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คู่มือกระบวนการดำเนินงาน
ครูที่ปรึกษา
ระบบการเฝ้าระวังพฤติกรรมนักเรียน นักศึกษา
ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
สทผ.11
นายวุฒิเดช  เอี่ยมสะอาด
ครูที่ปรึกษา
วิทยาลัยการอาชีพขุนหาญ
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
คำนา
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้เป็นมนุษย์ที่มีความสมบูรณ์ทั้งร่างกาย  จิตใจ  สติปัญญา  มีความรู้คู่คุณธรรม  สามารถดำรงชีวิตอยู่ร่วมกับสังคมได้อย่างมีความสุข  “เก่ง  ดี  มีความสุข”



“ครู”  มีหน้าที่จัดการเรียนการสอน อบรม  ดูแลเอาใจใส่อย่างใกล้ชิด ให้ความรู้  ปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม ให้ความรักและความเมตตาต่อศิษย์อย่างสม่ำเสมอจนสำเร็จการศึกษาอย่างมีคุณภาพ


ความสำเร็จและคุณภาพของผู้เรียน  คือความหวัง ความต้องการ  ความภาคภูมิใจสูงสุดของผู้ปกครอง  ครู  ผู้เรียน  สถานประกอบการ  สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการ การอาชีวศึกษา


ระบบการเฝ้าระวังพฤติกรรมนักเรียน นักศึกษา  หรือระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  เป็นกระบวนการหนึ่งที่จะช่วยในการพัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนเก่ง  คนดี  มีความสุข  และประสบผลสำเร็จได้อย่างมีคุณภาพ


ในการจัดทำคู่มือฉบับนี้  ได้เรียบเรียงเอกสาร  กระบวนการดำเนินงานระบบ  การเฝ้าระวังพฤติกรรมนักเรียน  นักศึกษา หรือระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อให้ครูที่ปรึกษาทุกท่าน  ได้ยึดเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีความเข้าใจง่ายขึ้น  และสะดวกต่อการปฏิบัติ  หากมีข้อบกพร่อง  ผู้เรียบเรียงก็ขออภัยมา  ณ  โอกาสนี้  หากจะปรับปรุง  เปลี่ยนแปลง  หรือแก้ไขเพิ่มเติม  ก็ยินดีเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาผู้เรียน







      งานครูที่ปรึกษา




                         ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา
	ประโยชน์/ข้อดี
ระบบการเฝ้าระวังพฤติกรรมนักเรียน/ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน




1.  สนองนโยบายรัฐบาล, กระทรวงศึกษาธิการ, สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  ในการแก้ไขปัญหาการทะเลาะวิวาท / การพนัน / ยาเสพติด / มีเพศสัมพันธ์ก่อนวัยอันควรและขับขี่แข่งรถจักรยานยนต์บนถนนหลวง

2.   ลดปัญหาพฤติกรรมเสี่ยง   เบี่ยงเบน  ภาพลักษณ์ที่ไม่ดีของสถานศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการ การอาชีวศึกษา

3.  ลดปัญหานักเรียน นักศึกษาออกกลางคัน

4.  จำนวนนักเรียนที่สำเร็จการศึกษา  100%


5.  งบประมาณรายหัวไม่ปรับลด

6.  สังคมให้ความศรัทธา  เชื่อมั่น  และยอมรับสถานศึกษา

7.  ผู้ปกครอง/ครู/นักเรียน/สถานศึกษามีความภาคภูมิใจ

8.  ชื่อเสียงที่ดี/การประชาสัมพันธ์สถานศึกษาจะเป็นอัตโนมัติ  มีหลักฐานประกอบผลงานเชิงประจักษ์  ประกันคุณภาพภายใน, ภายนอก    เลื่อนระดับตลอดจนความดีความชอบหรือมาตรการที่ 3

	แผนภูมิโครงสร้างงานครูที่ปรึกษา




ผู้อำนวยการ

รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการฯ

งานครูที่ปรึกษา

ครูที่ปรึกษา
	บทบาทหน้าที่ของครู- ครูที่ปรึกษา




1.  กำกับดูแลเอาใจใส่ให้การช่วยเหลือ/ส่งเสริมป้องกันและแก้ไขปัญหาด้านต่าง ๆ  ของนักเรียน นักศึกษา, สุขภาพ, เศรษฐกิจ, ครอบครัว, ความสามารถ  อันจะส่งผลให้ผู้เรียนประสบผลสำเร็จ

2.  ประสานความร่วมมือกับฝ่ายต่าง ๆ  เช่น  หัวหน้างาน,  หัวหน้าแผนกวิชา,  ครูผู้สอน,  ผู้ปกครองและหน่วยงานอื่น  เพื่อส่งเสริมและให้ความช่วยเหลือแก้ไขปัญหา

3.  รายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
ขอบข่ายงานของครูที่ปรึกษา

1.  รู้จักนักเรียน นักศึกษาในความรับผิดชอบทุกคน  โดยจัดทำและเก็บข้อมูล  ประวัติส่วนตัวด้านการเรียน  ความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา

2.  แนะนำ  ตักเตือน  อบรม  นักเรียน นักศึกษาอยู่เสมอ  เช่น การแต่งกาย  การพูด  สิทธิและหน้าที่ในการเป็นนักเรียน นักศึกษา

3.  พิจารณา ตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบในกรณีต่อไปนี้

     3.1  การลงทะเบียนรายวิชา

     3.2  การขอผ่อนผันชำระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา
                   3.3  การลาพักการเรียน
                   3.4  การขอเปลี่ยน  ขอถอน  และขอเพิ่มรายวิชา
                   3.5  การเข้าร่วมกิจกรรม
                   3.6  ฯลฯ

4.  ตรวจสอบผลการเรียนของนักเรียน นักศึกษาในความรับผิดชอบทุกภาคเรียน

5.  ประสานงานกับครู-ครู หัวหน้าแผนก  หัวหน้าคณะ  หัวหน้างาน ฯลฯ เพื่อร่วมกันพิจารณาช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาในเรื่องการเรียน

6.  ประสานงานกับฝ่ายปกครองและงานแนะแนว  เพื่อร่วมกันพิจารณาช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาที่มีปัญหาอันเป็นอุปสรรคต่อการศึกษาเล่าเรียน

7.  รายงานผลการเรียนและความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา  ให้ผู้ปกครองทราบอย่างน้อย   ภาคเรียนละ 1 ครั้ง

8.  ให้คำปรึกษาแก่นักเรียน นักศึกษาในความรับผิดชอบในเรื่องการเรียน  และเรื่องส่วนตัวทั้งเป็นกลุ่มและรายบุคคล

9.  หมั่นพบปะนักเรียน นักศึกษาในความรับผิดชอบเป็นประจำ

10.  พบปะกับผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษาตามโอกาสอันควร

จรรยาบรรณครูที่ปรึกษา
1.  ต้องคำนึงถึงสวัสดิภาพ   สร้างขวัญกำลังใจ  ไม่กระทำการใด ๆ  ที่ก่อให้เกิดเสียหายและ
    ไม่เป็นธรรมต่อนักศึกษา
2.  ต้องรักษาความลับของนักศึกษา  ห้ามเปิดเผยหรือประจาน
3.  ต้องมีความจริงใจในการช่วยเหลือนักศึกษา
4.  ให้ความรักและเมตตาต่อศิษย์อย่างสม่ำเสมอ  ยึดมั่นในคุณธรรม

หลักจิตวิทยาง่าย ๆ
1. เต็มใจ  จริงใจ  ที่จะให้ความช่วยเหลือ/แก้ไขปัญหา/ส่งเสริม
2. ใช้หลักกัลยานิมิตร  มีจิตเมตตาต่อศิษย์  ชี้ถูกชี้ผิด  มีเหตุ มีผล  แนะนำอย่างสร้างสรรค์  ให้เขาเข้าใจตัวเองและให้กำลังใจ  ส่งเสริม  สนับสนุน
“สัตว์ที่ว่าดุร้าย   ยังแพ้เมตตา”

ปฏิทินงานครูที่ปรึกษา
	สัปดาห์ที่
	วิธีการ/กิจกรรม
	หมายเหตุ

	1.
2.
3.
4.

5.

6.

7.

8.

9.


	1.  ประชุมครูที่ปรึกษาเพื่อชี้แจงให้ทราบถึงการปฏิบัติงานตามปฏิทินปฏิบัติงานและคู่มือ
2.  ร่วมปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาใหม่  และประชุมนักเรียน นักศึกษาเก่าพร้อมผู้ปกครอง
3.  เช็คชื่อ/ตรวจการแต่งกายนักเรียน นักศึกษา กิจกรรมหน้าเสาธง  ทุกวัน
4.  ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียน นักศึกษาทราบถึงเรื่องการขอรับทุนการศึกษา
5.  ติดตามผลการสอบแก้วตัว (0), ม.ส.  และการเข้าร่วมกิจกรรมชมรมในภาคเรียนที่ผ่านมาร
6.  กำหนดเวลานัดพบนักเรียน นักศึกษา/โฮมรูม
7.  ตรวจสอบผลการเรียนในแต่ละรายวิชา เพื่อติดตามนักเรียน นักศึกษาในกรณีที่ขาดเรียน
8.  รับทราบเวลาเรียนในแต่ละรายวิชาเพื่อติดตามนักเรียน นักศึกษาในกรณีที่ขาดเรียน
9.  ดูแลการเรียน และความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา
10.  รายงานผลการพบนักเรียน นักศึกษาต่อหัวหน้างานครูที่ปรึกษาทุกสัปดาห์
1.  ทำความรู้จักคุ้นเคยและจัดทำระเบียนประวัตินักเรียน นักศึกษา  อป.01
2.  รายงานผลการพบนักเรียน นักศึกษาต่อหัวหน้างานครูที่ปรึกษาทุกสัปดาห์
1.  คัดกรองพฤติกรรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง/กลุ่มมีปัญหา
2.  รายงานผลการพบนักเรียน นักศึกษาต่อหัวหน้างานครูที่ปรึกษาทุกสัปดาห์
1.  สรุปผลการคัดกรอง
2.  รายงานผลการพบนักเรียน นักศึกษาต่อหัวหน้างานครูที่ปรึกษาทุกสัปดาห์
1.  ตั้งกลุ่มเพื่อน
2.  รายงานผลการพบนักเรียน นักศึกษาต่อหัวหน้างานครูที่ปรึกษาทุกสัปดาห์
1. ส่งเสริมพัฒนา/การช่วยเหลือ/ป้องกันและแก้ไขปัญหา
2.  รายงานผลการพบนักเรียน นักศึกษาต่อหัวหน้างานครูที่ปรึกษาทุกสัปดาห์
1.  การส่งต่อภายใน/ภายนอก

2.  รายงานผลการพบนักเรียน นักศึกษาต่อหัวหน้างานครูที่ปรึกษาทุกสัปดาห์
1.  ประชุมผู้ปกครอง/ประชุมครูที่ปรึกษา
2.  รายงานผลการพบนักเรียน นักศึกษาต่อหัวหน้างานครูที่ปรึกษาทุกสัปดาห์
1.  เยี่ยมบ้านผู้ปกครอง/เยี่ยมหอพัก
2.  รายงานผลการพบนักเรียน นักศึกษาต่อหัวหน้างานครูที่ปรึกษาทุกสัปดาห์
	



หมายเหตุ


-  ครูที่ปรึกษาควบคุมนักเรียน นักศึกษาในความรับผิดชอบเข้าร่วมกิจกรรมที่วิทยาลัยฯ มอบหมายหน้าที่พิเศษ


-  ครูที่ปรึกษาพบนักเรียน นักศึกษาตามตารางนัดพบ  ตามวัน  เวลา  และสถานที่ที่กำหนด


-  เช็ครายชื่อ/ตรวจการแต่งกายในช่วงการดำเนินกิจกรรมหน้าเสาธงทุกวัน
	กระบวนการขั้นตอนในการดำเนินงาน
ระบบเฝ้าระวังพฤติกรรมนักเรียน / ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน




1.  คำสั่งแต่งตั้งครูที่ปรึกษา  (อัตราส่วน  1 : 20 )


2.  ปฏิทินปฏิบัติงานครูที่ปรึกษา

3.  เตรียมเอกสาร, แบบฟอร์มการดำเนินงานครูที่ปรึกษา

4.  ประชุมชี้แจงครูที่ปรึกษา

5.  การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล/จัดทำระเบียนประวัติ อป.01

6.  คัดกรองพฤติกรรมนักเรียน

7.  สรุปผลการคัดกรอง

8.  ตั้งกลุ่มเพื่อน

9. ส่งเสริมพัฒนา/การช่วยเหลือ/ป้องกันและแก้ไขปัญหา

10.  การส่งต่อภายใน/ภายนอก

11.  ประชุมผู้ปกครอง/ประชุมครูที่ปรึกษา

12.  เยี่ยมบ้านผู้ปกครอง/เยี่ยมหอพัก

13.  รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาทราบ
กิจกรรมโฮมรูม

1. ปฐมนิเทศแนะนำระเบียบ ข้อปฏิบัติต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้ทราบ  (งานปกครอง,   งานทะเบียน,   งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน และประเมินผล,    งานกิจกรรม, งานแนะแนวฯ,   งานหลักสูตรและ การสอน,   การอาคารสถานที่)

2. ตรวจสอบ/พิจารณาการลงทะเบียน, การเพิ่ม, ถอน, ซ่อมเสริมรายวิชา, ซ่อมกิจกรรม,  แก้ 0, มส.  

3. การรู้จักนักศึกษาเป็นรายบุคคล
4. จัดทำข้อมูลประวัตินักศึกษาเป็นรายบุคคล
5. คัดกรองกลุ่มเสี่ยง/กลุ่มมีปัญหาและสรุปการคัดกรอง
6. ตั้งกลุ่มเพื่อนสนิทในห้องเรียน/กลุ่มเพื่อนหมู่บ้านเดียวกัน
7. ให้คำปรึกษา/ช่วยเหลือ/ส่งเสริม/ยกย่องชมเชย
8. กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา
9. ส่งต่อภายใน/ภายนอก
10. ประชุมผู้ปกครอง/เครือข่ายผู้ปกครอง
11. เยี่ยมบ้านผู้ปกครอง
12. แจ้งข่าวสารภายใน, ภายนอก / แนะนำ / ตักเตือน
13. รายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกกิจกรรม

เครื่องมือ/แบบฟอร์มการดำเนินงานครูที่ปรึกษา
1. บัญชีเช็คชื่อเข้าร่วมกิจกรรม
2. ข้อมูลประวัตินักศึกษารายบุคคล

3. แผนที่แสดงการเดินทางจากสถานศึกษาไปบ้าน
4. แบบการคัดกรองพฤติกรรม 

5. แบบสรุปการคัดกรอง

6. แบบตั้งกลุ่มเพื่อน  Peer group/กรรมการห้องเรียน
7. แบบบันทึกการเยี่ยมบ้าน

9. แบบบันทึกให้คำปรึกษา/ให้ความช่วยเหลือ

10. แบบบันทึกรายงานประชุมผู้ปกครอง
11. แบบบันทึกการส่งเสริม สนับสนุน

12. แบบบันทึกการส่งต่อ

13. แบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม (เช็คชื่อเข้าร่วมกิจกรรมด้วย)

14. แบบบันทึกการยกย่อง ชมเชย

15. แบบสรุปรายงานผลการช่วยเหลือแก้ไขปัญหา

อป.01

ประวัตินักเรียน นักศึกษา
(Autobiography)

คำชี้แจง  ให้นักเรียน นักศึกษาเติมข้อความในช่องว่างตามความจริง

    ด้วยตัวบรรจง
   ข้อมูลทั้งหมดจะเก็บเป็นความลับและจะนำมาใช้ประโยชน์
                 สำหรับนักเรียน นักศึกษาเท่านั้น
ข้อมูลส่วนตัว
1.  ชื่อ – สกุล…………………………………….. ชื่อเล่น………………รหัสประจำตัว………………...…..

      เกิดวันที่…….…….. เดือน………………..………..พ.ศ………………… อายุ………………………..ปี
2.  กำลังศึกษาระดับชั้น…………… แผนกวิชา………………………….คณะวิชา…………….…………….

3.  ปัจจุบันนักเรียน นักศึกษาอาศัยอยู่กับ (นาย/นาง/นางสาว)………………………………………………...

     ที่อยู่เลขที่………………...หมู่ที่……………………..ชื่อหมู่บ้าน…………………… ถนน………...…… 

     ตำบล………..……..อำเภอ…………………..จังหวัด………….….….….รหัสไปรษณีย์…….…………..

      เกี่ยวข้องกับนักเรียน นักศึกษา…………………………………………………………………………….

4.  เพื่อนสนิท  1. ชื่อ………………………………….. ระดับชั้น……………แผนกวิชา……………………



ที่อยู่………………………………………………………….โทรศัพท์……………………


           2. ชื่อ…………………………………. ระดับชั้น…………….แผนกวิชา……………………



ที่อยู่………………………………………………………….โทรศัพท์……………………

5.  ครูที่สนิท 1. ชื่อ………………………………………… 2. ชื่อ………………………………………

6.  สถานศึกษาเดิม………………………………………อำเภอ…………………..จังหวัด…………………

7.  ความสามารถพิเศษ  1………………………… 2…………………………… 3…………………………



          4………………………… 5……………………………  6………………………..

8.  สุขภาพ
     1. หมู่เลือด…………..  (….) O     (….) A     (….) B    (….) AB

     2.  โรคประจำตัวคือ  โรค……………………………… เคยได้รับการรักษาจาก………………………….



            โรค……………………………… เคยได้รับการรักษาจาก…………………………

     3.  ส่วนสูง……………………………เซนติเมตร
น้ำหนัก………..……………………..กิโลกรัม
     4.  อื่น ๆ……………………………………………………………………………………………………
ข้อมูลด้านการเรียน
สรุปผลการเรียน  เติมข้อความลงในช่องตามความเป็นจริง
	ระดับชั้น
ภาคเรียน
	ผล
การเรียน
เฉลี่ย
	ผล
การเรียน
เฉลี่ยสะสม
	ผลการเรียนรายวิชาที่มีปัญหา/

ผลการซ่อม
	ยังไม่ลง
ทะเบียน
	ยังไม่ชำระค่าลงเบียน
	หมายเหตุ

	
	
	
	0
	มส.
	ขส.
	ขร.
	มผ.
	
	
	

	ปวช. 1
	ภ. 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ภ. 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ปวช. 2
	ภ. 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ภ. 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ปวช. 3
	ภ. 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ภ. 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ปวส. 1
	ภ. 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ภ. 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ปวส. 2
	ภ. 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ภ. 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ข้อมูลรางวัล/ทุนการศึกษา/ยกย่องชมเชย, ความดี
	ปีการศึกษา
	รางวัล
	ทุนการศึกษา
	ยกย่องชมเชย/ความดี

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ข้อมูลการวางแผนการศึกษา/อาชีพ
	สำเร็จการศึกษาระดับ
	ศึกษาต่อ
	ทำงาน/อาชีพ
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ข้อมูลครอบครัว
1.  บิดาชื่อ-สกุล………………………………………… อายุ………ปี  การศึกษา…………………………...

    ที่อยู่………………………………………………………….. โทรศัพท์…………………………………..

     อาชีพ…………………………………………..รายได้ประมาณเดือนละ…………………………….บาท
     สถานที่ทำงาน…………………………………………….. โทรศัพท์…………………………………..

2.  มารดาชื่อ-สกุล……………………………………… อายุ………ปี  การศึกษา…………………………...

    ที่อยู่………………………………………………………….. โทรศัพท์…………………………………..

     อาชีพ…………………………………………..รายได้ประมาณเดือนละ…………………………….บาท
3.  สถานภาพครอบครัว บิดา/มารดา  
(….)  ถึงแก่กรรม         (….)  อยู่ด้วยกัน
(….) แยกกันอยู่





(….) หย่าร้าง                (….) อื่น ๆ (ระบุ)………………………..

4.  นักเรียน นักศึกษาอยู่ในความปกครอง
     (นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………….. อาชีพ…………………………………...

     ที่อยู่……………………………………………………………………………โทรศัพท์…………………

ลงชื่อ…………………………….ผู้ปกครอง
    
ลงชื่อ………………….…………...นักเรียน นักศึกษา
     (……………………………)

              
      (……………………………...)

       ……../………/……….


       
         ……../………/……….






                   ลงชื่อ………………………………ครูที่ปรึกษา
                                                                               (……………………………...)

                                                                                 ……../………/……….

แผนที่แสดงการเดินทางจากวิทยาลัยไปบ้าน
ชื่อ-นามสกุล……………………………………………………...…………

ที่อยู่เลขที่………หมูที่………บ้าน……………ตำบล…..………อำเภอ……..……

จังหวัด……………………….. โทรศัพท์………………..

ให้นักศึกษาเขียนแผนที่แสดงการเดินทางจากวิทยาลัยไปบ้าน

แบบสรุปการคัดกรองนักเรียน นักศึกษา พฤติกรรมเสี่ยงและมีปัญหา ครั้งที่............/................
                         วิทยาลัยการอาชีพขุนหาญ
                                     แผนกวิชา..................................... ระดับ.....................ชั้นปีที่......................
 วันที่..............เดือน........................................พ.ศ. ..........................

	ที่
	ชื่อ - สกุล
	การแต่งกาย
ผิดระเบียบ
	อุปนิสัย
อารมณ์ก้าวร้าว
	เกี่ยวข้องกับสารเสพย์ติด
	มีเพศสัมพันธ์ก่อนวัยอันควร
	เที่ยงกลางคืน
	กระทำผิด
วินัยจราจร
	ขาดความสัมมาคาราวะ (มารยาท)
	ขาดเรียน
ผลการเรียน
	การช่วยเหลือ/แก้ไขปัญหา

	
	
	
	
	เหล้า
	บุหรี่
	อื่นๆ
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ลงชื่อ.......................................................... ครูที่ปรึกษา












               (............................................................)

แบบสรุปการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหานักเรียน นักศึกษา  กลุ่มเสี่ยงและมีปัญหา ครั้งที่............/................
                  วิทยาลัยการอาชีพขุนหาญ
                                      แผนกวิชา..................................... ระดับ.....................ชั้นปีที่......................
วันที่..............เดือน........................................พ.ศ. ..........................
	ที่
	ชื่อ - สกุล
	พฤติกรรมเสี่ยง/ปัญหา
	การให้ความช่วยเหลือ/ส่งเสริม/แก้ไขปัญหา
	ผลการให้ความช่วยเหลือ/ส่งเสริม/แก้ไขปัญหา

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ลงชื่อ..........................................................ครูที่ปรึกษา












                      (............................................................)

แบบตั้งกลุ่มเพื่อนสนิทในห้องเรียน  (Peer  Group)

วิทยาลัยการอาชีพขุนหาญ
วันที่….…. เดือน………….……พ.ศ….……..

1.  ชื่อกลุ่ม………………………………… ระดับชั้น……………. แผนกวิชา………………………………

2.  คำขวัญกลุ่ม………………………………………………………………………………………………..

3.  ชื่อ-สกุล สมาชิก
2.1 ……………………………………………………….... หัวหน้ากลุ่ม  เบอร์โทร.................................................          2.2 …………………………………………………..…....  กรรมการ    เบอร์โทร..................................................    
     2.3 ………………………………………………...…...... กรรมการ 
   เบอร์โทร..................................................       
     2.4 ……………………………………………………...... กรรมการ     เบอร์โทร.................................................     
     2.5 ……………………………………………………...... กรรมการ    เบอร์โทร..................................................     
     2.6 …………………………………………………….....  เลขานุการ   เบอร์โทร...................................................     
   มีหน้าที่      

· ให้ข้อมูล ข้อเท็จจริงของเพื่อนแก่ครูที่ปรึกษาเพื่อให้ความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา
· เพื่อนช่วยเพื่อนในการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมเสี่ยง
· สนับสนุน ส่งเสริมให้กำลังใจเพื่อนในการทำความดี
                                                  บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
……………………………………………………………...

ที่………………………………..  วันที่………………………………….

เรื่อง
ขอให้การสนับสนุนและส่งเสริม

เรียน




ด้วย (นาย/นางสาว)…...................……………………..….….นักศึกษาระดับชั้น…...............………..

แผนกวิชา………………….…..…..เป็นบุคคลที่มีความสามารถด้าน.………..............................................……………...

………………………………………………………...เห็นควรได้รับการสนับสนุนให้...........................................................
…………………………………………………………..........................................................................................................


จึงเรียนมาเพื่อโปรด
1. เสนอท่านผู้อำนวยการเพื่อโปรดทราบ
2. ควรแจ้งรองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนาการศึกษาทราบ
3. ควรแจ้งครู/หัวหน้าแผนก/งาน ทราบ
   (………………………………..)

               ครูที่ปรึกษา

[image: image1.wmf]                                       บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา      วิทยาลัยการอาชีพขุนหาญ
ที่…………………………………………………………………วันที่ .......................................................................................

เรื่อง   
รายงานการพบนักศึกษาและได้จัดกิจกรรมโฮมรูม     ประจำสัปดาห์ที่…….............................................
เรียน  
ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพขุนหาญ


ตามที่ วิทยาลัยฯ มอบหมายให้ข้าพเจ้าเป็นครูที่ปรึกษานักศึกษาระดับชั้น (ปวช./ ปวส.)................ข้าพเจ้าได้พบนักศึกษา และจัดกิจกรรมโฮมรูมในวัน...................................เวลา......................น.  ถึงเวลา......................น. ดังนี้      






สรุปสาระสำคัญของกิจกรรมโฮมรูม

1. แจ้งข้อมูลข่าวสาร………………………………………………………………………………………..………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
............................................................................................................................................................................
      2.  อบรมนักศึกษา เรื่อง…………………………………………..……………………………………………..……………..
……………………………………………………………………………………………………………..................................................
...........................................................................................................................................................................
3.  กิจกรรมดูแลช่วยเหลืออื่นๆ…………………………………………………………………….........................……
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
สรุป
นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมโฮมรูม ……….……คน 
     ไม่เข้าร่วมกิจกรรม……………คน  

ลงชื่อ......................................................ครู
ลงชื่อ......................................................



ลงชื่อ......................................................
        (.................................................)                                     
(นายศุภชัย  นามศิริ)


ครูที่ปรึกษา



                    หัวหน้างานครูที่ปรึกษา
      ลงชื่อ......................................................


      ลงชื่อ......................................................
                (นายวรรณดี  กลมพันธ์)
(นายคณิน  สาระบูรณ์)

รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา


   ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพขุนหาญ
แบบบันทึกการเข้าร่วมกิจกรรมโฮมรูมของนักศึกษา  ภาคเรียนที่  .......... ปีการศึกษา  2558
ชั้น……………….…สาขาวิชา………………………………………… 

	
	ครั้งที่ / สัปดาห์ที่
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	ชื่อ  - สุกล นักศึกษา                      
                                    วันที่
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


แบบบันทึกการเข้าร่วมกิจกรรมโฮมรูมของนักศึกษา  ภาคเรียนที่  .......... ปีการศึกษา  2558
ชั้น……….……สาขาวิชา……………………………รวมตลอดภาคเรียน............ครั้ง ผ่านเกณฑ์ 60% เท่ากับ.............ครั้ง 

	
	ครั้งที่ / สัปดาห์ที่
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	รวมมา
(ครั้ง)
	หมายเหตุ

	
	ชื่อ  - สุกล นักศึกษา
                                          วันที่
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ลงชื่อ……………………..……ครูที่ปรึกษา      



ลงชื่อ…………………………หัวหน้างานครูที่ปรึกษา
        (………………………)
                           


      (นายศุภชัย  นามศิริ)                       
แบบบันทึกให้คำปรึกษา/ให้ความช่วยเหลือ/แก้ไขปัญหา
__________________________________________________

ครั้งที่………..

วันที่……..เดือน…………..พ.ศ………

ชื่อ-สกุล (นาย/นางสาว)……..........................………….ระดับชั้น…........……….แผนกวิชา….......….….

การมาพบให้คำปรึกษา/ช่วยเหลือ
1.  ปัญหาเรื่อง
    …………………………………………………………………………………………………………………………………………………                                                                        

    …………………………………………………………………………………………………………………………………………………
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
2.  การให้ความช่วยเหลือ/แก้ไขปัญหา
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
3.  ผลการให้ความช่วยเหลือ
    …………………………………………………………………………………………………………………………………………………
    …………………………………………………………………………………………………………………………………………………
    …………………………………………………………………………………………………………………………………………………
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….





           ลงชื่อ…………………….…………..





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

                                                                           นักศึกษา





            ลงชื่อ………………………………….







       (………………………………….)






                 ครูที่ปรึกษา/ผู้ให้คำปรึกษา
                                                 บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
วิทยาลัยการอาชีพขุนหาญ
ที่………………………………..  

วันที่………………………………….

เรื่อง
ขอความช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา

เรียน
ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพขุนหาญ


ด้วย (นาย/นางสาว)…………………...................….……..นักศึกษาระดับชั้น…........…………………..

แผนกวิชา………………………..…..มีปัญหาเกี่ยวกับ……….........................................................………………………....

………………………………………………………………………….และข้าพเจ้าซึ่งเป็นครูที่ปรึกษา ได้ดำเนินการให้ความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาขั้นต้นแล้ว แต่ยังไม่สามารถดำเนินการแก้ไขปัญหาได้  จึงขอความช่วยเหลือจาก…………………………….…………...ในการแก้ไขปัญหาของนักศึกษาดังกล่าวหากได้ผลประการใดกรุณาแจ้งให้ครูที่ปรึกษาทราบด้วยและขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้


จึงเรียนมาเพื่อโปรด
1. เสนอท่านผู้อำนวยการเพื่อโปรดทราบ
2. ควรแจ้งรองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนาการศึกษาทราบ
3. ควรแจ้งครู/หัวหน้าแผนก/งาน ทราบ
   (………………………………..)

           ครูที่ปรึกษา
บันทึกกิจกรรมโฮมรูม
1. บัญชีเช็คชื่อนักเรียน นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมโฮมรูม
2. บันทึกกิจกรรมโฮมรูม
แผนกวิชา………………………ระดับชั้น………………….  ภาคเรียนที่……… ปีการศึกษา…………………  วิทยาลัย……………………………………………

	ครั้งที่
	     วัน เดือน ปี
	เรื่อง / กิจกรรม
	     หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	













ลงชื่อ…………….…………………………ครูที่ปรึกษา







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

แบบบันทึกผู้ปกครองพบครูที่ปรึกษา
__________________________________________________

ครั้งที่………..

วันที่……..เดือน…………..พ.ศ………

ชื่อ-สกุล (นาย/นางสาว)…………………………….ระดับชั้น……………….แผนกวิชา…………….………

1.  พบครูที่ปรึกษาเรื่อง
    …………………………………………………………………………………………………………...................................................                                                                      

    ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
2.  การแก้ไขปัญหา/ให้ความช่วยเหลือ
    ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
    ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
3.  ผลการแก้ไขปัญหา/ให้ความช่วยเหลือ
    …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
    ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
    …………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
    …………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
ลงชื่อ…………………….…………..



 
ลงชื่อ…………………….…………..
                                                      

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

                          นักศึกษา




            ผู้ปกครอง





                           ลงชื่อ………………………………….







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






                                ครูที่ปรึกษา/ผู้ให้คำปรึกษา
แบบเยี่ยมบ้านผู้ปกครอง
ครั้งที่…………

วันที่…….. เดือน……………………พ.ศ…………….

1.  ชื่อ-สกุล (นาย/นาง/นางสาว)……………………………………………...………………………………….…ผู้ปกครอง    (นาย/นาง/นางสาว)………………………………………..…..……นักศึกษาระดับชั้น…………………..…………………….. แผนกวิชา……...…………….......................................................................................................................................
2.  อยู่บ้านเลขที่………………….... หมู่ที่………………….. ชื่อหมู่บ้าน………………..…….…….. ตำบล……………………….อำเภอ…………………………..………. จังหวัด……………………………….…………รหัสไปรษณีย์……………………..……………

หมายเลขโทรศัพท์……………….…….……. ระยะทางจากบ้านถึงสถานศึกษา ………….………………...……กิโลเมตร
3.  อาชีพผู้ปกครอง………………………………... รายได้/เดือน………….……….…รายได้/ปี…………………………….……..

4.  สมาชิกครอบครัว  จำนวน………………....คน      พี่……..………….. คน      น้อง………….……. คน     ศึกษาต่อ …………….... คนมีงานทำ …………..…….… คน
5.  สถานภาพครอบครัว   (….) พ่อแม่แยกกันอยู่            (….) พ่อแม่อยู่ร่วมกัน            (….)  พ่อแม่เสียชีวิต



(….) อื่น ๆ……………………………   มีที่นา  จำนวน……………………ไร่



มีเครื่องอำนวยความสะดวก  จำนวน…………………………… รายการ
6.  ให้ค่าใช้จ่ายไปเรียนวันละ………..บาท      สัปดาห์  ละ…………บาท     เดือนละ………… บาท
7.  ให้เดินทางไปเรียนโดย……………………………………………………………………………………..

8.  ให้พักอยู่หอพัก……………………………………../บ้านเช่า……………………………………………..

9.   ปัญหาด้านสุขภาพ…………………………………/อารมณ์……………………………………………...

10.  ปัญหาด้านการเรียน………………………………………………………………………………………

11.  ปัญหาด้านพฤติกรรม……………………………………………………………………………………..

12.  ปัญหาด้านอื่น ๆ ………………………………………………………………………………………….

13.  ต้องการให้ช่วยเหลือแก้ไขปัญหา…………………………………………………………………………

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






ลงชื่อ…………..……………………….ผู้ปกครอง
 




         (………………………………….)






ลงชื่อ……………………………………ครูที่ปรึกษา





        (…………………………………..)
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
……………………………………………………………...

ที่………………………………..  

        วันที่………………………………….

เรื่อง
ยกย่อง/ชมเชย

เรียน
ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพขุนหาญ


ด้วย (นาย/นางสาว)……………....………...............................…นักศึกษาระดับชั้น..........……….…..

แผนกวิชา……………...........……ได้………………….....................................................................…………………………...

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



ในการนี้  จึงเห็นสมควรได้รับการยกย่อง    ชมเชย    และมอบประกาศเกียรติคุณเพื่อเป็นเกียรติและแบบอย่างที่ดีงามแก่นักเรียน นักศึกษาอื่นต่อไป


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






        (………….……………..)




                                      ครูที่ปรึกษา/ครูผู้สอน
                                                     บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
วิทยาลัยการอาชีพขุนหาญ
ที่………………………………..              

    วันที่……………………………

เรื่อง
……………………………………………………………………


เรียน
ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพขุนหาญ


ตามคำสั่ง วิทยาลัยการอาชีพขุนหาญ ที่...……….../…........ลงวันที่…......... เดือน….......……….…     พ.ศ………….. ได้แต่งตั้งและมอบหมายหน้าที่ให้ข้าพเจ้า  (นาย/นาง/นางสาว)..…….....................……………………เป็นครูที่ปรึกษานักศึกษา ระดับชั้น……….…....แผนกวิชา………………............………จำนวน……………คน


ในการนี้  ข้าพเจ้าขอรายงานผลการดำเนินงานตามรายละเอียดที่แนบเรียนมาพร้อมนี้


จึงเรียนมาเพื่อโปรด
1. เสนอท่านผู้อำนวยการเพื่อโปรดทราบ
2. ควรแจ้งรองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนาการศึกษาทราบ
3. ควรแจ้งครู/หัวหน้าแผนก/งาน ทราบ
          (………………………………..)

                      ครูที่ปรึกษา

ที่ ศธ 0635.19/                                                                        วิทยาลัยการอาชีพขุนหาญ
                                                                                           153 หมู่ 8 ถ.ขุนหาญ-สำโรงเกีรยติ
 






  
        อ. ขุนหาญ  จ. ศรีสะเกษ  33150





               …………..…./………………..…./2558
เรื่อง
แจ้งความประพฤตินักเรียน นักศึกษา
เรียน
ผู้ปกครอง (นาย/นางสาว)………………………………………………..….



ตามที่ (นาย/นางสาว)……….....................…………..…...………นักศึกษาระดับชั้น………....……..แผนกวิชา……………………..  ซึ่งอยู่ในความปกครองของท่าน  ได้……...............................................……………...

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



ในการนี้  วิทยาลัยการอาชีพขุนหาญ  จึงขอเรียนเชิญท่านผู้ปกครองพบ................…………....

……………………………………………..…......………ในวันที่……..... เดือน………......………พ.ศ…….…..เวลา…….....……น.  ณ………………………………….....................................................................................................................


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ






          ขอแสดงความนับถือ





 
        (นายคณิน  สาระบูรณ์)

                                                                ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพขุนหาญ
งานครูที่ปรึกษา
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา
โทรศัพท์ 045-637411
โทรสาร  045-637411
แผนภูมิแสดงกระบวนการดำเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของครูที่ปรึกษา

รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล


         คัดกรองนักเรียน


      มี


     ไม่มี
                                                   กลุ่มเสี่ยง



                    ส่งเสริม
                                                   ช่วยเหลือ

มี





                                           ป้องกัน – ช่วยเหลือ

ได้
   ช่วยได้


    

                                                     

                                          ยากต่อการช่วยเหลือ

     ส่งต่อ
กระบวนการดำเนินงานตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ที่แสดงในแผนภูมิ
เป็นความรับผิดชอบของครูที่ปรึกษาตลอดกระบวนการ ซึ่งมีวิธีการและเครื่องมือตัวอย่าง
สรุปได้ ดังนี้
	กระบวนการดำเนินงาน
	วิธีการ
	เครื่องมือ

	1.  การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล
     1.1  ด้านความสามารถ
            -  การเรียน
            -  ความสามารถอื่น ๆ
     1.2  ด้านสุขภาพ
            -  ร่างกาย
            -  จิตใจ  พฤติกรรม
    1.3  ด้านครอบครัว
          -  เศรษฐกิจ
          -  การคุ้มครอง
    1.4  ด้านอื่น ๆ
	ศึกษาข้อมูลจาก
1)  ระเบียนสะสม
2)  แบบประเมินพฤติกรรมเด็ก (SDQ) หรือ
3)  อื่น ๆ เช่น
     -  แบบประเมินความฉลาดทางอารมณ์ (E.Q.)

     -  การสัมภาษณ์นักเรียน
     -  การสังเกตพฤติกรรมนักเรียน
     -  การเยี่ยมบ้านนักเรียน
ฯลฯ
	1)  ระเบียนสะสม
2)  แบบประเมินพฤติกรรมเด็ก (SDQ) หรือ
3)  อื่น ๆ เช่น
     -  แบบประเมินความฉลาดทางอารมณ์ (E.Q.)

     -  แบบสัมภาษณ์นักเรียน
     -  แบบสัมภาษณ์ผู้ปกครอง
         และการเยี่ยมบ้านนักเรียน
      -  แบบบันทึกการตรวจสุขภาพ
          ด้วยตนเอง
ฯลฯ


	2.  การคัดกรองนักเรียน
     2.1  กลุ่มปกติ
     2.2  กลุ่มเสี่ยง
     2.3  กลุ่มมีปัญหา
	วิเคราะห์ข้อมูลจาก
1)  ระเบียนสะสม
2)  แบบประเมินพฤติกรรมเด็ก
     (SDQ)

3)  แหล่งข้อมูลอื่น ๆ
	1)   เกณฑ์การคัดกรองนักเรียน
2)  แบบสรุปผลการคัดกรอง
      นักเรียน
      -  เป็นรายบุคคล
      -  เป็นห้องเรียน



	กระบวนการดำเนินงาน
	วิธีการ
	เครื่องมือ

	3.  การส่งเสริมนักเรียน
     (สำหรับนักเรียนทุกกลุ่ม)

    
	จัดกิจกรรมต่อไปนี้
1)  กิจกรรมโฮมรูม (Homeroom)

2)  ประชุมผู้ปกครองในชั้นเรียน
     (Classroom meeting) หรือ
3)  กิจกรรมอื่น ๆ  ที่ครูพิจารณาว่าเหมาะสมในการส่งเสริมนักเรียนให้มีคุณภาพมากขึ้น
	1)  แนวทางการจัดกิจกรรมโฮมรูมขอโรงเรียน
2)  แนวทางการจัดกิจกรรมประชุมผู้ปกครองในชั้นเรียนของโรงเรียน
3)  แบบบันทึก/สรุปประเมินผลการดำเนินกิจกรรม
    * โฮมรูม
    *  ประชุมผู้ปกครองในชั้นเรียน
    *  อื่น ๆ


	4.  การป้องกันและช่วยเหลือนักเรียน
    (จำเป็นอย่างมากสำหรับนักเรียนกลุ่มเสี่ยง และกลุ่มช่วยเหลือ)
	1)  ให้การปรึกษาเบื้องต้น
2)  ประสานงานกับครูและผู้เกี่ยวข้องอื่น ๆ  เพื่อการจัดกิจกรรมสำหรับการป้องกันและการช่วยเหลือแก้ไขปัญหาของนักเรียน
    2.1  กิจกรรมในห้องเรียน
    2.2  กิจกรรมเสริมหลักสูตร
    2.3  กิจกรรมจับคู่นักเรียน (Buddy)

    2.4  กิจกรรมซ่อมเสริม
    2.5  กิจกรรมสื่อสารกับผู้ปกครอง

	1)  แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อการป้องกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียน  5 กิจกรรม
2)  แบบบันทึกสรุปการช่วยเหลือนักเรียนเป็นรายบุคคลของครูที่ปรึกษา
3)  แบบบันทึกรายงานผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียน


	กระบวนการดำเนินงาน
	วิธีการ
	เครื่องมือ

	5.  ส่งต่อนักเรียน
     5.1  ส่งต่อภายใน
     5.2  ส่งต่อภายนอก
    
	1)  บันทึกการส่งต่อนักเรียนไปยังครูที่เกี่ยวข้องในการช่วยเหลือนักเรียนต่อไป  เช่น  ครูแนะแนว  ฝ่ายปกครอง    ครูประจำวิชา          ครูพยาบาล  เป็นต้น  ซึ่งเป็นการ   ส่งต่อภายใน
2)  บันทึกการส่งต่อนักเรียนไปยังผู้เชี่ยวชาญภายนอกโดยครูแนะแนวหรือฝ่ายปกครองเป็นผู้ดำเนินการ

	1)  แบบบันทึกการส่งต่อของโรงเรียน
2)  แบบรายงานแจ้งผลการช่วยเหลือนักเรียน



หมายเหตุ
โรงเรียนสามารถพิจารณาเลือกใช้วิธีการ และเครื่องมืออื่น ๆ  เพิ่มเติมนอกเหนือจากที่ระบุ


เพื่อการดำเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นตามความเหมาะสมของสภาพโรงเรียน
องค์ประกอบของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน


ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน    เป็นกระบวนการดำเนินงานที่มีองค์ประกอบสำคัญ          5 ประการ  คือ


1.  การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล


2.  การคัดกรองนักเรียน


3.  การส่งเสริมนักเรียน


4.  การป้องกันและช่วยเหลือนักเรียน


5.  การส่งต่อนักเรียน


แต่ละองค์ประกอบของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนดังกล่าว  มีความสำคัญ  มีวิธีการและเครื่องมือที่แตกต่างกันไป  แต่มีความสัมพันธ์เกี่ยวเนื่องกันซึ่งเอื้อให้การดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียนเป็นระบบที่มีประสิทธิภาพ  ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้
ความรู้เกี่ยวกับแนวทางการประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ
เพื่อเป็นแนวทางในการประสานงานสำหรับนักเรียน นักศึกษา กับฝ่ายต่าง ๆ  ไม่ว่าจะเป็นฝ่ายวิชาการ  ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  หรือฝ่ายอื่น ๆ  จึงได้จัดทำแนวทางเสนอแนะเพื่อให้ครูที่ปรึกษานำไปแนะนำนักเรียน นักศึกษาดังนี้
ฝ่ายวิชาการ
	ลำดับที่
	เรื่อง
	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	หมายเหตุ

	1.

2.

3.

4.
	การลา
- ลากิจ
- ลาป่วย
- ขอเลื่อนการสอบ
การสอบทดแทน
การสอบแก้ตัว

	1.  ขอแบบฟอร์มคำร้องที่ฝ่ายวิชาการ
2.  ส่งใบลาล่วงหน้าที่ครูที่ปรึกษา
1.  มีใบลา
2.  ถ้าป่วยเป็นระยะเวลานานต้อมีใบรับรองแพทย์
1. ขอแบบฟอร์มคำร้องที่ฝ่ายวิชาการ
2.  ยื่นคำร้องผ่านครูที่ปรึกษาตามลำดับ
1. ขอแบบฟอร์มคำร้องที่ฝ่ายวิชาการ
2.  ยื่นคำร้องผ่านครูที่ปรึกษาตามลำดับ
3.  ชำระเงินตามระเบียบ
1.  ขอแบบฟอร์มคำร้องที่ฝ่ายวิชาการ
2.  ยื่นคำร้องผ่านครูที่ปรึกษาตามลำดับ
3.  ชำระเงินตามระเบียบ
4.  สอบแก้วตัวตามที่นัดหมาย

	


ฝ่ายวิชาการ
	ลำดับที่
	เรื่อง
	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	หมายเหตุ

	5.

6.
	การฝึกงาน       ระบบปกติ
การฝึกงาน
ระบบทวิภาคี
	1.  ลงทะเบียนเรียนชำระเงินค่าหน่วยกิต
2.  ขอแบบฟอร์มคำร้องที่งานทวิภาคี
3.  ติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการ
4.  ยื่นคำร้องผ่านครูที่ปรึกษาตามลำดับ
5.  ปฏิบัติงานตามวัน  เวลา  และสถานที่ที่กำหนดจนครบหลักสูตร
1.  ขอแบบฟอร์มคำร้องที่ระบบทวิภาคี
2.  ติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการ
3.  ยื่นคำร้องผ่านครูที่ปรึกษาตามลำดับ
4.  ปฏิบัติงานตามวัน  เวลา  และสถานที่ที่กำหนดจนครบหลักสูตร

	-ปฏิบัติตามสัญญาและคู่มือการฝึกงานของสถานศึกษาและสถานประกอบการ
-ปฏิบัติตามสัญญาและคู่มือการฝึกงานของสถานศึกษาและสถานประกอบการ



ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา
	ลำดับที่
	เรื่อง
	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	หมายเหตุ

	1.

2.
	การลงทะเบียนเรียน
การขอมีบัตรประจำตัวนักเรียน นักศึกษา
	1.  รับบัตรและลงทะเบียนกับครูที่ปรึกษา
2.  กรอกข้อมูลในบัตรลงทะเบียน
3.  ผ่านครูที่ปรึกษา/ปกครอง พิจารณาลงนาม
4.  ชำระเงินตามระเบียบ
5.  นำบัตรลงทะเบียนที่ปฏิบัติถูกต้องและเรียบร้อยแล้วส่งงานทะเบียน
1.  ขอแบบฟอร์มคำร้องที่งานทะเบียน
2.  ส่งคำร้องพร้อมรูปถ่ายที่งานทะเบียน
	


ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา
	ลำดับที่
	เรื่อง
	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	หมายเหตุ

	3.

4.

5.

6.

7.  

8. 
	การโอนผลการเรียนระหว่างสถานศึกษา(ย้าย, เรียนภาคฤดู ร้อน, และการพ้นสภาพ)

ขอใบรับรอง
- ใบรับรองความประพฤติ
-  ใบรับรองการเป็นนักเรียน นักศึกษา
- ใบรับรองการเรียน
การผ่อนผันชำระเงินบำรุงการศึกษา
การลาออก
การลาพักการเรียน
การตรวจสอบรายวิชา
	1.  ขอแบบฟอร์มคำร้องที่งานทะเบียน
2.  ยื่นคำร้องที่งานทะเบียนเพื่อดำเนินการต่อไป
1.  ขอแบบฟอร์มคำร้องที่งานทะเบียน
2.  ยื่นคำร้องผ่านครูที่ปรึกษาตามลำดับ
3.  รับใบรับรองจากงานทะเบียน
1.  ผู้ปกครองขอแบบฟอร์มใบคำร้องที่งานทะเบียน
2.  ยื่นคำร้องผ่านครูที่ปรึกษาตามลำดับ
3.  ยื่นคำร้องที่ได้รับอนุมัติแล้วที่งานทะเบียน
1.  ขอแบบฟอร์มคำร้องที่งานทะเบียน
2.  ยื่นคำร้องผ่านครูที่ปรึกษาตามลำดับ
3.  มอบรูปถ่ายให้งานทะเบียน
1.  ขอแบบฟอร์มคำสั่งที่งานทะเบียน
2.  ยื่นคำร้องผ่านครูที่ปรึกษาตามลำดับ
3.  ส่งคำร้องที่งานทะเบียน
4.  ชำระเงินค่ารักษาสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา (กรณีที่ยังไม่ได้ลงเบียนเรียน)

นักเรียน นักศึกษาตรวจสอบรายวิชาที่ได้ลงทะเบียนเรียนไว้แล้วกับแผนการเรียน จากงานทะเบียน
	


ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา
	ลำดับที่
	เรื่อง
	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	หมายเหตุ

	9.

10.
	การตรวจสอบระดับคะแนน
- เพื่อปรับระดับคะแนนให้สูงขึ้น
- ลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา
การใช้บริการและสวัสดิการต่าง ๆ
- รับธนาณัติ
- จดหมายด่วน
- จดหมายลงทะเบียน
- โทรเลข
- พัสดุภัณฑ์
- พยาบาล
- ฯลฯ
	ปฏิบัติตามระเบียบและตามที่วิทยาลัยฯ กำหนด
1.  ขอแบบฟอร์มคำร้องที่งานทะเบียน
2.  ยื่นคำร้องผ่านครูที่ปรึกษา ตามลำดับ
1. ชำเงินเงินตามระเบียบ
1.  นำบัตรประจำตัวนักเรียน นักศึกษาไปแสดง
2.  ไปรับตามวันและเวลาที่กำหนด
3.  ขอใช้บริการตามที่ต้องการ
	


ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา
	ลำดับที่
	เรื่อง
	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	หมายเหตุ

	1.

2.
	การเข้าร่วมกิจกรรมชมรมและองค์การวิชาชีพ
การประกัน
	1. สมัครเป็นสมาชิกองค์การวิชาชีพ
2. ร่วมกิจกรรมชมรมตามที่วิทยาลัยฯ กำหนด
3. ร่วมกิจกรรมชมรมตามที่นัดหมายไม่น้อย 80

1. นักเรียน นักศึกษาต้องชำระเงินค่าประกันอุบัติเหตุตามที่สถานศึกษากำหนด
2. เมื่อต้องการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนให้นำหลักฐานไปยื่นที่หัวหน้างานสวัสดิการพยาบาลฯ
3.  หลักฐานที่แสดง ได้แก่ ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล ใบรับรองแพทย์ และต้องเขียนคำร้องที่งานสวัสดิการฯ
	


ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา
	ลำดับที่
	เรื่อง
	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	หมายเหตุ

	3.

4.

5.

6.

7.

8.
	ขอรับทุนการศึกษา
การสมัครเรียนวิชาทหาร
การขอผ่อนผันและยกเว้นการตรวจเลือกการเกณฑ์ ทหาร
การขออนุญาตเข้าร่วมกิจกรรมนอกเวลาเรียน
การขอมีบัตรลดค่าโดยสารรถไฟ
การให้คำปรึกษา
- เรื่องส่วนตัว
- การเรียน
- ครอบครัว
- การฝึกงาน
- การประกอบอาชีพ
- ฯลฯ
	1. ขอแบบฟอร์มคำร้องที่งานแนะแนวฯ
2.  กรอกแบบฟอร์มคำร้องและได้รับความเห็นชอบจากผู้ปกครอง
3.  เสนอแบบฟอร์มคำร้องผ่านครูที่ปรึกษาตามลำดับ
4.  ส่งแบบฟอร์มคำร้องที่งานแนะแนวฯ ตามวัน เวลาที่กำหนดเพื่อดำเนินการต่อไป
ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่งานนักศึกษาวิชาทหารของวิทยาลัยฯ (งานกิจกรรม)

ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่งานนักศึกษาวิชาทหารของวิทยาลัยฯ (งานกิจกรรม)

รับหนังสืออนุญาตจากงานกิจกรรมเพื่อนำไปให้ผู้ปกครองเซ็นอนุญาตและนำส่งคืนหัวหน้างานกิจกรรม/ที่ปรึกษาชมรม
1.  ติดต่อขอทำบัตรกับงานสวัสดิการของวิทยาลัยฯ
2.  ปฏิบัติตามระเบียบของการรถไฟ
1.  พบหัวหน้างานแนะแนวฯ
2.  ให้ข้อมูลต่าง ๆ
3.  ปฏิบัติตามคำแนะแนวฯ
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รูปถ่าย





แบบ คก. 1





แบบ คก. 2





แผ่นนี้ใช้ สัปดาห์ละ 1 แผ่นจำนวน 18 สัปดาห์ (ส่งทุกสัปดาห์)





ให้ใส่รายชื่อนักศึกษาแล้วเช็คสัปดาห์ละ 1 ครั้งตามตารางเรียน (ทำใน Excel ก็ได้)
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