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 คู่มือฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพื่อเป็นแนวทำงในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนและก ำหนดมำตรฐำนกำร

ปฏิบัติงำนของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2  

โดยมีเนื้อหำที่บ่งบอกถึงควำมส ำคัญของกำรปฏิบัติงำน  คู่มือฉบับนี้กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำได้รวบรวม

ข้อมูลและอำ้งอิงข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนและกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน

จำกแหล่งข้อมูลตำ่งๆ จงึขอขอบคุณผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นอย่ำงยิ่ง 

 กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้อ่ำนได้เข้ำใจและตระหนักถึง

ควำมส ำคัญของคู่มือกำรปฏิบัติงำนและกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนมำกขึ้น  และสำมำรถน ำไป

ประยุกต์ใชใ้นกำรปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงต่อเนื่อง 

 

 

 

 

กลุ่มสง่เสริมกำรจัดกำรศกึษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบญั 

 
                   หน้ำ 

ค ำน ำ             ก 

สำรบัญ            ข 

วัตถุประสงค์           1 

ขอบเขตของงำน           1 

ค ำจ ำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้         1 

หนำ้ที่ควำมรับผดิชอบ          3 

ขั้นตอน/และแนวทำงกำรปฏิบัติงำน        3 

Flow Chart           5 

แบบฟอร์มที่ใช ้           5 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง          5 

ภำคผนวก 

- แบบบันทึกกิจกรรมเยี่ยมบ้ำนนักเรียน 

- แบบคัดกรองนักเรียน S.D.Q 

- แบบรำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 
1. วัตถุประสงค์ 

  1. เพื่อส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนและกิจกรรมพัฒนำผูเ้รียนของ

สถำนศกึษำให้เป็นไปตำมหลักสูตรและมีประสิทธิภำพ 

 2. เพื่อจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบกำรศกึษำขั้นพื้นฐำน คุณลักษณะ

ที่พึงประสงค์และสมรรถนะตำมที่ก ำหนด 

2. ขอบเขตของงาน 

  ส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 และสถำนศกึษำในสังกัดจัดระบบ

กำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่ำงครบวงจรได้มำตรฐำน ได้แก่ กำรรู้จักนักเรียนเป็นรำยบุคคล กำรคัดกรอง

นักเรียน กำรจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหำ กำรจัดกิจกรรรมพัฒนำและส่งต่อ โดยมีกิจกรรมเยี่ยมบ้ำน

นักเรียน กิจกรรมประชุมช้ันเรยีน และกิจกรรมเพื่อนที่ปรึกษำ เป็นต้น 

 3. ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

  กำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน คือ กำรส่งเสริม พัฒนำ กำรป้องกัน และแก้ไขปัญหำเพื่อให้

นักเรียนได้พัฒนำ เต็มตำมศักยภำพ มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ มีภูมิคุ้มกันทำงจิตใจที่เข็มแข็ง คุณภำพชวีิตที่ดี 

มีทักษะกำรด ำรงชีวติ และ รอดพ้นจำกวิกฤติทั้งปวง 

  ระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน คือ กระบวนกำรด ำ เนินงำนดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

อย่ำงเป็นระบบ มีขั้นตอนชัดเจน พร้อมทั้งมีวิธีกำรและเครื่องมือที่มีมำตรฐำน คุณภำพ และมีหลักฐำน 

กำรท ำงำนที่ตรวจสอบได้โดยมีครู ประจ ำช้ัน/ครูที่ปรึกษำเป็นบุคลำกรหลักในกำรด ำเนินงำน โดยกำรมสี่วนรว่ม

ของบุคลำกรทุกฝ่ำยที่เกี่ยวข้องทั้งภำยใน และนอกสถำนศึกษำ ได้แก่คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ ผู้ปกครอง 

ชุมชน ผู้บริหำร และครูทุกคน มีวิธีกำรและเครื่องมือ ที่ชัดเจน มีมำตรฐำนคุณภำพ และมีหลักฐำนกำรท ำงำน 

ที่ตรวจสอบได 

1. กำรรู้จักนักเรียนเป็นรำยบุคคล ด้วยควำมแตกต่ำงของนักเรียนแต่ละคนที่มีพื้นฐำนควำมเป็นมำของ

ชีวติที่ไม่เหมือนกัน หล่อหลอมให้เกิด พฤติกรรมหลำกหลำยรูปแบบ ทั้งด้ำนบวกและด้ำนลบ ดังนัน้กำร

รู้จักข้อมูลที่จ ำเป็นเกี่ยวกับตัวนักเรียนจึงเป็น สิ่งส ำคัญ ที่จะช่วยให้ครูที่ปรึกษำมีควำมเข้ำใจนักเรียน

มำกขึ้น สำมำรถน ำข้อมูลมำวิเครำะห์เพื่อกำรคัดกรอง นักเรียน เป็นประโยชน์ในกำรส่งเสริม  

กำรป้องกันและแก้ไขปัญหำของนักเรียนได้อย่ำงถูกทำง ซึ่งเป็นข้อมูล เชงิประจักษ์มใิช่กำรใช้ควำมรู้สึก

หรือกำรคำดเดำโดยเฉพำะในกำรแก้ไขปัญหำนักเรียน ซึ่งจะท ำให้ไม่เกิดข้อผิดพลำด ต่อกำรช่วยเหลอื

นักเรียนหรือเกิดได้น้อยที่สุด 

2. กำรคัดกรองนักเรียน เป็นกำรพิจำรณำข้อมูลที่เกี่ยวกับตัวนักเรียน เพื่อกำรจัดกลุ่มนักเรียน อำจนิยำม

กลุ่ม ได้ 4 กลุ่ม คือ  กลุ่มปกติ คือ นักเรียนที่ได้รับกำรวิเครำะห์ข้อมูลต่ำงๆ ตำมเกณฑ์กำรคัด



 

 

กรองของโรงเรียนแล้ว อยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มปกติซึ่งควรได้รับกำรสร้ำงเสริมภูมิคุ้มกันและกำรส่งเสริม

พัฒนำ  กลุ่มเสี่ยง คือ นักเรียนที่จัดอยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มเสี่ยงตำมเกณฑ์กำรคัดกรองของโรงเรียน 

ซึ่งโรงเรียน ต้องให้กำรป้องกันหรือแก้ไขปัญหำตำมแต่กรณี  กลุ่มมีปัญหำ คือ นักเรียนที่จัดอยู่ 

ในเกณฑ์ของกลุ่มมปีัญหำตำมเกณฑก์ำรคัดกรองของโรงเรียน ซึ่งโรงเรียน ต้องช่วยเหลือและแก้ปัญหำ

โดยเร่งด่วน  กลุ่มพิเศษ คือ นักเรียนที่มีควำมสำมำรถพิเศษ มีควำมเป็นอัจฉริยะ แสดงออกซึ่ง

ควำมสำมำรถอันโดดเด่น ด้ำนใดด้ำนหนึ่งหรือหลำยด้ำน อย่ำงเป็นที่ประจักษ์เมื่อเทียบกับผู้มีอำยุใน

ระดับเดียวกันภำยใต้สภำพแวดล้อมเดียวกัน ซึ่งโรงเรียนต้องให้กำรส่งเสริมนักเรียนได้พัฒนำศักยภำพ

ควำมสำมำรถพิเศษนั้นจนถึงขั้นสูงสุด กำรจัดกลุ่มนักเรียนนี้ มีประโยชน์ต่อครูที่ปรึกษำในกำรหำ

วิธีกำรเพื่อดูแลช่วยเหลือนักเรียนได้อย่ำงถูกต้อง โดยเฉพำะกำรแก้ไขปัญหำให้ตรงกับปัญหำของ

นักเรียนยิ่งขึ้น และมีควำมรวดเร็วในกำรแก้ไขปัญหำ เพรำะ มีข้อมูลของนักเรียนในด้ำนต่ำงๆ ซึ่งหำก

ครูที่ปรึกษำไม่ได้คัดกรองนักเรียนเพื่อกำรจัดกลุ่มแล้ว ควำมชัดเจน ในเป้ำหมำยเพื่อกำรแก้ไขปัญหำ

ของนักเรียนจะมีน้อยลง มีผลต่อควำมรวดเร็วในกำรช่วยเหลือ ซึ่งบำงกรณีจ ำเป็น  ต้องแก้ไขโดย

เร่งดว่น 

3. กำรป้องกันและแก้ไขปัญหำ ในกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูควรให้ควำมเอำใจใส่กับนักเรียนทุกคน

อย่ำงเท่ำเทียมกัน แต่ส ำหรับนักเรียน กลุ่มเสี่ยง/มีปัญหำนั้น จ ำเป็นอย่ำงมำกที่ต้องให้ควำมดูแลเอำใจ

ใส่อย่ำงใกล้ชิดและหำวิธีกำรช่วยเหลือทั้งกำรป้องกัน และกำรแก้ไขปัญหำ โดยไม่ปล่อยปละละเลย

นักเรียนจนกลำยเป็นปัญหำของสังคม กำรสร้ำงภูมิคุ้มกัน กำรป้องกันและ แก้ไขปัญหำของนักเรียน  

จึงเป็นภำระงำนที่ยิ่งใหญ่และมีคุณค่ำอย่ำงมำกในกำรพัฒนำให้นักเรียนเติบโตเป็นบุคคลที่มี  คุณภำพ

ของสังคมต่อไป กำรป้องกันและกำรแก้ไขปัญหำให้กับนักเรียนนั้นมีหลำยเทคนิค วิธีกำร แต่สิ่งที่ครู

ประจ ำช้ัน/ครูที่ปรึกษำ จ ำเป็นต้องด ำเนินกำรมีอย่ำงน้อย 2 ประกำร คือ 1. กำรให้ค ำปรึกษำเบื้องต้น  

2. กำรจัดกิจกรรมเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหำ 

4. กำรพัฒนำและส่งเสริมผู้เรียน กำรพัฒนำและส่งเสริมนักเรียนเป็นกำรสนับสนุนให้นักเรียนทุกคน  

ไม่ว่ำจะเป็นนักเรียนกลุ่มปกติหรือกลุ่ม เสี่ยง/มีปัญหำ กลุ่มควำมสำมำรถพิเศษ ให้มีคุณภำพมำกขึ้น  

ได้พัฒนำเต็มศักยภำพ มีควำมภำคภูมิใจในตนเองในด้ำนต่ำงๆ ซึ่งจะช่วยป้องกันมิให้นักเรียน 

ที่อยู่ในกลุ่มปกติและกลุ่มพิเศษกลำยเป็นนักเรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหำ และเป็นกำร ช่วยให้นักเรียน 

กลุ่มเสี่ยง/มีปัญหำกลับมำเป็นนักเรียนกลุ่มปกติและมีคุณภำพตำมมำตรฐำนที่โรงเรียนหรือชุมชน 

คำดหวังต่อไป กำรส่งเสริมพัฒนำนักเรียนมีหลำยวิธีที่โรงเรียนสำมำรถพิจำรณำด ำเนินกำรได้ แต่มี

กิจกรรมหลักส ำคัญ ที่โรงเรียนต้องด ำเนินกำร คือ 1. กำรจัดกิจกรรมโฮมรูม 2. กำรเยี่ยมบ้ำน  

3. กำรจัดประชุมผู้ปกครองช้ันเรียน (Classroom Meeting) 4. กำรจัดกิจกรรมเสริมสร้ำงทักษะกำร

ด ำรงชีวติและกิจกรรมพัฒนำผูเ้รียน 

5. กำรส่งต่อ ในกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำของนักเรียนโดยครูที่ปรึกษำ อำจมีกรณีที่บำงปัญหำ 

มีควำมยกต่อกำรช่วยเหลือ หรือช่วยเหลือแล้วนักเรียนมีพฤติกรรมไม่ดีขึ้นก็ควรด ำเนินกำรส่งต่อไป 



 

 

ยังผู้เช่ียวชำญเฉพำะด้ำนต่อไป เพื่อให้ปัญหำ ของนักเรียนได้รับกำรช่วยเหลืออย่ำงถูกทำงและรวดเร็ว

ขึ้น หำกปล่อยให้เป็นบทบำทหน้ำที่ของครูที่ปรึกษำหรือครู  คนใดคนหนึ่งเพียงล ำพังควำมยุ่งยำง 

ของปัญหำอำจมีมำกขึ้น หรือลุกลำมกลำยเป็นปัญหำใหญ่โตจนยำกต่อกำรแก้ไข ซึ่งครูประจ ำช้ัน/ครู 

ที่ปรึกษำสำมำรถด ำเนินกำรได้ตั้งแต่กระบวนกำรรู้จักนักเรียนเป็นรำยบุคคล หรือกำรคัดกรอง 

นักเรียน ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับลักษณะปัญหำของนักเรียนในแต่ละกรณี  กำรส่งต่อแบ่งเป็น 2 แบบ คือ  

1. กำรส่งต่อภำยใน ครูที่ปรึกษำส่งต่อไปยังครูที่สำมำรถให้กำรช่วยเหลือนักเรียนได้ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับ

ลักษณะ ปัญหำ เช่น ส่งต่อครูแนะแนว ครูพยำบำล ครูประจ ำวิชำ หรือฝ่ำยปกครอง 2. กำรส่งต่อ

ภำยนอก ครูแนะแนวหรือฝ่ำยปกครองเป็นผู้ด ำเนินกำรส่งต่อไปยังผู้เช่ียวชำญภำยนอก หำกพิจำรณำ

เห็นว่ำเป็นกรณีปัญหำที่มคีวำมยำกเกินกว่ำศักยภำพของโรงเรียนจะดูแลช่วยเหลอืได 

  4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  1. กำรด ำเนินงำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

  2. กำรส่งเสริมพัฒนำกลุ่มนักเรียนเพื่อนที่ปรึกษำ (Youth Counselor: YC)  

  3. กำรคัดกรองนักเรียน 

  4. กำรเพิ่มองค์ควำมรูใ้ห้กับผูป้กครองเครอืข่ำย 

  5. ด ำเนินกำรดูแลช่วยเหลือคุ้มครองเด็กนักเรียน ทั้งกลุ่มเสพ/ติด  

  6. กำรจัดนักเรียน ครู และเจำ้หน้ำที่เข้ำร่วมกิจกรรมโครงกำร TO BE NUMBER ONE 

  7. ส่งเสริม สนับสนุน เสริมสร้ำงศักยภำพกำรด ำเนินงำนศูนย์เพื่อนใจวัยรุ่นชมรม TO BE 

NUMBER ONE  

5. ขั้นตอนและแนวการปฏิบัต ิ

ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. กำรจัดท ำระบบ แผนงำน/

โครงสรำ้ง และผูร้ับผดิชอบ

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่

จัดเจน 

ตุลำคม – มีนำคม 1. เจำ้หนำ้ที่ผูร้ับผิดชอบ  

2. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 

3. รองผูร้ับผิดชอบ 

 

2. ประชุมชีแ้จงให้ผูบ้ริหำร

สถำนศกึษำ ครูที่รับผดิชอบ

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

มีนำคม 1. เจำ้หนำ้ที่ผูร้ับผิดชอบ  

2. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 

3. รองผูร้ับผิดชอบ 

 

  



 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

3. ด ำเนินกำรเยี่ยมบ้ำนนักเรียน

ตำมกระบวนกำร 5 ขัน้ตอน 

ได้แก่ 

- กำรรู้จักเด็กเป็นรำยบุคคล 

- กำรคัดกรองนักเรียน 

- กำรจัดกิจกรรมป้องกันและ

แก้ไขปัญหำ 

- กำรจัดกิจกรรมพัฒนำ

นักเรียน 

- กำรส่งตอ่ 

พฤษภำคม – กรกฎำคม โรงเรียนด ำเนินกำรเยี่ยมบ้ำน

นักเรียน 

1. ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

2. ครูประจ ำช้ัน 

4. สรุปผล/รำยงำน สิงหำคม 1. ครูประจ ำช้ัน 

5. ตดิตำม ประเมินผล ให้กำร

ช่วยเหลือนักเรียนที่พบปัญหำ 

สิงหำคม 1. ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

2. เจำ้หน้ำที่ผู้รับผดิชอบ  

3. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 

4. รองผูร้ับผิดชอบ 

6. กิจกรรมเยี่ยมบ้ำนที่ต้องกำร

ควำมช่วยเหลือแบบเร่งดว่น 

ของ สพป.กำญจนบุรี เขต 2 

สิงหำคม – กันยำยน 1. คณะกรรมกำรเยี่ยมบ้ำน

นักเรียน สพป.กำญจนบุรี เขต 

2 ประกอบด้วย 

- ผอ.สพป.กำญจนบุรี เขต 2 

- รอง ผอ.สพป.กำญจนบุรี เขต 

2 

- บุคลำกรในสังกัด สพป.

กำญจนบุรี เขต 2 

- ผูอ้ ำนวยกำรโรงเรียน 

- ครูประจ ำชั้น 

 

  

  

   

   

    



 

 

ตำม Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เอกสารอ้างอิง 

   1. คู่มอืกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

   2. แผนงำนโครงกำร ปฏิทินกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ และสถำนศกึษำ 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 

   1. แบบบันทึกกิจกรรมเยี่ยมบ้ำนนักเรียน 

   2. แบบคัดกรองนักเรียน S.D.Q 

   3. แบบรำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

9. เอกสารบันทึก -  

 

จดัท ำระบบ แผนงำน/โครงสรำ้ง 
และผูร้บัผดิชอบ 

สรปุผล/รำยงำน 

ประชุมชีแ้จงใหผู้บ้รหิำรสถำนศกึษำ  
ครทูีร่บัผดิชอบระบบดแูลช่วยเหลอื

นกัเรยีน 

ด ำเนินกำรเยีย่มบำ้นนกัเรยีน 5 ขัน้ตอน ไดแ้ก่  
- กำรรูจ้กัเดก็เป็นรำยบุคคล 
- กำรคดักรองนกัเรยีน 
- กำรจดักจิกรรมป้องกนัและแกไ้ขปญัหำ 
- กำรจดักจิกรรมพฒันำนกัเรยีน  
- กำรส่งต่อ 

 

ตดิตำม ประเมนิผล ใหก้ำรช่วยเหลอื
นกัเรยีนทีพ่บปญัหำ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


