
คู่มือการปฎิบตัิงานของครู และบุคลากรทางการศึกษา 
โรงเรียนวัดบวรมงคล 

 
งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน   กลุ่มบริหารงานบคุคล 
 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
  1. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  2. จัดทำ คำสัง่ คู่มือ เอกสาร ในการดำเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 
  3. จัดทำระบบการรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคลให้กับครทูี่ปรกึษาดำเนินการ 
  4. จัดให้ครูที่ปรึกษามีการคัดกรองนักเรียน 
  5. จัดกิจกรรมร่วมกับครูที่ปรกึษาให้กับนักเรียน กลุ่มเสี่ยง / กลุ่มปกติ / กลุ่มความสามารถพิเศษ 
  6. ประสานงานเครือข่ายผู้ปกครอง จัดกิจกรรมป้องกัน แก้ไขปัญหา และเพื่อส่งเสริมพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
  7. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา รวบรวมข้อมูลนักเรียน กลุ่มเสี่ยง และแนวทางการส่งต่อ ภายในและภายนอก  
              เพื่อผู้อำนวยการโรงเรียน และแจ้งผู้ปกครองทราบ 
  8. สรุป รายงาน และประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
  9. ภาระงานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
 

กฎหมาย และเอกสารที่เกี่บข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และ (ฉบับที่ 3)      
    พ.ศ. 2553  

- หมวดที่ 1 มาตรา 6  
- หมวด 4 มาตรา 22 มาตรา 26  

2. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 หมวด 2 มาตรา 22  
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)   
   พ.ศ. 2551 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 มาตรา 42  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
 

ป้องกัน 

การส่งเสริมและพัฒนาผู้เรยีนได้รับการพัฒนาเป็นพลโลกที่ดี 

การส่งเสริม
และพัฒนา ไม่ได ้

ได้ 

ไม่ได ้ได้ 

กลุ่มปกต ิ กลุ่มเสี่ยง กลุ่มมีปัญหา 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1. การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
2. การคัดกรองนักเรียน 
3. การส่งเสริมและพัฒนา 
4. การป้องกัน ช่วยเหลือ และแก้ไข 
5. การส่งต่อ 

คณะกรรมการอำนวยการ (ทีมนำ) 

คณะกรรมการประสานงาน (ทีมประสานงาน) 

คณะกรรมการดำเนินงาน (ทมีทำ) 

ช่วยเหลือ 

การส่งต่อ 

ส่งต่อภายใน 

ส่งต่อภายนอก 

ช่วยเหลือไม่ได้ 

ช่วยเหลือได้ 

ช่วยเหลือได้ 


