คำชี้แจง

คู่มือการแนะแนวการปฏิบัติงานระบบช่วยเหลือดูนักเรียนนักศึกษา  จัดทำขึ้นตามพระราชบัญญัติการจัดการศึกษา  ๒๕๔๒  ปรับปรุง  ๒๕๕๐ และแก้ไขเพิ่มเติม  ๒๕๕๒ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา ๒๕๕๓ มาตรฐานที่ ๓ ด้านการบริหารจัดการอาชีวศึกษา การบริหารความเสี่ยงให้มีระบบดูแลนักเรียน
1. เพื่อใช้เป็นคู่มือสำหรับการดำเนินงานของครูที่ปรึกษา  ภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานอาชีวศึกษา  ๒๕๕๕
2. เพื่อให้ผู้บริการครูและบุคลกร ในสถานศึกษาทุกคนได้ใช้เป็นคู่มือเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานในหน้าทีรับผิดชอบมุ่งสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ได้มาตรฐานอาชีวศึกษา
3. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการช่วยเหลือดูแลนักศึกษา ตั้งแต่แรกเข้าจนกระทั่งสำเร็จการศึกษา
4. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการประสานความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาร่วมกันระหว่างผู้ปกครองชุมชนและสถานศึกษา
5. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
6. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการติดตามดูแลช่วยเหลือนักเรียนนักศึกษา
7. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทำทำฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ
คำนำ


ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้สถานศึกษาจัดการศึกษา ให้ได้มาตรฐานการจัดการอาชีวศึกษา ได้กำหนดให้สถานศึกษามีความตระหนักในการจัดระบบดูแลนักเรียน นักศึกษาเพื่อบริหารความเสี่ยงต่อนักเรียนในสถานศึกษา เพื่อประสานความสร้างความสัมพันธ์และความร่วมมือกับผู้ปกครอง ชุมชน และสถานประกอบการในการส่งเสริม พัฒนา แก้ไขปัญหาที่จะเกิดขึ้นกับนักเรียน นักศึกษา ระหว่างอยู่ในสถานศึกษา


งานครูที่ปรึกษา ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  จึงได้จัดทำคู่มือครูที่ปรึกษาขึ้น  เพื่อให้ครูที่ปรึกษาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรึกษาด้วยความเอาใจใส่  เข้าถึงผู้เรียนอย่างแท้จริงส่งผลให้นักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษามีระบบการช่วยเหลือดูแลผู้เรียนที่เข้มแข็ง ทำให้การบริหารจัดการการศึกษา การพัฒนาและผลิตกำลังคนได้มาตรฐานอาชีวศึกษาเป็นที่ยอมรับของสถานประกอบการ
สารบัญ











หน้า
บทบาทและหน้าที่ของครูที่ปรึกษา







๑
ปฏิทินการปฏิบัติงาน









๒๑
ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒

๓๐
ระเบียบปฏิบัติสำหรับนักเรียน นักศึกษา







๕๔
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนนักศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๘


๖๑
แนวปฏิบัติองค์การนักธุรกิจในอนาคตแห่งประเทศไทย พ.ศ. ๒๕๓๗
ว่าด้วยการประเมินผลกิจกรรมชมรม







๖๕
กฎกระทรวงกำหนดความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘



๗๐
ภาคผนวก

บันทึก สรุปคัดกรองนักเรียน-นักศึกษา






๗๓

ประวัตินักเรียน/นักศึกษา








๗๔

แผนที่แสดงการเดินทางโรงเรียนไปบ้าน






๗๖

แบบบันทึกการเยี่ยมบ้านนักเรียน นักศึกษา






๗๗

บันทึกการให้คำแนะนำช่วยเหลือทางไปรษณีย์ และทางโทรศัพท์



๗๘

สรุปข้อมูลการพบผู้ปกครอง







๗๙

บันทึกการพบผู้ปกครอง








๘๐

บันทึกการให้คำแนะนำช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา เป็นรายบุคคล



๘๑

แบบสังเกตคุณลักษณะรายบุคคล







๘๒

บันทึก สถิติการลา/ขาด ของนักเรียน นักศึกษา





๘๓

แบบสรุปภาพของนักเรียน นักศึกษารายบุคคล





๘๔

ตัวอย่าง สรุปเวลาเรียน








๘๕

รูปภาพประกอบโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ





๘๖
บทบาทและหน้าที่ของครูที่ปรึกษา

ครูที่ปรึกษาเป็นหน้าที่ของครูทุกคนที่ต้องทำหน้าที่ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการเรียน  ตักเตือนและดูแล
ความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษา
ความสำคัญ

ครูที่ปรึกษา มีหน้าที่ดูแลนักเรียน นักศึกษา จำนวนหนึ่งอย่างใกล้ชิด โดยเป็นเสมือน
1. พ่อ – แม่คนที่๒ ซึ่งต้องให้ความรัก ความอบอุ่น เป็นที่ปรึกษาและให้กำลังใจเพื่อให้นักเรียน
นักศึกษามีความรู้คู่คุณธรรม เป็นคนดี คนก่ง และมีความสุข
2. ครูทำหน้าที่สั่งสอนให้เป็นคนดี ตั้งใจศึกษา  เล่าเรียนให้เก่ง ให้คำแนะนำ เพื่อพัฒนาตนเองและ
การใช้ชีวิตร่วมกับคนอื่นในสังคมอย่างมีความสุข
3. ญาติพี่น้อง คอยดุแลทุกข์สุขให้ความช่วยเหลือ
4. เพื่อน คอยรับฟัง ร่วมทุกข์ สนับสนุนให้มีความสุข  แนะนำตักเตือน มีน้ำใจให้กัน
จุดมุ่งหมายของการจัดให้มีระบบครูที่ปรึกษา
1. เพื่อให้มีคนรู้จักและเข้าใจนักเรียน นักศึกษาแต่ละคนอย่างชัดเจนเกี่ยวกับ
· ภูมิหลังทางบ้าน ฐานะทางเศรษฐกิจ  สังคมส่วนตัวและรอบด้าน บุคลิกภาพและ
ลักษณะนิสัยส่วนตัว ฯลฯ
· การเรียน ทั้งอดีต ปัจจุบัน ความฝันในอนาคต
๒. เพื่อให้มีคนที่นักเรียน นักศึกษารัก  ศรัทธา  ไว้วางใจ  คอยให้คำปรึกษา
๓. เพื่อให้มีคนที่ช่วยเสริมสร้างและพัฒนานักเรียน นักศึกษาให้เป็นคนดี คนเก่ง มีความสุขและพัฒนาตนเองไปในทิศทางที่ถูกต้อง
๔. เพื่อช่วยประสาน  ทำความเข้าใจ  แก้ปัญหาที่อาจเกิดขึ้นระหว่างนักเรียน  นักศึกษา ครูผู้บริหารสถานศึกษาผู้ปกครอง  และผู้ที่เกี่ยวข้อง
หน้าที่ความรับผิดชอบของครูที่ปรึกษา

หน้าที่ความรับผิดชอบของครูที่ปรึกษา  มีดังต่อไปนี้
1.  ให้คำปรึกษา แนะนำการทำและตรวจสอบหลักฐานสัญญาการเป็นนักเรียน นักศึกษา
2.  ปฐมนิเทศ นักเรียน นักศึกษาในความรับผิดชอบ ให้รู้และเข้าใจ ในด้านการเรียน ความประพฤติ ระเบียบ  วินัย และข้อบังคับ รวมทั้งสวัสดิการและบริการต่างๆ ของสถานศึกษาที่นักเรียน นักศึกษามีสิทธิขอรับบริการ
3. ให้ความเห็นชอบแก่นักเรียน นักศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนเรียนและหรือลงทะเบียนสอบเทียบความรู้หรือประสบการณ์การขอเปลี่ยน ขอเพิ่ม และขอถอนรายวิชา
4. ให้คำปรึกษาและให้ความเห็นชอบในการขอผ่อนผันชำระเงินลงทะเบียนรายวิชาของนักเรียนนักศึกษาที่อยู่ในความรับผิดชอบติดตาม  แนะนำ  และช่วยแก้ปัญหา  พร้อมทั้งรายงานให้กับผู้บังคับ บัญชาทราบ
5. จัดทำ เก็บ รวบรวมประวัติ ข้อมูลการเรียน  และพฤติกรรมของนักเรียน นักศึกษา ที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพื่อเป็นข้อมูลในการออกหนังสือรับรองต่างๆ
6. ติดตาม ช่วยเหลือ และให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการเข้าร่วมกิจกรรมชมรมตามที่กำหนดไว้ในระเบียบกระทวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประเมินผลการเรียน ในแต่ละระดับแก่นักเรียน นักศึกษา ที่อยู่ในความรับผิดชอบ
7. ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน การคำนวณหาค่าระดับคะแนนเฉลี่ยแก่นักเรียน นักศึกษา ที่อยู่ในความรับผิดชอบ
8. แนะนำ หาทางป้องกันและติดตามนักเรียน นักศึกษาที่ขาดเรียน
9. ให้ความคิดเห็นและข้อมูลเกี่ยวกับการกำหนดรายวิชาในการลงทะเบียนแต่ละภาคเรียน แก่นักเรียน นักศึกษา
10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง พร้อมทั้งรายงานผลการเรียนและพฤติกรรมของนักเรียน นักศึกษาที่อยู่ในคามรับผิดชอบให้ผู้ปกครองทราบ
11. ให้คำปรึกษา ตักเตือน ดูแล และปรับปรุงแก้ไขความประพฤติของนักเรียนนักศึกษาที่อยู่ในความรับผิดชอบ
12. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับ แผนกวิชา ศูนย์ และงานต่างๆในสถานศึกษา
13. เสนอโครงการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น
14. รายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น
15. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
ขอบข่ายงานของครูที่ปรึกษาที่ต้องดำเนินการ
1. รู้จักนักเรียน นักศึกษาในความรับผิดชอบทุกคน โดยจัดทำและเก็บข้อมูล  ประวัติส่วนตัวด้านการเรียน และความประพฤติของนักเรียน  นักศึกษา
2. แนะนำ  ตักเตือน  อบรมนักเรียน นักศึกษา  ให้ประพฤติตนให้ถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับของสถานศึกษาอยู่เสมอ เช่น การแต่งกาย  การพูด  สิทธิและหน้าที่ในการเป็นนักเรียนนักศึกษา
3. พิจารณา ตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบ ในกรณีต่อไปนี้

๓.๑ การลงทะเบียนรายวิชา

๓.๒ การผ่อนผันการชำระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา

๓.๓ การลาพักการเรียน

๓.๔ การขอเปลี่ยน ขอถอน และขอเพิ่มรายวิชา

๓.๕ การเข้าร่วมกิจกรรม

๓.๖ อื่นๆ
๔. ตรวจผลการเรียนของนักเรียน  นักศึกษาในความรับผิดชอบทุกภาคเรียน
๕. ประสานกับครู  หัวหน้าแผนกวิชา  หัวหน้างาน  ฯลฯ เพื่อร่วมกันพิจารณาช่วยเหลือนักเรียน  นักศึกษาในเรื่องการเรียน
๖. ประสานงานกับฝ่ายปกครองและงานแนะแนวฯ  เพื่อร่วมกันพิจารณา ช่วยเหลือนักเรียน  นักศึกษาที่มีปัญหาอันเป็นอุปสรรคต่อการศึกษาเล่าเรียน
๗. รายงานผลการเรียนและความประพฤตินักเรียน  นักศึกษาให้ผู้ปกครองทราบอย่างน้อย
ภาคเรียนละ  ๑  ครั้ง
๘. ให้คำปรึกษาแก่นักเรียน  นักศึกษาในความรับผิดชอบในเรื่องการเรียน  และเรื่องส่วนตัวทั้งเป็นกลุ่มและรายบุคคล
๙.  พบนักเรียน  นักศึกษาในความรับผิดชอบเป็นประจำ
๑๐. พบปะผู้ปกครองนักเรียน  นักศึกษาตามโอกาสอันควร
จรรยาบรรณของครูที่ปรึกษา
1. ต้องคำนึงถึงสวัสดิภาพ  ขวัญและกำลังใจของนักเรียน  นักศึกษา ไม่ว่ากระทำการใดที่จะก่อให้เกิดผลเสียหายแก่นักเรียน  นักศึกษาโดยไม่เป็นธรรม
2. ต้องรักษาความลับของนักเรียน นักศึกษา


3. ต้องมีความจริงใจและช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาที่รับผิดชอบ เช่นลูกหลานของตน
4. การให้คำปรึกษา  ควรให้ความเห็นเป็นกลางๆ ไม่วิจารณ์บุคคลหรือสถาบันใดให้นักเรียน นักศึกษาฟังในทางก่อให้เกิดความเสื่อมเสียหรือความแตกร้าวแก่บุคคลหรือสถาบัน
5. ต้องประพฤติปฏิบัติให้สมกับเป็นปูชนียบุคคล  ยึดมั่นในคุณธรรม  เพื่อเป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักเรียน นักศึกษา
ภารกิจที่ครูที่ปรึกษาต้องทำ
1. พบนักเรียน นักศึกษาเป็นประจำ  หรือตามที่สถานศึกษากำหนด ในกิจกรรมต่างๆ เช่นกิจกรรมการเข้าแถวหน้าเสาธง
2. จัดทำสมุดประจำตัวนักเรียน  นักศึกษา  และบันทึกข้อมูลในคู่มือครูที่ปรึกษา  อย่างครบถ้วนสมบูรณ์
3. ติดต่อกับผู้ปกครองอย่างใกล้ชิดและรายงานผลการเรียน  ความประพฤติ สุขภาพ  และอื่นๆโดยใช้สมุดประจำตัวนักเรียน  นักศึกษาหรือเอกสารต่างๆ  ให้ผู้ปกครองทราบ
4. ศึกษา ระเบียบ กฎ  ข้อบังคับต่างๆ ของสถานศึกษาอย่างละเอียด  เพื่อให้คำแนะนำตักเตือนแก่นักเรียน  นักศึกษาที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมหรือประพฤติผิดระเบียบต่างๆ  เป็นการป้องกันปัญหาต่างๆที่จะเกิดขึ้น
5. ส่งเสริมความดี  ความสามารถและคุณธรรมนักเรียนของนักเรียน  นักศึกษาโดยการให้ข้อคิดเห็น  การอบรมส่งเสริมให้นักเรียน  นักศึกษา  ได้ปฏิบัติเป็นนิสัย  เป็นประจำ  โดยเฉพาะในช่วงเวลากิจกรรมเข้าแถวหน้าเสาธง
6. หาโอกาสไปเยี่ยมบ้านเพื่อพบผู้ปกครองอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง
7. ให้ความเห็นในการรับรองความประพฤติ  ผลงานดีเด่น  ตลอดจนความสามารถพิเศษต่างๆ
8. ปรึกษาทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยกันแก้ไขเมื่อมีปัญหา หรือหาทางป้องกันก่อนเกิดปัญหา
9. เป็นที่ปรึกษาในการจัดทำ  แฟ้มสะสมงาน  ของนักเรียน  นักศึกษา
บทบาทและหน้าที่ของครูที่ปรึกษาด้านต่างๆที่ควรปฏิบัติ
ด้านวิชาการ
1. ให้คำแนะนำและช่วยวางแผนการเรียนร่วมกับนักเรียน
2. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน  การเพิ่ม การถอนรายวิชาและการรักษาสภาพเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ
3. ให้คำแนะนำระเบียบและวิธีการวัดผลและประเมินผลการเรียน
4. ให้คำปรึกษาช่วยเหลือนักเรียนเพื่อแก้ปัญหาและอุปสรรคในการเรียนวิชาต่างๆ
5. การติดตามความก้าวหน้าผลการเรียนของนักเรียนทุกภาคเรียน
6. ให้คำปรึกษาเพื่อช่วยเหลือนักเรียนเมื่อมีปัญหาการเรียน
7. แนะนำวิธีเรียน  การปฏิบัติตนระหว่างเรียน
8. ให้คำแนะนำหลักสูตรสาขาวิชาที่เรียน
9. ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการศึกษาต่อระดับสูง
10. ให้ความรู้เกี่ยวกับการคิดเกรดเฉลี่ยของนักเรียน
ด้านระเบียบวินัย
1. มีความประพฤติเหมาะสมเป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักเรียน
2. การให้ความรู้  คำแนะนำเกี่ยวกับวินัยและการลงโทษของวิทยาลัย
3. ประสานกับผู้ปกครองในการแก้ปัญหาความประพฤตินักเรียน
4. ให้คำแนะนำในเรื่องการแต่งกายให้ถูกระเบียบ
5. การแนะนำ  ตักเตือน  การประพฤติปฏิบัติตนตามระเบียบวินัย
6. การประสานหัวหน้าแผนกวิชา  งานปกครอง  ในการแก้ไขปัญหาความประพฤตินักเรียน
7. การมีส่วนร่วมในการในการพิจารณาตัดคะแนนความประพฤตินักเรียน
ด้านสภาพการปรับตัว
1. ให้คำแนะนำนักเรียนเกี่ยวกับการสร้างนิสัยที่ดีในการเรียน
2. ให้คำแนะนำในเรื่องการพักผ่อนและการใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์
3. ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการใช้ชีวิตประจำวันภายในและภายนอกวิทยาลัย
4. ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการปรับตัวในกลุ่มเพื่อน  การคบเพื่อน
5. กระตุ้นการสร้างสัมพันธภาพอันดีระหว่างครูกับนักเรียน
6. ให้ความช่วยเหลือเมื่อมีปัญหาการปรับตัว
7. การให้คำปรึกษาเกี่ยวกับปัญหาส่วนตัวด้านต่างๆ เช่น สุขภาพ  ความรัก เป็นต้น
ด้านการพัฒนานักเรียน
1. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลิกภาพ
2. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการพัฒนาจริยธรรม
3. ปลูกฝังให้มีเจนคติที่ดีและการมีความภาคภูมิใจในวิชาชีพของตน
4. ฝึกให้นักเรียนมีความรับผิดชอบและตระหนักในหน้าที่ของตน
5. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับกิริยามารยาทที่เหมาะสมแก่นักเรียน
6. การกระตุ้น  สนับสนุนให้เข้าร่วมกิจกรรมวิทยาลัยฯ
7. การให้คำแนะนำเกี่ยวกับการป้องกันแก้ไข  ปัญหาการทะเลาะวิวาท
8. การให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันการมีเพศสัมพันธ์ก่อนวัยอันควร
9. การให้ความรู้  คำแนะนำเรื่องพิษภัยยาเสพติด
10. การจัดทำประวัติข้อมูลผู้เรียน
ด้านสวัสดิการ
1. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการขอรับทุนการศึกษา
2. เปิดโอกาสให้นักเรียนเข้าพบเพื่อขอคำปรึกษาหรือคำแนะนำ
3. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการบริการต่างๆ ของวิทยาลัย เช่น ห้องสมุด  ห้องพยาบาล  การผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร ฯลฯ
4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเพื่อให้นักเรียนได้รับบริการที่มีคุณภาพและรวดเร็ว
5. ให้คำแนะนำแหล่งงานและช่วยติดต่อเพื่อสร้างรายได้ระหว่างเรียน
6. ให้คำแนะนำและช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย
7. ให้คำแนะนำและช่วยเหลือนักเรียนเมื่อมีปัญหาการเงิน
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การส่งเสริมและพัฒนา
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา 
วิทยาลัยบริหารธุรกิจและการท่องเที่ยวนครราชสีมา 
กิจกรรมโฮมรูม Homeroom
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งานครูที่ปรึกษา ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา
วิทยาลัยบริหารธุรกิจและการท่องเที่ยวนครราชสีมา
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
กิจกรรมโฮมรูม Homeroom

กิจกรรมโฮมรูม Homeroom
บทบาทของครูที่ปรึกษาด้านกิจกรรม Home Room  ประโยชน์ที่พอจะมองเห็นเด่นชัดคือ
             ๑.ช่วยเสริมสร้างความสัมพันธ์และความคุ้นเคยระหว่างครูที่ปรึกษากับนักศึกษาและระหว่างนักศึกษากับนักศึกษา
1.              ๒.ช่วยให้นักศึกษาได้แนวทางการปฏิบัติทั้งด้านการเรียนการปรับตัวในสังคมเป็นการพัฒนาตัวนักศึกษาได้อีกทางหนึ่งนอกเหนือจากการเรียนการสอนในรายวิชาต่างๆช่วยสนับสนุนงานบริหารของวิทยาลัยได้อีกทางหนึ่งเพราะเป็นช่องทางในการนำข้อปฏิบัติกฎระเบียบของวิทยาลัยมาสูตัวนักศึกษาโดยผ่านทางครูที่ปรึกษาขณะเดียวกันวิทยาลัยก็ได้ทราบความคิดเห็นความต้องการของนักศึกษาโดยผ่านครูที่ปรึกษาอีกเช่นเดียวกัน
 การจัดกิจกรรม Homeroom


กิจกรรมโฮมรูม เป็นภารกิจหน้าที่ที่มีความสำคัญและจำเป็นของวิทยาลัยฯในการจัดดำเนิน
การ เพื่อให้ประสบการณ์แก่นักศึกษานอกจากด้านวิชาการ  ด้านวินัยหรือการปกครอง  ด้านกิจกรรม และ
การแนะแนวโดยมีครูที่ปรึกษาเป็นผู้รับผิดชอบจัดกิจกรรมให้แก่นักศึกษาตามแผนการจัดกิจกรรมโฮมรูม ซึ่งได้กำหนดสถานที่ วันเวลา ไว้ เพื่อให้เกิดประโยชน์แก่นักศึกษาในด้านต่างๆ  เช่น การรู้จักเข้าใจตนเอง  
รู้วิธีเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ  การปรับตัว โดยจัดให้มีบรรยากาศเหมือนบ้านมีความคุ้นเคยใกล้ชิดเสมือนสมาชิกครอบครัวเดียวกัน
วัตถุประสงค์ของกิจกรรมโฮมรูม
1. เพื่อให้เกิดสัมพันธภาพที่ดีระหว่างครูที่ปรึกษากับนักศึกษาทำให้นักศึกษาเกิดความอบอุ่นใจเกิดความร่วมมือและการช่วยเหลือซึ่งกันและกัน
2. เพื่อให้ครูที่ปรึกษาและนักศึกษาได้เรียนรู้และเปลี่ยนความคิดและแสดงความคิดเห็นและเปิดโอกาสให้ระบายความคับข้องใจ
3. เพื่อให้นักศึกษาได้รับข้อมูลสารสนเทศที่เป็นประโยชน์
4. เพื่อให้นักศึกษามีความรู้ประสบการณ์เพิ่มจากการเรียนปกติ
5. เพื่อให้นักศึกษาได้รับการส่งเสริมและพัฒนาในด้านต่างๆ การเรียนสังคม  อารมณ์ ให้เกิดความงอกงามอย่างมีบูรณาการ
6. เพื่อให้นักศึกษามีความสามารถและมีทักษะในการทำงานร่วมกันเรียนรู้การอยู่ร่วมกันแบบประชาธิปไตย
7. เพื่อให้นักศึกษาตระหนักถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตน
8. เพื่อให้งานบริหารการศึกษาดำเนินไปด้วยดีให้นักศึกษารู้จักเข้าใจให้ความร่วมมือกับวิทยาลัย
หลักในการจัดกิจกรรมโฮมรูม

ในการจัดกิจกรรมโฮมรูมที่มีประสิทธิภาพจึงมีความจำเป็นต้องยึดหลักและที่สำคัญดังต่อไปนี้
1. วิทยาลัย ควรจัดเวลาให้แก่นักศึกษาและให้ครูที่ปรึกษาเป็นผู้ดำเนินการและรับผิดชอบในการจัดกิจกรรมต่างๆ โดยใช้เวลาให้เกิดประโยชน์ต่อความงอกงามของนักศึกษา
2. ในการจัดกิจกรรมโฮมรูมทุกครั้งครูที่ปรึกษาควรมีการเตรียมตัววางแผนล่วงหน้าเพื่อให้กิจกรรมมีประสิทธิภาพและจะเป็นการดียิ่งถ้าครูที่ปรึกษาได้มีการวางแผนร่วมกับนักศึกษาเพราะจำทำให้ได้กิจกรรมที่มีความหมายสอดคล้องกับความต้องการและความสนใจของนักศึกษาอย่างแท้จริง
3. เปิดโอกาสให้ครูที่ปรึกษากับนักศึกษามีความสัมพันธ์อย่างใกล้ชิด โดยมีสภาพบรรยากาศเหมือนบ้านมีความเข้าใจกันมีความร่วมมือเห็นอกเห็นใจและช่วยเหลือ ซึ่งกันและกันเรียนรู้และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันแก้ไขปัญหาและพัฒนานักศึกษาไปสู่ความงอกงาม
4. ครูที่ปรึกษาต้องทำตนเป็นผู้เห็นอกเห็นใจอยากรู้จักและอยากเรียนรู้เกี่ยวกับนักศึกษาให้ความรู้ที่นักศึกษาต้องการ กระตุ้นให้นักศึกษาแสดงความสามารถตามศักยภาพที่มีอยู่รวมถึงความสมารถแสดงความรู้สึกหรือการระบายออกได้
5. ครูที่ปรึกษาควรหาวิธีกระตุ้นให้นักศึกษาได้มีส่วนร่วมในการคัดจัดกิจกรรมต่างๆในเวลาโฮมรูม และมอบหมายให้นักศึกษาดำเนินกิจกรรมตามถนัดและความสนใจซึ่งจะช่วยให้กิจกรรมมีคุณค่าและมีความหมายต่อนักศึกษามากยิ่งขึ้น
6. ไม่ควรใช้วิธีการปาฐกถาการอบรมหรือชี้แจงบ่อยครั้งให้พิจารณาตามความจำเป็นเพราะหลักในการจัดกิจกรรมโฮมรูมนั้น ต้องให้นักศึกษามีส่วนร่วมในการอภิปรายออกความคิดเห็นและลงมติร่วมกันควรใช้วิธีการแนะแนวหมู่หรือกิจกรรมกลุ่ม เพื่อให้นักศึกษาสนใจและเกิดความสนุกสนาน บางครั้งครูที่ปรึกษาเป็นเพียงผู้ช่วยควบคุมดำเนินการตลอดจนเป็นที่ปรึกษา เพื่อให้กิจกรรมบรรลุวัตถุประสงค์
7. ครูที่ปรึกษาควรมีสมุดบันทึกกิจกรรมโฮมรูมประจำวันและควรบันทึกสรุปความคิดเห็นหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้น เพื่อนำมาอภิปรายร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษาอื่น เพื่อปรับปรุงกิจกรรมโฮมรูมให้เหมาะสมในครั้งต่อไป
8. ครูที่ปรึกษาควรเปิดโอกาสให้นักศึกษาได้ขอคำปรึกษาหรือขอความช่วยเหลือ เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ในการแก้ปัญหาด้านต่างๆทั้งการเรียนและชีวิตส่วนตัว
9. การจัดกิจกรรมโฮมรูมจะต้องได้รับความร่วมมือสนับสนุนจากผู้บริหารและถือว่าโครงการนี้เป็นส่วนสำคัญที่อำนวยประโยชน์ให้กับทั้งนักศึกษาและวิทยาลัยฯ
10. การจัดการสรรเวลาให้กิจกรรมโฮมรูมอย่างเพียงพอซึ่งถ้าจะทำให้การทำโฮมรูมมีประสิทธิภาพควรใช้ประมาณ  ๔๕ นาที และมีความถี่ในการจัดให้เหมาะสมอาจสัปดาห์ละ  ๑  ครั้ง
11. การคัดเลือกบุคคลทำงานด้านโฮมรูม การที่จะให้ครูรับผิดชอบทำกิจกรรมโฮมรูมนั้นต้องคำนึงถึงความเหมาะสม  เช่น เป็นผู้มีบุคลิกภาพที่ดี  มีความยืดหยุ่น มีความคล่องตัว  มีความสามารถในการทำงานร่วมกับกลุ่ม ซึ่งมีคุณลักษณะเหล่านี้ อาจจะต้องมีการฝึกฝน  และต้องคำนึงว่าผู้ได้รับคัดเลือกมีเวลาให้กับกิจกรรมนั้นหรือไม่
12. การตั้งจุดมุ่งหมายของกิจกรรมโฮมรูมควรได้รับการพิจารณาจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกัน  นอกจากนี้อาจมีการจัดอบรมฝึกฝนทักษะต่างๆที่ใช้ในการจัดกิจกรรมโฮมรูม
13. การวางโครงการโฮมรูม  ต้องสอดคล้องกับความต้องการของนักศึกษาเพื่อให้ครูที่ปรึกษาสามารถจัดกิจกรรมได้อย่างเหมาะสม
14. ครูผู้จัดกิจกรรมโฮมรูมต้องมีความรับผิดชอบการให้ครูที่ปรึกษารับผิดชอบกลุ่มใดควรให้รับผิดชอบกันต่อไป  เพื่อให้เกิดการดำเนินกิจกรรมติดต่อกันไป  การเปลี่ยนครูที่ปรึกษาอาจทำให้ต้องเริ่มต้นใหม่ในการสร้างความสัมพันธ์และการปรับตัว
15. ผู้บริหารควรแต่งตั้งคณะกรรมการครูที่ปรึกษาและวางโครงการกิจกรรมโฮมรูมตลอดภาคการศึกษาหรือปีการศึกษาและรวบรวมรายละเอียดของการจัดกิจกรรมโฮมรูมแต่ละครั้ง
16. จำนวนนักเรียนนักศึกษาในการจัดกิจกรรมโฮมรูมไม่ควรเกิน ๑๕ – ๒๐  คน เพื่อให้ครูที่ปรึกษาได้รู้จักและให้ความสนิทสนมสามารถจัดกิจกรรมได้ทั่วถึงและติดตามนักศึกษาได้ทุกระยะจนสำเร็จการศึกษา
มาตรฐานที่ ๓ การบริหารจัดการการอาชีวศึกษา
ตัวบ่งชี้ที่ ๒.๘ จำนวนครั้งในการจัดการให้ผู้เรียนพบครูที่ปรึกษา
ตัวบ่งชี้ที่ ๓.๗ ระดับคุณภาพในการจัดระบบดูแลผู้เรียน
แนวทางการปฏิบัติ “กิจกรรมโฮมรูม” ของสถานศึกษา
               สถานศึกษา จัดให้ครูที่ปรึกษาพบนักเรียน นักศึกษาโดยจัด “กิจกรรมโฮมรูม”  จัดให้ ๒ กิจกรรมต่อสัปดาห์ โดยงานครูที่ปรึกษา ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา ดังนี้
      ๑.  กิจกรรมโฮมรูม หน้าเสาธง ปฏิบัติดังนี้
1. งานครูที่ปรึกษาจัดให้ครูที่ปรึกษา พบนักเรียน นักศึกษา ทุกวันจันทร์- วันศุกร์หลังกิจกรรมหน้าเสาธง ( ประมาณ ๑๐- ๑๕ นาที เวลา ๐๗.๕๐- ๐๘.๐๐ น.)
2. กำหนดให้ครูที่ปรึกษา ติดตามการมาเรียน การเข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวแลรับฟังข่าวสารข้อมูล  ตรวจเช็คชื่อ ตรวจเครื่องแต่งกาย และความประพฤติ
3. รายงานผลการปฏิบัติงานโดยใช้( แบบอป.๕)
             ๒. กิจกรรมโฮมรูม ในวันอังคาร ปฏิบัติดังนี้
1. กำหนดให้นักเรียน นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมสวดมนต์ยาว 
2. ทำสมาธิ โดยกำหนดลมหายใจเข้าออก เป็นเวลา ๑๐ นาที
3. รับฟังข่าวสารข้อมูลจากผู้บริหาร ครู
4. เชิญวิทยากรภายนอกเดือนละ ๑ ครั้งในการให้ความรู้ด้านสังคม เศรษฐกิจ และการเมือง และเรื่องอื่นๆที่เกี่ยวข้อง ครั้งละ ๒๐ นาที
5. พบครูที่ปรึกษา(เวลา ๐๘.๐๐-๐๙.๐๐ น.
6. รายงานผลการปฏิบัติงานโดยใช้( แบบอป.๕)จัดทำเป็นสมุดรายงาน
      ๖.๑ ส่งสมุดรายงานทุกวันพุธเวลา ๑๖.๐๐ น. สามารถดาวน์โหลด(แบบอป.๕)ได้ที่  www.rcbat.ac.th งานครูที่ปรึกษา ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา
     ๖.๒ งานครูที่ปรึกษาสรุปรายงานเสนอผู้อำนวยการประจำสัปดาห์ รายงานประจำเดือน และรายงานประจำภาคเรียน
                                            ตัวอย่างกิจกรรมโฮมรูม
                        หัวข้อ : การบริหารเวลา (Time Managemant)
จุดประสงค์
1. บอกประโยชน์ของการใช้เวลาให้คุ้มค่า
2. ทำงานเสร็จตามที่กำหนด
สาระสำคัญ
             มนุษย์เราจะเห็นคุณค่าสิ่งใดก็ต่อเมื่อเขากำลังสูญสิ้นสิ่งนั้นไปเขาจะเห็นคุณค่าเห็นประโยชน์ของเวลาก็ต่อเมื่อเวลาสำหรับตนที่จะทำประโยชน์เริ่มเหลือน้อยเต็มทีหรือหมดไปแล้วการที่คนปล่อยให้เหตุการณ์เกิดเช่นนี้  เพราะเป็นคนไม่มีการวางแผนสำหรับตนเองคนทุกคนยอมรับว่าธรรมชาติได้มอบหมายเวลาให้เท่ากันคือ  วันละ ๒๔  ชั่วโมง แต่ทุกคนจะใช้เวลาที่เท่ากันนี้ไม่เหมือนกันและทำให้เกิดประโยชน์ต่างกัน  นักศึกษาอยู่ในวัยศึกษาเล่าเรียน  และมีความหวังที่จะประสบความสำเร็จในชีวิตนักศึกษา  จะต้องเป็นผู้ที่สามารถใช้เวลาได้อย่างคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ
การดำเนินกิจกรรม
1. สนทนากับนักศึกษาโดยแสดงความคิดเห็นเรื่องใครเคยเห็นนาฬิกาเดินถอยหลังบ้างและให้นักศึกษาอภิปรายเรื่องเสร็จงานแล้วดีใจจังและไม่เป็นไรเก็บไว้ก่อน
2. ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่มสนทนาเกี่ยวกับสถานการณ์ที่ตัวเองเคยทำให้เสียเวลาแล้วช่วยกันสรุปหาแนวทางแก้ไขในแต่ละสถานการณ์แล้วส่งตัวแทนสรุปและอาจารย์อธิบายเพิ่มเติม
3. อาจารย์อธิบายสรุปข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเวลาตัวการที่ทำให้สูญเสียเวลาการเพิ่มเวลา
การวัดผลประเมินผล
1. สังเกตจากความสนใจและการร่วมอภิปรายแสดงความคิดเห็น
2. จากใบงาน
ภาคผนวก
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สมุดบันทึกกิจกรรมโฮมรูม (Hoome Room )
ของครูที่ปรึกษา
ประจำปีการศึกษา ๒๕๕๗
งานครูที่ปรึกษา ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา
วิทยาลัยบริหารธุรกิจและการท่องเที่ยวนครราชสีมา
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
สารบัญ
หน้า
บทบาทของครูที่ปรึกษาด้านกิจกรรม โฮมรูม (Home Room )                                                                     ๑
หลักในการจัดกิจกรรมโฮมรูม(Home Room )                                                                                              ๒
แนวทางการปฏิบัติ “กิจกรรมโฮมรูม” ของสถานศึกษา                                                                                ๓
ตัวอย่างกิจกรรมโฮมรูม(Home Room )                                                                                                       ๔
ภาคผนวก
สมุดบันทึกกิจกรรมโฮมรูม
- สรุปข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรึกษาตามกิจกรรมโฮมรูม (Home Room ) ประจำวัน
- สรุปข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรึกษาตามกิจกรรมโฮมรูม (Home Room ) ประจำเดือน
- สรุปข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรึกษาตามกิจกรรมโฮมรูม (Home Room ) ประจำวันภาคเรียน
- บันทึกสรุปผลการปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรึกษา
- บันทึกรายงานการปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรึกษาประจำภาคเรียน
รวบรวบและจัดทำโดย
นางสาวอาภัสรา      ยิ่งเจริญ      รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา  ที่ปรึกษา
นางสาวจุฬารัตน์    ภักดิ์ศรีแพง       




    หัวหน้างานครูที่ปรึกษา
นางกันยาวีร์            อัครธรรมานันท์    



 เจ้าหน้าที่งานครูที่ปรึกษา 
