
การจัดระบบและการวางแผน
ปฏิบัติงานครูที่ปรึกษา
การจัดระบบครูที่ปรึกษา
     เพื่อให้การดำเนินงานครูที่ปรึกษาดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ ควรมีขั้นตอนการดำเนินงานดังนี้
๑.ขั้นเตรียมการ
๒.ขั้นดำเนินการ
๓.ขั้นประเมินผล

แผนภูมิ  ขั้นตอนการจัดระบบครูที่ปรึกษา
๑.ขั้นเตรียมการ
	ขั้นตอน
	วิธีการ/กิจกรรม
	เอกสาร
	ผู้รับผิดชอบ

	๑.๑ตั้งแต่คณะกรรมการ
ครูที่ปรึกษา
๑.๒แต่งตั้งอาจารย์ทำหน้าที่ครูที่ปรึกษา
๑.๓จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานครูที่ปรึกษา
๑.๔จัดทำเครื่องมือ(แบบฟอร์มต่างๆ)

	-ออกคำสั่งแต่ตั้งคณะกรรมการครูที่ปรึกษา
-เลือกครูอาจารย์ทำหน้าทีครูที่ปรึกษา
-จัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน ครูที่ปรึกษาให้สอดคล้องกับปฏิทินปฏิบัติงานของสถานศึกษา
-จัดทำเครื่องมือ(แบบฟอร์ม)ที่เกี่ยวข้องกับระบบครูที่ปรึกษา
	-คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการครูที่ปรึกษา
-คำสั่งแต่งตั้งครูที่ปรึกษา
-ปฏิทินงานครูที่ปรึกษา
-บันทึกผลการปฏิบัติงาน
-แบบฟอร์มต่างๆ
	-รอง.ผอ.
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา
-หัวหน้างานครูที่ปรึกษา
-รอง.ผอ.
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา
-คณะกรรรมการครูที่ปรึกษา
-หัวหน้างานครูที่ปรึกษา


๒.ขั้นดำเนินการ
	ขั้นตอน
	วิธีการ/กิจกรรม
	เอกสาร
	ผู้รับผิดชอบ

	๒.๑ประชุมคณะกรรมการ 
    ครูที่ปรึกษา
๒.๒ ประชุมอาจารย์ที่
     ปรึกษา
๒.๓ การลงทะเบียนเรียน

๒.๔ ประชุมนักเรียน
     นักศึกษา
๒.๕ จัดทำข้อมูลนักเรียน
     นักศึกษา
	-ประชุมคณะกรรมการครูที่ปรึกษาและการเตรียมการประชุมครูที่ปรึกษาตามปฏิทินปฏิบัติงาน ครูที่ปรึกษาประจำปี
-ประขุมครูที่ปรึกษาเพื่อชี้แจงการปฏิบัติงานตามปฏิทินปฏิบัติงาน ครูที่ปรึกษาและการใช้คู่มือ
-แนะนำเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่๑และ2
ตรวจสอบแผนการเรียนและวิชาเรียน
ลงชื่อรับรองในบัตรลงทะเบียนเรียน
-ประชุมชี้แจงระเบียบการเรียนการสอนกิจกรรมของวิทยาลัยฯและปัญหาต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการเรียน
-ให้นักเรียนนักศึกษากรอกประวัติและข้อมูลส่วนตัว
	-คู่มือนักเรียนนักศึกษาแบบฟอร์มต่างๆ
-ปฏิทินการปฏิบัติงานครูที่ปรึกษา
-คู่มือครูที่ปรึกษา
-คู่มือนักศึกษา
-แบบฟอร์มต่างๆ
-แผนการเรียน
-กำหนดการลงทะเบียน
-ลำดับการลงทะเบียน
-บัตรทะเบียน
-ตารางเรียน
-คู่มืออาจารย์
-ที่ปรึกษา
-คู่มือนักเรียนนักศึกษา
-แบบบันทึกประวัตินักเรียนนักศึกษา
	-รอง.ผอ.ฝ่ายคณะกรรมการครูที่ปรึกษา
-หัวหน้างานครูที่ปรึกษา
-รองผอ.ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา
-หัวหน้างานครูที่ปรึกษา
-ครูที่ปรึกษา
ครูที่ปรึกษา
ครูที่ปรึกษา


	ขั้นตอน
	วิธีการ/กิจกรรม
	เอกสาร
	ผู้รับผิดชอบ

	๒.๖ การปฏิบัติงาน
     ครูที่ปรึกษา
๒.๗ การบันทึกข้อมูลของ
     นักเรียนนักศึกษา
๒.๘ สร้างเสริมคุณธรรม
     จริยธรรมแก่นักเรียน
     นักศึกษา
	-ปฏิบัติตามบทบาทและหน้าที่ของครูที่ปรึกษาตามระเบียบกรมอาชีวศึกษา ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา ปี พ.ศ.2529 ข้อ 48
-บันทึกข้อมูลต่างๆลงในแบบฟอร์ม
-สรรหาเพื่อยกย้อง เชิดชูเกียรติและประกาศเกียรติคุณ
แนะนำให้นักเรียนนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมตามที่วิทยาลัยฯกำหนด
	-คู่มือปฏิบัติงานครูที่ปรึกษา
-แบบฟอร์ม อป.ต่างๆและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
-หนังสือผู้ปกครอง
-หนังสือถึงสถานศึกษาเดิม
-เกียรติบัตร
-หนังสือชมเชยฯลฯ
	ครูที่ปรึกษา
หัวหน้างานครูที่ปรึกษา
-ครูที่ปรึกษา
-ครูที่ปรึกษาหัวหน้างานครูที่ปรึกษา
-หัวหน้างานประชาสัมพันธ์




๓.ขั้นประเมินผล
	ขั้นตอน
	วิธีการ/กิจกรรม
	เอกสาร
	ผู้รับผิดชอบ

	๓.๑ เตรียมการติดตามผล
     การปฏิบัติงานของ  
     ครูที่ปรึกษา
๓.๒ ประเมินผลการ
     ปฏิบัติงานของ
     ครูที่ปรึกษา
๓.๓ สรุปผลการประเมิน
     ครูที่ปรึกษา
๓.๔ การนำผลการ
     ประเมินไปใช้


	-จัดทำแบบฟอร์มติตามผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา
-จัดทำแบบสอบถามนักเรียนนักศึกษา
-จัดทำแบบฟอร์มรายงานผล
-บันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาลงในแบบฟอร์มติดตามผลการปฏิบัติงาน
-ให้นักเรียนนักศึกษากรอกแบบสอบถาม
-รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์สรุปผลและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ

-ประชาสัมพันธ์ผลการประเมินครูที่ปรึกษา
-ผู้บริหารนำผลประเมินไปใช้ในการพัฒนางานครูที่ปรึกษา
-ผู้บริหารนำผลการประเมินไปประกอบการพิจารณาในการสร้างขวัญและกำลังใจ

	-แบบฟอร์มติตามผล
แบบสอบถาม
-แบบฟอร์มรายงานผล
-แบบฟอร์มติดตามผล
-แฟ้มครูที่ปรึกษา
-แบบสอบถาม
-แฟ้มครูที่ปรึกษา
-แฟ้มครูที่ปรึกษา
-แบบรายงานผลครูที่ปรึกษา
-แบบฟอร์มติดตาม
ผล
-แบบรายงานผล
 วิชาการ

	-หัวหน้างานครูที่ปรึกษา
-หัวหน้างานวิจัยและพัฒนา
-หัวหน้างานครูที่ปรึกษา
-คณะกรรมการครูที่ปรึกษา
-คณะกรรมการครูที่ปรึกษา
-ผอ.
รอง.ผอ.ฝ่าย


๑.ขั้นเตรียมการ





๒.ขั้นดำเนินการ





๓.ขั้นประเมินผล








