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คำนำ 
 

          การผลิตนกัเรียน นกัศึกษา  วิทยาลยัเทคนิคแพร่  ให้มีคุณลกัษณะท่ีพึงประสงค ์คือการ
ผลิตนกัเรียน นกัศึกษาใหมี้ความรู้ ความสามารถ ควบคู่ไปกบัการมีคุณธรรม จริยธรรม 

        องคป์ระกอบส่วนหน่ึงท่ีสนับสนุนให้นักเรียน นักศึกษา คือ ครูท่ีปรึกษา เน่ืองจากครูท่ี
ปรึกษาเป็นผูดู้แลท่ีใกลชิ้ดนักเรียน นักศึกษามากท่ีสุด  และยงัเป็นพลงัส าคญัของวิทยาลยัฯ   ในการ
สร้างความเขา้ใจระหว่างวิทยาลยั ฯ   ครู  นกัเรียน นกัศึกษา ตลอดจนกฎระเบียบต่าง ๆ ของวิทยาลยั ฯ       
ให้กระจ่างชดักบันกัเรียน นกัศึกษา จนเกิดผลการปฏิบติัท่ีบงัเกิดผลดีต่อนกัเรียน นกัศึกษา ท่ีจะส าเร็จ
ออกไปเป็นทรัพยากรบุคคลท่ีมีศกัยภาพในสังคม 

        วิทยาลยัเทคนิคแพร่ ขอขอบคุณงานครูท่ีปรึกษา  ฝ่ายกิจการนกัเรียน นกัศึกษา จดัท าคู่มือ
ครูท่ีปรึกษา และหวงัเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือครูท่ีปรึกษาคงเป็นแนวทางและเอ้ือประโยชน์ในการให้
ค  าปรึกษาแก่นักเรียน นักศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพบังเกิดผลดีแก่การพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
นกัศึกษาของวิทยาลยัเทคนิคแพร่ 
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ปฏิทินปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
 

เดือน งานที่ปฏิบัต ิ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 

พ.ค. 

1. ประชุมครูท่ีปรึกษาเพ่ือช้ีแจงใหท้ราบถึงการปฏิบติังานตามปฏิทิน 
       ปฏิบติังานการใชคู้่มือครูท่ีปรึกษาและสมุดประจ าตวันกัเรียน นกัศึกษา 
2. ร่วมปฐมนิเทศนกัเรียน นกัศึกษาใหม่และประชุมนกัเรียน นกัศึกษาเก่าพร้อม 

ผูป้กครอง 
3. ใหค้  าปรึกษาการลงทะเบียนเรียน การเพ่ิม ถอน รายวิชาและการรักษาสภาพ 
       การเป็นนกัเรียน นกัศึกษา  
4. จดัท าสมุดประจ าตวันกัเรียน นกัศึกษาและคู่มือครูท่ีปรึกษา 
5. ประชาสัมพนัธ์ใหน้กัเรียน นกัศึกษาทราบเร่ืองการขอรับทุนการศึกษาและ 

กองทุนกูย้มืเพ่ือการศึกษา 
6. ติดตามผลการสอบแกต้วั (0), มส. และการเขา้ร่วมกิจกรรมชมรมในภาคเรียน 

ท่ีผา่นมา  (กรณี  นกัเรียน  นกัศึกษาเก่า) 
7. เขา้พบนกัเรียน นกัศึกษาในชัว่โมงโฮมรูม ตามตารางเรียนพร้อมบนัทึกขอ้มูลลงใน

สมุดโฮมรูมอยา่งครบถว้นสมบูรณ์ 
8. ติดตามเวลาเรียนในแต่ละรายวิชาของนกัเรียน นกัศึกษาในกรณีท่ีขาดเรียน  
9. ตรวจสอบการลงทะเบียนติดตามหลกัฐานการมอบตวั  (กรณี  นกัเรียน  นกัศึกษา

ใหม่) 
10. ดูแลการเรียนและความประพฤติของนกัเรียน นกัศึกษา 
11. รายงานผลการพบนกัเรียน นกัศึกษาต่อสถานศึกษา(หลงัจากการพบ) 

 

 
 
 
 
 

มิ.ย. 
 
 
 

 
 

1. เสนอรายช่ือนกัเรียน นกัศึกษาท่ีควรไดรั้บการยกยอ่งเป็นนกัเรียน นกัศึกษา 
ตวัอยา่ง /การไดรั้บทุนการศึกษา ในวนัไหวค้รูประจ าปี 

2. ประสานงานเพื่อตรวจสอบเวลาเรียนของนกัเรียน นกัศึกษา 
3. ตรวจสอบรายช่ือนกัเรียน นกัศึกษาท่ียงัไม่ลงทะเบียนและขอพกัการเรียน 
4. ตรวจสอบและแจง้พฤติกรรมการเรียน ของนกัเรียน นกัศึกษาท่ีมีปัญหาใหผู้ป้กครอง

ทราบ 
5. ดูแลการเรียนและความประพฤติของนกัเรียน นกัศึกษา 
6. ติดตามหลกัฐานการมอบตวั  (กรณี  นกัเรียน  นกัศึกษาใหม่) 
7. เขา้พบนกัเรียน นกัศึกษาในชัว่โมงโฮมรูม ตามตารางเรียนพร้อมบนัทึกขอ้มูลลงใน

สมุดโฮมรูมอยา่งครบถว้นสมบูรณ์ 
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เดือน งานที่ปฏิบัต ิ หมายเหตู 

 
 
 
 

ก.ค. 

8. ติดตามเวลาเรียนในแต่ละรายวิชาของนกัเรียน นกัศึกษาในกรณีท่ีขาดเรียน   
9. ดูแลการเรียนและความประพฤติของนกัเรียน นกัศึกษา 
10. รายงานผลการพบนกัเรียน นกัศึกษาต่อสถานศึกษา(หลงัจากการพบ) 
1.    ตรวจสอบและแจง้พฤติกรรมการเรียนของนกัเรียน นกัศึกษาท่ีมีปัญหา 

ใหผู้ป้กครองทราบ 
2. ติดตามเวลาเรียนในแต่ละรายวิชาของนกัเรียน นกัศึกษาในกรณีท่ีขาดเรียน 
3. ดูแลการเรียนและความประพฤติของนกัเรียน นกัศึกษา 
4. กิจกรรมวนัส าคญัทางศาสนา วนัเขา้พรรษา วนัวิสาขบูชา 
5. เขา้พบนกัเรียน นกัศึกษาในชัว่โมงโฮมรูม ตามตารางเรียนพร้อมบนัทึกขอ้มูลลงใน

สมุดโฮมรูม อยา่งครบถว้นสมบูรณ์ 
6. รายงานผลการพบนกัเรียน นกัศึกษาต่อสถานศึกษา(หลงัจากการพบ) 

 

 
 
 

ส.ค. 

1.    ตรวจสอบและแจง้พฤติกรรมการเรียนของนกัเรียน นกัศึกษาท่ีมีปัญหา 
ใหผู้ป้กครองทราบ 

2. ติดตามเวลาเรียนในแต่ละรายวิชาของนกัเรียน นกัศึกษาในกรณีท่ีขาดเรียน 
3. ดูแลการเรียนและความประพฤติของนกัเรียน นกัศึกษา 
4. กิจกรรมวนัแม่แห่งชาติ 
5.    เขา้พบนกัเรียน นกัศึกษาในชัว่โมงโฮมรูม ตามตารางเรียนพร้อมบนัทึกขอ้มูลลงใน  
       สมุดโฮมรูม อยา่งครบถว้นสมบูรณ์ 
6.    รายงานผลการพบนกัเรียน นกัศึกษาต่อสถานศึกษา(หลงัจากการพบ) 

 

 
 
 

ก.ย. 

1. ตรวจสอบเวลาเรียนของนกัเรียน นกัศึกษาตลอดภาคเรียนท่ี 1 ตามประกาศ 
ผลการขาดเรียน 

2. ติดตามนกัเรียน นกัศึกษาท่ีขอผอ่นผนัการช าระเงินค่าลงทะเบียน 
3. สอบปลายภาคเรียนท่ี 1  
4. ดูแลการเรียนและความประพฤติของนกัเรียน นกัศึกษา 
5.  เขา้พบนกัเรียน นกัศึกษาในชัว่โมงโฮมรูม ตามตารางเรียนพร้อมบนัทึกขอ้มูลลงใน  
       สมุดโฮมรูม อยา่งครบถว้นสมบูรณ์ 
6.   รายงานผลการพบนกัเรียน นกัศึกษาต่อสถานศึกษา(หลงัจากการพบ) 
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เดือน งานที่ปฏิบัต ิ หมายเหตุ 

 
ต.ค 
 
 
 
 
พ.ย. 

1. รับผลการเรียนภาคเรียนท่ี 1  พร้อมบนัทึกลงในสมุดประจ าตวันกัเรียน นกัศึกษา 
2. จดัท าสมุดประจ าตวันกัเรียน นกัศึกษาภาคเรียนท่ี 1 ใหเ้สร็จสมบูรณ์ 
3. จดัส่งผลการเรียนถึงผูป้กครองนกัศึกษา  
 
1.     ปฐมนิเทศนกัเรียน ภาคเรียนท่ี 2 

2.     ตรวจการลงทะเบียนเรียนภาคเรียนท่ี 2 
3.     แนะน าวิธีคิดคะแนนเฉล่ียกบันกัเรียน นกัศึกษา 
4.    ดูแลการเรียนและความประพฤติของนกัเรียน นกัศึกษา 
5.    กิจกรรม งานประชุมวิชาการ อกท.หน่วยแพร่ 
6.   เขา้พบนกัเรียน นกัศึกษาในชัว่โมงโฮมรูม พร้อมบนัทึกขอ้มูลลงในสมุดโฮมรูม   
       อยา่งครบถว้นสมบูรณ์ 
7.    รายงานผลการพบนกัเรียน นกัศึกษาต่อสถานศึกษา(หลงัจากการพบ) 

 

 
 
 
ธ.ค. 

1. ประสานงานเพื่อตรวจสอบเวลาเรียนของนกัเรียน นกัศึกษากบัครูผูส้อน 
2. เชิญผูป้กครองหรือพบผูป้กครองของนกัเรียน นกัศึกษาท่ีมีปัญหาทั้งผลการเรียน

และปัญหาต่าง ๆ 
3. ดูแลการเรียนและความประพฤติของนกัเรียน นกัศึกษา 

  4.    เขา้พบนกัเรียน นกัศึกษาในชัว่โมงโฮมรูม พร้อมบนัทึกขอ้มูลลงในสมุดโฮมรูม  
       อยา่งครบถว้นสมบูรณ์ 
  5.    รายงานผลการพบนกัเรียน นกัศึกษาต่อสถานศึกษา(หลงัจากการพบ) 

 

 
 
 
ม.ค. 

1. ตรวจสอบเวลาเรียนของนกัเรียน นกัศึกษาตลอดภาคเรียนท่ี 2  ตามประกาศ 
ผลการขาดเรียน 

2. ติดตามนกัเรียน นกัศึกษาท่ีขอผอ่นผนัการช าระเงินค่าลงทะเบียน 
3. ดูแลการเรียนและความประพฤติของนกัเรียน นกัศึกษา 
4.    เขา้พบนกัเรียน นกัศึกษาในชัว่โมงโฮมรูม พร้อมบนัทึกขอ้มูลลงในสมุดโฮมรูม  
       อยา่งครบถว้นสมบูรณ์ 
5.    รายงานผลการพบนกัเรียน นกัศึกษาต่อสถานศึกษา(หลงัจากการพบ) 
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เดือน งานที่ปฏิบัต ิ หมายเหตุ 

 
 
 
 

ก.พ. 

 
1.    ตรวจสอบเวลาเรียนของนกัเรียน นกัศึกษาตลอดภาคเรียนท่ี 2   
2.    ติดตามนกัเรียน นกัศึกษาท่ีขอผอ่นผนัการช าระเงินค่าลงทะเบียน 
3.    ช้ีแจงแนะแนวการศึกษาต่อ  การสมคัรงาน  หรือการรับประกาศนียบตัรส าหรับ  
       นกัเรียน นกัศึกษาท่ีก าลงัจะส าเร็จการศึกษา 
4. ดูแลการเรียนและความประพฤติของนกัเรียน นกัศึกษา 
5.    เขา้พบนกัเรียน นกัศึกษาในชัว่โมงโฮมรูม พร้อมบนัทึกขอ้มูลลงในสมุดโฮมรูม  
       อยา่งครบถว้นสมบูรณ์ 
6.    รายงานผลการพบนกัเรียน นกัศึกษาต่อสถานศึกษา(หลงัจากการพบ) 
 

 

 
 
 
 
มี.ค. 
 
 
 
 
 
 

    
1.    รับผลการเรียนภาคเรียนท่ี 2  พร้อมบนัทึกลงในสมุดประจ าตวันกัเรียน นกัศึกษา 
2.    จดัท าสมุดประจ าตวันกัเรียน นกัศึกษาภาคเรียนท่ี 2 ใหเ้สร็จสมบูรณ์ 
3.    จดัส่งผลการเรียนถึงผูป้กครอง 
4.    ครูท่ีปรึกษาระดบั ปวช.3 , ปวส.2 ส่งมอบสมุดประจ าตวันกัเรียน นกัศึกษา เพื่อ   
      มอบใหก้บันกัศึกษาน าไปใหก้บัผูป้กครอง หรือน าไปใชป้ระโยชน์เก่ียวกบั 
      การศึกษาต่อหรือการสมคัรงานต่อไป 
5. ครูท่ีปรึกษาระดบัชั้น ปวช.1  มอบสมุดประจ าตวันกัเรียน นกัศึกษาใหก้บันกัเรียน  
        นกัศึกษาดูผล ความกา้วหนา้  หรือ ใหก้บัครูท่ีปรึกษาระดบัชั้นคนใหม่ (ปวช.2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เม.ย. 

            
ครูท่ีปรึกษาทุกระดบัชั้น  รวบรวมสมุดประจ าตวันกัเรียน นกัศึกษากลบัคืน 
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ค าอธิบายการใช้คู่มือครูท่ีปรึกษา 

 
1.  เหตุผลในการจัดท าคู่มือครูที่ปรึกษา 

   วิทยาลยัเทคนิคแพร่ มีภารกิจท่ีส าคญั คือ การผลิตนกัศึกษาท่ีมีความรู้        
คู่คุณธรรม มีบุคลิกภาพและมนุษยสัมพนัธ์ท่ีดี มีความสามารถในการประกอบอาชีพ และเป็นสมาชิกท่ีดีของ
สังคม  ซ่ึงในการด าเนินงานดงักล่าวใหไ้ดผ้ลดีเป็นรูปธรรมนั้นตอ้งไดรั้บความร่วมมือจากทุกส่วนในวิทยาลยั ฯ  
และองคป์ระกอบท่ีส าคญัประการหน่ึงคือ ระบบครูท่ีปรึกษา   

ครูท่ีปรึกษา นบัเป็นบุคคลท่ีมีความใกลชิ้ดกบันกัศึกษา เป็นตวัแทนของวิทยาลยั ฯ  ในการ 
ท าหนา้ท่ีดูแลช่วยเหลือนกัศึกษา ทั้งดา้นวิชาการ ส่วนตวั และสังคม ดงันั้นผูที้ท าหนา้ท่ีครูท่ีปรึกษาควรมีความรู้ 
ความเขา้ใจเก่ียวกบั วตัถุประสงค ์ความส าคญั และเคร่ืองในการใหค้  าปรึกษานกัศึกษา 

 โดยมีความคาดหวงัวา่ “คู่มือครูที่ปรึกษา” จะเป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยใหค้รูท่ีปรึกษารู้จกั 
ภูมิหลงั บุคลิกภาพ หรือส่งเสริม สนบัสนุน พฒันา แกปั้ญหา ใหค้  าปรึกษาทั้งการเรียนและการด ารงชีพ กบั
นกัเรียน นกัศึกษาได ้  งานครูท่ีปรึกษา จึงไดจ้ดัท าคู่มือครูท่ีปรึกษา เพ่ือใหค้รูท่ีปรึกษาทุกท่านน าไปใชห้รือ
ประยกุตใ์หเ้กิดความเหมาะสมเฉพาะบุคคล 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อใหเ้กิดกระบวนการติดต่อส่ือสารระหวา่งวิทยาลยัฯ กบันกัศึกษา สร้างความอบอุ่นใจ  

เป็นท่ีพึ่งพร้อมจะช่วยเหลือนกัศึกษาในทุกดา้น  
2. เพื่อให้ค  าปรึกษาแนะน าด้านวิชาการเก่ียวกับหลักสูตร ลักษณะรายวิชาท่ีเรียน  การเลือกวิชาเรียน         

การลงทะเบียนเรียน วิธีการเรียนและการวดัผล ทั้งน้ี เพื่อใหน้กัศึกษาสามารถศึกษาจนส าเร็จครบตามหลกัสูตร  
3. เพื่อสนบัสนุนดา้นการบริหารของวิทยาลยัฯ ช่วยให้นกัศึกษามีความเขา้ใจกฎระเบียบขอ้บงัคบั ประกาศ

และค าส่ังต่าง ๆ  ของวิทยาลยั อีกทั้งบริการและสวสัดิการต่าง ๆ  ท่ีวิทยาลยัจดัใหก้บันกัศึกษา  
4. เพื่อช่วยส่งเสริมนักศึกษาให้สามารถพัฒนาการด าเนินชีวิตอยู่ในวิทยาลัย และแก้ปัญหาได้อย่าง

เหมาะสมจนส าเร็จการศึกษา  
5.  เพ่ือจดัท า เก็บ รวบรวม ประวติั ขอ้มูลการเรียน พฤติกรรมต่าง ๆ  ของนกัเรียน นกัศึกษา 
6.  เพื่อสร้างความตระหนกัในบทบาทและหนา้ท่ีของครูท่ีปรึกษา  
 

3.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1.  ครูท่ีปรึกษาไดจ้ดัเก็บขอ้มูล นกัเรียน นกัศึกษา อยา่งเป็นระบบ 
 2.  ครูท่ีปรึกษาในแต่ละระดบัไดมี้โอกาสแลกเปล่ียนวิธีการแกปั้ญหาดว้ยกนั 
 3.  สร้างความรัก ศรัทธา ความเขา้ใจ ไวว้างใจ ระหวา่งครูท่ีปรึกษากบันกัเรียน นกัศึกษา 
 3.  เกิดความต่อเน่ืองของระบบครูท่ีปรึกษาท่ีจะด าเนินการระบบดูแลช่วยเหลือ 
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4.  การใช้คู่มือครูที่ปรึกษา 
 1.  คู่มือฉบบัน้ีไม่ใช่สูตรส าเร็จในการปกครองดูแล นกัเรียน นกัศึกษา  
 2.  ครูท่ีปรึกษาทุกท่าน สามารถปรับ เปล่ียน ประยกุตไ์ดต้ามความเหมาะสม 
 3.  ครูท่ีปรึกษาควรจดัท าสมุดประจ าตวันกัเรียน นกัศึกษาควบคู่กบัคู่มือน้ี 
 4.  ครูท่ีปรึกษาเป็นผูจ้ดัเก็บสมุดประจ าตวันกัเรียน ท่ีมีการจดบนัทึกไวต้ลอดจนนกัเรียน นกัศึกษา จบ
หลกัสูตร 
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  ครูที่ปรึกษา  คือ บุคคลท่ีไดรั้บมอบหมายและแต่งตั้งจากผูบ้ริหารให้ท าหนา้ท่ีเป็นผูดู้แลนกัศึกษา
จ านวนหน่ึงในดา้นต่าง ๆ เช่น ทางดา้นวิชาการ  ดา้นกิจกรรม ดา้นการพฒันาบุคลิกภาพ  การปรับตวัเขา้กบัสังคม   
ตลอดจนให้ความช่วยเหลือนักศึกษาเม่ือพบปัญหา และอุปสรรคท่ีอาจจะเป็นสาเหตุท าให้ไม่ประสบความส าเร็จ
ดา้นการศึกษาดา้นการปรับตวัในการด ารงชีวิตในสถานศึกษาและดา้นอ่ืน ๆ ทั้งน้ีเพื่อให้นกัศึกษาไดรั้บโอกาสต่าง 
ๆ ท่ีดีในขณะท่ีอยูใ่นสถานศึกษา  
 

ความส าคัญของครูที่ปรึกษา 
 ครูท่ีปรึกษา  มีหนา้ท่ีดูแลนกัเรียน นกัศึกษาจ านวนหน่ึงอยา่งใกลชิ้ด  โดยเป็นเสมือน 

1. พ่อ – แม่คนท่ี 2  ซ่ึงตอ้งให้ความรัก  ความอบอุ่น  เป็นท่ีปรึกษาและให้ก าลงัใจเพ่ือให้นักเรียน 
นกัศึกษามีความรู้คู่คุณธรรม เป็นคนดี  คนเก่ง  และมีความสุข 

2. ครูท าหนา้ท่ีส่ังสอนใหเ้ป็นคนดี  ตั้งใจศึกษาเล่าเรียนใหเ้ก่ง  ใหค้  าแนะน า เพ่ือพฒันาตนเองและการ
ใชชี้วิตร่วมกบัคนอ่ืนในสังคมอยา่งมีความสุข 

3. ญาติพ่ีนอ้ง  คอยดูแลทุกขสุ์ข  ใหค้วามช่วยเหลือ 
4. เพ่ือน  คอยรับฟัง  ร่วมทุกข ์ สนบัสนุนใหมี้ความสุข  แนะน าตกัเตือน  มีน ้าใจใหก้บั 
 

จุดมุ่งหมายของการจัดให้มีระบบครูที่ปรึกษา 
  1.  เพ่ือใหมี้คนท่ีรู้จกัและเขา้ใจนกัเรียน นกัศึกษาแต่ละคนอยา่งชดัเจน เก่ียวกบั 

- ภูมิหลงัทางบา้น  ฐานะทางเศรษฐกิจ  สังคมส่วนตวัและรอบดา้น  บุคลิกภาพและ 
ลกัษณะนิสัยส่วนตวั ฯลฯ 

- การเรียน ทั้งอดีต  ปัจจุบนั  ความฝันในอนาคต  
 2.  เพื่อใหมี้คนท่ีนกัเรียน นกัศึกษารัก  ศรัทธา  ไวว้างใจ  คอยใหค้  าปรึกษา 
         3. เพ่ือใหมี้คนท่ีช่วยเสริมสร้างและพฒันานกัเรียน นกัศึกษาใหเ้ป็นคนดี คนเก่ง มีความสุข 
และพฒันาตนเองไปในทิศทางท่ีถูกตอ้ง 
               4.  เพ่ือช่วยประสาน  ท าความเขา้ใจ  แกปั้ญหาท่ีอาจเกิดข้ึนระหวา่งนกัเรียน นกัศึกษา  ครู 
ผูบ้ริหารสถานศึกษา  ผูป้กครอง  และผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
 
 
 
 

บทบาทและหน้าท่ีของครูที่ปรึกษา 
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หน้าที่ความรับผิดชอบของครูที่ปรึกษา 
 หนา้ท่ีความรับผิดชอบของครูท่ีปรึกษา  ตามระเบียบกรมอาชีวศึกษา วา่ดว้ยการบริหาร วิทยาลยัเทคนิค
แพร่ พ.ศ. 2541  ขอ้  50  ครูท่ีปรึกษา  มีดงัต่อไปน้ี 

1. ใหค้  าปรึกษา  แนะน าการท าและตรวจสอบหลกัฐานสัญญาการเป็นนกัเรียนนกัศึกษา 
2. ปฐมนิเทศ  นกัเรียน นกัศึกษาในความรับผิดชอบ  ใหรู้้และเขา้ใจ  ในดา้นการเรียน    ความ 

ประพฤติ   ระเบียบวินยั  และขอ้บงัคบั   รวมทั้งสวสัดิการและบริการต่าง ๆ   ของสถานศึกษาท่ีนกัเรียน 
นกัศึกษามีสิทธิขอรับบริการ 
 3.    ใหค้วามเห็นชอบแก่นกัเรียน นกัศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนเรียนและหรือ
ลงทะเบียนสอบเทียบความรู้หรือประสบการณ์  การขอเปล่ียน  ขอเพ่ิม  และขอถอนรายวิชา 
 4.    ใหค้  าปรึกษาและใหค้วามเห็นชอบในการขอผอ่นผนัช าระเงินลงทะเบียนรายวิชาของนกัเรียน 
นกัศึกษาท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบ  ติดตาม  แนะน า  และช่วยแกปั้ญหา  พร้อมทั้งรายงานใหก้บัผูบ้งัคบั บญัชา
ทราบ 

5. จดัท า  เก็บ  รวบรวมประวติั  ขอ้มูลการเรียน  และพฤติกรรมของนกัเรียน นกัศึกษาท่ีอยูใ่น 
ความรับผิดชอบ  เพ่ือเป็นขอ้มูลในการออกหนงัสือรับรองต่าง ๆ 
 6.    ติดตาม  ช่วยเหลือ  และใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบัการเขา้ร่วมกิจกรรมชมรมตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ  วา่ดว้ยการประเมินผลการเรียน  ในแต่ละระดบัแก่นกัเรียน นกัศึกษา  ท่ีอยูใ่นความ
รับผิดชอบ 
 7.    ใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบัการเรียน  การค านวณหาค่าระดบัคะแนนเฉล่ียแก่นกัเรียน นกัศึกษา  ท่ีอยูใ่น
ความรับผิดชอบ 
 8.    แนะน า  หาทางป้องกนัและติดตามนกัเรียน นกัศึกษาท่ีขาดเรียน 
 9.    ใหค้วามคิดเห็นและขอ้มูลเก่ียวกบัการก าหนดรายวิชาในการลงทะเบียนแต่ละภาคเรียน 
แก่นกัเรียนนกัศึกษา 
 10.   ติดต่อประสานงานกบัผูป้กครอง  พร้อมทั้งรายงานผลการเรียนและพฤติกรรมของนกัเรียน 
นกัศึกษาท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบใหผู้ป้กครองทราบ 
 11.   ใหค้  าปรึกษา  ตกัเตือน  ดูแล  และปรับปรุงแกไ้ขความประพฤติของนกัเรียนนกัศึกษาท่ีอยูใ่นความ
รับผิดชอบ 

12. ประสานงานและใหค้วามร่วมมือกบั แผนกวิชา  ศูนย ์ และงานต่าง ๆในสถานศึกษา 
13. เสนอโครงการปฏิบติังานตามล าดบัชั้น 
14. รายงานผลการปฏิบติังานตามล าดบัชั้น 
15. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 
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ขอบข่ายงานของครูที่ปรึกษา 
 1.    รู้จกันกัเรียน นกัศึกษาในความรับผิดชอบทกุคน  โดยจดัท าและเก็บขอ้มูล  ประวติัส่วนตวัดา้นการ
เรียน  และความประพฤติของนกัเรียน นกัศึกษา 
 2.    แนะน า  ตกัเตือน  อบรมนักเรียน นักศึกษา  ให้ประพฤติตนให้ถูกตอ้งตามระเบียบและขอ้บงัคบั
ของสถานศึกษาอยูเ่สมอ เช่น  การแต่งกาย   การพูด  สิทธิและหนา้ท่ีในการเป็นนกัเรียน นกัศึกษา 
 3.    พิจารณา  ตรวจสอบ  ใหค้วามเห็นชอบ  ในกรณีต่อไปน้ี 
        3.1  การลงทะเบียนรายวิชา 
        3.2  การผอ่นผนัช าระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา 
        3.3  การลาพกัการเรียน 
        3.4  การขอเปล่ียน  ขอถอน  และขอเพ่ิมรายวิชา 
        3.5  การเขา้ร่วมกิจกรรม 
        3.6  ฯลฯ 
 4.    ตรวจสอบผลการเรียนของนกัเรียน นกัศึกษาในความรับผดิชอบทุกภาคเรียน 
        5.    ประสานงานกบัครู   หวัหนา้แผนกวิชา  หวัหนา้งาน  ฯลฯ เพ่ือร่วมกนัพิจารณาช่วยเหลือนกัเรียน 

นกัศึกษาในเร่ืองการเรียน 
 6.    ประสานงานกบัฝ่ายงานปกครองและงานแนะแนวฯ  เพ่ือร่วมกนัพิจารณา  ช่วยเหลือ 
นกัเรียน นกัศึกษาท่ีมีปัญหาอนัเป็นอุปสรรคต่อการศึกษาเล่าเรียน 
              7.    รายงานผลการเรียนและความประพฤติของนกัเรียน นกัศึกษาใหผู้ป้กครองทราบอยา่งนอ้ยภาค
เรียนละ  1  คร้ัง 

8.    ใหค้  าปรึกษาแก่นกัเรียน นกัศึกษาในความรับผิดชอบในเร่ืองการเรียน  และเร่ืองส่วนตวัทั้งเป็น
กลุ่มและรายบุคคล 
 9.    หมัน่พบปะนกัเรียน นกัศึกษาในความรับผิดชอบเป็นประจ า 
 10.   พบปะกบัผูป้กครองนกัเรียน นกัศึกษาตามโอกาสอนัควร 
 

ภารกจิที่ครูที่ปรึกษาต้องท า 
 1.  พบนกัเรียน นกัศึกษาเป็นประจ า  หรือตามท่ีสถานศึกษาก าหนด ในกิจกรรมต่าง ๆ เช่น  การพบครูท่ี
ปรึกษา (HOME  ROOM)   กิจกรรมการเขา้แถวหนา้เสาธง 

2.  จดัท าสมุดประจ าตวันกัเรียน นกัศึกษา   และบนัทึกขอ้มูลในคู่มือครูท่ีปรึกษา  อยา่งครบถว้น 
สมบูรณ์ 
 3.  ติดต่อกบัผูป้กครองอย่างใกลชิ้ดและรายงานผลการเรียน  ความประพฤติ  สุขภาพ  และอ่ืน ๆ  โดย
ใชส้มุดประจ าตวันกัเรียน นกัศึกษาหรือเอกสารต่าง ๆ ใหผู้ป้กครองทราบ 
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 4.   ศึกษา ระเบียบ  กฎ  ขอ้บงัคบัต่าง ๆ  ของสถานศึกษาอยา่งละเอียด  เพ่ือใหค้  าแนะน า ตกัเตือนแก่
นกัเรียน นกัศึกษาท่ีประพฤติไม่เหมาะสมหรือประพฤติผิดระเบียบต่างๆ เป็นการป้องกนัปัญหาต่าง ๆ ท่ีจะ
เกิดข้ึน 

5. ส่งเสริมความดี  ความสามารถและคุณธรรมของนกัเรียน นกัศึกษาโดยการใหข้อ้คิดเห็น      
การอบรมและส่งเสริมใหน้กัเรียน   นกัศึกษา  ไดป้ฏิบติัเป็นนิสัย  เป็นประจ า โดยเฉพาะในชัว่โมงกิจกรรมพบ
ครูท่ีปรึกษา (HOME  ROOM) 
 6.    หาโอกาสไปเยีย่มบา้นเพ่ือพบผูป้กครองอยา่งนอ้ยปีละ  1  คร้ัง 
 7.    ใหค้วามเห็นในการรับรองความประพฤติ  ผลงานดีเด่น  ตลอดจนความสามารถพิเศษต่าง ๆ  

8.    ปรึกษาทุกฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือช่วยกนัแกไ้ขเม่ือมีปัญหา  หรือหาทางป้องกนัก่อนเกิดปัญหา 
9.    เป็นท่ีปรึกษาในการจดัท า แฟ้มสะสมงาน (PORTFOLIO)  ของนกัเรียน นกัศึกษา 

ส าหรับรูปแบบการจดัครูท่ีปรึกษาวิทยาลยัเกษตรและเทคโนโลยแีพร่จดัเป็นรายหอ้ง 
ตามสาขางานต่อครูท่ีปรึกษา 2   คน ดูแลจนกวา่จะส าเร็จการศึกษา  โดยครูท่ีปรึกษาจะตอ้งมีคุณลกัษณะ 
 มีจรรยาบรรณ และมีหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี  
 

คุณลกัษณะของครูที่ปรึกษาระดับ ปวช. และ ปวส. 
 
1.  คุณลกัษณะด้านบุคลกิภาพ มีดังนี ้ 

1)  มีมนุษยสัมพนัธ์ดีกบับุคคลอ่ืน  
2)  มีความรับผิดชอบ  
3)  ใจกวา้งและรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น  
4)  มีความจริงใจ และเห็นอกเห็นในผูอ่ื้น  
5)  มีความเมตตากรุณา  
6)  มีความไวต่อการรับรู้และเขา้ใจความรู้สึกของนกัศึกษา  
7)  มีความประพฤติเหมาะสมท่ีจะเป็นแบบอยา่งท่ีดีแก่นกัศึกษา  
8)  พร้อมอุทิศเวลาใหก้บันกัศึกษา  
9)  มีความรู้เร่ืองจิตวิทยาเป็นอยา่งดี 
10)  มีความรู้และทกัษะเก่ียวกบัการใหค้  าปรึกษา 



   
 

12 

2.  คุณลกัษณะด้านความรู้ ความสามารถ มีดังนี ้
1)  มีความรู้ความสามารถในการปฏิบติัหนา้ท่ีของครูท่ีปรึกษา  
2)  มีความสามารถในการส่ือสาร  
3)  มีความรู้เร่ืองกระบวนการใหค้  าปรึกษาเขา้ใจแนวคิดและมีทกัษะในการใชเ้ทคนิคการใหค้  าปรึกษา  
4)  มีความรู้และความเขา้ใจธรรมชาติของนกัศึกษา  
5)  มีความสามารถในการดูแลใหค้วามช่วยเหลือแก่นกัศึกษาเม่ือมีปัญหา  
6)  มีความรู้เก่ียวกบัเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารทนัยคุสมยั  
7)  มีความรู้และความเขา้ใจสภาพสังคม เศรษฐกิจ วฒันธรรม และการเมืองการปกครอง  
8)  มีความรู้เก่ียวกบักฎระเบียบ ขอ้บงัคบั หลกัสูตร และการลงทะเบียนเรียนของนกัศึกษา  

 
3.  จรรยาบรรณครูที่ปรึกษา มีดังนี ้

1. ค านึงถึงสวสัดิภาพและสิทธิประโยชน์ของนกัศึกษา  
2. รักษาความลบัของนกัศึกษา  
3. พยายามช่วยเหลือนกัศึกษาจนสุดความสามารถ หากมีปัญหาใดท่ีเกินความสามารถท่ีจะช่วยเหลือได ้

ก็ควรด าเนินการส่งต่อนกัศึกษาไปรับบริการจากศูนยใ์หค้  าปรึกษาของวทิยาลยั  
4. ไม่วิพากษว์ิจารณ์บุคคลหรือสถาบนัใดใหน้กัศึกษาฟังในทางท่ีก่อใหเ้กิดความเส่ือมเสียแก่บุคคลหรือ

วิทยาลยันั้น ๆ  
5. เป็นผูท่ี้มีความประพฤติท่ีเหมาะสมตามจรรยาแห่งวิชาชีพในสาขาท่ีตนสอน และมีศีลธรรมจรรยาท่ีดี

งาม เพ่ือเป็นแบบอยา่งท่ีดีแก่นกัศึกษา  
6. ปฏิบติัหนา้ท่ีในการใหค้  าปรึกษาแก่นกัศึกษาในความดูแลทุกคนดว้ยความเสมอภาค  
7. ปฏิบติัตนดว้ยความรับผิดชอบต่อตนเอง ผูอ่ื้น สังคม และประเทศชาติ  

 
4.  ข้อปฏิบัติของครูทีป่รึกษา มีดังนี ้

1)  ศึกษาขอ้มูลท่ีส าคญั เช่น กฎ ระเบียบ หลกัสูตร วิธีดาเนินการและบริการต่าง ๆ ของวิทยาลยั  
2)  สนใจติดตามขอ้มูลจากแหล่งต่าง ๆ เพื่อใชใ้นการใหค้  าปรึกษา  
3)  พฒันาตนเองใหมี้คุณลกัษณะของครูท่ีปรึกษาทั้งดา้นบคุลิกภาพและดา้นความรู้ความสามารถ  
4)  ปฏิบติัตามจรรยาบรรณครูท่ีปรึกษา  
5)  นดัพบนกัศึกษาในความดูแลทั้งหมดก่อนวนัลงทะเบียนเรียน  เพ่ือซกัซอ้มความเขา้ใจเก่ียวกบั กฎ 

ระเบียบต่าง ๆ และวิธีการปฏิบติั  
6)  เขียนบนัทึกการใหค้  าปรึกษาแนะน านกัศึกษาโดยใชแ้บบฟอร์มท่ีวิทยาลยัจดัท าข้ึน  
7)  ปฏิบติัใหค้รบถว้นตามหนา้ท่ีก าหนดไว ้ 
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5.  ข้อปฏิบัติของนักศึกษา  มีดังนี ้ 

1)  ศึกษาขอ้มูลท่ีส าคญัและปฏิบติัตาม กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ของวิทยาลยัเทคนิคแพร่  
2)  เขา้ร่วมกิจกรรมท่ีวิทยาลยัจดัข้ึน  
3)  พบครูท่ีปรึกษาตามท่ีวิทยาลยัก าหนดไว ้แต่เม่ือมีปัญหาเร่งด่วนสามารถนดัพบครูท่ีปรึกษาได ้ 
4)  ปฏิบติัตามแผนการศึกษาท่ีครูท่ีปรึกษาและนกัศึกษาไดร่้วมกนัก าหนดข้ึน  
5)  ศึกษาเล่าเรียนอยา่งเตม็ความสามารถเพ่ือมุ่งสู่เป้าหมาย คือ ความส าเร็จการศึกษา  
6)  ช่วยเหลือประสานงานใหเ้พ่ือนนกัศึกษาไดรั้บค าปรึกษาอยา่งถูกตอ้ง 

 
 

แนวปฏิบัติในการให้ค าปรึกษา 
    ครูท่ีปรึกษาตอ้งเขา้ใจและตระหนกัอยูเ่สมอวา่การดูแลนกัศึกษาอยา่งใกลชิ้ดเป็นหนา้ท่ีท่ีตอ้ง

ปฏิบติัควบคู่ไปกบัการสอน เพื่อใหน้กัศึกษาไดรู้้จกัตนเอง กากบัดูแลตนเองในดา้นวิชาการ ปฏิบติัตนได้
เหมาะสมในทุกสถานท่ี และอยูร่่วมกบับุคคลอ่ืนไดอ้ยา่งสันติ  

บทบาทของครูที่ปรึกษาด้านกจิกรรม Homeroom  ประโยชน์ของที่พอจะมองเห็นเด่นชัด คือ  
1. ช่วยเสริมสร้างความสัมพนัธ์และความคุน้เคยระหวา่งครูท่ีปรึกษากบันกัศึกษา และระหวา่งนกัศึกษา

กบันกัศึกษาในกลุ่มเดียวกนั  
2 . ช่วยใหน้กัศึกษาไดแ้นวทางปฏิบติัทั้งดา้นการเรียน การปรับตวัในสังคม เป็นการพฒันาตวันกัศึกษา

ไดอี้กทางหน่ึงท่ีนอกเหนือจากการเรียนการสอนในรายวิชาต่าง ๆ  
3. ช่วยสนบัสนุนงานบริหารของวิทยาลยัฯ ไดอี้กทางหน่ึง เพราะเป็นช่องทางในการน าขอ้ปฏิบติั กฎ 

ระเบียบของวิทยาลยัมาสู่ตวันกัศึกษาโดยผา่นทางครูท่ีปรึกษา ขณะเดียวกนัวิทยาลยัก็ไดรั้บทราบความคิดเห็น 
ความตอ้งการของนกัศึกษาโดยผา่นครูท่ีปรึกษาอีกเช่นเดียวกนั  

 
การจัดกจิกรรม Homeroom 

กิจกรรมโฮมรูมเป็นภารกิจหนา้ท่ีท่ีมีความส าคญัและจ าเป็นของวิทยาลยัในการจดั  
ด าเนินการเพ่ือใหป้ระสบการณ์แก่นกัศึกษานอกจากดา้นวิชาการ ดา้นวินยั หรือการปกครอง ดา้น กิจกรรมและ
การแนะแนว โดยมีครูท่ีปรึกษาเป็นผูรั้บผิดชอบจดักิจกรรมใหแ้ก่นกัศึกษาตาม แผนการจดักิจกรรมโฮมรูม ซ่ึง
ไดก้ าหนดสถานท่ี วนั เวลา ไว ้ เพ่ือใหเ้กิดประโยชน์แก่นกัศึกษาในดา้น ต่าง ๆ เช่น การรู้จกัเขา้ใจตนเอง รู้วิธี
เรียนอยา่งมีประสิทธิภาพ การปรับตวัฯ โดยจดัใหมี้บรรยากาศ เหมือนบา้นมีความคุน้เคยใกลชิ้ดเสมือนสมาชิก
ครอบครัวเดียวกนั  
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วัตถุประสงค์ของกจิกรรมโฮมรูม 
1. เพ่ือใหเ้กิดสัมพนัธภาพท่ีดีระหวา่งครูท่ีปรึกษากบันกัศึกษา ท าใหน้กัศึกษาเกิด ความอบอุ่นใจ เกิด

ความร่วมมือ และการช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนั  
2. เพื่อใหค้รูท่ีปรึกษาและนกัศึกษาไดเ้รียนรู้แลกเปล่ียนความคิดและแสดงความ คิดเห็น และเปิด

โอกาสใหร้ะบายความคบัขอ้งใจ  
3.  เพื่อใหน้กัศึกษาไดรั้บขอ้มูลสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์  
4.  เพื่อใหน้กัศึกษามีความรู้ ประสบการณ์เพ่ิมจากการเรียนปกติ  
5.  เพ่ือใหน้กัศึกษาไดรั้บการส่งเสริมและพฒันาในดา้นต่าง ๆ เช่น การเรียน สังคม อารมณ์ ใหเ้กิดความ

งอกงามอยา่งมีบูรณาการ  
6. เพื่อใหน้กัศึกษามีความสามารถ และมีทกัษะในการท างานร่วมกนั เรียนรู้การอยู ่ ร่วมกนัแบบ

ประชาธิปไตย  
7.  เพื่อใหน้กัศึกษาตระหนกัถึงบทบาท หนา้ท่ีความรับผิดชอบของตน  
8.  เพื่อใหง้านบริหารการศึกษาด าเนินไปดว้ยดี ใหน้กัศึกษารู้จกัและเขา้ใจใหค้วามร่วมมือ กบัวิทยาลยั 

 

หลกัในการจัดกจิกรรมโฮมรูม 
ในการจดักิจกรรมโฮมรูมท่ีมีประสิทธิภาพจึงมีความจ าเป็นตอ้งยดึหลกัท่ีส าคญั ดงัต่อไปน้ี  

1. วิทยาลยัฯ ควรจดัเวลาใหแ้ก่นกัศึกษาแลว้ใหค้รูท่ีปรึกษาเป็นผูด้  าเนินการและ รับผิดชอบในการจดั
กิจกรรมต่างๆ โดยใชเ้วลาใหเ้กิดประโยชน์ต่อความงอกงามของนกัศึกษา  

2.  ในการจดักิจกรรมโฮมรูมทุกคร้ังครูท่ีปรึกษาควรมีการเตรียมตวัวางแผนล่วงหนา้ เพ่ือใหกิ้จกรรมมี
ประสิทธิภาพและจะเป็นการดียิง่ถา้ครูท่ีปรึกษาไดมี้การวางแผนร่วมกบันกัศึกษา เพราะจะท าใหไ้ดกิ้จกรรมท่ีมี
ความหมายสอดคลอ้งกบัความตอ้งการและความสนใจของนกัศึกษาอยา่ง แทจ้ริง  

3. เปิดโอกาสใหค้รูท่ีปรึกษากบันกัศึกษามีความสัมพนัธ์อยา่งใกลชิ้ด โดยมีสภาพ บรรยากาศเหมือน
บา้น มีความเขา้ใจกนั มีความร่วมมือ เห็นอกเห็นใจและช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนั เรียนรู้และแลกเปล่ียนความ
คิดเห็นกนั ร่วมกนัแกไ้ขปัญหา และพฒันานกัศึกษาไปสู่ความงอกงาม  

4.  ครูท่ีปรึกษาตอ้งท าตนเป็นผูเ้ห็นอกเห็นใจอยากรู้จกัและเรียนรู้เก่ียวกบันกัศึกษา ใหค้วามรู้ท่ี
นกัศึกษาตอ้งการ กระตุน้ใหน้กัศึกษาไดแ้สดงความสามารถศกัยภาพท่ีมีอยูร่วมถึงสามารถ แสดงความรู้สึก 
หรือการระบายออกได ้ 

5.  ครูท่ีปรึกษาควรหาวธีิกระตุน้ใหน้กัศึกษาไดมี้ส่วนร่วมในการคิดจดักิจกรรมต่าง ๆ ในเวลา   โฮมรูม 
และมอบหมายใหน้กัศึกษาด าเนินกิจกรรมตามความถนดั และความสนใจ ซ่ึงจะช่วย ใหกิ้จกรรมมีคุณค่า และมี
ความหมายต่อนกัศึกษามากยิง่ข้ึน  
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6. ไม่ควรใชว้ิธีการปาฐกถา การอบรม หรือช้ีแจงบ่อยคร้ัง ใหพ้ิจารณาตามความจ าเป็น เพราะหลกัใน
การจดักิจกรรมโฮมรูมนั้นตอ้งใหน้กัศึกษามีส่วนร่วมในการอภิปรายออกความเห็นและ ลงมติร่วมกนั ควรใช้
วิธีการแนะแนวหมู่หรือกิจกรรมกลุ่มเพ่ือใหน้กัศึกษาสนใจและเกิดความ สนุกสนาน บางคร้ังครูท่ีปรึกษาเป็น
เพียงผูช่้วยควบคุมด าเนินการ ตลอดจนเป็นท่ีปรึกษาเพื่อให้ กิจกรรมบรรลุวตัถุประสงค ์ 

7. ครูท่ีปรึกษาควรมีสมุดบนัทึกกิจกรรมโฮมรูมประจ าวนั และควรบนัทึกสรุปความ คิดเห็น หรือ
อุปสรรคท่ีเกิดข้ึน เพ่ือน ามาอภิปรายร่วมกบัอาจารยท่ี์ปรึกษาอ่ืน เพ่ือปรับปรุงกิจกรรม โฮมรูมใหเ้หมาะสมใน
คร้ังต่อไป  

8. ครูท่ีปรึกษาควรเปิดโอกาสใหน้กัศึกษาไดข้อค าปรึกษาหรือความช่วยเหลือเพ่ือให ้เกิดการเรียนรู้ใน
การแกปั้ญหาดา้นต่าง ๆ ทั้งการเรียน และชีวิตส่วนตวั 

9.  การจดักิจกรรมโฮมรูมจะตอ้งไดรั้บความร่วมมือสนบัสนุนจากผูบ้ริหาร และถือวา่ โครงการน้ีเป็น
ส่วนส าคญัท่ีอ านวยผลประโยชน์ใหก้บัทั้งนกัศึกษา และวิทยาลยั  

10.  มีการจดัสรรเวลาใหกิ้จกรรมโฮมรูมอยา่งเพียงพอ ซ่ึงถา้จะใหก้ารท าโฮมรูมมี ประสิทธิภาพ ควรใช้
เวลาประมาณ 45 นาที และมีความถ่ีในการจดัเหมาะสม อาจท าสัปดาห์ละ 1 คร้ัง  

11.  การคดัเลือกบุคคลท างานดา้นโฮมรูม การท่ีจะใหค้รูรับผิดชอบท ากิจกรรมโฮมรูม นั้น ตอ้งค านึงถึง
ความเหมาะสม เช่น เป็นผูมี้บุคลิกภาพดี มีความยดืหยุน่ มีความคล่องตวั มี ความสามารถในการท างานร่วมกบั
กลุ่ม ซ่ึงคุณลกัษณะเหล่าน้ี อาจจะตอ้งมีการฝึกฝนและตอ้งค านึงวา่ ผูไ้ดรั้บการคดัเลือกมีเวลาใหก้บักิจกรรมนั้น
หรือไม่  

12.  การตั้งจุดมุ่งหมายของกิจกรรมโฮมรูม ควรไดรั้บการพิจารณาจากบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง เพ่ือใหเ้กิด
ความเขา้ใจตรงกนั นอกจากน้ีอาจมีการจดัอบรม ฝึกฝนทกัษะต่าง ๆ ท่ีใชใ้นการจดักิจกรรม โฮมรูม  

13.  การวางโครงการโฮมรูมตอ้งสอดคลอ้งกบัความตอ้งการของนกัศึกษา เพื่อใหอ้าจารยท่ี์ ปรึกษา
สามารถจดักิจกรรมไดอ้ยา่งเหมาะสม  

14. ครูผูจ้ดักิจกรรมโฮมรูมตอ้งมีความรับผิดชอบ การใหค้รูท่ีปรึกษารับผิดชอบ กลุ่มใดควรให้
รับผิดชอบต่อกนัไป เพ่ือใหเ้กิดการด าเนินกิจกรรมติดต่อกนัไป การเปล่ียนครูท่ีปรึกษาอาจท าใหต้อ้งเร่ิมตน้ใหม่
ในการสร้างความสัมพนัธ์ และการปรับตวั  

15.  ผูบ้ริหารควรแต่งตั้งคณะกรรมการระบบครูท่ีปรึกษา และวางโครงการกิจกรรม โฮมรูมตลอดภาค
การศึกษา หรือปีการศึกษา และรวบรวมรายละเอียดของการจดักิจกรรมโฮมรูมแต่ละ คร้ัง  

16. จ านวนนกัศึกษาในการจดักิจกรรมโฮมรูม ไม่ควรเกิน 15 – 20 คน เพื่อใหอ้าจารยท่ี์ ปรึกษาไดรู้้จกั 
และใหค้วามสนิทสนม สามารถจดักิจกรรมไดท้ัว่ถึง และติดตามนกัศึกษาไดทุ้กระยะจน ส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 
 



   
 

16 

ตัวอย่างกจิกรรมโฮมรูม 
หัวข้อ : การบริหารเวลา (Time Management) 

 
จุดประสงค์ 

1. บอกประโยชน์ของการใชเ้วลาใหคุ้ม้ค่า  
2. ท างานเสร็จตามท่ีก าหนด  
 

สาระส าคัญ 
มนุษยเ์ราจะเห็นคุณค่าส่ิงใดก็ต่อเม่ือเขาก าลงัสูญส้ินส่ิงนั้นไปเขาจะเห็นคุณค่าเห็น ประโยชน์ของเวลา

ก็ต่อเม่ือเวลาส าหรับตนท่ีจะท าประโยชน์เร่ิมเหลือนอ้ยเตม็ทีหรือหมดไปแลว้ การท่ี คนปล่อยใหเ้หตุการณ์เกิด
เช่นน้ีเพราะเป็นคนไม่มีการวางแผนส าหรับตนเอง คนทุกคนยอมรับวา่ ธรรมชาติไดม้อบหมายเวลาใหเ้ท่ากนั 
คือ วนัละ 24 ชัว่โมง แต่ทุกคนจะใชเ้วลาท่ีเทา่กนัน้ีไม่เหมือนกนั และท าใหเ้กิดประโยชน์ต่างกนั นกัศึกษาอยูใ่น
วยัศึกษาเล่าเรียนและมีความหวงัท่ีจะประสบความส าเร็จ ในชีวิต นกัศึกษาจะตอ้งเป็นผูท่ี้สามารถใชเ้วลาได้
อยา่งคุม้ค่าและมีประสิทธิภาพ  

 
การด าเนินกจิกรรม 

1.  สนทนากบันกัศึกษาโดยใหแ้สดงความคิดเห็นเร่ืองใครเคยเห็นนาฬิกาเดินถอยหลงับา้ง และให้
นกัศึกษาอภิปรายเร่ืองเสร็จงานแลว้ดีใจจงั และไม่เป็นไรเก็บไวก่้อน  

2. ใหน้กัศึกษาแบ่งกลุ่มสนทนาเก่ียวกบัสถานการณ์ท่ีตวัเองเคยท าใหเ้สียเวลาแลว้ช่วยกนั สรุปหาแนว
ทางแกไ้ขในแต่ละสถานการณ์ แลว้ส่งตวัแทนสรุปและอาจารยอ์ธิบายเพ่ิมเติม  

3.  อาจารยอ์ธิบายสรุปขอ้เทจ็จริงเก่ียวกบัเวลา ตวัการท่ีท าใหสู้ญเสียเวลาการเพ่ิมเวลา  
 

การวัดและประเมินผล 
1. สังเกตจากความสนใจ และการร่วมอภิปรายแสดงความคิดเห็น  
2. จากใบงาน 
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วิธีการให้ค าปรึกษาและการด าเนินงานในเบื้องต้น 
ครูท่ีปรึกษาควรเตรียมงานเองก่อนใหค้  าปรึกษาด าเนินการใหเ้กิดประโยชน์แก่นกัศึกษา 

ในการร่วมมือแกไ้ขปัญหาของนกัศึกษา ในท่ีน้ีควรเตรียมการและดาเนินการ ดงัน้ี  
1.  การสังเกตพฤติกรรม ครูท่ีปรึกษาใชว้ิจารณญาณของตนเองในการสังเกต การพูดคุยกบั 

นกัศึกษาและเพ่ือนในกลุ่ม หากสามารถแกไ้ขไดด้ว้ยตนเองใหด้ าเนินการทนัที หากไม่สามารถแกไ้ขปัญหาได้
ดว้ยตนเองจ าเป็นตอ้งส่งต่อใหก้บับุคลากรกลุ่มอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งร่วมด าเนินการแกไ้ขปัญหา ครูท่ีปรึกษาจะตอ้ง
ประเมินพฤติกรรมของนกัศึกษาออกเป็นพฤติกรรมปกติกบัพฤติกรรมท่ีเป็นปัญหาซ่ึงจ าเป็นตอ้งไดรั้บความ
ช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ ถา้หากครูท่ีปรึกษาพบปัญหาของนกัศึกษาซ่ึงแสดงพฤติกรรมผิดปกติซ่ึงสังเกตได ้ดงั
ตวัอยา่งพฤติกรรมต่อไปน้ี  

1)  มีการแสดงออกเกินพอดี อาจผดุลุกผดุนัง่เดินไปมา เกามือ กระพริบตาถ่ี ๆ   
เหง่ือออกมากเกินปกติ  

2)  มีการแสดงออกนอ้ยไป อาจเก็บตวั เฉ่ือยชา เงียบขรึม เบ่ือหน่ายต่อโลก 
ต่อชีวิต  

3)  ซึมเศร้าเกินไป อาจทอ้แท ้เบ่ือส่ิงแวดลอ้ม หมดหวงั ทอดอาลยั เห็นวา่ตวัเอง 
ไม่มีค่า  

4)  ป่วยทางกายจากปัญหาจิต อาจทอ้งเดิน ปวดทอ้ง อาเจียน ผมร่วง เบ่ืออาหาร  
หรือกินอาหารมากเกินไป  

5)  มีอารมณ์ผนัแปรเกินปกติ อาจร้องไหโ้ดยไม่สมเหตุผล ทุบอกชกหวั ก่อการ 
ทะเลาะวิวาท ฯลฯ ตวัอยา่งพฤติกรรมดงักล่าวเหล่าน้ี อาจตอ้งการความช่วยเหลือเป็นพิเศษ ถา้อาจารยท่ี์ปรึกษา
เห็นวา่เกินความสามารถ หรือเม่ือพยายามช่วยเหลือแลว้แต่ยงัไม่ดีข้ึน ก็ตอ้งขอความร่วมมือจากฝ่ายแนะแนว  
และ ฝ่ายทะเบียน ในรายของนกัศึกษาท่ีมีปัญหาปกติธรรมดาท่ีมิใช่บุคลิกภาพ แปรปรวน ดงักล่าวมาแลว้ ซ่ึง
อาจเป็นปัญหาการเรียนหรือการปรับตวัธรรมดาก็อยูใ่นวิสัยท่ีครูท่ีปรึกษาจะใหค้  าปรึกษาได ้ซ่ึงการท่ีครูท่ี
ปรึกษาจะทราบวา่นกัศึกษาของตนเป็นอยา่งไรหรือปัญหาพฤติกรรมอยูร่ะดบัใดนั้น จ าเป็นตอ้งมีการเก็บขอ้มูล
พฤติกรรมของนกัศึกษาในกลุ่มของตนเองดว้ย  

2.  การเกบ็ข้อมูลส่วนตัวของนักศึกษา สามารถเก็บไดจ้ากการสังเกต สัมภาษณ์ สืบประวติั  
หรือการใชแ้บบกรอกขอ้มูลส่วนตวัโดยใหน้กัศึกษากรอกนบัตั้งแต่แรกเขา้มาเรียน แลว้เก็บไวใ้นแฟ้มของครู
ปรึกษาและจดัท าส าเนาใหก้บัหน่วยงานกลางของวิทยาลยัท่ีดูแลงานนกัศึกษา แฟ้มขอ้มูลของนกัศึกษาจะได้
น าไปใชใ้หเ้กิดประโยชน ์ 
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การบันทึกการปฏิบัติงานครูที่ปรึกษา 
 

            วิทยาลยัเทคนิคแพร่ มีนโยบายดา้นการปฏิบติัภารกิจของครูท่ีปรึกษาวา่ ตอ้งอบรมและติดตาม
ความเป็นไปของนกัศึกษาในขณะท่ีศึกษาอยูใ่นวิทยาลยัฯ โดยหวงัจะใหน้กัศึกษาปฏิบติัตนไดโ้ดยเหมาะสมทั้ง
ในดา้นการศึกษา การปฏิบติังาน การแกปั้ญหาตนเองและอ่ืน ๆ จึงใหค้รูท่ีปรึกษาไดพ้บนกัศึกษาเพื่อใหข้อ้คิด 
ใหค้  าแนะน า ใหค้  าปรึกษา และใหค้วามช่วยเหลือแก่นกัศึกษาในกลุ่มตามความเหมาะสม ซ่ึงพบวา่ครูท่ีปรึกษา
ส่วนใหญ่ไดท้ าหนา้ท่ีดงักล่าวไดค้รบถว้นหรือเกือบครบถว้นทั้งท่ีท าเป็นรายบคุคลและเป็นกลุ่มแต่มกัเป็นการ
ท างานในลกัษณะผา่นมาแลว้ผา่นเลยไปไม่มีการเก็บขอ้มูลไม่มีรายละเอียดการทางานเป็นลายลกัษณ์อกัษร นาน
เขา้ก็หลงลืมหรือไม่มีการสานต่องานในบางเร่ืองบางรายท่ีควรสานต่อและใหค้วามช่วยเหลือต่อไป การปฏิบติั
ภารกิจของครูท่ีปรึกษานั้น   ถา้ครูท่ีปรึกษาไดมี้การบนัทึกไวเ้ป็นระบบนบัตั้งแต่นกัศึกษาเขา้เรียนแลว้บนัทึก
เร่ืองไปตามล าดบั เม่ือมีการปฏิบติัภารกิจดงักล่าวทุกวนัทุกสัปดาห์ ทุกเดือน ทุกภาคเรียน และทุกปี จนนกัศึกษา
จบรุ่นนั้น ๆ ไป นอกจากช่วยเตือนความจ าเก่ียวกบังานท่ีปฏิบติัแลว้ยงัช่วยใหรู้้จกันกัศึกษาท่ีดูแลเพ่ิมข้ึนและ
เป็นแนวทางในการช่วยเหลือและพฒันานกัศึกษาต่อไป ทั้งช่วยใหไ้ดมี้การติดตามประเมินผลการช่วยเหลือท่ี
ผา่นมา และสะดวกต่อการรายงานผลการปฏิบติังาน ในเวลาต่อไป  

 
 

บทบาทหน้าที่ของนักศึกษาต่อครูที่ปรึกษา 
 

ปัญหาประการหน่ึงท่ีระบบงานครูท่ีปรึกษาไม่ประสบความส าเร็จเท่าท่ีควร คือ ปัญหา 
จากตวันกัศึกษาเอง นกัศึกษาบางคนไม่กลา้เขา้พบครูท่ีปรึกษา บางคนไม่ทราบบทบาทหนา้ท่ีของครูท่ีปรึกษาว่า
จะช่วยอะไรเขาไดบ้า้ง และมีนกัศึกษาอีกส่วนหน่ึงท่ีละเลย ไม่สนใจต่อการเขา้ขอความช่วยเหลือไม่เขา้ประชุม 
ไม่ให้ความร่วมมือกับกิจกรรมใด ๆ ท่ีครูท่ีปรึกษาจัดให้แก่นักศึกษาในกลุ่มของตน บางคนไม่เช่ือฟังครูท่ี
ปรึกษาซ่ึงมิไดเ้ป็นผูส้อนนกัศึกษาในกลุ่มนั้น ๆ ดงันั้นนกัศึกษาควรปฏิบติัต่อครูท่ีปรึกษาดงัน้ี  

1.  เขา้ประชุมกลุ่มและพบครูท่ีปรึกษา ตามเวลาและสถานท่ีท่ีวิทยาลยัก าหนด และตามท่ี 
ครูท่ีปรึกษานดัหมาย  

2.  เขา้ร่วมกิจกรรมทุกกิจกรรมท่ีครูท่ีปรึกษาจดั ถา้มีเหตุจ าเป็นเขา้ร่วมไม่ไดต้อ้งแจง้ให ้
ครูท่ีปรึกษาทราบล่วงหนา้หรือรีบเขา้พบครูท่ีปรึกษาภายหลงัจากท่ีมีโอกาสเขา้พบได ้ 

3.  แจง้ครูท่ีปรึกษาทราบเม่ือมีปัญหาส่วนตวัเร่งด่วนและตอ้งการใหช่้วยแกปั้ญหา  
4.  กรอกขอ้มูล หรือรายละเอียดส่วนตวัท่ีเก่ียวขอ้ง เม่ือครูท่ีปรึกษามอบหมายเพื่อ 

ผลประโยชน์ของนกัศึกษาเอง  
5.  ติดตามข่าวสารจากป้ายประกาศของวิทยาลยัท่ีติดไวอ้ยา่งสม ่าเสมอ เม่ือสงสัยเร่ืองใด 

ใหแ้จง้ครูท่ีปรึกษารับทราบ  
6.  รับฟังค าตกัเตือน ค าแนะน า ของครูท่ีปรึกษา  
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7.  เห็นคุณค่าและความส าคญัของกิจกรรมโฮมรูมและเขา้ร่วมกิจกรรมโดยตลอด  
8.  ศึกษาคู่มือนกัศึกษาเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบติัตนไดอ้ยา่งถูกตอ้งระหวา่งการศึกษาใน 

วิทยาลยั  
 

ปัจจัยที่ส่งผลต่อความส าเร็จในการช่วยเหลือนักศึกษาของครูที่ปรึกษา 
 

1.  ครูท่ีปรึกษาตอ้งมีเวลาใหก้บันกัศึกษา รู้จกันกัศึกษาในกลุ่มอยา่งทัว่ถึงทุกคน  
2.  ครูท่ีปรึกษามีความชดัเจนต่อการใหค้  าปรึกษาดา้นการเรียนและส่วนตวั สามารถ 

ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งภายในวิทยาลยั เพ่ือช่วยเหลือแกไ้ขปัญหาใหก้บันกัศึกษาได ้ 
3.  ครูท่ีปรึกษาตอ้งมีทศันคติท่ีดี มีความทนัสมยั  
4.  ครูท่ีปรึกษาสามารถใหค้ าแนะน าดา้นการอยูร่่วมกบับุคคลอ่ืนและวางแผนเพ่ือการ 

ประกอบอาชีพในอนาคต  
5.  ครูท่ีปรึกษาช้ีใหเ้ห็นถึงประโยชน์ท่ีนกัศึกษาจะไดรั้บในการเขา้ร่วมกิจกรรมโฮมรูม  

 
ข้อปฏิบัติในการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา 

ระบบงานครูท่ีปรึกษาจะประสบผลส าเร็จนอกจากทุกภาคส่วนในวิทยาลยัจะตอ้งใหค้วาม 
ร่วมมือกนัแลว้ ครูท่ีปรึกษาควรรู้จกัองคป์ระกอบของการใหค้  าปรึกษา เทคนิคการใหค้  าปรึกษาและขอ้ปฏิบติัใน
การใหค้  าปรึกษาแก่นกัศึกษาเพ่ือใหก้ารใหค้  าปรึกษาแก่นกัศึกษาประสบผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพ  
องค์ประกอบของการให้ค าปรึกษา 

1.  พฤติกรรมการใหค้วามสนใจ มีดงัน้ี  
1)   การประสานสายตา  
2)   การแสดงถึงการมีส่วนร่วมในการใหค้  าปรึกษา โดยใชล้กัษณะท่าทางท่ีสบาย  
3)   การตอบสนองต่อการพูดของนกัศึกษาและความตั้งใจท่ีจะแกปั้ญหา  
4)   การสร้างจุดมุ่งหมายและการพฒันาขอ้ผกูพนัของการใหค้  าปรึกษา  
5)   การสะทอ้นความรู้สึกและเขา้ใจความรู้สึก  
6)   การใชค้วามเงียบ  
7)   การแสดงออกทางสีหนา้ ลกัษณะท่าทางท่ีแสดงออกทาง ร่างกาย น ้าเสียง จงัหวะของ 

การหายใจ  
2.  เทคนิคการสร้างสัมพนัธภาพ มีดงัน้ี  

1)   สร้างบรรยากาศท่ีเป็นมิตร อบอุ่น ยิม้แยม้แจ่มใส  
2)   ใหค้วามสนใจแก่นกัศึกษา  
3)   ใหค้วามเมตตากรุณาแก่นกัศึกษา  
4)   แสดงความจริงใจเม่ือนกัศึกษามาขอรับคาปรึกษา  
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5)   ยอมรับในคุณค่าและความแตกต่างระหวา่งบุคคล  
6)   พยายามทาความเขา้ใจทั้งความรู้สึก ปัญหาและความตอ้งการของนกัศึกษา  
7)   ใหค้วามช่วยเหลือนกัศึกษาอยา่งเตม็ใจ  

3.  เทคนิคการใหค้  าแนะน าและการใหค้  าปรึกษา มีดงัน้ี  
1)   การใหค้  าแนะน า (Advising) เป็นวิธีท่ีครูท่ีปรึกษาใหก้ารช่วยเหลือแก่นกัศึกษามาก 

ท่ีสุด ส่ิงท่ีครูท่ีปรึกษาแนะน านกัศึกษามกัจะเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกบั กฎ ระเบียบ หรือวิธีปฏิบติัท่ีใชก้นัอยูเ่ป็นประจ า 
เช่น การลงทะเบียนเรียน วิธีการเพ่ิม – ถอนวิชาเรียน หรือปัญหาเลก็นอ้ยท่ีครูท่ีปรึกษาซ่ึงเป็นผูท่ี้มีวุฒิภาวะและ
ประสบการณ์มากกวา่สามารถช่วยได ้ 

2)  การใหค้  าปรึกษา (Counseling) เป็นกระบวนการช่วยเหลือใหน้กัศึกษาเขา้ใจตนเอง  
สภาพแวดลอ้มและปัญหาท่ีเผชิญอยูแ่ละสามารถใชค้วามเขา้ใจดงักล่าวมาแกปั้ญหาหรือตดัสินใจเลือกเป้าหมาย
ในการด าเนินชีวิตท่ีเหมาะสมกบัตวัเอง ดงันั้นเทคนิคในการใหค้  าปรึกษาท่ีส าคญัท่ีครูท่ีปรึกษาควรทราบ มีดงัน้ี  

2.1)  การฟัง (Listening) เป็นการแสดงความสนใจโดยใชส้ายตาสังเกตท่าทาง  
และพฤติกรรม เพ่ือใหท้ราบวา่อะไรเกิดข้ึน เทคนิคน้ีประกอบดว้ยการประสานสายตา การวางท่าทางอยา่งสบาย 
การใชมื้อประกอบการพูด ท่ีแสดงถึงความสนใจต่อนกัศึกษา ครูท่ีปรึกษาอาจสะทอ้นขอ้ความหรือตีความให้
กระจ่างชดั หรือถามค าถามเพื่อใหท้ราบถึงปัญหาและความตอ้งการของนกัศึกษา  

2.2)  การน า (Leading) เป็นการกระตุน้ใหน้กัศึกษาไดส้ ารวจและกลา้แสดงออก 
ถึงความรู้สึก เจตคติ ค่านิยม หรือการกระท าของตน  

2.3)  การเรียบเรียงค าพูดใหม่ (Paraphrasing) เป็นการตรวจสอบวา่ครูท่ีปรึกษา 
เขา้ใจนกัศึกษาในส่ิงท่ีเขาตอ้งการ  

2.4)  การสะทอ้นกลบั (Reflecting) เป็นการช่วยท าใหน้กัศึกษาเขา้ใจตนเอง  
เก่ียวกบัความรู้สึก ประสบการณ์ หรือปัญหาไดอ้ยา่งถูกตอ้งยิง่ข้ึน  

2.5)  การเผชิญหนา้ (Confrontation) เป็นกลวิธีหน่ึงท่ีครูท่ีปรึกษาจะบอกถึง 
ความรู้สึกและความคิดเห็นของตนเองต่อนกัศึกษาอยา่งตรงไปตรงมา เพ่ือช่วยใหน้กัศึกษาไดเ้ขา้ใจถึงความรู้สึก
นึกคิด ตลอดจนพฤติกรรมของตนเองใหถู้กตอ้งตรงตามความเป็นจริงมากข้ึน  

2.6) การตั้งค  าถาม (Questioning) ครูท่ีปรึกษาควรใชค้  าถามท่ีเหมาะสมและใช ้
ค าถามเพ่ือใหไ้ดค้าตอบท่ีแน่ชดั โดยมีจุดมุ่งหมายจะสร้างความเขา้ใจในแง่มุมต่าง ๆ  ของนกัศึกษา  

2.7)  การตีความ (Interpretation) เป็นกระบวนการท่ีครูท่ีปรึกษาอธิบาย 
ความหมายของเหตุการณ์ให้นกัศึกษาไดเ้ขา้ใจปัญหาของตนเองในดา้นอ่ืนท่ีอาจยงัไม่ไดม้องมาก่อน และช่วย
ใหน้กัศึกษาไดเ้ขา้ใจถึงปัญหาของตนเองใหก้วา้งขวางมากยิง่ข้ึน  

2.8)  การสรุป (Summarization) คือ การท่ีครูท่ีปรึกษารวบรวมความคิดและ 
ความรู้สึกท่ีส าคญั ๆ ตามท่ีนักศึกษาแสดงออกมา เป็นการให้นักศึกษาไดส้ ารวจความคิดและความรู้สึกของ
ตนเองใหก้วา้งขวางยิง่ข้ึน  

2.9)  การใหข้อ้มูล (Information) เป็นการใหข้อ้มูลดา้นการศึกษา อาชีพ และ 
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สภาพแวดลอ้มทางสังคม สามารถตดัสินใจหรือเห็นแนวทางในการแกปั้ญหา  
2.10)   การใหก้าลงัใจ (Encouragement) เป็นการพูดเพ่ือช่วยกระตุน้ใหน้กัศึกษา 

กลา้สู้ปัญหา เกิดความมัน่ใจ และพร้อมท่ีจะแกไ้ขปัญหา  
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แผนภูมิ     กระบวนการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาของครูที่ปรึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่มี 

 
 
 
 
 
 
 
 
ได้ 

 
 

 
                ยากต่อการช่วยเหลือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รู้จักนักเรียน นักศึกษาเป็นรายบุคคล 

คัดกรองนักเรียน นักศึกษา 

มี 
กลุ่มเส่ียง / 
ช่วยเหลือ 

ส่งเสริม 

ป้องกนั - ช่วยเหลือ 

 

ช่วยได้ 

ส่งต่อ 
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ภาคผนวก 
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ประวตัินักเรียน/นักศึกษา 
ค าช้ีแจง   ใหน้กัเรียนนกัศึกษาเติมขอ้ความในช่องวา่งตามความเป็นจริง และเขียนเคร่ืองหมาย ✓   

ลงใน (    ) ขอ้มูลทั้งหมดจะเก็บเป็นความลบั  และจะน ามาใชเ้พื่อประโยชน์ส าหรับ 
นกัเรียน นกัศึกษาเท่านั้น 

ข้อมูลส่วนตัว 
1. ช่ือ-สกุล......................................................................................ช่ือเล่น..................................................... 
 ก าลงัศึกษาอยูร่ะดบัชั้น......................เกิดวนัท่ี........เดือน................................พ.ศ................อาย.ุ...........ปี  

 ศาสนา............เลขประจ าตวัประชาชน----    

       โทรศพัทท่ี์ติดต่อสะดวก  
2. ปัจจุบนันกัเรียนนกัศึกษาอาศยัอยูก่บั (นาย/นาง/น.ส.)............................................................................... 
 เก่ียวขอ้งเป็น......................................ท่ีอยู.่................................................................................................ 
 ..............................................................รหสัไปรษณีย.์........................โทรศพัท.์...................................... 
3. เพื่อนสนิท  

1.  ช่ือ.......................................................................ชั้น/หอ้ง,สาขา......................................................... 
 ท่ีอยู.่...........................................................................................................โทรศพัท.์................................ 
 2.  ช่ือ.......................................................................ชั้น/หอ้ง,สาขา........................................................... 
 ท่ีอยู.่...........................................................................................................โทรศพัท.์................................ 
4. ครูท่ีปรึกษา ช่ือ ......................................................................................................................................... 
5. สถานศึกษาเดิม...................................อ าเภอ.......................จงัหวดั.................รหสัไปรษณีย…์………… 
6. ความสามารถพิเศษ.................................................................................................................................... 
7. สุขภาพ  หมู่เลือด......................โรคประจ าตวั........................................................................................... 
 เคยไดรั้บการรักษาโรคประจ าตวัจาก......................................................................................................... 
       อ่ืน ๆ เช่น การแพย้า................................................................................................................................... 

ข้อมูลครอบครัว 
1. ช่ือ-สกุลบิดา………………………………………………อาย.ุ............ปี  จบการศึกษาชั้น...................... 
 ท่ีอยู.่........................................................................................................................................................... 
 โทรศพัท.์............................................อาชีพ..............................รายไดป้ระมาณเดือนละ...................บาท 
2. ช่ือ-สกุลมารดา........………………………………………อาย.ุ............ปี  จบการศึกษาชั้น...................... 
 ท่ีอยู.่........................................................................................................................................................... 
 โทรศพัท.์............................................อาชีพ...............................รายไดป้ระมาณเดือนละ...................บาท 
3. สถานครอบครัว บิดา/มารดา     (   ) อยูด่ว้ยกนั   (   ) แยกกนัอยู่     (   ) ถึงแก่กรรม.................................... 
       (   ) หยา่ร้าง     (   ) อ่ืน ๆ ระบุ.................................................................... 
4. นกัเรียนนกัศึกษาอยูใ่นความปกครองของ ( นาย/ นาง/ น.ส. ).................................................................... 
 ท่ีอยู.่.................................................................................................................รหสัไปรษณีย.์.................... 
      โทรศพัท.์.......................................อาชีพ..................................... .........รายได.้...........................บาท/เดือน 

 
ติดรูป 
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ข้อมูลระหว่างเรียน 
1. ผูส่้งเสียใหน้กัเรียน นกัศึกษา เรียน  ช่ือ..............................................................เก่ียวขอ้งเป็น......................... 
2. นกัเรียน นกัศึกษาไดรั้บค่าใชจ่้าย สัปดาห์ละ......................บาทหรือเดือนละ...........................................บาท 
3. นกัเรียนนกัศึกษากลบับา้นบ่อยเพียงใด...........................เดินทางกลบับา้นอยา่งไร....................................... 
        ...................................................... ................................................................ ................................................. 
4. เพื่อนบา้นท่ีติดต่อไดส้ะดวก คือ.................................................................................ท่ีอยู.่............................. 
 ...................................... ...........................................รหัสไปรษณีย.์.................โทรศพัท.์............................... 
5. เพื่อนในวิทยาลยัท่ีอยูบ่า้นใกลห้รือไปกลบัดว้ยกนั คือ.................................................................................... 
 ชั้น..................................หอพกั/ท่ีอยู.่.............................................................................................................. 
6.  กรณีนกัเรียน  นกัศึกษาขออนุญาตกลบับา้นซ่ึงบา้นท่ีกลบัไปนั้นตั้งอยูท่ี่......................................................... 
       หมู่ท่ี............ต าบล. ..................อ าเภอ. .......................จงัหวดั. ....................... รหสัไปรษณีย.์........................ 

 
 
 

                                                              ลงช่ือ....................................................นกัเรียน/นกัศึกษา 
                                                            (..........................................................................) 

                                                              .................../.........................../................. 
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                   N                                   แผนที่ตั้งบ้านของนักเรียน นักศึกษา 
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เกณฑ์การคดักรองนักเรียน  -  นักศึกษา   วทิยาลยั  ......................................................... 
 การคดักรองนกัเรียน  -  นกัศึกษาเพ่ือจดัเป็นกลุ่มเส่ียง  กลุ่มมีปัญหา  และกลุ่มปกตินั้น  ครูท่ีปรึกษา
สามารถวิเคราะห์ขอ้มูลจากสมุดประจ าตวันกัเรียน – นกัศึกษา  และแบบวิเคราะห์พฤติกรรมดา้นคุณลกัษณะ         
ท่ีพึงประสงค ์ โดยใชเ้กณฑต่์อไปน้ี 
 

ข้อมูลนักศึกษา กลุ่มปกต ิ กลุ่มเส่ียง/มีปัญหา 
1.  ดา้นความสามารถ 
    1.1  การเรียน 
 

 
1.  ผลการเรียนเฉล่ีย  2.00  ข้ึนไป 
2.  ไม่มี  0 
3.  เขา้เรียนตามเกณฑ ์ 80% 
4.  ร่วมกิจกรรมเขา้แถวเคารพธงชาติ 
     ตามเกณฑ ์ 80% 
1.  มีความสามารถพิเศษอยา่งนอ้ย  1   
     อยา่ง  และสนใจเขา้ร่วมกิจกรรม 
    ของวิทยาลยัฯ  ทุกคร้ัง 

 
1.  ผลการเรียนต ่ากวา่  2.00 
2.  มี  0  มากกวา่  3  รายวิชา 
3.  เขา้เรียนนอ้ยกวา่เกณฑ ์ 80% 
4.  ร่วมกิจกรรมเขา้แถวเคารพธงชาติ 
     ตามนอ้ยกวา่เกณฑ ์ 80% 
1.  ไม่มีความสามารถพิเศษ  และไม่ 
      สนใจกิจกรรมของวิทยาลยัฯ   

2.  ดา้นสุขภาพ 
    2.1  ดา้นร่างกาย 
 
 
 
 
 
 
    2.2  ดา้นจิตใจ/พฤติกรรม 
 

 
1.  อาย ุ น ้าหนกัส่วนสูงสัมพนัธ์กนั 
2.  ร่างกายแขง็แรง 
3.  ไม่มีโรคประจ าตวั 
 
 
 
 
1.  มีค่าพฤติกรรมเฉล่ียจากแบบวดั 
     คุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์อง 
     นกัศึกษา  1.00 - 2.00 
2.  ไม่มีพฤติกรรมเบ่ียงเบนทางเพศ 

 
1.  น ้าหนกัผิดปกติ ไม่สัมพนัธ์กบั 
     ส่วนสูง 
2.  มีโรคประจ าตวั 
3.  มีความพิการบกพร่องทางการฟัง 
     การมองเห็น 
4.  ติดสารเสพติด  หรือใชส้ารเสพติด 
     คบเพ่ือนกลุ่มเสพติด 
1.  มีค่าพฤติกรรมเฉล่ียจากแบบวดั 
     คุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์อง 
     นกัศึกษา  0.00 – 0.99 
2.  มีพฤติกรรมเบ่ียงเบนทางเพศ 
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แบบประเมนิผลการปฏิบัติงานครูที่ปรึกษา 
วิทยาลยั.................................................. 

ประจ าปีการศึกษา......................... 
ช่ือ-สกุล  (ครูท่ีปรึกษา).............................................................................................................................. 
ท่ีปรึกษาระดบัชั้น............../.........สาขาวิชา.............................................แผนกวิชา.................................. 

5   หมายถึง   ดีมาก   
4   หมายถึง   ดี   
3   หมายถึง  ปานกลาง   
2   หมายถึง  พอใช ้  
1   หมายถึง  ตอ้งปรับปรุง 

 
 

ล าดับที่ 
 

รายการ 
ระดับการปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ 
     

1 พบนกัเรียน – นกัศึกษา       
2 แนะน าและติดตามนกัศึกษาท่ีขาดเรียน       
3 แนะน าและติดตามความประพฤตินกัศึกษา       
4 เอาใจใส่ในการดูแลนกัศึกษา       
5 แกไ้ขปัญหาใหน้กัศึกษา       
6 ประสานงานกบัผูป้กครอง       
7 ประสานงานกบัแผนกวชิา       
8 จดัท าเอกสารขอ้มูลนกัศึกษา       
9 รายงานการปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมาย       
10 แนะน าและติดตามการลงทะเบียนเรียน  ฯลฯ       

รวม       

ระดบัการปฏิบติังาน  □  ดีมาก               □  ดี           □  พอใช ้            □  ควรปรับปรุง 
 

เกณฑ์การประเมิน  (คะแนนเตม็  50  คะแนน) 
ดีมาก  =    45 – 50   ลงช่ือ................................................................ 
ดี  =    35 – 44   (.......................................................................) 
พอใช้  =   25 – 34                                           ......../..................../..............                   
ควรปรับปรุง =        0 – 24                                                          
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บันทึก   ข้อสังเกตและการให้ค าปรึกษานักเรียน นักศึกษาเป็นรายบุคคล 
ช่ือครูที่ปรึกษา…………………………………………………… 

 
 

ท่ี 
ปี 

การศึกษา 

 

ช่ือ - สกุล 
ขอ้สังเกตคุณลกัษณะรายบคุคลดา้น
ความสามารถ/สุขภาพ/และครอบครัว 

 

แนวปฏิบติั / ใหค้  าปรึกษา 
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บันทึก สถิติการลา /ขาด ของนักเรียน นักศึกษา 
     ภาคเรียนท่ี……ปีการศึกษา…………………..ระดบัชั้น…../  รายวิชา…………………………………. 

ที่ ช่ือ - สกุล ลาป่วย ลากจิ ขาดเรียน รวม หมายเหตุ 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       



 

บันทึก  สรุปกลุ่มคัดกรองนักเรียน – นักศึกษา                                                                                                                
ระดับช้ัน ......./..........                      ประจ าปีการศึกษา………………….ถึง…………… 

 
 

ล าดับ 

 
 

ช่ือ - สกุล 

 

ลกัษณะที่แสดงว่าเป็น
กลุ่มดี 

 

ลกัษณะที่แสดงว่าเป็น
กลุ่มเส่ียง 

ลกัษณะที่แสดงว่าเป็น
กลุ่มที่ต้องช่วยเหลือ

ดูแลเป็นพเิศษ 

 
การส่งต่อช่วยเหลือ 

 
 

หมายเหต ุ
ภาคเรียนที ่ ภาคเรียนที ่ ภาคเรียนที ่ ภาคเรียนที ่

1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6 
                           
                           
                           
                           
                           
                           
                           
                           
                           
                           
                           
                           
                           



 

-  ต่อ  - 

 

 
 

ล าดับ 

 
 

ช่ือ - สกุล 

 

ลกัษณะที่แสดงว่าเป็น
กลุ่มดี 

 

ลกัษณะที่แสดงว่าเป็น
กลุ่มเส่ียง 

ลกัษณะที่แสดงว่าเป็น
กลุ่มที่ต้องช่วยเหลือ

ดูแลเป็นพเิศษ 

 
การส่งต่อช่วยเหลือ 

 
 
 

หมายเหต ุ
ภาคเรียนที ่ ภาคเรียนที ่ ภาคเรียนที ่ ภาคเรียนที ่

1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6 
                           
                           
                           
                           
                           
                           
                           
                           
                           
                           
                           
                           
                           



 
 

 

บันทึก การส่งต่อช่วยเหลือ 
ระดบัชั้น............/……. สาขาวิชา.....................................    ประจ าปีการศึกษา................…… 

 

ปีการศึกษา ล าดับ ช่ือ - สกุล ปัญหา การส่งต่อช่วยเหลือ 
     
     
     
     
     

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     



 
 

 

แบบสรุปสุขภาพของนักเรียน นักศึกษารายบุคคล 
วิทยาลยั................................................................. 

ระดบัชั้น............./...........สาขาวิชา...................................ประจ าภาคเรียนท่ี.....ปีการศึกษา.................. 
โปรด บนัทึกขอ้มูลตามความจริงและใชเ้คร่ืองหมาย ( ✓) ลงในช่องท่ีตรงกบั การเจ็บป่วยในภาคเรียนที่ผ่านมา 

 

ท่ี 
 

ช่ือ - นามสกุล 
สุขภาพพื้นฐาน เจ็บป่วยจนไม่สามารถเขา้เรียน  (คร้ัง) 

หมู่เลือด โรคประจ าตวั การแพย้า 0 1 – 2 3 – 4 5 – 6 7 – 8  
1          
2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          
9          
10          
11          
12          
13          
14          
15          
16          
17          
18          
19          
20          
21          
22          
23          
24          
25          
26          
27          
28          
29          
30          



 
 

 

โปรดพลิก 
-  ต่อ  -  

 

ท่ี 
 

ช่ือ - นามสกุล 
สุขภาพพื้นฐาน เจ็บป่วยจนไม่สามารถเขา้เรียน  (คร้ัง) 

หมู่เลือด โรคประจ าตวั การแพย้า 0 1 – 2 3 – 4 5 – 6 7 – 8  
31          
32          
33          
34          
35          
36          
37          
38          
39          
40          

รวม         

เปอร์เซ็นต์         
สรุป          หมู่เลือด       O     มีจ านวน............คน  = ….……….%       
                  หมู่เลือด      A     มีจ านวน............คน  = ….……….%       
                  หมู่เลือด      B     มีจ านวน............คน  = ….……….%       
                  หมู่เลือด  AB      มีจ านวน............คน  = ….……….%       
                  หมู่เลือด ........     มีจ านวน............คน  = ….……….%       
                  ไม่รู้หมู่เลือด       มีจ านวน............คน  = ….……….%       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 

ใบแจ้งผลการลงทะเบียนเรียน 
        วิทยาลยัเทคนิคแพร่ 

วนัท่ี..........เดือน...................................พ.ศ. ................ 
เร่ือง  การแจง้ผลการลงทะเบียนเรียน 
เรียน  ผูอ้  านวยการวิทยาลยัเทคนิคแพร่ 
  ตามค าส่ังวิทยาลยัเทคนิคแพร่ ท่ี......./.........  เร่ือง  แต่งตั้งครูท่ีปรึกษา รับมอบตวัและท าสัญญา และ
ลงทะเบียน นกัเรียน นกัศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา……..… ขา้พเจา้ไดรั้บมอบหมายใหรั้บลงทะเบียนเรียนของ
นกัเรียน นกัศึกษา ระดบัชั้น.........../........  ประเภทวิชา........................................สาขาวิชา.............................................
สาขางาน.........................................   ภาคเรียนท่ี.......  ปีการศึกษา.......... ในวนัท่ี.......เดือน.......................พ.ศ. ............ 
ขา้พเจา้ไดป้ฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีไดรั้บมอบหมายเรียบร้อยแลว้ จึงขอรายงานผลดงัน้ี 
 

 

ระดับช้ัน 
จ านวนนักเรียน  นักศึกษา 

จ านวนทั้งหมด จ านวนท่ีมาลงทะเบียน จ านวนท่ีไม่มาลงทะเบียน จ านวนท่ีขอผอ่นผนั จ านวนท่ีพกัการเรียน 

      
      

รวม      
 

1.  รายช่ือนกัเรียน นกัศึกษาท่ีไม่มาลงทะเบียน 
1.1  ................................................  1.2  ................................................  1.3  ...................................................... 
1.4  ................................................  1.5  ................................................  1.6  ...................................................... 

2.  รายช่ือนกัเรียน นกัศึกษาท่ีขอผอ่นผนัการลงทะเบียน 
2.1  ................................................  2.2  ................................................  2.3  ...................................................... 
2.4  ................................................  2.5  ................................................  2.6  ...................................................... 

3.  รายช่ือนกัเรียน นกัศึกษาท่ีพกัการเรียน 
3.1  ................................................  3.2  ................................................  3.3  ...................................................... 
3.4  ................................................  3.5  ................................................  3.6  ...................................................... 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
                                                                         ลงช่ือ..................................................... 

(...................................................) 
                                                                                          ครูท่ีปรึกษาประจ าชั้น 

 
/ ความเห็น….. 



 
 

 

 
ความเห็นของหัวหน้างานทะเบียน     ผลการพจิารณา 
 นกัเรียน นกัศึกษามาลงทะเบียนครบทุกคน  …………………………………………………… 
 นกัเรียน นกัศึกษามาลงทะเบียนไม่ครบ  …………………………………………………… 
      ใหม้าลงทะเบียนล่าชา้ภายใน    …………………………………………………… 
วนัท่ี.......เดือน...............พ.ศ. .............              ลงช่ือ............................................ 
     ลงช่ือ..........................................                      (..........................................) 
            (..........................................)                      รองผูอ้  านวยการฝ่ายวิชาการ 
               ......../................./..........                         ......../................./.......... 

 
ค าส่ังผู้อ านวยการ 

 

............................................................................................ 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 

 

ลงช่ือ……………………………………. 
       (........................................................) 
      ผูอ้  านวยการวิทยาลยัเทคนิคแพร่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

              
              
 



 
 

 

   บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ วิทยาลยัเทคนิคแพร่ 
ที่   .......................................................................      วันที่   .........................................................................   
 เร่ือง    รายงานพฤติกรรมการเขา้เรียนของ นกัเรียน นกัศึกษา    
                       
เรียน   ครูท่ีปรึกษาชั้น........................................... 
   

          ดว้ยขา้พเจา้นาย/นาง/นางสาว.................................................................................................
ครูผูส้อนรายวิชา......................................รหสั ....................ซ่ึงวิชาน้ีนกัศึกษาจะขาดเรียนไดไ้ม่เกิน......คร้ัง  
ขอรายงานพฤติกรรมของนกัศึกษาท่ีอยูใ่นความดูแลของท่าน ดงัน้ี 

 

ล า
ดบั

ที่ 

ช่ือ - สกุล 

ขา
ดเรี

ยน
 (ค

รั้ง
) 

ไม่
ส่ง

งา
น 
(ชิ้
น)

 

ไม
่มีอ

ุปก
รณ์

 

ไม
่สน

ใจ
เรีย

น 
 บนัทึกพฤติกรรมเพ่ิมเติม 

1        
2        
3        
4        
5        
6        
7        
8        
9        
10        
                        
 

                        จึงเรียนมาเพื่อทราบและติดตามหาแนวทางแกไ้ขต่อไป  
                                          
        

 ลงช่ือ.......................................................                                                                                                                            
                                                   (……………………………..) 

                                        ครูผูส้อน 

 

 



 
 

 

 
 

                  บนัทึกข้อความ 
ส่วนราชการ วิทยาลยัเทคนิคแพร่ 
ที่   .........................................................    วันที่   .................................................................... 
 เร่ือง    รายงานพฤติกรรมนกัศึกษา           
                

เรียน   ครูท่ีปรึกษาชั้น............................................... 
   

ดว้ยขา้พเจา้นาย/นาง/นางสาว..............................................................................(ครูผูแ้จง้)ขอรายงานพฤติกรรมของ
นาย/นางสาว...........................................................................นกัศึกษาท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบของท่าน ดงัน้ี 

 กระท าความดี ดงัน้ีคือ................................................................................................................................. 
...................................................................................................................................................................................................  

 ประพฤติตวัผิดระเบียบวิทยาลยั ในเร่ือง..................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................... 

 อ่ืนๆ  .......................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................... 

 
จึงเรียนมาเพื่อทราบและติดตามหาแนวทางแกไ้ขต่อไป  

                                                 
 

 ลงช่ือ.......................................................                                                                                                                            
                                                   (………………………………..) 

                                        ครูผูแ้จง้ 
 

แบบตอบกลบั 

เรียนคุณครู............................................................................................................. 
 ขา้พเจา้ไดรั้บทราบขอ้มูลของ นาย/นางสาว.....................................................................นกัศึกษาท่ีอยูใ่นความ
รับผิดชอบของขา้พเจา้ ตามท่ีท่านไดใ้หค้วามอนุเคราะห์แจง้ไปแลว้นั้น บดัน้ีขา้พเจา้ไดด้ าเนินการดงัน้ี
........................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................... 
  

จึงเรียนมาเพื่อทราบและขอขอบคุณ มา ณ โอกาสน้ี 

 
 

       ลงช่ือ................................................................                                                                                                                            
                                                   (…………….…………………………..) 

                                        ครูท่ีปรึกษา 

 

 

✂ 



 
 

 

 

 
                                                        
 
 

                                                                      

วนัท่ี ...... เดือน .................................พ.ศ.................. 
  เร่ือง   แจง้พฤติกรรมนกัศึกษา 
  เรียน   ผูป้กครอง(นาย/นางสาว).................................................................................... 

 

  วิทยาลยัฯ ขอแจง้ขอ้มูลพฤติกรรมของนาย/นางสาว........................................................ 
   ซ่ึงอยูใ่นความปกครองดูแลของท่าน  ดงัน้ี 

   ขาดเรียนบ่อยคร้ัง 
   ขาดเขา้แถวบ่อยคร้ัง 
   อ่ืนๆ....................................................................................................................... 

    ................................................................................................................................................................... 
    ................................................................................................................................................................... 

   

    ดงันั้นวิทยาลยัจึงแจง้ขอ้มูลดงักล่าวมายงัท่าน เพ่ือ 
 แจง้ใหท้ราบ และกรุณากรอกขอ้มูลลงในหนงัสือตอบรับ แลว้ส่งกลบัไปยงัวิทยาลยัฯดว้ย 
 กรุณาโทรศพัทติ์ดต่อครู......................................ท่ีหมายเลข............................(เวลาราชการ) 
 ขอเชิญทา่นไปพบครู.............................................ในวนั / เดือน / ปี...................................... 
 เวลา....................................น. ท่ีอาคาร....................................................เพ่ือร่วมกนัหาแนวทาง 
   ในการช่วยเหลือนกัศึกษาต่อไป 

 

เพ่ือประโยชน์ส าหรับบตุรหลานของท่าน โปรดติดต่อกลบัไปยงัวิทยาลยัฯ ตามขอ้มูลท่ีระบุ 
    ไวใ้นหนงัสือฉบบัน้ี  จกัเป็นพระคุณยิง่ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 

 
ขอแสดงความนบัถือ       

 
 
         (นายสุทธิพงษ ์โชติพิสุทธิเมธี) 
                     ผูอ้  านวยการวิทยาลยัเทคนิคแพร่ 

      

                ท่ี ศธ ................................ 

 สถาบนัการอาชีวศึกษาภาคเหนือ  ๒                                                                                                                         
วิทยาลยัเทคนิคแพร่ 
เลขท่ี ๕ ถ.เหมืองหิต ต.ในเวียง   
อ.เมือง  จ.แพร่  ๕๔๐๐๐ 
 



 
 

 

                              

หนังสือตอบรับ 

 

           วนัท่ี......เดือน......................พ.ศ............... 
 

เรียน   ผูอ้  านวยการวิทยาลยัเทคนิคแพร่ 
 

  ขา้พเจา้......................................................................................................................ผูป้กครอง 
นาย / นางสาว...........................................................................ไดรั้บทราบขอ้มูลเร่ือง 

     ขาดเรียนบ่อยคร้ัง 
   ขาดเขา้แถวบ่อยคร้ัง 
   อ่ืนๆ.............................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................... 
จะสอบถามสาเหตุ และหาแนวทางแกไ้ขปรับปรุงพฤติกรรมของนาย / นางสาว.................................................. 
ซ่ึงอยูใ่นความปกครองดูแลของขา้พเจา้ต่อไป 

 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

 

         ขอแสดงความนบัถือ     
 
 

ลงช่ือ.................................................(ผูป้กครอง)  
         (....................................................) 

 
 
 

   

กรุณาส่ง   

               วิทยาลยัเทคนิคแพร่ (ครูที่ปรึกษาประจ าช้ัน............................................) 
  เลขที่ 5 ถนนเหมืองหิต ต าบลในเวียง 
  อ าเภอเมืองแพร่ 
  จังหวัดแพร่    
  5 4 0 0 0 

 

 

ติด
แสตมป์ 



 
 

 

แบบบันทึกการส่งต่อ 
  

 ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว................................................  ครูท่ีปรึกษาของนาย/นางสาว............................................. 
นกัศึกษาระดบั ปวช. / ปวส. ชั้นปีท่ี.........หอ้ง..............สาขาวชิา............................................ไดรั้บทราบปัญหา/พฤติกรรมท่ีไม่
เหมาะสมของนกัศึกษาดงักล่าว และไดด้ าเนินการช่วยเหลือเบ้ืองตน้ ดงัน้ี 

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 
 แต่ผลปรากฏวา่ไม่สามารถแกปั้ญหาใหผ้า่นพน้/ปรับเปล่ียนพฤติกรรมใหเ้ป็นไปในทางท่ีเหมาะสมได ้ จึงขอส่ง
ต่อมายงังาน...........................................................เพื่อด าเนินการใหค้วามช่วยเหลือในขั้นต่อไป และขอความอนุเคราะห์แจง้ผล
การช่วยเหลือใหข้า้พเจา้ทราบดว้ย 
  
      ลงช่ือ........................................................ครูท่ีปรึกษา/ครูผูแ้จง้ 
                            (.......................................................) 
                    .............../.............../.............. 
 

 

ผลการช่วยเหลือ 
 

ตามบันทึกการส่งต่อลงวนัท่ี......../............../.................   ขา้พเจา้นาย/นาง/นางสาว.......................................................................
งาน........................................ไดรั้บทราบปัญหา / พฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงคข์องนาย/นางสาว...................................................
ไดใ้หก้ารช่วยเหลือแนะน าแลว้ ปรากฏผลดงัน้ี.............................................................................................................................. 
........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................ 
 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ  
 

      ลงช่ือ....................................................... 
        (............................................................) 
                .............../................./.............. 
 

 

✂ 



 
 

 

แบบบันทึกการหารือกบัผู้ปกครอง 
 

ขา้พเจา้นาย/นาง/นางสาว..............................................ครูท่ีปรึกษา  และนาย/นาง................................................. 
ผูป้กครองของนาย/นางสาว..........................................................นกัศึกษาระดบั ปวช. /ปวส. ชั้นปีท่ี.........หอ้ง................... 
สาขาวชิา..............................................ไดร่้วมปรึกษาหารือ   สรุป สภาพปัญหา และแนวทางในการใหค้วามช่วยเหลือ   
ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 

  
สภาพปัญหา แนวทางการช่วยเหลือ 

 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 
 

 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 
 

 
บนัทึกผลเพิ่มเติม(หลงัใหก้ารช่วยเหลือ)..................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................... 
 
ลงช่ือ...........................................................นกัศึกษา   ลงช่ือ....................................................นกัศึกษา 
            (...................................................)           (.............................................) 
               ........./................./...................                ........./................./................... 
                

 

     

   ลงช่ือ....................................................................ครูท่ีปรึกษา 
            (................................................................) 
                  ........../....................../.................. 
 

 



 
 

 

 

                       บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ วิทยาลยัเทคนิคแพร่ 

ท่ี ...................................................................     วันที่   ...................................................................................................                                                          
 เร่ือง    รายงานจ านวนนกัศึกษาท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบ  
                  
เรียน   รองผูอ้  านวยการฝ่ายพฒันากิจการนกัเรียน นกัศึกษา 
   

ดว้ยขา้พเจา้นาย/นาง/นางสาว........................................................... ครูท่ีปรึกษาระดบั ปวช. / ปวส. 
 ชั้นปีท่ี........ห้อง...........สาขาวิชา.......................ขอรายงานขอ้มูลจ านวนนกัศึกษาท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบของขา้พเจา้ ดงัน้ี 

1.  รับรายช่ือจากงานทะเบียนคร้ังแรกเม่ือวนัท่ี..........เดือน........................พ.ศ............ จ านวน...............  คน 

2.   ณ วนัท่ี..........เดือน..........พ.ศ............  (ท่ีรายงาน)                            จ านวน...............  คน 

 ซ่ึง         เตม็จ านวนตามขอ้ 1  

              ลาออก ถูกตอ้งตามขั้นตอน                 จ านวน............  คน  ดงัรายช่ือท่ีแนบมาพร้อมน้ี 

           ขาดหายไป โดยไม่ทราบสาเหตุ           จ านวน............  คน 

               อ่ืนๆ................................................... .จ านวน...........  คน 

          ปัจจุบนัคงเหลือนกัศึกษา                 จ านวน............  คน 
    

 จึงเรียนเสนอมาเพื่อทราบและด าเนินการต่อไป 

 

       ลงช่ือ............................................... 
                  (...................................................)      

     ครูท่ีปรึกษา 
1.ทราบ 

2.มอบงานทะเบียนด าเนินการ 
  ตรวจสอบความถูกตอ้ง และปรับขอ้มูลใหเ้ป็นปัจจุบนั 

  รายงานผลการด าเนินงานต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขั้น 
ติดประกาศเพื่อใหค้รูผูส้อน ครูท่ีปรึกษาและผูเ้ก่ียวขอ้งทราบโดยทัว่กนั 

................................................................................................................ 
                                                 
 

 ลงช่ือ.......................................................                                                                                                                            
                                                   (………………………………..) 

                 รองผูอ้  านวยการฝ่ายกิจการนกัเรียนนกัศึกษา  
                   .........../................../.....................        
 

 

 

 

 



 
 

 

แบบบันทึกการให้ค าแนะน าช่วยเหลือนักศึกษา 
 

ขา้พเจา้................................................ไดใ้หค้  าแนะน า / ช่วยเหลือนกัศึกษาช่ือนาย / นางสาว............................................... 
ระดบัปวช. / ปวส. ชั้นปีท่ี.......หอ้ง / สาขาวิชา............................ซ่ึงเป็นนกัศึกษาในความดูแลของขา้พเจา้(ช่ือครูท่ีปรึกษา)                    
ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 

 

พฤติกรรมนักศึกษา ค าแนะน าที่ให้(โดยสรุป) 
 

........................................................................................ 

........................................................................................... 

........................................................................................... 

........................................................................................... 

........................................................................................... 

........................................................................................... 

........................................................................................... 

........................................................................................... 

........................................................................................... 

 

........................................................................................... 

........................................................................................... 

........................................................................................... 

........................................................................................... 

........................................................................................... 

........................................................................................... 

........................................................................................... 

........................................................................................... 

........................................................................................... 
 

 

ข้อตกลง / เง่ือนไข ระหว่างครูที่ปรึกษากบันักศึกษา 
............................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................. 
 

 
 

ลงช่ือ.........................................นกัศึกษา   ลงช่ือ.........................................นกัศึกษา 
         (.......................................)           (.......................................) 
          ......../............../...............     ......../............../............... 
 
 

 

 



 
 

 

แบบสรุปรายช่ือนักศึกษากลุ่มช่วยเหลือ 
 

ที่ ช่ือ - สกุล พฤติกรรมทีต้่องได้รับการช่วยเหลือ แนวทางการให้ความช่วยเหลือ 
    

 

 

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 
ลงช่ือ........................................ครูท่ีปรึกษา           ลงช่ือ....................................................... 
         (.................................................)                         (...................................................) 
              ......../............../...............                                                 ......../............../............... 

                                                                                        รองผูอ้  านวยการฝ่ายกิจการนกัเรียน นกัศึกษา            
   
 

     ลงช่ือ....................................................... 
(.................................................) 

                     ......../............../............... 
              ผูอ้  านวยการวิทยาลยัเทคนิคแพร่ 
 
 

 



 
 

 

แบบรายงานการขาดเรียนของนักเรียน – นักศึกษา 
 
นกัเรียน นกัศึกษา  ชั้น………….. …………สาขางาน ....................................................……....................… 
ไดข้าดเรียน  รหสัวิชา…………………..ช่ือวชิา……………………………………………………….…..… 
ประจ าเดือน………………………..……ภาคเรียนท่ี…………ปีการศึกษา…………..……………………... 
ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 
 

ที่ รายช่ือนักเรียน/นักศึกษา คร้ังที่  1 คร้ังที่  2 คร้ังที่  3 คร้ังที่  4 
วันที ่ เวลา วันที ่ เวลา วันที ่ เวลา วันที ่ เวลา 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 
 

ลงช่ือ……………………………............. 
(…………………………………) 

ครูประจ าวิชา 
………/………/……… 

 
 

หมายเหต ุ ครูประจ าวิชาจดัท าแบบรายงาน  3  ใบ ส่งครูท่ีปรึกษาประจ าชั้น และรองผูอ้  านวยการ 
                             ฝ่ายพฒันากิจการนกัเรียน นกัศึกษา และรองผูอ้  านวยการฝ่ายวิชาการท่านละ  1  ใบ  



 
 

 

 
      
 
 

     
      

วนัท่ี………เดือน…………………พ.ศ………… 
 

เร่ือง  รายงานการขาดเรียนของนกัเรียน/นกัศึกษา 
 

เรียน  ผูป้กครองนาย / นางสาว……………………………………………    รหสั…………………………… 
 

 เน่ืองดว้ยวิทยาลยัฯ ไดรั้บรายงานจากครูผูส้อนประจ าวิชาในเดือน……………………พ.ศ…………
ภาคเรียนท่ี…….ปีการศึกษา……………นาย/นางสาว……………...………………………………………… 
ซ่ึงเป็นนกัเรียน/นกัศึกษา ในความปกครองของท่านไดข้าดเรียนรายวิชาต่างๆ ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 

รายวิชา คร้ังท่ี วนั/เดือน/พ.ศ. เวลา หมายเหต ุ
     
     
     
     
     
 
    ดงันั้นเพ่ือป้องกนัมิใหน้กัเรียน/นกัศึกษา ของท่านตอ้งหมดสิทธ์ิ ในการสอบประจ าภาคเรียนใน
รายวิชาดงักล่าว หรือตอ้งพน้สภาพจากการเป็นนกัเรียน/นกัศึกษา ของวทิยาลยัเทคนิคแพร่ เน่ืองมาจากการขาด
เรียน วิทยาลยัฯ จึงขอใหท้่านช่วยกรุณากวดขนั ดูแลหรือแกไ้ขการมาเรียนของนกัเรียน/นกัศึกษา น้ีดว้ย 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และกรุณาด าเนินการต่อไปดว้ย 
 
               ขอแสดงความนบัถือ 
 
     
                    (นายสุทธิพงษ ์โชติพิสุทธิเมธี) 
                             ผูอ้  านวยการวิทยาลยัเทคนิคแพร่ 
 
ฝ่ายวชิาการ 
โทรศพัท ์ 054-511142 
 
   

ท่ี ศธ ๐๖๓๐.๗/   สถาบนัการอาชีวศึกษาภาคเหนือ 2 
วิทยาลยัเทคนิคแพร่ 
เลขท่ี 5 ถนนเหมืองหิต ต าบลในเวียง 
อ าเภอเมือง จงัหวดัแพร่ 54000 



 
 

 

บันทึกการเข้าร่วมกจิกรรมพเิศษหรือการยกย่อง 
 

ระดบัชั้น  (    )  ปวช.     (    )  ปวส.     กลุ่ม                                    (    )  ปกติ     (    )  ทวิภาคี    (    ) ผูด้อ้ยโอกาส 
แผนกวิชา................................................................................. 

              ประจ าเดือน............................................ปีการศึกษา........................... 
 
ล าดบั 
ท่ี 

ว.ด.ป. 
ท่ีร่วมกิจกรรม 

กิจกรรมท่ีร่วม สถานท่ีร่วมกิจกรรม 
จ านวน นร.นศ. 
ท่ีร่วมกิจกรรม 

ครู 
ผูค้วบคุม 

หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 

ลงช่ือ............................................................ 
     (.........................................................) 

                                                                                 ครูท่ีปรึกษา 
   ............../............/.............. 

 



 
 

 

  

 

 

 บันทึกการให้ค าแนะน าช่วยเหลือทางไปรษณีย์ และโทรศัพท์ 
 

ช่ือ-สกุล (นาย/นางสาว).....................................................................เพศ   (    )  ชาย     (   )  หญิง       อาย.ุ............ปี 
ระดบัชั้น  (    )  ปวช.     (    )  ปวส.     กลุ่ม                                    (    )  ปกติ     (    )  ทวิภาคี    (    ) ผูด้อ้ยโอกาส 
แผนกวิชา..............................................................................ครูท่ีปรึกษา................................................................... 
 

ว.ด.ป ปัญหา การใหค้  าแนะน า หมายเหต ุ
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
                                                
            เร่ิมเวลา...................น.   ส้ินสุดเวลา.................น.    รวม..............นาที 
 

 
                                                    ลงช่ือ.......................................................................ผูใ้หค้  าแนะน า 
                                                                              (....................................................................) 
                                                                                  ครูท่ีปรึกษา  

        ......./.........../....... 



 
 

 

 
      
 
 

     
                                                                   
วนัท่ี.........เดือน.........................พ.ศ............. 

 

เร่ือง ขอเชิญพบเพื่อปรึกษาหารือ 
 

เรียน ผูป้กครองนาย/นางสาว................................................................. 
 

 วิทยาลยัฯมีความประสงคป์รึกษาหาหรือกบัท่านในเร่ือง    (    )   การเรียน     (    )   ความประพฤติ  
(    )  อ่ืนๆ ของนกัเรียนนกัศึกษา  ณ..............................................................................................................ใน
วนัท่ี.........เดือน.........................................พ.ศ...........................         เวลา............................................น. 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและหวงัวา่คงจะไดรั้บความร่วมมือดว้ยดีขอขอบคุณ ณ โอกาสน้ี 
 

                                                                                               

      ขอแสดงความนบัถือ 
 
 
 

                              (.....................................................) 
                                                                             ผูอ้  านวยการวิทยาลยัเทคนิคแพร่ 
 
 
 
 
 
ฝ่ายพฒันาการศึกษา 
โทร.0-5451-1142 
 
 
 

ท่ี ศธ ๐๖๓๐.๗/   
สถาบนัการอาชีวศึกษาภาคเหนือ 2 
วิทยาลยัเทคนิคแพร่ 
เลขท่ี 5 ถนนเหมืองหิต ต าบลในเวียง 
อ าเภอเมือง จงัหวดัแพร่ 54000 



 
 

 

  

                                   บันทึกข้อความ 
 

 

ส่วนราชการ........................................................................................................................................................... 
ที่....................................................................................วนัท่ี................................................................................ 

เร่ือง   รายงานการส ารวจปัญหานกัเรียน นกัศึกษา        
 
เรียน   ผูอ้  านวยการวิทยาลยัเกษตรและเทคโนโลยีแพร่ ผา่น รองผูอ้  านวยการฝ่ายพฒันากิจการนกัเรียน นกัศึกษา 
 

  ตามท่ีค าส่ังวิทยาลยัฯ.ท่ี........../.............. ลงวนัท่ี....................................................มอบหมาย
ใหข้า้พเจา้เป็นครูท่ีปรึกษา  นกัศึกษา ระดบัชั้น  (    )  ปวช.   (    ) ปวส.  กลุ่ม.................................    (    )  ปกติ    
(    )  ทวิภาคี  (    ) ผูด้อ้ยโอกาส   แผนกวิชา........................................................................................ ขา้พเจา้ได ้
ท าการส ารวจนกัเรียนท่ีอยูใ่นความปกครอง ปรากฏวา่มีจ านวน นกัเรียน นกัศึกษาแกไ้ขปรับปรุงในดา้นต่าง ๆ 
ดงัน้ี 
  (    ) การเรียน      จ านวน..........................คน 
  (    ) ความประพฤติ     จ านวน..........................คน 
  (    ) ครอบครัว      จ านวน..........................คน 
  (    ) เศรษฐกิจ      จ านวน..........................คน 
  (    ) สังคม      จ านวน..........................คน 
  (    ) อ่ืนๆ  โปรดระบุ................................................... จ านวน..........................คน 

  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 
 

                                                                             ลงช่ือ............................................................. 
                                                                                        (......................................................) 
                                                                                                       ครูท่ีปรึกษา 
 
 

 

 
 



 
 

 

 บันทึกการพบนักเรียนนักศึกษา(กจิกรรมโฮมรูม) 
 

ระดบัชั้น  (    )  ปวช.   (    ) ปวส. กลุ่ม........................................    (    )  ปกติ  (    )  ทวิภาคี  (    ) ผูด้อ้ยโอกาส   
แผนกวิชา......................................................................................... 
ประจ าเดือน............................................ปีการศึกษา........................... 

 

กจิกรรมการพบนักเรียนนักศึกษา(กจิกรรมโฮมรูม) 
 

คร้ังท่ี 1   เร่ือง............................................................     คร้ังท่ี 2  เร่ือง.......................................................... 
คร้ังท่ี 3    เร่ือง..................  ........................................     คร้ังท่ี 4  เร่ือง.......................................................... 
 

 รายการ 
ช่ือ-สกุล 

คร้ังท่ี 1 คร้ังท่ี 2 คร้ังท่ี 3 คร้ังท่ี 4 

วนัท่ี............ วนัท่ี............. วนัท่ี........... วนัท่ี............. 
1.             

2.             

3.             

4.             

5.             

6.             

7.             

8.             

9.             

10.             

11.             

12.             

13.             

14.             

15.             

16.             

17.             

18.             

19.             

20.             



 
 

 

แบบบนัทึกการพบนักเรียน นักศึกษา(กจิกรรม Home Room) ประจ าสัปดาห์ 
วนัท่ี.........เดือน.....................พ.ศ.................. 

               ระดบัชั้น........................สาขา...................................ภาคเรียนท่ี......ปีการศึกษา............................ 

 
       ลงช่ือ............................................ครูท่ีปรึกษา           ลงช่ือ...............................................ครูท่ีปรึกษา 
               (..........................................)                                   (.............................................) 

                              สัปดาห์ท่ี 
วนั/เดือน/ปี 

จ านวน 
ทั้งหมด 

มา ขาด ลา เร่ือง 

สัปดาห์ท่ี............ 
......../........./.............. 
 
 
 

    ....................................................................................... 
....................................................................................... 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 

สัปดาห์ท่ี............ 
......../........./.............. 
 
 
 

    ........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 

สัปดาห์ท่ี............ 
......../........./.............. 
 
 
 

    ........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 

สัปดาห์ท่ี............ 
......../........./.............. 
 
 
 

    ........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 

ปัญหา 
..................................................................................
..................................................................................
.................................................................................. 

แนวทางแกไ้ข 
.................................................................................................
.................................................................................................
................................................................................................. 



 
 

 

แบบบันทึกผลการจัดกจิกรรมช่ัวโมงพบครูที่ปรึกษา (Home room) 
 
ระดบัชั้น ปวช. / ปวส.  ชั้นปีท่ี.............. .................   สาขาวชิา........................................................ 
วนัท่ี...........เดือน.....................................พ.ศ.................   ช่ือกิจกรรม..................................................... 
จุดประสงคก์ารเรียนรู้ 
 1.  .............................................................................................................................................................................. 
 2.  .............................................................................................................................................................................. 
ขั้นตอนการด าเนินกิจกรรม 
 1.  .............................................................................................................................................................................. 
 2.  .............................................................................................................................................................................. 
 3.  .............................................................................................................................................................................. 
 4.  .............................................................................................................................................................................. 
 5.  .............................................................................................................................................................................. 
ส่ือ / อุปกรณ์ 
 1.  .............................................................................................................................................................................. 
 2.  .............................................................................................................................................................................. 
ผลการจดักิจกรรม 

เชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ 

 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 

.................................................................................................. 

 

................................................................................................ 

................................................................................................ 

................................................................................................ 

................................................................................................ 
 

 
นดัหมายกิจกรรมคร้ังต่อไป....................................................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
           
     ลงช่ือ............................................................ครูท่ีปรึกษา 
                          (.............................................................) 
               ........../......................../.................. 
 

หมายเหตุ  : เชิงปริมาณ หมายถึง จ านวนนกัศึกษาท่ีเขา้ร่วมกิจกรรม 
  เชิงคุณภาพ หมายถึง การบรรลุจุดประสงคก์ารเรียนรู้ และบรรยากาศในการจดักิจกรรม 

 
 



 
 

 

บันทึกการให้ค าแนะน าช่วยเหลือ 

 

                     คร้ังท่ี………….. 
         วนัท่ี............เดือน......................พ.ศ............... 
 

ช่ือ – สกุล (นาย/นาง/นางสาว)........................................................เพศ............................อาย.ุ..........................ปี 
ระดบัชั้น...............................สาขาวิชา................................... แผนกวิชา............................................................. 
ครูท่ีปรึกษา........................................................................................................................................................ 
การมาพบ        ปัญหา 
 (     ) มาพบผูใ้หค้  าปรึกษา      (    ) ปัญหาการเรียน 
 (     ) ถูกแนะน าใหม้าพบ       (    ) ปัญหาเร่ืองอาชีพ 
 (     ) อ่ืน ๆ ระบุ....................................     (    ) ปัญหาเก่ียวกบับุคลิกภาพ 
          (    ) อ่ืน ๆ ระบุ........................ 
 

 

ปัญหา 
 

การช่วยเหลือ 
 

ผลที่ได้รับ 
   

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
        เร่ิมเวลา..............................น. ส้ินสุดเวลา............................น. รวม ..............................นาที 
 

       ลงช่ือ.................................................ผูใ้หค้  าแนะน า       ลงช่ือ.................................................ผูใ้หค้  าแนะน า      
                (...............................................)         (...............................................) 
                 ครูท่ีปรึกษา                     ครูท่ีปรึกษา 



 
 

 

 

บันทึกรายงานนักเรียนนักศึกษาเด่น 
 

ระดบัชั้น  (    )  ปวช.   (    ) ปวส. กลุ่ม........................................    (    )  ปกติ  (    )  ทวิภาคี  (    ) ผูด้อ้ยโอกาส   
แผนกวิชา......................................................................................... 
ประจ าเดือน............................................ปีการศึกษา........................... 

 

ล าดบั
ท่ี 

รหสัประจ าตวั
นกัศึกษา 

ช่ือ-สกุล พฤติกรรมท่ีเด่น หมายเหต ุ

     
     
     
     
     
 

ลงช่ือ............................................................ 
     (.........................................................) 

                                                                                                                                        ครูท่ีปรึกษา 
                                                                                                                  ............../............/.............. 

 

ค าช้ีแจง      บนัทึกรายงานฉบบัน้ีใชส้ ารวจนกัเรียนนกัศึกษาท่ีดีเด่นดา้นต่างๆ  เพ่ือสนบัสนุนส่งเสริม 
และเชิดชูเกียรติ จึงขอใหท้่านส ารวจดูพฤติกรรมของนกัเรียนนกัศึกษา โดยระบุใหช้ดัเจน 
ในช่องพฤติกรรมวา่ดีเด่นดา้นใด ใน 4 ดา้น ดงัต่อไปน้ี 
 
1.  ดา้นการเรียนดีเด่น      แต่ละปีการศึกษาตอ้งมีผลการเรียนอยูใ่นระดบั 3.5 ข้ึนไปและ 
     สอบผา่นทุกรายวิชา 
2.  ดา้นกิจกรรมดีเด่น      เคยไดรั้บรางวลัจากการแข่งขนัทกัษะวิชาชีพการประกวด 

สุนทรพจน์ การตอบปัญหาการโตว้าที ฯลฯ 
3.  ดา้นคุณธรรมจริยธรรมดีเด่น    เป็นผูท่ี้มีพฤติกรรมแสดงออกถึง ความซ่ือสัตยอ์ดทน 
         ขยนัหมัน่เพียร เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผโ่อบออ้มอารี เช่น ช่วยเหลือ 

ผูอ่ื้น เก็บของไดแ้ละน าคืนเจา้ของจนไดรั้บการเชิดชูเกียรติ 
ฯลฯ 

4. ดา้นบ าเพญ็ประโยชน์เพื่อสังคม   เป็นผูท่ี้มีความเสียสละต่อส่วนรวมเป็นผูน้ ากลุ่มมีความคิดเร่ิม 
     ในการท ากิจกรรมรับผิดชอบ มีมนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดี เช่น การ 
     บริจาคโลหิต  เป็นประธานชมรม ฯลฯ 



 
 

 

 

 

 
 
 

ท่ี ศธ .....................      
 
 

                                                              วนัท่ี.........เดือน.........................พ.ศ............. 
 

เร่ือง ขอชมเชยนกัเรียนนกัศึกษา 
 

เรียน ผูป้กครองนาย/นาง/นางสาว.................................................................. 
 

 ดว้ย (นาย/นางสาว).......................................................................... ระดบัชั้น  (    )  ปวช.    (    )  ปวส. 
กลุ่ม............................... (    )  ปกติ  (    )  ทวิภาคี  (    ) ผูด้อ้ยโอกาส   แผนกวิชา................................................ 
ไดป้ระกอบคุณงามความดีกล่าวคือ....................................................................................................................... 
 

 วิทยาลยัเกษตรและเทคโนโลยแีพร่   มีความภูมิใจอยา่งยิง่ ท่ีนกัศึกษาในความปกครองของท่านเป็นผู ้
มีคุณธรรมและจริยธรรม ทั้งน้ีเป็นผลมาจากความเอาใจใส่ของท่านท่ีไดใ้หก้ารเล้ียงดูอบรมมาเป็นอยา่งดี 
นบัวา่เป็นเกียรติและศกัด์ิศรีแก่วงศต์ระกูล 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและแสดงความยนิดีมา ณ โอกาสน้ี 
 
 
                                                                                              ขอแสดงความนบัถือ 
 
 

                                            (.....................................................) 
                                                                                    ผูอ้  านวยการวิทยาลยัเทคนิคแพร่ 
 
ฝ่ายพฒันากิจการนกัเรียน นกัศึกษา 
โทร.0-5451-1142 
 
 
 

สถาบนัการอาชีวศึกษาภาคเหนือ 2 
วิทยาลยัเทคนิคแพร่ 
เลขท่ี 5 ถนนเหมืองหิต ต าบลในเวียง 
อ าเภอเมือง จงัหวดัแพร่ 54000 



 
 

 

 

                                  บันทึกข้อความ       

 
ส่วนราชการ  วิทยาลยัเทคนิคแพร่ 
ที่.................................................                       วนัท่ี   ……………………………. 
เร่ือง   รายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ครูที่ปรึกษา 
  

 

เรียน    ผูอ้  านวยการวิทยาลยัเกษตรและเทคโนโลยแีพร่ ผา่น รองผูอ้  านวยการฝ่ายพฒันากิจการนกัเรียน 
นกัศึกษา 
 

 ตามค าส่ังวทิยาลยัเกษตรและเทคโนโลยแีพร่ ท่ี………....  มอบหมายใหข้า้พเจา้เป็นครูท่ีปรึกษา 
ระดบัชั้น ……….……สาขา ……………….…………. จ านวน ……………คน   

ขอรายงานผลการปฏิบติังานประจ าสัปดาห์ท่ี ……………. ปีการศึกษา  ………… ดงัน้ี 
 1.การเขา้พบนกัเรียน นกัศึกษา  (Home  Room)   จ านวน …………คร้ัง  
 2.การเขา้แถวเคารพธงชาติ (นกัศึกษาท่ีขาดเกิน 3 วนั)  จ านวน …………คน 
 3.การใหห้รือส่งเสริม นกัเรียนนกัศึกษา เขา้รับความช่วยเหลือ/แนะน าดา้น 
 (     ) ครอบครัว          จ านวน ………คน       (     ) เศรษฐกิจ      จ านวน  ……….คน 
 (     ) สังคม  จ านวน ………คน    (     ) การเรียน  จ านวน……คน   (     ) สุขภาพ   จ านวน ……คน       
 4.เร่ืองอ่ืน  ๆ (ระบุ) ………………………………………………………………………………… 
 ……………………………………………………………………………………………………… 
          

             จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 
  ลงช่ือ ………………………….                      ลงช่ือ …………………………. 
       (……………………………..)    (…………………………) 

                   ครูท่ีปรึกษา               ครูท่ีปรึกษา 
             ความเห็น  รองผูอ้  านวยการกิจการนกัเรียนนกัศึกษา 

.............................................................................................................................................................. 
............................................. 
(นายสุทิน ถาวรมงคล) 

ความเห็น ผูอ้  านวยการวทิยาลยั 
.............................................................................................................................................................. 

............................................. 
(นายสุทธิพงษ ์ โชติพิสุทธิเมธี) 

 



 
 

 

ค าแนะน า 
ขั้นตอนการท าสัญญามอบตวัและลงทะเบียนส าหรับนกัเรียน นกัศึกษาใหม่ 

1.ครูท่ีปรึกษารับเอกสารจากงานทะเบียน 
2.ครูท่ีปรึกษาพบ นกัเรียน นกัศึกษาประจ าชั้น    เพ่ือ ให้นักเรียน นักศึกษาด าเนินการดังนี้                                                                               
 
รับใบมอบตวัและสัญญา                                                                                   รับบตัรลงทะเบียน 
     
กรอกขอ้มูลใหค้รบถว้น                                                                           กรอกรายวิชาใหถู้กตอ้ง ครบถว้น  
  
        แนบหลกัฐานต่างๆ(ฉบบัถ่ายพร้อมรับรองส าเนา)                                  ยืน่บตัรฯใหค้รูท่ีปรึกษาเพ่ือเห็นชอบ       
       
*รบ.1ท่ีระบุวา่ส าเร็จการศึกษาเท่านั้น                                                   นกัเรียน นกัศึกษารับบัตรลงทะเบียนคืน 
* ทะเบียนบา้นท่ีมีช่ือนกัเรียน นกัศึกษา                                               แลว้ย่ืนและคืนบตัรลงทะเบียนใหง้านการเงิน 
* บตัรประชาชนหรือใบแทน                                           
*รูปถ่าย ขนาด 1 น้ิว จ านวน 2 รูป(เขียนช่ือหลงัรูป)                                                 ช าระเงิน         
 
3.  ครูท่ีปรึกษารวบรวมใบมอบตวัและสัญญาส่งคืนงานทะเบียนในวนัเดียวกนั 
4.  ครูท่ีปรึกษาก าชบั นกัเรียน นกัศึกษา ให้คืนบัตรลงทะเบียนไว้กบังานการเงินมิฉะนั้นจะถือว่าขาดลงทะเบียน 
5.  ครูท่ีปรึกษาควรช้ีแนะกรณีนกัเรียน นกัศึกษา ตอ้งการผ่อนผันการช าระเงินค่าหน่วยกิต     
6.  ครูท่ีปรึกษาแจง้วนัหมดเขตการลงทะเบียน 
7.  ครูท่ีปรึกษาส่งใบแจ้งผลการลงทะเบียนเรียนต่องานทะเบียน                               
8.  ครูท่ีปรึกษาก าชบั นกัเรียน นกัศึกษาเกบ็ใบเสร็จรับเงินไวเ้ป็นหลกัฐาน                
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

                                                                                ค าแนะน า 
ขั้นตอนการท าสัญญามอบตวัและลงทะเบียนส าหรับนกัเรียน นกัศึกษาเก่า 

1.ครูท่ีปรึกษารับเอกสารจากงานทะเบียน 
2.ครูท่ีปรึกษาพบ นกัเรียน นกัศึกษาท่ีหอ้งประจ าชั้น    เพ่ือ ให้นักเรียน นักศึกษาด าเนินการดังนี ้                                                                              
 
                                                        

รับบัตรลงทะเบียน 
     
                                                กรอกรายวิชาใหถ้กูตอ้ง ครบถว้น  
         
                                               ยืน่บตัรฯใหค้รูท่ีปรึกษาเพื่อเห็นชอบ       
       
                           นกัเรียนและนกัศึกษาพบงานปกครองเพื่อเห็นชอบการลงทะเบียน 
 
                                  นกัเรียนและนกัศึกษาย่ืนและคืนบตัรลงทะเบียนใหง้านการเงิน 
                                       
                                                                ช าระเงิน         
 
 
3.  ครูท่ีปรึกษาก าชบั นกัเรียน นกัศึกษา ให้คืนบัตรลงทะเบียนไว้กบังานการเงินมิฉะนั้นจะถือว่าขาดลงทะเบียน 
4.  ครูท่ีปรึกษาควรช้ีแนะกรณีนกัเรียน นกัศึกษา ตอ้งการผ่อนผันการช าระเงินค่าหน่วยกิต     
5.  ครูท่ีปรึกษาแจง้วนัหมดเขตการลงทะเบียน 
6.  ครูท่ีปรึกษาส่งใบแจ้งผลการลงทะเบียนเรียนต่องานทะเบียน                
7.  ครูท่ีปรึกษาก าชบั นกัเรียน นกัศึกษาเกบ็ใบเสร็จรับเงินไวเ้ป็นหลกัฐาน                
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

ค าแนะน า  
 การลงทะเบียนสอบซ่อม ส าหรับนักเรียนระดับ ช้ัน ปวช. 

 
       ขั้นตอนการลงทะเบียนสอบซ่อม 

 
นกัเรียนตรวจสอบผลการเรียนท่ีบอร์ดงานวดัผลก่อน 

 
นกัเรียนท่ีมีผลการเรียนเป็น ศูนย์ “O” 

 
นกัเรียนขอบัตรลงทะเบียนสอบซ่อมท่ีงานทะเบียน 

 
กรอกช่ือวิชา/รหสั/จ านวนหน่วยกิต/ครูผูส้อนใหช้ดัเจนลงในบตัรฯซ่อม 

 
น าบตัรฯซ่อมพบครูประจ าวิชาท่ีแจง้ผล เป็น ศูนย ์“O” เพื่อเห็นชอบ 

 
น าบัตรฯซ่อมคืนท่ีงานทะเบียนเท่านั้นเพ่ือเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานยืน่ยนัในการประกาศผล 

 
 

         ส าหรับนกัศึกษา ระดบัชั้น ปวส. หากผลการเรียนเป็น ศูนย์ “O” ต้องลงทะเบียนเรียนใหม่ เท่านั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

ค าแนะน า  
 การลงทะเบียนแก้ผลการเรียนเป็น “มส” 

          ส าหรับนกัเรียน นกัศึกษา ระดบั ชั้นปวช. และ ปวส.   

 
      ขั้นตอนการลงทะเบียนแก้ผลการเรียนเป็น “มส” 
 

 
นกัเรียน นกัศึกษา ตรวจสอบผล การเรียนท่ีบอร์ดงานวดัผลก่อน 

 
นกัเรียน นกัศึกษา ท่ีมีผลการเรียนเป็น “มส” 

 
พบครูประจ าวิชาท่ีใหผ้ลการเรียนเป็น “มส” ทนัที 

 
นกัเรียน นกัศึกษาท่ีไม่ด าเนินการผลการเรียนเป็น “มส” จะเปล่ียนเป็น ศูนย์ “O” 

และตอ้งลงทะเบียนเรียนใหม่ในภาคเรียนถดัไป 
 
 

         ผลการเรียนเป็น “มส” ตอ้งด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 10 วนัหลงัการประกาศผลของวิชานั้น เท่านั้น 
 
 
 

 


