
  

 

 

 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
 
 

งานวชิาการ 
ช่ืองาน : การด าเนินงาน 

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

 

 
  โรงเรียนเมืองยาววทิยา 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาล าปาง เขต 1 
 



 

1. ช่ืองาน  

 การด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 
 

2. วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหค้รูโรงเรียนเมืองยาววิทยามีความรู้  ความเขา้ใจงานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
รายบุคคล และช่วยเหลือนกัเรียนตามสภาพปัญหา และพฒันาผูเ้รียนใหมี้คุณลกัษณะท่ีพึงประสงคข์อง
โรงเรียน   

 

 
3. ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

  
 กระบวนการและขั้นตอนของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน เป็นกระบวนการด าเนินงานดูแลช่วยเหลือนกัเรียนอยา่งเป็นระบบ มี
ขั้นตอน มีครูท่ีปรึกษาเป็นบุคลากรหลกัในการด าเนินงาน โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกฝ่ายท่ี
เก่ียวขอ้งทั้งภายในและนอกสถานศึกษา ไดแ้ก่ คณะกรรมการสถานศึกษา ผูป้กครอง ชุมชน ผูบ้ริหาร 
และครูทุกคน มีวธีิการและเคร่ืองมือท่ีชดัเจน มีมาตรฐานคุณภาพ และมีหลกัฐานการท างานท่ีตรวจสอบ
ได ้
  กระบวนการและขั้นตอนของระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน  มีองคป์ระกอบ  5  ประการ  
คือ  1.  การรู้จกันกัเรียนเป็นรายบุคคล  2.  การคดักรองนกัเรียน  3.  การป้องกนัและแกไ้ขปัญหา  4.  การ
พฒันาและส่งเสริมนกัเรียน  และ  5.  การส่งต่อ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

4.ระยะเวลาและการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

 
 

แผนภาพแสดงกระบวนการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
โรงเรียนเมืองยาววทิยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 โรงเรียนเมืองยาววทิยามีการบริหารจดัการระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียนโดยใชว้งจร
คุณภาพ  ดงัน้ี 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีจุดอ่อน 

ศึกษาสภาพและทิศทางการด าเนินงาน 

วางแผนการด าเนินงานระบบ 
การดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

ด าเนินการตามแผนท่ีก าหนด 

นิเทศ ก ากบั ติดตาม 

ประเมินเพื่อทบทวน (ประเมินภายใน) 

สรุปรายงาน/ประชาสัมพนัธ์ 

ผลการประเมิน ปรับปรุง 

พฒันาต่อเน่ือง 

P 

D 

C 

A 

กระบวนการ/ขั้นตอน 
ระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
1. การรู้จกันกัเรียนเป็นรายบุคคล 
2. การคดักรองนกัเรียน 
3. การส่งเสริมและพฒันา 
4. การป้องกนัและแกไ้ข 
5. การส่งต่อ 



 

ปฏทินิการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียนเมืองยาววทิยา 
ที่ แนวทางด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน ผู้รับผดิชอบ 
1 แต่งตั้งคณะกรรมการท่ีเก่ียวกบัระบบการ

ดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
พฤษภาคม - ผูบ้ริหาร 

2 ศึกษา วเิคราะห์และจดัท าขอ้มูลสารสนเทศ
ของสถานศึกษา 

- ทีมน า 
- ทีมสนบัสนุน (ทีม
ประสาน) 
- ทีมท า 

3 ก าหนดนโยบายของสถานศึกษาท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

- ทีมน า 

4 ก าหนดแนวทาง/รูปแบบการบริหารจดัการ
ของสถานศึกษา 

- ทีมน า 

5 ประชุมผูป้กครอง ภาคเรียนละ 1 คร้ัง พฤษภาคม / พฤศจิกายน 
(กิจกรรมส่งเสริมพฒันา
และกิจกรรมป้องแกไ้ข
ปัญหาด าเนินการตลอดปี) 

- ทีมท า 
6 ส ารวจขอ้มูลนกัเรียนเป็นรายบุคคล 
7 ออกเยีย่มบา้นนกัเรียน ภาคเรียนละ 1 คร้ัง 
8 คดักรองนกัเรียน 
9 จดักิจกรรมส่งเสริมพฒันา 
10 จดักิจกรรมป้องกนัและแกไ้ขปัญหา 
11 ส่งต่อ 
12 นิเทศ ก ากบั ติดตาม  กรกฎาคม / มกราคม - ทีมน า 

- ทีมสนบัสนุน (ทีม
ประสาน) 

13 ประเมินผล  กนัยายน / มีนาคม - ทีมน า 
14 สรุปและรายงาน เมษายน - ทีมท าและทีมสนบัสนุน 

 

 
 
5. กฏหมายที่เกีย่วข้อง 
 1. พระราชบัญญตัิการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2542 
 2. พระราชบัญญตัิคุ้มครองเด็ก  พ.ศ.  2546 
 3. แผนการศึกษา  พ.ศ.  2560 – 2579 


