
 
แผนภูมิ กระบวนการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

นักศึกษาของครูที่ปรึกษา 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      1. รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
    (แบบฟอร์ม คป.๐๑, ๐๑.๑, ๐๑.๒) 

                  2. คัดกรอง 
       (แบบฟอร์ม คป.๐2, ๐2.๑, ๐2.๒) 
 

                

                   กลุ่มเสี่ยง 
 

                 

        กลุ่มมีปัญหา 
 

              

          กลุ่มปกติ 
 

                 

             4.ป้องกัน/แก้ไข  
     (แบบฟอร์ม คป.06, 07, 08, 09, 10,17) 
 

                

         3.ส่งเสริม/พัฒนา 
     (แบบฟอร์ม 
คป.03,04,05,12,13,15,16)  
 

    พฤติกรรม       
   
 

                 

    5.ส่งต่อภายใน  
     (แบบฟอร์ม คป.14) 
 

         ๕.รายงานผล 
 (แบบฟอร์ม คป.11,18,19,20) 
             
 

ดีขึ้น 

ไม่ดขีึน้ 



 
 
 

 
 
 

 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของงานครูที่ปรึกษา  ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วย
การบริหารสถานศึกษา  พ.ศ. 2552  ข้อ  30    มีดังต่อไปนี้ 

1. เสนอแต่งตั้งครูที่ปรึกษา 
2. ควบคุมดูแล   ส่งเสริม  การจัดท า  จัดเก็บ  รวบรวมข้อมูลประวัติ  ข้อมูลการเรียนและพฤติกรรมของ

นักเรียน นักศึกษา 
3. ส่งเสริม ประสานงานครูที่ปรึกษาให้ค าปรึกษาแนะน านักเรียน นักศึกษาเกี่ยวกับการเข้าร่วมกิจกรรม

ต่างๆ 
4. ส่งเสริม  ประสานงาน ครูที่ปรึกษาให้ความคิดเห็นและข้อมูลเกี่ยวกับการก าหนดรายวิชาในการ

ลงทะเบียนเรียนให้ความเห็นชอบแก่นักเรียน นักศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชา  การลงทะเบียน
เทียบโอนความรู้และประสบการณ์  การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิม และขอถอนรายวิชา  การพักการเรียน การ
โอนย้าย  การลาออก  การของผ่อนผัน  หรือยกเว้นการช าระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา  ติดตาม 
แนะน า ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน การค านวณหาค่าระดับคะแนนเฉลี่ยแก่นักเรียน นักศึกษา 

5. ประสานกับครู แผนกวิชา และงานที่เก่ียวข้องในการแก้ปัญหาต่างๆของนักเรียน นักศึกษาและผู้เข้ารับ
การอบรมในสถานศึกษา 

6. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา สรุปผลการประเมินและน าผลการประเมินเสนอ
ฝ่ายบริหารและส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

7. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเป็นข้อมูลในการเครื่องมือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับระบบครูที่ปรึกษา เสนอ
โครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 

8. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานครูที่ปรึกษา ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา 
วิทยาลัยเทคนิคจะนะ 

 

งานทีค่รูทีป่รึกษาต้องท า 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 คป. 01  แบบรายงานผลการจัดท าข้อมูลผู้เรียนเป็นรายบุคคล 
 คป. 01.1 แบบบันทึกประวัติข้อมูลผู้เรียนเป็นรายบุคคล         
 คป. 02  แบบรายงานผลคัดกรองผู้เรียนเป็นรายบุคคล 
 คป. 02.1 แบบสรุปรายงานผลการคัดกรองผู้เรียนเป็นรายบุคคล 
 คป. 02.2 แบบบันทึกคัดกรองผู้เรียนเป็นรายบุคคล  
 คป. 03  แบบบันทึกการให้ค าแนะน าช่วยเหลือ/ช่วยเหลือผู้เรียนเป็นรายบุคคล 
 คป. 04  รายงานการเข้าพบนักเรียน นักศึกษา 
 คป. 05  การแจ้งขาดเรียนนักเรียน นักศึกษา 
 คป. 06  ขออนุญาตออกเยี่ยมบ้านผู้เรียน 
 คป. 07  รายงานสรุปผลการเยี่ยมบ้านผู้เรียน 

คป. 08  รายงานผลการเยี่ยมบ้านผู้เรียน 
 คป. 09  หนังสือเชิญผู้ปกครอง 
 คป. 10  แบบบันทึกรายงานการส ารวจปัญหานักเรียน นักศึกษา 
 คป. 11  บันทึกรายงานนักเรียน นักศึกษาดีเด่น 

คป. 12  หนังสือชมเชยนักเรียน นักศึกษาถึงผู้ปกครอง 
 คป. 13  หนังสือชมเชยนักเรียน นักศึกษาถึงสถานศึกษาเดิม 
 คป. 14  หนังสือขอความช่วยเหลือ/แนะน านักเรียน นักศึกษา 
 คป. 15  รายงานการสรุปผลการลงทะเบียนเรียน 

คป. 16           หนังสือแจ้งขาดเรียน/ขาดกิจกรรมให้ผู้ปกครอง 
 คป.17  แบบบันทึกการพบผู้ปกครอง 
 คป.18  แบบบันทึกรายงานการเข้าร่วมกิจกรรมและเวลาเรียน 
 คป.19  รายงานผลการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 คป.20  รายงานผลการจัดกิจกรรมโฮมรูม 
 คป.21  ใบลากิจ/ลาป่วย นักเรียน นักศึกษา 
 คป.22  รายงานการตรวจสอบการเข้าเรียนของนักเรียน นักศึกษา 
 
 
 

เคร่ืองมอืและแบบฟอร์ม 
ทีเ่กีย่วกบัการปฏิบตัิงานของครูทีป่รึกษา 

 


