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1.  ความนํา 
 สถาบันอุดมศึกษา มีภารกิจที่สําคัญประการหนึ่ง คือการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต ใหเปนผูมีความเปน
เลิศทางวิชาการ มีบุคลิกภาพที่สมบูรณ มีมนุษยสัมพันธ มีความรูคูคุณธรรม มีความสามารถในการประกอบ
อาชีพ เปนสมาชิกที่ดีของสังคม ภารกิจดังกลาวจะสําเร็จลุลวงก็ตองอาศัยองคประกอบหลายประการ อาทิ 
ปรัชญาของสถาบัน สภาพแวดลอม ระบบการทํางาน และการปฏิบัติตามภารกิจที่รับผิดชอบของอาจารย 
นักศึกษา บุคลการกรฝายตาง ๆ นอกจากนี้องคประกอบสําคัญที่ไมสามารถมองขามได คือระบบอาจารยที่
ปรึกษา  
 อาจารยที่ปรึกษา คือ บุคคลที่สถาบันอุดมศึกษาโดยคณะ แตงตั้งขึ้นเพื่อใหคําแนะนําชวยเหลือ
นักศึกษาในดานตาง ๆ เชน ดานวิชาการ ดานการพัฒนาบุคลิกภาพ การปรับตัวเขากับสังคม การเขารวม
กิจกรรม การวางแผนและการเตรียมตัวเพื่อเขาสูอาชีพ เปนตน  
 การใหคําปรึกษาเปนกิจกรรมที่มีความสําคัญตอสถาบันอุดมศึกษาเปนอันมาก การใหคําปรึกษามี
ความสัมพันธกับสถาบันอุดมศึกษาในเรื่องการจัดการเรียนการสอน  วิชาการใหคําปรึกษา การบริการให
คําปรึกษา และการเปนเครื่องมือเพื่อชวยบริหารสถาบันอุดมศึกษา 
 

2. วัตถุประสงคของระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี  
2 .1 เพื่อใหเกิดกระบวนการติดตอส่ือสารระหวางมหาวิทยาลัยกับนักศึกษา สรางความอบอุนใจ เปน

ที่พึ่งพรอมจะชวยเหลือนักศึกษา  
2.2 เพื่อใหคําปรึกษาแนะนําดานวิชาการเกี่ยวกับหลักสูตร ลักษณะรายวิชาที่เรียน การเลือกวิชาเรียน 

การลงทะเบียนเรียน วิธีการเรียนและการวัดผล ทั้งนี้เพื่อใหนักศึกษาสามารถศึกษาจนสําเร็จครบตาม
หลักสูตร  

2.3 เพื่อสนับสนุนการบริหารงานของมหาวิทยาลัย ชวยใหนักศึกษามีความเขาใจกฎระเบียบ
ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง และบริการตางๆ ของมหาวิทยาลัย  
             2.4 เพื่อสงเสริมนักศึกษาใหสามารถพัฒนาการดําเนินชีวิตอยูในมหาวิทยาลัยและแกปญหาไดอยาง
เหมาะสม 
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สภาพแวดลอม 

3. ระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีสรุปไดดังภาพที่ 1 

สภาพแวดลอม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1 ระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

ปจจัยนําเขา  กระบวนการ  ผลผลิต 

1.นโยบายเกี่ยวกับระบบ
การใหคําปรึกษา
วิชาการ  
2.บุคลากรที่เกี่ยวของกับ
ระบบการใหคําปรึกษา
วิชาการ  
3.งบประมาณ 
4.เครื่องมือและขอมูล
ในการใหคําปรึกษา  
5.ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร  

1. การดําเนินงานตาม
หนาที่และขอปฏิบัติของ
บุคลากรในระบบการให
คําปรึกษาวิชาการ  
2. การใหคําปรึกษาของ
อาจารยที่ปรึกษา
วิชาการ โดยใชเทคนิค 
ดังตอไปนี้  
(1) พฤติกรรมการให
ความสนใจ  
(2) เทคนิคในการสราง
สัมพันธภาพ  
(3) เทคนิคในการให
คําแนะนําและการให
คําปรึกษา 

1. มีการติดตอสื่อสาร
ระหวางอาจารยและ
นักศึกษาเพื่อใหคําปรึกษา
แนะนํา  
2. นักศึกษามีความเขาใจ
เกี่ยวกับหลักสูตร ลักษณะ
รายวิชา เรียน การเลือกวิชา
เรียน การลงทะเบียนเรียน 
วิธีการเรียนและการวัดผล  
3. นักศึกษามีความเขาใจ
กฎระเบียบ ขอบังคับ 
ประกาศ คําสั่ง และบริการ
ตางๆ ของมหาวิทยาลัย  
4. นักศึกษามีความพึงพอใจ
ตอระบบการใหคําปรึกษา
วิชาการ  
5. นักศึกษาสามารถแกไข
ปญหาไดอยางเหมาะสม  
 

การปอนกลับ 
การนําผลการประเมินดานผลผลิตไปใชประกอบการ

พิจารณา ปรับปรุงปจจัยนําเขาและกระบวนการ เพื่อใหได

ผลผลิตที่ดีขึ้น 
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4. องคประกอบของระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี  
4.1. ปจจัยนําเขา  
       4.1.1 นโยบายที่เก่ียวของกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
       4.1.2 บุคลากรที่เก่ียวของกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ ประกอบดวย  

          (1) คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัย  
          (2) คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะ/วิทยาลัย  
          (3) อาจารยที่ปรึกษาวิชาการ  
4.1.2.1 คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัย ประกอบดวย  
           (1) รองอธิการบดีฝายวิชาการ เปนประธานกรรมการ  
           (2) รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา  เปนรองประธาน 
           (3) ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
          (4) รองคณบดีฝายวิชาการทุกคณะ/วิทยาลัย  
          (5) ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา  
          (6) ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา เปนกรรมการและเลขานุการ  
4.1.2.2 องคประกอบของคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะ  
           (1) คณบดี / ผูอํานวยการ เปนประธาน 
           (2) รองคณบดีฝายวิชาการ / รองผูอํานวยการ เปนรองประธาน  
          (3) หัวหนาภาควิชา หรือหัวหนาสาขาวิชาทุกภาควิชาหรือสาขา  
          (4) หัวหนาสํานักงานคณะ/วิทยาลัย เปนกรรมการและเลขานุการ  
4.1.2.3 คุณลักษณะของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี มีดังนี้  

4.1.2.3.1 คุณลักษณะดานบุคลิกภาพ  
               (1) มีมนุษยสัมพันธ  
               (2) มีความรับผิดชอบ  
               (3) ใจกวางและรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน  
               (4) มีความจริงใจ และเห็นอกเห็นใจผูอ่ืน  
               (5) มีความเมตตากรุณา  
               (6) ไวตอการรับรูและเขาใจความรูสึกของนักศึกษา  
               (7) มีความประพฤติเหมาะสม และเปนแบบอยางที่ดีแกนักศกึษา  
               (8) พรอมอุทิศเวลาใหกับนักศึกษา  
               (9)  มีทัศนคติในเชิงบวก  
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4. 1.2.3.2 คุณลักษณะดานความรู ความสามารถ  
(1) มีความรูความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ของอาจารย ที่ปรึกษา 

วิชาการ  
(2) มีความสามารถในการสื่อสาร  
(3) มีความรูเร่ืองกระบวนการใหคําปรึกษา เขาใจแนวคิดและมีทักษะ 

ในการใชเทคนิคการใหคําปรึกษา  
(4) มีความรูและความเขาใจธรรมชาติของนักศึกษา  
(5) มีความสามารถในการดูแลใหความชวยเหลือแกนักศึกษาเมื่อมี 

ปญหา 
(6) มีความรูเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทันยุคสมัย 
(7) มีความรูและความเขาใจสภาพสังคมเศรษฐกิจ วัฒนธรรม และ 

การเมืองการปกครอง 
(8) มีความรูเกี่ยวกับกฎระเบียบ ขอบังคับ หลักสูตรและการลงทะเบียน 

เรียนของนักศึกษา  
4.1.2.4 จรรยาบรรณอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี  

(1) คํานึงถึงสวัสดิภาพและสิทธิประโยชนของนักศึกษา  
(2) รักษาความลับของนักศึกษา  
(3) พยายามชวยเหลือนักศึกษาจนสุดความสามารถ หากมีปญหาใดที่เกิน 

ความสามารถที่จะชวยเหลือได ก็ควรดําเนินการสงตอนักศึกษาไปรับบริการจากผูเชี่ยวชาญทางดานนั้น
โดยตรง  

(4) ไมวิพากษวิจารณบุคคลหรือมหาวิทยาลัยใหนักศึกษาฟงในทางที่กอใหเกิด 
ความเสื่อมเสียแกบุคคลหรือมหาวิทยาลัย  

(5) เปนผูที่มีความประพฤติที่เหมาะสมตามจรรยาบรรณแหงวิชาชีพในสาขาที่  
ตนสอนและมีศีลธรรมจรรยาที่ดีงาม เพื่อเปนแบบอยางที่ดีแกนักศึกษา  

(6) ปฏิบัติหนาที่ในการใหคําปรึกษาวิชาการแกนักศึกษาในความดูแลทุกคน 
ดวยความเสมอภาค  

(7) ปฏิบัติตนดวยความรับผิดชอบตอตนเอง ผูอ่ืน สังคม และประเทศชาติ  
       4.1.3 งบประมาณในการดําเนินงานระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  

(1) มหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณ เพื่อใชในการดําเนินงานของระบบการใหคําปรึกษา 
วิชาการระดับมหาวิทยาลัย  

(2) คณะ/วิทยาลัย จัดสรรงบประมาณ เพื่อใชในการดําเนินงานของระบบการใหคําปรึกษา
วิชาการระดับคณะ/วิทยาลัย  
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     4.1.4 เคร่ืองมือและขอมูลในการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี  
(1) ขอบังคับวาดวยการศึกษาขั้นปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย  
(2) คูมือการใชบริการการศึกษาผานเครือขายทางอินเทอรเน็ต  
(3) คูมือนักศึกษา  
(4) หลักสูตรของที่นักศึกษาสังกัด  
(5) คูมืออาจารยที่ปรึกษา  
(6) แฟมระเบียนสะสมของนักศึกษา  
 (7) แบบฟอรมและคํารองตางๆ  
(8) ขอมูลเกี่ยวกับทุนการศึกษา  
(9) ขอมูลเกี่ยวกับระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของกับนักศึกษา  
(10) ขอมูลเกี่ยวกับการบริการที่มหาวิทยาลัยจัดใหแกนักศึกษา  
(11) ขอมูลเกี่ยวกับสภาพแวดลอมของมหาวิทยาลัยและชุมชนที่มหาวิทยาลัยตั้งอยู  
(12) ขอมูลเกี่ยวกับอาชีพตางๆ ในสาขาที่อาจารยสอน  
(13) ขอมูลเกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา  

        4.1.5 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
(1) มีเว็บไซตของระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีประกอบดวย เครื่องมือ 

ขอมูลในการใหคําปรึกษาวิชาการ และการจัดการความรูเกี่ยวกับการใหคําปรึกษาวิชาการ  
(2) มีระบบสารสนเทศของนักศึกษาเปนรายบุคคล  
(3) มีระบบสารสนเทศการใหคําปรึกษาวิชาการ  

4.2 กระบวนการ  
       4.2.1 การดําเนินงานตามหนาท่ีของบุคลากรในระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  

4.2.1.1 หนาท่ีของอธิการบดี  
    (1) กําหนดนโยบายใหทุกคณะ/วิทยาลัยนําระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับ
ปริญญาตรีไปดําเนินการใหมีประสิทธิภาพ  

(2) แตงตั้งคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัย 
(3) ใหความสําคัญและสนับสนุนคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับ 

มหาวิทยาลัย  
(4) สรางแรงจูงใจใหอาจารยปฏิบัติหนาที่อาจารยที่ปรึกษาวิชาการอยางมี 

ประสิทธิภาพ  
(5) จัดสรรงบประมาณอยางเพียงพอ สําหรับการดําเนินงานและพัฒนาระบบ 

การใหคําปรึกษาวิชาการ ใหประสบความสําเร็จ  
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4.2.1.2 หนาท่ีของคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัยไดแก  
(1) พัฒนาระบบและดําเนินการตามระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ ระดับ 

ปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย (ดูคูมือระบบอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีในภาคผนวก 1)  
(2) จัดทําคูมืออาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีและแบบฟอรมตางๆ ที่ 

เกี่ยวของ (ดูตัวอยางแบบฟอรมในภาคผนวก 4)  
(3) ประสานงานและผลักดันใหเกิดการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสื่อสารที่เกี่ยวของกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
(4) ประสานงานใหการอบรมอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี เปน 

สวนหนึ่งของการปฐมนิเทศคณาจารยใหมทุกครั้ง  
(5) ประชาสัมพันธระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีทาง 

เว็บไซตของมหาวิทยาลัย  
(6) ประสานงานใหระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีเปนสวน 

หนึ่งของระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยอยางชัดเจน 
(7) จัดใหมีการประเมินผลระบบงานการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี 

เปนประจําทุกปการศึกษา (ดูตัวอยางกรอบการประเมินในภาคผนวก 2 และตัวอยางเครื่องมือการประเมินใน
ภาคผนวก 3)  

(8) นําผลการประเมินระบบการใหคําปรึกษาวิชาการมาปรับปรุง ระบบการให 
คําปรึกษาวิชาการของมหาวิทยาลัย  

(9) แจงผลการประเมินระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของแต 
ละคณะใหคณบดีทราบและปรับปรุงการดําเนินงานของระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของ
คณะ  

4.2.1.3 หนาท่ีของคณบดี/ผูอํานวยการวิทยาลัย  
(1) นํานโยบายเกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการมาปฏิบัติ 
(2) แตงตั้งคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของคณะ/ 

วิทยาลัย 
(3) ใหความสําคัญและสนับสนุนระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญา 

ตรีของคณะ/วิทยาลัย  
(4) สรางแรงจูงใจใหอาจารยปฏิบัติหนาที่อาจารยที่ปรึกษาวิชาการอยางมี 

ประสิทธิภาพ 
(5) จัดสรรงบประมาณ สําหรับการดําเนินงานของคณะกรรมการการให 

คําปรึกษาของคณะ/วิทยาลัย อยางเพียงพอ  
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4.2.1.4 หนาท่ีของคณะกรรมการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะ /วิทยาลัย 
(1) นําระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีมาดําเนินการ  
(2) จัดสัมมนาหรือฝกอบรมอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของคณะ/ 

วิทยาลัย ใหมีความรูความเขาใจบทบาทหนาที่และขอปฏิบัติของอาจารยที่ปรึกษา ตลอดจนเทคนิคและ
ทักษะในการใหคําปรึกษา รวมทั้งทักษะการใชคอมพิวเตอรเพื่อการสื่อสาร  

(3) จัดหาเครื่องมือเพื่อใชในการใหคําปรึกษาแกอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับ 
ปริญญาตรี  

(4) ประสานงานกับหัวหนาภาควิชาหรือหัวหนาสาขาวิชา เพื่อจัดนักศึกษาให 
อาจารยที่ปรึกษาวิชาการดูแลรับผิดชอบกลุมละประมาณ 30 คนและเสนอแตงตั้งอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ 
ตอคณบดี/ผูอํานวยการวิทยาลัย  

(5) จัดใหนักศึกษาชั้นปที่ 1 พบอาจารยที่ปรึกษาวิชาการภายหลังการจัด 
ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม  

(6) เปนที่ปรึกษาของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของคณะ/ 
วิทยาลัย 

(7) ศึกษาปญหาที่ทําใหนักศึกษาจํานวนมากมีผลการเรียนตกตํ่าและหาทาง 
แกไขปญหาดังกลาว  

(8) รวบรวมปญหาและอุปสรรคของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการของคณะ  
(9) นําผลการประเมินระบบงานการใหคําปรึกษาวิชาการ และปญหาอุปสรรค 

ของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการมาปรับปรุงระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะใหมีประสิทธิภาพ  
(10) สงเสริมระบบพี่ชวยนองและเพื่อนชวยเพื่อนใหเปนผูชวยอาจารยที่ปรึกษา  

4.2.1.5 หนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี  
4.2.1.5.1 หนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาดานทั่วไป  

(1) ทําหนาที่เปนตัวแทนของมหาวิทยาลัยเพื่อดูแลชวยเหลือ 
นักศึกษาที่รับผิดชอบ  

(2) ช้ีแจงใหนักศึกษาเขาใจหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาและขอ 
ปฏิบัติของนักศึกษา  

(3) สรางความสัมพันธอันดีกับนักศึกษาที่รับผิดชอบ ในฐานะครู 
กับศิษย  

(4) พิจารณาคํารองตางๆ ของนักศึกษาในสวนที่เกี่ยวของกับ 
หนาที่ของอาจารยที่ปรึกษา  

(5) ประสานงานกับอาจารยผูสอนและหนวยงานตางๆ  
ที่เกี่ยวของกับการจัดการเรียนการสอนวิชาการ เพื่อชวยเหลือนักศึกษาในกรณีที่มีปญหา  
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(6) ติดตอกับนักศึกษาดวยวิธีการตางๆ โดยใชเทคโนโลยี 
สารสนเทศและการสื่อสาร  

(7) เก็บขอมูลทุกอยางของนักศึกษาที่รับผิดชอบไวเปนความลับ  
(8) ใหการรับรองนักศึกษา เมื่อนักศึกษาตองการนําเอกสารไป 

แสดงแกผูอ่ืน เชน การศึกษาตอ การขอรับทุนการศึกษา เปนตน  
(9) จัดทําระเบียนสะสมของนักศึกษาที่รับผิดชอบ  
(10) ใหความรวมมือกับคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการ  

ระดับคณะ  
(11) พิจารณาตักเตือนนักศึกษาที่มีความประพฤติ ไมเหมาะสม  

หรือแตงกายไมเรียบรอย  
(12) ประสานงานกับผูปกครองนักศึกษาเมื่อนักศึกษามีปญหา  
(13) ติดตามนักศึกษาในความรับผิดชอบที่ขาดเรียนหรือมีปญหาอื่นๆ  

4.2.1.5.2 หนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาดานวิชาการ  
(1) ใหคําแนะนํานักศึกษาในการคนควาหาขอมูลเกี่ยวกับ  

กฎระเบียบ ขอบังคับ หลักสูตร และวิธีการศึกษา  
(2) ใหขอมูลที่ถูกตองแกนักศึกษาที่เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบและ 

ขอบังคับที่สําคัญมากซึ่งอาจทําใหนักศึกษาตองถูกลงโทษทางวินัย  
(3) ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาโดยใชขอมูลภูมิหลัง ความสนใจ 

และความสามารถของนักศึกษาเพื่อการวางแผนประกอบอาชีพและแผนการศึกษา  
(4) ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาเกี่ยวกับหลักสูตรและการเลือกวิชา 

เรียนใหเหมาะสมกับแผนการศึกษาของนักศึกษาและเปนไปตามหลักสูตร  
(5) วิเคราะหผลการเรียนและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการ 

ลงทะเบียนเรียนใหเหมาะสมกับคะแนนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษา  
(6) แนะนําและดูแลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา เปนไป 

ตามโครงสรางของหลักสูตรและระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย  
(7) ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในการเพิ่ม-ถอนวิชาเรียน  
(8) ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในการเลือกวิชาเอก-โท  
(9) ใหคําแนะนําแกนักศึกษาเกี่ยวกับการเรียนการคนควา  
(10) ใหคําแนะนําและดูแลอยางใกลชิดแกนักศึกษาที่มีคะแนน 

เฉลี่ยสะสมตํ่ากวา 2.00  
(11) ใหคําปรึกษาแนะนําหรือชวยเหลือนักศึกษาเพื่อการแกไข 

ปญหาดานการเรียน  
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(12) ใหคําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับการศึกษาตอในระดับสูงกวา 
ระดับปริญญาตรี  

(13) ใหคําแนะนํานักศึกษาใหตรวจสอบการเรียนรายวิชาของ 
นักศึกษาใหครบหลักสูตร  

4.2.1.5.3 หนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาดานการพัฒนานักศึกษา  
(1) ใหคําแนะนําเกี่ยวกับบริการตางๆ ในมหาวิทยาลัยและชุมชน  

    (2) ใหคําปรึกษาเบื้องตนเกี่ยวกับปญหาทางดานสุขภาพกายและ
สุขภาพจิตหากมีปญหาใดที่เกินความสามารถที่จะชวยเหลือได ก็ควรสงตอนักศึกษาไปรับบริการจาก
ผูเชี่ยวชาญทางดานนั้นโดยตรง  

(3) ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการดําเนินชีวิตอยางปลอดภัย  
(4) ใหคําปรึกษาแนะนําทางดานคุณธรรม จริยธรรมตามปรัชญา 

ของมหาวิทยาลัย  
(5) ใหคําแนะนําเกี่ยวกับการเขารวมกิจกรรมนักศึกษาใน 

มหาวิทยาลัยและชุมชน  
(6) ใหขอมูลเกี่ยวกับอาชีพที่เปนประโยชนตอนักศึกษา และจัด 

เสวนากับผูเชี่ยวชาญเฉพาะทาง  
4.2.1.6 ขอปฏิบัติของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ  

(1) ศึกษาขอมูลที่สําคัญ เชน กฎระเบียบ หลักสูตร วิธีดําเนินการและบริการ 
ตางๆ ของมหาวิทยาลัย  

(2) สนใจติดตามขอมูลจากแหลงตางๆ เพื่อใชในการใหคําปรึกษา  
(3) พัฒนาตนเองใหมีคุณลักษณะของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการทั้งดาน 

บุคลิกภาพและดานความรูความสามารถ  
(4) ปฏิบัติตามจรรยาบรรณอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ  
(5) กําหนดเวลาและวิธีการติดตอกับอาจารยที่ปรึกษาใหนักศึกษาเขาพบเพื่อ 

ขอรับคําปรึกษา  
(6) ประชุมนักศึกษาในความดูแลภาคการศึกษาละ 2-4 คร้ัง (ดูคูมือในการนํา 

ระบบการใหคําปรึกษาวิชาการไปใชในภาคผนวก 1)  
(7) เขียนบันทึกการใหคําปรึกษาแนะนํานักศึกษาโดยใชแบบฟอรมที่ 

มหาวิทยาลัย / คณะ / วิทยาลัยจัดทําขึ้น (ดูตัวอยางแบบฟอรมในภาคผนวก 4)  
(8) รายงานผลการปฏิบัติงานของอาจารยที่ปรึกษาและปญหาของนักศึกษาตอ 

คณบดี/ผูอํานวยการวิทยาลัยเมื่อส้ินภาคการศึกษา (ดูตัวอยางแบบฟอรมในภาคผนวก 4)  
(9) ปฏิบัติใหครบถวนตามหนาที่กําหนดไว  
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4.2.1.7 ขอปฏิบัติของนักศึกษาท่ีเก่ียวกับการใหคําปรึกษาวิชาการ มีดังนี้  
(1) ศึกษาขอมูลที่สําคัญและปฏิบัติตาม กฎระเบียบ ขอบังคับของคณะ/วิทยาลัย 

และของมหาวิทยาลัย  
(2) เขารวมกิจกรรมที่คณะ/วิทยาลัยและมหาวิทยาลัยจัดขึ้น  
(3) เขารวมประชุมกับอาจารยที่ปรึกษาตามที่อาจารยที่ปรึกษากําหนดไว หากมี 

ปญหาเรงดวนก็สามารถนัดพบอาจารยที่ปรึกษาได  
(4) ปฏิบัติตามแผนการศึกษาที่อาจารยที่ปรึกษาและนักศึกษาไดรวมกันกําหนดขึ้น  
(5) ศึกษาเลาเรียนอยางเต็มความสามารถเพื่อมุงสูเปาหมาย คือ การสําเร็จการศึกษา 

ตามระยะเวลาที่กําหนด  
(6) ชวยเหลือและประสานงานใหเพื่อนนักศึกษาไดรับคําปรึกษาทางวิชาการอยาง 

ถูกตอง  
 4.2.1.8 การประเมินระบบการใหคําปรึกษาโดยใช CIPP Model  

(1) การประเมินสภาพแวดลอม (Context : C) เพื่อใหไดขอมูลสําคัญมากําหนด 
วัตถุประสงค ของระบบการใหคําปรึกษามีความเหมาะสมมากนอยเพียงใดกับมหาวิทยาลัย  

(2) การประเมินปจจัยนําเขา (Input : I) เพื่อใชเปนขอมูลในการตัดสินใจตอปจจัย 
ตางๆ ที่เกี่ยวของกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  

(3) การประเมินกระบวนการ (Process : P ) เพื่อหาจุดเดน จุดดอย ของการ 
ดําเนินงานตามขั้นตอนตางๆ ของระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  

(4) การประเมินผลที่เกิดจากระบบ (Product : P) การใหคําปรึกษาเพื่อดูผลที่เกิดขึ้น 
จากการดําเนินงานตามระบบการใหคําปรึกษา เปนไปตามวัตถุประสงคหรือไม 
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4.2.1.9 โครงสรางการบริหารระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี  
จากการกําหนดหนาที่ของบุคลากรฝายตางๆ ของระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับ

ปริญญาตรีแสดงใหเห็นวา การบริหารระบบการใหคําปรึกษาวิชาการดังกลาว เกี่ยวของกับบุคลากรหลายฝาย
ทั้งระดับคณะและระดับมหาวิทยาลัย ดังนั้นจึงสามารถกําหนดโครงสรางการบริหารระบบการใหคําปรึกษา
วิชาการไดดังภาพที่ 2 

           
            
           

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 โครงสรางการบริหารระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สวนสุนันทา 

 
       4.2.2 การใหคําปรึกษาของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ โดยใชเทคนิค ดังนี้  

4.2.2.1 พฤติกรรมการใหความสนใจ มีดังนี้  
(1) การประสานสายตา  
(2) การแสดงถึงการมีสวนรวมในการใหคําปรึกษาโดยใชลักษณะทาทางที่ 

เหมาะสม 
(3) การตอบสนองตอการพูดของนักศึกษาและความตั้งใจที่จะแกปญหา  
(4) การสรางจุดมุงหมายและการพัฒนาขอผูกพันของการใหคําปรึกษา  
(5) การสะทอนความรูสึกและเขาใจความรูสึก  
(6) การใชความเงียบเพื่อการฟง  
(7) การแสดงออกทางสีหนา ลักษณะทาทางที่แสดงออกทางรางกาย นํ้าเสียง  

จังหวะของการพูด 
 

 
อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

คณบดี/ผูอํานวยการวิทยาลัย

รองคณบดีฝายวิชาการ 

อาจารยที่ปรึกษา 

คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการ

ระดับมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการ

ระดับคณะ/วิทยาลัย 
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4.2.2.2 เทคนิคในการสรางสัมพันธภาพ มีดังนี้  
(1) สรางบรรยากาศที่เปนมิตร อบอุน ยิ้มแยมแจมใส  
(2) ใหความสนใจแกนักศึกษา  
(3) ใหความเมตตากรุณาแกนักศึกษา  
(4) แสดงความจริงใจเมื่อนักศึกษามาขอรับคําปรึกษา  
(5) ยอมรับในคุณคาและความแตกตางระหวางบุคคล  
(6) พยายามทําความเขาใจทั้งความรูสึก ปญหาและความตองการของนักศึกษา  
(7) ใหความชวยเหลือนักศึกษาดวยความเต็มใจ  

4.2.2.3 เทคนิคการใหคําแนะนําและการใหคําปรึกษา มีดังนี้  
(1) การใหคําแนะนํา (Advising) เปนวิธีที่อาจารยที่ปรึกษาใหการชวยเหลือแก 

นักศึกษามากที่สุด ส่ิงที่อาจารยที่ปรึกษาแนะนํานักศึกษา มักจะเปนเรื่องที่เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบหรือวิธีปฏิบัติ
ที่ใชกันอยูเปนประจํา เชน การลงทะเบียนเรียน การเพิ่ม-ถอนวิชาเรียนหรือปญหาที่อาจารยที่ปรึกษาซึ่งเปนผู
ที่มีวุฒิภาวะและประสบการณมากกวาสามารถชวยนักศึกษาได  

(2) การใหคําปรึกษา (Counseling) เปนกระบวนการชวยเหลือใหนักศึกษาเขาใจ 
ตนเอง สภาพแวดลอมและปญหาที่เผชิญอยูและสามารถใชความเขาใจดังกลาว มาแกปญหา หรือตัดสินใจ
เลือกเปาหมายในการดําเนินชีวิตที่เหมาะสมกับตนเอง ดังนั้นเทคนิคในการใหคําปรึกษา ที่สําคัญที่อาจารยที่
ปรึกษาควรทราบ มีดังนี้  

       (2.1) การฟง (Listening) เปนการแสดงความสนใจตอนักศึกษา โดยใชสายตา 
สังเกตทาทางและพฤติกรรม เพื่อใหทราบวาอะไรเกิดขึ้นกับนักศึกษา เทคนิคการฟงนี้ประกอบดวยการใสใจ 
ซ่ึงมีพฤติกรรมที่ประกอบดวยการประสานสายตาการวางทาทางอยางสบาย การใชมือประกอบการพูด ที่
แสดงถึงความสนใจตอนักศึกษา ในการฟงนี้บางครั้งอาจารยที่ปรึกษาอาจสะทอนขอความหรือตีความให
กระจางชัดหรือถามคําถามเพื่อใหทราบถึงปญหาและความตองการของนักศึกษา 

        (2.2) การนํา (Leading) เปนการกระตุนใหนักศึกษาไดสํารวจและกลา 
แสดงออกถึงความรูสึก เจตคติ คานิยม หรือการกระทําของตน  

        (2.3) การเรียบเรียงคําพูดใหม (Paraphrasing) เปนการตรวจสอบวาอาจารยที่ 
ปรึกษาเขาใจนักศึกษาในสิ่งที่เขาตองการ 

        (2.4) การสะทอนกลับ (Reflecting) เปนการชวยทําใหนักศึกษาเขาใจตนเอง  
เกี่ยวกับความรูสึก ประสบการณ หรือปญหาไดอยางถูกตองยิ่งขึ้น 

        (2.5) การเผชิญหนา (Confrontation) เปนเทคนิคที่อาจารยที่ปรึกษาใชใน 
กรณีที่พบวานักศึกษามีความขัดแยงกันในความคิด ความรูสึก และพฤติกรรม โดยการนําความขัดแยงมา
นําเสนอในรูปประโยคบอกเลา และจะใชคําวา “และ” เชื่อมระหวางความขัดแยง 2 ประเด็น โดยหามใชคําวา 
“แต” เชื่อมโดยเด็ดขาดเพราะจะเปนการตําหนิ  
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        (2.6) การตั้งคําถาม (Questioning) อาจารยที่ปรึกษาควรใชคําถามที่เหมาะสม 
และใชคําถามเพื่อใหไดคําตอบที่แนชัดโดยมีจุดมุงหมายจะสรางความเขาใจในแงมุมตางๆของนักศึกษา  

        (2.7) การตีความ (Interpretation) เปนกระบวนการที่อาจารยที่ปรึกษาอธิบาย 
ความหมายของเหตุการณใหนักศึกษาไดเขาใจปญหาของตนเอง ในดานอื่นที่อาจยังไมไดมองมากอน และ
ชวยใหนักศึกษาไดเขาใจถึงปญหาของตนเองใหกวางขวางมากยิ่งขึ้น  

        (2.8) การสรุป (Summarizing) เปนเทคนิคที่อาจารยที่ปรึกษาใชเพื่อสรุป 
เร่ืองราวตางๆ ของนักศึกษาอันเนื่องมาจากความรูสึกที่สับสน เพราะมีเร่ืองราวตางๆ ที่เปนปญหามากมาย 
หรือสามารถใชในการสรุปในโอกาสที่จะสิ้นสุดการใหคําปรึกษา  

        (2.9) การใหขอมูล (Information) เปนการใหขอมูลดานการศึกษาอาชีพและ 
สภาพแวดลอมทางสังคม เพื่อใหนักศึกษาสามารถตัดสินใจหรือเห็นลูทางในการแกปญหา  
           (2.10) การใหกําลังใจ (Encouragement) เปนการพูดเพื่อชวยกระตุนให
นักศึกษา กลาสูปญหา เกิดความมั่นใจ และ พรอมที่จะแกไขปญหา  

        (2.11) การเสนอแนะ (Suggestion) เปนการเสนอความคิดเห็นที่เหมาะสม  
เพื่อนําไปสูการแกไขปญหาโดยเปดโอกาสใหนักศึกษาไดใชเหตุผลในการตัดสินใจไดดวยตนเอง  

4.3 ผลผลิต คือ ผลที่เกิดขึ้นจากการใชระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ ไดแก  
        (1) มีการติดตอส่ือสารระหวางอาจารยและนักศึกษาเพื่อใหคําปรึกษาแนะนํา  
        (2) นักศึกษามีความเขาใจหลักสูตรลักษณะรายวิชาที่เรียน การเลือกวิชาเรียน การลงทะเบียน

เรียน วิธีการเรียนและการวัดผล  
        (3) นักศึกษามีความเขาใจกฎระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย  
        (4) นักศึกษามีความพึงพอใจตอระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
        (5) นักศึกษามีความสามารถพัฒนาการดําเนินชีวิตและแกปญหาไดอยางเหมะสม  
4.4 การปอนกลับ คือ การนําผลการประเมินดานผลผลิตไปใชประกอบการพิจารณาปรับปรุงปจจัย

นําเขาและกระบวนการเพื่อใหไดผลผลิตหรือผลที่เกิดขึ้นจากการใชระบบใหคําปรึกษาวิชาการมีประสิทธิผล
และประสิทธิภาพดีขึ้น  
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ภาคผนวก 1 
การนําระบบการใหคําปรึกษาวิชาการไปใช 

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 
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การนําระบบการใหคําปรึกษาวิชาการไปใช 
การนําระบบการใหคําปรึกษาวิชาการไปใชมีขั้นตอนดังนี้  
1. รองอธิการบดีฝายวิชาการนําเรื่องการใชระบบการใหคําปรึกษาวิชาการเขาพิจารณาในที่ประชุม

คณะกรรมการการบริหารมหาวิทยาลัย  
2. เมื่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารตามขอ 2 ตกลงใหทุกคณะ/วิทยาลัย นําระบบการใหคําปรึกษา

วิชาการไปใชแลว รองอธิการบดีฝายวิชาการควรเสนอแตงตั้งคณะกรรมการใหคําปรึกษาวิชาการระดับ
มหาวิทยาลัยตออธิการบดี ซ่ึงประกอบดวย  

(1) รองอธิการบดีฝายวิชาการ เปนประธานกรรมการ  
(2) รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา  เปนรองประธาน 
(3) ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
(4) รองคณบดี/รองผูอํานวยการฝายวิชาการทุกคณะ/วิทยาลัย  
(5) ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา  
(6) ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา เปนกรรมการและเลขานุการ  
คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัย มีหนาที่ดังนี้  
(1) พัฒนาระบบและดําเนินการตามระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับ ปริญญาตรีของ

มหาวิทยาลัย  
(2) จัดทําคูมืออาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีและแบบฟอรมตางๆ ที่เกี่ยวของ  
(3) ประสานงานและผลักดันใหเกิดการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ การสื่อสารที่

เกี่ยวของกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
(4) ประสานงานใหการอบรมอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี เปนสวนหนึ่งของการ

ปฐมนิเทศคณาจารยใหมทุกครั้ง  
(5) ประชาสัมพันธระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีทางเว็บไซตของมหาวิทยาลัย  
(6) ประสานงานใหระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีเปนสวนหนึ่งของระบบการ

ประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยอยางชัดเจน  
(7) จัดใหมีการประเมินผลระบบงานการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีเปนประจําทุกป

การศึกษา  
(8) นําผลการประเมินระบบการใหคําปรึกษามาปรับปรุงระบบการใหคําปรึกษาวิชาการของ

มหาวิทยาลัย  
(9) แจงผลการประเมินระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของแตละคณะ/วิทยาลัย     

ใหคณบดี/ผูอํานวยการ ทราบและปรับปรุงการดําเนินงานของการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของ
คณะ/วิทยาลัย  
 



คูมือระบบอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา                     หนา  18 
 

3. คณบดี/ผูอํานวยการวิทยาลัย ทุกคณะ/วิทยาลัยแตงตั้งคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการ
ระดับคณะ/วิทยาลัย ประกอบดวย  

(1) คณบดี/ผูอํานวยการวิทยาลัย เปนประธานกรรมการ 
(2) รองคณบดี/รองผูอํานวยการฝายวิชาการ เปนรองประธานกรรมการ  
(3) หัวหนาภาควิชา หรือหัวหนาสาขาวิชาทุกภาควิชาหรือสาขาวิชา  
(4) หัวหนาสํานักงานคณะ/วิทยาลัย เปนกรรมการและเลขานุการ  
คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะ/วิทยาลัย มีหนาที่ดังนี้  
(1) นําระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีมาดําเนินการ  
(2) จัดสัมมนาหรือฝกอบรมอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของคณะ/วิทยาลัย ใหมีความรู

ความเขาใจบทบาทหนาที่และขอปฏิบัติของอาจารยที่ปรึกษา ตลอดจนเทคนิคและทักษะในการใหคําปรึกษา 
รวมทั้งทักษะการใชคอมพิวเตอรเพื่อการสื่อสาร  

(3) จัดหาเครื่องมือเพื่อใชในการใหคําปรึกษาแกอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี  
(4) ประสานงานกับหัวหนาภาควิชาเพื่อจัดนักศึกษาใหอาจารยที่ปรึกษาวิชาการดูแลรับผิดชอบกลุม

ละประมาณ 30 คนและเสนอแตงตั้งอาจารยที่ปรึกษาวิชาการตอคณบดี/ผูอํานวยการวิทยาลัย  
(5) จัดใหนักศึกษาชั้นปที่ 1 พบอาจารยที่ปรึกษาวิชาการภายหลังการ จัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม  
(6) เปนที่ปรึกษาของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของคณะ/วิทยาลัย  
(7) ศึกษาปญหาที่ทําใหนักศึกษาจํานวนมากมีผลการเรียนตกต่ําและหาทางแกไขปญหาดังกลาว  
(8) รวบรวมปญหาและอุปสรรคของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการของคณะ/วิทยาลัย  
(9) นําผลการประเมินระบบงานการใหคําปรึกษาวิชาการ และปญหาอุปสรรคของอาจารยที่ปรึกษา

วิชาการมาปรับปรุงระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะใหมีประสิทธิภาพ  
(10) สงเสริมระบบพี่ชวยนองและเพื่อนชวยเพื่อนใหเปนผูชวยอาจารยที่ปรึกษา  
4. คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัยประชุม เพื่อดําเนินการตามหนาที่ของ

คณะกรรมการฯ ซ่ึงในการประชุมเพื่อสรางระบบฯ ในระยะแรกนั้นควรประชุมทุกสัปดาห เมื่อสรางระบบ
เสร็จแลวก็ควรประชุมเพื่อพัฒนาระบบฯ ภาคการศึกษาละ 1-2 คร้ัง  

5. คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะ/วิทยาลัยประชุมเพื่อดําเนินการตามหนาที่ของ
คณะกรรมการฯ ซ่ึงควรประชุมเดือนละ 1 คร้ัง โดยใหมีการแลกเปลี่ยนแนวทางการแกปญหาใหแกนักศึกษา
ระหวางสาขาวิชา เพื่อใหสามารถแกปญหาผลการเรียนตกต่ําและปญหาอื่นๆ ของนักศึกษาในคณะ/วิทยาลัย
ไดอยางมีประสิทธิผล  

6. การจัดสัมมนาอาจารยที่ปรึกษาวิชาการของคณะควรจัดใหอาจารยที่ปรึกษาวิชาการมีความรูทั้ง
หนาที่ของอาจารยที่ปรึกษา เทคนิคการใหคําปรึกษาและการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
เพื่อการใหคําปรึกษาวิชาการ  
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7. คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัย ควรเสนอใหมหาวิทยาลัยกําหนดคานํ้า
หนักภาระงาน (Work Load) ในการทําหนาที่อาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีไวในแบบภาระงาน
ขั้นตํ่าสําหรับอาจารย  

8. ภายหลังจากการใชระบบการใหคําปรึกษาวิชาการครบ 3 ป มหาวิทยาลัยควรปรับเกณฑการ
ประเมินจากระดับปานกลางถึงมากเปนระดับมาก  

การกําหนดเวลาใหนักศึกษามาพบอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ  
การเขาพบอาจารยที่ปรึกษาวิชาการของนักศึกษามี 2 ลักษณะ คือ  
1. เมื่อนักศึกษาตองการพบอาจารยที่ปรึกษาเพื่อขอรับคําปรึกษา หรือใหพิจารณาคํารองหรือการลง

นามตาง ๆนั้น นักศึกษาสามารถติดตอขอเขาพบอาจารยไดตามเวลาหรือวิธีการที่อาจารยที่ปรึกษากําหนดไว 
แตถานักศึกษามีเหตุเรงดวนก็สามารถติดตออาจารยไดทุกเวลา  

2. เมื่ออาจารยที่ปรึกษาวิชาการตองการประชุมนักศึกษาในความดูแลภาคเรียนละ 2-4 คร้ัง ซ่ึงมีการ
กําหนดเวลาและกิจกรรมดังตอไปนี้  

 
การประชุมนักศึกษาชั้นปท่ี 1  
ภาคตน 3 คร้ัง ไมรวมที่นักศึกษาขอเขาพบอาจารยที่ปรึกษา  
คร้ังท่ี 1 หลังการปฐมนิเทศ ควรจัดกิจกรรมดังนี้  
1. แจกเอกสารแนะนําอาจารยที่ปรึกษาซึ่งประกอบดวย  

1.1 ช่ือ-นามสกุล  
1.2 หองและอาคารที่ทํางาน  
1.3 หมายเลขโทรศัพท และที่อยูจดหมายอิเล็คทรอนิกส (e-mail address)  
1.4 หนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาและขอปฏิบัติของนักศึกษา  

2. ประชุมชี้แจง  
2.1 หนาที่ของอาจารยที่ปรึกษา (ที่สําคัญโดยสรุป)  
2.2 ขอปฏิบัติของนักศึกษา  
2.3 การติดตอ/การกําหนดเวลาใหนักศึกษาเขาพบอาจารยที่ปรึกษา  
2.4 การจัดการศึกษาของคณะ/วิทยาลัย  
2.5 ชีวิตความเปนอยูภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลัย  
2.6 ปฏิบัติหนาที่อาจารยที่ปรึกษาดานวิชาการ ขอ (1) (2) (4) (8) และดานการพัฒนา 

นักศึกษา ขอ (1) – (5)  
3. เปดโอกาสใหนักศึกษาขอรับคําปรึกษาเปนรายบุคคล  
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4. ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน ควรจัดกิจกรรมดังนี้  
4.1 ช้ีแจงเกี่ยวกับเอกสารและขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน  
4.2 ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนเรียน  
4.3 ลงนามในแบบฟอรมลงทะเบียนเรียน  
4.4 อ่ืน ๆ ที่เห็นสมควรเหมือน ขอ 7 (หนา 18)  

คร้ังท่ี 2 กอนสอบกลางภาคการศึกษา ควรจัดกิจกรรมดังนี้  
1. สอบถามและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาการเรียน และความเปนอยูของนักศึกษา  
2. แนะนําวิธีการเตรียมตัวสอบ  
3. เปดโอกาสใหนักศึกษาขอรับการปรึกษาเปนรายบุคคล  
4. อ่ืน ๆ ที่เห็นสมควร ขอ 7 (หนา 18) 
คร้ังท่ี 3 กอนสอบปลายภาคการศึกษา ควรจัดกิจกรรมดังนี้ 
1. สอบถามและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาความเปนอยูของนักศึกษา  
2. สอบถามผลการเรียนปญหาการเรียนของนักศึกษาและ ใหคําปรึกษา  
3. ปฏิบัติหนาที่ดานวิชาการ ขอ (4) (5) (6) (10) (11)  
4. ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนเรียน  
5. ลงนามในแบบฟอรมลงทะเบียนเรียน  
6. เปดโอกาสใหนักศึกษาขอรับการปรึกษาเปนรายบุคคล  
7. อ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร เชน การพัฒนานักศึกษา  
 
ภาคปลาย 3 คร้ัง (ไมรวมที่นักศึกษาขอเขาพบ)  
คร้ังท่ี 1 ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน ควรจัดกิจกรรมดังนี้  
1. สอบถามและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาความเปนอยูของนักศึกษา  
2. สอบถามผลการเรียนปญหาการเรียนของนักศึกษาและ ใหคําปรึกษา  
3. ปฏิบัติหนาที่ดานวิชาการ ขอ (4) (5) (6) (10) (11)  
4. ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนเรียนและชําระเงิน  
5. ลงนามในแบบฟอรมลงทะเบียนเรียน  
6. เปดโอกาสใหนักศึกษาขอรับการปรึกษาเปนรายบุคคล  
7. อ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร เชน การพัฒนานักศึกษา  
คร้ังท่ี 2 กอนสอบกลางภาคการศึกษา ควรจัดกิจกรรมดังนี้  
1. สอบถามและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาความเปนอยูของนักศึกษา  
2. สอบถามและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาการเรียน  
3. ปฏิบัติหนาที่ดานวิชาการ ขอ (11)  
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4. เปดโอกาสใหนักศึกษาขอรับการปรึกษาเปนรายบุคคล  
5. อ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร เชน การพัฒนานักศึกษา  
คร้ังท่ี 3 กอนสอบปลายภาคการศึกษา ควรจัดกิจกรรมดังนี้ 
 1. สอบถามและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาความเปนอยูของนักศึกษา  
2. สอบถามผลการเรียนปญหาการเรียนของนักศึกษาและ ใหคําปรึกษา  
3. ปฏิบัติหนาที่ดานวิชาการ ขอ (4) (5) (6) (10) (11)  
4. ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนเรียน 
5. ลงนามในแบบฟอรมลงทะเบียนเรียน  
6. เปดโอกาสใหนักศึกษาขอรับการปรึกษาเปนรายบคุคล  
7. อ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร เชน การพัฒนานักศึกษา  

 
การประชุมนักศึกษาชั้นปท่ี 2-4 (ภาคเรียนละ 3 คร้ังไมรวมที่นักศึกษาขอเขาพบ)  
คร้ังท่ี 1 ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน ควรจัดกิจกรรมดังนี้  
1. สอบถามและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาความเปนอยูของนักศึกษา  

2. สอบถามผลการเรียน ปญหาการเรียนของนักศึกษาและ ใหคําปรึกษา  

3. ปฏิบัติหนาที่ดานวิชาการ ขอ (4) (5) (6) (10) (11) (13)  

4. ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนเรียนและชําระเงิน  
5. ลงนามในแบบฟอรมลงทะเบียนเรียน  

6. เปดโอกาสใหนักศึกษาขอรับการปรึกษาเปนรายบุคคล  

7. อ่ืน ๆ ที่เห็นสมควร  
คร้ังท่ี 2 หลังสอบกลางภาคการศึกษา ควรจัดกิจกรรมดังนี้  
1. สอบถามและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาความเปนอยูของนักศึกษา  

2. สอบถามการทําขอสอบกลางภาคเรียน ปญหาการเรียนและ ใหคําปรึกษา  

3. ปฏิบัติหนาที่ดานวิชาการ ขอ (10) (11)  

4. เปดโอกาสใหนักศึกษาขอรับการปรึกษาเปนรายบุคคล  

5. กิจกรรมอื่น ๆ ที่เห็นสมควร 
คร้ังท่ี 3 กอนสอบปลายภาคการศึกษา ควรจัดกิจกรรมดังนี้ 
 1. สอบถามและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาความเปนอยูของนักศึกษา  
2. สอบถามผลการเรียนปญหาการเรียนของนักศึกษาและ ใหคําปรึกษา  
3. ปฏิบัติหนาที่ดานวิชาการ ขอ (4) (5) (6) (10) (11)  
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4. ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนเรียน 
5. ลงนามในแบบฟอรมลงทะเบียนเรียน  
6. เปดโอกาสใหนักศึกษาขอรับการปรึกษาเปนรายบุคคล  
7. อ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร เชน การพัฒนานักศึกษา  
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ภาคผนวก 2 

ตัวอยางกรอบการประเมิน 
ระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี 

มหาวิทยาลัยราชภฏัสวนสุนันทา 
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ภาคผนวก 3 
ตัวอยางเครื่องมอืการประเมินระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี 
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                                                                                                                                                  รหัส  
 
 

ตัวอยางแบบสมัภาษณ 
เพื่อการประเมินระบบการใหคําปรึกษาวชิาการระดับปรญิญาตรี 

มหาวิทยาลัยราชภฏัสวนสุนนัทา 
 
คําชี้แจง  
แบบสัมภาษณชุดนี้แบงเปน 5 สวน ประกอบดวย  
สวนที่ 1 ประธานคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัย  
สวนที่ 2 คณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัย  
สวนที่ 3 ประธานคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะ/วิทยาลัย  
สวนที่ 4 คณะกรรมการการใหคําปรกึษาวิชาการระดับคณะ/วิทยาลัย  
สวนที่ 5 ผูรับผิดชอบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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สวนท่ี 1 แบบสัมภาษณประธานคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัย  
ประเด็นการประเมิน : การดําเนินงานตามบทบาท หนาที่เกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
ตัวบงชี้ : ความครบถวนของการดําเนินงานตามหนาที่ของอธิการบดีเกี่ยวกับระบบการให  
คําปรึกษาวิชาการ  

1. อธิการบดีไดกําหนดนโยบายใหทุกคณะวิชานําระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี
ไปดําเนินการใหมีประสิทธิภาพหรือไมอยางไร  

2. อธิการบดีไดมีการแตงตั้งคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัยหรือไม
อยางไร  

3. อธิการบดีใหความสําคัญและสนับสนุนคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับ 
มหาวิทยาลัยหรือไมอยางไร  

4. อธิการบดีไดจัดสรรงบประมาณอยางเพียงพอ สําหรับการดําเนินงานเพื่อพัฒนาระบบการ ให
คําปรึกษาวิชาการใหประสบผลสําเร็จหรือไม อยางไร  

5. อธิการบดีไดสรางระบบแรงจูงใจใหอาจารยปฏิบัติหนาที่การใหคําปรึกษาวิชาการอยางมี 
ประสิทธิภาพหรือไมอยางไร  

 
สวนท่ี 2 แบบสัมภาษณคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัย  
ประเด็นการประเมิน : ความเหมาะสมของงบประมาณ  
ตัวบงชี้ : ความเพียงพอของงบประมาณที่ไดรับการจัดสรรเพื่อใชในการดําเนินงานของระบบการให 
คําปรกึษาวิชาการในมหาวิทยาลัย  
ดานปจจัยนําเขา : ความเหมาะสมของงบประมาณ  
คณะกรรมการฯไดรับการจัดสรรงบประมาณเพื่อใชในการดําเนินงานของระบบการใหคําปรึกษาวิชาใน
ระดับมหาวิทยาลัยเพียงพอหรือไม อยางไร  
ดานกระบวนการ: การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่เกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการประเด็นการ
ประเมิน : การดําเนินงานตามบทบาท หนาที่เกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
ตัวบงชี้ : ความครบถวนของการดําเนินงานตามหนาที่ของคณะกรรมการใหคําปรึกษาวิชาการระดับ
มหาวิทยาลัย  
ดานกระบวนการ : การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่เกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  

1. คณะกรรมการไดมีการพัฒนาระบบและดําเนินการตามระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับ
ปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยหรือไมอยางไร /  

2. คณะกรรมการไดจัดทําคูมืออาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีและแบบฟอรมตางๆ ที่
เกี่ยวของหรือไมอยางไร /  
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3. คณะกรรมการไดมีสวนรวมในการประสานงานและผลักดันใหเกิดการพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของนักศึกษาที่เกี่ยวของกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการหรือไมอยางไร /  

4. คณะกรรมการประชาสัมพันธและใหขอมูลเกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญา
ตรีทางเว็บไซต ของมหาวิทยาลัยหรือไม อยางไร  

5. คณะกรรมการมีการประสานงานระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีใหเปนสวน
หนึ่งของระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยใหชัดเจนหรือไม อยางไร  

6. คณะกรรมการจัดใหมีการประเมินระบบงานการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีเปนประจํา
ทุกปการศึกษาหรือไมอยางไร  

7. คณะกรรมการนําผลการประเมินการใหคําปรึกษามาปรับปรุงระบบการใหคําปรึกษาวิชาการของ
มหาวิทยาลัยหรือไมอยางไร  

8. คณะกรรมการแจงผลการประเมินระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของ แตละคณะ
ใหคณบดีทราบเพื่อใหปรับปรุงการดําเนินงานของระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของคณะ
หรือไมอยางไร  

9. คณะกรรมการจัดการอบรมอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีใหแกอาจารยใหมหรือไม
อยางไร  

 
สวนท่ี 3 แบบสัมภาษณประธานคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะ/วิทยาลัย  
ประเด็นการประเมิน : การดําเนินงานตามบทบาท หนาที่เกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
ตัวบงชี้ : ความครบถวนของการดําเนิน งานตามหนาที่ของคณบดีเกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษา วิชาการ  

1. คณบดี/ผูอํานวยการไดนํานโยบายเกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการมาปฏิบัติหรือไม 
อยางไร  

2. คณบดี/ผูอํานวยการไดแตงตั้งคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของคณะ
หรือไมอยางไร  

3. คณบดี/ผูอํานวยการไดสนับสนุนระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของคณะ
หรือไม อยางไร  

4. คณบดี/ผูอํานวยการไดมีการสรางระบบแรงจูงใจใหอาจารยที่ปรึกษาปฏิบัติหนาที่อาจารยที่
ปรึกษาวิชาการอยางมีประสิทธิภาพหรือไมอยางไร 
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สวนท่ี 4 แบบสัมภาษณคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะ /วิทยาลัย 
ประเด็นการประเมิน : ความเหมาะสมของงบประมาณ  
: ความพรอมของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
ตัวบงชี้ : ความเพียงพอของงบประมาณที่ไดรับการจัดสรรเพื่อใชในการดําเนินงานของระบบ  
การใหคําปรึกษาวิชาการในระดับคณะ/วิทยาลัย  
: ความเพียงพอของอุปกรณเพื่อใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการให  
คําปรึกษา  
ดานปจจัยนําเขา : ความเหมาะสมของงบประมาณและความพรอมของระบบเทคโนโลยี  
สารสนเทศและการสื่อสาร  

1. คณะกรรมการฯไดรับการจัดสรรงบประมาณเพื่อใชในการดําเนินงานของระบบการใหคําปรึกษา
วิชาการในระดับคณะเพียงพอหรือไมอยางไร  

2. คณะกรรมการฯไดรับการจัดสรรอุปกรณของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อ
การใหคําปรึกษาวิชาการเพียงพอหรือไมอยางไร  
ดานกระบวนการ : การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่เกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ 
ประเด็นการประเมิน : การดําเนินงานตามบทบาท หนาที่เกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
ตัวบงชี้ : ความครบถวนของการดําเนินงานตามหนาที่ของคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการ ระดับ
คณะ/วิทยาลัย 
ดานกระบวนการ : การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่เกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  

1. คณะกรรมการไดนําระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีมาดําเนินการหรือไมอยางไร  
2. คณะกรรมการไดมีการจัดสัมมนาหรือฝกอบรมอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับ ปริญญาตรีของ

คณะ/วิทยาลัย ใหมีความรูความเขาใจบทบาทหนาที่และขอปฏิบัติของอาจารย ที่ปรึกษา ตลอดจนเทคนิค
และทักษะในการใหคําปรึกษา รวมทั้งทักษะการใชคอมพิวเตอรหรือไม อยางไร  

3. คณะกรรมการฯไดมีการจัดหาเครื่องมือเพื่อใชในการใหคําปรึกษาแกอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ
ระดับปริญญาตรีหรือไมอยางไร  

4. คณะกรรมการฯไดมีการประสานงานกับหัวหนาสาขาวิชาเพื่อจัดนักศึกษา ใหอาจารยที่ปรึกษา
วิชาการดูแลรับผิดชอบกลุมละกี่คน และเสนอแตงตั้งอาจารยที่ปรึกษาวิชาการตอคณบดีหรือไมอยางไร  

5. คณะกรรมการฯไดจัดใหนักศึกษาชั้นปที่ 1 พบอาจารยที่ปรึกษาวิชาการภายหลังการ จัด
ปฐมนิเทศนักศึกษาใหมหรือไมอยางไร  

6. คณะกรรมการฯไดเปนที่ปรึกษาของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีของคณะ หรือไม
อยางไร  

7. คณะกรรมการฯไดมีการ ศึกษาปญหาที่ทําใหนักศึกษาจํานวนมาก มีผลการเรียนตกตํ่าและหาทาง
แกไขปญหาดังกลาว หรือไมอยางไร  
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8. คณะกรรมการฯไดมีการรวบรวมปญหาและอุปสรรคของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการของคณะ
หรือไมอยางไร  

9. คณะกรรมการฯไดนําผลการประเมินระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ และปญหาอุปสรรค ของ
อาจารยที่ปรึกษาวิชาการมาปรับปรุงระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะใหมี ประสิทธิภาพหรือไม
อยางไร 

 
สวนท่ี 5 แบบสัมภาษณผูรับผิดชอบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ประเด็นการประเมิน : ความพรอมของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
ตัวบงชี้ : ความครบถวนของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
ดานปจจัยนําเขา : ความพรอมของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
1. หนวยงานของทานไดจัดทําเว็บไซต ของระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี ประกอบดวย 
เครื่องมือ ขอมูลในการใหคําปรึกษาวิชาการ และการจัดการความรูเกี่ยวกับการใหคําปรึกษาวิชาการหรือไม
อยางไร  
2. อาจารยที่ปรึกษาสามารถเขาถึงระบบสารสนเทศของนักศึกษาเปนรายบุคคล ไดหรือไมอยางไร  
3. หนวยงานของทานมีระบบสารสนเทศเกี่ยวกับการใหคําปรึกษาวิชาการหรือไมอยางไร  
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สําหรับผูสัมภาษณ 

ผูใหสัมภาษณ....................................................................... ตําแหนง....................................................... 

ผูสัมภาษณ.................................................................................................................................................. 

วันที่.............................................. เริ่มสัมภาษณ........................... สิ้นสุดสัมภาษณ................................. 
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ตัวอยางแบบตรวจสอบรายการ 
เพื่อประเมินระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตร ี

ดานบริบท  
การใหความสําคัญของระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
1. ผูบริหารมีการกําหนดนโยบายใหทุกคณะมีระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ โดยทําเปน ลายลักษณอักษร
หรือไม  

( ) ไมมีลายลักษณอักษร   ( ) มีลายลักษณอักษร  
2. มหาวิทยาลัยมีการกําหนดคานํ้าหนักภาระงานอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ ไวในเอกสารกําหนดภาระงาน
สําหรับอาจารยที่ปรึกษาวิชาการหรือไม  

( ) ไมมีการกําหนด    ( ) มีการกําหนด  
3. มหาวิทยาลัยมีการระบุการใหคําปรึกษาวิชาการไวในการประกันคุณภาพภายใน ในคูมือการประกัน
คุณภาพภายในหรือไม  

( ) ไมมีการบรรจุ     ( ) มีการบรรจุ  
ดานปจจัยนําเขา  
การกําหนดบุคลากรที่รับผิดชอบระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ  
1. มหาวิทยาลัยมีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับมหาวิทยาลัยหรือไม  

( ) ไมมีคําสั่ง     ( ) มีคําสั่ง  
2. คณะมีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะหรือไม  

( ) ไมมีคําสั่ง     ( ) มีคําสั่ง  
3. คณะมีคําสั่งแตงตั้งอาจารยที่ปรึกษา หรือไม  

( ) ไมมีคําสั่ง     ( ) มีคําสั่ง  
ความเพียงพอของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ  
4. สัดสวนของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการตอจํานวนนักศึกษา ตามที่ปรากฏในคําสั่งแตงตั้ง เปนอยางไร โปรด
ระบุ...........................................................................................................  
5. มหาวิทยาลัยมีเอกสารที่เปนเครื่องมือในการใหคําปรึกษา อะไรบาง  

( ) ไมมีเอกสาร  
( ) เอกสารขอบังคับวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย  
( ) คูมือนักศึกษา  
( ) หลักสูตรของคณะที่นักศึกษาสังกัด  
( ) คูมืออาจารยที่ปรึกษา  
( ) แฟมระเบียนสะสมของนักศึกษา  
( ) แบบฟอรมและแบบคํารองตาง ๆ 
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6. ความพรอมของเอกสารที่เปนเครื่องมือในการใหคําปรึกษา ตามที่ปรากฏในขอที่ 5 อยูในระดับใด  
( ) ไมมีความพรอม (ไมมีเครื่องมือ)  
( ) ความพรอมระดับนอย (มีเครื่องมือ 1-2 รายการ)  
( ) ความพรอมระดับปานกลาง (มีเครื่องมือ 3-4 รายการ)  
( ) ความพรอมระดับมาก (มีเครื่องมือ 5-6 รายการ)  

7. มหาวิทยาลัยมีขอมูลที่เปนเครื่องมือในการใหคําปรึกษา รายการใดบาง  
( ) ไมมีขอมูล  
( ) ขอมูลเกี่ยวกับทุนการศึกษา  
( ) ขอมูลเกี่ยวกับบริการที่มหาวิทยาลัยจัดใหนักศึกษา  
( ) ขอมูลเกี่ยวกับสภาพแวดลอมของมหาวิทยาลัยและชุมชนที่ตั้งอยู  
( ) ขอมูลเกี่ยวกับอาชีพตาง ๆ  
( ) ขอมูลเกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา  

8. ความพรอมของขอมูลที่เปนเครื่องมือในการใหคําปรึกษา ตามที่ปรากฏในขอที่ 7 อยูในระดับใด  
( ) ไมมีความพรอม (ไมมีเครื่องมือ)  
( ) ความพรอมระดับนอย (มีเครื่องมือ 1-2 รายการ)  
( ) ความพรอมระดับปานกลาง (มีเครื่องมือ 3-4 รายการ)  
( ) ความพรอมระดับมาก (มีเครื่องมือ 5 รายการ)  

ความพรอมของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
9. มหาวิทยาลัยมีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รายการใดบาง  

( ) ไมมีระบบ  
( ) เว็บไซตเกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี  
( ) ระบบสารสนเทศของนักศึกษาเปนรายบุคคล  
( ) ระบบสารสนเทศเกี่ยวกับการใหคําปรึกษาวิชาการ  

10. ความพรอมของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ตามที่ปรากฏในขอที่ 9 อยูในระดับใด  
( ) ไมมีความพรอม (ไมมีระบบ)  
( ) ความพรอมระดับนอย (มีจํานวนระบบ 1 รายการ)  
( ) ความพรอมระดับปานกลาง (มีจํานวนระบบ 2 รายการ)  
( ) ความพรอมระดับมาก (มีจํานวนระบบ 3 รายการ)  
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ดานผลผลิต 
การติดตอสื่อสารระหวางอาจารยและนักศึกษาเพื่อใหคําปรึกษาแนะนําดานวิชาการ  
1. การใหคําปรึกษาวิชาการระหวางอาจารยที่ปรึกษาวิชาการกับนักศึกษา ตามที่ปรากฏในแบบบันทึกให
คําปรึกษา มีลักษณะเปนอยางไร  

( ) ไมมีการใหคําปรึกษา  
( ) มีการใหคําปรึกษา แตไมมีการจดบันทึก  
( ) มีการใหคําปรึกษา และมีการจดบันทึก  

2. อาจารยที่ปรึกษาวิชาการ มีการรายงานสรุปผลการปฏิบัติหนาที่การใหคําปรึกษาวิชาการ เมื่อส้ินภาค
การศึกษาตอคณบดีหรือไม  

( ) ไมมีการรายงานสรุปผล  
( ) มีการรายงานสรุปผล  
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แบบสอบถามการใหคําปรึกษาวิชาการ 

สําหรับอาจารยท่ีปรึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 

คําชี้แจง       แบบสอบถามฉบับนี้แบงเปน 6 สวน ประกอบดวย 
       สวนที่ 1 ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 
       สวนที่ 2 ความรู ความสามารถของอาจารยที่ปรึกษาวชิาการ 
       สวนที่ 3 การดําเนินงานตามหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาดานทั่วไป 
       สวนที่ 4 การดําเนินงานตามหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาดานวิชาการ 
       สวนที่ 5 การดําเนินงานตามหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาดานการพฒันานักศกึษา 
       สวนที่ 6 การดําเนินงานตามขอปฏิบัติของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
คําชี้แจง   โปรดทําเครื่องหมาย √ ลงใน  ที่กําหนดใหตามความเปนจริง 

1. เพศ 
  ชาย     หญิง 

2. อายุ 
  นอยกวา 30 ป    30 – 39 ป 
  40 – 49 ป     50 ปขึ้นไป 

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

4. ประสบการณการทําหนาที่เปนอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ 
  ไมมีประสบการณ    1 – 3 ป    4 – 6 ป 
  7 – 9 ป     10 ปขึ้นไป 

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

6. จํานวนนักศกึษาในความดแูล...............................................คน 
7. ทานเคยไดรับการอบรมเกี่ยวกับการใหคําปรึกษาวิชาการหรือไม 

  ไมเคย   เคย 1 คร้ัง   เคย 2 คร้ัง   เคย 3 คร้ังขึ้นไป 

 

       

(อป.1) 
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สวนท่ี 2  ความรู ความสามารถของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ 
คําชี้แจง :  โปรดทําเครื่องหมาย √  ลงในชองที่ตรงกับระดับความรูความสามารถของทานมากที่สุด 
 

ขอ ความรูความสามารถของอาจารยท่ีปรึกษา 
ระดับความรูความสามารถ 

นอย ปานกลาง มาก 
1. ความรูเกี่ยวกับหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ    
2. ความรูความเขาใจเรื่องกระบวนการใหคําปรึกษา    
3. ทักษะในการใชเทคนิคการใหคําปรึกษา    
4. ความรูและเขาใจธรรมชาติของนักศึกษา    
5. ความรูเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทันยุคทันสมัย    
6. ความรูความเขาใจในสภาพสังคมเศรษฐกิจ    
7. ความรูความเขาใจสภาพ วัฒนธรรม    
8. ความรูความเขาใจสภาพการเมืองการปกครอง    
9. ความรูเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับ ของมหาวิทยาลัย    
10. ความรูเกี่ยวกับหลักสูตรที่เกี่ยวของกับสาขาที่รับผิดชอบ    
11. ความสามารถในการสื่อสาร    
12. ความสามารถในการดูแลชวยเหลือแกนักศึกษา    
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สวนท่ี 3  การดําเนินงานตามหนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาดานทั่วไป 
คําชี้แจง  1. การดําเนินงานตามหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาในภาคการศึกษา ..................... 
       ประกอบดวย 2 ตอน ดังนี้ 
       ตอนที่ 1  หนาที่ดานทั่วไปที่อาจารยทีป่รึกษาตองปฏิบัติ 
       ตอนที่ 2  หนาที่เฉพาะกรณีที่อาจารยทีป่รึกษาปฏิบัติ 
  2. โปรดทําเครื่องหมาย  √ ลงในชองที่ตรงกับระดับการปฏิบัติหนาที่ของทาน 
ตอนที่ 1 หนาท่ีดานทั่วไปท่ีอาจารยท่ีปรึกษาตองปฏิบตั ิ

 
 

ตอนที่ 2  หนาท่ีเฉพาะกรณีท่ีอาจารยท่ีปรึกษาตองปฏิบัติ 

ขอ ขอความ 

ระดับการปฏิบัติ 

ไม
ปฏิบัติ 

นอย 
ปาน
กลาง 

มาก 

1. ทําหนาที่ดูแลชวยเหลือนักศึกษาที่รับผิดชอบ         
2. ช้ีแจงใหนักศึกษาเขาใจบทบาทหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษา         
3. ช้ีแจงใหนักศึกษาเขาใจขอปฏิบัติของนักศึกษา         
4. สรางความสัมพันธอันดีกับนักศึกษาที่รับผิดชอบในฐานะครูกับศิษย         

5. 
พิจารณาคํารองตางๆ ของนักศึกษาในสวนที่เกี่ยวของกับหนาที่ของอาจารยที่
ปรึกษาใหทันเวลา 

        

6. ติดตอสื่อสารกับนักศึกษาดวยวิธีการตางๆ         
7. ใหความรวมมือกับคณะกรรมการการใหคําปรึกษาวิชาการระดับคณะ         

ขอ ขอความ 
ระดับการปฏิบัติ 

ไมมี* ไมปฏิบัติ ปฏิบัติ 
1. ประสานงานกับอาจารยผูสอน เพื่อชวยเหลือนักศึกษาในกรณีที่มีปญหา       

2. ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อชวยเหลือนักศึกษาในกรณีที่มีปญหา       

3. 
ติดตอกับนักศึกษาในความรับผิดชอบที่ขาดเรียนหรือมีปญหาอื่นๆ ที่สมควรไดรับ
ความชวยเหลือ 

    
  

4. ไมเปดเผยขอมูลที่เปนความลับของนักศึกษาที่รับผิดชอบ       

5. 
ใหการรับรองนักศึกษาเมื่อนักศึกษาตองการนําเอกสารไปแสดงแกผูอื่น เชน 
การศึกษาตอ การขอรับทุนการศึกษา เปนตน 

    
  

6. พิจารณาตักเตือนนักศึกษาที่มีความประพฤติไมเหมาะสม       
7. ประสานงานกับผูปกครองนักศึกษาเมื่อนักศึกษามีปญหา       

* ไมมี หมายถงึ ไมมีเหตุการณท่ีเกิดขึ้นจึงไมตองปฏิบตั ิ
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สวนท่ี 4  การดําเนินงานตามหนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาดานวชิาการ 
คําชี้แจง: โปรดทําเครื่องหมาย  √ ลงในชองที่ตรงกับระดับการปฏิบัติหนาที่ของทาน 

ขอ ขอความ 
ระดับการปฏิบัติ 

ไมปฏิบัติ นอย ปานกลาง มาก 

1. 
 ใหคําแนะนํานักศึกษาในการคนควาหาขอมูลเกี่ยวกับกฎระเบียบ 
ขอบังคับ หลักสูตร         

2. 
 ใหขอมูลที่ถูกตองแกนักศึกษาที่เกี่ยวกับกฎ ระเบียบและขอบังคับที่สําคัญ
ซึ่งอาจทําใหนักศึกษาตองถูกลงโทษ         

3. 
 ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาโดยใชขอมูลภูมิหลัง ความสนใจและความสาม
รถของนักศึกษาเพื่อการวางแผนการศึกษาและอาชีพ         

4. 
 ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาเกี่ยวกับหลักสูตรและการเลือกวิชาเรียนให
เหมาะสมกับแผนการศึกษาของนักศึกษาและเปนไปตามหลักสูตร         

5. 
 วิเคราะหผลการเรียน และใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการลงทะเบียนวิชาเรียน
ใหเหมาะสมกับสถานภาพการเรียนของนักศึกษา         

6. 
 ควบคุมการลงทะเบียนวิชาเรียนของนักศึกษาใหเปนไปตามโครงสราง
ของหลักสูตรและระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย         

7.  ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในการเพิ่ม – ถอนวิชาเรียน         
8.  ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาเกี่ยวกับการเรียนระดับอุดมศึกษา         

9. 
 ใหคําปรึกษาแนะนําหรือชวยเหลือนักศึกษา เพื่อการแกไขปญหาดานการ
เรียน         

10. 
 ติดตามผลการเรียนของนักศึกษาอยางสม่ําเสมอ พรอมทั้งใหคําปรึกษา 
แนะนํา เมื่อผลการเรียนนักศึกษาต่ําลง         

11. 
 ใหคําแนะนําและดูแลอยางใกลชิดแกนักศึกษาที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํา
กวา 2.00         

12. ตรวจสอบการเรียนรายวิชาของนักศึกษาใหครบตามหลักสูตร         
13.  ใหคําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับการศึกษาตอในระดับสูงกวาปริญญาตรี         
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สวนท่ี 5 การดาํเนินงานตามหนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาดานการพัฒนานักศึกษา 
คําชี้แจง: โปรดทําเครื่องหมาย  √ ลงในชองที่ตรงกับระดับการปฏิบัติหนาที่ของทาน 

ขอ ขอความ 
ระดับการปฏิบัติ 

ไมปฏิบัติ นอย ปานกลาง มาก 

1. ใหคําแนะนําเกี่ยวกับบริการตางๆ ในมหาวิทยาลัยและชุมชน         

2. 
ใหคําปรึกษาเบื้องตนเกี่ยวกับสุขภาพกายและสุขภาพจิต หากมีปญหาใดที่
เกินความสามารถที่จะชวยเหลือได ก็ควรดําเนินการสงตอนักศึกษาไปรับ
บริการจากผูเช่ียวชาญทางดานนั้นโดยตรง         

3. ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการดําเนินชีวิตอยางปลอดภัย         
4. ใหคําปรึกษาแนะนําทางดานคุณธรรม จริยธรรม         
5. ใหคําแนะนําเกี่ยวกับการเขารวมกิจกรรมนักศึกษา         
6. ใหขอมูลทางดานอาชีพที่เปนประโยชนตอนักศึกษา         

สวนท่ี 6 การดาํเนินงานตามขอปฏิบตัิของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ 
คําชี้แจง: โปรดทําเครื่องหมาย  √ ลงในชองที่ตรงกับระดับการปฏิบัติหนาที่ของทาน 

ขอ ขอความ 
ระดับการปฏิบัติ 

ไมปฏิบัติ นอย ปานกลาง มาก 

1. 
ศึกษาขอมูลที่สําคัญ เชนกฎระเบียบ วิธีดําเนินการหลักสูตรและบริการ
ตางๆ ของมหาวิทยาลัย         

2. สนใจติดตามขอมูลจากแหลงตางๆ เพื่อใชในการใหคําปรึกษา         

3. 
พัฒนาตนเองใหมีคุณลักษณะของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการทั้งดาน
บุคลิกภาพและดานความรู ความสามารถ         

4. ปฏิบัติตามจรรยาบรรณอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ         

5. 
กําหนดเวลาและวิธีการติดตออาจารยที่ปรึกษาใหนักศึกษาเขาพบเพื่อ
ขอรับคําปรึกษา         

6. ประชุมนักศึกษาในความดูแลภาคการศึกษาละ 2 – 4 ครั้ง         
7. เขียนบันทึกการใหคําปรึกษาแนะนํานักศึกษา         

8. 
 รายงานการปฏิบัติหนาที่อาจารยที่ปรึกษาวิชาการและปญหาของนักศึกษา
ตอคณบดีเมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษา         
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แบบสอบถามความคิดเห็นเกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ 
สําหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

คําชี้แจง       แบบสอบถามฉบับนี้ประกอบดวย 5 สวน โปรดตอบคําถามใหครบทุกขอ 
       สวนที่ 1 ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 
       สวนที่ 2 ความคิดเห็นเกีย่วกับบุคลิกภาพของอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ 
       สวนที่ 3 การปฏิบัติตนตามขอปฏิบัติของนักศึกษาเกีย่วกับระบบการให 
                                  คําปรึกษาวิชาการ 
       สวนที่ 4 ระดับความเขาใจของนักศึกษาเกี่ยวกับหลักสูตร การเลือกรายวิชา 
                                  เรียน การลงทะเบียนเรียน และระเบยีบขอบังคับของมหาวิทยาลัย 
       สวนที่ 5 ความคิดเห็นของนักศึกษาที่มตีอระบบการใหคําปรึกษาวิชาการ 

สวนท่ี 1       ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 

1. เพศ  (    )  ชาย                 (     )   หญิง  

2. อายุ ................ป 

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

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

5. กําลังศึกษาอยูช้ันปที่........................................... 

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

 

 

 

 

 

 

       

(อป.2) 
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สวนท่ี 2       ความคิดเห็นเกี่ยวกับบุคลิกภาพของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ 

คําชี้แจง :  โปรดทําเครื่องหมาย  √ ลงในชองที่นักศึกษาเห็นวาตรงกบับุคลิกภาพของอาจารยที่ปรึกษา 
                 ของนักศึกษามากที่สุด 

 

 

 

 

 

 

ขอ ขอความ 
ระดับการปฏิบัติ 

นอย ปานกลาง มาก 
1. มีลักษณะที่อบอุน       
2. มีหนาตายิ้มแยมแจมใส       
3. มีความเปนกันเอง       
4. เจรจาดวยถอยคําที่เปนมิตร       
5. มีความโอบออมอารี       
6. มีความจริงใจ       
7. มีความเห็นอกเห็นใจ       
8. มีความประพฤติที่เหมาะสมเปนแบบอยางที่ดีงาม       
9. มองโลกในแงดี       
10. มองนักศึกษาในแงดี       
11. มีเวลาใหคําปรึกษาในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้น       
12. ใหนักศึกษาไดพบทุกครั้งเมื่อมีการนัดหมาย       
13. มีความกระตือรือรน พรอมที่จะใหคําปรึกษา 

  
14. รับฟงความคิดเห็นของนักศึกษา 

  
15. ยอมรับในความแตกตางระหวาบุคคล    
16. มีความเขาใจปญหาของนักศึกษา       
17. มีความเขาใจความรูสึกของนักศึกษา 

  
18. เต็มใจใหความชวยเหลือแกนักศึกษาอยางสุดความสามารถ 

  
19. มีการติดตามผลของการใหคําปรึกษา    
20. เอาใจใสนักศึกษาอยางทั่วถึงและสม่ําเสมอ       



คูมือระบบอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา                     หนา  52 
 

สวนท่ี 3   การปฏิบตัิตนตามขอปฏิบตัิของนักศึกษาเกี่ยวกับระบบการใหคําปรึกษาวชิาการ 

คําชี้แจง :  โปรดทําเครื่องหมาย  √ ลงในชองที่ตรงกับการปฏิบัติตนตามขอปฏิบัติของนักศึกษา 

ขอ ขอความ 
ระดับการปฏิบัติ 

ไมปฏิบัติ นอย ปานกลาง มาก 

1. ศึกษากฎระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย         
2. ปฏิบัติตามกฎระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย         
3. เขารวมกิจกรรมที่สถาบันจัด         
4. เขารวมประชุมกับอาจารยที่ปรึกษาตามที่อาจารยที่ปรึกษากําหนดไว         
5. ปฏิบัติตามแผนการศึกษาที่ไดกําหนดไว         

6. 
ศึกษาเลาเรียนอยางเต็มความสามารถเพื่อมุงสูเปาหมาย คือ ความสําเร็จ
การศึกษา         

7. 
ชวยเหลือและประสานงานใหเพื่อนไดรับคําปรึกษาทางวิชาการกับ
อาจารยที่ปรึกษาอยางถูกตอง         

 
สวนท่ี 4   ระดับความเขาใจของนักศึกษาเกี่ยวกับหลักสูตร การเลือกรายวิชาเรียนการ 
                 ลงทะเบียนเรียน  และระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย 
คําชี้แจง :  นักศึกษามีความเขาใจในประเดน็ตอไปนี้มากนอยเพยีงใด โดยทําเครื่องหมาย √ ลงในชองที่ 
                 ตรงกับความเปนจริง 

 

 

 

 

 

ขอ ขอความ 
ระดับการปฏิบัติ 

นอย ปานกลาง มาก 
1. หลักสูตรที่นักศึกษากําลังศึกษาอยูในปจจุบัน       
2. การเลือกรายวิชาที่จะลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา       
3. ระบบการลงทะเบียน       

4. 
ระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย เชน ขอบังคับวาดวยการจัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี ระเบียบวาดวยกิจกรรมนักศึกษา วินัยนักศึกษา 
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สวนท่ี 5     ความคิดเห็นของนักศึกษาที่มีตอการใหคําปรกึษาวิชาการ 
คําชี้แจง :  นักศึกษามีความคดิเห็นตอประเด็นตอไปนี้มากนอยเพียงใด โดยทําเครื่องหมาย √  ลงในชองที่ 
                   นักศึกษาเห็นวาตรงกับการปฏิบัติหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษามากที่สุด 

ขอ ขอความ 
ระดับการปฏิบัติ 

นอยท่ีสุด นอย ปานกลาง มาก มากท่ีสุด 

1. ขอมูลเกี่ยวกับทุนการศึกษา          
2. ขอมูลเกี่ยวกับระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย          
3. ขอมูลเกี่ยวกับบริการที่มหาวิทยาลัยจัดใหนักศึกษา          

4. 
ขอมูลเกี่ยวกับสภาพแวดลอมของมหาวิทยาลัยและ
ชุมชนที่มหาวิทยาลัยต้ังอยู 

 
        

5. ขอมูลเกี่ยวกับอาชีพตางๆ          

6. ขอมูลเกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา          

7. 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการให
คําปรึกษาวิชาการ 

 
        

8. 
ความพรอมของอุปกรณเพื่อใชกับระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการใหคําปรึกษาวิชาการ 

 
        

9. การดูแลชวยเหลือนักศึกษา          

10. 
การช้ีแจงใหนักศึกษาเขาใจบทบาทหนาที่ของอาจารยที่
ปรึกษา 

 
        

11. การช้ีแจงใหนักศึกษาทราบขอปฏิบัติของนักศึกษา          

12. 
การสรางความสัมพันธอันดีระหวางนักศึกษากับอาจารย
ที่ปรึกษา 

 
        

13. 
การติดตอกับนักศึกษาโดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 

 
        

14. โอกาสที่นักศึกษาเขาพบอาจารยเพื่อขอรับคําปรึกษา          

15. 
การใหคําแนะนํานักศึกษาในการคนหาขอมูลเกี่ยวกับกฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ หลักสูตร 

 

16. การใหขอมูลเกี่ยวกับกฎระเบียบที่สําคัญแกนักศึกษา      

17. 
การใหคําปรึกษาแกนักศึกษาเกี่ ยวกับการวางแผน
การศึกษาและอาชีพ 

 
    

18. 
การใหคําปรึกษาแกนักศึกษาเกี่ยวกับหลักสูตรและการ
ลงทะเบียน 
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ขอ ขอความ 
ระดับการปฏิบัติ 

นอยท่ีสุด นอย ปานกลาง มาก มากท่ีสุด 

19. การใหคําแนะนําแกนักศึกษาเกี่ยวกับการคนควาหาความรู          

20. 
การใหคําแนะนําแกนักศึกษาเกี่ยวกับบริการตางๆ  ใน
มหาวิทยาลัยและชุมชน 

 
        

21. 
การใหคําปรึกษาเบื้องตนแกนักศึกษาเกี่ยวกับสุขภาพกาย
และสุขภาพจิต 

 
        

22. 
การใหคําปรึกษาแกนักศึกษาเกี่ยวกับการดําเนินชีวิตอยาง
ปลอดภัย 

 
        

23. การใหคําปรึกษาแกนักศึกษาดานคุณธรรมจริยธรรม          

24. 
การใหคําปรึกษาแกนักศึกษาเกี่ยวกับการเขารวมกิจกรรม
นักศึกษา 
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ภาคผนวก 4 

ตัวอยางแบบฟอรมตางๆ และหนาเว็บไซต ระบบการใหคําปรึกษาวชิาการ 

มหาวิทยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

 

 

คูมือการบันทึกประวัตินักศึกษา 
ผานระบบอินเตอรเน็ต 

 

 

 

 

 

 

 

งานทะเบยีนและประมวลผล 
กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภฏัสวนสุนันทา 
30  มกราคม  2555 
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มหาวิทยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา 
การกรอกประวัตินักศึกษา ผานระบบอินเตอรเน็ต 

   
นักศึกษาทุกคนที่ผานการคัดเลือก  หรือผานการสอบคัดเลือก   เขาเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ตองทําการกรอกประวัตินักศึกษาผานระบบ อินเตอรเน็ต   โดย พิมพ ใบระเบียนประวัติ และ ใบมอบตัว   
แลวนําเอกสาร มาในวันรายงานตัว เขาศึกษาตามวันเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

ขั้นตอนการกรอกประวัตินักศึกษา ผานระบบ อินเตอรเน็ต 
  

1. เขาไปที่ http://www.ssru.ac.th  ที่ดานลางขวามือ คลิกเลือก  “งานทะเบียนและวัดผล”    ดังรูปที่ 1    

   หรือ http://www.rg.ssru.ac.th  แลวไปทําตอ ขอที่ 2    
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

รูปที่ 1 



คูมือระบบอาจารยที่ปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา                     หนา  59 
 

2. จะปรากฏหนาจอดานลาง ดังรูปที่ 2   

  

 

 

 

 

 

 

 

                 

  แลวคลิกที่เมนู    กรอกประวัตินักศึกษาใหม   จะปรากฏหนาจอดานลาง ดังรูปที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใหใส  ชื่อนักศึกษา และ นามสกุล (ไมตองมีคํานําหนาชื่อ) สําหรับเลขประจําตัวประชาชนถาเขาไมไดใหใช

เลข 9999  แลวคลิก เขาสูระบบ 

รูปที่ 2 

รูปที่ 3 
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3. จะปรากฏหนาจอแสดงเมนู 7 สวน ไดแก 1. ขอมูลสวนตัว, 2. ประวัติการศึกษา, 3. ขอมูลติดตอ, 
      4.ขอมูลบิดา, 5. ขอมูลมารดา 6.ขอมูลผูปกครอง 7.ประวัติการทํางาน   ดังรูปที่ 4 
 

 

 

เร่ิมข้ันตอนการกรอก ขอมูลประวัตินักศึกษา 

ผูผานการคัดเลือกหรือผูสอบผานการคัดเลือกตองกรอกขอมูลสวนตัวใหครบทุกชอง จึงจะสามารถพิมพใบ
มอบตัวและพิมพใบระเบียนประวัติ  ได 

สวนที่1  ขอมูลสวนตัว 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อกรอกขอมูลครบแลวใหคลิก ปุมบันทึก  ดังรูปที่ 5 เพื่อบันทึกขอมูล แลวไปกรอกขอมูลในสวนถัดไป 
 

คําเตือน 
ช่ือ-นามสกุลภาษาอังกฤษ  ขึ้นตนดวย ตัวพิมพ

ใหญ ตัวตอไป ตัวพิมพเล็ก   ตามตัวอยาง 

ชองใดที่มีเคร่ืองหมายดอกจนั (*) ตอทาย 

ชองนัน้จําเปนตองกรอกคาเสมอ 

รูปที่ 4 

รูปที่ 5 

     1                       2                     3                4                  5                    6                     7 

นักศึกษาตองคลิกเลือก
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สวนที่ 2  ประวัติการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อกรอกขอมูลครบแลวใหคลิก ปุมบันทึก  ดังรูปที่ 6 เพื่อบันทึกขอมูล แลวไปกรอกขอมูลในสวนถัดไป 

สวนที่ 3   ขอมูลติดตอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อกรอกขอมูลครบแลวใหคลิก ปุมบันทึก  ดังรูปที่ 7  เพื่อบันทึกขอมูล แลวไปกรอกขอมูลในสวนถัดไป 

รูปที่ 6 

รูปที่ 7 
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สวนที่ 4  ขอมูลบิดา 
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รูปที่ 8 
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สวนที่ 5   ขอมูลมารดา 
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รูปที่ 9 
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สวนที่ 6   ขอมูลผูปกครอง 
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สวนที่ 7   ประวัติการทํางาน 

 

 

 
 

 

 

 

 

เมื่อกรอกขอมูลครบแลวใหคลิก ปุมบันทึก  ดังรูปที่ 11  เพื่อบันทึกขอมูล 

รูปที่ 10 

รูปที่ 11 
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***  สําหรับปุมพิมพ ใบระเบียนประวัต ิและปุมพิมพใบมอบตัว จะพิมพไดตอเมื่อ นักศึกษาไดทําการบันทึก
ขอมูลครบทั้ง 7  สวน แลว  
 

4. แลวใหคลิกที่ ปุมพิมพใบมอบตัว และ ปุมพิมพใบประวัติ     จะปรากฏหนาจอหนาถัดไป  

5.  พิมพใบมอบตัว ใหคลิก ที่รูปเครื่องพิมพ เพื่อส่ังพิมพใบมอบตัว ดังรูปที่ 12 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 12 
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6. พิมพใบระเบียนประวัติ   คลิก ที่รูปเครื่องพิมพ เพื่อส่ังพิมพใบระเบียนประวัติ ดังรูปที่ 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 13 
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บันทึกการใหคําปรึกษา / แนะนํา 
มหาวิทยาลัยราชภฏัสวนสุนนัทา 

ประจําปการศกึษา..........   ภาคเรียนท่ี..... 

ช่ือ – สกุล (นาย/นาง/นางสาว) .................................................................เพศ.....................อายุ....................ป 
สาขาวิชา................................................... คณะ/วิทยาลยั................................. ช้ันปที่...........หมูเรียน............ 
วิธีการติดตอกับอาจารยท่ีปรึกษา      ปญหา 
(     )  มาพบดวยตนเอง      (     ) ปญหาการเรียน 
(     )  โทรศัพท       (     ) ปญหาสวนตวั 
(     )  ผานระบบสารสนเทศ  ของมหาวิทยาลัย   (     ) อ่ืนๆ ระบุ................................... 
(     )  อ่ืนๆ  ระบุ............................................... 
คร้ังที่ 

วัน/เดือน/ป 
เวลา 

ปญหา 
การใหการปรึกษา /  

การชวยเหลือ 
ผลท่ีไดรับ 

    
 

 

 

  

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

  

 

(อป.4) 

ลงชื่ออาจารยทีป่รึกษา.................. 

ลงชื่ออาจารยทีป่รึกษา.................. 

ลงชื่ออาจารยทีป่รึกษา.................. 
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รายนามนักศึกษาที่เขาประชมุ 

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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รายงานการปฏิบัติหนาท่ีอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ 

ประจําปการศกึษา..........   ภาคเรียนท่ี..... 

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

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

เร่ือง  รายงานการปฏิบัติงานในหนาที่อาจารยที่ปรึกษา 

เรียน คณบดี/ผูอํานวยการ ผานหัวหนาภาควิชา / สาขาวิชา 

  ตามที่คณะ/วิทยาลัย มอบหมายใหขาพเจาเปนอาจารยที่ปรึกษา ระดับชัน้ปที่ ...................... 

สาขาวิชา................................................................................................................หมู..................................... 

จํานวน ..................... คน  ขอรายงานผลการปฏิบัติงานประจําภาคเรยีนที่...................ปการศึกษา.................. 

ดังนี ้

1. นักศึกษามาพบเพื่อขอรับคําปรึกษา /แนะนํา จํานวน...................คร้ัง 
2. ประชุมนักศกึษา  จํานวน.............. คร้ัง  มีนักศึกษาเขาประชุม จํานวน...................คน 
3. ผลการเรียนของนักศึกษา 

(     ) สอบผานทุกรายวิชา  จํานวน..........คน (     ) สอบไมผานบางรายวชิา  จํานวน........คน 
(     )  พนสภาพ          จาํนวน..........คน (     ) ลาพักการเรียน                จํานวน.........คน 
(     ) ลาออก           จํานวน..........คน (     ) อ่ืนๆ (ระบุ).....................จํานวน..........คน 

4. การสงนักศึกษาเขารับความชวยเหลือ / แนะนําจากผูเชีย่วชาญเกี่ยวกบั 
(     ) ครอบครัว                  จาํนวน..........คน (     ) เศรษฐกจิ        จํานวน..........คน 
(     ) สังคม           จํานวน..........คน (     ) การเรยีน        จํานวน..........คน 
(     ) สุขภาพ                      จํานวน..........คน (     ) อ่ืนๆ (ระบุ)...................จํานวน...........คน 

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

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

                                                                                               อาจารยที่ปรึกษา 
 

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

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

 
เร่ือง  ขอเชิญพบเพื่อปรึกษาหารือ 
เรียน  ผูปกครอง  นาย/นาง/นางสาว................................................................. 
  คณะ/วิทยาลยั มีความประสงคจะขอปรึกษาหารือกับทานในเรื่องของนักศึกษา  ซ่ึงอยูใน 
ความปกครองของทาน  จึงขอใหทานสละเวลาไปพบอาจารย ...................................................................... 
ณ ........................................ เบอรโทรศัพท................................ในวนัที่......................เดือน......................... 
พ.ศ. .......................เวลา............................น.  เพื่อสะดวกในการติดตอโปรดนําเอกสารฉบับนี้มาดวย 
  จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และขอขอบคุณมา ณ  โอกาสนี้ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

                                                                                                           คณบดี/ผูอํานวยการ 
 
 
 
สํานักงานคณบดี/ผูอํานวยการ 
โทร.................................... 
โทรสาร.............................. 

(อป.6) 


