
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

กลุ่ม บริหารกิจการนักเรียน 

 
 

๑. วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อป้องกันปัญหาต่าง ๆ ท่ีอาจเกิดกับนักเรียน 

๒. เพื่อช่วยชี้แนวทางท้ังต้านพฤติกรรมและการศึกษา 

๓. เพื่อจัดท าข้อมูลชองนักเรียนในต้านต่าง ๆ ให้ตรงกับความจริงและปัจจุบัน 
 

๒. ขอบเขต 

 ครอบคลุมการด าเนินงานเพื่อส่งเสริมรักษาวินัย ส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมของนักเรียน     
 ให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมท่ีโรงเรียนได้จัดขึ้น เพื่อประโยชน์ของนกัเรียนและส่วนรวมภายใน 

โรงเรียนล าปางกัลยาณี 
 

๓. นิยาม 

 ๑. การจัดท าสถิติ หมายถึง การใช้ตัวเลขในการวัดหรือแทนค าในส่วนของการบริการ ข้อมูล 

ข่าวสาร เกี่ยวกับนักเรียน เพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีถูกต้องทันสมัย 

๒. การส่งเสริมและรักษาวินัย หมายถึง การรักษาระเบียบข้อบังคับ เพื่อให้นักเรียนได้ประพฤติปฏิบัติ 

โดยเคร่งครัด 

๓. การส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม เพื่อให้นักเรียนได้ประพฤติปฏิบัติตน ตามหลักศีลธรรมจรรยา 

ตามค่านิยมท่ีถูกต้องและพึ่งประสงค์ของสังคม 

๔. การส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน หมายถึง การจัดกิจกรรมต่าง ๆ ท้ังในและนอกโรงเรียนเพือ่ส่งเสริม
ความรู้ความสามารถ ส่งเสริมและพัฒนาลักษณะนิสัยให้สมารถตอบสนองคุณธรรมและจริยธรรม และเป็น
ประโยชน์ต่อสังคม 

 ๕. งานระบบดูแล หมายถึง งานท่ีให้ความช่วยเหลือ แนะน านักเรียน จัดแบ่งนักเรียนโดยการคัดกรอง 

เป็นกลุ่ม ๆ พร้อมส่งเสริมแก้ปัญหานักเรียนเป็นรายกรณีและส่งต่อในการแก้ไขพฤติกรรมตามล าดับ เพื่อให้ 
สามารถอยู่ร่วมกันได้อย่างมีความสุข 

๖. งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าท่ี ในการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ในรูปแบบเว็บไชต์ วารสาร แผ่นพับ 
การแจ้งข่าวสารทางเสียงตามสาย 
 

๔. ผู้รับผิดชอบ 

 ๔.๑ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน มีหนา้ท่ี 

๑.จัดวางระบบสายงาน 

๒. ร่วมกับสมาชิกวางแผนบริหารงานกิจการนักเรียน 
 



๓.. ประเมินและให้ค าแนะน าแก้ไขการด าเนินงานตามสายงาน 

๔.. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 

 ๔.๒ บุคลากรงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีหน้าท่ี 

  ๑. จัดท าระเบียนนักเรียน 

  ๒. การจัดท าคู่มือ เอกสารตามระบบดูแล 

๓. การคัดกรองนักเรียน/การส่งต่อ 

๔. การร่วมมือประสานงานกับครูและผู้ปกครองในการช่วยเหลือนักเรียน 

๕. การเยี่ยมบ้าน 
 

๕. ขั้นตอนปฏิบัติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 

๑. ศึกษาโครงสร้าง
งานบริหารกิจการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริการกิจการ
นักเรียน 

- ศึกษาโครงสร้างงาน
บริหารกิจการนักเรียน 

มีนาคม  

๒. จัดท าโครงสร้าง
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่มงาน 

- จัดท าโครงสร้างงาน
บริหารกิจการนักเรียน 

มีนาคม  

๓. ก าหนด
ผู้รับผิดชอบ ตาม
โครงสร้างงาน
บริหารกิจการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่มงาน 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
ตามโครงสร้างงานบริหาร
กิจการนักเรียน 

มีนาคม  

๔. จัดท าแผน/
โครงงาน/โครงการ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่มงาน 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
ตามโครงสร้างงานบริหาร
กิจการนักเรียนจัดท าแผน 
โครงการ โครงงานตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

มีนาคม-
เมษายน 
 

 

๕. จัดท าแนวทาง
การปฏิบัติงาน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่มงาน 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
ตามโครงสร้างงานบริหาร
กิจการนักเรียนจัดท าแผน 
โครงการ โครงงานตามท่ี
ได้รับมอบหมายและ
ปฏิบัติตามแผน 
 

มีนาคม-
เมษายน 

 



ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 

๖. บุคลากร
ปฏิบัติงานตาม
โครงการและค าส่ัง 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่มงาน 

งานระบบดูแล 
๑. การจัดท าระเบียน
นักเรียน 
๒. การจัดท าคู่มือ 
เอกสารตามระบบดูแล 
๓. การคัดกรองนักเรียน/
การส่งต่อ 
๔. การร่วมมือ
ประสานงานกับครูและ
ผู้ปกครองในการ
ช่วยเหลือนักเรียน 
๕. การเยี่ยมบ้าน 

ตลอดปี
การศึกษา 

- แบบประเมิน
ความพึงพอใจ  

๗. การประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ 

- ประชาสัมพันธ์ในรูป
แผ่นพับ 

ตุลาคมและ 
มีนาคม 
 

- เอกสารบันทึก
การประชุมเพื่อ
พัฒนาการปรับปรุง 

๘. ปรับปรุงและ
พัฒนาโครงสร้าง 
การบริหารงาน
กิจการนักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ 

- ประชาสัมพันธ์ใน
รูปแบบแผ่นพับ 

ตุลาคมและ
มีนาคม 

- เอกสารบันทึก
การประชุมเพื่อ
พัฒนาการปรับปรุง 

๙. น าผลงาน
เผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ 

- ประชาสัมพันธ์ใน
รูปแบบแผ่นพับ 

ตุลาคมและ
มีนาคม 

- เอกสาร แผ่นพับ 
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังการปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

ผู้อ านวยการ หัวหน้ากลุ่ม
บริหารกิจการ
นักเรียน 

งานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

นักเรียน
ผู้รับบริการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
v 

   
ศึกษาโครงสร้าง
การบริหารงาน
กิจการนักเรียน 

ก าหนดบุคลากร
เพ่ือการปฏิบัติงาน 

จัดท าโครงสร้างการ
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 

จัดท าแผนงาน/
โครงการ/ปฏิทิน 

จัดท าแนวทางการ
ปฏิบัติงาน 

ไม่ใช่ 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ใช่ 

บุคลากรปฏบิัติงาน
ตามโครงสร้าง 

น ามาเผยแพร่ 
การปฏิบัติงาน 

ประเมินผล 
ไม่ใช่ 



 


