
วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุพรรณบุรี

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

ฝา่ยพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา

งานครูทีป่รึกษา

การมอบหมายภาระหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ

1. เสนอแต่งต้ังครูที่ปรึกษา
2. ควบคุมดูแล ส่งเสริม การจัดท า จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลประวัติ 
ข้อมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักเรียน นักศึกษา
3. ส่งเสริม ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการให้ค าปรึกษา แนะน า
แก่นักเรียน นักศึกษา เก่ียวกับการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ 
4. ส่งเสริม ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการให้ความคิดเห็นและ
ข้อมูลเก่ียวกับรายวิชาในการลงทะเบียนเรียน ให้ความเห็นชอบแก่
นักเรียน นักศึกษาในการลงทะเบียนเรียนรายวิชา การลงทะเบียน
เทียบโอนความรู้และประสบการณ์ การขอเปล่ียน เพ่ิม และขอถอน
รายวิชา การขอพักการเรียน การโอนย้าย การลาออก การขอผ่อน
ผัน หรือยกเว้นการช าระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา ติดตาม แนะน า 
ให้ค าปรึกษาเก่ียวกับการเรียน การค านวณหาค่าระดับคะแนนเฉล่ีย
แก่นักเรียน นักศึกษา
5. ประสานงานกับครู แผนกวิชา และงานที่เก่ียวข้องในการแก้ไข
ปัญหาต่าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษา
6. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานครูที่ปรึกษา  
สรุปผลการประเมินและน าผลการประเมินเสนอฝา่ยบริหาร
7. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานเป็นข้อมูลการเตรียมแบบฟอร์ม
ที่เก่ียวข้องกับระบบครูที่ปรึกษา เสนอโครงการและรายงานการ
ปฏิบัติงานตามล าดับข้ันตอน
8. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของ
สถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย
9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย


