
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา 
งานแต่งตั้งครูที่ปรึกษาดูแลนักเรียน นักศึกษา 

งานครูที่ปรึกษา 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา 
งานทะเบียน 
 
งานครูที่ปรึกษา 
งานบุคลากร 
 
 
งานครูที่ปรึกษา 
 
 
 
 
รองฯฝ่ายพัฒนาฯ 
 
 
 
 
งานบริหารงานทัว่ไป 
รองฯฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร 
 
 

ผู้อำนวยการ 

 
 
 
 
 
1. รายชื่อนกัเรียน นักศึกษาทั้งหมด 
2. จำนวนกลุ่ม/จำนวนหอ้ง 
 
1. รายชื่อครูทั้งหมด 
 
 
 
1. คำสั่งฉบับร่าง 
 
 
 
 
1. คำสั่งฉบับร่าง 
 
 
 
 
1. คำสั่งฉบับร่าง 
 
 
 
1. คำสั่งฉบับจริงและสำเนา 

 

เสนอร่างคำสั่ง 

เริ่มต้น 

แบ่งกลุ่มผู้เรียนแยกตามสาขาวิชา 

เตรียมข้อมูลครูประจำสถานศึกษา 

ร่างคำสั่ง 

 

เสร็จสิ้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง ปรับปรุง 

ผู้อำนวยการลงนาม แจ้งเรยีนเพื่อทราบคำสั่ง 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  (แต่งตั้งครูที่ปรึกษา) 
1. งานครูที่ปรึกษา ประสานงานทะเบียนขอรายชื่อนักเรียน นักศึกษา ในปีการศึกษานั้น และรวบรวมข้อมูล  

ในปีการศึกษาทีผ่่านมา 
2. งานครูที่ปรึกษา ประสานงานบุคลากร ขอรายชื่อครูที่เป็นปัจจุบัน 
3. นำข้อมูลที่มมีาวิเคราะห์จัดแบ่งครู เพ่ือเป็นครูที่ปรึกษาประจำกลุ่ม 
4. จัดทำร่างคำสั่งครูที่ปรึกษา ประจำปีการศึกษานั้น 
5. นำเสนอร่างคำสั ่งต่อรองผู ้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา เพื่อกลั่นกรองตรวจสอบ               

ความถูกต้อง 
6. เสนอร่างคำสั่งตามขั้นตอนต่อผู้อำนวยการ เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในคำสั่ง 
 
หมายเหตุ 
1. ควรดำเนินการก่อนเปิดภาคเรียนที่ 1 
2. หากมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากร เช่น ย้าย ลาออก อ่ืน ๆ ให้ดำเนินการออกคำสั่งเพ่ิมเติม 
 


