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คู่มือปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน

(สำหรับปี งบประมาณ 2568)

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน



 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. จัดท ำระบบแผนงำน/โครงสร้ำง และผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 2. ประชุมชี้แจงผู้รับผิดชอบ 
 3. ด ำเนินกำรเยี่ยมบ้ำนตำมกระบวนกำร 
 4. ติดตำมประเมินผลให้กำรช่วยเหลือนักเรียนที่พบปัญหำ 
           5.สรุปและรำยงำนผล 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 จัดท ำระบบแผนงำน/โครงสร้ำง และผู้รับผิดชอบระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

1 สัปดำห์ 

2 ประชุมชี้แจงผู้รับผิดชอบ 1 วัน 
3 ด ำเนินกำรเยี่ยมบ้ำนตำมกระบวนกำร 

  -รู้จักนักเรียนรำยบุคคล 
 - กำรคัดกรองนักเรียน 
 - กำรป้องกันและแก้ไขปัญหำ 
 - กำรพัฒนำและส่งเสริมนักเรียน 
 - กำรส่งต่อ 

2 เดือน 

4 ติดตำมประเมินผลให้กำรช่วยเหลือนักเรียนที่พบปัญหำ 1 ภำคเรียน 
5 สรุปและรำยงำนผล 1 ภำคเรียน 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2542 (และแก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2545 
2) พระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
3) พระรำชบัญญัติกองทุนเพ่ือควำมเสมอภำคทำงกำรศึกษำ 2561    

 


