
วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี หนา้ 
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 

ศูนย์ให้คาํปรึกษาและตดิตามช่วยเหลือนักศึกษา 

1.   ความมุ่งหมาย 
 1.   เพื่อใหว้ทิยาลยัมีคุณภาพในการดาํเนินงานติดตามช่วยเหลือนกัศึกษาเป็นไปอยา่งเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ โดยมีศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา   วินยัและ

ความประพฤติ  กิจการนกัศึกษาและอาจารยท่ี์ปรึกษาท่ีมีความรู้ มีทกัษะ เจตคติในการดูแลช่วยเหลือ ส่งเสริมใหผู้เ้รียนทุกคนมีทกัษะชีวิต สามารถอยูร่่วมกบัผูอ่ื้นไดอ้ยา่งมีความสุข 

สอดคลอ้งกบัพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
 2.   เพื่อให้วทิยาลยั ผูป้กครอง หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งและชุมชน มีการทาํงานร่วมกนั โดยผา่นกระบวนการทาํงานท่ีมีระบบ พร้อมดว้ยเอกสาร หลกัฐานการปฏิบติังาน สามารถ

ตรวจสอบ ติดตามและประเมินได ้
2.   ขอบข่าย 
 เป็นระบบท่ีเนน้กระบวนการ วธีิการดาํเนินงานติดตามดูแลช่วยเหลือนกัเรียนนกัศึกษา  อยา่งมีขั้นตอน พร้อมดว้ยเคร่ืองมือการทาํงานท่ีชดัเจน โดยมีศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตาม

ช่วยเหลือนกัศึกษา  หวัหนา้งานอาจารยท่ี์ปรึกษา  คณะอาจารยท่ี์ปรึกษา  ฝ่ายวนิยัและความประพฤติ  เป็นบุคลากรหลกัในการดาํเนินการส่งเสริม  ติดตามดูแลช่วยเหลือนกัเรียนนกัศึกษา  

ในดา้นต่าง ๆ ภายในวทิยาลยั และประสานความร่วมมือกบัผูป้กครองและองคก์รภายนอก 
3.   คําจํากดัความ 
 3.1   การติดตามดูแลช่วยเหลือ หมายถึง  การติดตามเพื่อรวบรวมขอ้มูลท่ีจะนาํไปสู่  การส่งเสริม การป้องกนัและการช่วยเหลือแกไ้ขปัญหา โดยวธีิการและเคร่ืองมือสาํหรับอาจารย์

ท่ีปรึกษา บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อใหก้ารดาํเนินงานพฒันานกัเรียนโดยเนน้ใหน้กัเรียนเป็นคนดี คนเก่ง ปลอดภยัจากวกิฤติปัญหาเยาวชนในปัจจุบนั  และมีความสุขในการดาํรงชีวติ 
 3.2   เกณฑ์การคัดกรอง เป็นการนาํเสนอขอ้มูลท่ีไดจ้ากเคร่ืองมือและแหล่งขอ้มูลต่าง ๆ มากาํหนดร่วมกนั เพื่อการตดัสินใจในการส่งเสริมหรือใหค้วามช่วยเหลือ 

 3.3  กลุ่มพเิศษ  นกัเรียนนกัศึกษาท่ีมีความสามารถพิเศษโดดเด่นดา้นการเรียน  กิจกรรม 

 เช่น กีฬา ดนตรี ฯลฯ   

3.4   กลุ่มปกต ิ  นกัเรียนนกัศึกษาท่ีไม่มีพฤติกรรมท่ีเป็นปัญหาและส่งผลกระทบต่อชีวติประจาํวนั 

ของตนเองหรือสงัคมส่วนรวมในดา้นลบ 
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 3.5   กลุ่มเส่ียง/มีปัญหา นกัเรียนท่ีมีปัญหาดา้นความสามารถ ดา้นสุขภาพ ดา้นครอบครัวและดา้นอ่ืน ๆ ตามเกณฑท่ี์โรงเรียนกาํหนด 

 3.6   การส่งต่อ การส่งนกัเรียนท่ีมีปัญหาท่ีครูช่วยเหลือแลว้นกัเรียนไม่ดีข้ึน และยากต่อการช่วยเหลือ จึงดาํเนินการส่งต่อไปยงัผูเ้ช่ียวชาญเฉพาะดา้นต่อไป 
 3.7   การส่งต่อภายใน อาจารยท่ี์ปรึกษาส่งต่อไปยงัผูท่ี้เก่ียวขอ้งภายในโรงเรียน โดยพิจารณาจากปัญหาของผูเ้รียน เช่น อาจารยแ์นะแนว อาจารยพ์ยาบาล งานโภชนาการ อาจารย์

ประจาํวชิา หรือฝ่ายปกครอง เป็นตน้ 
 3.8   การส่งต่อภายนอก ผูท่ี้เก่ียวขอ้งภายในโรงเรียนดาํเนินการส่งต่อไปยงัผูเ้ช่ียวชาญเฉพาะดา้นในกรณีท่ีนกัเรียนท่ีมีปัญหายากต่อการช่วยเหลือ 
4.   ความรับผดิชอบ 
 ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา   งานวินยัและความประพฤติ  หวัหนา้งานอาจารยท่ี์ปรึกษา/อาจารยท่ี์ปรึกษา  ฝ่ายกิจการนกัศึกษา ทีมพฒันาคุณภาพระบบดูแล

ช่วยเหลือนกัเรียนเป็นผูรั้บผิดชอบการนาํระบบน้ีไปใชติ้ดตามผล ประเมินทบทวนและดาํเนินการใหมี้การปรับปรุงแกไ้ข 
5.   รายละเอยีดของการปฏิบัติ   แสดงไวต้าม Flowchart และตารางกาํหนด 
6.   บันทกึมาตรฐาน / เคร่ืองมือทีใ่ช้ในการทาํงาน   

1. ฐานขอ้มูลจากฝ่ายทะเบียน    

2. ระเบียนสะสม 

3. แบบประเมินความฉลาดทางอารมณ์ EQ (EQ : Emotional Quotient)  

4. แบบสาํรวจบุคลิกภาพทางอาชีพ SDS (SDS : Self  Directed Search) 

5. แบบสาํรวจอาการทางสุขภาพจิต SCL (SCL : Symptoms  List - 90) 

6. แบบระเบียนพฤติการณ์ 

7. แบบบนัทึกการใหค้าํปรึกษา 

8. แบบบนัทึกการสัมภาษณ์ 

9. แบบบนัทึกการเยีย่มบา้น/หอพกั 
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10. แฟ้มประวติัจากงานวนิยั 

11. แฟ้มสะสมผลงาน 

12. บนัทึกประจาํวนั 

13. แฟ้มขอ้มูลนกัเรียนเก่ง/สร้างช่ือเสียงให ้ C-TECH 

14. แบบส่งต่อนกัเรียนนกัศึกษา 

15. แบบสาํรวจความพึงพอใจของนกัเรียนในการรับการช่วยเหลือ 

16. สรุปประเมินความพึงพอใจของผูป้กครองในการดูแลช่วยเหลือนกัเรียนและการจดักิจกรรมประชุมผูป้กครองชั้นเรียน 

17. อ่ืนๆ  

 

แนวทางการทาํงานระบบติดตามดูแลช่วยเหลือนักเรียนนักศึกษา 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการระบบเพื่อกาํหนดเกณฑก์ารทาํงาน 

2. จดัทาํระบบการจดัเก็บขอ้มูลนกัเรียนนกัศึกษา 

3. จดัทาํคู่มือระบบติดตามดูแลช่วยเหลือนกัเรียนนกัศึกษา 

4. แบ่งกลุ่มผูเ้รียน 

5. กระบวนการคดักรองนกัเรียน/นกัศึกษา ออกเป็น  4  กลุ่ม 

6. กระบวนการดาํเนินการส่งเสริมนกัเรียนตามกลุ่มคดักรอง 

7. การติดตามและสร้างสัมพนัธภาพกบัผูป้กครอง 

8. นาํเสนอขอ้มูลทางเวบ็ไซดข์องโรงเรียนWWW.c-tech.ac.th 

9. สานสมัพนัธ์โดยการเยีย่มบา้น / หอพกั เพื่อติดตามดูแลช่วยเหลือ 
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10. ประสานเม่ือผูป้กครองแจง้การเปล่ียนแปลงขอ้มูลส่ือสาร / ติดต่อทราบขอ้มูลนกัเรียนนกัศึกษา    

11. ประสานผูป้กครองทางโทรศพัท ์ขอ้ความสั้นทางโทรศพัท ์(SMS) 

12. ส่งไปรษณียบตัร จดหมายแจง้ขอ้มูลทัว่ไป และเกียรติบตัรยกยอ่งชมเชย 

13. การประเมินทบทวนผลการปฏิบติังานตามระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนนกัศึกษา 

14. การสร้างขวญัและกาํลงัใจผูป้ฏิบติังานระบบติดตามดูแลช่วยเหลือนกัเรียนนกัศึกษา 

15. จดัตั้งเครือข่ายผูป้กครอง 
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Flowchart   ระบบติดตามดูแลช่วยเหลือนักเรียนนักศึกษา 

 ระบบตดตามดูแลชวยเหลอนกเรยน/นกศกษา
รู้จักนักเรียนรายบุคคล

คัดกรองนักเรียน

กลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง กลุ่มมีปัญหา

กิจกรรมส่งเสริม/พัฒนา ป้องกันและแก้ปัญหา

พฤติกรรม

ส่งต่อศูนย์ให้คําปรึกษา

ไม่ดีขึ้น

ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญภายนอก

ดีขึ้น

ปัญหาซับซ้อน

สรุปรายงานผล

กลุ่มพิเศษ
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กระบวนการ วธีิการมาตรฐาน ตัวช้ีวดั/เกณฑ์ บันทกึมาตรฐาน ผู้รับผดิชอบ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ศึกษาขอ้มูลผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

พฤติกรรมการเรียน ,ความสามารถพิเศษ 
ความถนดั, สนใจ 

2.ศึกษาขอ้มูลดา้นสุขภาพร่างกายจิตใจ 

พฤติกรรมการประเมินความฉลาดทาง 

อารมณ์ (EQ.) 

3.ศึกษาขอ้มูลดา้นครอบครัว 
- เศรษฐกิจ 
- การคุม้ครองสวสัดิภาพ 
4. ศึกษาขอ้มูลดา้นสารเสพติด 
5. ศึกษาขอ้มูลดา้นความปลอดภยั 
6. ศึกษาขอ้มูลดา้นพฤติกรรมทางเพศ 
 
 
 
 
 
 

ร้อยละ 100 ของอาจารยท่ี์

ปรึกษารู้จกันกัเรียนเป็น

รายบุคคล 

1.ระเบียนสะสม 
2. .แบบระเบียนพฤติการณ์ 
4.แบบบนัทึกการใหค้าํปรึกษา 
5. แบบบนัทึกการสัมภาษณ์ 

6.แฟ้มสะสมผลงาน 
7.แฟ้มขอ้มูลนกัเรียนเก่ง/สร้างช่ือเสียง

ให ้         C-TECH 

8. แบบส่งต่อนกัศึกษา 
9. อ่ืนๆ 

1.อาจารยท่ี์ปรึกษา 
รู้จกันกัเรียน

เป็นรายบุคคล 
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เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 

กระบวนการ 

 

วธีิการมาตรฐาน ตัวช้ีวดั/เกณฑ์ บันทกึมาตรฐาน ผู้รับผดิชอบ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.อาจารยท่ี์ปรึกษาและศูนยใ์หค้าํปรึกษา

ร่วมกนัคดักรองนกัศึกษาออกเป็น 4 กลุ่มโดย

แยกนกัเรียนตามเกณฑก์ารคดักรองแลลง

บนัทึกในแบบสรุปผลการคดักรอง 

2.กลุ่มมีปัญหาจากงานวนิยัและความประพฤติ 

3.จดัทาํเอกสารสารสนเทศผลการคดักรอง

นกัเรียน 

ร้อยละ 100 ของนกัเรียน-

นกัศึกษาไดรั้บการคดักรอง 
1.ระเบียนสะสม 

2. เกณฑก์ารคดักรองนกัเรียนในแต่

ละดา้น 

3. แบบประเมินตนเอง SDQ  

3.แบบสังเกตพฤติการณ์ 

4.ประวติัยอ่จากฝ่ายวนิยัและความ

ประพฤติ 

5. แบบบนัทึกการคดักรอง 

6. แบบสรุปผลการคดักรอง 

อาจารยท่ี์ปรึกษา 

 1.กิจกรรมส่งเสริมและพฒันาตามความสามารถท่ีฝ่าย

กิจการนกัศึกษาจดัใหมี้ข้ึน  

ร้อยละ 100 ของนกัศึกษาไดรั้บ

การส่งเสริมและพฒันาตรงตาม

ความถนดัและความสามารถ 

แบบบนัทึกการเขา้ร่วมกิจกรรม 
 

 

 2.ป้องกนัการเกิดปัญหาและแกไ้ขความเส่ียงท่ีพบโดย

จดักิจกรรมโฮมรูมเพ่ือเขา้สู่กลุ่มปกติ 

ร้อยละ 90 ของนกัศึกษากลุ่มเส่ียง

ประสบผลสาํเร็จในการรับการ

ช่วยเหลือ 

1.แบบบนัทึกการใหค้าํปรึกษา 
2.บนัทึกกิจกรรมโฮมรูม 

 

 1. ใหค้าํปรึกษาเบ้ืองตน้ 
2. กิจกรรมโฮมรูม 2.ใหค้าํปรึกษารายบุคคล 
3.ใหค้าํปรึกษากลุ่ม  

ร้อยละ 80 ของ 
กลุ่มมีปัญหาไดรั้บการช่วยเหลือ

จากอาจารยท่ี์ปรึกษา 

1. แบบบนัทึกการใหค้าํปรึกษา 
2.ระเบียนพฤติการณ์ 
3. บนัทึกการผลการติดตามดูแลช่วยเหลือ 

 
กลุ่มมีปัญหา 

คดักรองนกัเรียน 

กลุ่มปกติ 

กลุ่มเส่ียง 
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วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี หนา้ 
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 

กระบวนการ วธีิการมาตรฐาน ตัวช้ีวดั/เกณฑ์ บันทกึมาตรฐาน ผู้รับผดิชอบ 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. ใหค้าํปรึกษาเบ้ืองตน้ 
2. ประสานงานผูเ้ก่ียวขอ้งเพื่อจดักิจกรรมตาม

ความสามารถ เช่น 

-กิจกรรมแนะแนว 
- กิจกรรมประชุมผูป้กครอง 
- กิจกรรมพฒันาผูเ้รียนโดยเนน้ การพฒันาวุฒิ

ภาวะทางอารมณ์ศีลธรรม และจริยธรรม 
- กิจกรรมนกัเรียนเครือข่ายเพื่อนช่วยเพื่อน 

3. ติดตาม /รายงานผลผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 

1.ร้อยละ 100 ของ 
นกัเรียน-นกัศึกษาท่ีเขา้ร่วม

กิจกรรมตามเกณฑก์ารคดั

กรองทั้ง 3 กลุ่มไดรั้บการ

ช่วยเหลือจากทีมพฒันาระบบ

ดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
 

1.แบบบนัทึกการใหค้าํปรึกษา 

2.บนัทึกการเขา้ร่วมกิจกรรม 

3.แบบบนัทึกกิจกรรมแนะแนว 

4.แบบบนัทึกกิจกรรมประชุม

ผูป้กครอง 

5.แบบบนัทึกกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

6. แบบบนัทึกกิจกรรมนกัเรียน

เครือข่าย 

7.ระเบียนพฤติการณ์ 

8.บนัทึกผลการติดตามดูแลช่วยเหลือ 

9. แบบบนัทึกการติดต่อผูป้กครอง 

ศูนยใ์หค้าํปรึกษา 

ฝ่ายวนิยัฯ 

ฝ่ายกิจกรรมฯ 

สาํนกักิจการ 

 

กิจกรรมส่งเสริม 
/ พฒันา 

ป้องกนัและ

แกปั้ญหา 
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วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี หนา้ 
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 

กระบวนการ วธีิการมาตรฐาน ตัวช้ีวดั/เกณฑ์ บันทกึมาตรฐาน ผู้รับผดิชอบ 

  กลุ่มเส่ียงและกลุ่มมีปัญหาไดรั้บการดูแล

ช่วยเหลือจากอาจารยท่ี์ปรึกษาแลว้พฤติกรรมดี

ข้ึนส่งเขา้กิจกรรมกลุ่มปกติ 

 

ร้อยละ 80 ของ 
นกัศึกษากลุ่มเส่ียงและกลุ่มมี

ปัญหาไดรั้บการดูแลช่วยเหลือ

และปรับพฤติกรรมเขา้สู่กลุ่มปกติ 

1. แบบบนัทึกการใหค้าํปรึกษา 
2.ระเบียนพฤติการณ์ 
3. บนัทึกการติดตามช่วยเหลือ 
4.แบบบนัทึกการส่งต่อ 

อาจารยท่ี์ปรึกษา 

 
 
 
 
* กรณีไม่สามารถช่วยเหลือได ้

อาจารยท่ี์ปรึกษาส่งต่อศูนยใ์ห้

คาํปรึกษา * 

1.ทาํความเขา้ใจและช้ีแจงนกัเรียนถึงความ

จาํเป็นท่ีตอ้งส่งต่อ 

2.ประกบัอาจารยท่ี์จะช่วยเหลือต่อ 

3.สรุปขอ้มูลนกัเรียนแลวธีิการช่วยเหลือท่ีผา่น

มาในบนัทึกการส่งต่อ 

4. นดัหมายวนั เวลาสถานท่ีท่ีจะไปพบอาจารยท่ี์

รับการช่วยเหลือต่อ 

5. ติดตามผลการช่วยเหลืออยา่งสมํ่าเสมอ 

ร้อยละ 20 ของนกัศึกษาท่ีอาจารย์

ท่ีปรึกษาไม่สามารถช่วยเหลือได้

ถูกส่งใหศู้นยใ์หค้าํปรึกษา 

1.แบบบนัทึกการส่งต่อภายใน

โรงเรียนเป็นรายบุคคล / กลุ่ม 

2.แบบสังเกตพฤติการณ์ 
3.แบบบนัทึกการใหค้าํปรึกษา 
- รายบุคคล 
- รายกลุ่ม 
4. แบบรายงานแจง้ผลการช่วยเหลือ

นกัเรียน 

ศูนยใ์หค้าํปรึกษา 

 

ส่งต่อศูนยใ์ห้

คาํปรึกษา 
 

พฤติกรรม 
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วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี หนา้ 
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 

กระบวนการ วธีิการมาตรฐาน ตวัช้ีวดั/เกณฑ์ บันทกึมาตรฐาน ผู้รับผดิชอบ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1.กรณีท่ีปัญหาซบัซอ้นเกินไปและยากต่อการ

ช่วยเหลือดาํเนินการโดยอาจารยแ์นะแนวหรือ

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
2.ติดตามผลการช่วยเหลือของเช่ียวชาญและรายงานผล

การช่วยเหลือเป็นระยะ 

ร้อยละ 100 ของ 
นกัศึกษาท่ีส่งต่อผูเ้ช่ียวชาญภายนอก

ไดรั้บการติดตามและดูแลช่วยเหลือ

จนสามารถปรับพฤติกรรมเขา้สู่กลุ่ม

ปกติได ้

1. แบบบนัทึกการส่งต่อผูเ้ช่ียวชาญ

ภายนอก 
2. แบบบนัทึกการใหค้าํปรึกษา 
2. บนัทึกการติดตามช่วยเหลือ 
4. แบบบนัทึกรายงานผลการช่วยเหลือ

ของผูเ้ช่ียวชาญภายนอก 

ศูนยใ์หค้าํปรึกษา 
ฝ่ายวนิยัฯ 

 

1. อาจารยท่ี์ปรึกษาจดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้งานท่ี

ปรึกษาประจาํสาขาวชิา 
2. อาจารยท่ี์ปรึกษาหวัหนา้สาขาวชิารวบรวมและ

จดัทาํรายงานสรุปเสนอหวัหนา้งานท่ีปรึกษาสาย

บริหารธุรกิจ,สายช่างอุตสาหกรรม 
3. หวัหนา้งานท่ีปรึกษาสรุปรายงานเสนอ

คณะกรรมการระบบดูแลนกัเรียน 

4. คณะกรรมการระบบสรุปผลการวเิคราะห์ขอ้มูล

จากหวัหนา้งานท่ีปรึกษา, จากการประเมินทบทวน

และจดัทาํรายงานสรุปเสนอต่อผูอ้าํนวยการ 

1.ร้อยละ 100 ของอาจารยท่ี์ปรึกษา

สามารถจดัทาํสรุปรายงานการ

ดาํเนินงานดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 2 

คร้ัง /ปีการศึกษา 
2.ร้อยละ 90 ของอาจารยท่ี์ปรึกษา

ไดรั้บการนิเทศ ติดตามการ

ดาํเนินงานดูแลช่วยเหลืออยา่งนอ้ย

ภาคเรียนละ 2 คร้ัง 

1.แบบบนัทึกหลกัฐานการปฏิบติังานทุก

ขั้นตอน 
2.แบบบนัทึกสรุปผลการดาํเนินงาน

ระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

ศูนยใ์หค้าํปรึกษา 

 

 

ส่งต่อผูเ้ช่ียวชาญ

ภายนอก 

สรุปรายงานผล 
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วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี หนา้ 
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 
แผนการดําเนินงานระบบติดตามและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

วธีิการดําเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ 

1. เตรียมการและวางแผนดําเนินงาน 

กจิกรรมที ่1 แต่งตั้งคณะกรรมการ 

กจิกรรมที ่ 2 วเิคราะห์สภาพและปัญหาการ

ดาํเนินงานท่ีผา่นมา ความพร้อมดา้นต่างๆ

และจดัทาํแผนปฏิบติังาน 

2. ปฏิบัติตามแผน 

กจิกรรมที ่3  สร้างความตระหนกัและความ

เขา้ใจกบับุคลากร 

กจิกรรมที ่ 4  ดาํเนินการตามระบบติดตาม

และดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

-   ติดตามดูแลทุกขั้นตอน 

-   ประชุมผูป้กครอง 

คร้ังท่ี 1  

คร้ังท่ี 2 

คร้ังท่ี 3 

3. กาํกบัติดตาม ประเมินและรายงาน 

มีนาคม ถึง เมษายน 

 

 

 

 

พฤษภาคม  ถึง มีนาคม    

ปีถดัไป 

 

 

 

 

 

1 มิถุนายน 2555 

16  มิถุนายน  2555 

17 พฤศจิกายน  2555 

สิงหาคม / มกราคม / 

ผูบ้ริหาร 

- คณะกรรมการประสานงาน 

 

 

 

- คณะกรรมการประสานงาน 

- ครูทุกคนในโรงเรียน 

 

 

- คณะกรรมการประเมินผลเพือ่

ทบทวน 

-  คณะกรรมการอาํนวยการและ

ประสานงาน 

เทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา  ปีการศึกษา  2555                                                  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา  



วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี หนา้ 
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 
กจิกรรมที ่5 ประเมินผลเพื่อทบทวน 

กจิกรรมที ่6 ประเมินผลเพื่อพฒันาและ

สรุปรายงาน 

กุมภาพนัธ์ 

 

 

ข้ันตอนการติดตามดูแลช่วยเหลือนักเรียนนักศึกษาของอาจารย์ทีป่รึกษา 

1. รู้จกันกัเรียนเป็นรายบุคคล  โดยประชุมกรรมการและผูเ้ก่ียวขอ้งเพื่อทาํความเขา้ใจระบบการติดตามแลช่วยเหลือนกัเรียนนกัศึกษา   
2. ร่วมกนัพิจารณาเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการรู้จกันกัศึกษาเป็นรายบุคคลและเคร่ืองมือในการคดักรองพฤติกรรมนกัเรียน  ร่วมกนัออกแบบเคร่ืองมือต่าง ๆ   
3. นาํเคร่ืองมือไปใชใ้นการคดักรองนกัเรียน เป็น 4  กลุ่ม คือ กลุ่มพิเศษ  กลุ่มปกติ  กลุ่มเส่ียง  และกลุ่มมีปัญหา  โดยศึกษาขอ้มูลดา้นต่างๆ ดงัน้ี 

- ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน  
- พฤติกรรมการเรียน 
- ความสามารถพิเศษ  
- ความถนดั, สนใจ   
- ขอ้มูลดา้นสุขภาพร่างกายจิตใจ   
- ขอ้มูลดา้นครอบครัว  เศรษฐกิจ  การคุม้ครองสวสัดิภาพ 
- ศึกษาขอ้มูลดา้นสารเสพติด 
- ขอ้มูลดา้นความปลอดภยั 
- ขอ้มูลดา้นพฤติกรรมทางเพศ 

4. ใหค้าํปรึกษาเบ้ืองตน้  
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4.1 ใหค้าํปรึกษารายบุคคล 

4.2 ใหค้าํปรึกษากลุ่ม 

5. ร่วมกนัจดักิจกรรมส่งเสริมนกัเรียน (กลุ่มพิเศษ, กลุ่มปกติ) 
6. ร่วมกนัหาแนวทางการป้องกนัและแกไ้ขปัญหา (กลุ่มเส่ียง, กลุ่มมีปัญหา)  

7. จดักิจกรรมส่งเสริมพฒันาผูเ้รียนและกิจกรรมการเรียนรู้ 

7.1 กิจกรรมโฮมรูม    

7.2 กิจกรรมประชุมผูป้กครองชั้นเรียน (1 มิ.ย. 50 , 16 มิ.ย. 50, 17 พ.ย. 50) 

7.3 กิจกรรมสร้างภูมิคุม้กนัใหก้บันกัเรียนนกัศึกษาเพื่อพน้จากวกิฤติปัญหาเยาวชนในปัจจุบนั 

8. ติดตามดูแลช่วยเหลือนกัเรียนกลุ่มเส่ียงและกลุ่มมีปัญหา 

9. ส่งต่อภายใน เม่ืออาจารยท่ี์ปรึกษาไม่สามารถแกไ้ขได ้ทาํความเขา้ใจและช้ีแจงนกัเรียนถึงความจาํเป็นท่ีตอ้งส่งต่อโดยส่งต่อไปท่ี 
9.1 ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและแนะแนว 

9.2 งานวนิยัและความประพฤติ 

10. การส่งต่อ (ภายใน,ภายนอก)  กรณีท่ีปัญหาซบัซอ้นเกินไปและยากต่อการช่วยเหลือดาํเนินการโดยศูนยใ์หค้าํปรึกษาแนะแนว  งานวนิยัและความประพฤติ  หรือผูเ้ก่ียวขอ้ง 

11. จดัทาํเอกสารสารสนเทศผลการคดักรองนกัเรียน 

12. นิเทศ  กาํกบั  ติดตาม  ในระหวา่งการดาํเนินงานติดตามดูแลช่วยเหลือ 

13. กรรมการระบบประเมินทบทวนการติดตามดูแลช่วยเหลือนกัเรียนนกัศึกษาของอาจารยท่ี์ปรึกษาอยา่งนอ้ย  2  คร้ัง / ภาคเรียน 

14. สรุปผลและรายงานผล 

14.1   อาจารยท่ี์ปรึกษาจดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้งานอาจารยท่ี์ปรึกษาในระดบั 

14.2 หวัหนา้อาจารยท่ี์ปรึกษาแต่ละระดบัรวบรวมและจดัทาํรายงานสรุปเสนอหวัหนา้ระบบเพื่อจดัทาํสรุปเสนอผูบ้ริหาร 
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15. คณะกรรมการระบบสรุปผลการวเิคราะห์ขอ้มูลจากหวัหนา้งานท่ีปรึกษา, จากการประเมินทบทวนและจดัทาํรายงานสรุปเสนอต่อผูอ้าํนวยการ 

 
ปรัชญาการใหค้าํปรึกษา 

1. มนุษยมี์ความสาํคญั เป็นทรัพยากรท่ีมีค่ามากท่ีสุด ท่ีเราควรใหค้วามช่วยเหลือใหเ้ขาสามารถช่วยตนเองได ้ 

2. พฤติกรรมทุกชนิดมีสาเหตุ 

3. บุคคลแต่ละคนยอ่มมีศกัด์ิศรีและศกัยภาพประจาํตวั มีเอกลกัษณ์เป็นของตนเอง 

4. มนุษยมี์ความแตกต่างกนั ( Individual Differences ) 

 

จุดมุ่งหมายการใหค้าํปรึกษา 

1. ช่วยใหผู้ม้าขอรับคาํปรึกษาไดมี้โอกาสระบายความในใจ 

2. ช่วยใหผู้ม้าขอรับคาํปรึกษาไดรู้จกัตนเองจากการสาํรวจตนเอง 

3. ช่วยใหผู้ม้าขอรับคาํปรึกษาเกิดการตดัสินใจไดด้ว้ยตนเอง เม่ือเกิดปัญหาและสามารถกาํหนดรู้วธีิการตดัสินใจและเลือกทางเกปั้ญหาได ้

4. ช่วยใหผู้ม้าขอรับคาํปรึกษาเกิดการปรับตวัดว้ยตวัเอง โดยเจา้ตวัใหค้วามร่วมมือกบัผูใ้หค้าํปรึกษาอยา่งเตม็ท่ี 

 

จรรยาบรรณของการใหค้าํปรึกษา 

1. ผูใ้หค้าํปรึกษาตอ้งรักษาความลบัของผูม้ารับคาํปรึกษา และผูเ้ก่ียวขอ้งอยา่งดีท่ีสุด 

2. ผูใ้หค้าํปรึกษาตอ้งนบัถือความเป็นหน่ึงของผูม้ารับคาํปรึกษาและจะตอ้งพยายามช่วยเหลือใหเ้ขาไดใ้ชค้วามสามารถท่ีมีอยูอ่ยา่งเตม็ความสามารถของเขา 

3. แสดงใหผู้ม้าขอรับคาํปรึกษาเห็นวา่สนใจเร่ืองของเขาอยา่งแทจ้ริง และเช่ือถอ้ยคาํหรือความคิดของเขา 

4. ไม่นาํขอ้มูลหรือเร่ืองราวจากผูม้ารับคาํปรึกษา ไปใชเ้ป็นขอ้มูลของราชการหรือสถาบนั เวน้เสียแต่จะไดรั้บความยนิยอมจากเจา้ตวัเสียก่อน 
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5. เม่ือผูใ้หค้าํปรึกษาอาจจะเป็นอนัตรายแก่ผูอ่ื้นจะตอ้งรายงานสภาวะขอ้เทจ็จริงใหแ้ก่ผูมี้อาํนาจรับผดิชอบ แต่ตอ้งอยูบ่นพื้นฐานของความช่วยเหลือ และไดรั้บความร่วมมือแลว้

เท่านั้น 

6. ไม่เอาความคิดเห็นและทศันคติของตวัเองไปตดัสินผูม้าขอรับคาํปรึกษา 

7. ไม่นินทาหรือเปิดเผยความลบัของคนอ่ืนใหผู้รั้บคาํปรึกษาฟัง 

 

 

ขอ้ควรระวงัในการใหค้าํปรึกษา 

 ผูใ้หค้าํปรึกษาตอ้งระมดัระวงัในการแสดงบทบาทขณะใหค้าํปรึกษา ขอ้ควรระวงั 9 ประการต่อไปน้ีเป็นการให้คําปรึกษาแบบผดิ ๆ ทีผู้่ให้คําปรึกษาไม่ควรใช้คือ 

1. พนักงานสอบสวน ( Detective ) เป็นการซกัไซร้ ไล่เลียงขอ้เทจ็จริงมากเกินไป เหมือนพนกังานสอบสวน 

2. นักมายากล ( Magician ) เป็นผูท่ี้พยายามทาํใหปั้ญหาหมดไปดว้ยการบอกวา่ไม่มีปัญหา ทั้งท่ีผูม้าขอรับคาํปรึกษามีปัญหา 

3. หัวหน้าคนงาน ( Foreman ) ซ่ึงเช่ือวา่ ถา้ใหง้านคนอ่ืนมาก ๆ แลว้เขาจะไม่มีเวลาคิดอะไรมาก คลา้ยกบัวา่งานท่ีมอบใหน้ั้นสาํคญักวา่ปัญหาของผูม้าขอรับคาํปรึกษา 

4. ผู้พพิากษา ( Judge )  พยายามเป็นผูต้ดัสิน ถูก-ผดิ ซ่ึงไม่ไดช่้วยใหผู้ข้อรับคาํปรึกษาไดรั้บคาํปรึกษาไดรั้บประโยชน์ใดและมกัจะช้ีวา่เขาเป็นผูผ้ิด เพราะทาํอยา่งน้ีผลถึงออกมา

เป็นอยา่งน้ี 

5. สวามี ( Swami ) หมายถึง พระในศาสนาฮินดู มกัเป็นผูรู้้และทาํนายทายทกัวา่อะไรจะเกิดในอนาคต เพื่อใหต้นเองพน้ความรับผิดชอบ 

6. คนเขียนป้าย ( Sign Painter ) มกัคิดวา่ปัญหาท่ีเกิดข้ึนเกิดจากขอ้บกพร่องของคนอ่ืน เช่น “คุณน่ะข้ีบ่นเอง ไม่เห็นพอใจอะไรซกัอยา่ง” เป็นตน้ 

7. ผู้ฝึกทหารม้า ( Drill Sergeant ) มกัชอบออกคาํสั่งเพื่อให้ผูอ่ื้นปฏิบติัตามโดยไม่มีขอ้แม ้มกัจะทาํตวัเป็นผูรู้้ดีวา่ผูม้ารับคาํปรึกษาจะตอ้งปฏิบติัอยา่งไร โดยไม่จาํเป็นตอ้งอธิบาย 

หรือไม่สนใจความรู้สึกของอีกฝ่ายหน่ึง 

8. กุรุ ( Guru ) มกัทาํตวัเป็นผูร้อบรู้เฉลียวฉลาด อา้งสุภาษิตเก่า ๆ เป็นคาํพูดเล่ือนลอยท่ีใคร ๆ ก็ชอบใชจ้นน่าเบ่ือ 

9. คนขายดอกไม้ ( Florist ) มกัชอบพูดแต่เร่ืองดี ๆ สวย ๆ งาม ๆ เพื่อผลกัปัญหาใหพ้น้จากตวั 
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เทคนิคการใหค้าํปรึกษา 

สัมพนัธภาพในการให้คําปรึกษา 

องประกอบของสมัพนัธภาพในการใหค้าํปรึกษา มีดงัน้ีคือ 

1. การมองกนัในแง่ดีและให้เกยีรติซ่ึงกนัและกนั 

การมองกนัในแง่ดีเป็นการแสดงทศันคติท่ีดีต่อบุคคลอ่ืน โดยตระหนกัวา่เขามีค่า การใหเ้กียรติเป็น 

การกระทาํท่ีสืบเน่ืองมาจากการมองบุคคลในแง่ดี คือการกระทาํท่ีแสดงถึงการยอมรับ ใหค้วามสนใจ และใหเ้กียรติบุคคลอ่ืน ตวัอยา่งเช่น การตระหนกัวา่ผูรั้บคาํปรึกษาเป็นบุคคลท่ีมีคุณค่า 

ดงันั้นผูใ้หค้าํปรึกษาจึงแสดงความสนใจ รับฟังและตอบสนองดว้ยนํ้าเสียง สีหนา้ สายตา ท่ีแสดงความเป็นมิตรและใหค้วามอบอุ่น 

 2.   การเข้าใจผู้รับคําปรึกษา 

 ผูใ้หค้าํปรึกษาจะตอ้งเขา้ใจความรู้สึกและเร่ืองราวของผูรั้บคาํปรึกษา จะตอ้งเขา้ใจโลกของผูรั้บคาํปรึกษา ตอ้งเขา้ใจโลกของผูรั้บคาํปรึกษาและสามารถส่ือความหมายความเขา้ใจน้ี

กลบัไปสู่ผูรั้บคาํปรึกษา เพื่อใหเ้กิดตระหนกัและกระจ่างในเร่ืองราวและความรู้สึกของตนยิง่ข้ึน ผูป้ระสบปัญหาจะอยูใ่นสภาพของความวา้วุน่ ขดัแยง้ในจิตใจหรือเศร้าโศก เขาอาจรู้ถึง

ปัญหาหรือรู้สาเหตุแต่ไม่รู้วา่จะแกไ้ขปัญหาไดอ้ยา่งไร บางคนกลวัการพูดถึงหรือขุดคุย้ความรู้สึกสะเทือนใจของตนเพราะเกรงวา่จะทาํใหส้ะเทือนใจมากข้ึนจนทนไม่ไหว แต่ผูใ้ห้

คาํปรึกษาท่ีมีทกัษะจะสามารถสร้างบรรยากาศของความอบอุ่นจริงใจ เขา้ใจซ่ึงกนัและกนัและสนบัสนุนใหผู้รั้บคาํปรึกษาไดส้าํรวจตนเองและทบทวนเร่ืองราว ตลอดจนไดฟั้งความคิดเห็น
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และประสบการณ์ต่าง ๆ โดยใชว้จิารณญาณอนัจะนาํไปสู่การตดัสินใจและการแกไ้ขปัญหาท่ีมีประสิทธิภาพ 

 3.   ความจริงใจและตั้งใจจริงทีจ่ะช่วยเหลือผู้รับคําปรึกษา 

 ผูใ้หค้าํปรึกษาตอ้งมีความจริงใจต่อผูรั้บคาํปรึกษา ไม่สวมหนา้กาก ไม่เสแสร้ง หรือพูดตรงขา้มกบัท่ีตนเองรู้สึกซ่ึงจะมีการแสดงออกอยา่งเป็นธรรมชาติ องคป์ระกอบน้ีจะทาํให้

สัมพนัธภาพในการปรึกษาดาํเนินไปอยา่งราบร่ืนและส่งเสริมใหเ้กิดความไวว้างใจและพร้อมท่ีจะเปิดเผยตนเอง สาํรวจความรู้สึกและประสบการณ์ของตนเองไดอ้ยา่งลึกซ้ึง 

 นอกจากนั้นผูใ้หก้ารปรึกษาจะตอ้งมีความตั้งใจจริงท่ีจะช่วยเหลือผูรั้บคาํปรึกษาอยา่งเต็มความสามารถ มิใช่ปฏิบติัไปตามหนา้ท่ีเท่านั้น ซ่ึงส่ิงน้ีจะสร้างความผกูพนัในลกัษณะมิตร

แทท้าํใหส้ัมพนัธภาพเป็นไปอยา่งราบร่ืนและแน่นแฟ้น 

 4.   รักษาความลบั 

 การรักษาความลบัเป็นองคป์ระกอบสาํคญัของสัมพนัธภาพในการปรึกษา ผบัรับคาํปรึกษาจะกลา้พูดกลา้แสดงออกมากข้ึนถา้เขาแน่ใจวา่ผูใ้ห้คาํปรึกษาจะรักษาความลบัของตน 

 

วธีิการให้คําปรึกษา 

วธีิการใหค้าํปรึกษาท่ีใชโ้ดยทัว่ไปมี 3 วธีิใหญ่ ๆ คือ 

1. Directive Counseling  การใหค้าํปรึกษาแบบนาํทาง ผูใ้ห้คาํปรึกษาศึกษาเร่ืองราว และสัมภาษณ์ผูม้าขอรับคาํปรึกษาอยา่งรอบคอบ  รอบดา้น แลว้แนะวธีิแกปั้ญหาแก่ผูม้ารับคาํ

ปรึกษาโดยตรง 

2. Non- Directive Counseling การใหค้าํปรึกษาแบบไม่นาํทาง ผูใ้หค้าํปรึกษาพยายามรับฟังขอ้มูล ความรู้สึกของผูม้าขอรับคาํปรึกษาใหม้ากท่ีสุด และพยายามช้ีใหเ้ขา้ใจตนเอง 

แกปั้ญหาดว้ยตนเอง 

3. Electic Counseling การใหค้าํปรึกษาแบบสายกลาง โดยเลือกเอากลวธีิของแบบนาํทางและไม่นาํทางมาผสมผสานกนั ใชใ้หเ้หมาะกบัสถานการณ์  และบุคคลหรือปัญหา 

ข้ันตอนในการให้คําปรึกษา  

1. ข้ันสร้างความอบอุ่นใจ ( Rapport ) เม่ือแรกพบกบัผูม้าขอรับคาํปรึกษา ตอ้งเร่ิมสร้างความ 

สนิทสนม คุน้เคย ใหผู้ม้าขอรับคาํปรึกษาเกิดความอบอุ่นมัน่ใจโดยท่ียงัไม่ลงไปแตะปัญหาของเขา คาํพูดท่ีใชเ้ช่น รอนานไหม เดินทางลาํบากไหม เป็นตน้ 
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2. ข้ันเร่ิมต้นให้คําปรึกษา ( Opening the Interview ) หลงัจากพูดคุยเพื่อความคุน้เคยแลว้ ก็เร่ิม 

เขา้สู่การใหค้าํปรึกษา คาํพูดของการเร่ิมตน้ เช่น วนัน้ีเราจะคุยกนัเร่ืองอะไรดี มีอะไรท่ีผมพอจะช่วยเหลือไดบ้า้งไหม ใหรู้้วา่การใหค้าํปรึกษาไดเ้ร่ิมตน้แลว้ 

 3.   ข้ันตั้งประเด็นปัญหา ( Setting Problem ) ซ่ึงเป็นการสาํรวจเบ้ืองตน้จากการเล่าใหฟั้งของผูม้าขอรับคาํปรึกษา แลว้ตั้งเป็นประเด็นปัญหาเพื่อจะไดใ้หค้าํปรึกษาไดต้รงประเด็น 

เช่น เป็นอนัวา่วนัน้ีเราจะคุยกนัเร่ืองความลาํบากใจในการทาํงานกบัสมศรี 

 4.   ข้ันสํารวจปัญหาเพ่ือรวบรวมข้อมูล ( Collecting Data ) ผูใ้หค้าํปรึกษาใชเ้ทคนิคต่าง ๆ เพื่อหาขอ้มูลใหไ้ดม้ากท่ีสุด เช่น เทคนิคการถาม การฟัง เป็นตน้ 

 5.   ข้ันแก้ปัญหา ( Solving the Problem ) เม่ือไดข้อ้มูลเพียงพอแลว้ทั้งผูใ้หค้าํปรึกษาและผูรั้บคาํปรึกษาร่วมกนัแกปั้ญหา หรือกาํหนดทางเลือกและผลดีผลเสียของทางเลือกแต่ละ

วธีิ เพื่อใหผู้ม้าขอรับคาํปรึกษาตดัสินใจดว้ยตวัเขาเอง 

 6.   ข้ันแนะแนว ( Suggestion ) เป็นขั้นท่ีผูใ้หค้าํปรึกษาแนะแนวทางหากผูม้าขอรับคาํปรึกษาไม่อาจตดัสินใจไดแ้ลว้ก็เสนอแนะเพิ่มเติมเพื่อใหเ้ขามัน่ใจยิง่ข้ึน 

 7.   ข้ันสรุปและปิดการให้คําปรึกษา ( Summarization and Closed-Case ) เป็นการสรุปประเด็นอีกคร้ัง เพื่อใหผู้รั้บคาํปรึกษามัน่ใจมากยิง่ข้ึนในการแกปั้ญหา 

เทคนิคการให้คําปรึกษา 

เทคนิคการใส่ใจ ( Attending Technlque )  

เทคนิคการใส่ใจ หมายถึง เทคนิคท่ีผูใ้หค้าํปรึกษาแสดงความสนใจต่อคาํพูดและภาษาท่าทางของผูรั้บการใหค้าํปรึกษา 

หลกัปฏิบติั 

 1.   ตอ้งเพง่ความสนใจในส่ิงท่ีผูรั้บคาํปรึกษาพูด ไม่ใช่ส่ิงท่ีตนเองคิดจะพูด ซ่ึงจะไม่ใช่เร่ืองง่าย เพราะโดยธรรมชาติ มนุษยม์กัคิดวา่ตนเป็นบุคคลท่ีสาํคญักวา่ผูอ่ื้น และผูพู้ดมกั

ไม่ไดพู้ดตรงไปตรงมา อาจมีการบิดเบือนหรือมีปัญหาทางอารมณ์เขา้มาเก่ียวพนั ทาํใหผู้ฟั้งอาจจบัใจความสาํคญัและความรู้สึกของผูพู้ดไม่ไดค้รบถว้นทุกประการ ถา้ไม่ไดส้นใจฟังอยา่ง

แทจ้ริง 

 2.   คาํพูดและสีหนา้ท่าทางตลอดจนการกระทาํของผูใ้หค้าํปรึกษาจะเป็นเคร่ืองส่ือความหมายวา่ผูใ้หค้าํปรึกษาใส่ใจ โดย 

- ประสานสายตายกบัผูรั้บคาํปรึกษา ไม่จอ้งมากเกินไปจนผูรั้บคาํปรึกษาเกิดความอายหรือไม่ไวใ้จ 

- การโนม้ตวัมายงัผูรั้บการให้คาํปรึกษาในระยะพอควรเป็นเคร่ืองแสดงวา่ “ผม/ดิฉนัพร้อมท่ีจะฟังคุณ” 
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- คาํพูดของผูใ้หค้าํปรึกษา เช่น “ผม/ดิฉนัเขา้ใจวา่คุณหมายความวา่อยา่งไร” 

- การใส่ใจต่อผูรั้บคาํปรึกษา ไม่เพียงแต่จะตั้งใจฟังเท่านั้น แต่ตอ้งสังเกตทีท่าอากปักิริยาและสีหนา้ของผูรั้บบริการ กบัทั้งควรนาํขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสังเกตมาใชใ้หเ้ป็น

ประโยชน์ต่อการสะทอ้นกลบัไปยงัผูรั้บคาํปรึกษา เช่น  “ดูท่าทางคุณเหน่ือยอ่อน” 

 

เทคนิคการตั้งคําถาม ( Quesqioning Technique )  

  การตั้งคาํถามเป็นการท่ีผูใ้หค้าํปรึกษาซึกถามผูรั้บคาํปรึกษาในระหวา่งการปรึกษา การตั้งคาํถามมี 2 ประเภท คือ 

1. คาํถามแบบปิด เป็นการตั้งคาํถามท่ีตอ้งการคาํตอบเฉพาะเจาะจง 

2. คาํถามแบบเปิด เป็นการตั้งคาํถามท่ีตอ้งการรายละเอียดและความรู้สึกนึกคิดในเร่ืองนั้น 

หลกัปฏิบัติ 

1. ควรใชค้าํถามปิดเม่ือตอ้งการคาํตอบเฉพาะเจาะจง ซ่ึงจะใชม้ากในระยะตน้ ๆ ของการปรึกษา 

2. ควรใชค้าํถามเปิดในกรณีท่ีตอ้งการใหผู้รั้บคาํปรึกษาไดร้ะบายความรู้สึกนึกคิดและเล่าถึงรายละเอียดของปัญหาตลอดจนคิดหาลู่ทางในการแกไ้ขปัญหา 

3. ระวงัการใชค้าํถาม “ทาํไม” อยา่ทาํใหผู้รั้บการใหค้าํปรึกษารู้สึกเหมือนถูกซกัใหจ้นมุม โดยเฉพาะถา้ใชก้ระนํ้าเสียงตาํหนิ จะเป็นการทาํลายสัมพนัธภาพ 

4. อยา่ตั้งคาํถามมากเกินไปเพราะจะทาํใหผู้รั้บการใหค้าํปรึกษาเขา้ใจผดิพลาดวา่ เขามีหนา้ท่ีเพียงตอบคาํถาม และถา้ไม่มีการตั้งคาํถาม เขามกัไม่ตอบสนอง 

5. ภายหลงัการตั้งคาํถาม ควรหยดุใหมี้ช่วงเงียบสักเล็กนอ้ยเพื่อใหผู้รั้บการใหค้าํปรึกษาไดคิ้ดและประมวลคาํตอบ 

6. หลงัจากตั้งคาํถามแลว้ ควรสนใจฟังคาํตอบและสังเกตปฏิกิริยาของผูรั้บบริการ 

เทคนิคการสะท้อน ( Reflecting Technique) 

 เทคนิคการสะทอ้น เป็นการสะทอ้นเร่ืองราวและความรู้สึกของผูรั้บคาํปรึกษา แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

1. การสะทอ้นความรู้สึก ( Reflecting Feeling )  

2. การสะทอ้นเน้ือหา ( Reflecting Centent ) 
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หลกัปฏิบัติ 

1. ถา้สังเกตวา่ผูรั้บคาํปรึกษาสับสน ไม่สามารถรวบรวมเร่ืองราวของเขาใหป้ะติดปะต่อกนัได ้พูดจาวกวน ผูใ้หค้าํปรึกษาจะช่วนใหผู้รั้บคาํปรึกษาไดต้ระหนกัในเร่ืองราวของเขา

อยา่งชดัเจนข้ึน โดยการสะทอ้นเน้ือหา 

2. ก่อนจะสะทอ้นความรู้สึก จะตอ้งตงัใจฟังและสังเกตอากปักิริยาของ 

 

บทบาทหน้าที่ของศูนย์ให้คําปรึกษา 

1.  จดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน จดัทาํโครงการ กิจกรรมต่าง ๆ แก่นกัเรียน  (บทบาททั้ง 5 บริการ) (สอนทกัษะชีวติแก่นกัเรียน) 

2.  สนบัสนุนและเป็นแกนหลกัใหก้บัครูท่ีปรึกษาในการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

3.  ใหค้าํปรึกษา (Counseling) แก่นกัเรียนท่ีมีปัญหา 

4.  กรณีนกัเรียนท่ีมีปัญหายากต่อการแกไ้ข ใหส่้งต่อผูเ้ช่ียวชาญภายนอก 

5.  ประสาน (Co-or dinating) กบัผูเ้ก่ียวขอ้งทั้งในและนอกสถานศึกษา 

6.  ปฏิบติังานในฐานะเป็นบุคลากรหลกัในการดาํเนินงาน 

7.  จดัทาํเอกสาร เคร่ืองมือ ท่ีใชใ้นการดาํเนินงาน รับผดิชอบ ประชุมช้ีแจง และฝึกอบรมใหค้วามรู้แก่บุคลากร  

8.  ร่วมประชุมกลุ่มปรึกษาปัญหารายกรณี 

9. นิเทศ (Supervising) สนบัสนุน เป็นแกนหลกัแก่อาจารยท่ี์ปรึกษาและผูเ้ก่ียวขอ้ง 

10. บนัทึกหลกัฐานการปฏิบติังานส่งผูบ้ริหาร 

11. จดัประชุมปรึกษาหารือคณะกรรมการในการดูแลนกัเรียนร่วมกนัอยา่งนอ้ย    เดือนละ 1 คร้ัง 

12. สรุปผลการดาํเนินงาน 
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วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี หนา้ 
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 
บทบาทหน้าที่ของหัวหน้างานอาจารย์ที่ปรึกษา 

1.   ติดตาม กาํกบั ดูแลช่วยเหลือนกัเรียนของอาจารยท่ี์ปรึกษา 

2.   ประสานงานผูเ้ก่ียวขอ้งในการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

3.   จดัประชุมอาจารยท่ี์ปรึกษาในระดบั เพื่อประสิทธิภาพในการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

4.   จดัประชุมกลุ่มเพื่อปรึกษาปัญหารายกรณี (Case Conference) 

5.   นิเทศติดตาม กาํกบั ดูแลช่วยเหลืออาจารยท่ี์ปรึกษา 

6.   บนัทึกหลกัฐานการปฏิบติังาน จดัทาํรายงาน ประเมินผล ส่งผูบ้ริหาร 

 

บทบาทหน้าที่ของหัวหน้างานอาจารย์ที่ปรึกษา 

 1. ดาํเนินการดูแลนกัเรียน ทั้งการส่งเสริม ป้องกนั แกไ้ขปัญหานกัเรียนในดา้นความสามารถ สุขภาพ ครอบครัว สารเสพติด และดา้นอ่ืน ๆ  

2. ดาํเนินการดูแลนกัเรียนตามแนวทางท่ีกาํหนด คือ 

  -  การรู้จกันกัเรียน  -  การคดัครองนกัเรียน 

  -  การส่งเสริมนกัเรียน  -  การป้องกนั แกไ้ข ปัญหานกัเรียน 

  -  การส่งต่อ     

3. พฒันาตนเองดา้นองคค์วามรู้ทางจิตวทิยาและการใหค้าํปรึกษา 

4. รวบรวมขอ้มูลของผูเ้รียนเป็นรายบุคคล 

5. คดักรอง จาํแนกกลุ่มผูเ้รียน เป็นกลุ่มปกติ กลุ่มพิเศษ กลุ่มเส่ียง กลุ่มมีปัญหา และประสานขอ้มูล  กบัศูนยใ์หค้าํปรึกษา   ฝ่ายวนิยัและความประพฤติ 

6. กาํกบั ดูแลความประพฤติ จรรยามารยาท  ความสะอาด สุขภาพร่างกาย ใหเ้ป็นไปในแนวทางท่ีดีงามและพึงประสงค ์

7.  กาํกบั ดูแลติดตามนกัเรียนในการมาและกลบัโรงเรียน  ตลอดจนการเรียนประจาํวนั 
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วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี หนา้ 
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 

8.  ดูแลช่วยเหลือใหค้าํปรึกษา กรณีปัญหาท่ีไม่ยุง่ยากซบัซอ้นทั้งรายบุคคลและรายกลุ่ม 

9.  จดักิจกรรมส่งเสริม พฒันา ป้องกนั แกไ้ขผูเ้รียน ใหเ้ห็นคุณค่าในตนเอง มีทกัษะชีวติ ทกัษะทางสังคม 

10.   ติดตามผลการส่งเสริม พฒันาและดูแลนกัเรียน   

11.  แต่งตั้งหวัหนา้หอ้ง และรองหวัหนา้หอ้ง ของนกัเรียน 

12.  กาํกบั ดูแล ติดตาม การจดับรรยากาศทางวชิาการและสารสนเทศในห้อง เช่น ป้ายนิเทศ ป้ายขอ้มูลครู  อ่ืนๆ 

13.  เป็นท่ีปรึกษาใหค้วามช่วยเหลือในการทาํกิจกรรมต่าง ๆ ของนกัเรียน 

14.  ประสานงานกบัผูป้กครอง ชุมชน และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

15.  เสนอโครงการ/โครงงานต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อนกัเรียน 

16.  ประเมินผลและปรับปรุง แกไ้ข การปฏิบติังานอาจารยท่ี์ปรึกษาของสถานศึกษา 

17. เยีย่มบา้นนกัเรียน ประสานความเขา้ใจ และร่วมมือกนัดูแลช่วยเหลือนกัเรียน  ระหวา่งครูและผูป้กครอง อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 

18. รายงานผลการปฏิบติังานต่อหวัหนา้งานเป็นระยะ ๆ 

19. ดูแลนกัเรียนดว้ยความรัก และเอาใจใส่อยา่งกลัยาณมิตร 

20. ปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งท่ีดีแก่นกัเรียน ในทุกดา้น 

21.  ร่วมประชุมกลุ่ม ปรึกษาปัญหารายกรณี 

22. บนัทึกหลกัฐานการปฏิบติังานและประเมินผลรายงาน ส่งหวัหนา้ระดบั หวัหนา้ระบบ  ถึงผูบ้ริหาร 

23. ทาํหนา้ท่ีพอ่แม่บุญธรรมนกัเรียน 

บทบาทหน้าที่ของอาจารย์ประจําวชิา/และอาจารย์ทีเ่กี่ยวข้อง 

 1.  ศึกษาขอ้มูลของผูเ้รียนเป็นรายบุคคล 

2.  ใหข้อ้มูลเก่ียวกบัตวันกัเรียนแก่อาจารยท่ี์ปรึกษา 
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วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี หนา้ 
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 

3.  ใหค้าํปรึกษาเบ้ืองตน้ในรายวชิาท่ีสอน ดา้นการศึกษาต่อและแนวทางการประกอบอาชีพ 

4.  จดัประสบการณ์การเรียนรู้แก่ผูเ้รียน 

5.  พฒันาตนเองดา้นความรู้ทางจิตวทิยาและการแนะแนว 

6.  ร่วมประชุมกลุ่มปรึกษาปัญหารายกรณี (ขร.,ขส.) 

7.  บนัทึกหลกัฐานการปฏิบติังาน สรุปผล และรายงานส่งหวัหนา้สาขา 

บทบาทหน้าที่ของนักเรียนนักศึกษา 

1. มีส่วนร่วมในการกาํหนดสาระการเรียนรู้ในแต่ละรายวชิา และ กิจกรรมเสริมหลกัสูตร 

2. รวมกลุ่มดาํเนินการกิจกรรมในโรงเรียนและชุมชน  ตามความสนใจ 

3. เป็นแกนนาํอาสาสมคัรในการดูแลช่วยเหลือเพื่อนนกัเรียน 

4. มีความรับผดิชอบต่อตนเอง  มีระเบียบวนิยั เคารพสิทธิของผูอ่ื้น 

5. ทาํความเขา้ใจในบทบาทหนา้ท่ี   และความรับผิดชอบ  ต่อครอบครัว  โรงเรียน  ชุมชน 

 6. เรียนรู้กระบวนการสร้างเครือข่าย 

7. มีความรู้  ความถนดั  ความสามารถ  ความสนใจ  รู้จุดเด่น รู้จุดดอ้ย 

8. ร่วมกิจกรรมสร้างเครือข่าย   

9. มีความมัน่คงทางอารมณ์ และสัมพนัธภาพท่ีดีกบัผูอ่ื้น 

10. ไม่เสพส่ิงเสพติด รวมทั้งไม่แสวงหาผลประโยชน์จากส่ิงเสพติด 

11. สามารถป้องกนัตนเอง และผูอ่ื้นจากอนัตรายต่าง ๆ 

กจิกรรมพฒันาผู้เรียน 

HOME ROOM   เป็นกิจกรรมท่ีอาจารยท่ี์ปรึกษาและนกัเรียนนกัศึกษา สร้างสายสมัพนัธ์ท่ีดีต่อกนัและอาจารยท่ี์ปรึกษาจะไดใ้ชค้วามสัมพนัธ์นั้นปูทางไปสู่การเสริมสร้างทกัษะ
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วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี หนา้ 
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 
การดาํรงชีวติ ใหก้บันกัเรียนนกัศึกษาเป็นการปรับตวัต่อส่ิงแวดลอ้ม  

วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษารู้จกัและคุน้เคยกบันกัเรียนนกัศึกษาเป็นรายบุคคล 

2. เพื่อใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษาสามารถส่งเสริมและพฒันา ความสามารถของนกัเรียนนกัศึกษาเป็นรายบุคคล 

3. เพื่อใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษาจดักิจกรรมกลุ่มในการป้องกนั  แกไ้ขและพฒันานกัเรียนนกัศึกษา 

4. เพื่อเสริมสร้างทกัษะชีวติ และทกัษะทางสังคมใหก้บันกัเรียนนกัศึกษา 

วธีิดําเนินการ 

1. กาํหนดหวัขอ้ในการจดักิจกรรมโฮมรูม(Home Room) 

 -  อาจารยท่ี์ปรึกษากาํหนดใหเ้หมาะสมกบัสภาพของนกัเรียน 

 -  ระดบัชั้น / สาขาวชิาท่ีกาํหนด 

 -  สาํรวจความตอ้งการของนกัเรียน 

2. กาํหนดวตัถุประสงค ์

3. กาํหนดกิจกรรม 

4. ดาํเนินการจดักิจกรรม 

5. บนัทึกลงในสมุดบนัทึกโฮมรูม (Home Room) 

 

ตัวอย่างหัวข้อกจิกรรมโฮมรูม (Home Room) 
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วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี  
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 

1. ฉนัคือใคร 

2. เป้าหมายชีวติของฉนั 

3. ส่ิงท่ีฉนัภาคภูมิใจ 

4. ครอบครัวของฉนั 

5. อาชีพท่ีฉนัใฝ่ฝัน 

6. คร้ังหน่ึงในชีวติ 

7. เพื่อนท่ีรู้ใจ 

8. โล่ชีวติ 

9. ตราประจาํตวัฯลฯ 

10.  ใจเขาใจเรา 

11.  การอยูร่่วมกนักบัผูอ่ื้น 

12.  มารยาทท่ีมีเสน่ห์ 

13.  คุณลกัษณะท่ีพึงประสงค ์

14.  เพื่อนช่วยเพื่อน 

15.  เรียนรู้ชีวติ  พิษภยัสังคม 

16.  หอ้งเรียนน่าอยู ่

17.  โรงเรียนของเรา 

18.  ชุมชนของเรา   ฯลฯ 

19. อ่านทุกวนัสร้างสรรคปั์ญญา 

20. การตดัสินใจและแกไ้ขปัญหา 

21. ส่ือสารดีมีคุณ 

22. การจดัการความเครียด 

23. รักและเห็นคุณค่าในตนเอง 

24. พลงัชีวติ 

25. การสร้างแรงจูงใจ 

26. การควบคุมอารมณ์ตนเอง 

27. ทกัษะการปฏิเสธ 

28. เอดส์มหนัตภยัใกลต้วั 

29. วยัรุ่น วยัใส 

30. สิทธิเด็กและเยาวชน 

31. การเตรียมตวัสอบ 

32. การสอบสัมภาษณ์ 

33. อาชีพอิสระ 

34. แนวทางสู่อนาคต ฯลฯ 

เทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา  ปีการศึกษา  2555 

                                                 ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา  



วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี  
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
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วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี  
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 

 

 

ภาคผนวก 
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                                                 ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา  



วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี  
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 
 

 แบบบันทึกระเบียนผู้ปกครอง 

 

วนัท่ี..............เดือน........................................พ.ศ. 2550 

 ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................อาย.ุ.......ปี อาชีพ..................... 

ท่ีทาํงาน.......................................................................................................................โทรศพัท.์....................... .... 

อยูบ่า้นเลขท่ี.....................หมู่.........ซอย/ตรอก...............................................ถนน............................................... 

ตาํบล.....................................อาํเภอ.............................จงัหวดั.............................รหสัไปรษณีย.์......................... . 

โทรศพัท.์.....................................................E-mail................................................................................................ 

 ยนิดีเขา้ร่วมเป็นผูป้กครองเครือข่ายโรงเรียนเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา  ในฐานะ :- 

 ผูป้กครอง (นาย/นางสาว)........................................................................................................................ 

นกัศึกษาระดบั (ปวช. / ปวส.) ........./..........สาขาวชิา........................................................................................... 

ดว้ยความสมคัรใจ พร้อมกนัน้ีไดแ้สดงความคิดเห็นในการดูแลช่วยเหลือนกัเรียนนกัศึกษาในปกครอง   ดงัน้ี 

1. การกระทาํใดของนกัเรียนในปกครองท่ีทาํใหท้่านมีความสุข........................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

2. การกระทาํใดของนกัเรียนในปกครองท่ีทาํใหท้่านไม่สบายใจ…………………………………….. 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

3. การกระทาํใดของนกัเรียนในปกครองท่ีท่านอยากใหแ้กไ้ข……………………………………...... 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

4. ท่านตอ้งการเห็นนกัเรียนในปกครองของท่านเป็น........…………………………………………… 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

5. ส่ิงท่ีท่านคาดหวงัจากทางโรงเรียนในการติดตามดูแลช่วยเหลือนกัเรียน.......................................... 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

 

ลงช่ือ.......................................................ผูป้กครอง 

ต.01 

เทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา  ปีการศึกษา  2555 

                                                 ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา  



วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี  
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 

   (.........................................................) 

........./................/2550 

แบบบันทึกการประชุมผู้ปกครอง 

ชั้น.....................................................................ภาคเรียนท่ี.........................ปีการศึกษา..................................... 

คร้ังท่ี...........สถานท่ีประชุม....................................................................เทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา 

1. จาํนวนผูป้กครองทั้งหมด..................คน  มาประชุมจาํนวน.....................คน  ไม่มาจาํนวน..................คน 

จาํนวนผูป้กครองท่ีมาคิดเป็นร้อยละ...................................... 

2. หวัขอ้สาํคญัของการประชุมไดแ้ก่ 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................  

3. ขอ้สรุปจากการประชุม 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

4. บรรยากาศการประชุม  และขอ้สังเกต 

 ความร่วมมือในการเสนอความคิดเห็น 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

 การใหข้อ้คิดเห็นท่ีมีประโยชน์ 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

 การใหก้ารสนบัสนุน 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

 อ่ืนๆ 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

 

ต.02 

เทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา  ปีการศึกษา  2555 

                                                 ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา  



วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี  
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 

               ลงช่ือ..........................................................อาจารยท่ี์ปรึกษา 

(...........................................................) 

.........../................../................. 

แบบบันทกึการสัมภาษณ์ 

 

1. ช่ือ – สกุลผูถู้กสัมภาษณ์....................................................................................................................... 

เก่ียวขอ้งกบันกัเรียนช่ือ – สกุล.............................................................ชั้น..........................เลขท่ี........ 

 ความสัมพนัธ์เป็น    บิดา     มารดา     ปู่    ยา่    ตา    ยาย    อ่ืนๆ(ระบุ)........... 
วนั............เดือน..........................พ.ศ...................เวลา........................................................ท่ีสัมภาษณ์ 
สถานท่ีสมัภาษณ์................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................. 

2. วตัถุประสงคข์องการสัมภาษณ์คือ........................................................................................................ 

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................. 

3. สรุปผลการสัมภาษณ์ 

.............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 

4. ขอ้สังเกต 

..................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................... 

5. ขอ้เสนอแนะ 

.............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 

6. นดัสัมภาษณ์คร้ังต่อไปเร่ือง..................................................สถานท่ี.................................................... 

วนั / เดือน / ปีท่ีนดัสัมภาษณ์.................................................เวลา........................................................ 

 
 

ต.04 

เทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา  ปีการศึกษา  2555 

                                                 ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา  



วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี  
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 

(ลงช่ือ).................................................... 
(.............................................................) 

อาจารยผ์ูส้ัมภาษณ์ 
................./....................../............... 

แบบบันทกึการสังเกต 

 

1.   ข้อมูลนักเรียน 

ช่ือ – สกุล ...................................................................... ชั้น / แผนก ......................................................... 

วนั / เดือน / ปี ท่ีสังเกตนกัเรียน ..........................................................เวลา................................................. 

สถานท่ี......................................................................................................................................................... 

2. วตัถุประสงค์ของการสังเกต  คือ 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

3. พฤติกรรมทีแ่สดงออก (บรรยายพฤติกรรม และเหตุการณ์ในสถานการณ์หน่ึงๆ ท่ีเกิดข้ึน) 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

4. ความคิดเห็น  ข้อเสนอแนะ 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

5. แนวทางช่วยเหลือ / แก้ไข 

 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

 

ต.05 

เทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา  ปีการศึกษา  2555 
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วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี  
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 
 

ลงช่ือ .........................................................  

           (.......................................................) 

          อาจารยผ์ูส้ังเกต 

                                                                                  ................/....................../.................. 

บันทกึการให้คําปรึกษา 

ผูรั้บคาํปรึกษา.............................................................อาย.ุ.............. ปี ชั้น/แผนก ................. ......................... 

อาจารยท่ี์ปรึกษา ....................................................................วนั เดือน ปี ท่ีรับคาํปรึกษา ..............................

ปัญหาสําคัญ 

1. ................................................................................. 

2. ................................................................................. 

3. ................................................................................. 

4. ................................................................................. 

5. ................................................................................. 

ลกัษณะของผู้รับคําปรึกษา 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

การให้คําปรึกษา / ความช่วยเหลือ 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

ข้อเสนอแนะ 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

นดัพบคร้ังต่อไปวนัท่ี ............. เดือน ........................... พ.ศ. ...................... เวลา ........................ 

ต.06 

เทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา  ปีการศึกษา  2555 

                                                 ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา  



วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี  
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 

 

 

ลงช่ือ ............................................................... ผูใ้หค้าํปรึกษา 

          ( .............................................................. ) 

                                                                                                 อาจารยท่ี์ปรึกษา 

 

 

แบบส่งต่อภายใน (โดยอาจารย์ทีป่รึกษา) 

 

วนั..........ท่ี...... เดือน....................... พ.ศ.254... 

เร่ือง ขอความร่วมมือในการช่วยเหลือนกัเรียนนกัศึกษา 

เรียน ศูนยใ์หค้าํปรึกษา / ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ขอ้มูลนกัเรียน – นกัศึกษาท่ีตอ้งการความช่วยเหลือ 
 
 ดว้ยนกัเรียน – นกัศึกษา ช่ือ................................................สกุล.....................................ชั้น...............

เลขประจาํตวั................................มีพฤติกรรมสรุปไดด้งัน้ี................................................................................ 

...............................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................ 

และไดด้าํเนินการช่วยเหลือแลว้สรุปไดด้งัน้ี.................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

แต่ยงัคงมีพฤติกรรม.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

ตอ้งการนดัพบวนัท่ี .....................เดือน .............................. พ.ศ. ................ เวลา ........................................... 

 

จึงขอความร่วมมือในการช่วยเหลือแกไ้ขปัญหาของนกัศึกษาดงักล่าว  ขอขอบคุณเป็นอยา่งสูงมา  ณ  

โอกาสน้ี 

ต.07 

เทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา  ปีการศึกษา  2555 

                                                 ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา  



วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี  
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 

ขอแสดงความนับถือ 

 
              

ลงช่ือ............................................................. 
 

(.............................................................) 

อาจารยท่ี์ปรึกษา 

แบบรายงานแจ้งผลการช่วยเหลือนักเรียน 
โดยศูนย์ให้คําปรึกษาและแนะแนว 

 

วนั.........ท่ี......เดือน........................ พ.ศ.254... 

เร่ือง แจง้ผลการช่วยเหลือนกัเรียนนกัศึกษา 

เรียน อาจารยท่ี์ปรึกษา 

 

ตามท่ีท่านไดส่้งนกัเรียนช่ือ.........................................สกุล........................................ ชั้น.................... 

มาใหด้าํเนินการช่วยเหลือนั้น  บดัน้ี  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและแนะแนว  ไดด้าํเนินการช่วยเหลือนกัเรียนแลว้

สรุปผลดงัน้ี 

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................... 

 

 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 

 

ต.08 

เทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา  ปีการศึกษา  2555 

                                                 ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา  



วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี  
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 

 

ลงช่ือ............................................. 

(นางกฤษณา   ชุมสงฆ)์ 

หวัหนา้ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและแนะแนว 

 

 

 

 

บันทกึการส่งต่อภายนอก 
 

โรงเรียนเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา 
วนัท่ี 28  เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ. 2549 

 
เรียน   ผูอ้าํนวยการโรงพยาบาลสระบุรี 
 โรงเรียนขอความอนุเคราะห์ใหก้ารช่วยเหลือแกไ้ขปัญหานกัเรียน 
ช่ือ นายธีรติ   สกุล นวลสาลี   เพศ  ชาย  ชั้น ปวส.2   อาย ุ22  ปี 
มารดาช่ือนางกาญจนา   นวลสาลี  อาชีพ  คา้ขาย   บิดาช่ือ นายสินชยั   นวลสาลี  อาชีพ คา้ขาย 
อาจารยท่ี์ปรึกษานายพงพนัธ์  โสพณ  ผูดู้แล  โทรศพัท ์044-465167-9  โทรสาร 044-282524 
ผลการเรียนเฉล่ีย 2.23  
สภาพปัญหา 

1. วติกกงัวล  

2. เหม่อลอย   

3. จาํเร่ืองในอดีตบางเร่ืองไม่ได ้ จาํหอ้งเรียนไม่ได ้

4. ฝังใจกบัอดีตท่ีไม่ดีและพร้อมตอบสนองทนัทีท่ีมีส่ิงเร้ามากระตุน้ 

การดูแลให้ความช่วยเหลือเบื้องต้นของโรงเรียน 

1. ให ้Ce  เล่าเร่ืองท่ีวติกกงัวลและส่ิงท่ีคบัขอ้งใจ 

2. ให ้ Ce  บอกถึงผลกระทบท่ีเกิดข้ึนกบัตวัเองและผูอ่ื้น 

3. ช่วยให ้ Ce  ไดค้น้หาปัญหาท่ีมีและแนวทางแกไ้ข 
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วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี  
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหค้วามช่วยเหลือต่อไป 

 

ขอแสดงความนบัถือ 

 

 

รอ.นพ.                   

(ศรัณย ์  อินทกุล) 

ผูอ้าํนวยการโรงเรียนเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา 

 

 

แบบบันทกึการเยี่ยมบ้าน 
ช่ือผูเ้ยีย่มบา้น ................................................................................................................................................. 
ช่ือนกัเรียน ...............................................ชั้น/แผนก ........................ อาจารยท่ี์ปรึกษา ................................ 
วนัเดือนปี ท่ีไปเยีย่ม ................................ เวลาท่ีไปเยีย่ม ............................ ถึง ........................................... 
ช่ือผูป้กครอง ....................................................................... มีความสัมพนัธ์เป็น ................... กบันกัเรียน 
การไปเยีย่มคร้ังน้ี ไดพ้บกบั  
1. .........................................................................................มีความสัมพนัธ์เป็น ................... กบันกัเรียน 
2. .........................................................................................มีความสัมพนัธ์เป็น ................... กบันกัเรียน 
จากการสังเกตและสนทนา สรุปสาระสาํคญัไดด้งัน้ี 
...............................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................... 

...............................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................... 

...............................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................... 

...............................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................... 

...............................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................... 
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วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์  นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี  
เร่ือง  ศูนยใ์หค้าํปรึกษาและติดตามช่วยเหลือนกัศึกษา วนัอนุมติัใช ้
จดัทาํ ทบทวน อนุมติั 
 
...............................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ ..................................................................... ผูเ้ยีย่มบา้น 
 

ลงช่ือ ..................................................................... ผูเ้ยีย่มบา้น 
 

ลงช่ือ ......................................................................ผู้ปกครอง 
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