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คูมือระบบอาจารยที่ปรึกษาวชิาการระดับปริญญาตรี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

 

 

 

 

 

 

กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 



คํานํา 

 คูมือระบบอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เปนคูมือ

สําหรับ คณะ วิทยาลัย อาจารยที่ปรึกษา ที่จัดทําขึ้นจากการนําขอมูลของ คูมือการใชระบบการให

คําปรึกษาวิชาการ ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ โดยสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

สํานักสงเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา รองศาสตราจารย ดร.บุญเรียง  ขจรศิลป  และศาสตราจารย 

ดร.สําเนาว   ขจรศิลป   ไดดําเนินการวิจัยเพื่อพัฒนาระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ ใหสอดคลองกับ

บริบทของสถาบันอุดมศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ซ่ึงมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ไดนํามาปรับใชใหเขากับบริบทของมหาวิทยาลัย เพื่อใชเปนแนวทางการใหคําปรึกษา ที่จะชวยเตรียม

ความพรอมและพัฒนานักศึกษา โดยมีระบบและชวยเหลือใหคําปรึกษา เปนกลไกสําคัญที่จะชวย

เสริมสรางระบบการใหคําปรึกษาเขมแขง็ขึ้น 

 กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ขอขอบพระคุณสํานักงานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษาที่ไดจัดทํา คูมือการใชระบบอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย      

ราชภัฏ เพื่อเปนแนวทางการจัดทําคูมือ คณะ วิทยาลัยที่อนุเคราะหใหขอเสนอแนะในการจัดทําคูมือ

ดังกลาว และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือระบบอาจารยที่ปรึกษาวิชาการเลมนี้ จะเปนประโยชนตอการบริหาร

จัดการ และการพัฒนาการใหคําปรึกษาที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นตอไป 

 
             งานบริหารงานทั่วไป 
        กองบริการการศึกษา 

        มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 
        10 เมษายน 2555 

 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 

          หนา 

ความนํา           1 

วัตถุประสงคของระบบการใหคําปรึกษาวชิาการระดับปริญญาตรี    1 

ระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  2 

องคประกอบของระบบการใหคําปรึกษาวชิาการระดับปริญญาตรี    3 

 ปจจัยนําเขา         3 

  นโยบายที่เกี่ยวของกับระบบการใหคําปรกึษาวิชาการ   3 

  บุคลากรที่เกี่ยวของกับระบบการใหคําปรกึษาวิชาการ   3 

  งบประมาณในการดําเนินงานระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  4 

  เครื่องมือและขอมูลในการใหคําปรึกษาวิชาการ    5 

  ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร    5 

 กระบวนการ         5 

  การดําเนนิงานตามหนาที่ของบุคลากรในระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ 5 

  การใหคําปรึกษาของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ    11 

 ผลผลิต          13 

 การปอนกลับ         13 

ภาคผนวก   

ภาคผนวก 1 การนําระบบการใหคําปรึกษาวิชาการไปใช     15 
ภาคผนวก 2 ตัวอยางกรอบการประเมินระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ   23 
ภาคผนวก 3 ตวัอยางเครื่องมอืการประเมินระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ   35 
ภาคผนวก 4 ตัวอยางแบบฟอรมตางๆ และหนาเว็บไซต ระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ 55 

 
 

 

 

 



สารบัญภาพ 

ภาพที ่                     หนา 

1 ระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปรญิญาตรี มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  2 

2 โครงสรางการบริหารระบบการใหคําปรกึษาวิชาการระดับปริญญาตรี   11 

   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
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1.  ความนํา 
 สถาบันอุดมศึกษา มีภารกิจที่สําคัญประการหนึ่ง คือการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต ใหเปนผูมีความเปน
เลิศทางวิชาการ มีบุคลิกภาพที่สมบูรณ มีมนุษยสัมพันธ มีความรูคูคุณธรรม มีความสามารถในการประกอบ
อาชีพ เปนสมาชิกที่ดีของสังคม ภารกิจดังกลาวจะสําเร็จลุลวงก็ตองอาศัยองคประกอบหลายประการ อาทิ 
ปรัชญาของสถาบัน สภาพแวดลอม ระบบการทํางาน และการปฏิบัติตามภารกิจที่รับผิดชอบของอาจารย 
นักศึกษา บุคลการกรฝายตาง ๆ นอกจากนี้องคประกอบสําคัญที่ไมสามารถมองขามได คือระบบอาจารยที่
ปรึกษา  
 อาจารยที่ปรึกษา คือ บุคคลที่สถาบันอุดมศึกษาโดยคณะ แตงตั้งขึ้นเพื่อใหคําแนะนําชวยเหลือ
นักศึกษาในดานตาง ๆ เชน ดานวิชาการ ดานการพัฒนาบุคลิกภาพ การปรับตัวเขากับสังคม การเขารวม
กิจกรรม การวางแผนและการเตรียมตัวเพื่อเขาสูอาชีพ เปนตน  
 การใหคําปรึกษาเปนกิจกรรมที่มีความสําคัญตอสถาบันอุดมศึกษาเปนอันมาก การใหคําปรึกษามี
ความสัมพันธกับสถาบันอุดมศึกษาในเรื่องการจัดการเรียนการสอน  วิชาการใหคําปรึกษา การบริการให
คําปรึกษา และการเปนเครื่องมือเพื่อชวยบริหารสถาบันอุดมศึกษา 
 

2. วัตถุประสงคของระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี  
2 .1 เพื่อใหเกิดกระบวนการติดตอส่ือสารระหวางมหาวิทยาลัยกับนักศึกษา สรางความอบอุนใจ เปน

ที่พึ่งพรอมจะชวยเหลือนักศึกษา  
2.2 เพื่อใหคําปรึกษาแนะนําดานวิชาการเกี่ยวกับหลักสูตร ลักษณะรายวิชาที่เรียน การเลือกวิชาเรียน 

การลงทะเบียนเรียน วิธีการเรียนและการวัดผล ทั้งนี้เพื่อใหนักศึกษาสามารถศึกษาจนสําเร็จครบตาม
หลักสูตร  

2.3 เพื่อสนับสนุนการบริหารงานของมหาวิทยาลัย ชวยใหนักศึกษามีความเขาใจกฎระเบียบ
ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง และบริการตางๆ ของมหาวิทยาลัย  
             2.4 เพื่อสงเสริมนักศึกษาใหสามารถพัฒนาการดําเนินชีวิตอยูในมหาวิทยาลัยและแกปญหาไดอยาง
เหมาะสม 
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สภาพแวดลอม 

3. ระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีสรุปไดดังภาพที่ 1 

สภาพแวดลอม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1 ระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

ปจจัยนําเขา  กระบวนการ  ผลผลิต 

1.นโยบายเกี่ยวกับระบบ
การใหคําปรึกษา
วิชาการ  
2.บุคลากรที่เกี่ยวของกับ
ระบบการใหคําปรึกษา
วิชาการ  
3.งบประมาณ 
4.เครื่องมือและขอมูล
ในการใหคําปรึกษา  
5.ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร  

1. การดําเนินงานตาม
หนาที่และขอปฏิบัติของ
บุคลากรในระบบการให
คําปรึกษาวิชาการ  
2. การใหคําปรึกษาของ
อาจารยที่ปรึกษา
วิชาการ โดยใชเทคนิค 
ดังตอไปนี้  
(1) พฤติกรรมการให
ความสนใจ  
(2) เทคนิคในการสราง
สัมพันธภาพ  
(3) เทคนิคในการให
คําแนะนําและการให
คําปรึกษา 

1. มีการติดตอสื่อสาร
ระหวางอาจารยและ
นักศึกษาเพื่อใหคําปรึกษา
แนะนํา  
2. นักศึกษามีความเขาใจ
เกี่ยวกับหลักสูตร ลักษณะ
รายวิชา เรียน การเลือกวิชา
เรียน การลงทะเบียนเรียน 
วิธีการเรียนและการวัดผล  
3. นักศึกษามีความเขาใจ
กฎระเบียบ ขอบังคับ 
ประกาศ คําสั่ง และบริการ
ตางๆ ของมหาวิทยาลัย  
4. นักศึกษามีความพึงพอใจ
ตอระบบการใหคําปรึกษา
วิชาการ  
5. นักศึกษาสามารถแกไข
ปญหาไดอยางเหมาะสม  
 

การปอนกลับ 
การนําผลการประเมินดานผลผลิตไปใชประกอบการ

พิจารณา ปรับปรุงปจจัยนําเขาและกระบวนการ เพื่อใหได

ผลผลิตที่ดีขึ้น 
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4. องคประกอบของระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี  
4.1. ปจจัยนําเขา  
       4.1.1 นโยบายที่เก่ียวของกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
       4.1.2 บุคลากรที่เก่ียวของกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ ประกอบดวย  

          (1) คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัย  
          (2) คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะ/วิทยาลัย  
          (3) อาจารยที่ปรึกษาวิชาการ  
4.1.2.1 คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัย ประกอบดวย  
           (1) รองอธิการบดีฝายวิชาการ เปนประธานกรรมการ  
           (2) รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา  เปนรองประธาน 
           (3) ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
          (4) รองคณบดีฝายวิชาการทุกคณะ/วิทยาลัย  
          (5) ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา  
          (6) ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา เปนกรรมการและเลขานุการ  
4.1.2.2 องคประกอบของคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะ  
           (1) คณบดี / ผูอํานวยการ เปนประธาน 
           (2) รองคณบดีฝายวิชาการ / รองผูอํานวยการ เปนรองประธาน  
          (3) หัวหนาภาควิชา หรือหัวหนาสาขาวิชาทุกภาควิชาหรือสาขา  
          (4) หัวหนาสํานักงานคณะ/วิทยาลัย เปนกรรมการและเลขานุการ  
4.1.2.3 คุณลักษณะของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี มีดังนี้  

4.1.2.3.1 คุณลักษณะดานบุคลิกภาพ  
               (1) มีมนุษยสัมพันธ  
               (2) มีความรับผิดชอบ  
               (3) ใจกวางและรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน  
               (4) มีความจริงใจ และเห็นอกเห็นใจผูอ่ืน  
               (5) มีความเมตตากรุณา  
               (6) ไวตอการรับรูและเขาใจความรูสึกของนักศึกษา  
               (7) มีความประพฤติเหมาะสม และเปนแบบอยางที่ดีแกนักศกึษา  
               (8) พรอมอุทิศเวลาใหกับนักศึกษา  
               (9)  มีทัศนคติในเชิงบวก  
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4. 1.2.3.2 คุณลักษณะดานความรู ความสามารถ  
(1) มีความรูความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ของอาจารย ที่ปรึกษา 

วิชาการ  
(2) มีความสามารถในการสื่อสาร  
(3) มีความรูเร่ืองกระบวนการใหคําปรึกษา เขาใจแนวคิดและมีทักษะ 

ในการใชเทคนิคการใหคําปรึกษา  
(4) มีความรูและความเขาใจธรรมชาติของนักศึกษา  
(5) มีความสามารถในการดูแลใหความชวยเหลือแกนักศึกษาเมื่อมี 

ปญหา 
(6) มีความรูเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทันยุคสมัย 
(7) มีความรูและความเขาใจสภาพสังคมเศรษฐกิจ วัฒนธรรม และ 

การเมืองการปกครอง 
(8) มีความรูเกี่ยวกับกฎระเบียบ ขอบังคับ หลักสูตรและการลงทะเบียน 

เรียนของนักศึกษา  
4.1.2.4 จรรยาบรรณอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี  

(1) คํานึงถึงสวัสดิภาพและสิทธิประโยชนของนักศึกษา  
(2) รักษาความลับของนักศึกษา  
(3) พยายามชวยเหลือนักศึกษาจนสุดความสามารถ หากมีปญหาใดที่เกิน 

ความสามารถที่จะชวยเหลือได ก็ควรดําเนินการสงตอนักศึกษาไปรับบริการจากผูเชี่ยวชาญทางดานนั้น
โดยตรง  

(4) ไมวิพากษวิจารณบุคคลหรือมหาวิทยาลัยใหนักศึกษาฟงในทางที่กอใหเกิด 
ความเสื่อมเสียแกบุคคลหรือมหาวิทยาลัย  

(5) เปนผูที่มีความประพฤติที่เหมาะสมตามจรรยาบรรณแหงวิชาชีพในสาขาที่  
ตนสอนและมีศีลธรรมจรรยาที่ดีงาม เพื่อเปนแบบอยางที่ดีแกนักศึกษา  

(6) ปฏิบัติหนาที่ในการใหคําปรึกษาวิชาการแกนักศึกษาในความดูแลทุกคน 
ดวยความเสมอภาค  

(7) ปฏิบัติตนดวยความรับผิดชอบตอตนเอง ผูอ่ืน สังคม และประเทศชาติ  
       4.1.3 งบประมาณในการดําเนินงานระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  

(1) มหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณ เพื่อใชในการดําเนินงานของระบบการใหคําปรึกษา 
วิชาการระดับมหาวิทยาลัย  

(2) คณะ/วิทยาลัย จัดสรรงบประมาณ เพื่อใชในการดําเนินงานของระบบการใหคําปรึกษา
วิชาการระดับคณะ/วิทยาลัย  



คูมือระบบอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา                     หนา  5 
 

     4.1.4 เคร่ืองมือและขอมูลในการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี  
(1) ขอบังคับวาดวยการศึกษาขั้นปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย  
(2) คูมือการใชบริการการศึกษาผานเครือขายทางอินเทอรเน็ต  
(3) คูมือนักศึกษา  
(4) หลักสูตรของที่นักศึกษาสังกัด  
(5) คูมืออาจารยที่ปรึกษา  
(6) แฟมระเบียนสะสมของนักศึกษา  
 (7) แบบฟอรมและคํารองตางๆ  
(8) ขอมูลเกี่ยวกับทุนการศึกษา  
(9) ขอมูลเกี่ยวกับระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของกับนักศึกษา  
(10) ขอมูลเกี่ยวกับการบริการที่มหาวิทยาลัยจัดใหแกนักศึกษา  
(11) ขอมูลเกี่ยวกับสภาพแวดลอมของมหาวิทยาลัยและชุมชนที่มหาวิทยาลัยตั้งอยู  
(12) ขอมูลเกี่ยวกับอาชีพตางๆ ในสาขาที่อาจารยสอน  
(13) ขอมูลเกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา  

        4.1.5 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
(1) มีเว็บไซตของระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีประกอบดวย เครื่องมือ 

ขอมูลในการใหคําปรึกษาวิชาการ และการจัดการความรูเกี่ยวกับการใหคําปรึกษาวิชาการ  
(2) มีระบบสารสนเทศของนักศึกษาเปนรายบุคคล  
(3) มีระบบสารสนเทศการใหคําปรึกษาวิชาการ  

4.2 กระบวนการ  
       4.2.1 การดําเนินงานตามหนาท่ีของบุคลากรในระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  

4.2.1.1 หนาท่ีของอธิการบดี  
    (1) กําหนดนโยบายใหทุกคณะ/วิทยาลัยนําระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับ
ปริญญาตรีไปดําเนินการใหมีประสิทธิภาพ  

(2) แตงตั้งคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัย 
(3) ใหความสําคัญและสนับสนุนคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับ 

มหาวิทยาลัย  
(4) สรางแรงจูงใจใหอาจารยปฏิบัติหนาที่อาจารยที่ปรึกษาวิชาการอยางมี 

ประสิทธิภาพ  
(5) จัดสรรงบประมาณอยางเพียงพอ สําหรับการดําเนินงานและพัฒนาระบบ 

การใหคําปรึกษาวิชาการ ใหประสบความสําเร็จ  
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4.2.1.2 หนาท่ีของคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัยไดแก  
(1) พัฒนาระบบและดําเนินการตามระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ ระดับ 

ปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย (ดูคูมือระบบอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีในภาคผนวก 1)  
(2) จัดทําคูมืออาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีและแบบฟอรมตางๆ ที่ 

เกี่ยวของ (ดูตัวอยางแบบฟอรมในภาคผนวก 4)  
(3) ประสานงานและผลักดันใหเกิดการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสื่อสารที่เกี่ยวของกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
(4) ประสานงานใหการอบรมอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี เปน 

สวนหนึ่งของการปฐมนิเทศคณาจารยใหมทุกครั้ง  
(5) ประชาสัมพันธระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีทาง 

เว็บไซตของมหาวิทยาลัย  
(6) ประสานงานใหระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีเปนสวน 

หนึ่งของระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยอยางชัดเจน 
(7) จัดใหมีการประเมินผลระบบงานการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี 

เปนประจําทุกปการศึกษา (ดูตัวอยางกรอบการประเมินในภาคผนวก 2 และตัวอยางเครื่องมือการประเมินใน
ภาคผนวก 3)  

(8) นําผลการประเมินระบบการใหคําปรึกษาวิชาการมาปรับปรุง ระบบการให 
คําปรึกษาวิชาการของมหาวิทยาลัย  

(9) แจงผลการประเมินระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของแต 
ละคณะใหคณบดีทราบและปรับปรุงการดําเนินงานของระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของ
คณะ  

4.2.1.3 หนาท่ีของคณบดี/ผูอํานวยการวิทยาลัย  
(1) นํานโยบายเกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการมาปฏิบัติ 
(2) แตงตั้งคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของคณะ/ 

วิทยาลัย 
(3) ใหความสําคัญและสนับสนุนระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญา 

ตรีของคณะ/วิทยาลัย  
(4) สรางแรงจูงใจใหอาจารยปฏิบัติหนาที่อาจารยที่ปรึกษาวิชาการอยางมี 

ประสิทธิภาพ 
(5) จัดสรรงบประมาณ สําหรับการดําเนินงานของคณะกรรมการการให 

คําปรึกษาของคณะ/วิทยาลัย อยางเพียงพอ  
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4.2.1.4 หนาท่ีของคณะกรรมการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะ /วิทยาลัย 
(1) นําระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีมาดําเนินการ  
(2) จัดสัมมนาหรือฝกอบรมอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของคณะ/ 

วิทยาลัย ใหมีความรูความเขาใจบทบาทหนาที่และขอปฏิบัติของอาจารยที่ปรึกษา ตลอดจนเทคนิคและ
ทักษะในการใหคําปรึกษา รวมทั้งทักษะการใชคอมพิวเตอรเพื่อการสื่อสาร  

(3) จัดหาเครื่องมือเพื่อใชในการใหคําปรึกษาแกอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับ 
ปริญญาตรี  

(4) ประสานงานกับหัวหนาภาควิชาหรือหัวหนาสาขาวิชา เพื่อจัดนักศึกษาให 
อาจารยที่ปรึกษาวิชาการดูแลรับผิดชอบกลุมละประมาณ 30 คนและเสนอแตงตั้งอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ 
ตอคณบดี/ผูอํานวยการวิทยาลัย  

(5) จัดใหนักศึกษาชั้นปที่ 1 พบอาจารยที่ปรึกษาวิชาการภายหลังการจัด 
ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม  

(6) เปนที่ปรึกษาของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของคณะ/ 
วิทยาลัย 

(7) ศึกษาปญหาที่ทําใหนักศึกษาจํานวนมากมีผลการเรียนตกตํ่าและหาทาง 
แกไขปญหาดังกลาว  

(8) รวบรวมปญหาและอุปสรรคของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการของคณะ  
(9) นําผลการประเมินระบบงานการใหคําปรึกษาวิชาการ และปญหาอุปสรรค 

ของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการมาปรับปรุงระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะใหมีประสิทธิภาพ  
(10) สงเสริมระบบพี่ชวยนองและเพื่อนชวยเพื่อนใหเปนผูชวยอาจารยที่ปรึกษา  

4.2.1.5 หนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี  
4.2.1.5.1 หนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาดานทั่วไป  

(1) ทําหนาที่เปนตัวแทนของมหาวิทยาลัยเพื่อดูแลชวยเหลือ 
นักศึกษาที่รับผิดชอบ  

(2) ช้ีแจงใหนักศึกษาเขาใจหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาและขอ 
ปฏิบัติของนักศึกษา  

(3) สรางความสัมพันธอันดีกับนักศึกษาที่รับผิดชอบ ในฐานะครู 
กับศิษย  

(4) พิจารณาคํารองตางๆ ของนักศึกษาในสวนที่เกี่ยวของกับ 
หนาที่ของอาจารยที่ปรึกษา  

(5) ประสานงานกับอาจารยผูสอนและหนวยงานตางๆ  
ที่เกี่ยวของกับการจัดการเรียนการสอนวิชาการ เพื่อชวยเหลือนักศึกษาในกรณีที่มีปญหา  
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(6) ติดตอกับนักศึกษาดวยวิธีการตางๆ โดยใชเทคโนโลยี 
สารสนเทศและการสื่อสาร  

(7) เก็บขอมูลทุกอยางของนักศึกษาที่รับผิดชอบไวเปนความลับ  
(8) ใหการรับรองนักศึกษา เมื่อนักศึกษาตองการนําเอกสารไป 

แสดงแกผูอ่ืน เชน การศึกษาตอ การขอรับทุนการศึกษา เปนตน  
(9) จัดทําระเบียนสะสมของนักศึกษาที่รับผิดชอบ  
(10) ใหความรวมมือกับคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการ  

ระดับคณะ  
(11) พิจารณาตักเตือนนักศึกษาที่มีความประพฤติ ไมเหมาะสม  

หรือแตงกายไมเรียบรอย  
(12) ประสานงานกับผูปกครองนักศึกษาเมื่อนักศึกษามีปญหา  
(13) ติดตามนักศึกษาในความรับผิดชอบที่ขาดเรียนหรือมีปญหาอื่นๆ  

4.2.1.5.2 หนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาดานวิชาการ  
(1) ใหคําแนะนํานักศึกษาในการคนควาหาขอมูลเกี่ยวกับ  

กฎระเบียบ ขอบังคับ หลักสูตร และวิธีการศึกษา  
(2) ใหขอมูลที่ถูกตองแกนักศึกษาที่เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบและ 

ขอบังคับที่สําคัญมากซึ่งอาจทําใหนักศึกษาตองถูกลงโทษทางวินัย  
(3) ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาโดยใชขอมูลภูมิหลัง ความสนใจ 

และความสามารถของนักศึกษาเพื่อการวางแผนประกอบอาชีพและแผนการศึกษา  
(4) ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาเกี่ยวกับหลักสูตรและการเลือกวิชา 

เรียนใหเหมาะสมกับแผนการศึกษาของนักศึกษาและเปนไปตามหลักสูตร  
(5) วิเคราะหผลการเรียนและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการ 

ลงทะเบียนเรียนใหเหมาะสมกับคะแนนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษา  
(6) แนะนําและดูแลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา เปนไป 

ตามโครงสรางของหลักสูตรและระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย  
(7) ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในการเพิ่ม-ถอนวิชาเรียน  
(8) ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในการเลือกวิชาเอก-โท  
(9) ใหคําแนะนําแกนักศึกษาเกี่ยวกับการเรียนการคนควา  
(10) ใหคําแนะนําและดูแลอยางใกลชิดแกนักศึกษาที่มีคะแนน 

เฉลี่ยสะสมตํ่ากวา 2.00  
(11) ใหคําปรึกษาแนะนําหรือชวยเหลือนักศึกษาเพื่อการแกไข 

ปญหาดานการเรียน  
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(12) ใหคําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับการศึกษาตอในระดับสูงกวา 
ระดับปริญญาตรี  

(13) ใหคําแนะนํานักศึกษาใหตรวจสอบการเรียนรายวิชาของ 
นักศึกษาใหครบหลักสูตร  

4.2.1.5.3 หนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาดานการพัฒนานักศึกษา  
(1) ใหคําแนะนําเกี่ยวกับบริการตางๆ ในมหาวิทยาลัยและชุมชน  

    (2) ใหคําปรึกษาเบื้องตนเกี่ยวกับปญหาทางดานสุขภาพกายและ
สุขภาพจิตหากมีปญหาใดที่เกินความสามารถที่จะชวยเหลือได ก็ควรสงตอนักศึกษาไปรับบริการจาก
ผูเชี่ยวชาญทางดานนั้นโดยตรง  

(3) ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการดําเนินชีวิตอยางปลอดภัย  
(4) ใหคําปรึกษาแนะนําทางดานคุณธรรม จริยธรรมตามปรัชญา 

ของมหาวิทยาลัย  
(5) ใหคําแนะนําเกี่ยวกับการเขารวมกิจกรรมนักศึกษาใน 

มหาวิทยาลัยและชุมชน  
(6) ใหขอมูลเกี่ยวกับอาชีพที่เปนประโยชนตอนักศึกษา และจัด 

เสวนากับผูเชี่ยวชาญเฉพาะทาง  
4.2.1.6 ขอปฏิบัติของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ  

(1) ศึกษาขอมูลที่สําคัญ เชน กฎระเบียบ หลักสูตร วิธีดําเนินการและบริการ 
ตางๆ ของมหาวิทยาลัย  

(2) สนใจติดตามขอมูลจากแหลงตางๆ เพื่อใชในการใหคําปรึกษา  
(3) พัฒนาตนเองใหมีคุณลักษณะของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการทั้งดาน 

บุคลิกภาพและดานความรูความสามารถ  
(4) ปฏิบัติตามจรรยาบรรณอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ  
(5) กําหนดเวลาและวิธีการติดตอกับอาจารยที่ปรึกษาใหนักศึกษาเขาพบเพื่อ 

ขอรับคําปรึกษา  
(6) ประชุมนักศึกษาในความดูแลภาคการศึกษาละ 2-4 คร้ัง (ดูคูมือในการนํา 

ระบบการใหคําปรึกษาวิชาการไปใชในภาคผนวก 1)  
(7) เขียนบันทึกการใหคําปรึกษาแนะนํานักศึกษาโดยใชแบบฟอรมที่ 

มหาวิทยาลัย / คณะ / วิทยาลัยจัดทําขึ้น (ดูตัวอยางแบบฟอรมในภาคผนวก 4)  
(8) รายงานผลการปฏิบัติงานของอาจารยที่ปรึกษาและปญหาของนักศึกษาตอ 

คณบดี/ผูอํานวยการวิทยาลัยเมื่อส้ินภาคการศึกษา (ดูตัวอยางแบบฟอรมในภาคผนวก 4)  
(9) ปฏิบัติใหครบถวนตามหนาที่กําหนดไว  
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4.2.1.7 ขอปฏิบัติของนักศึกษาท่ีเก่ียวกับการใหคําปรึกษาวิชาการ มีดังนี้  
(1) ศึกษาขอมูลที่สําคัญและปฏิบัติตาม กฎระเบียบ ขอบังคับของคณะ/วิทยาลัย 

และของมหาวิทยาลัย  
(2) เขารวมกิจกรรมที่คณะ/วิทยาลัยและมหาวิทยาลัยจัดขึ้น  
(3) เขารวมประชุมกับอาจารยที่ปรึกษาตามที่อาจารยที่ปรึกษากําหนดไว หากมี 

ปญหาเรงดวนก็สามารถนัดพบอาจารยที่ปรึกษาได  
(4) ปฏิบัติตามแผนการศึกษาที่อาจารยที่ปรึกษาและนักศึกษาไดรวมกันกําหนดขึ้น  
(5) ศึกษาเลาเรียนอยางเต็มความสามารถเพื่อมุงสูเปาหมาย คือ การสําเร็จการศึกษา 

ตามระยะเวลาที่กําหนด  
(6) ชวยเหลือและประสานงานใหเพื่อนนักศึกษาไดรับคําปรึกษาทางวิชาการอยาง 

ถูกตอง  
 4.2.1.8 การประเมินระบบการใหคําปรึกษาโดยใช CIPP Model  

(1) การประเมินสภาพแวดลอม (Context : C) เพื่อใหไดขอมูลสําคัญมากําหนด 
วัตถุประสงค ของระบบการใหคําปรึกษามีความเหมาะสมมากนอยเพียงใดกับมหาวิทยาลัย  

(2) การประเมินปจจัยนําเขา (Input : I) เพื่อใชเปนขอมูลในการตัดสินใจตอปจจัย 
ตางๆ ที่เกี่ยวของกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  

(3) การประเมินกระบวนการ (Process : P ) เพื่อหาจุดเดน จุดดอย ของการ 
ดําเนินงานตามขั้นตอนตางๆ ของระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  

(4) การประเมินผลที่เกิดจากระบบ (Product : P) การใหคําปรึกษาเพื่อดูผลที่เกิดขึ้น 
จากการดําเนินงานตามระบบการใหคําปรึกษา เปนไปตามวัตถุประสงคหรือไม 
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4.2.1.9 โครงสรางการบริหารระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี  
จากการกําหนดหนาที่ของบุคลากรฝายตางๆ ของระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับ

ปริญญาตรีแสดงใหเห็นวา การบริหารระบบการใหคําปรึกษาวิชาการดังกลาว เกี่ยวของกับบุคลากรหลายฝาย
ทั้งระดับคณะและระดับมหาวิทยาลัย ดังนั้นจึงสามารถกําหนดโครงสรางการบริหารระบบการใหคําปรึกษา
วิชาการไดดังภาพที่ 2 

           
            
           

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 โครงสรางการบริหารระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สวนสุนันทา 

 
       4.2.2 การใหคําปรึกษาของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ โดยใชเทคนิค ดังนี้  

4.2.2.1 พฤติกรรมการใหความสนใจ มีดังนี้  
(1) การประสานสายตา  
(2) การแสดงถึงการมีสวนรวมในการใหคําปรึกษาโดยใชลักษณะทาทางที่ 

เหมาะสม 
(3) การตอบสนองตอการพูดของนักศึกษาและความตั้งใจที่จะแกปญหา  
(4) การสรางจุดมุงหมายและการพัฒนาขอผูกพันของการใหคําปรึกษา  
(5) การสะทอนความรูสึกและเขาใจความรูสึก  
(6) การใชความเงียบเพื่อการฟง  
(7) การแสดงออกทางสีหนา ลักษณะทาทางที่แสดงออกทางรางกาย นํ้าเสียง  

จังหวะของการพูด 
 

 
อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

คณบดี/ผูอํานวยการวิทยาลัย

รองคณบดีฝายวิชาการ 

อาจารยที่ปรึกษา 

คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการ

ระดับมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการ

ระดับคณะ/วิทยาลัย 
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4.2.2.2 เทคนิคในการสรางสัมพันธภาพ มีดังนี้  
(1) สรางบรรยากาศที่เปนมิตร อบอุน ยิ้มแยมแจมใส  
(2) ใหความสนใจแกนักศึกษา  
(3) ใหความเมตตากรุณาแกนักศึกษา  
(4) แสดงความจริงใจเมื่อนักศึกษามาขอรับคําปรึกษา  
(5) ยอมรับในคุณคาและความแตกตางระหวางบุคคล  
(6) พยายามทําความเขาใจทั้งความรูสึก ปญหาและความตองการของนักศึกษา  
(7) ใหความชวยเหลือนักศึกษาดวยความเต็มใจ  

4.2.2.3 เทคนิคการใหคําแนะนําและการใหคําปรึกษา มีดังนี้  
(1) การใหคําแนะนํา (Advising) เปนวิธีที่อาจารยที่ปรึกษาใหการชวยเหลือแก 

นักศึกษามากที่สุด ส่ิงที่อาจารยที่ปรึกษาแนะนํานักศึกษา มักจะเปนเรื่องที่เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบหรือวิธีปฏิบัติ
ที่ใชกันอยูเปนประจํา เชน การลงทะเบียนเรียน การเพิ่ม-ถอนวิชาเรียนหรือปญหาที่อาจารยที่ปรึกษาซึ่งเปนผู
ที่มีวุฒิภาวะและประสบการณมากกวาสามารถชวยนักศึกษาได  

(2) การใหคําปรึกษา (Counseling) เปนกระบวนการชวยเหลือใหนักศึกษาเขาใจ 
ตนเอง สภาพแวดลอมและปญหาที่เผชิญอยูและสามารถใชความเขาใจดังกลาว มาแกปญหา หรือตัดสินใจ
เลือกเปาหมายในการดําเนินชีวิตที่เหมาะสมกับตนเอง ดังนั้นเทคนิคในการใหคําปรึกษา ที่สําคัญที่อาจารยที่
ปรึกษาควรทราบ มีดังนี้  

       (2.1) การฟง (Listening) เปนการแสดงความสนใจตอนักศึกษา โดยใชสายตา 
สังเกตทาทางและพฤติกรรม เพื่อใหทราบวาอะไรเกิดขึ้นกับนักศึกษา เทคนิคการฟงนี้ประกอบดวยการใสใจ 
ซ่ึงมีพฤติกรรมที่ประกอบดวยการประสานสายตาการวางทาทางอยางสบาย การใชมือประกอบการพูด ที่
แสดงถึงความสนใจตอนักศึกษา ในการฟงนี้บางครั้งอาจารยที่ปรึกษาอาจสะทอนขอความหรือตีความให
กระจางชัดหรือถามคําถามเพื่อใหทราบถึงปญหาและความตองการของนักศึกษา 

        (2.2) การนํา (Leading) เปนการกระตุนใหนักศึกษาไดสํารวจและกลา 
แสดงออกถึงความรูสึก เจตคติ คานิยม หรือการกระทําของตน  

        (2.3) การเรียบเรียงคําพูดใหม (Paraphrasing) เปนการตรวจสอบวาอาจารยที่ 
ปรึกษาเขาใจนักศึกษาในสิ่งที่เขาตองการ 

        (2.4) การสะทอนกลับ (Reflecting) เปนการชวยทําใหนักศึกษาเขาใจตนเอง  
เกี่ยวกับความรูสึก ประสบการณ หรือปญหาไดอยางถูกตองยิ่งขึ้น 

        (2.5) การเผชิญหนา (Confrontation) เปนเทคนิคที่อาจารยที่ปรึกษาใชใน 
กรณีที่พบวานักศึกษามีความขัดแยงกันในความคิด ความรูสึก และพฤติกรรม โดยการนําความขัดแยงมา
นําเสนอในรูปประโยคบอกเลา และจะใชคําวา “และ” เชื่อมระหวางความขัดแยง 2 ประเด็น โดยหามใชคําวา 
“แต” เชื่อมโดยเด็ดขาดเพราะจะเปนการตําหนิ  
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        (2.6) การตั้งคําถาม (Questioning) อาจารยที่ปรึกษาควรใชคําถามที่เหมาะสม 
และใชคําถามเพื่อใหไดคําตอบที่แนชัดโดยมีจุดมุงหมายจะสรางความเขาใจในแงมุมตางๆของนักศึกษา  

        (2.7) การตีความ (Interpretation) เปนกระบวนการที่อาจารยที่ปรึกษาอธิบาย 
ความหมายของเหตุการณใหนักศึกษาไดเขาใจปญหาของตนเอง ในดานอื่นที่อาจยังไมไดมองมากอน และ
ชวยใหนักศึกษาไดเขาใจถึงปญหาของตนเองใหกวางขวางมากยิ่งขึ้น  

        (2.8) การสรุป (Summarizing) เปนเทคนิคที่อาจารยที่ปรึกษาใชเพื่อสรุป 
เร่ืองราวตางๆ ของนักศึกษาอันเนื่องมาจากความรูสึกที่สับสน เพราะมีเร่ืองราวตางๆ ที่เปนปญหามากมาย 
หรือสามารถใชในการสรุปในโอกาสที่จะสิ้นสุดการใหคําปรึกษา  

        (2.9) การใหขอมูล (Information) เปนการใหขอมูลดานการศึกษาอาชีพและ 
สภาพแวดลอมทางสังคม เพื่อใหนักศึกษาสามารถตัดสินใจหรือเห็นลูทางในการแกปญหา  
           (2.10) การใหกําลังใจ (Encouragement) เปนการพูดเพื่อชวยกระตุนให
นักศึกษา กลาสูปญหา เกิดความมั่นใจ และ พรอมที่จะแกไขปญหา  

        (2.11) การเสนอแนะ (Suggestion) เปนการเสนอความคิดเห็นที่เหมาะสม  
เพื่อนําไปสูการแกไขปญหาโดยเปดโอกาสใหนักศึกษาไดใชเหตุผลในการตัดสินใจไดดวยตนเอง  

4.3 ผลผลิต คือ ผลที่เกิดขึ้นจากการใชระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ ไดแก  
        (1) มีการติดตอส่ือสารระหวางอาจารยและนักศึกษาเพื่อใหคําปรึกษาแนะนํา  
        (2) นักศึกษามีความเขาใจหลักสูตรลักษณะรายวิชาที่เรียน การเลือกวิชาเรียน การลงทะเบียน

เรียน วิธีการเรียนและการวัดผล  
        (3) นักศึกษามีความเขาใจกฎระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย  
        (4) นักศึกษามีความพึงพอใจตอระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
        (5) นักศึกษามีความสามารถพัฒนาการดําเนินชีวิตและแกปญหาไดอยางเหมะสม  
4.4 การปอนกลับ คือ การนําผลการประเมินดานผลผลิตไปใชประกอบการพิจารณาปรับปรุงปจจัย

นําเขาและกระบวนการเพื่อใหไดผลผลิตหรือผลที่เกิดขึ้นจากการใชระบบใหคําปรึกษาวิชาการมีประสิทธิผล
และประสิทธิภาพดีขึ้น  
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การนําระบบการใหคําปรึกษาวิชาการไปใช 
การนําระบบการใหคําปรึกษาวิชาการไปใชมีขั้นตอนดังนี้  
1. รองอธิการบดีฝายวิชาการนําเรื่องการใชระบบการใหคําปรึกษาวิชาการเขาพิจารณาในที่ประชุม

คณะกรรมการการบริหารมหาวิทยาลัย  
2. เมื่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารตามขอ 2 ตกลงใหทุกคณะ/วิทยาลัย นําระบบการใหคําปรึกษา

วิชาการไปใชแลว รองอธิการบดีฝายวิชาการควรเสนอแตงตั้งคณะกรรมการใหคําปรึกษาวิชาการระดับ
มหาวิทยาลัยตออธิการบดี ซ่ึงประกอบดวย  

(1) รองอธิการบดีฝายวิชาการ เปนประธานกรรมการ  
(2) รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา  เปนรองประธาน 
(3) ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
(4) รองคณบดี/รองผูอํานวยการฝายวิชาการทุกคณะ/วิทยาลัย  
(5) ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา  
(6) ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา เปนกรรมการและเลขานุการ  
คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัย มีหนาที่ดังนี้  
(1) พัฒนาระบบและดําเนินการตามระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับ ปริญญาตรีของ

มหาวิทยาลัย  
(2) จัดทําคูมืออาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีและแบบฟอรมตางๆ ที่เกี่ยวของ  
(3) ประสานงานและผลักดันใหเกิดการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ การสื่อสารที่

เกี่ยวของกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
(4) ประสานงานใหการอบรมอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี เปนสวนหนึ่งของการ

ปฐมนิเทศคณาจารยใหมทุกครั้ง  
(5) ประชาสัมพันธระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีทางเว็บไซตของมหาวิทยาลัย  
(6) ประสานงานใหระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีเปนสวนหนึ่งของระบบการ

ประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยอยางชัดเจน  
(7) จัดใหมีการประเมินผลระบบงานการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีเปนประจําทุกป

การศึกษา  
(8) นําผลการประเมินระบบการใหคําปรึกษามาปรับปรุงระบบการใหคําปรึกษาวิชาการของ

มหาวิทยาลัย  
(9) แจงผลการประเมินระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของแตละคณะ/วิทยาลัย     

ใหคณบดี/ผูอํานวยการ ทราบและปรับปรุงการดําเนินงานของการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของ
คณะ/วิทยาลัย  
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3. คณบดี/ผูอํานวยการวิทยาลัย ทุกคณะ/วิทยาลัยแตงตั้งคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการ
ระดับคณะ/วิทยาลัย ประกอบดวย  

(1) คณบดี/ผูอํานวยการวิทยาลัย เปนประธานกรรมการ 
(2) รองคณบดี/รองผูอํานวยการฝายวิชาการ เปนรองประธานกรรมการ  
(3) หัวหนาภาควิชา หรือหัวหนาสาขาวิชาทุกภาควิชาหรือสาขาวิชา  
(4) หัวหนาสํานักงานคณะ/วิทยาลัย เปนกรรมการและเลขานุการ  
คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะ/วิทยาลัย มีหนาที่ดังนี้  
(1) นําระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีมาดําเนินการ  
(2) จัดสัมมนาหรือฝกอบรมอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของคณะ/วิทยาลัย ใหมีความรู

ความเขาใจบทบาทหนาที่และขอปฏิบัติของอาจารยที่ปรึกษา ตลอดจนเทคนิคและทักษะในการใหคําปรึกษา 
รวมทั้งทักษะการใชคอมพิวเตอรเพื่อการสื่อสาร  

(3) จัดหาเครื่องมือเพื่อใชในการใหคําปรึกษาแกอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี  
(4) ประสานงานกับหัวหนาภาควิชาเพื่อจัดนักศึกษาใหอาจารยที่ปรึกษาวิชาการดูแลรับผิดชอบกลุม

ละประมาณ 30 คนและเสนอแตงตั้งอาจารยที่ปรึกษาวิชาการตอคณบดี/ผูอํานวยการวิทยาลัย  
(5) จัดใหนักศึกษาชั้นปที่ 1 พบอาจารยที่ปรึกษาวิชาการภายหลังการ จัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม  
(6) เปนที่ปรึกษาของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของคณะ/วิทยาลัย  
(7) ศึกษาปญหาที่ทําใหนักศึกษาจํานวนมากมีผลการเรียนตกต่ําและหาทางแกไขปญหาดังกลาว  
(8) รวบรวมปญหาและอุปสรรคของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการของคณะ/วิทยาลัย  
(9) นําผลการประเมินระบบงานการใหคําปรึกษาวิชาการ และปญหาอุปสรรคของอาจารยที่ปรึกษา

วิชาการมาปรับปรุงระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะใหมีประสิทธิภาพ  
(10) สงเสริมระบบพี่ชวยนองและเพื่อนชวยเพื่อนใหเปนผูชวยอาจารยที่ปรึกษา  
4. คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัยประชุม เพื่อดําเนินการตามหนาที่ของ

คณะกรรมการฯ ซ่ึงในการประชุมเพื่อสรางระบบฯ ในระยะแรกนั้นควรประชุมทุกสัปดาห เมื่อสรางระบบ
เสร็จแลวก็ควรประชุมเพื่อพัฒนาระบบฯ ภาคการศึกษาละ 1-2 คร้ัง  

5. คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะ/วิทยาลัยประชุมเพื่อดําเนินการตามหนาที่ของ
คณะกรรมการฯ ซ่ึงควรประชุมเดือนละ 1 คร้ัง โดยใหมีการแลกเปลี่ยนแนวทางการแกปญหาใหแกนักศึกษา
ระหวางสาขาวิชา เพื่อใหสามารถแกปญหาผลการเรียนตกต่ําและปญหาอื่นๆ ของนักศึกษาในคณะ/วิทยาลัย
ไดอยางมีประสิทธิผล  

6. การจัดสัมมนาอาจารยที่ปรึกษาวิชาการของคณะควรจัดใหอาจารยที่ปรึกษาวิชาการมีความรูทั้ง
หนาที่ของอาจารยที่ปรึกษา เทคนิคการใหคําปรึกษาและการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
เพื่อการใหคําปรึกษาวิชาการ  
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7. คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัย ควรเสนอใหมหาวิทยาลัยกําหนดคานํ้า
หนักภาระงาน (Work Load) ในการทําหนาที่อาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีไวในแบบภาระงาน
ขั้นตํ่าสําหรับอาจารย  

8. ภายหลังจากการใชระบบการใหคําปรึกษาวิชาการครบ 3 ป มหาวิทยาลัยควรปรับเกณฑการ
ประเมินจากระดับปานกลางถึงมากเปนระดับมาก  

การกําหนดเวลาใหนักศึกษามาพบอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ  
การเขาพบอาจารยที่ปรึกษาวิชาการของนักศึกษามี 2 ลักษณะ คือ  
1. เมื่อนักศึกษาตองการพบอาจารยที่ปรึกษาเพื่อขอรับคําปรึกษา หรือใหพิจารณาคํารองหรือการลง

นามตาง ๆนั้น นักศึกษาสามารถติดตอขอเขาพบอาจารยไดตามเวลาหรือวิธีการที่อาจารยที่ปรึกษากําหนดไว 
แตถานักศึกษามีเหตุเรงดวนก็สามารถติดตออาจารยไดทุกเวลา  

2. เมื่ออาจารยที่ปรึกษาวิชาการตองการประชุมนักศึกษาในความดูแลภาคเรียนละ 2-4 คร้ัง ซ่ึงมีการ
กําหนดเวลาและกิจกรรมดังตอไปนี้  

 
การประชุมนักศึกษาชั้นปท่ี 1  
ภาคตน 3 คร้ัง ไมรวมที่นักศึกษาขอเขาพบอาจารยที่ปรึกษา  
คร้ังท่ี 1 หลังการปฐมนิเทศ ควรจัดกิจกรรมดังนี้  
1. แจกเอกสารแนะนําอาจารยที่ปรึกษาซึ่งประกอบดวย  

1.1 ช่ือ-นามสกุล  
1.2 หองและอาคารที่ทํางาน  
1.3 หมายเลขโทรศัพท และที่อยูจดหมายอิเล็คทรอนิกส (e-mail address)  
1.4 หนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาและขอปฏิบัติของนักศึกษา  

2. ประชุมชี้แจง  
2.1 หนาที่ของอาจารยที่ปรึกษา (ที่สําคัญโดยสรุป)  
2.2 ขอปฏิบัติของนักศึกษา  
2.3 การติดตอ/การกําหนดเวลาใหนักศึกษาเขาพบอาจารยที่ปรึกษา  
2.4 การจัดการศึกษาของคณะ/วิทยาลัย  
2.5 ชีวิตความเปนอยูภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลัย  
2.6 ปฏิบัติหนาที่อาจารยที่ปรึกษาดานวิชาการ ขอ (1) (2) (4) (8) และดานการพัฒนา 

นักศึกษา ขอ (1) – (5)  
3. เปดโอกาสใหนักศึกษาขอรับคําปรึกษาเปนรายบุคคล  
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4. ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน ควรจัดกิจกรรมดังนี้  
4.1 ช้ีแจงเกี่ยวกับเอกสารและขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน  
4.2 ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนเรียน  
4.3 ลงนามในแบบฟอรมลงทะเบียนเรียน  
4.4 อ่ืน ๆ ที่เห็นสมควรเหมือน ขอ 7 (หนา 18)  

คร้ังท่ี 2 กอนสอบกลางภาคการศึกษา ควรจัดกิจกรรมดังนี้  
1. สอบถามและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาการเรียน และความเปนอยูของนักศึกษา  
2. แนะนําวิธีการเตรียมตัวสอบ  
3. เปดโอกาสใหนักศึกษาขอรับการปรึกษาเปนรายบุคคล  
4. อ่ืน ๆ ที่เห็นสมควร ขอ 7 (หนา 18) 
คร้ังท่ี 3 กอนสอบปลายภาคการศึกษา ควรจัดกิจกรรมดังนี้ 
1. สอบถามและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาความเปนอยูของนักศึกษา  
2. สอบถามผลการเรียนปญหาการเรียนของนักศึกษาและ ใหคําปรึกษา  
3. ปฏิบัติหนาที่ดานวิชาการ ขอ (4) (5) (6) (10) (11)  
4. ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนเรียน  
5. ลงนามในแบบฟอรมลงทะเบียนเรียน  
6. เปดโอกาสใหนักศึกษาขอรับการปรึกษาเปนรายบุคคล  
7. อ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร เชน การพัฒนานักศึกษา  
 
ภาคปลาย 3 คร้ัง (ไมรวมที่นักศึกษาขอเขาพบ)  
คร้ังท่ี 1 ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน ควรจัดกิจกรรมดังนี้  
1. สอบถามและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาความเปนอยูของนักศึกษา  
2. สอบถามผลการเรียนปญหาการเรียนของนักศึกษาและ ใหคําปรึกษา  
3. ปฏิบัติหนาที่ดานวิชาการ ขอ (4) (5) (6) (10) (11)  
4. ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนเรียนและชําระเงิน  
5. ลงนามในแบบฟอรมลงทะเบียนเรียน  
6. เปดโอกาสใหนักศึกษาขอรับการปรึกษาเปนรายบุคคล  
7. อ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร เชน การพัฒนานักศึกษา  
คร้ังท่ี 2 กอนสอบกลางภาคการศึกษา ควรจัดกิจกรรมดังนี้  
1. สอบถามและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาความเปนอยูของนักศึกษา  
2. สอบถามและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาการเรียน  
3. ปฏิบัติหนาที่ดานวิชาการ ขอ (11)  
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4. เปดโอกาสใหนักศึกษาขอรับการปรึกษาเปนรายบุคคล  
5. อ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร เชน การพัฒนานักศึกษา  
คร้ังท่ี 3 กอนสอบปลายภาคการศึกษา ควรจัดกิจกรรมดังนี้ 
 1. สอบถามและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาความเปนอยูของนักศึกษา  
2. สอบถามผลการเรียนปญหาการเรียนของนักศึกษาและ ใหคําปรึกษา  
3. ปฏิบัติหนาที่ดานวิชาการ ขอ (4) (5) (6) (10) (11)  
4. ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนเรียน 
5. ลงนามในแบบฟอรมลงทะเบียนเรียน  
6. เปดโอกาสใหนักศึกษาขอรับการปรึกษาเปนรายบคุคล  
7. อ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร เชน การพัฒนานักศึกษา  

 
การประชุมนักศึกษาชั้นปท่ี 2-4 (ภาคเรียนละ 3 คร้ังไมรวมที่นักศึกษาขอเขาพบ)  
คร้ังท่ี 1 ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน ควรจัดกิจกรรมดังนี้  
1. สอบถามและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาความเปนอยูของนักศึกษา  

2. สอบถามผลการเรียน ปญหาการเรียนของนักศึกษาและ ใหคําปรึกษา  

3. ปฏิบัติหนาที่ดานวิชาการ ขอ (4) (5) (6) (10) (11) (13)  

4. ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนเรียนและชําระเงิน  
5. ลงนามในแบบฟอรมลงทะเบียนเรียน  

6. เปดโอกาสใหนักศึกษาขอรับการปรึกษาเปนรายบุคคล  

7. อ่ืน ๆ ที่เห็นสมควร  
คร้ังท่ี 2 หลังสอบกลางภาคการศึกษา ควรจัดกิจกรรมดังนี้  
1. สอบถามและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาความเปนอยูของนักศึกษา  

2. สอบถามการทําขอสอบกลางภาคเรียน ปญหาการเรียนและ ใหคําปรึกษา  

3. ปฏิบัติหนาที่ดานวิชาการ ขอ (10) (11)  

4. เปดโอกาสใหนักศึกษาขอรับการปรึกษาเปนรายบุคคล  

5. กิจกรรมอื่น ๆ ที่เห็นสมควร 
คร้ังท่ี 3 กอนสอบปลายภาคการศึกษา ควรจัดกิจกรรมดังนี้ 
 1. สอบถามและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาความเปนอยูของนักศึกษา  
2. สอบถามผลการเรียนปญหาการเรียนของนักศึกษาและ ใหคําปรึกษา  
3. ปฏิบัติหนาที่ดานวิชาการ ขอ (4) (5) (6) (10) (11)  
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4. ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนเรียน 
5. ลงนามในแบบฟอรมลงทะเบียนเรียน  
6. เปดโอกาสใหนักศึกษาขอรับการปรึกษาเปนรายบุคคล  
7. อ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร เชน การพัฒนานักศึกษา  
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ภาคผนวก 2 

ตัวอยางกรอบการประเมิน 
ระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี 

มหาวิทยาลัยราชภฏัสวนสุนันทา 
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ภาคผนวก 3 
ตัวอยางเครื่องมอืการประเมินระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี 
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                                                                                                                                                  รหัส  
 
 

ตัวอยางแบบสมัภาษณ 
เพื่อการประเมินระบบการใหคําปรึกษาวชิาการระดับปรญิญาตรี 

มหาวิทยาลัยราชภฏัสวนสุนนัทา 
 
คําชี้แจง  
แบบสัมภาษณชุดนี้แบงเปน 5 สวน ประกอบดวย  
สวนที่ 1 ประธานคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัย  
สวนที่ 2 คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัย  
สวนที่ 3 ประธานคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะ/วิทยาลัย  
สวนที่ 4 คณะกรรมการการใหคําปรกึษาวิชาการระดับคณะ/วิทยาลัย  
สวนที่ 5 ผูรับผิดชอบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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สวนท่ี 1 แบบสัมภาษณประธานคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัย  
ประเด็นการประเมิน : การดําเนินงานตามบทบาท หนาที่เกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
ตัวบงชี้ : ความครบถวนของการดําเนินงานตามหนาที่ของอธิการบดีเกี่ยวกับระบบการให  
คําปรึกษาวิชาการ  

1. อธิการบดีไดกําหนดนโยบายใหทุกคณะวิชานําระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี
ไปดําเนินการใหมีประสิทธิภาพหรือไมอยางไร  

2. อธิการบดีไดมีการแตงตั้งคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัยหรือไม
อยางไร  

3. อธิการบดีใหความสําคัญและสนับสนุนคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับ 
มหาวิทยาลัยหรือไมอยางไร  

4. อธิการบดีไดจัดสรรงบประมาณอยางเพียงพอ สําหรับการดําเนินงานเพื่อพัฒนาระบบการ ให
คําปรึกษาวิชาการใหประสบผลสําเร็จหรือไม อยางไร  

5. อธิการบดีไดสรางระบบแรงจูงใจใหอาจารยปฏิบัติหนาที่การใหคําปรึกษาวิชาการอยางมี 
ประสิทธิภาพหรือไมอยางไร  

 
สวนท่ี 2 แบบสัมภาษณคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัย  
ประเด็นการประเมิน : ความเหมาะสมของงบประมาณ  
ตัวบงชี้ : ความเพียงพอของงบประมาณที่ไดรับการจัดสรรเพื่อใชในการดําเนินงานของระบบการให 
คําปรกึษาวิชาการในมหาวิทยาลัย  
ดานปจจัยนําเขา : ความเหมาะสมของงบประมาณ  
คณะกรรมการฯไดรับการจัดสรรงบประมาณเพื่อใชในการดําเนินงานของระบบการใหคําปรึกษาวิชาใน
ระดับมหาวิทยาลัยเพียงพอหรือไม อยางไร  
ดานกระบวนการ: การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่เกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการประเด็นการ
ประเมิน : การดําเนินงานตามบทบาท หนาที่เกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
ตัวบงชี้ : ความครบถวนของการดําเนินงานตามหนาที่ของคณะกรรมการใหคําปรึกษาวิชาการระดับ
มหาวิทยาลัย  
ดานกระบวนการ : การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่เกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  

1. คณะกรรมการไดมีการพัฒนาระบบและดําเนินการตามระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับ
ปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยหรือไมอยางไร /  

2. คณะกรรมการไดจัดทําคูมืออาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีและแบบฟอรมตางๆ ที่
เกี่ยวของหรือไมอยางไร /  
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3. คณะกรรมการไดมีสวนรวมในการประสานงานและผลักดันใหเกิดการพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของนักศึกษาที่เกี่ยวของกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการหรือไมอยางไร /  

4. คณะกรรมการประชาสัมพันธและใหขอมูลเกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญา
ตรีทางเว็บไซต ของมหาวิทยาลัยหรือไม อยางไร  

5. คณะกรรมการมีการประสานงานระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีใหเปนสวน
หนึ่งของระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยใหชัดเจนหรือไม อยางไร  

6. คณะกรรมการจัดใหมีการประเมินระบบงานการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีเปนประจํา
ทุกปการศึกษาหรือไมอยางไร  

7. คณะกรรมการนําผลการประเมินการใหคําปรึกษามาปรับปรุงระบบการใหคําปรึกษาวิชาการของ
มหาวิทยาลัยหรือไมอยางไร  

8. คณะกรรมการแจงผลการประเมินระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของ แตละคณะ
ใหคณบดีทราบเพื่อใหปรับปรุงการดําเนินงานของระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของคณะ
หรือไมอยางไร  

9. คณะกรรมการจัดการอบรมอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีใหแกอาจารยใหมหรือไม
อยางไร  

 
สวนท่ี 3 แบบสัมภาษณประธานคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะ/วิทยาลัย  
ประเด็นการประเมิน : การดําเนินงานตามบทบาท หนาที่เกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
ตัวบงชี้ : ความครบถวนของการดําเนิน งานตามหนาที่ของคณบดีเกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษา วิชาการ  

1. คณบดี/ผูอํานวยการไดนํานโยบายเกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการมาปฏิบัติหรือไม 
อยางไร  

2. คณบดี/ผูอํานวยการไดแตงตั้งคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของคณะ
หรือไมอยางไร  

3. คณบดี/ผูอํานวยการไดสนับสนุนระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของคณะ
หรือไม อยางไร  

4. คณบดี/ผูอํานวยการไดมีการสรางระบบแรงจูงใจใหอาจารยที่ปรึกษาปฏิบัติหนาที่อาจารยที่
ปรึกษาวิชาการอยางมีประสิทธิภาพหรือไมอยางไร 
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สวนท่ี 4 แบบสัมภาษณคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะ /วิทยาลัย 
ประเด็นการประเมิน : ความเหมาะสมของงบประมาณ  
: ความพรอมของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
ตัวบงชี้ : ความเพียงพอของงบประมาณที่ไดรับการจัดสรรเพื่อใชในการดําเนินงานของระบบ  
การใหคําปรึกษาวิชาการในระดับคณะ/วิทยาลัย  
: ความเพียงพอของอุปกรณเพื่อใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการให  
คําปรึกษา  
ดานปจจัยนําเขา : ความเหมาะสมของงบประมาณและความพรอมของระบบเทคโนโลยี  
สารสนเทศและการสื่อสาร  

1. คณะกรรมการฯไดรับการจัดสรรงบประมาณเพื่อใชในการดําเนินงานของระบบการใหคําปรึกษา
วิชาการในระดับคณะเพียงพอหรือไมอยางไร  

2. คณะกรรมการฯไดรับการจัดสรรอุปกรณของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อ
การใหคําปรึกษาวิชาการเพียงพอหรือไมอยางไร  
ดานกระบวนการ : การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่เกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ 
ประเด็นการประเมิน : การดําเนินงานตามบทบาท หนาที่เกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
ตัวบงชี้ : ความครบถวนของการดําเนินงานตามหนาที่ของคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการ ระดับ
คณะ/วิทยาลัย 
ดานกระบวนการ : การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่เกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  

1. คณะกรรมการไดนําระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีมาดําเนินการหรือไมอยางไร  
2. คณะกรรมการไดมีการจัดสัมมนาหรือฝกอบรมอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับ ปริญญาตรีของ

คณะ/วิทยาลัย ใหมีความรูความเขาใจบทบาทหนาที่และขอปฏิบัติของอาจารย ที่ปรึกษา ตลอดจนเทคนิค
และทักษะในการใหคําปรึกษา รวมทั้งทักษะการใชคอมพิวเตอรหรือไม อยางไร  

3. คณะกรรมการฯไดมีการจัดหาเครื่องมือเพื่อใชในการใหคําปรึกษาแกอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ
ระดับปริญญาตรีหรือไมอยางไร  

4. คณะกรรมการฯไดมีการประสานงานกับหัวหนาสาขาวิชาเพื่อจัดนักศึกษา ใหอาจารยที่ปรึกษา
วิชาการดูแลรับผิดชอบกลุมละกี่คน และเสนอแตงตั้งอาจารยที่ปรึกษาวิชาการตอคณบดีหรือไมอยางไร  

5. คณะกรรมการฯไดจัดใหนักศึกษาชั้นปที่ 1 พบอาจารยที่ปรึกษาวิชาการภายหลังการ จัด
ปฐมนิเทศนักศึกษาใหมหรือไมอยางไร  

6. คณะกรรมการฯไดเปนที่ปรึกษาของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของคณะ หรือไม
อยางไร  

7. คณะกรรมการฯไดมีการ ศึกษาปญหาที่ทําใหนักศึกษาจํานวนมาก มีผลการเรียนตกตํ่าและหาทาง
แกไขปญหาดังกลาว หรือไมอยางไร  
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8. คณะกรรมการฯไดมีการรวบรวมปญหาและอุปสรรคของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการของคณะ
หรือไมอยางไร  

9. คณะกรรมการฯไดนําผลการประเมินระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ และปญหาอุปสรรค ของ
อาจารยที่ปรึกษาวิชาการมาปรับปรุงระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะใหมี ประสิทธิภาพหรือไม
อยางไร 

 
สวนท่ี 5 แบบสัมภาษณผูรับผิดชอบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ประเด็นการประเมิน : ความพรอมของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
ตัวบงชี้ : ความครบถวนของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
ดานปจจัยนําเขา : ความพรอมของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
1. หนวยงานของทานไดจัดทําเว็บไซต ของระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี ประกอบดวย 
เครื่องมือ ขอมูลในการใหคําปรึกษาวิชาการ และการจัดการความรูเกี่ยวกับการใหคําปรึกษาวิชาการหรือไม
อยางไร  
2. อาจารยที่ปรึกษาสามารถเขาถึงระบบสารสนเทศของนักศึกษาเปนรายบุคคล ไดหรือไมอยางไร  
3. หนวยงานของทานมีระบบสารสนเทศเกี่ยวกับการใหคําปรึกษาวิชาการหรือไมอยางไร  
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สําหรับผูสัมภาษณ 

ผูใหสัมภาษณ....................................................................... ตําแหนง....................................................... 

ผูสัมภาษณ.................................................................................................................................................. 

วันที่.............................................. เริ่มสัมภาษณ........................... สิ้นสุดสัมภาษณ................................. 
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ตัวอยางแบบตรวจสอบรายการ 
เพื่อประเมินระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตร ี

ดานบริบท  
การใหความสําคัญของระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
1. ผูบริหารมีการกําหนดนโยบายใหทุกคณะมีระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ โดยทําเปน ลายลักษณอักษร
หรือไม  

( ) ไมมีลายลักษณอักษร   ( ) มีลายลักษณอักษร  
2. มหาวิทยาลัยมีการกําหนดคานํ้าหนักภาระงานอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ ไวในเอกสารกําหนดภาระงาน
สําหรับอาจารยที่ปรึกษาวิชาการหรือไม  

( ) ไมมีการกําหนด    ( ) มีการกําหนด  
3. มหาวิทยาลัยมีการระบุการใหคําปรึกษาวิชาการไวในการประกันคุณภาพภายใน ในคูมือการประกัน
คุณภาพภายในหรือไม  

( ) ไมมีการบรรจุ     ( ) มีการบรรจุ  
ดานปจจัยนําเขา  
การกําหนดบุคลากรที่รับผิดชอบระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
1. มหาวิทยาลัยมีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัยหรือไม  

( ) ไมมีคําสั่ง     ( ) มีคําสั่ง  
2. คณะมีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะหรือไม  

( ) ไมมีคําสั่ง     ( ) มีคําสั่ง  
3. คณะมีคําสั่งแตงตั้งอาจารยที่ปรึกษา หรือไม  

( ) ไมมีคําสั่ง     ( ) มีคําสั่ง  
ความเพียงพอของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ  
4. สัดสวนของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการตอจํานวนนักศึกษา ตามที่ปรากฏในคําสั่งแตงตั้ง เปนอยางไร โปรด
ระบุ...........................................................................................................  
5. มหาวิทยาลัยมีเอกสารที่เปนเครื่องมือในการใหคําปรึกษา อะไรบาง  

( ) ไมมีเอกสาร  
( ) เอกสารขอบังคับวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย  
( ) คูมือนักศึกษา  
( ) หลักสูตรของคณะที่นักศึกษาสังกัด  
( ) คูมืออาจารยที่ปรึกษา  
( ) แฟมระเบียนสะสมของนักศึกษา  
( ) แบบฟอรมและแบบคํารองตาง ๆ 



คูมือระบบอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา                     หนา  43 
 

6. ความพรอมของเอกสารที่เปนเครื่องมือในการใหคําปรึกษา ตามที่ปรากฏในขอที่ 5 อยูในระดับใด  
( ) ไมมีความพรอม (ไมมีเครื่องมือ)  
( ) ความพรอมระดับนอย (มีเครื่องมือ 1-2 รายการ)  
( ) ความพรอมระดับปานกลาง (มีเครื่องมือ 3-4 รายการ)  
( ) ความพรอมระดับมาก (มีเครื่องมือ 5-6 รายการ)  

7. มหาวิทยาลัยมีขอมูลที่เปนเครื่องมือในการใหคําปรึกษา รายการใดบาง  
( ) ไมมีขอมูล  
( ) ขอมูลเกี่ยวกับทุนการศึกษา  
( ) ขอมูลเกี่ยวกับบริการที่มหาวิทยาลัยจัดใหนักศึกษา  
( ) ขอมูลเกี่ยวกับสภาพแวดลอมของมหาวิทยาลัยและชุมชนที่ตั้งอยู  
( ) ขอมูลเกี่ยวกับอาชีพตาง ๆ  
( ) ขอมูลเกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา  

8. ความพรอมของขอมูลที่เปนเครื่องมือในการใหคําปรึกษา ตามที่ปรากฏในขอที่ 7 อยูในระดับใด  
( ) ไมมีความพรอม (ไมมีเครื่องมือ)  
( ) ความพรอมระดับนอย (มีเครื่องมือ 1-2 รายการ)  
( ) ความพรอมระดับปานกลาง (มีเครื่องมือ 3-4 รายการ)  
( ) ความพรอมระดับมาก (มีเครื่องมือ 5 รายการ)  

ความพรอมของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
9. มหาวิทยาลัยมีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รายการใดบาง  

( ) ไมมีระบบ  
( ) เว็บไซตเกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี  
( ) ระบบสารสนเทศของนักศึกษาเปนรายบุคคล  
( ) ระบบสารสนเทศเกี่ยวกับการใหคําปรึกษาวิชาการ  

10. ความพรอมของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ตามที่ปรากฏในขอที่ 9 อยูในระดับใด  
( ) ไมมีความพรอม (ไมมีระบบ)  
( ) ความพรอมระดับนอย (มีจํานวนระบบ 1 รายการ)  
( ) ความพรอมระดับปานกลาง (มีจํานวนระบบ 2 รายการ)  
( ) ความพรอมระดับมาก (มีจํานวนระบบ 3 รายการ)  
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ดานผลผลิต 
การติดตอสื่อสารระหวางอาจารยและนักศึกษาเพื่อใหคําปรึกษาแนะนําดานวิชาการ  
1. การใหคําปรึกษาวิชาการระหวางอาจารยที่ปรึกษาวิชาการกับนักศึกษา ตามที่ปรากฏในแบบบันทึกให
คําปรึกษา มีลักษณะเปนอยางไร  

( ) ไมมีการใหคําปรึกษา  
( ) มีการใหคําปรึกษา แตไมมีการจดบันทึก  
( ) มีการใหคําปรึกษา และมีการจดบันทึก  

2. อาจารยที่ปรึกษาวิชาการ มีการรายงานสรุปผลการปฏิบัติหนาที่การใหคําปรึกษาวิชาการ เมื่อส้ินภาค
การศึกษาตอคณบดีหรือไม  

( ) ไมมีการรายงานสรุปผล  
( ) มีการรายงานสรุปผล  
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แบบสอบถามการใหคําปรึกษาวิชาการ 

สําหรับอาจารยท่ีปรึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 

คําชี้แจง       แบบสอบถามฉบับนี้แบงเปน 6 สวน ประกอบดวย 
       สวนที่ 1 ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 
       สวนที่ 2 ความรู ความสามารถของอาจารยที่ปรึกษาวชิาการ 
       สวนที่ 3 การดําเนินงานตามหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาดานทั่วไป 
       สวนที่ 4 การดําเนินงานตามหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาดานวิชาการ 
       สวนที่ 5 การดําเนินงานตามหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาดานการพฒันานักศกึษา 
       สวนที่ 6 การดําเนินงานตามขอปฏิบัติของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
คําชี้แจง   โปรดทําเครื่องหมาย √ ลงใน  ที่กําหนดใหตามความเปนจริง 

1. เพศ 
  ชาย     หญิง 

2. อายุ 
  นอยกวา 30 ป    30 – 39 ป 
  40 – 49 ป     50 ปขึ้นไป 

3. วุฒิการศึกษาสูงสุด 
  ปริญญาตรี     ปริญญาโท 
  ปริญญาเอก     อ่ืนๆ (โปรดระบุ)............................. 

4. ประสบการณการทําหนาที่เปนอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ 
  ไมมีประสบการณ    1 – 3 ป    4 – 6 ป 
  7 – 9 ป     10 ปขึ้นไป 

5. สังกัดสาขาวิชา........................................... คณะ/วิทยาลยั............................................... 
มหาวิทยาลัย................................................................................ 

6. จํานวนนักศกึษาในความดแูล...............................................คน 
7. ทานเคยไดรับการอบรมเกี่ยวกับการใหคําปรึกษาวิชาการหรือไม 

  ไมเคย   เคย 1 คร้ัง   เคย 2 คร้ัง   เคย 3 คร้ังขึ้นไป 

 

       

(อป.1) 
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สวนท่ี 2  ความรู ความสามารถของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ 
คําชี้แจง :  โปรดทําเครื่องหมาย √  ลงในชองที่ตรงกับระดับความรูความสามารถของทานมากที่สุด 
 

ขอ ความรูความสามารถของอาจารยท่ีปรึกษา 
ระดับความรูความสามารถ 

นอย ปานกลาง มาก 
1. ความรูเกี่ยวกับหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ    
2. ความรูความเขาใจเรื่องกระบวนการใหคําปรึกษา    
3. ทักษะในการใชเทคนิคการใหคําปรึกษา    
4. ความรูและเขาใจธรรมชาติของนักศึกษา    
5. ความรูเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทันยุคทันสมัย    
6. ความรูความเขาใจในสภาพสังคมเศรษฐกิจ    
7. ความรูความเขาใจสภาพ วัฒนธรรม    
8. ความรูความเขาใจสภาพการเมืองการปกครอง    
9. ความรูเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับ ของมหาวิทยาลัย    
10. ความรูเกี่ยวกับหลักสูตรที่เกี่ยวของกับสาขาที่รับผิดชอบ    
11. ความสามารถในการสื่อสาร    
12. ความสามารถในการดูแลชวยเหลือแกนักศึกษา    
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สวนท่ี 3  การดําเนินงานตามหนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาดานทั่วไป 
คําชี้แจง  1. การดําเนินงานตามหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาในภาคการศึกษา ..................... 
       ประกอบดวย 2 ตอน ดังนี้ 
       ตอนที่ 1  หนาที่ดานทั่วไปที่อาจารยทีป่รึกษาตองปฏิบัติ 
       ตอนที่ 2  หนาที่เฉพาะกรณีที่อาจารยทีป่รึกษาปฏิบัติ 
  2. โปรดทําเครื่องหมาย  √ ลงในชองที่ตรงกับระดับการปฏิบัติหนาที่ของทาน 
ตอนที่ 1 หนาท่ีดานทั่วไปท่ีอาจารยท่ีปรึกษาตองปฏิบตั ิ

 
 

ตอนที่ 2  หนาท่ีเฉพาะกรณีท่ีอาจารยท่ีปรึกษาตองปฏิบัติ 

ขอ ขอความ 

ระดับการปฏิบัติ 

ไม
ปฏิบัติ 

นอย 
ปาน
กลาง 

มาก 

1. ทําหนาที่ดูแลชวยเหลือนักศึกษาที่รับผิดชอบ         
2. ช้ีแจงใหนักศึกษาเขาใจบทบาทหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษา         
3. ช้ีแจงใหนักศึกษาเขาใจขอปฏิบัติของนักศึกษา         
4. สรางความสัมพันธอันดีกับนักศึกษาที่รับผิดชอบในฐานะครูกับศิษย         

5. 
พิจารณาคํารองตางๆ ของนักศึกษาในสวนที่เกี่ยวของกับหนาที่ของอาจารยที่
ปรึกษาใหทันเวลา 

        

6. ติดตอสื่อสารกับนักศึกษาดวยวิธีการตางๆ         
7. ใหความรวมมือกับคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะ         

ขอ ขอความ 
ระดับการปฏิบัติ 

ไมมี* ไมปฏิบัติ ปฏิบัติ 
1. ประสานงานกับอาจารยผูสอน เพื่อชวยเหลือนักศึกษาในกรณีที่มีปญหา       

2. ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อชวยเหลือนักศึกษาในกรณีที่มีปญหา       

3. 
ติดตอกับนักศึกษาในความรับผิดชอบที่ขาดเรียนหรือมีปญหาอื่นๆ ที่สมควรไดรับ
ความชวยเหลือ 

    
  

4. ไมเปดเผยขอมูลที่เปนความลับของนักศึกษาที่รับผิดชอบ       

5. 
ใหการรับรองนักศึกษาเมื่อนักศึกษาตองการนําเอกสารไปแสดงแกผูอื่น เชน 
การศึกษาตอ การขอรับทุนการศึกษา เปนตน 

    
  

6. พิจารณาตักเตือนนักศึกษาที่มีความประพฤติไมเหมาะสม       
7. ประสานงานกับผูปกครองนักศึกษาเมื่อนักศึกษามีปญหา       

* ไมมี หมายถงึ ไมมีเหตุการณท่ีเกิดขึ้นจึงไมตองปฏิบตั ิ
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สวนท่ี 4  การดําเนินงานตามหนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาดานวชิาการ 
คําชี้แจง: โปรดทําเครื่องหมาย  √ ลงในชองที่ตรงกับระดับการปฏิบัติหนาที่ของทาน 

ขอ ขอความ 
ระดับการปฏิบัติ 

ไมปฏิบัติ นอย ปานกลาง มาก 

1. 
 ใหคําแนะนํานักศึกษาในการคนควาหาขอมูลเกี่ยวกับกฎระเบียบ 
ขอบังคับ หลักสูตร         

2. 
 ใหขอมูลที่ถูกตองแกนักศึกษาที่เกี่ยวกับกฎ ระเบียบและขอบังคับที่สําคัญ
ซึ่งอาจทําใหนักศึกษาตองถูกลงโทษ         

3. 
 ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาโดยใชขอมูลภูมิหลัง ความสนใจและความสาม
รถของนักศึกษาเพื่อการวางแผนการศึกษาและอาชีพ         

4. 
 ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาเกี่ยวกับหลักสูตรและการเลือกวิชาเรียนให
เหมาะสมกับแผนการศึกษาของนักศึกษาและเปนไปตามหลักสูตร         

5. 
 วิเคราะหผลการเรียน และใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการลงทะเบียนวิชาเรียน
ใหเหมาะสมกับสถานภาพการเรียนของนักศึกษา         

6. 
 ควบคุมการลงทะเบียนวิชาเรียนของนักศึกษาใหเปนไปตามโครงสราง
ของหลักสูตรและระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย         

7.  ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในการเพิ่ม – ถอนวิชาเรียน         
8.  ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาเกี่ยวกับการเรียนระดับอุดมศึกษา         

9. 
 ใหคําปรึกษาแนะนําหรือชวยเหลือนักศึกษา เพื่อการแกไขปญหาดานการ
เรียน         

10. 
 ติดตามผลการเรียนของนักศึกษาอยางสม่ําเสมอ พรอมทั้งใหคําปรึกษา 
แนะนํา เมื่อผลการเรียนนักศึกษาต่ําลง         

11. 
 ใหคําแนะนําและดูแลอยางใกลชิดแกนักศึกษาที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํา
กวา 2.00         

12. ตรวจสอบการเรียนรายวิชาของนักศึกษาใหครบตามหลักสูตร         
13.  ใหคําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับการศึกษาตอในระดับสูงกวาปริญญาตรี         
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สวนท่ี 5 การดาํเนินงานตามหนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาดานการพัฒนานักศึกษา 
คําชี้แจง: โปรดทําเครื่องหมาย  √ ลงในชองที่ตรงกับระดับการปฏิบัติหนาที่ของทาน 

ขอ ขอความ 
ระดับการปฏิบัติ 

ไมปฏิบัติ นอย ปานกลาง มาก 

1. ใหคําแนะนําเกี่ยวกับบริการตางๆ ในมหาวิทยาลัยและชุมชน         

2. 
ใหคําปรึกษาเบื้องตนเกี่ยวกับสุขภาพกายและสุขภาพจิต หากมีปญหาใดที่
เกินความสามารถที่จะชวยเหลือได ก็ควรดําเนินการสงตอนักศึกษาไปรับ
บริการจากผูเช่ียวชาญทางดานนั้นโดยตรง         

3. ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการดําเนินชีวิตอยางปลอดภัย         
4. ใหคําปรึกษาแนะนําทางดานคุณธรรม จริยธรรม         
5. ใหคําแนะนําเกี่ยวกับการเขารวมกิจกรรมนักศึกษา         
6. ใหขอมูลทางดานอาชีพที่เปนประโยชนตอนักศึกษา         

สวนท่ี 6 การดาํเนินงานตามขอปฏิบตัิของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ 
คําชี้แจง: โปรดทําเครื่องหมาย  √ ลงในชองที่ตรงกับระดับการปฏิบัติหนาที่ของทาน 

ขอ ขอความ 
ระดับการปฏิบัติ 

ไมปฏิบัติ นอย ปานกลาง มาก 

1. 
ศึกษาขอมูลที่สําคัญ เชนกฎระเบียบ วิธีดําเนินการหลักสูตรและบริการ
ตางๆ ของมหาวิทยาลัย         

2. สนใจติดตามขอมูลจากแหลงตางๆ เพื่อใชในการใหคําปรึกษา         

3. 
พัฒนาตนเองใหมีคุณลักษณะของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการทั้งดาน
บุคลิกภาพและดานความรู ความสามารถ         

4. ปฏิบัติตามจรรยาบรรณอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ         

5. 
กําหนดเวลาและวิธีการติดตออาจารยที่ปรึกษาใหนักศึกษาเขาพบเพื่อ
ขอรับคําปรึกษา         

6. ประชุมนักศึกษาในความดูแลภาคการศึกษาละ 2 – 4 ครั้ง         
7. เขียนบันทึกการใหคําปรึกษาแนะนํานักศึกษา         

8. 
 รายงานการปฏิบัติหนาที่อาจารยที่ปรึกษาวิชาการและปญหาของนักศึกษา
ตอคณบดีเมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษา         
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แบบสอบถามความคิดเห็นเกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ 
สําหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

คําชี้แจง       แบบสอบถามฉบับนี้ประกอบดวย 5 สวน โปรดตอบคําถามใหครบทุกขอ 
       สวนที่ 1 ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 
       สวนที่ 2 ความคิดเห็นเกีย่วกับบุคลิกภาพของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ 
       สวนที่ 3 การปฏิบัติตนตามขอปฏิบัติของนักศึกษาเกีย่วกับระบบการให 
                                  คําปรึกษาวิชาการ 
       สวนที่ 4 ระดับความเขาใจของนักศึกษาเกี่ยวกับหลักสูตร การเลือกรายวิชา 
                                  เรียน การลงทะเบียนเรียน และระเบยีบขอบังคับของมหาวิทยาลัย 
       สวนที่ 5 ความคิดเห็นของนักศึกษาที่มตีอระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ 

สวนท่ี 1       ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 

1. เพศ  (    )  ชาย                 (     )   หญิง  

2. อายุ ................ป 

3. คณะ/วิทยาลยัที่สังกัด.................................มหาวิทยาลัย..................................... 

4. สาขาวิชาเอก......................................................................................................... 

5. กําลังศึกษาอยูช้ันปที่........................................... 

6. คะแนนเฉลี่ยสะสม.................................. 

 

 

 

 

 

 

       

(อป.2) 
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สวนท่ี 2       ความคิดเห็นเกี่ยวกับบุคลิกภาพของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ 

คําชี้แจง :  โปรดทําเครื่องหมาย  √ ลงในชองที่นักศึกษาเห็นวาตรงกบับุคลิกภาพของอาจารยที่ปรึกษา 
                 ของนักศึกษามากที่สุด 

 

 

 

 

 

 

ขอ ขอความ 
ระดับการปฏิบัติ 

นอย ปานกลาง มาก 
1. มีลักษณะที่อบอุน       
2. มีหนาตายิ้มแยมแจมใส       
3. มีความเปนกันเอง       
4. เจรจาดวยถอยคําที่เปนมิตร       
5. มีความโอบออมอารี       
6. มีความจริงใจ       
7. มีความเห็นอกเห็นใจ       
8. มีความประพฤติที่เหมาะสมเปนแบบอยางที่ดีงาม       
9. มองโลกในแงดี       
10. มองนักศึกษาในแงดี       
11. มีเวลาใหคําปรึกษาในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้น       
12. ใหนักศึกษาไดพบทุกครั้งเมื่อมีการนัดหมาย       
13. มีความกระตือรือรน พรอมที่จะใหคําปรึกษา 

  
14. รับฟงความคิดเห็นของนักศึกษา 

  
15. ยอมรับในความแตกตางระหวาบุคคล    
16. มีความเขาใจปญหาของนักศึกษา       
17. มีความเขาใจความรูสึกของนักศึกษา 

  
18. เต็มใจใหความชวยเหลือแกนักศึกษาอยางสุดความสามารถ 

  
19. มีการติดตามผลของการใหคําปรึกษา    
20. เอาใจใสนักศึกษาอยางทั่วถึงและสม่ําเสมอ       
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สวนท่ี 3   การปฏิบตัิตนตามขอปฏิบตัิของนักศึกษาเกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวชิาการ 

คําชี้แจง :  โปรดทําเครื่องหมาย  √ ลงในชองที่ตรงกับการปฏิบัติตนตามขอปฏิบัติของนักศึกษา 

ขอ ขอความ 
ระดับการปฏิบัติ 

ไมปฏิบัติ นอย ปานกลาง มาก 

1. ศึกษากฎระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย         
2. ปฏิบัติตามกฎระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย         
3. เขารวมกิจกรรมที่สถาบันจัด         
4. เขารวมประชุมกับอาจารยที่ปรึกษาตามที่อาจารยที่ปรึกษากําหนดไว         
5. ปฏิบัติตามแผนการศึกษาที่ไดกําหนดไว         

6. 
ศึกษาเลาเรียนอยางเต็มความสามารถเพื่อมุงสูเปาหมาย คือ ความสําเร็จ
การศึกษา         

7. 
ชวยเหลือและประสานงานใหเพื่อนไดรับคําปรึกษาทางวิชาการกับ
อาจารยที่ปรึกษาอยางถูกตอง         

 
สวนท่ี 4   ระดับความเขาใจของนักศึกษาเกี่ยวกับหลักสูตร การเลือกรายวิชาเรียนการ 
                 ลงทะเบียนเรียน  และระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย 
คําชี้แจง :  นักศึกษามีความเขาใจในประเดน็ตอไปนี้มากนอยเพยีงใด โดยทําเครื่องหมาย √ ลงในชองที่ 
                 ตรงกับความเปนจริง 

 

 

 

 

 

ขอ ขอความ 
ระดับการปฏิบัติ 

นอย ปานกลาง มาก 
1. หลักสูตรที่นักศึกษากําลังศึกษาอยูในปจจุบัน       
2. การเลือกรายวิชาที่จะลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา       
3. ระบบการลงทะเบียน       

4. 
ระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย เชน ขอบังคับวาดวยการจัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี ระเบียบวาดวยกิจกรรมนักศึกษา วินัยนักศึกษา 
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สวนท่ี 5     ความคิดเห็นของนักศึกษาที่มีตอการใหคําปรกึษาวิชาการ 
คําชี้แจง :  นักศึกษามีความคดิเห็นตอประเด็นตอไปนี้มากนอยเพียงใด โดยทําเครื่องหมาย √  ลงในชองที่ 
                   นักศึกษาเห็นวาตรงกับการปฏิบัติหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษามากที่สุด 

ขอ ขอความ 
ระดับการปฏิบัติ 

นอยท่ีสุด นอย ปานกลาง มาก มากท่ีสุด 

1. ขอมูลเกี่ยวกับทุนการศึกษา          
2. ขอมูลเกี่ยวกับระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย          
3. ขอมูลเกี่ยวกับบริการที่มหาวิทยาลัยจัดใหนักศึกษา          

4. 
ขอมูลเกี่ยวกับสภาพแวดลอมของมหาวิทยาลัยและ
ชุมชนที่มหาวิทยาลัยต้ังอยู 

 
        

5. ขอมูลเกี่ยวกับอาชีพตางๆ          

6. ขอมูลเกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา          

7. 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการให
คําปรึกษาวิชาการ 

 
        

8. 
ความพรอมของอุปกรณเพื่อใชกับระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการใหคําปรึกษาวิชาการ 

 
        

9. การดูแลชวยเหลือนักศึกษา          

10. 
การช้ีแจงใหนักศึกษาเขาใจบทบาทหนาที่ของอาจารยที่
ปรึกษา 

 
        

11. การช้ีแจงใหนักศึกษาทราบขอปฏิบัติของนักศึกษา          

12. 
การสรางความสัมพันธอันดีระหวางนักศึกษากับอาจารย
ที่ปรึกษา 

 
        

13. 
การติดตอกับนักศึกษาโดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 

 
        

14. โอกาสที่นักศึกษาเขาพบอาจารยเพื่อขอรับคําปรึกษา          

15. 
การใหคําแนะนํานักศึกษาในการคนหาขอมูลเกี่ยวกับกฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ หลักสูตร 

 

16. การใหขอมูลเกี่ยวกับกฎระเบียบที่สําคัญแกนักศึกษา      

17. 
การใหคําปรึกษาแกนักศึกษาเกี่ ยวกับการวางแผน
การศึกษาและอาชีพ 

 
    

18. 
การใหคําปรึกษาแกนักศึกษาเกี่ยวกับหลักสูตรและการ
ลงทะเบียน 
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ขอ ขอความ 
ระดับการปฏิบัติ 

นอยท่ีสุด นอย ปานกลาง มาก มากท่ีสุด 

19. การใหคําแนะนําแกนักศึกษาเกี่ยวกับการคนควาหาความรู          

20. 
การใหคําแนะนําแกนักศึกษาเกี่ยวกับบริการตางๆ  ใน
มหาวิทยาลัยและชุมชน 

 
        

21. 
การใหคําปรึกษาเบื้องตนแกนักศึกษาเกี่ยวกับสุขภาพกาย
และสุขภาพจิต 

 
        

22. 
การใหคําปรึกษาแกนักศึกษาเกี่ยวกับการดําเนินชีวิตอยาง
ปลอดภัย 

 
        

23. การใหคําปรึกษาแกนักศึกษาดานคุณธรรมจริยธรรม          

24. 
การใหคําปรึกษาแกนักศึกษาเกี่ยวกับการเขารวมกิจกรรม
นักศึกษา 
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ภาคผนวก 4 

ตัวอยางแบบฟอรมตางๆ และหนาเว็บไซต ระบบการใหคําปรึกษาวชิาการ 

มหาวิทยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

 

 

คูมือการบันทึกประวัตินักศึกษา 
ผานระบบอินเตอรเน็ต 

 

 

 

 

 

 

 

งานทะเบยีนและประมวลผล 
กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภฏัสวนสุนันทา 
30  มกราคม  2555 
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มหาวิทยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา 
การกรอกประวัตินักศึกษา ผานระบบอินเตอรเน็ต 

   
นักศึกษาทุกคนที่ผานการคัดเลือก  หรือผานการสอบคัดเลือก   เขาเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ตองทําการกรอกประวัตินักศึกษาผานระบบ อินเตอรเน็ต   โดย พิมพ ใบระเบียนประวัติ และ ใบมอบตัว   
แลวนําเอกสาร มาในวันรายงานตัว เขาศึกษาตามวันเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

ขั้นตอนการกรอกประวัตินักศึกษา ผานระบบ อินเตอรเน็ต 
  

1. เขาไปที่ http://www.ssru.ac.th  ที่ดานลางขวามือ คลิกเลือก  “งานทะเบียนและวัดผล”    ดังรูปที่ 1    

   หรือ http://www.rg.ssru.ac.th  แลวไปทําตอ ขอที่ 2    
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

รูปที่ 1 
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2. จะปรากฏหนาจอดานลาง ดังรูปที่ 2   

  

 

 

 

 

 

 

 

                 

  แลวคลิกที่เมนู    กรอกประวัตินักศึกษาใหม   จะปรากฏหนาจอดานลาง ดังรูปที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใหใส  ชื่อนักศึกษา และ นามสกุล (ไมตองมีคํานําหนาชื่อ) สําหรับเลขประจําตัวประชาชนถาเขาไมไดใหใช

เลข 9999  แลวคลิก เขาสูระบบ 

รูปที่ 2 

รูปที่ 3 
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3. จะปรากฏหนาจอแสดงเมนู 7 สวน ไดแก 1. ขอมูลสวนตัว, 2. ประวัติการศึกษา, 3. ขอมูลติดตอ, 
      4.ขอมูลบิดา, 5. ขอมูลมารดา 6.ขอมูลผูปกครอง 7.ประวัติการทํางาน   ดังรูปที่ 4 
 

 

 

เร่ิมข้ันตอนการกรอก ขอมูลประวัตินักศึกษา 

ผูผานการคัดเลือกหรือผูสอบผานการคัดเลือกตองกรอกขอมูลสวนตัวใหครบทุกชอง จึงจะสามารถพิมพใบ
มอบตัวและพิมพใบระเบียนประวัติ  ได 

สวนที่1  ขอมูลสวนตัว 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อกรอกขอมูลครบแลวใหคลิก ปุมบันทึก  ดังรูปที่ 5 เพื่อบันทึกขอมูล แลวไปกรอกขอมูลในสวนถัดไป 
 

คําเตือน 
ช่ือ-นามสกุลภาษาอังกฤษ  ขึ้นตนดวย ตัวพิมพ

ใหญ ตัวตอไป ตัวพิมพเล็ก   ตามตัวอยาง 

ชองใดที่มีเคร่ืองหมายดอกจนั (*) ตอทาย 

ชองนัน้จําเปนตองกรอกคาเสมอ 

รูปที่ 4 

รูปที่ 5 

     1                       2                     3                4                  5                    6                     7 

นักศึกษาตองคลิกเลือก
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สวนที่ 2  ประวัติการศึกษา 
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สวนที่ 3   ขอมูลติดตอ 
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รูปที่ 6 

รูปที่ 7 
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สวนที่ 4  ขอมูลบิดา 
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รูปที่ 8 
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สวนที่ 5   ขอมูลมารดา 
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รูปที่ 9 
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สวนที่ 6   ขอมูลผูปกครอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อกรอกขอมูลครบแลวใหคลิก ปุมบันทึก  ดังรูปที่ 10  เพื่อบันทึกขอมูล แลวไปกรอกขอมูลในสวนถัดไป 

สวนที่ 7   ประวัติการทํางาน 

 

 

 
 

 

 

 

 

เมื่อกรอกขอมูลครบแลวใหคลิก ปุมบันทึก  ดังรูปที่ 11  เพื่อบันทึกขอมูล 

รูปที่ 10 

รูปที่ 11 
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***  สําหรับปุมพิมพ ใบระเบียนประวัต ิและปุมพิมพใบมอบตัว จะพิมพไดตอเมื่อ นักศึกษาไดทําการบันทึก
ขอมูลครบทั้ง 7  สวน แลว  
 

4. แลวใหคลิกที่ ปุมพิมพใบมอบตัว และ ปุมพิมพใบประวัติ     จะปรากฏหนาจอหนาถัดไป  

5.  พิมพใบมอบตัว ใหคลิก ที่รูปเครื่องพิมพ เพื่อส่ังพิมพใบมอบตัว ดังรูปที่ 12 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 12 
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6. พิมพใบระเบียนประวัติ   คลิก ที่รูปเครื่องพิมพ เพื่อส่ังพิมพใบระเบียนประวัติ ดังรูปที่ 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 13 
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บันทึกการใหคําปรึกษา / แนะนํา 
มหาวิทยาลัยราชภฏัสวนสุนนัทา 

ประจําปการศกึษา..........   ภาคเรียนท่ี..... 

ช่ือ – สกุล (นาย/นาง/นางสาว) .................................................................เพศ.....................อายุ....................ป 
สาขาวิชา................................................... คณะ/วิทยาลยั................................. ช้ันปที่...........หมูเรียน............ 
วิธีการติดตอกับอาจารยท่ีปรึกษา      ปญหา 
(     )  มาพบดวยตนเอง      (     ) ปญหาการเรียน 
(     )  โทรศัพท       (     ) ปญหาสวนตวั 
(     )  ผานระบบสารสนเทศ  ของมหาวิทยาลัย   (     ) อ่ืนๆ ระบุ................................... 
(     )  อ่ืนๆ  ระบุ............................................... 
คร้ังที่ 

วัน/เดือน/ป 
เวลา 

ปญหา 
การใหการปรึกษา /  

การชวยเหลือ 
ผลท่ีไดรับ 

    
 

 

 

  

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

  

 

(อป.4) 

ลงชื่ออาจารยทีป่รึกษา.................. 

ลงชื่ออาจารยทีป่รึกษา.................. 

ลงชื่ออาจารยทีป่รึกษา.................. 
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รายนามนักศึกษาที่เขาประชมุ 

วันท่ี……………เดือน..........................................พ.ศ. ..........................ภาคการศึกษา............................. 

ลําดับท่ี ชื่อ – นามสกุล ชั้นป 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

10   

11   

12   

13   

14   

15   

16   

17   

18   

19   

20   

21   

22   

23   

24   

25   

 

 

(อป.5) 
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รายงานการปฏิบัติหนาท่ีอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ 

ประจําปการศกึษา..........   ภาคเรียนท่ี..... 

คณะ/วิทยาลยั ................................................................... 

ที่.............................วันที่..................เดือน.........................................พ.ศ. ......................... 

เร่ือง  รายงานการปฏิบัติงานในหนาที่อาจารยที่ปรึกษา 

เรียน คณบดี/ผูอํานวยการ ผานหัวหนาภาควิชา / สาขาวิชา 

  ตามที่คณะ/วิทยาลัย มอบหมายใหขาพเจาเปนอาจารยที่ปรึกษา ระดับชัน้ปที่ ...................... 

สาขาวิชา................................................................................................................หมู..................................... 

จํานวน ..................... คน  ขอรายงานผลการปฏิบัติงานประจําภาคเรยีนที่...................ปการศึกษา.................. 

ดังนี ้

1. นักศึกษามาพบเพื่อขอรับคําปรึกษา /แนะนํา จํานวน...................คร้ัง 
2. ประชุมนักศกึษา  จํานวน.............. คร้ัง  มีนักศึกษาเขาประชุม จํานวน...................คน 
3. ผลการเรียนของนักศึกษา 

(     ) สอบผานทุกรายวิชา  จํานวน..........คน (     ) สอบไมผานบางรายวชิา  จํานวน........คน 
(     )  พนสภาพ          จาํนวน..........คน (     ) ลาพักการเรียน                จํานวน.........คน 
(     ) ลาออก           จํานวน..........คน (     ) อ่ืนๆ (ระบุ).....................จํานวน..........คน 

4. การสงนักศึกษาเขารับความชวยเหลือ / แนะนําจากผูเชีย่วชาญเกี่ยวกบั 
(     ) ครอบครัว                  จาํนวน..........คน (     ) เศรษฐกจิ        จํานวน..........คน 
(     ) สังคม           จํานวน..........คน (     ) การเรยีน        จํานวน..........คน 
(     ) สุขภาพ                      จํานวน..........คน (     ) อ่ืนๆ (ระบุ)...................จํานวน...........คน 

5. เร่ืองอื่นๆ (ระบุ)........................................................................................................................... 
 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

ลงชื่อ........................................................ 
(........................................................) 

                                                                                               อาจารยที่ปรึกษา 
 

(อป.3) 
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ที่.............................../................................ 
มหาวิทยาลัย.............................................. 

คณะ/วิทยาลยั........................................................... 
วันที่.......เดือน...........................พ.ศ........... 

 
เร่ือง  ขอเชิญพบเพื่อปรึกษาหารือ 
เรียน  ผูปกครอง  นาย/นาง/นางสาว................................................................. 
  คณะ/วิทยาลยั มีความประสงคจะขอปรึกษาหารือกับทานในเรื่องของนักศึกษา  ซ่ึงอยูใน 
ความปกครองของทาน  จึงขอใหทานสละเวลาไปพบอาจารย ...................................................................... 
ณ ........................................ เบอรโทรศัพท................................ในวนัที่......................เดือน......................... 
พ.ศ. .......................เวลา............................น.  เพื่อสะดวกในการติดตอโปรดนําเอกสารฉบับนี้มาดวย 
  จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และขอขอบคุณมา ณ  โอกาสนี้ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

ลงชื่อ........................................................ 
(...........................................................) 

                                                                                                           คณบดี/ผูอํานวยการ 
 
 
 
สํานักงานคณบดี/ผูอํานวยการ 
โทร.................................... 
โทรสาร.............................. 

(อป.6) 
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