 ครั้ง  
ด้วยแบบรายงานสถิติพฤติกรรมนักเรียนประจําเดือน  (ส.ญ.-กก.-28) 

ค.  รายงานสถิติและข้อมูลการควบคุมพฤติกรรมนักเรียนต่อผู้อํานวยการ  
โรงเรียน  ภาคเรียนละ  1  ครั้ง    ด้วยแบบรายงานสถิติพฤติกรรม  
นักเรียนประจําภาคเรียน  (ส.ญ.-กก.-29) 

4  4.14 งานบัตรประจําตัวนักเรียน 
    แนวปฏิบัติ 

4.14.1   รับคําร้องขอมีบัตรประจําตัวนักเรียน (ส.ญ.-กก.-18)  ระหว่างเวลา  07.30 – 
 08.00 น.  ทุกวันเปิดเรียน 

4.14.2   บันทึกในแบบบันทึกการขอทําบัตรประจําตัวนักเรียน (ส.ญ.-กก.-35) 
4.14.3   จัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน 

4.15 งานใบรับรองความประพฤติ 
  แนวปฏิบัติ 

4.15.1   รับคําร้องขอใบรับรองความประพฤติ (ส.ญ.-กก.-18) 
4.15.2   ตรวจสอบความประพฤตินักเรียน 
4.15.3   จัดทําใบรับรองความประพฤติ 

4.16 งานสารวัตรนักเรียน 
  แนวปฏิบัติ 

4.16.1   ออกปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีตามคําสั่งโรงเรียน 
4.16.2   หัวหน้างานสารวัตรนักเรียนรายงานผลการปฏิบัติงานต่อรองผู้อํานวยการ 

 ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนทุกเดือน  ด้วยแบบ ส.ญ.-กก.-40 
4.16.3   รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ

 ผู้อํานวยการโรงเรียน  ภาคเรียนละ  1  ครั้ง  ด้วยแบบ  ส.ญ.-กก.-41 
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4.    ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
4.17 งานประเมินภูมิจริยธรรมเยาวชน 

4.17.1  ครูท่ีปรึกษาประเมินภูมิจริยธรรมเยาวชนของชั้นเรียน  ภาคเรียนละ  1  ครั้ง  
     ด้วยแบบ  ส.ญ.-กก.-83 
4.17.2  ครูท่ีปรึกษาสรุปผลการประเมินภูมิจริยธรรมเยาวชนของชั้นเรียน ภาคเรียนละ  
     1  ครั้ง  ด้วยแบบ  ส.ญ.-กก.-84 
4.17.3  ครูหัวหน้าคณะสรุปผลการประเมินภูมิจริยธรรมเยาวชนของชั้นเรียน   
     ภาคเรียนละ  1  ครั้ง  ด้วยแบบ  ส.ญ.-กก.-85 
4.17.4  หัวหน้างานสํานักงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนบันทึกสรุปผลการประเมิน
     ภูมิจริยธรรมเยาวชนของโรงเรียน  ภาคเรียนละ  1  ครั้ง  ด้วยแบบ   
     ส.ญ.-กก.-86 
4.17.5  หัวหน้างานสํานักงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน  สรุปผลการประเมิน 
     ภูมิจริยธรรมเยาวชนของโรงเรียน  ด้วยแบบ  ส.ญ.-กก.-87 

 4.18 งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 4.18.1 การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 

 แนวปฏิบัติ 
 ครูท่ีปรึกษาศึกษาข้อมูลนักเรียนจาก 

1) ระเบียนสะสม 
2) แบบประเมินตนเอง (SDQ)  โดยใช้แบบประเมิน (SDQ)  ฉบับนักเรียน   

  (ส.ญ.-กก.-56) แบบประเมินตนเอง ฉบับครู (ส.ญ.-กก.-57) แบบประเมินตนเอง   
  ฉบับผู้ปกครอง  (ส.ญ.-กก.-58) 

3) ใช้วิธีการอ่ืน ๆ  เช่น  สัมภาษณ์นักเรียน ,  สังเกตพฤติกรรม ,  เยี่ยมบ้านและ      
 แบบประเมินความฉลาดทางอารมณ์  EQ     
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4.    ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 4.18.2 การคัดกรองนักเรียน 

 แนวปฏิบัติ 
1) ครูท่ีปรึกษาวิเคราะห์ข้อมูลจากระเบียนสะสม , แบบประเมินตนเอง  

(SDQ)  และแหล่งข้อมูลอ่ืน ๆ 
     2)  ครูท่ีปรึกษาสรุปผลการคัดกรองนักเรียนลงในสมุดการดูแลช่วยเหลือ 
       นักเรียน  (ส.ญ.-กก.-60)  ส่งครูหัวหน้าคณะตามปฏิทินงานระบบ 
       การดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

   3) ครูหัวหน้าคณะสรุปผลการคัดกรองนักเรียน  ด้วยแบบ (ส.ญ.-กก.-63 ,  
    ส.ญ.-กก.-67 , ส.ญ.-กก.-69)  ส่งหัวหน้างานสํานักงานฝ่ายบริหารกิจการ
    นักเรียน 

   4) หัวหน้างานสํานักงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน สรุปการคัดกรองนักเรียน 
    ท้ังโรงเรียนด้วยแบบ (ส.ญ.-กก.-65 , ส.ญ.-กก.-81 , ส.ญ.-กก.-82)   
       ส่งรองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

4.18.3 การส่งเสริมนักเรียน 
  แนวปฏิบัติ 

     1)   ครูท่ีปรึกษาจัดกิจกรรมโฮมรูมนักเรียน ทุกวันพฤหัสบดี เวลา 08.30–09.20 น.  
       และบันทึกลงในแบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม (ส.ญ.-กก.-15) ส่งครูหัวหน้าคณะ 
     2)  ครูท่ีปรึกษาจัดประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง ตามปฏิทิน
       ปฏิบัติงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของครูท่ีปรึกษาและบันทึก 
       ลงในแบบบันทึกสรุปผลการจัดประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน  (ส.ญ.-กก.-74) 
       ส่งครูหัวหน้าคณะ 

4.18.4 การป้องกันและแก้ไขปัญหา 
  แนวปฏิบัติ 

1)   ครูท่ีปรึกษาดําเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหา โดยประสานงานกับครูและ
ผู้เก่ียวข้องอ่ืน ๆ  ตามกรณี 



คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง 
ระบบการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 

หมายเลขเอกสาร : คป.-กก.-1 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

วันท่ีเริ่มใช้ : 1 พฤษภาคม 2557 

หน้าท่ี :  12  ใน  15 

 
 

4.    ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
2)  ครูท่ีปรึกษาบันทึกรายงานผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียนด้วยสมุดการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน (ส.ญ.-กก.-60)  ส่งให้ครูหัวหน้าคณะตามปฏิทินงานระบบ
การดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

3)  ครูหัวหน้าคณะสรุปผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียนด้วยแบบ (ส.ญ.-กก.-71)   
  ส่งรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
4)  หัวหน้างานสํานักงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนบันทึกรายงานผลการ 
  ดูแลช่วยเหลือนักเรียนท้ังโรงเรียน  ด้วยแบบ  (ส.ญ.-กก.-73)  สรุปส่ง 
  รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

4.18.5   การส่งต่อ 
  แนวปฏิบัติ 

1)   ครูท่ีปรึกษาบันทึกการส่งต่อนักเรียนไปยังผู้ท่ีเก่ียวข้องภายในโรงเรียน 
  ด้วยแบบบันทึกการส่งต่อ  (ส.ญ.-กก.-61) 
2)  กรณีท่ีต้องส่งต่อนักเรียนไปยังผู้เชี่ยวชาญภายนอก  รองผู้อํานวยการ 
  ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนหรือผู้ได้รับมอบหมาย  จะเป็นผู้ดําเนินการ 
  ตามกรณี 

5. เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง 
  5.1 ส.ญ.-กก.-1 แบบแจ้งความผิดนักเรียน 
  5.2 ส.ญ.-กก.-3 แบบบันทึกการรับเอกสารท่ีใช้ในงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
  5.3 ส.ญ.-กก.-4 แบบเชิญผู้ปกครอง 
  5.4 ส.ญ.-กก.-7 แบบรายงานพฤติกรรมนักเรียน 
  5.5 ส.ญ.-กก.-8 แบบบันทึกข้อตกลงของผู้ปกครอง 
  5.6 ส.ญ.-กก.-9 แบบรายงานพฤติกรรมนักเรียนถูกตัดคะแนนความประพฤติ 
    รวม  100  คะแนน 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง 
ระบบการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 

หมายเลขเอกสาร : คป.-กก.-1 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

วันท่ีเริ่มใช้ : 1 พฤษภาคม 2557 

หน้าท่ี :  13  ใน  15 

 

5. เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง  (ต่อ) 
  5.7 ส.ญ.-กก.-11 แบบสํารวจการมาเรียน 
  5.8 ส.ญ.-กก.-12 บันทึกการมาเรียนของนักเรียนหน้าเสาธง 
  5.9 ส.ญ.-กก.-15   แบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม 
  5.10 ส.ญ.-กก.-18 แบบคําร้อง 
  5.11 ส.ญ.-กก.-19 แบบขออนุญาตเข้าชั้นเรียน 
  5.12 ส.ญ.-กก.-20 แบบอนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
  5.13 ส.ญ.-กก.-21 แบบประกาศบุคคลท่ีควรยกย่อง 
  5.14 ส.ญ.-กก.-22 แบบบันทึกการทําความดีของนักเรียน 
  5.15 ส.ญ.-กก.-23 แบบบันทึกเวรประจําสัปดาห์ 
  5.16 ส.ญ.-กก.-24 แบบบันทึกการขออนุญาตเฉพาะกิจ 
  5.17 ส.ญ.-กก.-25 แบบบันทึกการประเมินเขตพัฒนา 
  5.18 ส.ญ.-กก.-28 แบบรายงานสถิติพฤติกรรมนักเรียนประจําเดือน  
  5.19 ส.ญ.-กก.-29 แบบรายงานสถิติพฤติกรรมนักเรียนประจําภาค 
  5.20 ส.ญ.-กก.-31 แบบรายงานผลการตรวจเขตพัฒนา 
  5.21 ส.ญ.-กก.-33 แบบบันทึกการประชุมประจําสัปดาห์ 
  5.22 ส.ญ.-กก.-34 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานเวรประจําสัปดาห์ 
   5.23 ส.ญ.-กก.-35 แบบบันทึกการขอทําบัตรประจําตัวนักเรียน 
  5.24 ส.ญ.-กก.-38 แบบบันทึกการปฏิบัติงานห้องฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
  5.25 ส.ญ.-กก.-40 แบบรายงานการปฏิบัติงานตรวจ  คุ้มครองความประพฤติ 
    นักเรียนประจําเดือน 
  5.26 ส.ญ.-กก.-41 แบบรายงานการปฏิบัติงานตรวจ  คุ้มครองความประพฤติ 
    นักเรียนประจําภาค 
  5.27 ส.ญ.-กก.-42 ทะเบียนคุมเกียรติบัตรผู้มีความประพฤติเรียบร้อย 
  5.28 ส.ญ.-กก.-43 ทะเบียนคุมเกียรติบัตรผู้มีความประพฤติดี 
   5.29 ส.ญ.-กก.-45 แบบบันทึกการมาไม่ทันกิจกรรมหน้าเสาธง 



คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง 
ระบบการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 

หมายเลขเอกสาร : คป.-กก.-1 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

วันท่ีเริ่มใช้ : 1 พฤษภาคม 2557 

หน้าท่ี :  14  ใน  15 

5. เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง  (ต่อ) 
  5.30 ส.ญ.-กก.-46 แบบบันทึกการมาสายของนักเรียนโรงเรียนสงวนหญิง 
  5.31 ส.ญ.-กก.-47 แบบบันทึกการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
  5.32 ส.ญ.-กก.-49 แบบบันทึกแจ้งของหาย 
  5.33 ส.ญ.-กก.-50 บันทึกความดีของนักเรียน 
  5.34 ส.ญ.-กก.-54 แบบบันทึกหนังสือเชิญผู้ปกครอง 

5.35 ส.ญ.-กก.-56 แบบประเมินตนเอง  (SDQ)  (ฉบับนักเรียนประเมินตนเอง) 
5.36 ส.ญ.-กก.-57     แบบประเมินตนเอง  (SDQ)  (ฉบับครูเป็นผู้ประเมินนักเรียน) 
5.37 ส.ญ.-กก.-58     แบบประเมินตนเอง  (SDQ)  (ฉบับผู้ปกครองเป็นผู้ประเมินนักเรียน) 

  5.38 ส.ญ.-กก.-60 สมุดการดูแลช่วยเหลือนักเรียน    
  5.39 ส.ญ.-กก.-61 แบบบันทึกการส่งต่อ 
  5.40 ส.ญ.-กก.-63 แบบสรุปการคัดกรองนักเรียนแบกเป็นคณะ 
  5.41 ส.ญ.-กก.-65 แบบสรุปการคัดกรองนักเรียนท้ังโรงเรียนแยกเป็นคณะ 
  5.42 ส.ญ.-กก.-67 แบบสรุปผลการช่วยเหลือนักเรียนด้านต่าง ๆ  แยกเป็นคณะ 
  5.43 ส.ญ.-กก.-69 แบบสรุปผลการส่งเสริมความสามารถพิเศษแยกเป็นคณะ 
  5.44 ส.ญ.-กก.-71 แบบสรุปผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียนแยกเป็นคณะ 
  5.45 ส.ญ.-กก.-73 แบบสรุปรายงานผลการดูแลชว่ยเหลือนักเรียนโรงเรยีนสงวนหญิง 
  5.46 ส.ญ.-กก.-74 แบบบันทึกสรุปผลการจัดประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน 
  5.47 ส.ญ.-กก.-75 แบบบันทึกการติดต่อผู้ปกครองนักเรียน 
  5.48 ส.ญ.-กก.-81 แบบสรุปผลการช่วยเหลือนักเรียนด้านต่าง ๆ   ท้ังโรงเรียนแยกเป็นคณะ 
  5.49 ส.ญ.-กก.-82 แบบสรุปผลการส่งเสริมความสามารถพิเศษท้ังโรงเรียนแยกเป็นคณะ 
  5.50 ส.ญ.-กก.-83 แบบบันทึกผลการประเมินภูมิจริยธรรมเยาวชนของชั้นเรียน 
  5.51 ส.ญ.-กก.-84 แบบสรุปผลการประเมินภูมิจริยธรรมเยาวชนของชั้นเรียน 
  5.52 ส.ญ.-กก.-85 แบบสรุปผลการประเมินภูมิจริยธรรมเยาวชนของคณะ 
  5.53 ส.ญ.-กก.-86 แบบบันทึกสรุปผลการประเมินภูมิจริยธรรมเยาวชนของโรงเรียน 
  5.54 ส.ญ.-กก.-87 แบบสรุปผลการประเมินภูมิจริยธรรมเยาวชนของโรงเรียน 



คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง 
ระบบการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 

หมายเลขเอกสาร : คป.-กก.-1 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

วันท่ีเริ่มใช้ : 1 พฤษภาคม 2557 

หน้าท่ี :  15  ใน  15 

 

5. เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง  (ต่อ) 
  5.55 ส.ญ.-กก.-89 บันทึกข้อความขาดเรียน 
  5.56 ส.ญ.-กก.-90 รายงานนักเรียนขาดเรียนนาน 
  5.57 ส.ญ.-กก.-91 แบบรายงานการเยี่ยมบ้านนักเรียน 
 
6.  ข้อควรระวัง 

การปฏิบัติงานต้องคํานึงถึงความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนกับบุคคลภายนอก 
 
7. อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

ไม่มี 
 

 
 


