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สารบัญ 
 

เรื่อง           หน้า 
 

1. สำนักงานและสารบรรณ          1 
- วิธีการดำเนินงาน           
- ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
- กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

2. งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน        2 
 - วิธีการดำเนินงาน 

- ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
- กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

3. งานพัฒนาความประพฤติ          5 
- วิธีการดำเนินงาน 
- ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
- กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

4. งานเครือข่ายผู้ปกครอง          6 
- วิธีการดำเนินงาน 
- ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
- กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

5. งานสางเสริมคุณธรรมจริยธรรม         7 
- วิธีการดำเนินงาน 
- ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
- กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 



 

 
 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
            งานสำนักงาน/งานสารบรรณ 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. ลงทะเบียนหนังสือเข้า-ออก จัดเก็บให้เป็นระเบียบหมวดหมู่ สะดวกในการค้นหา ประสานงาน 
โต้ตอบหนังสือในงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนและเสนอเพ่ือลงนามเพ่ือสั่งการ 

2. จัดทำ จัดเก็บ ให้บริการบันทึกข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
3. จัดทำแบบฟอร์มเอกสารให้บริการที่ใช้ในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
4. จัดทำวาระการประชุม หนังสือเชิญ บันทึกการประชุมจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานและรายงาน 

ผู้บังคับบัญชา 
. 5. ให้บริการข้อมูลงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนและประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ในโรงเรียน 

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 ลงทะเบียนหนังสือเข้า-ออก จัดเก็บให้เป็นระเบียบ

หมวดหมู่ สะดวกในการค้นหา ประสานงาน 
โต้ตอบหนังสือในงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนและ
เสนอเพ่ือลงนามเพ่ือสั่งการ 

ตลอดปีการศึกษา 

2 จัดทำ จัดเก็บ ให้บริการบันทึกข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน ตลอดปีการศึกษา 
3 จัดทำแบบฟอร์มเอกสารต่างๆ ให้บริการที่ใช้ในกลุ่ม

บริหารกิจการนักเรียน 
ตลอดปีการศึกษา 

4 จัดทำวาระการประชุม หนังสือเชิญ บันทึกการประชุม
จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานและรายงานผู้บังคับบัญชา 

ตลอดปีการศึกษา 

5 ให้บริการข้อมูลงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนและ
ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ในโรงเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 

6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขึ้นอยู่กับภาระงาน 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมจากระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. ขั้นตอนศึกษาสภาพทิศทางการดำเนินงาน 
1. ศึกษาและทำความเข้าใจนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เกี่ยวข้องกับการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. ศึกษาและวิเคราะห์สภาพปัญหา และศักยภาพของสถานศึกษา บริบทของชุมชน 

เพ่ือจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. ข้ันตอนวางแผนการดำเนนิงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนตามขั้นตอน 5 ข้ันตอนของ

ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
1. สร้างความตระหนักและเจตคติท่ีดีในการทำงานแก่ครูที่ปรึกษาและทีมงานระบบการ

ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. จัดอบรมหรือประชุมเพ่ือทบทวนการดำเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

และบทบาท\  หน้าที่ของครูที่ปรึกษา รวมถึงฝึกทักษะที่จำเป็นสำหรับการดูแลช่วยเหลือนักเรียน
อย่างเป็นระบบ 

3. สร้างทีมงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อรับผิดชอบงานตามความถนัด เช่น  
งานเอกสาร งานระสานงานระดับ งานจัดทำเล่มสรุปผลกิจกรรมการประชุมผู้ปกครอง   

    (Classroom Meeting) 
4. แต่งตังคณะกรรมการดำเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนในแต่ละปี

การศึกษาประกอบไปด้วยทีมนำ ทีมทำ ทีมประสาน 
5. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
6. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน ครอบคลุมการดำเนินงานตามกระบวนการของงา 

ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 5 ขั้นตอน ได้แก่ การรู้จักผู้เรียนเป็นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน
การส่งเสริมพัฒนา การป้องกันและแก้ไขปัญหา และการส่งต่อ 

7. จัดทำเอกสารเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการดูแลนักเรียนอย่างเป็นระบบ 
 
 

3. ข้ันตอนดำเนินงานตามแผนที่กำหนด 
1. ประสานงานหัวหน้าระดับ 6 ระดับชั้นและครูที่ปรึกษาจำนวน 63 ห้องเรียน เพื่อส่ง

มอบงาน 
2. ดำเนินงานตามแผนและปฏิทินที่กำหนด 
3. ติดตามการดำเนินงานของครูที่ปรึกษาจำนวน 63 ห้องเรียน โดยครอบคลุม

กระบวนการขั้นตอนของงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการดูแลนักเรียน เช่น กิจกรรมโฮมรูม (Homeroom) 

ประชุมระดับชั้นประสานงานผู้มีส่วนเกี่ยวข้องภายในโรงเรียน เช่น ครูแนะแนว ครูปกครอง ครู
พยาบาล และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องภายนอกโรงเรียน เพื่อส่งต่อนักเรียนกลุ่มที่มีปัญหา 
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กรณีให้การช่วยเหลือ   เบื้องต้นแล้วยังไม่ดีข้ึน 
5. ร่วมประชุมกลุ่มปรึกษาปัญหารายกรณี (กรณีท่ีครูที่ปรึกษาต้องการความ 

ช่วยเหลือในการดูแลนักเรียน จะประชุมร่วมกับผู้เกี่ยวข้องเพื่อให้การช่วยเหลือนักเรียน) 
 

4. ขั้นตอนนิเทศ กำกับ ติดตาม 
1. นิเทศ กำกับ ติดตามการดำเนินงานด้วยรูปแบบที่หลากหลากหลาย เช่น การ

แลกเปลี่ยนประสบการณ์ การดูแลนักเรียนที่มีความแตกต่างเฉพาะบุคคล เพื่อประสานความร่วมมือ
ในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2. นำเสนอข้อมูลความรู้ เทคนิคที่เป็นประโยชน์ต่อการดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น 
แนวทางดูแลนักเรียนที่มีภาวะซึมเศร้า 

3. ติดตามสอบถามผลการแก้ไขปัญหานักเรียนจากทีมทำและร่วมมือกันแก้ไขปัญหา
กรณีท่ีพบปัญหาระหว่างการดำเนินงาน กลับไปแก้ไขท่ีขั้นตอนวางแผนการดำเนินงานเพ่ือพัฒนา
ระบบการทำงานให้ดีขึ้น 

 
5. ขั้นตอนประเมินผล 

      1. ประเมินผลการดำเนินงานโดยใช้เครื่องมือคือแบบประเมินผลความพึงพอใจของนักเรียนที่มี 
ต่องานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

6. ข้ันตอนสรุปผลการประเมิน 
     1. สรุปผลการประเมิน และนำข้อเสนอแนะมาปรับปรุงและพัฒนาให้ระบบงานดียิ่งขึ้น 

7. ขั้นตอนรายงานผลการดำเนินงาน 
  1. สรุปผลการดำเนินงานแต่ละกิจกรรม แต่ละงาน และรายงานผล 

 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 ศึกษาสภาพทิศทางการดำเนินงาน ตลอดปีการศึกษา 

2 วางแผนการดำเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนตาม
ขั้นตอน 5 ขั้นตอนของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 

3 ดำเนินงานตามแผนที่กำหนด ตลอดปีการศึกษา 
4 นิเทศ กำกับ ติดตาม ตลอดปีการศึกษา 

5 ประเมินผล ตลอดปีการศึกษา 
6 รายงานผลการดำเนินงานตลอดปีการศึกษา 1 สัปดาห์ 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 รวมถึง
พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 และพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547   
 

 4 



5 
 

 
 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานพัฒนาความประพฤตินักเรียน 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. ดูแล ติดตาม นักเรียนที่หลบหนีการเรียนรายวิชาและหลบหนีการเรียนออกไปภายนอก
โรงเรียน 

2. ประสานงานแก้ปัญหานักเรียนระหว่างโรงเรียนและโรงเรียนกับชุมชน  
3. จัดวางบุคลากรตรวจตรานักเรียนที่ไม่เข้าชั้นเรียนในคาบเรียนปกติ 

 4.   รวบรวมสรุปกิจกรรมเป็นรูปเล่ม 
 5.   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 ดูแล ติดตาม นักเรียนที่หลบหนีการเรียนรายวิชาและ

หลบหนีการเรียนออกไปภายนอกโรงเรียน 
ตลอดปีการศึกษา 

2 ประสานงานแก้ปัญหานักเรียนระหว่างโรงเรียนและ
โรงเรียนกับชุมชน  

ตลอดปีการศึกษา 

3 จัดวางบุคลากรตรวจตรานักเรียนที่ไม่เข้าชั้นเรียนในคาบ
เรียนปกติ 

ตลอดปีการศึกษา 

4 รวบรวมสรุปกิจกรรมเป็นรูปเล่ม ตลอดปีการศึกษา 
5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ขึ้นอยู่กับภาระงาน 
 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. กฎกระทรวงกำหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2568 ซึ่งประกาศในราช
กิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 4 เมษายน 2568.  
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. วางแผนการดำเนินงานเครือข่ายผู้ปกครอง 
2. ครูที่ปรึกษาดำเนินการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองห้องละ 5 คน 
3. หัวหน้าระดับดำเนินการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียน 
4. คณะผู้บริหาร หัวหน้าระดับและหัวหน้างานเครือข่ายผู้ปกครองดำเนินการคัดเลือก 

คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับโรงเรียน 
5. จัดทำประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองทั้ง ๓ ระดับ ได้แก่ ระดับห้องเรียน 

ระดับชั้นเรียน และระดับโรงเรียน 
6. คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองจัดประชุมระดมความคิดเห็น นำเสนอกิจกรรมให้กับ 

ทางโรงเรียนได้รับทราบ 
7. คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน/ส่งเสริมการเรียนรู้ของ

นักเรียน 
8. กำกับ ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน 

 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาใน

การปฏิบัติ 
1 วางแผนการดำเนินงานเครือข่ายผู้ปกครอง 1 เดือน 
2 ครูที่ปรึกษาดำเนินการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองห้องละ 5 คน 1 วัน 
3 หัวหน้าระดับดำเนินการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้น

เรียน 
1 วัน 

4 คณะผู้บริหาร หัวหน้าระดับและหัวหน้างานเครือข่ายผู้ปกครองดำเนินการ
คัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับโรงเรียน 

1 สัปดาห์ 

5 จัดทำประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองทั้ง 3 ระดับ ได้แก่ ระดับ
ห้องเรียนระดับชั้นเรียน และระดับโรงเรียน 

1 สัปดาห์ 

6 คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองจัดประชุมระดมความคิดเห็น นำเสนอ
กิจกรรมให้กับทางโรงเรียนได้รับทราบ 

1 วัน 

7 คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน/ส่งเสริมการ
เรียนรู้ของนักเรียน 

1 ปีการศึกษา 

8 กำกับ ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน 1 ปีการศึกษา 
 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และ ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานว่าด้วยเครือข่ายผู้ปกครอง พ.ศ. 2551 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. จัดฝึกอบรมและกิจกรรมเพ่ือปลูกฝังคุณธรรมอัตลักษณ์ของโรงเรียนให้แก่นักเรียน 
2. ยกย่องเชิดชูผู้มีคุณธรรมจริยธรรม ให้เกิดความเชื่อมั่นในการทำความดี 
3. ดำเนินงานที่เก่ียวข้องกับนโยบาย "โรงเรียนคุณธรรม" ของ สพฐ  
4. จัดทำแผนโครงการและกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม ได้แก่ กิจกรรมปัจฉิมนิเทศ กิจกรรมไหว้ครู กิจกรรม

ค่ายพัฒนาคุณธรรม การมอบเกียรติบัตรคนดีศรีนวมินท์ 
5. จัดทำคำสั่งแต่ละกิจกรรม การประสานงานพัสดุและงบประมาณ จัดทำสรุปกิจกรรม 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 จัดฝึกอบรมและกิจกรรมเพ่ือปลูกฝังคุณธรรมอัตลักษณ์ของ

โรงเรียนให้แก่นักเรียน 
1 ปีการศึกษา 

2 ยกย่องเชิดชูผู้มีคุณธรรมจริยธรรม ให้เกิดความเชื่อมั่นใน
การทำความดี 

1 ปีการศึกษา 

3 ดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับนโยบาย "โรงเรียนคุณธรรม" 
ของ สพฐ 

1 ปีการศึกษา 

4 จัดทำแผนโครงการและกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม ได้แก่ 
กิจกรรมปัจฉิมนิเทศ กิจกรรมไหว้ครู กิจกรรมค่ายพัฒนา
คุณธรรม การมอบเกียรติบัตรคนดีศรีนวมินท์ และ
กิจกรรมอ่ืนๆ 

1 สัปดาห์ 

5 จัดทำคำสั่งแต่ละกิจกรรม การประสานงานพัสดุและ
งบประมาณ จัดทำสรุปกิจกรรม 

1 สัปดาห์ 

6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ขึ้นอยู่กับภาระงาน 
 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม : กำหนดแนวทางการจัด
การศึกษาให้มุ่งเน้นการพัฒนาผู้เรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ท้ังร่างกาย จิตใจ สติปัญญา ความรู้ และคุณธรรม 
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