
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏบิัติงานของเจ้าหนา้ที่ 
งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 
1.ชื่องาน  

งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตาม

หลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 
2.2 เพื่อจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน มีคุณลักษณะท่ีพึง

ประสงค์และสมรรถนะตามท่ีกำหนด 
 

3. ขอบเขตของงาน 
โรงเรียนจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างครบวงจรได้มาตรฐาน ได้แก่ การรู้จักนักเรียนเป็น

รายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การจัดกิจกรรมปอ้งกันและแก้ไขปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการส่งต่อโดย
มีกิจกรรมเยียมบ้านนักเรียน กิจกรรมประชุมช้ันเรียน เป็นต้น 

 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

4.1 จัดทำระบบ แผนงาน/โครงสร้าง และผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนท่ีชัดเจน 
4.2 ประชุมช้ีแจงทำความเข้าใจให้กับครูผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4.3 ดำเนินการเยี่ยมบ้านตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ได้แก่ การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคลการคัดกรอง

นักเรียน การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการส่งต่อ 
4.4 ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียนท่ีพบปัญหา 
4.5 สรุปผล/รายงาน 

 
 
 

 
 
 



5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
Flow Chart การปฏิบัติงาน งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. แบบฟอร์มที่ใช้  

6.1 แบบบันทึกกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน 
6.2 แบบคัดกรองนักเรียน SDO 
6.3 แบบคัดกรองนักเรียน EO 
6.4 แบบเก็บข้อมูลคัดกรองนักเรียน (นร. 01) 
6.5 แบบรายงานผลการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

จัดทำระบบ แผนงาน/โครงสร้าง และผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนท่ีชัดเจน 
 (เมษายน) 

 

ดำเนินการเยี่ยมบ้านตามกระบวนการ 5 ข้ันตอน (มิถุนายน) 

ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียนท่ีพบปัญหา (กรกฎาคม-สิงหาคม) 

สรุปผล/รายงาน  (กันยายน) 

ประชุมช้ีแจงทำความเข้าใจให้กับครูผู้รับผิดชอบ (พฤษภาคม) 



7. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 
ชื่องาน : งานพฒันาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ส่วนราชการ : กลุ่มบริหารงานท่ัวไป โรงเรียนวัดสุทธาวาส 
มาตรฐานคุณภาพงาน : โรงเรียนจัดระบบการดแูลช่วยเหลือนักเรียนอย่างครบวงจรได้มาตรฐาน 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ : ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของขั้นตอน  
ลำดับที่ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 จัดทำระบบ แผนงาน/โครงสร้าง และ
ผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนท่ี
ชัดเจน 

เมษายน 

 
คณะครู ระยะเวลาอาจ

เปล่ียนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ีได้รับ 2 ประชุมช้ีแจงทำความเข้าใจให้กับครู

ผู้รับผิดชอบ  
พฤษภาคม คณะครู 

3 ดำเนินการเยี่ยมบ้านตามกระบวนการ  
5 ข้ันตอน 

มิถุนายน คณะครู 

4 ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือ
นักเรียนท่ีพบปัญหา (กรกฎาคม-สิงหาคม) 

กรกฎาคม -
สิงหาคม 

คณะครู 

5 สรุปผล/รายงาน   กันยายน คณะครู 
 
8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 (ฉบับท่ี 3)  
พ.ศ. 2553 และ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562  

8.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
8.3 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 

2) พ.ศ. 2551 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 และ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 
8.4 พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 2561 
8.5 แผนปฏิบัติราชการประจำปี ของโรงเรียนวัดสุทธาวาส 

 


