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ระเบียบบริหารสถานศึกษาเร่ืองงานครูที่ปรึกษา 

1. เสนอแตงตั้งครูท่ีปรึกษา 

2. ควบคุมดูแล สงเสริม การจัดทํา จัดเก็บ รวบรวมขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักเรียน 

นักศึกษา 

3. สงเสริม ประสานงานครูท่ีปรึกษาใหคําปรึกษาแนะนํานักเรียน นักศึกษาเก่ียวกับการเขารวมกิจกรรมตาง ๆ  

4. สงเสริม ประสานงาน ครูท่ีปรึกษาใหความคิดเห็นและขอมูลเก่ียวกับการกําหนดรายวิชาในการลงทะเบียนเรียน

ใหความเห็นชอบแกนักเรียน นักศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชา การลงทะเบียนเทียบโอนความรูและประสง

การณ การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิม และขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียน การโอนยาย การลาออก การขอผอนผัน 

หรือการยกเวนการชําระเงินคาลงทะเบียนรายวิชา ติดตาม แนะนํา ใหคําปรึกษาเก่ียวกับการเรียน การ

คํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ยแกนักเรียน นักศึกษา 

5. ประสานกับครู แผนกวิชา และงานท่ีเก่ียวของในการแกไขปญหาตาง ๆ ของนักเรียน นักศึกษา และผูเขารับการ

อบรมในสถานศึกษา 

6. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา สรุปผลการประเมินและนําผลการประเมินเสนอฝาย

บริหารและสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

7. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานเปนขอมูลในการเครื่องมือแบบฟอรมท่ีเก่ียวของกับระบบครูท่ีปรึกษา เสนอโครงการ

และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

8. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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การวิเคราะหหนาท่ี 

ตําแหนง   หัวหนางานครูท่ีปรึกษา                                             โดย  1. นางอัญชลี  อยูทับ 
                                                                                                2. นางสาวสิณีนาถ   บํารุงญาติ 

  3. นางสาววรรณทณีย  ผิวงาม 

หนาท่ี  (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 

1. เสนอแตงตั้งครูท่ีปรึกษา 1. เพ่ือใหมีครูท่ีปรึกษาประจําทุก
หอง 

1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งครูท่ีปรึกษา
ประจําทุกภาคเรียน 

2. ควบคุมดูแล  สงเสริม การจัดทํา 
จัดเก็บ รวบรวมขอมูลประวัติ ขอมูลการ
เรียน และพฤติกรรมของนักศึกษา 

1. เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ 
ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม 
ของ นักศึกษา 

1. จัดทําระเบียนประวัตินักศึกษา 
2. เลือกตั้งคณะกรรมการหองเรียน  
3. จัดทําแบบฟอรมกลุมเพ่ือน 
   สนิท 
4. จัดทําเอกสารคัดกรองสาร 
   เสพติด 
5. จัดทําแบบคัดกรองพฤติกรรม 
    นักศึกษา 
6. จัดประชุมผูปกครองนักศึกษา 

3. สงเสริม  ประสานงานครูท่ีปรึกษาให
คําปรึกษาแนะนํานักเรียนนักศึกษา 
เก่ียวกับการเขารวมกิจกรรมตางๆ 

1. เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษาเขา
รวมกิจกรรมตาง ๆ ของวิทยาลัย
อยางเหมาะสม 

2. เพ่ือใหครูท่ีปรึกษาตรวจเช็ค
การเขาแถวของนักศึกษาทุกวัน 
และคอยติดตามดูแลแกไขปญหา 

1. จัดประชุมชี้แจงบทบาทหนาท่ีของ
ครูท่ีปรึกษา 

2. จัดอบรมระบบดูแลชวยเหลือ
นักเรียนใหกับครูท่ีปรึกษา 

 

4. สงเสริม  ประสานงาน ครูท่ีปรึกษาให
ความคิดเห็นและขอมูลเก่ียวกับการ
กําหนดรายวิชา  ในการลงทะเบียนเรียน 
ใหความเห็นชอบแกนักเรียน นักศึกษา
ในการลงทะเบียนรายวิชา  การ
ลงทะเบียนเทียบโอนความรูและ
ประสบการณ  การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิม 
และขอถอนรายวิชา  การขอพักการ
เรียน การโอนยาย การลาออก  การขอ
ผอนผัน หรือยกเวนการชําระเงิน
คาลงทะเบียนรายวิชา  ติดตาม  แนะนํา  
ใหคําปรึกษาเก่ียวกับการเรียนการ
คํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ยแก
นักเรียนนักศึกษา 

1. เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา มี
ความรูและความเขาใจในการ
ลงทะเบียนเรียน การเทียบโอน 
การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิมและขอ
ถอนรายวิชา การขอพักการเรียน 
การโอนยาย การลาออก การขอ
ผอนผัน การชําระเงินลงทะเบียน 
และการคํานวณเกรดเฉลี่ย 

 

1. ครูท่ีปรึกษาตรวจสอบการ
ลงทะเบียนของนักศึกษาใหถูกตอง 

2. ติดตามเรื่องการแก 0 ขร. 

 เกรดเฉลี่ยของนักศึกษา เพ่ือให
นักศึกษาจบการศึกษาตามเกณฑท่ี
กําหนด 

3. ใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการ
เรียน และการคํานวณหาคาเฉลี่ย 
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การวิเคราะหหนาท่ี 

ตําแหนง   หัวหนางานครูท่ีปรึกษา                                             โดย  1. นางอัญชลี    อยูทับ 
                                                                                                2. นางสาวสิณีนาถ   บํารุงญาติ 

  3. นางสาววรรณทณีย  ผิวงาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 

5. ประสานงานกับครู  แผนกวิชา และ
งานท่ีเก่ียวของในการแกปญหาตางๆ
ของนักเรียน นักศึกษา และผูเขารับการ
อบรมในสถานศึกษา 

1. แกปญหาดานตางๆของ
นักศึกษา 
2. นักศึกษาจบการศึกษาตาม
เกณฑท่ีกําหนด 

1. ประสานงานเรื่องเวลาเรียนกับ
ครูผูสอนเพ่ือรายงานผูปกครอง 

2. ประสานงานเรื่องพฤติกรรมตางๆ
กับครูท่ีปรึกษาและครูประจําแผนกท่ี
นักศึกษาสังกัด 

6. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของครูท่ีปรึกษา  สรุปผลการประเมิน
และนําผลการประเมินเสนอฝายบริหาร
และสํานักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 

1. รายงานผลการปฏิบัติงานตอ
ผูบังคับบัญชาทุกภาคเรียน 

 

1. จัดทําสมุดโฮมรูมใหกับครู        ท่ี
ปรึกษา 

2. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของ
ครูท่ีปรึกษาทุกภาคเรียน 

7. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอ
โครงการ และรายงานการปฏิบัติงาน
ตามลําดับข้ัน 

1. เพ่ือใหงานครูท่ีปรึกษาดําเนิน
ไปตามกําหนดและมี
ประสิทธิภาพ 

1. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของงานครูท่ี
ปรึกษา 

8. ดูแลบํารุงรักษา และรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมาย 

1. เพ่ือไมใหทรัพยสินของ
สถานศึกษาเกิดความเสียหาย 
 

1.ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมาย 

9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 1. เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมาย
ดําเนินไปดวยความเรียบรอย 

1. ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชา
มอบหมาย 



4 
 

แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เสนอแตงตั้งครูท่ีปรึกษา 
1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งครูท่ีปรึกษา

ประจําทุกภาคเรียน 

1. จัดทําระเบียนประวัตินักศึกษา 

 2. เลือกตั้งคณะกรรมการหองเรียน  

 3. จัดทําแบบฟอรมกลุมเพ่ือน 

   สนิท 
 

2. ติดตามเรื่องการแก 0 ขร. 

 เกรดเฉลี่ยของนักศึกษา เพ่ือให

นักศึกษาจบการศึกษาตามเกณฑท่ี

 
 

1. ครูท่ีปรึกษาตรวจสอบการ

ลงทะเบียนของนักศึกษาใหถูกตอง 

 

2. จัดอบรมระบบดูแลชวยเหลือ

นักเรียนใหกับครูท่ีปรึกษา 

 

1. จัดประชุมชี้แจงบทบาทหนาท่ี

ของครูท่ีปรึกษา 

 

2. ควบคุมดูแล  สงเสริม การ

จัดทํา จัดเก็บ รวบรวมขอมูล

ประวัติ ขอมูลการเรียน และ

พฤติกรรมของนักศึกษา 

3. สงเสริม  ประสานงานครูท่ี

ปรึกษาใหคําปรึกษาแนะนํา

นักเรียนนักศึกษา เก่ียวกับการ

เขารวมกิจกรรมตางๆ 

3. ใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการ

เรียน และการคํานวณหาคาเฉลี่ย 

 

4. จัดทําเอกสารคัดกรองสาร 

   เสพติด 
 
5. จัดทําแบบคัดกรองพฤติกรรม 

    นักศึกษา 

6. จัดประชุมผูปกครองนักศึกษา 

4. สงเสริม  ประสานงาน ครูที
ปรึกษาใหความคิดเห็นและ
ขอมูลเก่ียวกับการกําหนด
รายวิชา  ในการลงทะเบียน
เรียน ใหความเห็นชอบแก
นักเรียน นักศึกษาในการ
ลงทะเบียนรายวิชา  การ
ลงทะเบียนเทียบโอนความรูและ
ประสบการณ  การขอเปลี่ยน 
ขอเพ่ิม และขอถอนรายวิชา  
การขอพักการเรียน การโอนยาย 
การลาออก  การขอผอนผัน 
หรือยกเวนการชําระเงิน
คาลงทะเบียนรายวิชา  ติดตาม  
แนะนํา  ใหคําปรึกษาเก่ียวกับ
การเรียนการคํานวณหาคาระดับ
คะแนนเฉลี่ยแกนักเรียน
นักศึกษา 
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ประสานงานกับครู  แผนก

วิชา และงานท่ีเก่ียวของในการ

แกปญหาตางๆของนักเรียน 

นักศึกษา และผูเขารับการอบรม

ในสถานศึกษา 

1. ประสานงานเรื่องเวลาเรียนกับ

ครูผูสอนเพ่ือรายงานผูปกครอง 

 
2. ประสานงานเรื่องพฤติกรรมตางๆ

กับครูท่ีปรึกษาและครูประจําแผนก

ท่ีนักศึกษาสังกัด 

 

1. จัดทําสมุดโฮมรูมใหกับครู        

ท่ีปรึกษา 

 
2. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน

ของครูท่ีปรึกษาทุกภาคเรียน 

 
 

1. ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชา

มอบหมาย 

 

6. ติดตามและประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา  

สรุปผลการประเมินและนําผล

การประเมินเสนอฝายบริหาร

และสํานักงานคณะกรรมการ

การอาชีวศึกษา 

7. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอ

โครงการ และรายงานการ

ปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

 

1. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของงาน

ครูท่ีปรึกษา 

1. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบ

ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

8. ดูแลบํารุงรักษา และ

รับผิดชอบทรัพยสินของ

สถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 1. เสนอแตงตั้งครูท่ีปรึกษา 
งาน  1.1 จัดทําคําสั่งแตงตั้งครูท่ีปรึกษาประจําทุกภาคเรียน 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีครูท่ีปรึกษาประจําทุกหอง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. สํารวจจํานวนกลุมผูเรียนท้ังหมด  1. ประสานงานขอขอมูลจํานวนนักเรียนทุกแผนก ทุกระดับ และทุก
กลุมจากงานทะเบียน 
 

20 เม.ย.  – 8 พ.ค.  ขอมูลจํานวนนักเรียน
ของงานทะเบียน 

2. จัดทําขอมูลจํานวนนักเรียนแยกเปน
แผนกวิชา ระดับชั้นและกลุม 
 
 
 

1. จัดทํารายละเอียดขอมูลจํานวนนักศึกษาแยกเปนแผนกวิชา 
ระดับชั้น และกลุมดังนี้ 

แผนกวิชา ชั้น/กลุม ชื่อครูท่ีปรึกษา หมายเหตุ 
    
    

 

20 เม.ย.  – 8 พ.ค.   

3.สํารวจขอมูลจํานวนครูทุกแผนกวิชา ประสานงานขอขอมูลจํานวนครูทุกแผนกจากงานบุคลากร  20 เม.ย.-8 พ.ค. ขอมูลงานบุคลากร 

4.รางชื่อครูท่ีปรึกษาทุกแผนกวิชา ทุกชั้น
ทุกกลุม 

1.รางชื่อครูท่ีปรึกษาลงในตารางในข้ันตอนท่ี 2 โดยยึดแนวปฏิบัติดังนี้ 
1.1 จัดใหครูท่ีปรึกษาเปนครูในแผนกวิชาท่ีนักศึกษาเรียนอยูเปนหลัก 
1.2 ถาครูในแผนกวิชาไมเพียงพอใหจัดครูแผนกสามัญเปนครูท่ี
ปรึกษา 
1.3.จัดใหครูท่ีปรึกษาคนเดิมติดตามเปนครูท่ีปรึกษานักศึกษากลุมเดิม
ตอเนื่องจนนักศึกษาสําเร็จการศึกษา 

20 เม.ย.  – 8 พ.ค. ตารางในคําอธิบาย
ข้ันตอนท่ี 2 

5. เสนอรางคําสั่งครูท่ีปรึกษาใหหัวหนา
แผนกวิชาพิจารณาเห็นชอบ 

1.เจาหนาท่ีงานครูท่ีปรึกษานํารางคําสั่งครูท่ีปรึกษาเสนอใหหัวหนา
แผนกวิชาเพ่ือขอความเห็นชอบและปรับปรุงแกไขราง 

20 เม.ย.  – 8 พ.ค.   

6. รวบรวมขอมูลรางคําสั่งจากหัวหนา
แผนกวิชาเพ่ือจัดทําคําสั่งครูท่ีปรึกษา 

1. รวบรวมขอมูลจากทุกแผนกวิชา 
2.จัดทําคําสั่งครูท่ีปรึกษา ซ่ึงประกอบดวยสาระดังนี้ 

20 เม.ย.  – 8 พ.ค.  แบบฟอรมคําสั่งงาน
บุคลากร 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

 2.1 เลขท่ีคําสั่ง 
2.2 เรื่อง 
2.3 ขอความเกริ่นนํา 
2.4 คณะกรรมการอํานวยการ ระบหุนาท่ีแนบทาย 
2.5 คณะกรรมการดําเนินการ ระบุหนาท่ีแนบทาย 
2.6 คณะกรรมครูท่ีปรึกษา ระบุหนาท่ีแนบทาย 
2.7 วันท่ีออกคําสั่ง 
2.8 ลงชื่อผูอํานวยการ 

  

7.เสนอผูอํานวยการเพ่ือลงนามแตงตั้ง 
  ตามคําสั่ง 

1.บันทึกขอความเสนอผูอํานวยการเพ่ือลงนามในคําสั่งผานงาน 
   สารบรรณฝายพัฒนาการกิจการฯ ประกอบดวยสาระดังนี้ 
1.1 วันท่ี 
1.2 เรื่อง 
1.3 คําข้ึนตน 
1.4 ขอความ 
1.5 คําลงทาย 
1.6 หัวหนางานครูท่ีปรึกษาลงนาม 
2. นําบันทึกขอความพรอมคําสั่งสงงานสารบรรณฝายพัฒฯ ลงรับเพ่ือ 
เสนอตามลําดับข้ันตอผูมีอํานาจลงนาม 
3.เม่ือผูบริหารลงนาม นําไปใหงานบุคลากรลงเลขท่ีคําสั่ง 

พ.ค. แบบฟอรม 
งานสารบรรณ 

8.แจงคําสั่งใหครูท่ีปรึกษาทราบและ 
ถือปฏิบัติ 

1.สําเนาคําสั่ง 
2.จัดทําหลักฐานลงชื่อรับคําสั่งครูท่ีปรึกษา 
3.มอบสําเนาคําสั่งใหกับครูท่ีปรึกษาทุกคนเพ่ือไปถือปฏิบัติ โดยใหครูท่ี
ปรึกษาทุกคนเซ็นตชื่อรับมอบคําสั่ง 

พ.ค. แบบฟอรม 
งานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ี 2. ควบคุมดูแล  สงเสริม การจัดทํา จัดเก็บ รวบรวมขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักศึกษา 
งาน 2.1 จัดทําระเบียนประวัตินักศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. จัดทําสมุดระเบียนประวัตินักศึกษา 1. จัดพิมพแบบฟอรมขอมูลระเบียนประวัตนิักศึกษาโดยมี
องคประกอบตอไปนี้ 
   1. ขอมูลสวนตัว 
   2. ขอมูลดานครอบครัว 
   3. ขอมูลดานสุขภาพ 
   4. ขอมูลดานความสามารถ 
       4.1 ผลการเรียน 
       4.2 ขอมูลรางวัล/ทุนการศึกษา/ความดี 
       4.3 ขอมูลการวางแผนการศึกษา/อาชีพ 
   5. แผนท่ีบาน 
2.จัดทํารูปเลมใหเพียงพอกับจํานวนนักศึกษาทุกคน 

เม.ย. – พ.ค. 58 ระเบียนประวัติ
นักศึกษา 

2. มอบสมุดระเบียนประวัติใหกับครูท่ี
ปรึกษาทุกหอง เพ่ือนําไปใหนักศึกษากรอก
ขอมูล 

1. บันทึกขอความมอบสมุดระเบียนประวัติใหกับครูท่ีปรึกษาทุกคน  
2.จัดทําแบบฟอรมลงชื่อรับเอกสาร ระเบียนประวัตินักศึกษา 
ประกอบดวย 
    1.หัวขอเรื่อง 
    1. แผนกวิชา 
    2. ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา 
    4. ลายมือชื่อรับเอกสาร 

เม.ย. – พ.ค. 58 แบบฟอรม 
งานสารบรรณ 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
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หนาท่ี  2.ควบคุมดูแล  สงเสริม การจัดทํา จัดเก็บ รวบรวมขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักศึกษา 
งาน  2.1จัดทําระเบียนประวัตินักศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

     5. วันท่ีรับเอกสาร 
    6. หมายเหต ุ
2. แจกระเบียนประวัตินักศึกษา ใหกับครูท่ีปรึกษาทุกหอง 

  

3. ครูท่ีปรึกษาแจกระเบียนประวัตินักศึกษา
ใหนักศึกษากรอกเพ่ือเก็บรวบรวมขอมูล 

1. ครูท่ีปรึกษาแจกระเบียนประวัตินักศึกษาใหนักศึกษากรอกเพ่ือเก็บ
รวบรวมขอมูล ในคาบกิจกรรมโฮมรูม   

คาบโฮมรูมสัปดาหท่ี 1 
ของภาคเรียน 

 

4. ครูท่ีปรึกษาเก็บรวบรวมสมุดระเบียน
ประวัติเพ่ือใชเปนฐานขอมูล 

1. ครูท่ีปรึกษาเก็บรวบรวมสมุดระเบียนประวัติจากนักศึกษาทุกคน ก.ย. 58  

5. ครูท่ีปรึกษารายงานผลการจัดทําระเบียน
ประวัติตอผูบังคับบัญชา 

1.ครูท่ีปรึกษารายงานผลการดําเนินงานเสนอตองานครูท่ีปรึกษาตาม
แบบฟอรมตามองคประกอบดังนี้ 
1.1ชื่อแบบรายงานผลการจัดทําระเบียนประวัตินักศึกษา 
1.2แผนกวิชา 
1.3ระดับชั้น/กลุมผูเรียน 
1.4จํานวนผูเรียนท้ังหมด 
1.5.จํานวนผูเรียนท่ีจัดทําขอมูลระเบียนประวัติ 
1.6.ผูรายงาน 
2.งานครูท่ีปรึกษาจัดทํารูปเลมรวบรวมแบบรายงานการจัดทําระเบียน
ประวัติเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับตามองคประกอบตอไปนี้ 
2.1 บันทึกขอความรายงานการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ  
2.2แบบรายงานการจัดทําขอมูลระเบียนประวัติของครูท่ีปรึกษาทุกคน 

สัปดาหท่ี 5 
ของภาคเรียน 

 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
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หนาท่ี  2.ควบคุมดูแล  สงเสริม การจัดทํา จัดเก็บ รวบรวมขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักศึกษา 
งาน  2.2 เลือกตั้งคณะกรรมการหองเรียน 
วัตถุประสงค  เพ่ือจัดใหมีคณะกรรมการประจําหองเรียน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. จัดทําแบบฟอรมตัง้คณะกรรมการ
หองเรียน ไวในสมุดโฮมรูม 

1. จัดทําแบบฟอรมคณะกรรมการหองเรียนบรรจใุนสมุดโฮมรูม 
ประกอบดวยชื่อ-นามสกุล และเบอรโทรศัพท ของคณะกรรมการดังนี้ 
    1.1 หัวหนาหอง 
    1.2 รองหัวหนา 
    1.3 เลขานุการ 
    1.4 เหรัญญิก 
    1.5 ปฏิคม 
    1.6 สถานท่ี 
    1.7 ประชาสัมพันธ 
    1.8 ทะเบียน  
    1.9 กิจกรรม 
    1.10 ลงชื่อครูท่ีปรึกษา 

กอนเปดเทอม  
2 สัปดาห 

แบบฟอรม
คณะกรรมการ

หองเรียน 

2. มอบสมุดโฮมรูมซ่ึงมีแบบฟอรมจัดตั้ง
กลุมเพ่ือนสนิทใหกับครูท่ีปรึกษาทุกคน เพ่ือ
ไปดําเนินการจัดตั้งกรรมการหองเรียน 

1. จัดทําแบบฟอรมลงชื่อรับเอกสาร ประกอบดวย 
    1. แผนกวิชา 
    2. ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา 
    4. ลายมือชื่อ 
    5. วันท่ีรับเอกสาร 
    6. หมายเหต ุ
2. ครูท่ีปรึกษาดําเนินการจัดตั้งกรรมการหองเรียน 

1.แจกสมุดโฮมรูมวัน
เปดภาคเรียน 
2.เลือกกรรมการหอง
สัปดาหท่ี 3  

บัญชีลงชื่อรับเอกสาร 
ครูท่ีปรึกษา 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 



11 
 

หนาท่ี 2 ควบคุมดูแล  สงเสริม การจัดทํา จัดเก็บ รวบรวมขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักศึกษา 
งาน  2.3จัดตั้งกลุมเพ่ือนสนิท 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1.จัดเตรียมเอกสาร 1.จัดทําเอกสารกลุมเพ่ือนสนิทประกอบดวย 
1.ชื่อกลุม 
2.ระดับชัน้/ป/แผนกวิชา 
3.คําขวัญกลุม 
4. ชื่อ-สกุลสมาชิก/เบอรโทรศัพท 
   4.1 หัวหนากลุม 
   4.2 รองหัวหนา 
   4.3 กรรมการ 
   4.4 เลขานุการ 

  

2.แจกเอกสารใหกับครูท่ีปรึกษาเพ่ือไป
ดําเนินการจัดตั้งกลุมเพ่ือนสนิท 

1.จัดทําแบบฟอรมลงรับเอกสารโอมรูม 
2.ครูท่ีปรึกษาดําเนินการจัดตั้งกลุมเพ่ือนสนิทตามแบบฟอรมท่ีกําหนด
ในคาบกิจกรรมโฮมรูม 

คาบโฮมรูมสัปดาหท่ี 7  
ของภาคเรียน 

 

3. ครูท่ีปรึกษารายงานการจัดตั้งกลุมเพ่ือน
สนิทเพ่ือใชเปนฐานขอมูล 

1.ครูท่ีปรึกษารายงานการจัดตั้งกลุมเพ่ือนสนิทตองานครูท่ีปรึกษา  
2.งานครูท่ีปรึกษารวบรวมสมุดโฮมรูมรายงานตอรองผูอํานวยการฝาย
พัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษาตอไป 

สัปดาหท่ี 9 ของภาค
เรียน 

 

 
 
 
 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
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หนาท่ี  2.ควบคุมดูแล  สงเสริม การจัดทํา จัดเก็บ รวบรวมขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักศึกษา 
งาน  2.4ดําเนินการคัดกรองสารเสพติด 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. จัดเตรียมเอกสารคัดกรองสารเสพติด 1. จัดเตรียมเอกสารคัดกรองสารเสพติดตามแบบฟอรมของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบดวยองคประกอบดังนี้ 
    1.1 ท่ี 
    1.2 ชื่อ – สกุล 
    1.3 จํานวนนักศึกษาท่ีไมเก่ียวของกับสารเสพติด/ยาเสพติด 
    1.4 จํานวนนักศึกษาท่ีเก่ียวของกับสารเสพติด 
         - เหลา 
         - บุหรี ่
         - กัญชา 
         - ยาบา 
         - กระทอม 
         - สารระเหย 
         - อ่ืน ๆ  
    1.5 จํานวนนักศึกษาท่ีสงสัยวาคายา 
    1.6 จํานวนนักศึกษากลุมท่ีกําลังบําบัด 
         - เหลา 
         - บุหรี ่
         - กัญชา 
         - ยาบา 
         - กระทอม 
         - สารระเหย 
         - อ่ืน ๆ  
    1.7 หมายเหต ุ

- ภาคเรียนท่ี 1 สัปดาห
แรกของเดือน มิ.ย. 
- ภาคเรียนท่ี 2 สัปดาห
แรกของเดือน พ.ย. 

แบบคัดกรองสาร 
เสพติดของสํานักงาน
ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
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หนาท่ี 2. ควบคุมดูแล  สงเสริม การจัดทํา จัดเก็บ รวบรวมขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักศึกษา 
งาน  2.4จัดทําเอกสารคัดกรองสารเสพติด 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

2. มอบเอกสารคัดกรองสารเสพติดใหกับครู
ท่ีปรึกษาทุกคน 

1. จัดทําแบบฟอรมลงชื่อรับเอกสาร แบบคัดกรองสารเสพติด
ประกอบดวย 
    1. แผนกวชิา 
    2. ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา 
    4. ลายมือชื่อ 
    5. วันท่ีรับเอกสาร 
    6. หมายเหต ุ
2. มอบเอกสารแบบคัดกรองสารเสพติด ใหกับครูท่ีปรึกษาทุกคน โดย
ลงชื่อรับเอกสารตามแบบฟอรมท่ีกําหนดในขอ 1 

สัปดาหท่ี 6  

3. ครูท่ีปรึกษาดําเนินการคัดกรองสารเสพ
ติด 

1.ครูท่ีปรึกษาดําเนินการคัดกรองสารเสพติดในคาบกิจกรรมโฮมรูม
โดยวิธีการดังนี้ 
1.1 สังเกตพฤติกรรมของนักศึกษา 
1.2 สัมภาษณนักศึกษา 
1.3 สอบถามจากกลุมเพ่ือนสนิท 
1.4 สอบถามจากครูผูสอน/ครูประจําแผนก 

สัปดาหท่ี 6  

4.ครูท่ีปรึกษารายงานผลการคัดกรองสาร
เสพติด 

1.ครูท่ีปรึกษาบันทึกรายงานผลการคัดกรองสารเสพติด 
2.งานครูท่ีปรึกษาสรุปยอดจํานวนนักศึกษาตามแบบฟอรมในขอ1. 

สัปดาหท่ี 6  

5.งานครูท่ีปรึกษารายงานผลการคัดกรอง
สารเสพติดไปยังสอศ. 

1.งานครูท่ีปรึกษาจัดทําหนังสือราชการรายงานผลการคัดกรองสาร
เสพติดไปยัง สอศ.ตามแบบฟอรมงานสารบรรณ 

ภาคเรียนท่ี1 30 มิ.ย. 
ภาคเรียนท่ี 2 30 พ.ย. 

หนังสือออก 
งานสารบรรณ 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
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หนาท่ี 2. ควบคุมดูแล  สงเสริม การจัดทํา จัดเก็บ รวบรวมขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักศึกษา 
งาน  2.5จัดทําแบบคัดกรองจัดกลุมผูเรียน 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. จัดเตรียมเอกสาร 1. จัดทําแบบบันทึกขอมูลผูเรียนเปนรายบคุคล ประกอบดวย 
   1. 1 ขอมูลรายบุคคล 
          -ชื่อ สกุลนักศึกษา 
          -ระดับชั้น กลุมผูเรียน 
          -ลงชื่อครูท่ีปรึกษาท่ีดําเนินการคัดกรอง 
    1.2  ขอมูลรายละเอียดพฤติกรรมของผูเรียนแยกออกเปนกลุม
ปกติ กลุมเสี่ยง กลุมมีปญหา 
 2. จัดทําแบบบันทึกสรุปผลการคัดกรองผเรียน ประกอบดวย 
     -ชื่อสถานศึกษา 
     -ระดับชั้น 
     -ภาคเรียน 
     -ปการศึกษา 
     -บัญชีรายชื่อนักศึกษาจากผลการจัดกลุมผูเรียน ระบุเปนกลุม      
       ปกติ กลุมเสี่ยง กลุมมีปญหา 

สัปดาหท่ี 5 แบบบันทึกสรุปขอมูล
ผูเรียนเปนรายบุคคล
(การคัดกรอง) จากคูมือ
การปฏิบัติงานระบบ
ดูแลผูเรียนอาชีวศึกษา 
ของหนวยศึกษานิเทศก
สอศ. 

2. แจกเอกสารใหครูท่ีปรึกษา 1. จัดทําหลักฐานลงชื่อรับเอกสาร แบบรายงานการคัดกรองเพ่ือจัด
กลุมผูเรียนประกอบดวย 
    1. แผนกวิชา 
    2. ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา 
    4. ลายมือชื่อ 

สัปดาหท่ี 5 แบบฟอรมลงชื่อรับ
เอกสาร แบบรายงาน

การคัดกรองเพ่ือจัดกลุม
ผูเรียน 

 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
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หนาท่ี  2.ควบคุมดูแล  สงเสริม การจัดทํา จัดเก็บ รวบรวมขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักศึกษา 
งาน  2.5จัดทําแบบคัดกรองจัดกลุมผูเรียน 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

     5. วันท่ีรับเอกสาร 
    6. หมายเหต ุ
2. แจกรายงานการคัดกรองเพ่ือจัดกลุมผูเรียนใหกับครูท่ีปรึกษาทุก
หอง 

  

3.ครูท่ีปรึกษารายงานผลการจัดกลุมผูเรียน
ตอครูท่ีปรึกษา 

1. จัดทําแบบฟอรมลงชื่อสงเอกสาร แบบรายงานการคัดกรองเพ่ือจัด
กลุมผูเรียนประกอบดวย 
    1. แผนกวชิา 
    2. ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา 
    4. ลายมือชื่อ 
    5. วันท่ีสงเอกสาร 
    6. หมายเหต ุ
2. ครูท่ีปรึกษารายงานการคัดกรองจัดกลุมผูเรียนท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

สัปดาหท่ี 5 แบบฟอรมงานครูท่ี
ปรึกษา 

4.หัวหนางานครูท่ีปรึกษา รายงานผลการ
ดําเนินงานตอผูบังคับบัญชา 

1.งานครูท่ีปรึกษารวบรวมแบบรายงานการคัดกรองเพ่ือจัดกลุมผูเรียน
ของครูท่ีปรึกษาทุกหองเรียน 
2.งานครูท่ีปรึกษาจัดทํารูปเลมรายงานผลการจัดกลุมผูเรียน 
2.งานครูท่ีปรึกษาจัดทําบันทึกขอความรายงานผลการดําเนินงานจัด
กลุมผูเรียนเสนอผูอํานวยการฯพรอมรูปเลมรายงานผลการจัดกลุม
ผูเรียน 

สัปดาหท่ี 6 แบบฟอรมงานครูท่ี
ปรึกษา 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  2.ควบคุมดูแล  สงเสริม การจัดทํา จัดเก็บ รวบรวมขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักศึกษา 
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งาน  2.6จัดประชุมผูปกครองเครือขายนักศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. เขียนโครงการ 1เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
  1.1.ชื่อโครงการ 
  1.2.ชื่อบุคคล/หนวยงานรับผิดชอบ 
  1.3.ลักษณะโครงการ 
     1.3.1.โครงการตาม พ.ร.บ.งบประมาณ 
     1.3.2.โครงการตามภาระงานประจํา 
     1.3.3.โครงการพิเศษ (ไมใชงบประมาณ สอศ.) 
   1.4.ความสอดคลอง/เชื่อมโยง ภายใตยุทธศาสตร นโยบาย จุดเนน 
และมาตรการ 
   1.5.สภาพปจจุบัน/หลักการและเหตุผล 
1.6.วัตถุประสงคโครงการ 
 1.7.เปาหมาย และตัวชี้วัดความสําเร็จ 
     1.7.1.เชิงปริมาณ          1.7.2.เชิงคุณภาพ 
1.8.กิจกรรมและหรือข้ันตอนดําเนินงาน/ระยะเวลา/สถานท่ี 
1.9งบประมาณ/ทรัพยากรและแหลงท่ีมาในการดําเนินโครงการ 
1.10.ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
1.11.การติดตามและประเมินผลโครงการ 
1.12. ผูเสนอโครงการ 
1.13. ผูเห็นชอบโครงการ (ผูบังคับบัญชาท่ีรับผิดชอบตามสายงาน) 
1.14. ผูอนุมัติโครงการ 

ก.ย.   ระเบียบงานสารบรรณ 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  2.ควบคุมดูแล  สงเสริม การจัดทํา จัดเก็บ รวบรวมขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักศึกษา 
งาน 2.6 จัดประชุมผูปกครองเครือขายนักศึกษา 
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วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
2. เสนอโครงการ 1.เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกขอความ

ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอผูบังคับบัญชาท่ีรับผิดชอบตามสายงาน 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุมัติ 
  1.5.ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เสนอเพ่ือขออนุมัติโครงการ 
2.แนบโครงการท่ีขออนุมัติพรอมแบบบันทึกขอความ 

ก.ย.  ระเบียบงานสารบรรณ 

3.ขออนุญาตดําเนินการตามโครงการ 1. บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินการตามโครงการตามแบบฟอรม
ของทางราชการ ซ่ึงประกอบดวยสาระดังนี้ 
1.1 วันท่ี 
1.2 เรื่อง 
1.3คําข้ึนตน 
1.4ขอความ 
1.5คําลงทาย 
1.6 หัวหนางานครูท่ีปรึกษาลงนาม 
1.7นําบันทึกขอความพรอมโครงการสงงานสารบรรณฝายพัฒนาฯ 

มิ.ย.  

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ควบคุมดูแล  สงเสริม การจัดทํา จัดเก็บ รวบรวมขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักศึกษา 
งาน  จัดประชุมผูปกครองเครือขายนักศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

 1.8 งานสารบรรณฝายลงทะเบียนรับ 
1.9 งานสารบรรณนําเสนอตามลําดับข้ัน 
1.10 ติดตามตนเรื่องบันทึกขอความคืนท่ีงานสารบรรณ 

  

4. เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน  

   1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ ประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
    1.1 เลขท่ีคําสั่ง 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 รายละเอียดเบื้องตน ท่ีมาของคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/
คณะกรรมการ 
   1.4 ชื่อ – สกุล ตําแหนง คณะทํางาน/คณะกรรมการ    
   1.5 หนาท่ีความรับผิดชอบ คณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.6 วัน เดือน ป ท่ีแตงตั้งคําสั่ง 

มิ.ย. ระเบียบงานสารบรรณ 

5.ดําเนินการตามโครงการ 1.จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
2.มอบหนังสือเชิญประชุมผูปกครองใหกับครูท่ีปรึกษา 
   2.1 ครูท่ีปรึกษามอบหนังสือเชิญประชุมใหกับนักศึกษา 
   2.2 นักศึกษานําหนังสือเชิญประชุมมอบใหกับผูปกครองของตน 
3.ดําเนินการจัดประชุมตามโครงการ 
4.จัดทําแบบประเมินโครงการ 
5.ประเมินผลโครงการ 

มิ.ย.  

6.รายงานผลโครงการ 1.จัดทํารูปเลมและบันทึกขอความรายงานผลโครงการ ก.ค. แบบรายงานโครงการ 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  3.สงเสริม  ประสานงานครูท่ีปรึกษาใหคําปรึกษาแนะนํานักเรียนนักศึกษา เก่ียวกับการเขารวมกิจกรรมตางๆ 
งาน  3.1จัดประชุมชี้แจงบทบาทหนาท่ีของครูท่ีปรึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษาเขารวมกิจกรรมตาง ๆ ของวิทยาลัยอยางเหมาะสม 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1.จัดทําบันทึกขอความขออนุญาตประชมุ
ครูท่ีปรึกษา 

1. บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินการตามโครงการตามแบบฟอรม
ของทางราชการ ซ่ึงประกอบดวยสาระดังนี้ 
1.1 วันท่ี 
1.2 เรื่อง 
1.3 คําข้ึนตน 
1.4 ขอความ 
1.5 คําลงทาย 
1.6 หัวหนางานครูท่ีปรึกษาลงนาม 
1.7 นําบันทึกขอความพรอมโครงการสงงานสารบรรณฝายพัฒนาฯ 
1.8 งานสารบรรณลงทะเบียนรับ 
1.9 งานสารบรรณนําเสนอตามลําดับข้ัน 
1.10ติดตามบันทึกขอความคืนท่ีงานสารบรรณ  

มิ.ย.  ระเบียบงานสารบรรณ 

 

2. บันทึกขอความเชิญประชุมครูท่ีปรึกษา 1. พิมพบันทึกขอความหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวย 
1. วันท่ี 
2. เรื่อง เชิญประชุมเพ่ือชี้แจงบทบาทหนาท่ีของครูท่ีปรึกษา 
3. เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4. ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5. ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
 

มิ.ย.  ระเบียบงานสารบรรณ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  3.สงเสริม  ประสานงานครูท่ีปรึกษาใหคําปรึกษาแนะนํานักเรียนนักศึกษา เก่ียวกับการเขารวมกิจกรรมตางๆ 
งาน  3.1จัดประชุมชี้แจงบทบาทหนาท่ีของครูท่ีปรึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษาเขารวมกิจกรรมตาง ๆ ของวิทยาลัยอยางเหมาะสม 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

 6. ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน 
7. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
2. แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมครูท่ีปรึกษาทุกหอง 
3. ประชุมครูท่ีปรึกษาทุกหอง 

  

2. ดําเนินการประชุมชี้แจงบทบาทหนาท่ี
ของครูท่ีปรึกษา 

1. พิมพวาระการประชุม ประกอบดวย 
   1. ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
   2. ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
   3. ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
   4. ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
   5. ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ  
2. จัดทําเอกสารบทบาทหนาท่ีของครูท่ีปรึกษา 
3.จัดประชุมชี้แจงบทบาทหนาท่ีครูท่ีปรึกษาตามวาระการประชุม 
4.เจาหนาท่ีงานครูท่ีปรึกษาบันทึกการประชุม 

มิ.ย.  1.แบบฟอรมงานสาร
บรรณ 
2.คูมือการปฏิบัติงาน
ระบบดูแลชวยเหลือ
ผูเรียนอาชีวศึกษา ของ
หนวยศึกษานิเทศ 
สํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 

3.รายงานผลการประชุมตอผูบังคับบัญชา 1.พิมพบันทึกรายงานการประชุม 
2.จัดทําบันทึกขอความรายงานผลการประชุม 
3. นําบันทึกขอความพรอมรายงานการประชุมสงงานสารบรรณฝาย
พัฒนาฯ 
4. งานสารบรรณลงทะเบียนรับ 
5. งานสารบรรณนําเสนอตามลําดับข้ัน 
6.ติดตามบันทึกขอความคืนท่ีงานสารบรรณ  

ก.ค. -แบบฟอรมงานสาร
บรรณ 
- 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  3.สงเสริม  ประสานงานครูท่ีปรึกษาใหคําปรึกษาแนะนํานักเรียนนักศึกษา เก่ียวกับการเขารวมกิจกรรมตางๆ 
งาน 3.2 จัดอบรมระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหกับครูท่ีปรึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหครูท่ีปรึกษาตรวจเช็คการเขาแถวของนักศึกษาทุกวัน และคอยติดตามดูแลแกไขปญหา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. เขียนโครงการ 1. เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบดวย 
   1.1 หลักการและเหตุผล 
   1.2 วัตถุประสงคของโครงการ 
   1.3 เปาหมาย 
   1.4 วิธีการดําเนินการ 
   1.5 งบประมาณในการดําเนินการ 
   1.6 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   1.7 ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
   1.8 การติดตามและประเมินผล 

 ก.ย.  ระเบียบงานสารบรรณ 

2. เสนอขออนุมัติโครงการ 1. เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
   1.1 วันท่ี 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 เสนอใคร 
   1.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
   1.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต 
   1.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
   1.8 เสนอเพ่ือขออนุญาต 

ก.ย.  ระเบียบงานสารบรรณ 

 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  3.สงเสริม  ประสานงานครูท่ีปรึกษาใหคําปรึกษาแนะนํานักเรียนนักศึกษา เก่ียวกับการเขารวมกิจกรรมตางๆ 
งาน  3.2จัดอบรมระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหกับครูท่ีปรึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหครูท่ีปรึกษาตรวจเช็คการเขาแถวของนักศึกษาทุกวัน และคอยติดตามดูแลแกไขปญหา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

3. เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 

1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ ประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
   1.1 เลขท่ีคําสั่ง 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 รายละเอียดเบื้องตน ท่ีมาของคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/
คณะกรรมการ 
   1.4 ชื่อ – สกุล ตําแหนง คณะทํางาน/คณะกรรมการ    
   1.5 หนาท่ีความรับผิดชอบ คณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.6 วัน เดือน ป ท่ีแตงตั้งคําสั่ง 

มิ.ย. ระเบียบงานสารบรรณ 

4. ดําเนินงานตามโครงการ 1. ดําเนินงานตามแผนโครงการ มิ.ย.  

5. รายงานผลเสนอผูบังคับบัญชา 1. รวบรวมแบบสอบถามเก่ียวกับความพึงพอใจในการดําเนินงาน เพ่ือ
นําไปใชในงานวิจัยฯ ทําการประมวลผลความพึงพอใจ 
2. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
   2.1 สรุปผลการดําเนินโครงการ 
   2.2 หลักการและเหตุผล 
   2.3 วัตถุประสงคของโครงการ 
   2.4 เปาหมาย 
   2.5 วิธีการดําเนินการ 
   2.6 งบประมาณในการดําเนินการ 

ก.ค. แบบรายงาน 
ผลการดําเนินงาน 

 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  3.สงเสริม  ประสานงานครูท่ีปรึกษาใหคําปรึกษาแนะนํานักเรียนนักศึกษา เก่ียวกับการเขารวมกิจกรรมตางๆ 
งาน  3.2จัดอบรมระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหกับครูท่ีปรึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหครูท่ีปรึกษาตรวจเช็คการเขาแถวของนักศึกษาทุกวัน และคอยติดตามดูแลแกไขปญหา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา (ตอ)    2.7 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   2.8 ปญหา อุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 
   2.9 แนวทางในการแกปญหาการจัดโครงการครั้งตอไป 
   2.10 ภาพประกอบการจัดอบรม 

ก.ค. แบบรายงาน 
ผลการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  4.สงเสริม  ประสานงาน ครูท่ีปรึกษาใหความคิดเห็นและขอมูลเก่ียวกับการกําหนดรายวิชาในการลงทะเบียนเรียน ใหความเห็นชอบแกนักเรียน นักศึกษาในการลงทะเบียน

รายวิชา การลงทะเบียนเทียบโอนความรูและประสบการณ   การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิม และขอถอนรายวิชา  การขอพักการเรียน การโอนยาย การลาออก  การขอผอนผัน หรือยกเวน

การชําระเงินคาลงทะเบียนรายวิชา  ติดตาม  แนะนํา  ใหคําปรึกษาเก่ียวกับการเรียนการคํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ย  แกนักเรียนนักศึกษา 
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งาน 4.1 ครูท่ีปรึกษาตรวจสอบการลงทะเบียนของนักศึกษาใหถูกตอง 
วัตถุประสงค  . เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา มีความรูและความเขาใจในการลงทะเบียนเรียน การเทียบโอน การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิมและขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียน การโอนยาย 
การลาออก การขอผอนผัน การชําระเงินลงทะเบียน และการคํานวณเกรดเฉลี่ย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1.งานครูท่ีปรึกษาจัดทําสมุดโฮมรูม 1.จัดทําสมุดโฮมรูม ประกอบดวยเอกสารตอไปนี้ 
1.1 บทบาทหนาท่ีของครูท่ีปรึกษา 
1.2 กิจกรรมโฮมรูม 
1.3ปฏิทินงานครูท่ีปรึกษา 
1.4 แบบฟอรมรายชื่อกรรมการหองเรียน 
1.5แบบรายงานการจัดตั้งกลุมเพ่ือนสนิทในหองเรียน 
1.6รายชื่อเครือขายผูปกครอง 
1.7แบบประเมินผลการเขารวมกิจกรรมโฮมรูม 
1.8 บันทึกกิจกรรมโอมรูม 
1.9ความรูเก่ียวกับแนวทางการประสานงานกับฝายตางๆ  

กอนเปดภาคเรียน 
2 สัปดาห 

 

2.ครูท่ีปรึกษาตรวจสอบการลงทะเบียนของ
นักศึกษา 

1. ครูท่ีปรึกษาตรวจสอบการลงทะเบียนของนักศึกษาจากงาน
ทะเบียน 
2. ครูท่ีปรึกษาแจงนักศึกษาท่ียังไมลงทะเบียนใหดําเนินการใหแลว
เสร็จภายในเวลาท่ีกําหนด 
3.ครูท่ีปรึกษาติดตอผูปกครองนักศึกษาท่ีมีปญหาจากรายชื่อเครือขาย
ผูปกครอง 

กิจกรรมโฮมรูมสัปดาห
ท่ี 1 

 

 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  4.สงเสริม  ประสานงาน ครูท่ีปรึกษาใหความคิดเห็นและขอมูลเก่ียวกับการกําหนดรายวิชาในการลงทะเบียนเรียน ใหความเห็นชอบแกนักเรียน นักศึกษาในการลงทะเบียน

รายวิชา การลงทะเบียนเทียบโอนความรูและประสบการณ   การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิม และขอถอนรายวิชา  การขอพักการเรียน การโอนยาย การลาออก  การขอผอนผัน หรือยกเวน

การชําระเงินคาลงทะเบียนรายวิชา  ติดตาม  แนะนํา  ใหคําปรึกษาเก่ียวกับการเรียนการคํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ย  แกนักเรียนนักศึกษา 
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งาน  4.1ครูท่ีปรึกษาตรวจสอบการลงทะเบียนของนักศึกษาใหถูกตอง 
วัตถุประสงค  . เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา มีความรูและความเขาใจในการลงทะเบียนเรียน การเทียบโอน การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิมและขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียน การโอนยาย 
การลาออก การขอผอนผัน การชําระเงินลงทะเบียน และการคํานวณเกรดเฉลี่ย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

3. ครูท่ีปรึกษารายงานผลการลงทะเบียน
ของนักศึกษา 
 

1.งานครูท่ีปรึกษาจัดทําแบบรายงานผลการปฏิบัติหนาท่ีของครูท่ี
ปรึกษา ครั้งท่ี 1 โดยมีขอมูลการลงทะเบียนของนักศึกษา 

สปัดาห์ท่ี 4 ของภาคเรียน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  4.สงเสริม  ประสานงาน ครูท่ีปรึกษาใหความคิดเห็นและขอมูลเก่ียวกับการกําหนดรายวิชาในการลงทะเบียนเรียน ใหความเห็นชอบแกนักเรียน นักศึกษาในการลงทะเบียน

รายวิชา การลงทะเบียนเทียบโอนความรูและประสบการณ   การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิม และขอถอนรายวิชา  การขอพักการเรียน การโอนยาย การลาออก  การขอผอนผัน หรือยกเวน

การชําระเงินคาลงทะเบียนรายวิชา  ติดตาม  แนะนํา  ใหคําปรึกษาเก่ียวกับการเรียนการคํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ย  แกนักเรียนนักศึกษา 
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งาน 4.2 ติดตามเรื่องการแก 0 ขร. เกรดเฉลี่ยของนักศึกษา เพ่ือใหนักศึกษาจบการศึกษาตามเกณฑท่ีกําหนด 

วัตถุประสงค  . เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา มีความรูและความเขาใจในการลงทะเบียนเรียน การเทียบโอน การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิมและขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียน การโอนยาย 
การลาออก การขอผอนผัน การชําระเงินลงทะเบียน และการคํานวณเกรดเฉลี่ย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. ประสานงานกับงานวัดผล 1.งานครูท่ีปรึกษาแจงใหครูท่ีปรึกษารับใบรายงานผลการศึกษาของ
นักศึกษาในสังกัด 
2. ครูท่ีปรึกษารับขอมูลเกรดเฉลี่ยของนักศึกษาจากงานวัดผล 

หลงัจากประกาศผลการ

เรียน 

 

2.แจงนักศึกษาท่ีมีผลการเรียน 0 ขร. เกรด
เฉลี่ยไมถึงเกณฑท่ีกําหนด 

1. ครูท่ีปรึกษาตรวจสอบผลการเรยีนของนักศึกษาจากใบรายงานผล
การศึกษา 
2. ครูท่ีปรึกษาแจงนักศึกษาท่ีมีผลการเรียน 0 มส. ดําเนินการแก 0 
มส. ตามกําหนด 
3.  ครูท่ีปรึกษาแจงใหนักศึกษาท่ีมีผลการเรียน ขร. 0  เกรดเฉลี่ยไม
ถึงเกณฑท่ีกําหนด วางแผนเรียนซํ้าในภาคฤดรูอน 

หลงัจากประกาศผลการ

เรียนแตล่ะภาคเรียน 

 

3. ติดตอผูปกครองนักศึกษาท่ีมี 
ปญหา 

1. ตรวจสอบท่ีอยู/เบอรโทรศัพท ท่ีบัญชีเครือขายผูปกครอง 
2. ติดตอติดตอผูปกครองนักศึกษาท่ีมีปญหา 
3. ชี้แจงปญหาท่ีเกิดข้ึนกับนักศึกษา 
4. ชี้แจงแนวทางการแกไขปญหา 

หลงัจากประกาศผลการ

เรียน 

1.แบบฟอรมแจง
ผูปกครอง 
2.บัญชีเครือขาย
ผูปกครอง 

4. ติดตามผลการแก 0 มส. ของนักศึกษา -ครูคอยติดตามผลการดําเนินการแก 0 และ มส. ของหนังศึกษาตลอด
ชวงเวลาดําเนินการแก 0และ  มส. 

ชวงกําหนดแก 0 ,มส.  

5.แจงนักศึกษาใหลงทะเบียนเรียนซํ้าใน
กรณีท่ีเกรดไมถึงเกณฑ 

1.ตรวจสอบผลการเรียนนักศึกษากอนเปดภาคฤดูรอน เพ่ือแจงให
นักศึกษาเตรียมลงทะเบียน แก 0 และ ขร. 

กอนเปดภาคฤดูรอน 1 
เดือน 

 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  4.สงเสริม  ประสานงาน ครูท่ีปรึกษาใหความคิดเห็นและขอมูลเก่ียวกับการกําหนดรายวิชาในการลงทะเบียนเรียน ใหความเห็นชอบแกนักเรียน นักศึกษาในการลงทะเบียน

รายวิชา การลงทะเบียนเทียบโอนความรูและประสบการณ   การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิม และขอถอนรายวิชา  การขอพักการเรียน การโอนยาย การลาออก  การขอผอนผัน หรือยกเวน

การชําระเงินคาลงทะเบียนรายวิชา  ติดตาม  แนะนํา  ใหคําปรึกษาเก่ียวกับการเรียนการคํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ย  แกนักเรียนนักศึกษา 
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งาน   4.3ใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการเรียน และการคํานวณหาคาเฉลี่ย 
วัตถุประสงค  . เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา มีความรูและความเขาใจในการลงทะเบียนเรียน การเทียบโอน การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิมและขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียน การโอนยาย 
การลาออก การขอผอนผัน การชําระเงินลงทะเบียน และการคํานวณเกรดเฉลี่ย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1.จัดทําขอมูลแนะแนวทางการลงทะเบียน  

การการลา ขอเปลี่ยน ขอเพ่ิม และขอถอนราย 

วิชา  การขอพักการเรียน การเลื่อนสอบ  

การลากิจ ลาปวย   การโอนยาย 

 การลาออก  การขอผอนผัน หรือยกเวน 

การชําระเงินคาลงทะเบียนรายวิชาและ 

คํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ย การฝกงาน 

และอ่ืนๆ   

1.จัดทําขอมูลแนะแนวทางการลงทะเบียน การการลา ขอเปลี่ยน  

ขอเพ่ิม และขอถอนรายวิชา  การขอพักการเรียน การเลื่อนสอบ  

การลากิจ ลาปวย   การโอนยาย  การลาออก  การขอผอนผัน  

หรือยกเวนการชําระเงินคาลงทะเบียนรายวิชาและคํานวณหาคา 

ระดับคะแนนเฉลี่ย การฝกงาน และอ่ืนๆ  บรรจุไวในสมุดโฮมรูมเพ่ือ 

ใหครูท่ีปรึกษาใชเปนแนวทางใหคําแนะนํากับนักศึกษา 

 

ก่อนเปิดภาคเรียน 

2 สปัดาห์ 

ระเบียบงานตางๆ 

2. แจกครูท่ีปรึกษาทุกทาน 1. จัดทําแบบฟอรมลงชื่อรับเอกสาร ประกอบดวย 
    1. แผนกวิชา 
    2. ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา 
    4. ลายมือชื่อ 
    5. วันท่ีรับเอกสาร 
    6. หมายเหต ุ
2. แจกใหกับครูท่ีปรึกษาทุกหองในวันเปดภาคเรียน 

วนัเปิดภาคเรียน  

 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  5.ประสานงานกับคร ู แผนกวิชา และงานท่ีเก่ียวของในการแกปญหาตางๆของนักเรียน นักศึกษา และผูเขารับ    การอบรมในสถานศึกษา 

งาน  5.1 ประสานงานเรื่องเวลาเรียนกับครูผูสอนเพ่ือรายงานผูปกครอง 
วัตถุประสงค  แกปญหาดานตางๆของนักศึกษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. จัดทําแบบฟอรมตรวจเช็คเวลาเรียน 1. จัดทําแบบฟอรมตรวจเช็คเวลาเรียน ประกอบดวย 
   1. ลําดับท่ี 
   2. รายวิชาท่ีขาดเรียน 
   3. ชื่อ – สกุล นักเรียน นักศึกษา 
   4. ชื่อ-สกุล เบอรโทรศัพทของครูผูสอนทุกรายวิชา 
   5. ระดับชั้นป/กลุม แผนกวิชา 
   7. จํานวนครั้งท่ีขาดเรียน 
   8. รวมจํานวนชั่วโมงท่ีขาดเรียน 
   9. หมายเหตุ (อ่ืน ๆ) 

สปัดาห์ท่ี 3 ของภาคเรียน แบบตรวจเช็คเวลาเรียน 

2. แจกครูท่ีปรึกษาเพ่ือนําไปเก็บขอมูล
รายงานผูปกครอง 

1. จัดทําแบบฟอรมลงชื่อรับเอกสาร แบบฟอรมตรวจเช็คเวลาเรียน 
ประกอบดวย 
    1. แผนกวชิา  ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา 
    4. ลายมือชื่อ 
    5. วันท่ีรับเอกสาร 
2. แจกแบบฟอรมตรวจเช็คเวลาเรียน ใหกับครูท่ีปรึกษาทุกหอง 
3. ครูท่ีปรึกษานําไปมอบใหหัวหนาหองนําไปใหครูผูสอนทุกวิชา
ตรวจสอบ  
4. หัวหนาหองนํากลับมาสงท่ีครูท่ีปรึกษาหลังจากเก็บขอมูลครบแลว 
5.ครูท่ีปรึกษานําสงงานครูท่ีปรึกษา  

สปัดาห์ท่ี 4 ของภาคเรียน แบบฟอรมลงชื่อรับ
เอกสาร 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  5.ประสานงานกับครู  แผนกวิชา และงานท่ีเก่ียวของในการแกปญหาตางๆของนักเรียน นักศึกษา และผูเขารับการอบรมในสถานศึกษา 

งาน  5.1ประสานงานเรื่องเวลาเรียนกับครูผูสอนเพ่ือรายงานผูปกครอง 
วัตถุประสงค  แกปญหาดานตางๆของนักศึกษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

3. รายงานผูปกครอง 1. ตรวจสอบความประสงคของครูท่ีปรึกษาเพ่ือดําเนินการ  
    - แจงผูปกครองทราบพฤติกรรม 
    - แจงผูปกครองทราบพฤติกรรมและติดตอครูท่ีปรึกษาหรือ
ครผููสอน  ท่ีเบอรโทรศัพท 
    - แจงผูปกครองใหมาพบครูท่ีปรึกษาหรือครูผูสอน  ในวันท่ี.........
เดือน............ พ.ศ. .....  
2. พิมพหนังสือราชการภายนอก  ประกอบดวย 
   1. วันท่ี 
   2. เรื่อง แจงพฤติกรรมของนักเรียน นักศึกษา 
   3. เรียน ผูปกครอง 
   4. สาเหตุ/ปญหา ท่ีเกิดข้ึน 
   5. การแกไขปญหา 
   6. เสนอผูอํานวยการ 
   7. ลงทะเบียนคุมหนังสือราชการภายนอกท่ีงานสารบรรณ 

สัปดาหท่ี 5 ของภาค
เรียน 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 

 
 
 
 
 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  5.ประสานงานกับครู  แผนกวิชา และงานท่ีเก่ียวของในการแกปญหาตางๆของนักเรียน นักศึกษา และผูเขารับ    การอบรมในสถานศึกษา 

งาน  5.2 ประสานงานเรื่องพฤติกรรมตางๆกับครูท่ีปรึกษาและครูประจําแผนกท่ีนักศึกษาสังกัด 
วัตถุประสงค  นักศึกษาจบการศึกษาตามเกณฑท่ีกําหนด 



30 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. จัดทําแบบฟอรมคัดกรองนักเรียน 
นักศึกษา 
 

1. จัดทําแบบฟอรมรายงานการคัดกรองเพ่ือจัดกลุมผูเรียน 
ประกอบดวย 
   1. ลําดับท่ี 
   2. ชื่อ – สกุล นักเรียน นักศึกษา 
   3. จําแนกกลุม 
       - กลุมปกติ 
       - กลุมเสี่ยง 
       - กลุมมีปญหา 
   4. ระบุดานผูเรียนท่ีมีความเสี่ยง/มีปญหา 

สปัดาห์ท่ี 5 ของภาคเรียน แบบฟอรมรายงานการ
คัดกรองเพ่ือจัดกลุม

ผูเรียน 

2. แจกครูท่ีปรึกษาทุกทาน 
 

1. จัดทําแบบฟอรมลงชื่อรับเอกสาร แบบรายงานการคัดกรองเพ่ือจัด
กลุมผูเรียนประกอบดวย 
    1. แผนกวิชา 
    2. ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา 
    4. ลายมือชื่อ 
    5. วันท่ีรับเอกสาร 
    6. หมายเหต ุ
2. แจกรายงานการคัดกรองเพ่ือจัดกลุมผูเรียนใหกับครูท่ีปรึกษาทุก
หอง 

สปัดาห์ท่ี 5 ของภาคเรียน แบบฟอรมลงชื่อรับ
เอกสาร 

 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  5.ประสานงานกับครู  แผนกวิชา และงานท่ีเก่ียวของในการแกปญหาตางๆของนักเรียน นักศึกษา และผูเขารับ    การอบรมในสถานศึกษา 

งาน  5.2 ประสานงานเรื่องพฤติกรรมตางๆกับครูท่ีปรึกษาและครูประจําแผนกท่ีนักศึกษาสังกัด 
วัตถุประสงค  นักศึกษาจบการศึกษาตามเกณฑท่ีกําหนด 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

3. รายงานผูปกครอง 1. พิมพหนังสือราชการภายนอก ประกอบดวย 
   1. วันท่ี 
   2. เรื่อง แจงพฤติกรรมของนักเรียนนักศึกษา 
   3. เรียน ผูปกครอง 
   4. สาเหตุ/ปญหา ท่ีเกิดข้ึน 
   5. การแกไขปญหา 
   8. เสนอผูอํานวยการ 
   7. ลงทะเบียนคุมหนังสือราชการภายนอกท่ีงานสารบรรณ 

สัปดาหท่ี 5 
 ของภาคเรียน 

ระเบียบงานสารบรรณ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  6.ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา  สรุปผลการประเมินและนําผลการประเมินเสนอ     ฝายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
งาน  6.1 จัดทําสมุดโฮมรูมใหกับครูท่ีปรึกษา 
วัตถุประสงค รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาทุกภาคเรียน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. จัดทําสมุดโฮมรูมใหกับครูท่ีปรึกษา 1. จัดทําแบบฟอรมสมุดโฮมรูม ประกอบดวย 
    1. บทบาทหนาท่ีของครู 
    2. กิจกรรมโฮมรูม 
    3. ปฏิทินปฏิบัติงานครูท่ีปรึกษา 
    4. บันทึกกิจกรรมโฮมรูม 
    5.ความรูเก่ียวกับการประสานงานฝายตางๆ 
    6. รายชื่อนักเรียน นักศึกษา 

เม.ย. สมุดโฮมรูม 

2. ประเมินผลการดําเนินกิจกรรมโฮมรูม 
ของครูท่ีปรึกษาทุกภาคเรียน 

1. ตรวจสอบการเช็คชื่อเขารวมกิจกรรมโฮมรูม ใหตรงกับจํานวนท่ีเขา
รวมกิจกรรม 
2. ตรวจสอบการบันทึกกิจกรรมโฮมรูม ของครูท่ีปรึกษา 

สัปดาหท่ี 9 
และสัปดาหท่ี 18 

สมุดโฮมรูม 

3. รายงานผลการปฏิบัติงานตอ
ผูบังคับบัญชาทุกภาคเรียน 

1. งานครูท่ีปรึกษาจัดทําแบบฟอรมลงชื่อสงเอกสาร สมุดโฮมรูม 
ประกอบดวย 
    1. แผนกวิชา 
    2. ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา 
    4. ลายมือชื่อ 
    5. วันท่ีสงเอกสาร 
    6. หมายเหต ุ
2.ครูท่ีปรึกษาสงสมุดโฮมรูมท่ีงานครูท่ีปรึกษาภาคเรียนละ 2 ครั้ง 

สัปดาหท่ี 9 
และสัปดาหท่ี 18 

ระเบียบงานสารบรรณ 

 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 6. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา  สรุปผลการประเมินและนําผลการประเมินเสนอ     ฝายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
งาน 6.1  จัดทําสมุดโฮมรูมใหกับครูท่ีปรึกษา 
วัตถุประสงค รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาทุกภาคเรียน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

3. รายงานผลการปฏิบัติงานตอ
ผูบังคับบัญชาทุกภาคเรียน (ตอ) 

 2.งานครูท่ีปรึกษาบันทึกรายงานผลการดําเนินงานประกอบดวย  
    1. วันท่ี 
    2. เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
    3. เสนอ ผูอํานวยการ 
    4. ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
    5. ประเด็นท่ีรายงานผล 
    6. ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน 
    7. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
    8. เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

สัปดาหท่ี 18 แบบฟอรมงานสาร
บรรณ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  6.ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา  สรุปผลการประเมินและนําผลการประเมินเสนอ     ฝายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
งาน  6.2จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาทุกภาคเรียน 
วัตถุประสงค รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาทุกภาคเรียน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของครูท่ี
ปรึกษา 

1. จัดทําแบบรายงานผลการปฏิบัติงานหนาท่ีครูท่ีปรึกษา 
ประกอบดวย 
    1. จํานวนผูเรียนในความดูแลท้ังหมด 
    2. รายงานผลการปฏิบัติหนาท่ีครูท่ีปรึกษา 
    3. นักศึกษามีปญหา 
    4. สรุปผลการดูแลชวยเหลือผูเรียนกลุมหวงใย/กลุมมีปญหา 
จําแนกตามปญหาดานตางจนถึงปจจุบัน 
    5. การปฏิบัติหนาท่ีครูท่ีปรึกษาดานอ่ืน ๆ 

เดือนละ 1 ครั้ง แบบรายงานผลการ
ปฏิบัติงานหนาท่ีครูท่ี

ปรึกษา 

2. แจกครูท่ีปรึกษาทุกภาคเรียน เดือนละ 1 
ครั้ง 

1. จัดทําแบบฟอรมลงชื่อรับเอกสาร แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน
หนาท่ีครูท่ีปรึกษาประกอบดวย 
    1. แผนกวิชา 
    2. ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา 
    4. ลายมือชื่อ 
    5. วันท่ีรับเอกสาร 
    6. หมายเหต ุ
2. แจกแบบรายงานผลการปฏิบัติงานหนาท่ีครูท่ีปรึกษาใหกับครูท่ี
ปรึกษาทุกหอง 

เดือนละ 1 ครั้ง 
 

แบบฟอรมลงชื่อรับ
เอกสาร 

 

 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 7. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
งาน   7.1จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
วัตถุประสงค เพ่ือกําหนดกรอบการทํางานและวางแผนการทํางานใหเปนไปตามกําหนดการ ทันตอเวลา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 

1.จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 

 

 

2.เสนอโครงการ 

 

 

 

3.รายงานการปฏิบัติงาน 

1.วิเคราะหหนาท่ีและภาระงานท่ีตองทําในรอบปงบประมาณ 

2.จัดลําดับชวงเวลาตามภาระงาน 

3.กําหนดวัน เดือน ป ลงในปฏิทิน 

4.จัดทําเปนรูปเลม 

1.เขียนหลักการและเหตุผล 

2.ระบุวัตถุประสงค กําหนดระยะเวลา งบประมาณ ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

(คุณภาพ/ปริมาณ) ขอเสนอแนะ 

3.เสนอโครงการตอรองผูอํานวยการและผูอํานวยการตามลําดับ 

1.เขียน/พิมพบันทึกเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงาน  ซ่ึงประกอบดวย

สาระสําคัญดังนี้ 

2.สรุปรายงานการปฏิบัติงาน (โครงการ, คําสั่ง, บันทึกขอประชุม, 

รายงานการประชุม, สรุปการดําเนินงาน, ประเมินผลเสนอผูบริหาร) 

 

1 ตุลาคม  

 

 

 

1 ตุลาคม  

 

 

 

30  กันยายน 2558 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 

 

 

แบบฟอรมโครงการ 

   

 

 

แบบฟอรมบันทึกขอความ 

 

 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 8. ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน 8.1.ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
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วัตถุประสงค: เพ่ือไมใหทรัพยสินของสถานศึกษาเกิดความเสียหาย 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1.ดูแล บํารุงรักษาและ

รับผิดชอบทรัพยสินของ

สถานศึกษา 

1.ลงทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑของงานท่ีรับผิดชอบ 

2.ดูแลบํารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑในงานท่ีรับผิดชอบใหใชงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

3.ทําบันทึกขอซอมบํารุงเม่ือเกิดการชํารุดเสียหาย 

4.ทําบันทึกสงคืนเม่ือวัสดุ ครุภัณฑชํารุดใชงานไมได 

 

 

ตลอดปงบประมาณ 

 

 

สิ้นปงบประมาณ 

30 กันยายน 2558 

แบบฟอรมคุมวัสดุ ครุภัณฑ 

 

 

แบบฟอรมบันทึกขอความ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 9. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน 9.1.ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 
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วัตถุประสงค: เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมายเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุตามเปาหมาย  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 

1.รับคําสั่ง 

 

1.รับทราบคําสั่งจากงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

ปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ตามท่ีวิทยาลัยฯกําหนด คําสั่งวิทยาลัยฯ 

 

2.ปฏิบัติตามหนาท่ี ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

1.ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

ตามท่ีวิทยาลัยฯกําหนด 

 

คําสั่งวิทยาลัยฯ 

 

3.รายงานผลการปฏิบัติงาน 1.รายงานผลการปฏิบัติงานท่ีไดรับ

มอบหมายตอผูบังคับบัญชา 

2.หากเกิดปญหาในระหวางการ

ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายให

รายงานตอผูบังคับบัญชาเพ่ือดําเนินการ

แกไขตอไป 

 

หลังจากปฏิบัติงานตามท่ีไดรับ

มอบหมายเสร็จสิ้น 

แบบฟอรมบันทึกขอความ 

 

 
 

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 1 
งาน (Job)    จัดทําคําสั่งแตงตั้งครูท่ีปรึกษาประจําทุกภาคเรียน 
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วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีครูท่ีปรึกษาประจําทุกหอง 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 

ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
1. สํารวจจํานวนกลุมผูเรียน
ท้ังหมด  

1. ประสานงานขอขอมูลจํานวนนักเรียนทุกแผนก ทุกระดับ และทุก
กลุมจากงานทะเบียน 
 

   √ 
  

2. จัดทําขอมูลจํานวนนักเรียน
แยกเปนแผนกวิชา ระดับชั้น
และกลุม 
 
 
 

1. จัดทํารายละเอียดขอมูลจํานวนนักศึกษาแยกเปนแผนกวิชา 
ระดับชั้น และกลุมดังนี้ 

แผนกวิชา ชั้น/กลุม ชื่อครูท่ีปรึกษา หมายเหตุ 
    
    

 

 

    √ 

  

3.สํารวจขอมูลจํานวนครูทุก
แผนกวิชา 

ประสานงานขอขอมูลจํานวนครูทุกแผนกจากงานบุคลากร     √   

4.รางชื่อครูท่ีปรึกษาทุกแผนก
วิชา ทุกชั้นทุกกลุม 

1.รางชื่อครูท่ีปรึกษาลงในตารางในข้ันตอนท่ี 2 โดยยึดแนวปฏิบัติ
ดังนี ้
1.1 จัดใหครูท่ีปรึกษาเปนครูในแผนกวิชาท่ีนักศึกษาเรียนอยูเปน
หลัก 
1.2 ถาครูในแผนกวิชาไมเพียงพอใหจัดครูแผนกสามัญเปนครูท่ี
ปรึกษา 
1.3.จัดใหครูท่ีปรึกษาคนเดิมติดตามเปนครูท่ีปรึกษานักศึกษากลุม
เดิมตอเนื่องจนนักศึกษาสําเร็จการศึกษา 

√ 
 
 
 
 
 
 

  

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 1 
งาน (Job)    จัดทําคําสั่งแตงตั้งครูท่ีปรึกษาประจําทุกภาคเรียน 
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วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีครูท่ีปรึกษาประจําทุกหอง 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 

ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
5. เสนอรางคําสั่งครูท่ีปรึกษา
ใหหัวหนาแผนกวิชาพิจารณา
เห็นชอบ 

1.เจาหนาท่ีงานครูท่ีปรึกษานํารางคําสั่งครูท่ีปรึกษาเสนอใหหัวหนา
แผนกวิชาเพ่ือขอความเห็นชอบและปรับปรุงแกไขราง 

√   

6. รวบรวมขอมูลรางคําสั่งจาก
หัวหนาแผนกวิชาเพ่ือจัดทํา
คําสั่งครูท่ีปรึกษา 

1. รวบรวมขอมูลจากทุกแผนกวิชา 
2.จัดทําคําสั่งครูท่ีปรึกษา ซ่ึงประกอบดวยสาระดังนี้ 
2.1 เลขท่ีคําสั่ง 
2.2 เรื่อง 
2.3 ขอความเกริ่นนํา 
2.4 คณะกรรมการอํานวยการ ระบุหนาท่ีแนบทาย 
2.5 คณะกรรมการดําเนินการ ระบุหนาท่ีแนบทาย 
2.6 คณะกรรมครูท่ีปรึกษา ระบุหนาท่ีแนบทาย 
2.7 วันท่ีออกคําสั่ง 
2.8 ลงชื่อผูอํานวยการ 

√ 

√ 

  

7.เสนอผูอํานวยการเพ่ือลงนาม 
แตงตั้งตามคําสั่ง 

1.บันทึกขอความเสนอผูอํานวยการเพ่ือลงนามในคําสั่งผานงาน 
   สารบรรณฝายพัฒนาการกิจการฯ ประกอบดวยสาระดังนี้ 
1.7 วันท่ี 
1.8 เรื่อง 
1.9 คําข้ึนตน 
1.10 ขอความ 

√   

 

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 1 
งาน (Job)    จัดทําคําสั่งแตงตั้งครูท่ีปรึกษาประจําทุกภาคเรียน 
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วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีครูท่ีปรึกษาประจําทุกหองข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 

ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
 1.11 คําลงทาย 

1.12 หัวหนางานครูท่ีปรึกษาลงนาม 
2. นําบันทึกขอความพรอมคําสั่งสงงานสารบรรณฝายพัฒฯ ลงรับเพ่ือ 
เสนอตามลําดับข้ันตอผูมีอํานาจลงนาม 
3.เม่ือผูบริหารลงนาม นําไปใหงานบุคลากรลงเลขท่ีคําสั่ง 

 
 

√ 
 

√ 

  

8.แจงคําสั่งใหครูท่ีปรึกษาทราบ 
และถือปฏิบัติ 

1.สําเนาคําสั่ง 
2.จัดทําหลักฐานลงชื่อรับคําสั่งครูท่ีปรึกษา 
3.มอบสําเนาคําสั่งใหกับครูท่ีปรึกษาทุกคนเพ่ือไปถือปฏิบัติ โดยใหครูที
ปรึกษาทุกคนเซ็นตชื่อรับมอบคําสั่ง 

√ 

√ 

√ 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 2 
งาน (Job)    จัดทําระเบียนประวัตินักศึกษา 
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วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 

ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
1. จัดทําสมุดระเบียนประวัติ
นักศึกษา 

1. จัดพิมพแบบฟอรมขอมูลระเบียนประวัตนิักศึกษาโดยมี
องคประกอบตอไปนี้ 
   1. ขอมูลสวนตัว 
   2. ขอมูลดานครอบครัว 
   3. ขอมูลดานสุขภาพ 
   4. ขอมูลดานความสามารถ 
       4.1 ผลการเรียน 
       4.2 ขอมูลรางวัล/ทุนการศึกษา/ความดี 
       4.3 ขอมูลการวางแผนการศึกษา/อาชีพ 
   5. แผนท่ีบาน 
2.จัดทํารูปเลมใหเพียงพอกับจํานวนนักศึกษาทุกคน 

√ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

√ 

  

2. มอบสมุดระเบียนประวตัิ
ใหกับครูท่ีปรึกษาทุกหอง เพ่ือ
นําไปใหนักศึกษากรอกขอมูล 

1. บันทึกขอความมอบสมุดระเบียนประวัติใหกับครูท่ีปรึกษาทุกคน  
2.จัดทําแบบฟอรมลงชื่อรับเอกสาร ระเบียนประวัตนิักศึกษา 
ประกอบดวย 
    1.หัวขอเรื่อง 
    1. แผนกวิชา 
    2. ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา 
    4. ลายมือชื่อรับเอกสาร 

√ 

√ 

  

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 2 
งาน (Job)    จัดทําระเบียนประวัตินักศึกษา 
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วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 

ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
     5. วันท่ีรับเอกสาร 

    6. หมายเหต ุ
2. แจกระเบียนประวัตินักศึกษา ใหกับครูท่ีปรึกษาทุกหอง 

 
 

√ 

  

3. ครูท่ีปรึกษาแจกระเบียน
ประวัตินักศึกษาใหนักศึกษา
กรอกเพ่ือเก็บรวบรวมขอมูล 

1. ครูท่ีปรึกษาแจกระเบียนประวัตินักศึกษาใหนักศึกษากรอกเพ่ือ
เก็บรวบรวมขอมูล ในคาบกิจกรรมโฮมรูม   

√   

4. ครูท่ีปรึกษาเก็บรวบรวม
สมุดระเบียนประวัติเพ่ือใชเปน
ฐานขอมูล 

1. ครูท่ีปรึกษาเก็บรวบรวมสมุดระเบียนประวัติจากนักศึกษาทุกคน √   

5. ครูท่ีปรึกษารายงานผลการ
จัดทําระเบียนประวัติตอ
ผูบังคับบัญชา 

1.ครูท่ีปรึกษารายงานผลการดําเนินงานเสนอตองานครูท่ีปรึกษาตาม
แบบฟอรมตามองคประกอบดังนี ้
1.1ชื่อแบบรายงานผลการจัดทําระเบียนประวัตินักศึกษา 
1.2แผนกวิชา 
1.3ระดับชั้น/กลุมผูเรียน 
1.4จํานวนผูเรียนท้ังหมด 
1.5.จํานวนผูเรียนท่ีจัดทําขอมูลระเบียนประวัติ 
1.6.ผูรายงาน 
 

√   

 
การศึกษาสภาพและปญหา 

การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 
หนาท่ี ( Function) ขอ 2 
งาน (Job)    จัดทําระเบียนประวัตินักศึกษา 
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วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 

ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
 2.งานครูท่ีปรึกษาจัดทํารูปเลมรวบรวมแบบรายงานการจัดทํา

ระเบียนประวัติเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับตามองคประกอบ
ตอไปนี้ 
2.1 บันทึกขอความรายงานการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ  
2.2แบบรายงานการจัดทําขอมูลระเบียนประวัติของครูท่ีปรึกษาทุก
คน 

√   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 2 
งาน (Job)  2.2 เลือกตั้งคณะกรรมการหองเรียน  
วัตถุประสงค  เพ่ือจัดใหมีคณะกรรมการประจําหองเรียน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 

1. จัดทําแบบฟอรมตั้ง
คณะกรรมการหองเรยีน ไวใน
สมุดโฮมรูม 

1. จัดทําแบบฟอรมคณะกรรมการหองเรยีนบรรจุในสมุดโฮมรูม 
ประกอบดวยชื่อ-นามสกุล และเบอรโทรศัพท ของคณะกรรมการ
ดังนี้ 
    1.1 หัวหนาหอง 
    1.2 รองหัวหนา 
    1.3 เลขานุการ 
    1.4 เหรัญญิก 
    1.5 ปฏิคม 
    1.6 สถานท่ี 
    1.7 ประชาสัมพันธ 
    1.8 ทะเบียน  
    1.9 กิจกรรม 
    1.10 ลงชื่อครูท่ีปรึกษา 

√   

2. มอบสมุดโฮมรูมซ่ึงมี
แบบฟอรมจัดตั้งกลุมเพ่ือน
สนิทใหกับครูท่ีปรึกษาทุกคน 
เพ่ือไปดําเนินการจัดตั้ง
กรรมการหองเรียน 

1. จัดทําแบบฟอรมลงชื่อรับเอกสาร ประกอบดวย 
    1. แผนกวิชา / ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา / ลายมือชื่อ 
    3. วันท่ีรับเอกสาร 
    4. หมายเหต ุ
2. ครูท่ีปรึกษาดําเนินการจัดตั้งกรรมการหองเรียน 

√ 
 
 
 
 

√ 

  

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 2 
งาน (Job)  2.3จัดตั้งกลุมเพ่ือนสนิท 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 

1.จัดเตรียมเอกสาร 1.จัดทําเอกสารกลุมเพ่ือนสนิทประกอบดวย 
1.1.ชื่อกลุม 
1.2.ระดับชัน้/ป/แผนกวิชา 
1.3.คําขวัญกลุม 
1.4. ชื่อ-สกุลสมาชิก/เบอรโทรศัพท 
   1.4.1 หัวหนากลุม 
   1.4.2 รองหัวหนา 
   1.4.3 กรรมการ 
   1.4.4 เลขานุการ 

√   

2.แจกเอกสารใหกับครูท่ี
ปรึกษาเพ่ือไปดําเนินการจัดตั้ง
กลุมเพ่ือนสนิท 

1.จัดทําแบบฟอรมลงรับเอกสารโอมรูม 
2.ครูท่ีปรึกษาดําเนินการจัดตั้งกลุมเพ่ือนสนิทตามแบบฟอรมท่ี
กําหนดในคาบกิจกรรมโฮมรูม 

√ 

√ 

  

3. ครูท่ีปรึกษารายงานการ
จัดตั้งกลุมเพ่ือนสนิทเพ่ือใชเปน
ฐานขอมูล 

1.ครูท่ีปรึกษารายงานการจัดตั้งกลุมเพ่ือนสนิทตองานครูท่ีปรึกษา  
2.งานครูท่ีปรึกษารวบรวมสมุดโฮมรูมรายงานตอรองผูอํานวยการ
ฝายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษาตอไป 

√ 

√ 

  

 
 
 
 

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 2 
งาน (Job)  2.4ดําเนินการคัดกรองสารเสพติด 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 

1. จัดเตรียมเอกสารคัดกรอง
สารเสพติด 

1. จัดเตรียมเอกสารคัดกรองสารเสพติดตามแบบฟอรมของ
สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบดวยองคประกอบดังนี้ 
    1.1 ท่ี/ ชื่อ – สกุล 
    1.2 จํานวนนักศึกษาท่ีไมเก่ียวของกับสารเสพติด/ยาเสพติด 
    1.3 จํานวนนักศึกษาท่ีเก่ียวของกับสารเสพติด 
         - เหลา 
         - บุหรี ่
         - กัญชา 
         - ยาบา 
         - กระทอม 
         - สารระเหย 
         - อ่ืน ๆ  
    1.4 จํานวนนักศึกษาท่ีสงสัยวาคายา 
    1.5 จํานวนนักศึกษากลุมท่ีกําลังบําบัด 
         - เหลา 
         - บุหรี ่
         - กัญชา 
         - ยาบา 
         - กระทอม 
         - สารระเหย 
         - อ่ืน ๆ / หมายเหตุ 

√   

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 2 
งาน (Job)  2.4ดําเนินการคัดกรองสารเสพติด 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
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ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
2. มอบเอกสารคัดกรองสาร
เสพติดใหกับครูท่ีปรึกษาทุกคน 

1. จัดทําแบบฟอรมลงชื่อรับเอกสาร แบบคัดกรองสารเสพติด
ประกอบดวย 
    1. แผนกวชิา/  ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา/ ลายมือชื่อ 
    5. วันท่ีรับเอกสาร 
    6. หมายเหต ุ
2. มอบเอกสารแบบคัดกรองสารเสพติด ใหกับครูท่ีปรึกษาทุกคน 
โดยลงชื่อรับเอกสารตามแบบฟอรมท่ีกําหนดในขอ 1 

√ 
 
 
 
 
 

√ 

  

3. ครูท่ีปรึกษาดําเนินการคัด
กรองสารเสพติด 

1.ครูท่ีปรึกษาดําเนินการคัดกรองสารเสพติดในคาบกิจกรรมโฮมรูม
โดยวิธีการดังนี ้
1.1 สังเกตพฤติกรรมของนักศึกษา 
1.2 สัมภาษณนักศึกษา 
1.3 สอบถามจากกลุมเพ่ือนสนิท 
1.4 สอบถามจากครูผูสอน/ครูประจําแผนก 

√   

4.ครูท่ีปรึกษารายงานผลการ
คัดกรองสารเสพติด 

1.ครูท่ีปรึกษาบันทึกรายงานผลการคัดกรองสารเสพติด 
2.งานครูท่ีปรึกษาสรุปยอดจํานวนนักศึกษาตามแบบฟอรมในขอ1. 

√ 

√ 

  

5.งานครูท่ีปรึกษารายงานผล
การคัดกรองสารเสพติดไปยัง
สอศ. 

1.งานครูท่ีปรึกษาจัดทําหนังสือราชการรายงานผลการคัดกรองสาร
เสพติดไปยัง สอศ.ตามแบบฟอรมงานสารบรรณ 

√   

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 2 
งาน (Job)  2.5จัดทําแบบคัดกรองจัดกลุมผูเรียน 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
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ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
1. จัดเตรียมเอกสาร 1. จัดทําแบบบันทึกขอมูลผูเรียนเปนรายบคุคล ประกอบดวย 

   1. 1 ขอมูลรายบุคคล 
          -ชื่อ สกุลนักศึกษา 
          -ระดับชั้น กลุมผูเรียน 
          -ลงชื่อครูท่ีปรึกษาท่ีดําเนินการคัดกรอง 
    1.2  ขอมูลรายละเอียดพฤติกรรมของผูเรียนแยกออกเปนกลุม
ปกติ กลุมเสี่ยง กลุมมีปญหา 
 2. จัดทําแบบบันทึกสรุปผลการคัดกรองผเรียน ประกอบดวย 
     -ชื่อสถานศึกษา 
     -ระดับชั้น 
     -ภาคเรียน 
     -ปการศึกษา 
     -บัญชีรายชื่อนักศึกษาจากผลการจัดกลุมผูเรียน ระบุเปนกลุม      
       ปกติ กลุมเสี่ยง กลุมมีปญหา 

√ 
 
 
 
 
 
 

√ 

  

2. แจกเอกสารใหครูท่ีปรึกษา 1. จัดทําหลักฐานลงชื่อรับเอกสาร แบบรายงานการคัดกรองเพ่ือจัด
กลุมผูเรียนประกอบดวย 
    1. แผนกวิชา 
    2. ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา/ ลายมือชื่อ 

√   

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 2 
งาน (Job)  2.5จัดทําแบบคัดกรองจัดกลุมผูเรียน 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
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ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
     5. วันท่ีรับเอกสาร 

    6. หมายเหต ุ
2. แจกรายงานการคัดกรองเพ่ือจัดกลุมผูเรียนใหกับครูท่ีปรึกษาทุก
หอง 

 
 

√ 

  

3.ครูท่ีปรึกษารายงานผลการ
จัดกลุมผูเรียนตอครูท่ีปรึกษา 

1. จัดทําแบบฟอรมลงชื่อสงเอกสาร แบบรายงานการคัดกรองเพ่ือ
จัดกลุมผูเรียนประกอบดวย 
    1. แผนกวิชา 
    2. ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา 
    4. ลายมือชื่อ 
    5. วันท่ีสงเอกสาร 
    6. หมายเหต ุ
2. ครูท่ีปรึกษารายงานการคัดกรองจัดกลุมผูเรียนท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

√ 
 
 
 
 
 
 
 

√ 

  

4.หัวหนางานครูท่ีปรึกษา 
รายงานผลการดําเนินงานตอ
ผูบังคับบัญชา 

1.งานครูท่ีปรึกษารวบรวมแบบรายงานการคัดกรองเพ่ือจัดกลุม
ผูเรียนของครูท่ีปรึกษาทุกหองเรียน 
2.งานครูท่ีปรึกษาจัดทํารูปเลมรายงานผลการจัดกลุมผูเรียน 
3.งานครูท่ีปรึกษาจัดทําบันทึกขอความรายงานผลการดําเนินงานจัด
กลุมผูเรียนเสนอผูอํานวยการฯพรอมรูปเลมรายงานผลการจัดกลุม
ผูเรียน 

√ 
 

√ 

√ 

  

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 2 
งาน (Job)  2.6จัดประชุมผูปกครองเครือขายนักศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
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ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
1. เขียนโครงการ 1เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบดวยหัวขอดังนี้ 

  1.1.ชื่อโครงการ 
  1.2.ชื่อบุคคล/หนวยงานรับผิดชอบ 
  1.3.ลักษณะโครงการ 
     1.3.1.โครงการตาม พ.ร.บ.งบประมาณ 
     1.3.2.โครงการตามภาระงานประจํา 
     1.3.3.โครงการพิเศษ (ไมใชงบประมาณ สอศ.) 
1.4.ความสอดคลอง/เชื่อมโยง ภายใตยุทธศาสตร นโยบาย 
1.5.สภาพปจจุบัน/หลักการและเหตุผล 
1.6.วัตถุประสงคโครงการ 
 1.7.เปาหมาย และตัวชี้วัดความสําเร็จ 
     1.7.1.เชิงปริมาณ          1.7.2.เชิงคุณภาพ 
1.8.กิจกรรมและหรือข้ันตอนดําเนินงาน/ระยะเวลา/สถานท่ี 
1.9งบประมาณ/ทรัพยากรและแหลงท่ีมาในการดําเนินโครงการ 
1.10.ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
1.11.การติดตามและประเมินผลโครงการ 
1.12. ผูเสนอโครงการ 
1.13. ผูเห็นชอบโครงการ (ผูบังคับบัญชาท่ีรับผิดชอบตามสายงาน) 
1.14. ผูอนุมัติโครงการ 

√   

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 2 
งาน (Job)  2.6จัดประชุมผูปกครองเครือขายนักศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
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ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
2. เสนอโครงการ 1.เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกขอความ

ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอผูบังคับบัญชาท่ีรับผิดชอบตามสายงาน 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุมัติ 
  1.5.ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เสนอเพ่ือขออนุมัติโครงการ 
2.แนบโครงการท่ีขออนุมัติพรอมแบบบันทึกขอความ 

√   

3.ขออนุญาตดําเนินการตาม
โครงการ 

1. บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินการตามโครงการตามแบบฟอรม
ของทางราชการ ซ่ึงประกอบดวยสาระดังนี้ 
1.1 วันท่ี/ เรื่อง 
1.2คําข้ึนตน 
1.3ขอความ 
1.4คําลงทาย 
1.5 หัวหนางานครูท่ีปรึกษาลงนาม 
1.6นําบันทึกขอความพรอมโครงการสงงานสารบรรณฝายพัฒนาฯ 

√   

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 2 
งาน (Job)  2.6จัดประชุมผูปกครองเครือขายนักศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบขอมูลประวัติ ขอมูลการเรียนและพฤติกรรม ของ นักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
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ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
4. เสนอคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินงาน  

   1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ ประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
    1.1 เลขท่ีคําสั่ง 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 รายละเอียดเบื้องตน ท่ีมาของคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/
คณะกรรมการ 
   1.4 ชื่อ – สกุล ตําแหนง คณะทํางาน/คณะกรรมการ    
   1.5 หนาท่ีความรับผิดชอบ คณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.6 วัน เดือน ป ท่ีแตงตั้งคําสั่ง 

√   

5.ดําเนินการตามโครงการ 1.จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
2.มอบหนังสือเชิญประชุมผูปกครองใหกับครูท่ีปรึกษา 
   2.1 ครูท่ีปรึกษามอบหนังสือเชิญประชุมใหกับนักศึกษา 
   2.2 นักศึกษานําหนังสือเชิญประชุมมอบใหกับผูปกครองของตน 
3.ดําเนินการจัดประชุมตามโครงการ 
4.จัดทําแบบประเมินโครงการ 
5.ประเมินผลโครงการ 

√   

6.รายงานผลโครงการ 1.จัดทํารูปเลมและบันทึกขอความรายงานผลโครงการ √   

 
 

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 3 
งาน (Job) 3.1จัดประชุมชี้แจงบทบาทหนาท่ีของครูท่ีปรึกษา  
วัตถุประสงค  เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษาเขารวมกิจกรรมตาง ๆ ของวิทยาลัยอยางเหมาะสม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
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ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
1.จัดทําบันทึกขอความขอ
อนุญาตประชุมครูท่ีปรึกษา 

1. บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินการตามโครงการตามแบบฟอรม
ของทางราชการ ซ่ึงประกอบดวยสาระดังนี้ 
1.1 วันท่ี/ เรื่อง 
1.2 คําข้ึนตน 
1.3 ขอความ 
1.4 คําลงทาย 
1.5 หัวหนางานครูท่ีปรึกษาลงนาม 
1.6 นําบันทึกขอความพรอมโครงการสงงานสารบรรณฝายพัฒนาฯ 
1.7 งานสารบรรณลงทะเบียนรับ 
1.8 งานสารบรรณนําเสนอตามลําดับข้ัน 
1.9ติดตามบันทึกขอความคืนท่ีงานสารบรรณ  

√   

2. บันทึกขอความเชิญประชุม
ครูท่ีปรึกษา 

1. พิมพบันทึกขอความหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวย 
1.1. วันท่ี 
1.2. เรื่อง เชิญประชุมเพ่ือชี้แจงบทบาทหนาท่ีของครูท่ีปรึกษา 
1.3. เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
1.4. ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
1.5. ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
 

√   

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 3 
งาน (Job) 3.1จัดประชุมชี้แจงบทบาทหนาท่ีของครูท่ีปรึกษา  
วัตถุประสงค  เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษาเขารวมกิจกรรมตาง ๆ ของวิทยาลัยอยางเหมาะสม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
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ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
 1.6. ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน 

1.7. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
2. แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมครูท่ีปรึกษาทุกหอง 
3. ประชุมครูท่ีปรึกษาทุกหอง 

   

2. ดําเนินการประชุมชี้แจง
บทบาทหนาท่ีของครูท่ีปรึกษา 

1. พิมพวาระการประชุม ประกอบดวย 
   1. ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
   2. ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
   3. ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
   4. ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
   5. ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ  
2. จัดทําเอกสารบทบาทหนาท่ีของครูท่ีปรึกษา 
3.จัดประชุมชี้แจงบทบาทหนาท่ีครูท่ีปรึกษาตามวาระการประชุม 
4.เจาหนาท่ีงานครูท่ีปรึกษาบันทึกการประชุม 

√ 
 
 
 
 
 

√ 

√ 

√ 

  

3.รายงานผลการประชุมตอ
ผูบังคับบัญชา 

1.พิมพบันทึกรายงานการประชุม 
2.จัดทําบันทึกขอความรายงานผลการประชุม 
3. นําบันทึกขอความพรอมรายงานการประชุมสงงานสารบรรณฝาย 
4. งานสารบรรณลงทะเบียนรับ 
5. งานสารบรรณนําเสนอตามลําดับข้ัน 
6.ติดตามบันทึกขอความคืนท่ีงานสารบรรณ  

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

  

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 3 
งาน (Job) 3.2 จัดอบรมระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหกับครูท่ีปรึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหครูท่ีปรึกษาตรวจเช็คการเขาแถวของนักศึกษาทุกวัน และคอยติดตามดูแลแกไขปญหา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
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ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
1. เขียนโครงการ 1. เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบดวย 

   1.1 หลักการและเหตุผล 
   1.2 วัตถุประสงคของโครงการ 
   1.3 เปาหมาย 
   1.4 วิธีการดําเนินการ 
   1.5 งบประมาณในการดําเนินการ 
   1.6 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   1.7 ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
   1.8 การติดตามและประเมินผล 

√   

2. เสนอขออนุมัติโครงการ 1. เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
   1.1 วันท่ี 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 เสนอใคร 
   1.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
   1.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต 
   1.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
   1.8 เสนอเพ่ือขออนุญาต 

√   

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 3 
งาน (Job) 3.2 จัดอบรมระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหกับครูท่ีปรึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหครูท่ีปรึกษาตรวจเช็คการเขาแถวของนักศึกษาทุกวัน และคอยติดตามดูแลแกไขปญหา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
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ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
3. เสนอคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินงาน 

1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ ประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
   1.1 เลขท่ีคําสั่ง 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 รายละเอียดเบื้องตน ท่ีมาของคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/
คณะกรรมการ 
   1.4 ชื่อ – สกุล ตําแหนง คณะทํางาน/คณะกรรมการ    
   1.5 หนาท่ีความรับผิดชอบ คณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.6 วัน เดือน ป ท่ีแตงตั้งคําสั่ง 

√   

4. ดําเนินงานตามโครงการ 1. ดําเนินงานตามแผนโครงการ √   

5. รายงานผลเสนอ
ผูบังคับบัญชา 

1. รวบรวมแบบสอบถามเก่ียวกับความพึงพอใจในการดําเนินงาน 
เพ่ือนําไปใชในงานวิจัยฯ ทําการประมวลผลความพึงพอใจ 
2. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ ประกอบดวยสาระดังนี้ 
   2.1 สรุปผลการดําเนินโครงการ 
   2.2 หลักการและเหตุผล 
   2.3 วัตถุประสงคของโครงการ 
   2.4 เปาหมาย 
   2.5 วิธีการดําเนินการ 
   2.6 งบประมาณในการดําเนินการ 

√ 
 

√ 

  

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 4 
งาน (Job) 4.1 ครูท่ีปรึกษาตรวจสอบการลงทะเบียนของนักศึกษาใหถูกตอง 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา มีความรูและความเขาใจในการลงทะเบียนเรียน การเทียบโอน การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิมและขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียน 
การโอนยาย การลาออก การขอผอนผัน การชําระเงินลงทะเบียน และการคํานวณเกรดเฉลี่ย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 

1.งานครูท่ีปรึกษาจัดทําสมุด
โฮมรูม 

1.จัดทําสมุดโฮมรูม ประกอบดวยเอกสารตอไปนี้ 
1.1 บทบาทหนาท่ีของครูท่ีปรึกษา 
1.2 กิจกรรมโฮมรูม 
1.3ปฏิทินงานครูท่ีปรึกษา 
1.4 แบบฟอรมรายชื่อกรรมการหองเรียน 
1.5แบบรายงานการจัดตั้งกลุมเพ่ือนสนิทในหองเรียน 
1.6รายชื่อเครือขายผูปกครอง 
1.7แบบประเมินผลการเขารวมกิจกรรมโฮมรูม 
1.8 บันทึกกิจกรรมโอมรูม 
1.9ความรูเก่ียวกับแนวทางการประสานงานกับฝายตางๆ  

√   

2.ครูท่ีปรึกษาตรวจสอบการ
ลงทะเบียนของนักศึกษา 

1. ครูท่ีปรึกษาตรวจสอบการลงทะเบียนของนักศึกษาจากงาน
ทะเบียน 
2. ครูท่ีปรึกษาแจงนักศึกษาท่ียังไมลงทะเบียนใหดําเนินการใหแลว
เสร็จภายในเวลาท่ีกําหนด 
3.ครูท่ีปรึกษาติดตอผูปกครองนักศึกษาท่ีมีปญหาจากรายชื่อ
เครือขายผูปกครอง 

√ 
 

√ 
 

√ 

  

3. ครูท่ีปรึกษารายงานผลการ
ลงทะเบียนของนักศึกษา 

1.งานครูท่ีปรึกษาจัดทําแบบรายงานผลการปฏิบัติหนาท่ีของครูท่ี
ปรึกษา ครั้งท่ี 1 โดยมีขอมูลการลงทะเบียนของนักศึกษา 

√   

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 4 
งาน (Job) 4.2 ติดตามเรื่องการแก 0 ขร. เกรดเฉลี่ยของนักศึกษา เพ่ือใหนักศึกษาจบการศึกษาตามเกณฑท่ีกําหนด 
วัตถุประสงค   เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา มีความรูและความเขาใจในการลงทะเบียนเรียน การเทียบโอน การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิมและขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียน การโอนยาย 
การลาออก การขอผอนผัน การชําระเงินลงทะเบียน และการคํานวณเกรดเฉลี่ย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 

1. ประสานงานกับงานวัดผล 1.งานครูท่ีปรึกษาแจงใหครูท่ีปรึกษารับใบรายงานผลการศึกษาของ
นักศึกษาในสังกัด 
2. ครูท่ีปรึกษารับขอมูลเกรดเฉลี่ยของนักศึกษาจากงานวัดผล 

√   

2.แจงนักศึกษาท่ีมีผลการเรียน 
0 ขร. เกรดเฉลี่ยไมถึงเกณฑท่ี
กําหนด 

1. ครูท่ีปรึกษาตรวจสอบผลการเรยีนของนักศึกษาจากใบรายงานผล
การศึกษา 
2. ครูท่ีปรึกษาแจงนักศึกษาท่ีมีผลการเรียน 0 มส. ดําเนินการแก 0 
มส. ตามกําหนด 
3.  ครูท่ีปรึกษาแจงใหนักศึกษาท่ีมีผลการเรียน ขร. 0  เกรดเฉลี่ยไม
ถึงเกณฑท่ีกําหนด วางแผนเรียนซํ้าในภาคฤดรูอน 

√ 
 

√ 
 

√ 

  

3. ติดตอผูปกครองนักศึกษาท่ี
มีปญหา 

1. ตรวจสอบท่ีอยู/เบอรโทรศัพท ท่ีบัญชีเครือขายผูปกครอง 
2. ติดตอติดตอผูปกครองนักศึกษาท่ีมีปญหา 
3. ชี้แจงปญหาท่ีเกิดข้ึนกับนักศึกษา 
4. ชี้แจงแนวทางการแกไขปญหา 

√ 

√ 

√ 

√ 

  

 
 
 
 
 

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 4 
งาน (Job) 4.2 ติดตามเรื่องการแก 0 ขร. เกรดเฉลี่ยของนักศึกษา เพ่ือใหนักศึกษาจบการศึกษาตามเกณฑท่ีกําหนด 
วัตถุประสงค   เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา มีความรูและความเขาใจในการลงทะเบียนเรียน การเทียบโอน การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิมและขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียน การโอนยาย 
การลาออก การขอผอนผัน การชําระเงินลงทะเบียน และการคํานวณเกรดเฉลี่ย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 

4. ติดตามผลการแก 0 มส. 
ของนักศึกษา 

-ครูคอยติดตามผลการดําเนินการแก 0 และ มส. ของหนังศึกษา
ตลอดชวงเวลาดําเนินการแก 0และ  มส. 

√   

5.แจงนักศึกษาใหลงทะเบียน
เรียนซํ้าในกรณีท่ีเกรดไมถึง
เกณฑ 

1.ตรวจสอบผลการเรียนนักศึกษากอนเปดภาคฤดูรอน เพ่ือแจงให
นักศึกษาเตรียมลงทะเบียน แก 0 และ ขร. 

√   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 4 
งาน (Job) 4.3ใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการเรียน และการคํานวณหาคาเฉลี่ย 
วัตถุประสงค   เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา มีความรูและความเขาใจในการลงทะเบียนเรียน การเทียบโอน การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิมและขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียน การโอนยาย 
การลาออก การขอผอนผัน การชําระเงินลงทะเบียน และการคํานวณเกรดเฉลี่ย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 

ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
1.จัดทําขอมูลแนะแนวทางการ 

ลงทะเบียน การลา ขอเปลี่ยน  

ขอเพ่ิม และขอถอน การขอพัก 

การเรียน เลื่อนสอบ การลา 

กิจ ลาปวย  การโอนยาย 

การลาออก  การขอผอนผัน หรือ  

การชําระเงินคาลงทะเบียนรายวิช  

คํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ย 

ฝกงาน  และอ่ืนๆ   

1.จัดทําขอมูลแนะแนวทางการลงทะเบียน การการลา ขอเปลี่ยน  

ขอเพ่ิม และขอถอนรายวิชา  การขอพักการเรียน การเลื่อนสอบ  

การลากิจ ลาปวย   การโอนยาย  การลาออก  การขอผอนผัน  

หรือยกเวนการชําระเงินคาลงทะเบียนรายวิชาและคํานวณหาคา 

ระดับคะแนนเฉลี่ย การฝกงาน และอ่ืนๆ  บรรจุไวในสมุดโฮมรูมเพ่ือ 

ใหครูท่ีปรึกษาใชเปนแนวทางใหคําแนะนํากับนักศึกษา 

 

√   

2. แจกครูท่ีปรึกษาทุกทาน 1. จัดทําแบบฟอรมลงชื่อรับเอกสาร ประกอบดวย 
    1. แผนกวิชา 
    2. ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา 
    4. ลายมือชื่อ 
    5. วันท่ีรับเอกสาร 
    6. หมายเหต ุ
2. แจกใหกับครูท่ีปรึกษาทุกหองในวันเปดภาคเรียน 

√   

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 5 
งาน (Job) 5.1 ประสานงานเรื่องเวลาเรียนกับครูผูสอนเพ่ือรายงานผูปกครอง 
วัตถุประสงค   แกปญหาดานตางๆของนักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
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ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
1. จัดทําแบบฟอรมตรวจเช็ค
เวลาเรียน 

1. จัดทําแบบฟอรมตรวจเช็คเวลาเรียน ประกอบดวย 
   1. ลําดับท่ี 
   2. รายวิชาท่ีขาดเรียน 
   3. ชื่อ – สกุล นักเรียน นักศึกษา 
   4. ชื่อ-สกุล เบอรโทรศัพทของครูผูสอนทุกรายวิชา 
   5. ระดับชั้นป/กลุม แผนกวิชา 
   7. จํานวนครั้งท่ีขาดเรียน 
   8. รวมจํานวนชั่วโมงท่ีขาดเรียน 
   9. หมายเหตุ (อ่ืน ๆ) 

√   

2. แจกครูท่ีปรึกษาเพ่ือนําไป
เก็บขอมูลรายงานผูปกครอง 

1. จัดทําแบบฟอรมลงชื่อรับเอกสาร แบบฟอรมตรวจเช็คเวลาเรียน 
ประกอบดวย 
    1. แผนกวชิา  ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา 
    4. ลายมือชื่อ 
    5. วันท่ีรับเอกสาร 
2. แจกแบบฟอรมตรวจเช็คเวลาเรียน ใหกับครูท่ีปรึกษาทุกหอง 
3. ครูท่ีปรึกษานําไปมอบใหหัวหนาหองนําไปใหครูผูสอนตรวจสอบ  
4. หัวหนาหองนํากลับมาสงท่ีครูท่ีปรึกษาหลังจากเก็บขอมูลครบแลว 
5.ครูท่ีปรึกษานําสงงานครูท่ีปรึกษา  

√   

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 5 
งาน (Job) 5.1 ประสานงานเรื่องเวลาเรียนกับครูผูสอนเพ่ือรายงานผูปกครอง 
วัตถุประสงค   แกปญหาดานตางๆของนักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
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ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
3. รายงานผูปกครอง 1. ตรวจสอบความประสงคของครูท่ีปรึกษาเพ่ือดําเนินการ  

    - แจงผูปกครองทราบพฤติกรรม 
    - แจงผูปกครองทราบพฤติกรรมและติดตอครูท่ีปรึกษาหรือ
ครผููสอน  ท่ีเบอรโทรศัพท 
    - แจงผูปกครองใหมาพบครูท่ีปรึกษาหรือครูผูสอน  ในวันท่ี.........
เดือน............ พ.ศ. .....  
2. พิมพหนังสือราชการภายนอก  ประกอบดวย 
   1. วันท่ี 
   2. เรื่อง แจงพฤติกรรมของนักเรียน นักศึกษา 
   3. เรียน ผูปกครอง 
   4. สาเหตุ/ปญหา ท่ีเกิดข้ึน 
   5. การแกไขปญหา 
   6. เสนอผูอํานวยการ 
   7. ลงทะเบียนคุมหนังสือราชการภายนอกท่ีงานสารบรรณ 

√ 
 
 
 
 
 

√ 

  

 
 
 
 
 

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 5 
งาน (Job) 5.2 ประสานงานเรื่องพฤติกรรมตางๆกับครูท่ีปรึกษาและครูประจําแผนกท่ีนักศึกษาสังกัด 
วัตถุประสงค   นักศึกษาจบการศึกษาตามเกณฑท่ีกําหนด 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
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ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
1. จัดทําแบบฟอรมคัดกรอง
นักเรียน นักศึกษา 
 

1. จัดทําแบบฟอรมรายงานการคัดกรองเพ่ือจัดกลุมผูเรียน 
ประกอบดวย 
   1. ลําดับท่ี 
   2. ชื่อ – สกุล นักเรียน นักศึกษา 
   3. จําแนกกลุม 
       - กลุมปกติ 
       - กลุมเสี่ยง 
       - กลุมมีปญหา 
   4. ระบุดานผูเรียนท่ีมีความเสี่ยง/มีปญหา 

√   

2. แจกครูท่ีปรึกษาทุกทาน 
 

1. จัดทําแบบฟอรมลงชื่อรับเอกสาร แบบรายงานการคัดกรองเพ่ือ
จัดกลุมผูเรียนประกอบดวย 
    1. แผนกวิชา 
    2. ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา 
    4. ลายมือชื่อ 
    5. วันท่ีรับเอกสาร 
    6. หมายเหต ุ
2. แจกรายงานการคัดกรองเพ่ือจัดกลุมผูเรียนใหกับครูท่ีปรึกษาทุก
หอง 

√ 
 
 
 
 
 
 
 

√ 

  

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 5 
งาน (Job) 5.2 ประสานงานเรื่องพฤติกรรมตางๆกับครูท่ีปรึกษาและครูประจําแผนกท่ีนักศึกษาสังกัด 
วัตถุประสงค   นักศึกษาจบการศึกษาตามเกณฑท่ีกําหนด 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
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ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
3. รายงานผูปกครอง 1. พิมพหนังสือราชการภายนอก ประกอบดวย 

   1. วันท่ี 
   2. เรื่อง แจงพฤติกรรมของนักเรียนนักศึกษา 
   3. เรียน ผูปกครอง 
   4. สาเหตุ/ปญหา ท่ีเกิดข้ึน 
   5. การแกไขปญหา 
   8. เสนอผูอํานวยการ 
   7. ลงทะเบียนคุมหนังสือราชการภายนอกท่ีงานสารบรรณ 

√   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 6 
งาน (Job) 6.1 จัดทําสมุดโฮมรูมใหกับครูท่ีปรึกษา 
วัตถุประสงค   รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาทุกภาคเรียน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
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ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
1. จัดทําสมุดโฮมรูมใหกับครูท่ี
ปรึกษา 

1. จัดทําแบบฟอรมสมุดโฮมรูม ประกอบดวย 
    1. บทบาทหนาท่ีของครู 
    2. กิจกรรมโฮมรูม 
    3. ปฏิทินปฏิบัติงานครูท่ีปรึกษา 
    4. บันทึกกิจกรรมโฮมรูม 
    5.ความรูเก่ียวกับการประสานงานฝายตางๆ 
    6. รายชื่อนักเรียน นักศึกษา 

√   

2. ประเมินผลการดําเนิน
กิจกรรมโฮมรูม ของครูท่ี
ปรึกษาทุกภาคเรียน 

1. ตรวจสอบการเช็คชื่อเขารวมกิจกรรมโฮมรูม ใหตรงกับจํานวนท่ี
เขารวมกิจกรรม 
2. ตรวจสอบการบันทึกกิจกรรมโฮมรูม ของครูท่ีปรึกษา 

√ 
 

√ 

  

3. รายงานผลการปฏิบัติงาน
ตอผูบังคับบัญชาทุกภาคเรียน 

1. งานครูท่ีปรึกษาจัดทําแบบฟอรมลงชื่อสงเอกสาร สมุดโฮมรูม 
ประกอบดวย 
    1. แผนกวิชา 
    2. ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา 
    4. ลายมือชื่อ 
    5. วันท่ีสงเอกสาร/ หมายเหตุ 
2.ครูท่ีปรึกษาสงสมุดโฮมรูมท่ีงานครูท่ีปรึกษาภาคเรียนละ 2 ครั้ง 

√ 
 
 
 
 
 
 

√ 

  

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 6 
งาน (Job) 6.1 จัดทําสมุดโฮมรูมใหกับครูท่ีปรึกษา 
วัตถุประสงค   รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาทุกภาคเรียน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
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3. รายงานผลการปฏิบัติงาน
ตอผูบังคับบัญชาทุกภาคเรียน 
(ตอ) 

 2.งานครูท่ีปรึกษาบันทึกรายงานผลการดําเนินงานประกอบดวย  
    1. วันท่ี 
    2. เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
    3. เสนอ ผูอํานวยการ 
    4. ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
    5. ประเด็นท่ีรายงานผล 
    6. ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน 
    7. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
    8. เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

√   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 6 
งาน (Job) 6.2จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาทุกภาคเรียน6.2จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาทุกภาคเรียน 
วัตถุประสงค   รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาทุกภาคเรียน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
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ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
1. จัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา 

1. จัดทําแบบรายงานผลการปฏิบัติงานหนาท่ีครูท่ีปรึกษา 
ประกอบดวย 
    1.1จํานวนผูเรียนในความดูแลท้ังหมด 
    1.2 รายงานผลการปฏิบัติหนาท่ีครูท่ีปรึกษา 
    1.3 นักศึกษามีปญหา 
    1.4 สรุปผลการดูแลชวยเหลือผูเรียนกลุมหวงใย/กลุมมีปญหา 
จําแนกตามปญหาดานตางจนถึงปจจุบัน 
    1.5 การปฏิบัติหนาท่ีครูท่ีปรึกษาดานอ่ืน ๆ 

√   

2. แจกครูท่ีปรึกษาทุกภาค
เรียน เดือนละ 1 ครั้ง 

1. จัดทําแบบฟอรมลงชื่อรับเอกสาร แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน
หนาท่ีครูท่ีปรึกษาประกอบดวย 
    1.1 แผนกวิชา 
    1.2 ชั้น/กลุม 
    1.3 ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา 
    1.4 ลายมือชื่อ 
    1.5วันท่ีรับเอกสาร 
    1.6หมายเหตุ 
2. แจกแบบรายงานผลการปฏิบัติงานหนาท่ีครูท่ีปรึกษาใหกับครูท่ี
ปรึกษาทุกหอง 

√ 
 
 
 
 
 
 
 

√ 

  

 
การศึกษาสภาพและปญหา 

การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 
หนาท่ี ( Function) ขอ 7 
งาน (Job) 7.1จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 วัตถุประสงค   เพ่ือกําหนดกรอบการทํางานและวางแผนการทํางานใหเปนไปตามกําหนดการ ทันตอเวลา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
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ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
1.จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 1.วิเคราะหหนาท่ีและภาระงานท่ีตองทําในรอบปงบประมาณ 

2.จัดลําดับชวงเวลาตามภาระ 
3.กําหนดวัน เดือน ป ลงในปฏิทิน 
4.จัดทําเปนรูปเลม 
 

√ 

√ 

√ 

√ 

  

2.เสนอโครงการ 

 

1.เขียนหลักการและเหตุผล 
2.ระบุวัตถุประสงค กําหนดระยะเวลา งบประมาณ ผลท่ีคาดวาจะ
ไดรับ (คุณภาพ/ปริมาณ) ขอเสนอแนะ 
3.เสนอโครงการตอรองผูอํานวยการและผูอํานวยการตามลําดับ 
 

√ 

√ 
 

√ 

  

3.รายงานการปฏิบัติงาน 1.เขียน/พิมพบันทึกเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงาน  ซ่ึงประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
2.สรุปรายงานการปฏิบัติงาน (โครงการ, คําสั่ง, บันทึกขอประชุม, 
รายงานการประชุม, สรุปการดําเนินงาน, ประเมินผลเสนอผูบริหาร) 
 

√ 
 

√ 

  

 
 
 
 

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 8 
งาน (Job) 8.1.ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
วัตถุประสงค   เพ่ือไมใหทรัพยสินของสถานศึกษาเกิดความเสียหาย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 

1.ดูแล บํารุงรักษาและ
รับผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษา 

1.ลงทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑของงานท่ีรับผิดชอบ 
2.ดูแลบํารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑในงานท่ีรับผิดชอบใหใชงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
3.ทําบันทึกขอซอมบํารุงเม่ือเกิดการชํารุดเสียหาย 
4.ทําบันทึกสงคืนเม่ือวัสดุ ครุภัณฑชํารุดใชงานไมได 

 
 

√ 

√ 
 

√ 

√ 
 
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การศึกษาสภาพและปญหา 
การปฏิบัติงานระดับงานและสาขาวิชา 

หนาท่ี ( Function) ขอ 9 
งาน (Job) 9.1.ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมายเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุตามเปาหมาย  
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติ มาตรฐานท่ีกําหนด สภาพการปฏิบัต ิ ปญหา 
ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 

1.รับคําสั่ง 

 

1.รับทราบคําสั่งจากงานท่ีเก่ียวของเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

√   

2.ปฏิบัติตามหนาท่ี ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

1.ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 

 

√   

3.รายงานผลการปฏิบัติงาน 1.รายงานผลการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายตอผูบังคับบัญชา 

2.หากเกิดปญหาในระหวางการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายให

รายงานตอผูบังคับบัญชาเพ่ือดําเนินการแกไขตอไป 

 

√ 
 

√ 
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ตารางแสดงภาระงาน 
ท่ีสงผลตอบสนองตัวบงช้ี ตามมาตรฐานคุณภาพสถานศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
มาตรฐานคุณภาพสถานศึกษา ตัวบงช้ี งานท่ีมีผลตอบสนอง 

3.ดานการบริหารจัดการอาชีวศึกษา 3.7 ระบบคุณภาพในการจัดระบบดูแล
ผูเรียน 

1.งานกิจกรรม 
1.1 โครงการประชุมผูปกครองและ
ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม 
1.2 โครงการอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
2.งานแนะแนว 
2.1 โครงการระดมทรัพยากร 
2.2 โครงการกองทุนกูยืมเพ่ือ
การศึกษา 
2.3โครงการมอบทุนการศึกษา 
3.งานสวัสดิการพยาบาล 
3.1 โครงการตรวจสุขภาพ 
3.2 โครงการเยี่ยมบานและหอพัก
นักเรียน นักศึกษา 
4. งานปกครอง 
4.1 โครงการตรวจจุดเสี่ยงใน
สถานศึกษา 
4.2 โครงการอบรมวินัยจราจร 
4.3 โครงการอบรมแกนนําปองกันและ
แกไขยาเสพติด 
4.4 โครงการปองกันและแกไขปญหา
การตั้งครรภกอนวัยอันควร 
5.งานโครงการพิเศษ 
5.1 โครงการสุมตรวจสารเสพติด 
6. งานครูท่ีปรึกษา 
6.1 คําสั่งแตงตั้งครูท่ีปรึกษา 
6.2 โครงการกิจกรรมโฮมรูม 
6.3 โครงการระบบดูแลชวยเหลือ
นักเรียน 
6.4 โครงการจัดประชุมเครือขาย
ผูปกครอง 
6.5 โครงการอบรมประชุมสัมมนาการ
แกไขปญหาการออกกลางคัน 
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สรุปขอมูลการดําเนินงานรายตัวบงช้ี 

ตามมาตรฐานคุณภาพสถานศึกษา วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
ประจําปการศึกษา 2558 

มาตรฐาน 3 ดานการบริหารจัดการอาชีวศึกษา 
รายการตัวบงช้ี ผลการดําเนินงาน 

ภาพรวมและจําแนกหนวยยอย 
ปญหา ประเด็นการปรับปรุงและพัฒนา 

3.7 ระบบคุณภาพในการจัดระดับดูแล
ผูเรียน 

ปฏิบัติตามประเด็น 5 ขอ อยูในระดับ
คะแนน 5 ดีมาก คือ 
1. สถานศึกษามีการปฐมนิเทศผูเรียน 
2. สถานศึกษามีการแตงตั้งครูท่ีปรึกษา 
และจัดใหผูเรียนพบครูท่ีปรึกษา ในคาบ
กิจกรรมโฮมรูมทุกสัปดาห 
3. สถานศึกษามีขอมูลเครือขาย
ผูปกครองในระดับชั้นเรียน 
4. มีการสงเสริม สนับสนุนทุนการศึกษา
อยางนอยรอยละ 10 ของจํานวนผูเรียน
ท่ีรองขอ 

จากการดําเนินการปฏิบัติจริงเทียบกับ
มาตรฐานการปฏิบัติยังมีการดําเนินงาน
ท่ีตองปรับปรุงแกไขดังนี้ 
1.ยังไมมีการจัดตั้งคณะกรรมการ
เครอืขายผูปกครองและจัดประชุม
เครอืขายผูปกครอง 
2.จัดหาทุนการศึกษายังไมพอเพียงกับ
ความตองการของจํานวนผูเรียนท่ีรอง
ขอ 
3.การดําเนินการระบบดูแลผูเรียนกลุม
เสี่ยงยังขาดการติดตาม เอาใจใส ดูแล
แกไขปญหาและชวยเหลืออยางจริงจัง 
ภายในสถานศึกษา 
 

  

1.กําหนดรูปแบบโครงสรางเครือขาย
ผูปกครอง 
2.ประชุมชี้แจงใหผูปกครองรับทราบ
และเขาใจเก่ียวกับระบบเครือขาย
ผูปกครอง 
3.ดําเนินการเลือกตั้งคณะกรรมการ
เครือขาย 
4.ประกาศแตงตั้ง 
5.จัดประชุมผูปกครองเครือขาย 
6.รายงานผลการประชุมเครือขาย 
7.จัดหาทุนการศึกษาจากแหลงทุน
ตางๆเพ่ิมข้ึน 
8.กําหนดแนวปฏิบัติและมาตรการดาน
ตางๆใหชัดเจนดังนี้ 
8.1 ดานความปลอดภัย 
8.2 ดานการทะเลาะวิวาท 
8.3 ดานสิ่งเสพติด 
8.4 ดานสังคม 
8.5 ดานการพนัน ม่ัวสุม 

สรุปขอมูลการดําเนินงานรายตัวบงช้ี 
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ตามมาตรฐานคุณภาพสถานศึกษา วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
ประจําปการศึกษา 2558 

มาตรฐาน 3 ดานการบริหารจัดการอาชีวศึกษา 
รายการตัวบงช้ี ผลการดําเนินงาน 

ภาพรวมและจําแนกหนวยยอย 
ปญหา ประเด็นการปรับปรุงและพัฒนา 

   9. ประชุมชี้แจงใหคณะครู บุคลากร 
นักเรียน นักศึกษาและผูปกครอง ให
รับทราบและถือปฏิบัติรวมกันอยาง
เครงครัด 
10. สรางเครือขายหนวยงานภายนอกท่ี
เก่ียวของในการชวยเหลือและแกไข
ปญหา (สงตอ) 
11 สรางขวัญและกําลังใจใหแกครูและ
บุคลากร นักเรียน นักศึกษา 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
การจัดการความรู 
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เพ่ือการวางแผนสําหรับผูบริหารสถานศึกษา 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ ประจําปการศึกษา 2558 

มาตรฐาน 3   ดานการบริหารจัดการอาชีวศึกษา 
ประเด็นการปรับปรุงและพัฒนา การจัดการความรู 

 การแสวงหาความรู การสรางความรู 
( Creation)  หลักการ/ความรูทางวิชาการ ความรูจากนักปฏิบัติ 

1.กําหนดรูปแบบโครงสรางเครือขาย
ผูปกครอง 

1. รูปแบบโครงสรางเครือขาย
ผูปกครอง 
2.หลักการและรูปแบบการประชุม
เครือขายผูปกครอง 
3.วิธีการเลือกตั้งคณะกรรมการ
เครือขายผูปกครอง 
3.วิธีการเลือกตั้งคณะกรรมการ
เครือขายผูปกครอง 
4.ความเสี่ยง 
   4.1 ดานความปลอดภัย 
   4.2 ดานการทะเลาะวิวาท 
   4.3 ดานสิ่งเสพติด 
   4.4 ดานสังคม 
   4.5 ดานการพนัน ม่ัวสุม 
5. ความรวมมือเครือขายองคกร
ภายนอก 
6.การสรางขวัญและกําลังใจในการ
ทํางาน 
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ภาคผนวก 
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คําสั่งวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ท่ี    114/2558   

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  

-------------------------- 
  ดวยวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  จะดําเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28 เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ  ดังนั้นเพ่ือใหการประชุมเชิงปฏิบัติการ
ดังกลาวดําเนินไปดวยวามเรียบรอย  วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษจึงแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  ดังมี
รายนามตอไปนี้ 

คณะกรรมการฝายอํานวยการ 

1. นายปรัชญา   ประดับวิทย     ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ   ประธานกรรมการ 
2.นายธิติวัฒน    กุลพิชัยจิราวุฒิ      รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร         กรรมการ 
3. นายศักดิ์ชาญ   สมสอางค    รองผูอํานวยการฝายวิชาการ     กรรมการ 
4. นางพิณทิพย     กมลทิพย         รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา   กรรมการ 
5. นายพศิน    ปจฉิม            รองผูอํานวยการฝายแผนงานและความรวมมือ    กรรมการและเลขานุการ 
6. นางสุภางค   อุปพงษ    หัวหนางานวางแผนและงบประมาณ        กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี   1.  อํานวยการและมอบหมายงานในการดําเนินงาน   

  2.  ใหคําปรึกษา แนะนําดานนโยบายในการดําเนินงาน 
  3.  แกไขปญหาตางๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

คณะกรรมการฝายดําเนินงาน 
1. นายพศิน      ปจฉิม รองผูอํานวยการฝายแผนงานและความรวมมือ  ประธานกรรมการ  
2. นายธิติวัฒน   กุลพิชัยจิราวุฒิ  รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร        รองประธานกรรมการ 
3. นางพิณทิพย   กมลทิพย  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ                  รองประธานกรรมการ   
4. นายศักดิ์ชาญ  สมสอางค  รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา       รองประธานกรรมการ  
5. นายชนะ   สุทธิประภา   หัวหนางานวิจัยฯ/หัวหนาแผนกวิชาชางกลโรงงาน   กรรมการ 
6. นางมะลิ   จรรยากรณ   หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน    กรรมการ 
7. นางเสาวลักษณ  สมสอางค  หัวหนางานบุคลากร                                                   กรรมการ 
8. นายอรรถศร  สุขทะเล   หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป     กรรมการ 
9. นางวาสนา    รักพรม   หัวหนางานการคาฯ/หัวหนาแผนกวิชาสามัญ   กรรมการ 
10. นางสุพินดา  จันเทพา   หัวหนาแผนกวิชาการบัญชี                กรรมการ                                                                                             
11. นางอัญชลี   อยูทับ   หัวหนางานครูท่ีปรึกษา                กรรมการ                      
12. นายตฤณ    แสนลา   หัวหนาแผนกวิชาชางเทคนิคพ้ืนฐาน     กรรมการ 
13. นายอํานาจ  อินทรศร   หัวหนางานศูนยขอมูล      กรรมการ 
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14. นางสาวปรยิากร  ปริโยทัย  หัวหนางานสวัสดิการนักเรียน      กรรมการ 
15. นายชาญชัย  ผิวงาม   หัวหนางานอาคารสถานท่ี/หัวหนาแผนกวิชาชางไฟฟากําลัง  กรรมการ 
16. นายภูมิกิติ   ศิลาโชติ   หัวหนางานศูนยวิทยบริการและหองสมุด    กรรมการ 
17. นายภูษิต หัสดินทร ณ อยุธยา  หัวหนาแผนกวิชาชางยนต                  กรรมการ 
18. นางวรรณภา  วัฒนจํานงค  หัวหนางานประชาสัมพันธ/หัวหนาแผนกวิชาคอมพิวเตอร   กรรมการ 
19. นางพัชรา   กอปรทศธรรม  หัวหนางานอาชีวศีกษาระบบทวิภาคี/หัวหนางานความรวมมือ กรรมการ 
20. นายภูวดล  เปยมจาด   หัวหนางานพัสดุ/หัวหนาแผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส   กรรมการ 
21. นางสาววิภาวรรณ  สีแดด  หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน   กรรมการ 
22. นางจารุวรรณ  เชี่ยวชาญ  หัวหนางานวัดผลและประเมินผล     กรรมการ 
23. นางไพวัน  อินทรสุวรรณ   หัวหนางานการเงิน         กรรมการ 
24. นางสาวรุงฤดี  ศิริผล   หัวหนางานประกันคุณภาพฯ                      กรรมการ 
25. นายสุทัน  แกวมงคล   หัวหนางานโครงการพิเศษฯ     กรรมการ 
26. นายพิสิฐพงศ  จันทรหอม  หัวหนางานทะเบียน      กรรมการ 
27. นายศิริวัฒน   พุฒธรรม  หัวหนาแผนกวิชาชางโลหะการ     กรรมการ 
28. นายศุภชัย  พุทธรักษ   เจาหนาท่ีงานสื่อการเรียนการสอน     กรรมการ 
29. นายสมาน  นิลขันธ   หัวหนางานปกครอง      กรรมการ 
30. นางกนกอร  บุญมา   หัวหนางานบัญชี       กรรมการ 
31. นายสุวิทย   ศิริหนองหวา  หัวหนางานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา    กรรมการ 
32. นางสุภางค  อุปพงษ   หัวหนางานวางแผนและงบประมาณ          กรรมการและเลขานุการ 
33. นางมนัสนันท  สุเรรัมย  เจาหนาท่ีงานวางแผนและงบประมาณ        กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี  1.วิเคราะหหนาท่ี 
           2.อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 3.จัดทําคูมือการปฏิบัติงานเปนรูปเลม 
  
 ท้ังนี้ขอใหผูไดรับแตงตั้ง  ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มความสามารถเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและเกิดผลดีตอทางราชการ
มากท่ีสุด  หากมีปญหาประการใดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบเพ่ือรวมกันแกไขปญหาตอไป 
  

       สั่ง  ณ  วันท่ี    16  เมษายน  2558 

 
             (นายปรัชญา  ประดับวิทย) 
                 ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
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ภาคผนวก 
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การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 
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การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 
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การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 
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การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 
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การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 
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การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 
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การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
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