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แฟ้มข้อมูลนักศึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษา
ปีการศึกษา …..…..

ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา 
………………………………………………………………………………
โปรแกรมวิชา/สาขาวิชา
………………………………………………………………………………                                    
คณะ



………………………………………………………………………………
ชั้นปี



......................... หลักสูตร.......................................................

ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะ.....................................................
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา
คำชี้แจงการจัดทำแฟ้มข้อมูลของอาจารย์ที่ปรึกษา
อาจารย์ที่ปรึกษาจัดทำแฟ้มข้อมูลของอาจารย์ที่ปรึกษา เพื่อรวบรวมเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้คำปรึกษาในเรื่องทางวิชาการ  การใช้ชีวิต เช่น การปรับตัว บุคลิกภาพ สุขภาพจิต ด้านอาชีพ การศึกษาต่อ ทุนการศึกษา ฯลฯ ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) และบันทึกลงใน แบบฟอร์มที่กำหนดแฟ้มข้อมูลนักศึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษา รวมทั้งจัดหาข้อมูลอื่นที่เกี่ยวข้อง มาประกอบ โดยที่ข้อมูลอื่นที่นำมาประกอบนั้นเป็นสำเนาที่เอามาจากแบบฟอร์มอื่น ๆ   ตัวอย่างดังนี้
1.  ปก










 
2.  คำชี้แจงการจัดทำแฟ้มข้อมูลนักศึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษา 



 
3.  แผนปฏิบัติการให้คำปรึกษา







4.  ประวัตินักศึกษาและข้อมูลอื่นที่เกี่ยวข้อง คือ

-
ประวัติของนักศึกษาพร้อมรูปถ่ายนักศึกษา
· ตารางเรียนของนักศึกษาแต่ละภาคการศึกษา

· ใบรายงานผลการเรียนของนักศึกษาแต่ละภาคการศึกษา

5.  เอกสารประกอบการบริการให้คำแนะนำปรึกษาและแนะแนว และข้อมูลอื่นที่เกี่ยวข้อง คือ


· เอกสารแนะนำขั้นตอนในการลงทะเบียน
· เอกสารจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
6.   จัดทำแบบสรุปผลให้คำปรึกษา และข้อมูลอื่นที่เกี่ยวข้อง คือ

     
· แบบบันทึกการบริการให้คำปรึกษาและแนะแนว
· แบบบันทึกรายงานพฤติกรรมดีเด่นของนักศึกษา
  

· แบบประเมินผลความพึงพอใจในการให้คำปรึกษาและแนะแนว
· สรุปและประเมินผลการให้บริการให้คำปรึกษาและแนะแนวแต่ละภาคการศึกษา

7.   รายงานผลการบริการให้คำปรึกษาและแนะแนว ผ่านหัวหน้าโปรแกรมวิชา/หัวหน้าสาขาวิชา                             ถึงรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา

แผนปฏิบัติงานการบริการให้คำปรึกษาและแนะแนว ของอาจารย์ที่ปรึกษา ประจำปีการศึกษา.................
	ลำดับ
	รายการ
	ช่วง เวลา
	ปี พ.ศ. ............
	ปี พ.ศ. ............
	หมายเหตุ

	
	
	
	ส.ค.
	ก.ย.
	ต.ค.
	พ.ย.
	ธ.ค.
	ม.ค.
	ก.พ.
	มี.ค.
	เม.ย.
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	มิ.ย.
	ก.ค.
	

	1. 
	จัดทำแผนการปฏิบัติงาน
	P
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
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	3. 
	พิจารณาแผนการปฏิบัติงาน
	P
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	5. 
	จัดทำแฟ้มข้อมูลนักศึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษา
	P
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	7. 
	ประกาศวันเวลาให้คำปรึกษาและแนะแนว
	P
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	9. 
	ดำเนินการให้คำปรึกษาและแนะแนว
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	11. 
	ติดตามผลการให้คำปรึกษาและแนะแนว
	P
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	13. 
	สรุปการให้คำปรึกษาและแนะแนว
	P
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14. 
	
	A
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15. 
	วิเคราะห์ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงแก้ไข
	P
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	17. 
	จัดเก็บเอกสารหลักฐาน
	P
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	A
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ลงชื่อ ..........................................................
(.........................................................)
ผู้จัดทำแผนปฏิบัติงาน
วันที่...................…..……………
ลงชื่อ ..........................................................
(.........................................................)

หัวหน้าโปรแกรมวิชา/สาขาวิชา ผู้อนุมัติ
วันที่...................…..……………

แบบบันทึกการให้คำปรึกษาและแนะแนวโดยอาจารย์ที่ปรึกษา ปีการศึกษา..........
นักศึกษาชั้นปี.............    ห้อง..........................ระดับ  ( ปวส.
( ปริญญาตรี
โปรแกรมวิชา/สาขาวิชา...................................................................  คณะ …………...............................…................
	วัน เดือน ปี
	ชื่อ-สกุล นักศึกษา
	เรื่องที่นักศึกษาขอรับคำปรึกษาและแนะแนว
	บันทึกการบริการให้คำปรึกษาและแนะแนว
อ.ที่ปรึกษา
	กรณีให้คำปรึกษาและแนะแนวไม่ได้
	สรุปผล/วันที่

รับเรื่องกลับคืน

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ  
1. เรื่องที่นักศึกษาขอรับคำปรึกษาและแนะแนว เช่น การให้คำปรึกษาในเรื่องทางวิชาการ  การใช้ชีวิต เช่น การปรับตัว บุคลิกภาพ สุขภาพจิต ด้านอาชีพ การศึกษาต่อ ทุนการศึกษา ฯลฯ อื่นๆ (ระบุ)……………………
2. กรณีให้คำปรึกษาและแนะแนวไม่ได้ เช่น ปัญหาชีวิต ครอบครัว สังคม ที่ต้องใช้จิตวิทยาสูง ให้ระบุหน่วยงานที่ส่งต่อ                             วัน/เดือน/ปีที่ส่ง
บันทึกรายงานพฤติกรรมดีเด่นของนักศึกษา  ปีการศึกษา..........
นักศึกษาชั้นปี.............    ห้อง..........................ระดับ  ( ปวส.
( ปริญญาตรี
โปรแกรมวิชา/สาขาวิชา...................................................................  คณะ …………...............................…................
	ลำดับที่
	ชื่อ -สกุล
	พฤติกรรมดีเด่น
	รางวัลที่ได้รับ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


คำชี้แจง : บันทึกรายงานฉบับนี้ใช้สำรวจนักศึกษาที่ดีเด่นด้านต่างๆ เพื่อให้ท่านสำรวจพฤติกรรมของนักศึกษา โดยระบุให้ชัดเจน                             
             ในช่องพฤติกรรมว่าดีเด่นด้านใด ดังนี้
1. ด้านการเรียนดีเด่น 
แต่ละปีการศึกษามีผลการเรียนในระดับ 3.5 ขึ้นไป และสอบผ่านทุกรายวิชาหรือ    การได้รับทุนการศึกษาจากบริษัท หน่วยงาน ชมรมฯลฯ ซึ่งพิจารณาจากผลการเรียนการได้รับโควตาให้เรียนต่อเป็นกรณีพิเศษ
2. ด้านกิจกรรมดีเด่น
เคยได้รับรางวัลจากการแข่งขันทักษะทางวิชาชีพ การประกวดสุนทรพจน์ การโต้วาที การตอบปัญหา การเล่นกีฬา ฯลฯ
3. ด้านคุณธรรมจริยธรรมดีเด่น
เป็นผู้ที่มีพฤติกรรมแสดงออกถึงความซื่อสัตย์อดทน ขยันหมั่นเพียร เอื้อเฟื้อเผื่อแผ่ โอบอ้อมอารี เช่น เก็บของได้และนำส่งคืนเจ้าของสมควรได้รับการเชิดชูเกียรติ ฯลฯ
4. ด้านบำเพ็ญประโยชน์เพื่อสังคม
เป็นผู้ที่มีความเสียสละต่อส่วนรวม เป็นผู้นำกลุ่มมีความคิดริเริ่มในการทำกิจกรรมรับผิดชอบ มีมนุษยสัมพันธ์ดี เช่น การบริจาคโลหิต เป็นประธานชมรม ฯลฯ

ทั้งนี้เมื่อสิ้นปีการศึกษา ต้องส่งผลการบันทึกรายงานพฤติกรรมดีเด่นของนักศึกษา  ปีการศึกษา.......... ฉบับนี้                          มาที่รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา เพื่อรวบรวมข้อมูลส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป
ISSUE          
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