
สูงกว่า

ทีก่ าหนด

ตามที่

ก าหนด

ต่ ากว่า

ทีก่ าหนด

1 เสนอแต่งต้ังครูทีป่รึกษา

2

ควบคุมดูแล ส่งเสริม การจัดท า จัดเก็บ รวบรวม

ข้อมูลประวัติ ข้อมูลการเรียน  และพฤติกรรมของ

นักเรียนนักศึกษา

3

ส่งเสริม  ประสานงานครูทีป่รึกษาให้ค าปรึกษา

แนะน านักเรียน  นักศึกษาเกี่ยวกับการเข้าร่วม

กิจกรรมต่าง ๆ

4

ก ากับ  ควบคุม  ดูและระบบให้เป็นไปตามกฎหมาย

ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์

ส่งเสริมประสานงาน  ครูทีป่รึกษาให้ความคิดเห็น

และข้อมูลเกี่ยวกับการก าหนดรายวิชา ในการ

ลงทะเบียนเรียนให้ความเห็นชอบแก่นักเรียน  

นักศึกษา  ในการลงทะเบียนรายวิชาการลงทะเบียน 

เทียบโอนความรู้และประสบการณ์  การขอเปล่ียน  

ขอเพิม่  และขอถอนรายวิชา  การขอพักการเรียน 

การโอนย้ายการลาออก  การขอผ่อนผัน  หรือยกเว้น

 การช าระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา ติดตาม แนะน า

ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน  การค านวณหาค่า

ระดับคะแนนเฉล่ียแก่นักเรียนนักศึกษา

5

ประสานกับครู  แผนกวิชา  และงานทีเ่กี่ยวข้องใน

การแก้ปัญหาต่าง ๆ  ของนักเรียน นักศึกษา  และ

ผู้เข้ารับการอบรมในสถานศึกษา

แบบสอบถามการควบคุมภายใน

งานครูทีป่รึกษา

ล าดับ หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ

มีการปฎิบัติ
ไม่มีการ

ปฏิบัติ
ร่องรอยการปฎิบัติงาน



6

ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูที่

ปรึกษาสรุปผลการประเมิน  และ น าผลการประเมิน

เสนอฝ่ายบริหารและส านักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษา

7

จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเป็นข้อมูลในการเคร่ืองมือ

แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้องกับระบบครู ทีป่รึกษา เสนอ

โครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น

8
ดูแล บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของ

สถานศึกษาทีไ่ด้รับมอบหมาย

9 ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย

ชื่อผู้ประเมิน..........................................................

ต าแหน่ง...............................................................

วันที.่.......................................................


