
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
คำนำ 

 
 
การจัดการศึกษาระดับอาชีวศึกษา มุ่งเน้นการผลิตและพัฒนากำลังคน ให้มีความรู้ความสามารถ 

ทักษะวิชาชีพและมีคุณะรรม จริยธรรม ตามที่ตลาดแรงงานต้องการ ในกระบวนการนี้ งานครูที่ปรึกษา      
และการแนะแนว ถือเป็นกลไกสำคัญในการดูแลช่วยเหลือส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน ให้สามารถเรียนรู้และ
ปรับตัวได้อย่างมีความสุข ป้องกันปัญหาระหว่างเรียน เช่น การออกกลางคัน พฤติกรรมเสี่ยง และช่วยวางแผน
อนาคตสู่การประกอบอาชีพหรือศึกษาต่ออย่างมีทิศทาง 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางและมาตรฐานในการปฏิบัติงานสำหรับ      
ครูที่ปรึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กระบวนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา เป็นไปอย่างมีระบบ 
มีประสิทธิภาพ และเป็นรูปธรรม คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า แนวปฏิบัติเล่มนี้จะเป็นประโยชน์และ    
ช่วยยกระดับคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนให้เติบอย่างสมบูรณ์ ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 
วิทยาลัยเทคนิคตรัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการบันทึกโฮมรูมของครูที่ปรึกษา 
 

1. เข้าสู่ระบบนักเรียน 
 

 
 
 

2. เลือกกลุ่มครูที่ปรึกษา 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
3. เลือกบันทึกโฮมรูม 

 



 
 
 

 
4.  ครูที่ปรึกษาเพิ่มข้อมูล ในการอบรม แนะนะ การนัดหมายต่าง ๆ 

 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินการปฏิบัตหิน้าที่ครูที่ปรึกษาคาบกิจกรรมโฮมรูม (Home Room) 
ประจำภาคเรียนที่  ๑/256๙ 

   สัปดาห์ที่  1   - ปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา ชี้แจงการเรียนการสอนในภาคเรียนที่ 1/256๙ 
   - การแต่งกาย/ แนะนำระเบียบแนวปฏิบัติในการอยู่ในสถานศึกษา 

- การสแกนอัตลักษณ์ 
- การใช้โรงอาหาร 
- การเข้าแถวหน้าเสาธง 
- การสูบบุหรี่  / ยาเสพติดต่างๆ 
- การเข้า - ออก วิทยาลัยเทคนิคตรัง 

 -  สัปดาห์ที่  2 - ติดตามการลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่ 1/256๙ 
   - การติดตามผลการเรียนในภาคเรียนที่ผ่านมา/ การแก้ 0 / มส./ ขร./ มผ. 

- การลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
- การลงทะเบียนเรียนซ้ำ 
- การแต่งกาย 

 -  สัปดาห์ที่  3 - ชี้แจงระเบียบการแต่งกายและระเบียบงานปกครอง 
- การติดตามผลการเรียนในภาคเรียนที่ผ่านมา/ การแก้ 0 / มส./ ขร./ มผ. 
- การลงทะเบียนเรียนหลังกำหนด 

 -  สัปดาห์ที่  4 - ให้คำแนะนำการปฏิบัติกิจกรรมจิตอาสา  ทำดีด้วยหัวใจ  
   - ติดตามและรายงานผลการลงทะเบียนล้าช้า  

- ติดตามและรายงานการขอคืนสภาพนักเรียน นักศึกษา 
- รายงานสรุปผลการดำเนินการพบผู้ปกครองครั้งที่ 1 ตามแบบฟอร์ม 
- งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 
- รายงานกิจกรรมHome Room ครั้งที่ 1 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 -  สัปดาห์ที่  5 - ติดตามข้อมูลประวัติผู้เรียน นักเรียน  นักศึกษาใหม่ในระบบ RMS  

- คัดกรองและรายงานผลผู้เรียน 
- ติดตามผู้เรียนการเข้าแถว ขาดแถว 
- การแต่งกาย/พฤติกรรม 

 -  สัปดาห์ที่  6 - การติดตามเวลาเรียนของผู้เรียน/การขาดเรียน  
- การแต่งกาย 

 -  สัปดาห์ที่  7 - ให้คำแนะนำการปฏิบัติกิจกรรมจิตอาสา  ทำดีด้วยหัวใจ 
   - การติดตามเวลาเรียนของผู้เรียน / การขาดเรียน  

- การแต่งกาย 
- กรอกข้อมูล V - cop 

-  สัปดาห์ที่  8 - ติดตามการเรียนของนักเรียน  นักศึกษาทุกระดับชั้น ชี้แจงเรื่องการรับเงินเรียนฟรี 
   - การแต่งกาย 

- รายงานสรุปผลการดำเนินการพบผู้ปกครองครั้งที่ 2 ตามแบบฟอร์ม 
- งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 
- รายงานกิจกรรมHome Room ครั้งที่ 2 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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  -  สัปดาห์ที่  9 - การติดตามเวลาเรียนของผู้เรียน/การขาดเรียน  
- การแต่งกาย 

 -  สัปดาห์ที่  10 - ให้นักเรียน  นักศึกษา  เห็นความสำคัญของกิจกรรมหน้าเสาธง เรื่องอ่ืนๆ 
   - ติดตามผู้เรียนการเข้าแถว ขาดแถว 
   - การแต่งกาย  

-  สัปดาห์ที่  11  - ให้ความรู้วันสำคัญต่างๆของชาติ  ศาสนา 
 - ดูแลการเรียน และความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา   
 - การแต่งกาย  
 - คัดกรองสารเสพติดครั้งที่ 2 

-  สัปดาห์ที่  12  - ซักถามปัญหาในเรื่องการเรียน  
   - การติดตามเวลาเรียนของผู้เรียน/การขาดเรียน  

- การแต่งกาย 
 - รายงานสรุปผลการดำเนินการพบผู้ปกครองครั้งที่ 3 ตามแบบฟอร์ม 
- งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 
- รายงานกิจกรรมHome Room ครั้งที่ 3 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 -  สัปดาห์ที่  13 - ให้ความรู้วันสำคัญต่างๆของชาติ  ศาสนา 

   - การติดตามเวลาเรียนของผู้เรียน/การขาดเรียน  
 - การแต่งกาย  

-  สัปดาห์ที่  14  - ส่งเสริมเรื่องความสามัคคี  ความมีน้ำใจ  เอื้อเฟ้ือเผื่อแผ่  
    - การติดตามเวลาเรียนของผู้เรียน/ การขาดเรียน  

 - การแต่งกาย 
 -  สัปดาห์ที่  15 - ติดตามผลเรื่องการแต่งกายให้ถูกต้องตามระเบียบวิทยาลัยฯ 
    - ติดตามผู้เรียนการเข้าแถว ขาดแถว  
    - การแต่งกาย 
 -  สัปดาห์ที่  16  - กิจกรรม  5  ส./จิตอาสา เรื่องอ่ืนๆ 

 - การติดตามเวลาเรียนของผู้เรียน/การขาดเรียน  
                  - การแต่งกาย 
 -  สัปดาห์ที่  17 - ความรับผิดชอบในการส่งงาน/คะแนนสอบระหว่างภาค เรื่องอ่ืนๆ 
    - การแต่งกาย 

- รายงานสรุปผลการดำเนินการพบผู้ปกครอง ครั้งที่ 4 ตามแบบฟอร์ม 
- งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 
- รายงานกิจกรรมHome Room ครั้งที่ 4 
 
 
 

 
  
 



 
กำหนดส่งรายงานผลการปฏิบัติงานคาบกิจกรรม  (Home Room) 

 

ลำดับที่ สัปดาห์ที่ วัน/เดือน/ป ี
ที่กำหนดส่ง 

ครั้งที่ 1 สัปดาห์ที่  1 - ๔ วันศุกร์ที่ ๑๒ มิถุนายน 256๙ 
ครั้งที่ 2 สัปดาห์ที่  ๕ - ๘ วันศุกร์ที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๖9 
ครั้งที่ 3 สัปดาห์ที่  ๙ – 1๒ วันศุกร์ที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๖9 
ครั้งที่ 4 สัปดาห์ที่  1๓– 17 วันศุกร์ที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๖9  

   
รวม ๑7 สัปดาห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 


