
 

งานครู ที่ปรึกษา 

 

นายอนุชิต   ศิริรัตน์ 

หัวหน้างานครูท่ีปรึกษา 

 

 

                                                      

          นางสาวจิรพร        ยิ้มแย้ม               นางสาวดวงนภา     ใยบัว                        นางสาวชลธิชา  อินประดิษฐ์     

        ผู้ช่วยหัวหน้างานครูที่ปรึกษา                  ผู้ช่วยหัวหน้างานครูที่ปรึกษา                     เจ้าหน้าที่งานครูที่ปรึกษา 
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งานครูที่ปรึกษา 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. เสนอแต่งต้ังครูท่ีปรึกษา 
 2. ควบคุมดูแล  ส่งเสริม  การจัดท า  จัดเก็บ  รวบรวมข้อมูลประวัติ  ข้อมูลการเรียน  และพฤติกรรมของ
นักเรียนนักศึกษา 
 3. ส่งเสริม ประสานงานครูที่ปรึกษาให้ค าปรึกษาแนะน านักเรียนนักศึกษาเกี่ยวกับการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ 
 4. ส่งเสริม  ประสานงานครูท่ีปรึกษาให้ความคิดเห็นและข้อมูลเกี่ยวกับการรายวิชาในการลงทะเบียนเรียน
ให้ความเห็นชอบแก่นักเรียน  นักศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชา  การลงทะเบียนเทียบโอนความรู้และประสบการณ์  
การขอเปล่ียน  ขอเพิ่ม  และการขอถอนรายวิชา  การขอพักการเรียน  การโอนย้าย  การลาออก  การขอผ่อนผัน  หรือ
ยกเว้นการช าระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา  ติดตาม  แนะน า  ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน  การค านวณหาค่าระดับ
คะแนนเฉล่ียแก่นักเรียนนักศึกษา 
 5. ประสานกับครู  แผนกวิชา  และงานท่ีเกี่ยวข้องในการแก้ปัญหาต่าง ๆ ของนักเรียน  นักศึกษา  และผู้เข้า
รับการอบรมในสถานศึกษา 
 6. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานครูท่ีปรึกษา  สรุปผลการประเมินและน าผลการประเมินเสนอฝุาย
บริหารและส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 7. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเป็นข้อมูลในการเตรียมเครื่องมือแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้องกับระบบครูท่ีปรึกษา  
เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 8. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 9. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
งานครูที่ปรึกษา  1. รายชื่อนักศึกษาท้ังหมด 
งานทะเบียน  2. จ านวนกลุ่ม/จ านวนห้องเรียน 
 
 
งานครูที่ปรึกษา  1. รายชื่อครูทั้งหมด 
งานบุคลากร 
 
 
งานครูที่ปรึกษา 1. ค าสั่งฉบับร่าง 
 
 
 
 

รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ  1. ค าสั่งฉบับร่าง 
 
 
 
งานบริหารงานทั่วไป  1. ค าสั่งฉบับร่าง 
รองฯ  ฝ่ายบริหารทรัพยากร  
 
 
ผู้อ านวยการ  1. ค าสั่งฉบับจริงและส าเนา
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งานแต่งต้ังครูที่ปรึกษาดูแลนักเรียนนักศึกษา 
งานครูที่ปรึกษา 

 
         ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

แบ่งกลุ่มผู้เรียนแยกตามสาขาวิชา 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

เสนอร่างค าสัง่ 

ผู้อ านวยการลงนาม                                    
แจ้งเรียนเพื่อทราบค าสั่ง 

เตรียมข้อมูลครูประจ าสถานศึกษา 

ร่างค าสั่ง 

แก้ไขปรับปรุง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (แต่งต้ังครูที่ปรึกษา) 
  1.  งานครูท่ีปรึกษา  ประสานงานทะเบียนขอรายช่ือนักเรียนนักศึกษาในปีการศึกษานั้น  และรวบรวม
ข้อมูลในปีการศึกษาท่ีผ่านมา 
  2.  งานครูที่ปรึกษา  ประสานงานบุคลากรขอรายช่ือครูที่เป็นปัจจุบัน 
  3.  น าข้อมูลท่ีมีมาวิเคราะห์จัดแบ่งครูเพื่อเป็นครูที่ปรึกษาประจ ากลุ่ม 
  4.  จัดท าร่างค าส่ังครูที่ปรึกษาประจ าปีการศึกษา 
  5.  น าเสนอร่างค าส่ังต่อรองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  เพื่อกล่ันกรองตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
  6.  เสนอร่างค าส่ังตามขั้นตอนต่อผู้อ านวยการเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในค าส่ัง 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
  1.  ควรด าเนินการก่อนเปิดภาคเรียนท่ี  1 
  2.  หากมีการเปล่ียนแปลงบุคลากร  เช่น  ย้าย  ลาออก  อื่นๆ  ให้ด าเนินการออกค าส่ังเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา  1. ระเบียบ  สอศ. 
  2. ระเบียบ  ศธ. 
  3. พรบ.เด็กและเยาวชน พ.ศ.2546 
  4. ระเบียบหอพัก 
 

งานครูที่ปรึกษา  1. ค าสั่งคณะกรรมการ 
 
งานครูที่ปรึกษา 1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
  2. ระเบียบวาระการประชุม 
  3. บันทึกรายงานการประชุม 
 
คณะกรรมการยกร่างคู่มือ  1. คู่มือครูที่ปรึกษาฉบับร่าง 
 
คณะกรรมการพิจารณาคู่มือ 
 
 
คณะกรรมการยกร่างครู่มือ  1. คู่มือครูที่ปรึกษา (ฉบับร่าง) 
 
ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 งานครูที่ปรึกษา  1. คู่มือครูที่ปรึกษาฉบับ 
       สมบูรณ์ 
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งานจัดท าคู่มือครูที่ปรึกษา 
งานครูที่ปรึกษา 

 
         ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดหาระเบียบเอกสารที่เก่ียวข้อง 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

เสนอขออนุมัติ 

แต่งต้ังคณะท างาน 

ประชุมคณะกรรมการ 

จัดท าคู่มือ (ฉบับร่าง) 

ผู้อ านวยการพิจารณา 

จัดพิมพ์รูปเล่ม 

ปรับปรุง 

ปรับปรุง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (โครงการอบรมครูที่ปรึกษา) 
  1.  งานครูที่ปรึกษา  จัดพิมพ์โครงการอบรมครูที่ปรึกษา 
  2.  งานครูที่ปรึกษา  เสนอขออนุมัติโครงการผ่านรองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
  3.  ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติโครงการ 
  4.  งานครูที่ปรึกษา  เสนอร่างค าส่ังคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
  5.  งานครูที่ปรึกษา  บันทึกอนุญาตประชุมคณะกรรมการเพื่อวางแผนการด าเนินโครงการ  เมื่อการประชุม 
เสร็จส้ินให้บันทึกรายงานการประชุมถึงผู้อ านวยการ 
  6.  คณะกรรมการด าเนินโครงการอบรมครูท่ีปรึกษา  เมื่อเสร็จส้ินการอบรมคณะกรรมการประเมินโครงการ 
และสรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
  การอบรมจะต้องท าหลังจากมีคู่มือครูที่ปรึกษาแล้ว 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (จัดท าข้อมูลประวัติ) 
  1.  ครูท่ีปรึกษาและงานครูท่ีปรึกษา  จัดเตรียมแบบฟอร์มกรอกประวัติให้เพียงพอกับจ านวนนักเรียน
นักศึกษา 
  2.  ครูที่ปรึกษาช้ีแจงการกรอกข้อมูลให้กับนักเรียนนักศึกษา 
  3.  ครูท่ีปรึกษาตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเปรียบเทียงกับข้อมูลจากงานทะเบียน  หากไม่ถูกต้องให้
นักเรียนนักศึกษาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องสมบูรณ์และตรงกัน 
  4.  ครูที่ปรึกษาและงานครูที่ปรึกษา  จัดเก็บข้อมูลประวัติให้เป็นระบบงานต่อการใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

ครูที่ปรึกษา  1. แบบฟอร์มกรอกประวัติ 
งานครูที่ปรึกษา 
 
 
ครูที่ปรึกษา  1. แบบฟอร์มกรอกประวัติ 
 
 
นักเรียนนักศึกษา 1. แบบฟอร์มประวัติที่กรอก 
     ข้อมูลแล้ว 
 
ครูที่ปรึกษา  
งานทะเบียน  
 
 
 
ครูที่ปรึกษา  1. แบบฟอร์มประวัติที่กรอก  
งานครูที่ปรึกษา     ข้อมูลแล้ว 
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งานจัดท าข้อมูลประวัติและพฤติกรรมนักเรียนนักศึกษา 
งานครูที่ปรึกษา 

                    ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

เตรียมแบบฟอร์ม 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบประวัติ 

กรอกประวัติ 

จัดเก็บประวัติ 

ชี้แจ้งความเข้าใจ 

-ครูที่
ปรึกษา 

-งานอื่นๆ 



 
 

ที่ปรึกษา  1. คู่มือครูที่ปรึกษา 
งานครูที่ปรึกษา 
 
 
ครูที่ปรึกษา  1. แบบฟอร์มประวัติ 
     รายบุคคล 
 

งานครูที่ปรึกษา 1. แบบบันทึกการให้ค าปรึกษา 
ครูที่ปรึกษา 
 
 

ครูที่ปรึกษา  
งานครูที่ปรึกษา 
รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ  
 
 
 
 
ครูที่ปรึกษา  1. บันทึกรายงานผล  
งานครูที่ปรึกษา 
รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ 
ผู้อ านวยการ 
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     งานให้ค าปรึกษานักเรียนนักศึกษารายบุคคล 
งานครูที่ปรึกษา  

 
 

                    ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
       
 
          ผ่าน  แจ้งผู้ปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ผ่าน 
 

เริ่มต้น 

เตรียมคู่มือนักศึกษา 

ส้ินสุด 

พิจารณาแก้ไขและ
ให้การช่วยเหลือ 

บันทึกการให้ค าปรึกษา 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

เตรียมประวัตินักศึกษา 

-งาน
ปกครอง 

ผู้บริหาร- 

-งานอ่ืนๆ 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา  1. โครงการประชุมผู้ปกครอง 
 
 

 

รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ (ผู้เห็นควร) 1. โครงการประชุมผู้ปกครอง 
ผู้อ านวยการ(ผู้อนุมัติ)     ที่ผ่านการอนุมัติง 
 
 
 
คณะกรรมการ 1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
   
รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ 
 

งานครูที่ปรึกษา  1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ  2. ระเบียบวาระการประชุม 
  3. บันทึกรวบรวมการประชุม 
คณะกรรมการ  1. แบบบันทึกการเย่ียมบ้าน 
ครูที่ปรึกษา   2. รูปถ่าย  
 

คณะกรรมการ  1. คู่มือครูที่ปรึกษา 
  2. แบบฟอร์มต่างๆ 
 3. ผลการเรียนทุกภาคเรียน 
 

คณะกรรมการ  1. โปรแกรมน าเสนอ   
     Power  point  
 

 
 
คณะกรรมการ  1. แบบประเมินผล 
 
คณะกรรมการ  1. บันทึกสรุปรายงานผล 
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งานประชุมผู้ปกครอง 

งานครูที่ปรึกษา 
         
 
       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เริ่มต้น 

เสนอโครงการประชุมผู้ปกครอง 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ 

จัดท าหนังสือเชิญผู้ปกครอง 

ประเมินโครงการ 

สรุปผลรายงานผล 

แก้ไขปรับปรุง 

จัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้องและสถานที่ 

ประชุมผู้ปกครอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การประชุมผู้ปกครอง) 
  1.  งานครูท่ีปรึกษา  จัดพิมพ์โครงการประชุมผู้ปกครองและเสนอขออนุมัติโครงการประชุมผู้ปกครอง
ตามล าดับ 
  2.  งานครูที่ปรึกษา  เสนอร่างค าส่ังขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการประชุมผู้ปกครอง   
  3.  งานครูท่ีปรึกษาขออนุญาตประชุมคณะกรรมการเพื่อเตรียมความพร้อมในการด าเนินโครงการ                  
เสร็จส้ินการประชุมให้รายงานผลการประชุมตามล าดับขั้น 
  4.  งานครูที่ปรึกษา  จัดท าหนังสือเชิญผู้ปกครองเข้าร่วมประชุมตามโครงการ 
   5.  คณะกรรมการจัดเตรียมเอกสารเอกสารประกอบการประชุมให้กับผู้ปกครอง ผลการเรียนทุกภาคเรียน 
  6.  คณะกรรมการจัดเตรียมแบบประเมินโครงการ  เพื่อให้ผู้ปกครองได้ประเมินผลการด าเนินโครงการ 
   7.  คณะกรรมการบันทึกรูปภาพให้ครบถ้วนเพื่อประกอบการรายงานผล 
  8.  คณะกรรมการสรุปรายงานผลเป็นรูปเล่ม 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (โครงการเยี่ยมบ้านนักศึกษา) 
  1.  งานครูที่ปรึกษา  จัดพิมพ์และเสนออนุมัติโครงการเยี่ยมบ้าน 
  2.  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  พิจารณากล่ันกรองเพื่อเสนอผู้อ านวยการพิจารณา
อนุมัติโครงการเยี่ยมบ้านนักเรียนนักศึกษา 
  3.  งานครูที่ปรึกษา  เสนอร่างค าส่ังขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการเยี่ยมบ้านนักศึกษา 
  4.  งานครูที่ปรึกษา  ขออนุญาตประชุมคณะกรรมการ  เพื่อเตรียมความพร้อมในการด าเนินโครงการ 
  5.  คณะกรรมการหรือครูท่ีปรึกษา  ออกเย่ียมบ้านนักศึกษา  โดยจัดเตรียมแบบบันทึกการเยี่ยมบ้าน
นักศึกษาและบันทึกรูปภาพเพื่อประกอบการรายงานผล 
  6.  คณะกรรมการหรือครูที่ปรึกษา  รายงานผลการออกเยี่ยมบ้านนักศึกษาทุกครั้ง 
  7.  งานครูที่ปรึกษา  รวบรวมข้อมูลทุกครั้งและสรุปรายงานผลประจ าภาคเรียน 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ให้ค าปรึกษารายบุคคล) 
  1.  ครูที่ปรึกษาและงานครูที่ปรึกษาเตรียมคู่มือครูที่ปรึกษา 
  2.  ครูที่ปรึกษา  เตรียมประวัติของนักเรียนนักศึกษารายบุคคล  เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการให้ค าปรึกษา 
  3.  บันทึกการให้ค าปรึกษาเพื่อการติดตามและให้ค าปรึกษาในครั้งต่อไป 
  4.  ในกรณีท่ีเป็นเหตุร้ายแรงให้แจ้งรองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษาและผู้อ านวยการ
ตามล าดับ  เพื่อพิจารณาแจ้งผู้ปกครองหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  เพื่อให้ความช่วยเหลือนักเรียนนักศึกษาต่อไป 
  5.  ในทุกกรณีให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
งานเยี่ยมบ้านนักศึกษา 

งานครูที่ปรึกษา 
 ผิดชอบ   หลักฐาน 

 

 
 

 
งานครูที่ปรึกษา  1. โครงการเย่ียมบ้าน 
                  นักศึกษา 
 
 

 

รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  1. โครงการเย่ียมบ้าน 
ผู้อ านวยการ   นักศึกษาท่ีผ่านการอนุมัติ 
 
     
งานครูที่ปรึกษา1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ 
 
งานครูที่ปรึกษา  1. บันทึกขออนุญาตระชุม 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  2.ระเบียบวาระการประชุม 

                        3.บันทึกรวบรวมการประชุม 
คณะกรรมการ     1. แบบบันทึกการเย่ียมบ้าน 
ครูที่ปรึกษา         2. รูปถ่าย  

 
คณะกรรมการ  1. บันทึกสรุปผลการ 
ครูที่ปรึกษา     ออกเย่ียมบ้านนักศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เริ่มต้น 

เสนอโครงการประชุมผู้ปกครอง 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ 

ออกเย่ียมบ้านนักศึกษา 

แก้ไขปรับปรุง 

รายงานผลการด าเนินงานในแต่ละคร้ัง 

- ให้ค าปรึกษา 
- สมัภาษณ์
ผู้ปกครอง 
- ผู้น าชมุชน ฯลฯ 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

งานสรุปประเมินผลประจ าปีการศึกษา 
งานครูที่ปรึกษา 

          
      
ผู้รับผิดชอบ                   หลักฐาน                                      
งานครูที่ปรึกษา  1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
               2. ระเบียบวาระการประชุม 
               3. บันทึกรายงานการประชุม 
 

งานครูที่ปรึกษา   1. แบบบันทึกการปฏิบัติงาน 
ครูที่ปรึกษา    ของครูที่ปรึกษาต่างๆ 
 
งานครูที่ปรึกษา  1. สรุปผลโครงการต่างๆ 
                  ประจ าปีการศึกษา 

 

นครูที่ปรึกษา  1. สรุปผลการประเมินผลการ 
                 ปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา 
 
 

รองฯ ฝุายพัฒนาฯ   1. สรุปประเมินผลการ 
                ปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา 
 
งานครูที่ปรึกษา    1. บันทึกรายงานผล 
งานบริหารงานทั่วไป   
 
ผู้อ านวยการ    1. บันทึกรายงานผลที่ผ่าน 
                  การพิจารณา  
 
 
นครูที่ปรึกษา    1. รูปเล่มรายงานผลการ 
                ปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา 

 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (สรุปประเมินผลประจ าปีการศึกษา) 
  1.  งานครูท่ีปรึกษา  บันทึกขออนุญาตประชุมครูท่ีปรึกษาเพื่อรวบรวมผลการด าเนินงานของครูท่ีปรึกษา
และโครงการต่างๆ  ของงานครูที่ปรึกษา 
  2.  งานครูท่ีปรึกษา  จัดท าสรุปประเมินผลการด าเนินงานตลอดปีการศึกษา  เสนอรองผู้อ านวยการฝุาย
พัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
  3.  เสนอรายงานผลสรุปการด าเนินงานตลอดปีการศึกษาต่อผู้อ านวยการ 
  4.  เผยแพร่ผลงาน 

   

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

ประชุมครูที่ปรึกษา 

   ส้ินสุด 

ตรวจสอบผลความถูกต้องง 

รายงานผล 

ปรับ
ปรุง 

เผยแพร่ 

รวบรวมผลการด าเนินงานของครูที่ปรึกษา 

รวบรวมสรุปโครงการประจ าปีการศึกษา 

จัดท าสรุปประเมินผล 

ผู้อ านวยการพิจารณา 

ทราบ/ส่งเผยแพร่ 

ปรับปรุง 



 
 

งานครูที่ปรึกษา   1. โครงการปูองกันแก้ไขปญัหา 
      การออกกลางคัน 
งานครูที่ปรึกษา  1. บันทึกเสนออนุมัติโครงการ 
  2. โครงการปูองกันแก้ไขปญัหา 
      การออกกลางคัน 
 

รองฯ ฝุายพัฒนาฯ 1. โครงการปูองกันแก้ไขปญัหา 
ผู้อ านวยการ      การออกกลางคัน 
 
งานครูที่ปรึกษา  1. บันทึกขออนุมัติค าสั่งแต่งต้ัง 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ     คณะกรรมการ 
  2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
งานครูที่ปรึกษา  1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ 2. ระเบียบวาระการประชุม 
  3. บันทึกรายงานการประชุม 
คณะกรรมการ  1. แบบส ารวจสภาพปญัหา 
  2. ผลการวิเคราะห ์
 
คณะกรรมการ  1. สรุปและก าหนดปัญหา 
 
คณะกรรมการ  1. บันทึกมอบหมายผู้รับผิดชอบ 
 
 
คณะกรรมการ  1. แบบบันทึกการติดตาม 
 
 

คณะกรรมการ  1. แบบรายงานผลการช่วยเหลือ 
 
 

คณะกรรมการ  1. บันทึกรายงานผล 
  2. สรุปรายงานผล 
 

งานครูที่ปรึกษา  1. รูปเล่มโครงการ 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
งานโครงการป้องกันและแก้ไขปัญหาการออกกลางคันของนักเรียนนักศึกษา 

งานครูที่ปรึกษา 
         ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

อนุมัติ 

เริ่มต้น 

จัดท าโครงการป้องกันแก้ไขปญัหาการออกกลางคัน 

ส้ินสุด 

พิจารณาอนุมัติ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ 

ศึกษาสภาพและวิเคราะห์ปัญหาการออกกลางคัน 

ติดตามผลการช่วยเหลือ 

จัดเก็บเอกสาร 

ก าหนดปัญหาที่สามารถแก้ไขได้และปัญหาทีแ่ก้ไขไม่ได้ 

มอบหมายปัญหาให้กบัผู้เก่ียวข้องเพื่อศึกษา 
หาแนวทางช่วยเหลือแก้ไข 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

ไม่อนุมัติ 

รายงานผลการชว่ยเหลือ 

สรุปผลรายงานผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (โครงการป้องกันแก้ไขปัญหาการออกกลางคัน) 
  1.  งานครูที่ปรึกษา  เป็นงานหลักในการจัดท าโครงการปูองกันและแก้ไขปัญหาการออกกลางคัน  และเสนอ
อนุมัติโครงการตามล าดับ 
  2.  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  พิจารณากล่ันกรองความถูกต้องของโครงการ 
  3.  ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติโครงการ 
  4.  งานครูที่ปรึกษาเสนอร่างค าส่ังขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
  5.  งานครูที่ปรึกษาขออนุญาตประชุมคณะกรรมการด าเนินโครงการและรายงานผลการประชุมต่อวิทยาลัย 
  6.  คณะกรรมการท าการส ารวจสภาพปัญหาและท าการวิเคราะห์ปัญหาการออกกลางคัน  พร้อมท้ังการ
ก าหนดปัญหาท่ีสามารถแก้ได้และไม่สามารถแก้ได้ 
  7.  คณะกรรมการมอบหมายปัญหาการออกกลางคันแล้วแต่กรณีให้ผู้เกี่ยวข้องศึกษาแนวทางช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาต่อไป 
  8.  ผู้รับผิดชอบ  (แล้วแต่กรณี)  ติดตามการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาและรายงานให้วิทยาลัยทราบ 
  9.  คณะกรรมการประชุมสรุปโครงการในแต่ละภาคเรียนและรายงานวิทยาลัยทราบ 
  10.  งานครูที่ปรึกษาจัดเก็บรูปเล่มโครงการ 
   

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
งานครูที่ปรึกษา 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. เสนอแต่งต้ังครูท่ีปรึกษา 
 2. ควบคุมดูแล  ส่งเสริม  การจัดท า  จัดเก็บ  รวบรวมข้อมูลประวัติ  ข้อมูลการเรียน  และพฤติกรรมของ
นักเรียนนักศึกษา 
 3. ส่งเสริม ประสานงานครูที่ปรึกษาให้ค าปรึกษาแนะน านักเรียนนักศึกษาเกี่ยวกับการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ 
 4. ส่งเสริม  ประสานงานครูท่ีปรึกษาให้ความคิดเห็นและข้อมูลเกี่ยวกับการรายวิชาในการลงทะเบียนเรียน
ให้ความเห็นชอบแก่นักเรียน  นักศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชา  การลงทะเบียนเทียบโอนความรู้และประสบการณ์  
การขอเปล่ียน  ขอเพิ่ม  และการขอถอนรายวิชา  การขอพักการเรียน  การโอนย้าย  การลาออก  การขอผ่อนผัน  หรือ
ยกเว้นการช าระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา  ติดตาม  แนะน า  ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน  การค านวณหาค่าระดับ
คะแนนเฉล่ียแก่นักเรียนนักศึกษา 
 5. ประสานกับครู  แผนกวิชา  และงานท่ีเกี่ยวข้องในการแก้ปัญหาต่าง ๆ ของนักเรียน  นักศึกษา  และผู้เข้า
รับการอบรมในสถานศึกษา 
 6. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานครูท่ีปรึกษา  สรุปผลการประเมินและน าผลการประเมินเสนอฝุาย
บริหารและส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 7. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเป็นข้อมูลในการเตรียมเครื่องมือแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้องกับระบบครูท่ีปรึกษา  
เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 8. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 9. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 


