
 



คํานํา 

 

ปัจจัยสําคัญประการหนึ่งท่ีมีสว่นสนับสนุนให้การผลิตบัณฑิตมีคุณภาพคือ ระบบอาจารย์ท่ีปรึกษา ซึ่ง
มีอาจารย์ท่ีปรึกษาท่ีดี ท่ีคอยดูแลให้คําปรึกษาต่างๆ แก่นักศึกษาตลอดระยะเวลาท่ีศึกษาอยู่ในสถาบันเพ่ือให้
นักศึกษาศึกษาเล่าเรียนให้สําเร็จตามแผนการเรียนท่ีวางไว้ ตลอดจนแนะนําการใช้ชีวิตนักศึกษาอย่างถูกต้อง 
และเป็นสุข เสริมสร้างความฉลาดในการคิดและตัดสินใจท่ีถูกต้องคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ให้
ความสําคัญกับระบบอาจารย์ท่ีปรึกษาเป็นอย่างยิ่ง จึงจัดทําคู่มือและแนวปฏิบัติอาจารย์ท่ีปรึกษาข้ึนเพ่ือเป็น
แนวทางในการทําหน้าท่ีอาจารย์ท่ีปรึกษาให้มีประสิทธิภาพและเอ้ือประโยชน์แก่นักศึกษาในความดูแลอย่าง
เต็มท่ี  

คณะหวังว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นเครื่องมือสําคัญท่ีทําให้อาจารย์ท่ีปรึกษาได้เข้าใจในระบบและกลไก
ของอาจารย์ท่ีปรึกษาและทําหน้าท่ีของตนอย่างสมบูรณ์ 
 

        
(ผู้ช่วยศาสตราจารยศิ์ร ิ พรมด)ี 

คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
พฤษภาคม ๒๕๕๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
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สารบัญ 
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๑.๒ ความสําคัญของอาจารย์ท่ีปรึกษา        ๑ 
๑.๓ คุณสมบัติของอาจารย์ท่ีปรึกษา        ๒ 
บทท่ี ๒ ระบบอาจารย์ท่ีปรึกษา         ๔ 
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๒.๕ หน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอนท่ีเก่ียวข้องกับนักศึกษา     ๘ 
บทท่ี ๓ บทบาทภาระหน้าท่ีของอาจารย์ท่ีปรึกษา      ๑๑ 
๓.๑ ด้านวิชาการ          ๑๑ 
๓.๒ ด้านทักษะอาชีพ         ๑๒  
๓.๓ ด้านบุคลิกภาพและทักษะชีวิต       ๑๒ 
๓.๔ ด้านการพัฒนาส่งเสริมศักยภาพด้านต่างๆ แก่นักศึกษา     ๑๒ 
บทท่ี ๔ แนวปฏิบัติในการให้คําปรึกษา       ๑๓ 
๔.๑ หลักการให้คําปรึกษาแก่นักศึกษา       ๑๓ 
๔.๒ เทคนิคการให้คําปรึกษา        ๑๓ 
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๔.๔ แนวปฏิบัติการจัดกิจกรรมโฮมรูม       ๑๕ 
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๕.๑ ทะเบียนประวัตินักศึกษา        ๑๙ 
๕.๒ หลักสูตรและแผนการเรียนเสนอแนะ       ๑๙ 
๕.๓ คู่มือการศึกษา         ๑๙  
๕.๔ ปฏิทินวิชาการ         ๑๙ 
๕.๕ แบบฟอร์มคําร้องต่างๆ ทางวิชาการ         ๒๓ 
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ภาคผนวก 

- แบบฟอร์มคําร้องต่าง ๆ สําหรับนักศึกษาขอรับบริการทางวิชาการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คณะกรรมการอํานวยการ 

ประธานกรรมการ     คณบดีคณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์   

กรรมการ     รองคณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา  

รองคณบดีฝ่ายวชิาการ  

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา  

กรรมการและเลขานุการ    หัวหน้าสํานักงานคณบด ี  

 

คณะกรรมการจัดทําคู่มืออาจารย์ท่ีปรึกษา 

 

ประธาน   นายอํานาจ   สงวนกลาง      รองคณบดีฝ่ายกิจกรรมนักศึกษา  

กรรมการ  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศิริกร อ่ินคํา   ประธานสาขาวิชาออกแบบประยุกต์ศิลป์   

อาจารย์ชลาพันธ์      อุปกิจ อาจารย์ประจําสาขาวิชาออกแบบประยุกต์ศิลป์ 

อาจารย์บัณศิกาญจ   ตั้งภากรณ์  อาจารย์ประจําสาขาวิชาภาษาจีน 

กรรมการและเลขานุการ นางเจนจิรา เชิงด ี   นักวิชาการศึกษา งานประกันคุณภาพการศึกษา 

            คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสาตร์ 
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บทที ่๑ 
บทนํา 
 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์มีจุดเน้นสําคัญในอันท่ีจะผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ จึงได้กําหนด 
ไว้เป็นนโยบายสําคัญและกําหนดมาตรการท่ีจะพัฒนาคุณภาพบัณฑิตไว้หลายมาตรการ ซึ่งปัจจัยสําคัญอย่าง 
หนึ่งท่ีจะส่งเสริม สนับสนุนให้การผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพคือ อาจารยท่ี์ปรึกษา เพราะอาจารย์ท่ีปรึกษาเป็น 
บุคคลท่ีอยู่ใกล้ชิดนักศึกษา ท่ีจะช่วยดูแลให้นักศึกษาเรียนตามแผนการเรียนได้สําเร็จ ตลอดจนให้คําปรึกษา 
ชี้แนะการเรียน การใช้ชีวิตในสังคมได้อย่างเป็นสุข ฉลาดคิด ฉลาดทําและฉลาดในการครองตนจนสําเร็จเป็น 
บัณฑิตท่ีสมบูรณ์ สามารถออกไปใช้ชีวิตในสังคมภายนอกต่อไปได้อย่างดี 
๑.๑ วัตถุประสงค์ของงานอาจารย์ท่ีปรึกษา 

๑) สร้างเสริมและพัฒนาความเข้มแข็งระบบอาจารย์ท่ีปรึกษาเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการ 
พัฒนาคุณภาพการศึกษาและคุณภาพนักศึกษา 

๒) จัดประชุมอาจารย์ท่ีปรึกษาของคณะเพ่ือสร้างความตระหนักถึงความสําคัญของบทบาทอาจารย์ท่ี
ปรึกษา 

๓) พัฒนาความรู้ ความเข้าใจ ในการปฏิบัติหน้าท่ีอาจารย์ท่ีปรึกษาได้อย่างเข้มแข็ง สมบูรณ์ 
๔) จัดตั้งและพัฒนาศูนย์บริการข้อมูลและให้คําปรึกษา แนะแนวเก่ียวกับการศึกษาและอาชีพ 

เพ่ือเป็นแหล่งสนับสนุนระบบงานอาจารย์ท่ีปรึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
๕) ประเมินระบบและกลไกอาจารย์ท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาความเข้มแข็งของระบบอาจารย์ท่ีปรึกษา 

ของคณะ 
๑.๒ แผนงานการดําเนินงานอาจารย์ท่ีปรึกษา 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์กําหนดแผนงานการดําเนินงานอาจารย์ท่ีปรึกษาไว้ดังนี ้
๑) กําหนดนโยบายและแผนงานอาจารย์ท่ีปรึกษา   
๒) จัดทําคําสั่งแต่งตั้งอาจารย์ท่ีปรึกษาประจําหมู่เรียนทุกปีการศึกษา 
๓) จัดทําคู่มือและแนวปฏิบัติของอาจารย์ท่ีปรึกษา  
๔) จัดประชุมอาจารย์ท่ีปรึกษาประจําหมู่เรียนทุกปีการศึกษา 

 

๑.๓ ความสําคัญของอาจารย์ท่ีปรึกษา 
นักศึกษาท่ีเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย มีจุดมุ่งหมายและคาดหวังท่ีจะศึกษาในสาขาวิชาท่ีตนเลือกให้

สําเร็จและพร้อมท่ีจะออกไปทํางานตามท่ีคาดหวัง นักศึกษาเหล่านี้มีภูมิหลังครอบครัวและสภาพแวดล้อมท่ี
แตกต่างกัน เม่ือเข้ามาอยู่ในสภาพแวดล้อมใหม่ในมหาวิทยาลัย ท่ีมีนักศึกษาอยู่รวมกันเป็นจํานวนมาก มี
กฎเกณฑ์ ระเบียบท่ีแตกต่างไปจากสถาบันเดิม มีอิสระมากข้ึน ต้องอาศัยความรับผิดชอบตนเองมากข้ึน และ 
ต้องสัมพันธ์กับนักศึกษาคนอ่ืนๆ ท่ีมีความหลากหลายในบุคลิกภาพ ลักษณะนิสัย และพฤติกรรมท่ีแตกต่างกัน 
ทําให้นักศึกษาส่วนใหญ่เกิดปัญหาการปรับตัวท้ังด้านการเรียนและการดําเนินชีวิต อาทิ เรียนไม่เข้าใจทํา
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ให้ผลการเรียนตกต่ํามีปัญหาการคบเพ่ือน การมีเพศสัมพันธ์ก่อนวัยอันควร ถูกชักจูงไปในอบายมุข ยาเสพติด 
เป็นต้น 

เพ่ือมิให้เกิดปัญหาต่างๆ ดังกล่าว คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จึงเห็นว่ากลไกสําคัญในอันท่ี 
จะช่วยให้นักศึกษาประสบความสําเร็จในการเรียนและพัฒนาบุคลกิภาพตนให้เกิดความเหมาะสม ตลอดจนมี 
ภูมิคุ้มกันท่ีดีในการดําเนินชีวิต คือ มีระบบอาจารย์ท่ีปรึกษาท่ีเข้มแข็ง และมีอาจารย์ท่ีปรึกษาท่ีดี สามารถ
ช่วยให้นักศึกษาประสบผลสําเร็จในการศึกษาเล่าเรียนตลอดระยะเวลาท่ีอยู่ในมหาวิทยาลัยจนสําเร็จเป็น
บัณฑิตท่ีมีคุณภาพ ดังนั้น คณะจึงถือเป็นนโยบายสําคัญประการหนึ่งท่ีจะพัฒนาระบบอาจารย์ท่ีปรึกษาให้
เข้มแข็งและเน้นให้อาจารย์ท่ีปรึกษาได้ปฏิบัติตามบทบาท หน้าท่ีอาจารย์ท่ีปรึกษาอย่างเข้มแข็ง จริงจังให้มาก
ข้ึน นอกจากนี้ยังมีกลไกช่วยพัฒนาความรู้ ทักษะความสามารถของอาจารย์ท่ีปรึกษาในการให้คําปรึกษาแก่
นักศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพอีกด้วย ท้ังนี ้เพ่ือความสําเร็จคือคุณภาพบัณฑิตเป็นผลลัพธ์สุดท้ายท่ีสําคัญ   
 
๑.๔ คุณสมบัติของอาจารย์ท่ีปรึกษา 

บุคคลท่ีทําหน้าท่ีอาจารย์ท่ีปรึกษาควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
๑) ด้านความรู้ ความสามารถ อาจารย์ท่ีปรึกษาควรมีความรู ้ความสามารถเก่ียวกับเรื่องต่างๆ 

ดังนี ้
๑.๑) หลักสูตร อาทิ ปรัชญา โครงสร้าง รายวิชา และเกณฑ์การสําเร็จตามหลักสูตร และ

แผนการเรียน 
๑.๒) กระบวนการและแนวปฏิบัติทางวิชาการท่ีเก่ียวข้องกับนักศึกษา 
๑.๓) ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศหรือคําสั่งท่ีเก่ียวข้องกับนักศึกษา ท้ังในด้านการเรียน 

กิจกรรมวินัยนักศึกษา และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
๑.๔) การให้คําปรึกษาท่ีถูกต้องตามหลักการ ทฤษฎี 
๑.๕) บทบาทหน้าท่ี ขอบเขตความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าท่ีอาจารย์ท่ีปรึกษา 

 
๒) ด้านบุคลิกภาพ อาจารย์ท่ีปรึกษาควรมีบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ในการปฏิบัติหน้าท่ีและให้คํา 

ปรึกษา ดังนี ้
๒.๑) เป็นกัลยาณมิตร จริงใจ ทําให้นักศึกษาเกิดความอุ่นใจ และไว้เนื้อเชื่อใจ 
๒.๒) กระตือรือร้น สนใจท่ีพร้อมจะรับฟัง เข้าใจและให้โอกาสแก่นักศึกษา 
๒.๓) มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
๒.๔) ยึดหลักการและเหตุผล และความถูกต้อง 
๒.๕) มีอารมณ์ท่ีม่ันคง สุภาพ ให้เกียรติและรักษาเกียรติของนักศึกษา 
๒.๖) มีเจตคติในการดูแล ช่วยเหลือนักศึกษา 
๒.๗) อุทิศเวลาในการปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มท่ี 
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๓) ด้านจรรยาบรรณ อาจารย์ท่ีปรึกษาต้องเป็นผู้ท่ียึดม่ันในจรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยท่ี
เก่ียวข้องกับนักศึกษา และหน้าท่ีอาจารย์ท่ีปรึกษา ดังนี้ 

๓.๑) มีจรรยาบรรณยึดม่ันในหลักการท่ีถูกต้อง ไม่ใช้อํานาจครอบงําผิดทํานองคลองธรรม 
ต่อนักศึกษา 

๓.๒) มีจรรยาบรรณต่อตนเอง มีศีลธรรม คุณธรรม จริยธรรม ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความ
ซื่อสัตย์สุจริตและพัฒนาตนเพ่ือปฏิบัติหน้าท่ีอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๓.๓) มีจรรยาบรรณต่อนักศึกษา พึงให้บริการนักศึกษาด้วยความมีน้ําใจ เอ้ือเฟ้ือ และใช้
กิริยาวาจาท่ีสุภาพอ่อนโยน เม่ือเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้ หรือไม่อยู่ในอํานาจของตนควร
ชี้แจงเหตุผลหรือ แนะนําให้ติดต่อผู้มีอํานาจหน้าท่ีเก่ียวข้องเรื่องนั้น ๆ ดําเนินการ  

๓.๔) รักษาข้อมูลความลับส่วนตัวของนักศึกษาท่ีอาจก่อความเสียหาย ไม่วิพากษ์วิจารณ์
นักศึกษาแก่บุคคลอ่ืน หรือวิพากษ์วิจารณ์บุคคล และสถาบันของตนให้เสียหาย 

๓.๕) พึงเป็นแบบอย่างในการประพฤติตนเป็นคนด ีเหมาะสมกับวิชาชีพคร ู
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บทท่ี ๒ 
ระบบอาจารย์ท่ีปรึกษา  

 
  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้กําหนดระบบอาจารย์ท่ีปรึกษาในระดับคณะ ตามนโยบาย
และแนวปฏิบัติท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด เพ่ือดําเนินงานให้บรรลุตามนโยบายและเป้าหมาย ภายใต้การกํากับ 
ดูแลของคณะกรรมการบริหารคณะ เพ่ือพัฒนาระบบอาจารย์ท่ีปรึกษาของคณะและของมหาวิทยาลัย 
ดังต่อไปนี ้

 
๒.๑ โครงสร้างระบบอาจารย์ท่ีปรึกษา คณะสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าท่ีอาจารย์ท่ีปรึกษา 
๑. ปฏิบัติภารกิจอาจารย์ท่ีปรึกษาตามท่ีสาขาวิชา คณะ มหาวิทยาลัยกําหนด 
๒. รับผิดชอบ ติดตาม ดูแล และให้คําปรึกษาด้านต่างๆ แก่นักศึกษาหมู่เรียนท่ีรับผิดชอบตามบทบาทหน้าท่ี 
    ของอาจารย์ท่ีปรึกษา ตลอดจนแก้ปัญหา ส่งเสริม สนับสนุนนักศึกษาให้ประสบผลสําเร็จทางด้าน 
    การศึกษา การดํารงชีวิต จนกว่านักศึกษาจะสําเร็จการศึกษาหรือพ้นสภาพนักศึกษา 
๓. ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของอาจารย์ท่ีปรึกษา บุคลากรมหาวิทยาลัย เป็นแบบอย่างท่ีดีแก่นักศึกษา 
 
 

คณบด ี

คณะกรรมการบริหาร 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์

 

คณะกรรมการบริหารสาขา/ คณะกรรมการประจํา
หลักสตูร 

สาขาวิชา...................... 

อาจารย์ท่ีปรึกษาสาขาวิชา.................. 
 

นักศึกษาสาขาวิชา.................... 
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๒.๒ การบริหารระบบงานอาจารย์ท่ีปรึกษา 
  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ กําหนดระบบบริหารงานอาจารย์ท่ีปรึกษาตามนโยบายและ
แผนงานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดไว ้และวางแนวทางการบริหารระบบอาจารย์ท่ีปรึกษาไว ้ดังนี ้

๑. กําหนดนโยบาย วัตถุประสงค์และแผนการดําเนินงานอาจารย์ท่ีปรึกษาเพ่ือให้สาขาวิชาได้นําไป 
กําหนดแผนการดําเนินงานและแผนปฏิบัติการ ให้สอดคล้อง เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๒. กําหนดบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของอาจารย์ท่ีปรึกษาตามนโยบายของคณะและ
มหาวิทยาลัย ตลอดจนสอดคล้องเปน็ไปตามเกณฑ์ภาระงานอาจารย์ท่ีปรึกษาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  

๓. แต่งตั้งอาจารย์ท่ีเหมาะสมใหทํ้าหน้าท่ีอาจารย์ท่ีปรึกษาประจําหมู่เรียน โดยให้ปฏิบัติงานตาม 
ภารกิจและให้มีภาระงานตามเกณฑ์กําหนด ท้ังนีภ้ายใต้การกํากับดูแล และการสนับสนุนส่งเสริม พัฒนา
อาจารย์ท่ีปรึกษาของคณะกรรมการดําเนินงานอาจารย์ท่ีปรึกษาสาขาวิชา คณะและมหาวิทยาลัย 

๔. จัดประชุม จัดทําโครงการ กิจกรรม การประเมิน เพ่ือสร้างเสริมความรู้ ความเข้าใจความตระหนัก
ในหน้าท่ีบทบาท ความสําคัญ เพ่ือให้อาจารย์ปฏิบัติหน้าท่ีอาจารย์ท่ีปรึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
๒.๓ เกณฑ์ภาระงานอาจารย์ท่ีปรึกษาและแนวปฏิบัติ 

มหาวิทยาลัยกําหนดเกณฑ์ภาระงานไว้ว่า “ กําหนดให้ ๒ ชั่วโมงทํางานต่อสัปดาห์ต่อภาคเรียน
สําหรับงานท่ีปรึกษาหมู่เรียน โดย เป็นภาระงานท่ีคณาจารย์ประจําทุกคนต้องกระทํา และมีจํานวนนักศึกษา 
ตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมายกําหนดให้ ๒ ชั่วโมงทํางานต่อสัปดาห์ต่อภาคเรียนสําหรับงานให้คําปรึกษา
ท่ัวไป โดยเป็นภาระงานท่ีคณาจารย์ประจําทุกคนต้องกระทําอาจารย์ทุกคนต้องกําหนดตารางเวลาการทํางาน
ท่ีจะให้คําปรึกษาท่ัวไป หรือทางวิชาการนักศึกษา” 
  การคิดภาระงาน ภาระงานมีหน่วยเป็น “ชั่วโมงทํางาน” โดย ๑ ชั่วโมงทํางาน หมายถึงการปฏบิัติ
หน้าท่ีสอนหรือภารกิจ อ่ืน ๆ ไม่น้อยกว่า  ๕๐ นาทีหรือตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ภาระงานใดท่ีกําหนดเป็น
ชั่วโมงงานกรณีท่ีต้องการแปลงชั่วโมงทํางานท่ีกําหนดเป็น “ชั่วโมงทํางานต่อสัปดาห ์ต่อภาคเรียน” ให้นํา
ชั่วโมงทํางานท่ีกําหนดหารด้วย ๑๕ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์จึงกําหนดแนวปฏิบัติตามเกณฑ์
ภาระงานอาจารย์ท่ีปรึกษาดังนี ้

๑) อาจารย์ประจําทุกคนต้องทําหน้าท่ีอาจารย์ท่ีปรึกษา โดยต้องให้คําปรึกษาท่ัวไปแก่นักศึกษา 
๒ ชั่วโมงทํางาน ต่อสัปดาห์ต่อภาคเรียน (๓๐ ชั่วโมงทํางาน / ภาคเรียน) 

๒) อาจารย์ประจําทุกคน กําหนดตารางเวลา (Office Hour) สําหรับให้คําปรึกษาแก่นักศึกษาประจํา  
สัปดาห ์และประกาศแจ้งให้นักศึกษาได้รับทราบ 

๓) อาจารย์ประจํา ๑ คน รับผิดชอบเป็นอาจารย์ท่ีปรึกษาหมู่เรียน จํานวนเหมาะสมไม่ควรเกิน 
๒ หมู่เรียน 

๔) อาจารย์ประจําสาขาวิชาท่ีได้รับแต่งตั้งเป็นอาจารย์ท่ีปรึกษาประจําหมู่เรียน ต้องให้คําปรึกษาแก่ 
นักศึกษาในหมู่เรียนท่ีรับผิดชอบ โดยผ่านกระบวนการโฮมรูมอย่างน้อย ๑ ครั้งต่อภาคเรียน 

๕) อาจารย์ท่ีปรึกษาหมู่เรียน กําหนดเวลาการโฮมรูมนักศึกษาในหมู่เรียนท่ีรับผิดชอบในแต่ละ 
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ภาคเรียน และประกาศแจ้งให้นักศึกษาหมู่เรียนท่ีตนรับผิดชอบได้รับทราบ 
๖) อาจารย์ท่ีปรึกษาต้องบันทึกการให้คําปรึกษาลงในแบบบันทึกให้คําปรึกษาหรือท่ีปรึกษาออนไลน์ 

และ Print Out เก็บไว้ทุกครั้ง ท้ังการให้คําปรึกษาแก่นักศึกษาท่ัวไปและนักศึกษาหมู่เรียนท่ีตนรับผิดชอบ 
และรายงานผลการปฏิบัติงานอาจารยท่ี์ปรึกษาต่อคณบดเีม่ือสิน้สุดแต่ละภาคเรียน  
  ๗) อาจารย์ท่ีปรึกษาปฏิบัติหน้าท่ีให้คําปรึกษาด้านวิชาการ ด้านทักษะอาชีพ ด้านบุคลิกภาพและ 
ทักษะชีวิต และด้านการพัฒนาส่งเสริมศักยภาพด้านต่างๆ แก่นักศึกษาอย่างสมํ่าเสมอ โดยให้ความสําคัญไม่ 
น้อยกว่าการสอน เพ่ือความสําเร็จของนักศึกษาในด้านการเรียน และการดํารงชีวิตในสงัคม อันหมายถึง 
คุณภาพของบัณฑิต 

 
๒.๔ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ กําหนดโครงสร้างการปฏิบัติงานของอาจารย์ท่ีปรึกษา

ไว้ดังนี ้
๑) เม่ือนักศึกษามีปัญหาต้องการคําปรึกษาและหรือความช่วยเหลือจากอาจารย์ท่ีปรึกษา นักศึกษา

สามารถไปพบอาจารย์ท่ีปรึกษาตามตารางเวลาทํางานท่ีอาจารย์ท่ีปรึกษากําหนดไว้ในตารางสอนประจํา ภาค
เรียน ซึ่งแจ้งให้นักศึกษาทราบแล้ว 

๒) นักศึกษาหมู่เรียน หรือนักศึกษาท่ัวไป สามารถขอความช่วยเหลือ ปรึกษาทางด้านวิชาการ ด้าน
อาชีพ และด้านบุคลิกภาพและทักษะชีวิต ซึ่งอาจารย์ท่ีปรึกษาต้องให้คําปรึกษา ช่วยเหลือแก้ปัญหาต่างๆ
เหล่านี้เพ่ือให้ยุต ิรวมท้ังช่วยพัฒนาส่งเสริม สนับสนุนให้นักศึกษาสามารถศึกษาเล่าเรียนจนสําเร็จการศึกษา 

๓) กรณีอาจารย์ท่ีปรึกษาแก้ไขปัญหาไม่ได้ด้วยเหตุติดขัดปัญหาในระเบียบ ข้อบังคับ เวลา หรืออ่ืนๆ
อาจารย์ท่ีปรึกษาควรขอความช่วยเหลือ ปรึกษา จากบุคคลท่ีมีอํานาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบโดยตรง หรือ
ประสานงาน ขอความช่วยเหลือ /ความชัดเจน หรืออนุเคราะห์จากบุคคล เช่น เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ อาจารย์ผู้สอนท่ีเป็นเครือข่ายในสาขาวิชา คณะ ท่ีเก่ียวข้อง หรือขอปรึกษา ความช่วยเหลือจาก
คณะกรรมการดําเนินงานอาจารย์ท่ีปรึกษาสาขาวิชา และคณะ ตามลําดับ เม่ือได้ความชัดเจนแล้วจึง
ช่วยเหลือแก้ไขปัญหา 

๔) อาจารย์ท่ีปรึกษาต้องกํากับ ติดตามการศึกษาเล่าเรียนและการใช้ชีวิตของนักศึกษาหมู่เรียนท่ีตน 
รับผิดชอบ ด้วยการให้คําปรึกษาตามตารางเวลาและการโฮมรูม (อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง) เพ่ือ
ช่วยเหลือชี้แนะเก่ียวกับวิชาการ อาชีพ บุคลิกภาพและทักษะชีวิต เพ่ือปูองกันไม่ให้เกิดปัญหา ซึ่งเป็นวิธีการท่ี 
ดีท่ีสุดในการช่วยนักศึกษาได้เรียนสําเร็จตามหลักสูตร 
 
  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้กําหนดระบบอาจารย์ท่ีปรึกษาในระดับคณะ โดยได้จัดตั้ง
อาจารย์ท่ีปรึกษา เพ่ือดําเนินงานให้บรรลุตามนโยบายและเป้าหมาย ภายใต้การกํากับ ดูแลของ
คณะกรรมการบริหารของคณะ เพ่ือพัฒนาระบบอาจารย์ท่ีปรึกษา ของมหาวิทยาลัย 
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แผนภูมิโครงสร้างการปฏิบัติงานของอาจารย์ท่ีปรึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการบริหารคณะ 

ไม่มีปัญหา รายงานผล 

นักศึกษาท่ัวไป มีปัญหา ตารางเวลา 
Office hour 

ให้คําปรึกษา ���������	
���
� 

นักศึกษาหมู่เรยีน นักศึกษาท่ัวไป 

อาจารย์ท่ีปรึกษา 

Home room ปรึกษาประสานงาน
เครือข่ายอาจารยผ์ู้สอน 

ปรึกษา/ประสานงาน
บุ คคล  หน่ ว ย ง าน ท่ี มี
อํ า น า จ รั บ ผิ ด ช อ บ
เก่ียวข้อง 

แก้ไขไมไ่ด ้
ฐานข้อมูลจํ า เป็น
สําหรับนักศึกษาใน
รูปแบบต่างๆ  

ด้านวิชาการ ปฏิทินการศึกษา 

ด้านอาชีพ 

ด้านบุคลิกภาพและทักษะชีวิต 

แก้ไขได ้การพัฒนา ส่งเสริม สนบัสนุน 

ระยะเวลาศึกษาตามหลักสูตร นักศึกษาสําเร็จการศึกษา 
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๒.๕ หน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอนท่ีเกี่ยวข้อกับนักศึกษา 
๒.๕.๑ กองบริการการศึกษา งานทะเบียนและประมวลผล  
กองบริการการศึกษา งานทะเบียนและประมวลผล เป็นหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีหลักในการประสานงาน

และให้บริการด้านวิชาการแก่หน่วยงาน บุคลากร ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยมีความเก่ียวข้อง
กับนักศึกษาในด้านบริการวิชาการตั้งแต่เข้าศึกษาจนถึงสําเร็จการศึกษางานบริการของสํานักส่งเสริมวิชาการ 
มีดังนี ้

๑) การลงทะเบียนรายวิชาผ่านอินเทอร์เน็ต ซึ่งมีวิธีการ ข้ันตอน และระเบียบปฏิบัติในคู่มือ
การศึกษา นักศึกษาต้องศึกษาและลงทะเบียนตามหลักสูตร แผนการเรียน โดยคําแนะนําและชี้แนะจาก
อาจารย์ท่ีปรึกษา จนถึงข้ัน Print ใบลงทะเบียนไปชําระเงินท่ีธนาคาร จึงจะถือว่าการลงทะเบียนนั้นสมบูรณ์ 
นักศึกษาต้องศึกษาข้ันตอนเหล่านี้อย่างละเอียด และปฏิบัติให้ถูกต้อง ไม่เช่นนั้นจะเกิดปัญหานอกจากนี ้
นักศึกษายังสามารถใช้ระบบอินเทอร์เน็ตในการเพ่ิม ถอนรายวิชา ย้าย sectionพิมพ์ใบชําระเงิน เปลี่ยน
รหัสผ่านได้เช่นกัน 

๒) การให้บริการข้อมูลสารสนเทศ ทางเว็บไซต์ http://www.edus.lpru.ac.th/ 
- ระบบข้อมูลสารสนเทศนักศึกษา 
- ระบบลงทะเบียนเรียน 
- ปฏิทินวิชาการ 
- การตรวจสอบผลการเรียน 
- การตรวจสอบผลการเรียน 
- การตรวจสอบตารางเรียน/ตารางสอน 
- การตรวจสอบรายวิชาท่ีเปิดสอน 
- การตรวจสอบแผนการเรียน 
- การตรวจสอบรายชื่อผู้สําเร็จการศึกษา  
- การตรวจสอบรายชื่อผู้พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา  
- การแสดงความคิดเห็นในกระดานข่าว 

๓) การบริการวิชาการตามคําร้องต่าง ๆ 
นักศึกษาสามารถยื่นคําร้องขอรับบริการวิชาการต่าง ๆ ได้ดังนี ้
- การยกเลิกรายวิชา 
- การขอโอนผลการเรียน/ยกเว้นการเรียน 
- การขอลาพักการเรียน 
- การลาออก 
- การขอย้ายสถานศึกษา 
- การเปลี่ยนประเภทนักศึกษา 
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- การเปลี่ยนคํานําหน้าชื่อ ชื่อ สกุล ท่ีอยู่ 
- การขอใบรับรองผลการศึกษา (Transcript) 
- การขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
- การลงทะเบียนบัณฑิต 
- การรับปริญญาบัตร 
- การขอใบแทนใบรับรองคุณวุฒ ิสําหรับผู้สําเร็จการศึกษา  
- การทําบัตรประจําตัวนักศึกษา  

๒.๕.๒ กองพัฒนานักศึกษา 
  กองพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานท่ีมีบทบาทเสริมสร้างและพัฒนาคุณลักษณะท่ีดีแก่นักศึกษา 
ประกอบด้วย การพัฒนากิจกรรมนักศึกษา การปลูกจิตสํานึก บทบาท หน้าท่ีของนักศึกษา การทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม และการบริการนักศึกษา นักศึกษาสามารถศึกษารายละเอียดกิจกรรม การบริการและแนว
ปฏิบัติขอรับบริการทางเว็บไซต ์http://snk.lpru.ac.th/ งานกิจกรรมนักศึกษา ประกอบด้วย 

๑) งานบริการกิจกรรมนักศึกษา โดยมหาวิทยาลัยจะจัดกิจกรรมต่าง ๆ แก่นักศึกษา ได้แก่ 
- กิจกรรมกีฬา 
- กิจกรรมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม 
- กิจกรรมการเมือง 
- กิจกรรมวิชาการ 
- กิจกรรมการบําเพ็ญประโยชน์และอาสาพัฒนา 
- กิจกรรมทางวิชาชีพ 

๒) งานบริการนักศึกษา ประกอบด้วย 
- งานผ่อนผันการเข้ารับการตรวจเลือกเป็นทหารกองประจําการ 
- งานบริการนักศึกษาวิชาทหาร 
- งานบริการประกันภัยอุบัติเหต ุ
- งานบริการหนังสือรับรองความประพฤติ 
- งานบริการเงินกู้ยืมฉุกเฉินเพ่ือการศึกษา 
- งานบริการสุขภาพนักศึกษา 
- งานบริการหอพักนักศึกษา 
- งานบริการข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาและบริการอาชีพ 
- งานบริการข่าวประชาสัมพันธ ์
- งานวินัยนักศึกษา 
- งานบริการศูนย์เสริมสร้างสมรรถภาพร่างกาย 
- งานบริการยืมวัสดุอุปกรณ์ 
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๒.๕.๓ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นหน่วยงานสําคัญในการพัฒนานักศึกษาในด้าน

สื่อสารสนเทศเพ่ือการเรียนการสอนและการเรียนรู้เพ่ิมเติมอย่างกว้างขวาง นักศึกษาสามารถศึกษานักศึกษา
สามารถศึกษารายละเอียดการบริการและแนวปฏิบัติขอรับบริการทางเว็บไซต ์http://arit.lpru.ac.th/ 
งานบริการของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศประกอบด้วย 

- งานหอสมุด ให้บริการการยืม-คืนหนังสือ สื่อโสตทัศน ์การสืบค้นข้อมูลและบริการตอบคําถาม 
- งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้บริการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ บริการห้องปฏิบัติการ บริการ

ซอฟแวร์และฮาร์ตแวร ์
 
๒.๕.๔ โครงการจัดตั้งสถาบันภาษา  
  สถาบันภาษา เป็นหน่วยงานท่ีเป็นแหล่งศึกษาภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ ช่วยให้นักศึกษาได้ใช้
เป็นแหล่งเรียนรู้และพัฒนาตนเป็นอย่างดี นักศึกษาสามารถศึกษารายละเอียดการบริการและแนวปฏิบัติได้
ทางเว็บไซต ์http://www.languagecentre.lpru.ac.th/งานบริการของสถาบันภาษา ประกอบด้วย 
  - งานศูนย์ภาษา ให้บริการการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ การอบรมการสอนเสริมวิชา
ภาษาอังกฤษแก่นักศึกษา บุคลากร การใช้ห้องปฏิบัติการเพ่ิมพูนทักษะทางภาษา การแปลและการบริการ
วิชาการทางภาษาแก่ชุมชน 
 
๒.๕.๔ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เป็นหน่วยงานท่ีเป็นแหล่งศึกษา แหล่งค้นคว้าวิจัยและเผยแพร่มรดกทาง
วัฒนธรรม ช่วยให้นักศึกษาได้ใช้เป็นแหล่งเรียนรู้และพัฒนาตนเป็นอย่างดี นักศึกษาสามารถศึกษา
รายละเอียดการบริการและแนวปฏิบัติได้ทางเว็บไซต์ http://janphar.lpru.ac.th/culture/WebCulture2553/ 
งานบริการของสถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม ประกอบด้วย 

- งานศูนย์ศิลปวัฒนธรรม ให้บริการด้านพิพิธภัณฑ์และการแสดงนิทรรศการ งานสืบค้นข้อมูล
ทางด้านวัฒนธรรมในรูปเอกสาร และสื่อทัศนูปกรณ์ 

- งานกิจกรรมทางด้านศิลปะวัฒนธรรม 
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บทที ่๓ 
บทบาทภาระ หน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษา 

อาจารย์ท่ีปรึกษามีบทบาทภาระ หน้าท่ีสําคัญ ๔ ด้าน ได้แก่ ด้านวิชาการ ด้านอาชีพด้านบุคลิกภาพ
และทักษะชีวิต ด้านการพัฒนาส่งเสริมศักยภาพด้านต่างๆ แก่นักศึกษา ท้ังนี้โดยปฏิบัติหน้าท่ีตามข้อปฏิบัติท่ี
คณะกําหนด ดังนี ้

๑. กําหนดตารางเวลาทํางาน (Office Hour) ในตารางสอนของอาจารย ์ไม่น้อยกว่า ๒ ชั่วโมงทํางาน 
ต่อสัปดาห ์ต่อภาคเรียน เพ่ือใหคํ้าปรึกษาแก่นักศึกษาในหมู่เรียนท่ีตนรับผิดชอบ และ/หรือ นักศึกษาท่ัวไปท่ี 
ต้องการคําปรึกษา ช่วยเหลือ 

๒. กําหนดเวลากิจกรรมโฮมรูมนักศึกษาหมู่เรียนท่ีตนรับผิดชอบ อย่างน้อย ๑ ครั้งต่อภาคเรียนเพ่ือ
กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ จํานวนนักศึกษา การมาเรียน การออกกลางคันของนักศึกษา ให้คําปรึกษาชี้แนะ
การลงทะเบียน วิธีการเรียน ผลการเรียน การพัฒนาทักษะความรู ้ความเข้าใจในวิชาการ ทักษะชีวิตและอ่ืนๆ 
ท่ีจําเป็นต่อการพัฒนานักศึกษา และเพ่ือปูองกันไม่ให้เกิดปัญหาทางการเรียนและปัญหาชีวิต 

๓. อาจารย์ท่ีปรึกษาสามารถใหคํ้าปรึกษากํากับดูแล ติดตามนักศึกษาได้ในทุกเวลาท่ีเหมาะสมตลอด
ระยะเวลาท่ีนักศึกษาในความรับผิดชอบศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัย เพ่ือดูแลให้นักศึกษาประสบผลสําเร็จใน
การศึกษาจนกว่าจะสําเร็จการศึกษาบทบาทภาระ หน้าท่ีสําคัญ ๔ ด้านของอาจารย์ท่ีปรึกษามีรายละเอียด 
ดังนี ้

บทบาทภาระ หน้าท่ีสําคัญ ๔ ด้านของอาจารย์ท่ีปรึกษามีรายละเอียด ดังนี ้
๓.๑ ด้านวิชาการ 
๑) ให้คําปรึกษาแนะนํานักศึกษาเก่ียวกับหลักสูตร เกณฑ์สําเร็จการศึกษาตามโครงสร้างหลักสูตรและ

แผนการเรียน 
๒) ให้คําแนะนํานักศึกษาเก่ียวกับการลงทะเบียนเรียน และควบคุมการลงทะเบียนของนักศึกษาให้

เป็นไปตามแผนการเรียน และระเบียบของมหาวิทยาลัย 
๓) ให้คําแนะนํานักศึกษาเก่ียวกับวิธีการเรียนให้ประสบผลสําเร็จ วิธีการศึกษาค้นคว้า การทํา

โครงการ โครงงาน และกิจกรรมนักศึกษา 
๔) ติดตามผลการเรียนของนักศึกษาทุกภาคเรียน และกระตุ้นให้นักศึกษาพัฒนาผลการเรียนให้ดีข้ึน 
๕) ให้คําปรึกษาแนะนํา และช่วยเหลือนักศึกษาเพ่ือแก้ไขปัญหาในการเรียนวิชาต่างๆ 
๖) ให้คําแนะนําเตือน นักศึกษาปฏิบัติให้ตรงตามกําหนดเวลาในปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัย 
๗) ตักเตือนชี้แนะให้นักศึกษาดําเนินการตามระเบียบงานวิชาการท่ีเก่ียวข้องกับนักศึกษาและ

ช่วยเหลือเม่ือเกิดปัญหาทางวิชาการ 
๘) ช่วยเหลือนักศึกษาในการให้ความเห็นและเซ็นเอกสาร แบบฟอร์มคําร้องต่างๆ ทางวิชาการโดยให้

ยึดหลักตามระเบียบ ข้อบังคับ และตรงตามเวลากําหนด ของมหาวิทยาลัย 
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๙) ตรวจสอบการสําเร็จของนักศึกษาในความรับผิดชอบ ให้เป็นไปตามโครงสร้างและเงื่อนไขของ
หลักสูตร 

๑๐) ให้คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการศึกษาต่อในระดับสูงข้ึน 
๓.๒ ด้านอาชีพ 

  ๑) ให้ความรู้ ความเข้าใจในสถานการณ์ และโอกาสในการประกอบวิชาชีพในสายวิชาท่ีนักศึกษา
เรียนอยู่ เพ่ือเตรียมตัวและพัฒนาตนเข้าสู่วิชาชีพ 

๒) ให้ข้อมูล และแนะนําแหล่งงาน สถานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยอาศัยข้อมูลจากแหล่ง
สารสนเทศต่างๆ จาก ศูนย์บริการข้อมูลและใหคํ้าปรึกษาแนะแนวเก่ียวกับการศึกษาและอาชีพของคณะ และ
จากแหล่งงานอ่ืนๆ 

๓) ให้คําแนะนําวิธีการหางานทําเพ่ือเสริมรายได้ระหว่างศึกษา วิธีการทํางาน การปรับตัวในการ 
ทํางาน 

๓.๓ ด้านบุคลิกภาพและทักษะชีวิต 
๑) ใหคํ้าปรึกษาแนะนําตักเตือน แก้ปัญหาส่วนตัว ท้ังสุขภาพทางกายและสุขภาพทางจิต 
๒) ให้คําปรึกษาแนะนํา ตักเตือน การปรับตัวในการเรียน การทํากิจกรรม การเข้าสังคม 

การคบเพ่ือน 
๓) ให้คําปรึกษาแนะนําตักเตือน การพัฒนาบุคลิกภาพ การวางตนอย่างเหมาะสม การสื่อสารกับ 

บุคคลอ่ืนท้ังด้านการพูด การเขียน และความประพฤติ 
๓.๔ ด้านการพัฒนาส่งเสริมศักยภาพด้านต่างๆ 
๑) ให้ข้อมูลความรู้ ประชุม อบรม สร้างเสริมทักษะทางวิชาการ วิชาชีพ ตามโอกาสและเวลาท่ี

เหมาะสม อย่างสม่ าเสมอเพ่ือให้นักศึกษาทันโลก ทันเหตุการณ์ และ/หรือเตรียมตัวให้พร้อมท่ีจะออกไปใช้
ชีวิตสังคมภายนอก 

๒) แสวงหาทุน หางาน ให้ข้อมูล ชี้แนะ วิธีการในการขอรับทุนการศึกษา หรือการท างานระหว่าง
การศึกษา และใหคํ้าแนะนําสั่งสอน อบรมเพ่ือเตรียมศักยภาพ 

๓) อบรม แนะนําวิธีการพัฒนาตน ท้ังทางด้านร่างกาย สตปิัญญา จริยธรรมท่ีเหมาะสม เพ่ือความ 
เป็นคนด ีเก่ง และมีมารยาท ระเบียบวินัย 

๔) ให้ความรู ้อบรม สร้างเสริมทักษะทางวิชาการ วิชาชีพ เพ่ือสร้างผลงานสร้างสรรค์ แข่งขัน 
ชิงรางวัล เผยแพร่ผลงานให้เป็นท่ีประจักษ์และยกย่องเกียรติประวัตินักศึกษา 
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บทที ่๔ 
หลักการและแนวปฏิบัติในการใหคํ้าปรึกษา 

 
การปฏิบัติงานอาจารย์ท่ีปรึกษาจะประสบผลสําเร็จได้ก็ต่อเม่ือ อาจารย์ท่ีปรึกษาเข้าใจในหลักการ 

ปฏิบัติงานอาจารย์ท่ีปรึกษา รู้และตระหนักในหน้าท่ี บทบาทของอาจารย์ท่ีปรึกษา ตลอดจนเทคนิคการให้ 
คําปรึกษา ดังนี้ 
๔.๑ หลักการให้คําปรึกษาแก่นกัศึกษา 

อาจารย์ท่ีปรึกษาควรยึดหลักการให้คําปรึกษาแก่นักศึกษา ดังนี ้
๑) สัมพันธภาพระหว่างอาจารย์ท่ีปรึกษากับนักศึกษา อาจารย์ท่ีปรึกษาควรสร้างความสัมพันธ์อัน

ดีกับนักศึกษา โดยสร้างความศรัทธา น่าเชื่อถือ ไว้วางใจ ให้เกิดข้ึนด้วยวิธีการพูดอย่างเป็นมิตร เป็นกันเอง 
และพยายามเข้าใจนักศึกษา 

๒) ความเข้าใจในความแตกต่างระหว่างบุคคลของนักศึกษา อาจารย์ท่ีปรึกษาควรศึกษาข้อมูล 
ส่วนตัวของนักศึกษา สังเกตและเข้าใจในบุคลิกภาพ ลักษณะนิสัย ตลอดจนลักษณะปัญหา เพ่ือเลือกใช้วิธีการ
แก้ปัญหาให้สอดคล้องกัน 

๓) ความแตกต่างของลักษณะปัญหากับผลกระทบต่อชีวิตของนักศึกษา อาจารย์ท่ีปรึกษาต้อง
เข้าใจถึงปัญหาของนักศึกษาว่า มีปัญหารอบด้านท่ีสามารถส่งผลกระทบต่อการเรียนและการใช้ชีวิตในสังคม
ภายนอก อาจารย์ท่ีปรึกษาจึงควรให้คําปรึกษาได้ทุกด้าน และถือว่าเป็นภาระหน้าท่ีโดยตรงของอาจารย์ท่ี
ปรึกษา ซึ่งอยู่ใกล้ชิดเสมือนเป็นบิดามารดาคนท่ีสองของนักศึกษา ท่ีต้องดูแล แก้ปัญหา ให้ความรัก ความ
อบอุ่นเช่นเดียวกัน 

๕) การยอมรับ ให้เกียรติ เคารพ ตนเองและบุคคลอ่ืน อาจารย์ท่ีปรึกษาพึงยอมรับนักศึกษาใน
ฐานะ “ลูก” และ “ศิษย์” ให้เกียรตินักศึกษาท้ัง กิริยาท่าทาง คําพูด ไม่ดูหม่ินเหยียดหยาม พึงให้คําปรึกษา
ด้วยใจกว้าง หนักแน่น รับฟังด้วยความเมตตา เป็นกลางไม่กล่าวละเมิดผู้อ่ืนในทางเสียหาย ไม่เป็นธรรม และ
สอนให้นักศึกษาพึงเคารพสิทธิของผู้อ่ืน ยอมรับบุคคลอ่ืนเช่นเดียวกับการยอมรับตน 

๖) หลักการติดตาม ประเมินผล อาจารย์ท่ีปรึกษาควรบันทึกการให้คําปรึกษาแก่นักศึกษา การ
แสวงหาข้อมูลเพ่ือการตรวจสอบ การทําความเข้าใจในปัญหาเรื่องราวให้กระจ่าง และใช้เป็นฐานข้อมูลการให้
คําปรึกษาในครั้งต่อๆ ไป รวมท้ังติดตามผลภายหลังใหคํ้าปรึกษา ชี้แนะ นักศึกษา 

๗) หลักแห่งจรรยาบรรณ อาจารย์ท่ีปรึกษาพึงยึดถือจรรยาบรรณของอาจารยท่ี์ปรึกษาครูอาจารย์ 
อย่างเคร่งครัด เช่น การรักษาข้อมูลความลับส่วนตัวของนักศึกษา ไม่ก่อสัมพันธ์ฉันชู้สาว ไม่เรียกร้องเงนิทอง
เพ่ือแลกเปลี่ยนสิ่งหนึ่งสิ่งใด ไม่นํานักศึกษาไปในทางเสื่อม ไม่ก่อปัญหาเพ่ิม เป็นต้น 
๔.๒ เทคนิคการให้คําปรึกษา 

๑) เทคนิคการรับฟัง 
๑.๑) มองนักศึกษาขณะรับฟังปัญหาด้วยความสนใจ 
๑.๒) วางท่าทีท่ีสบาย ไม่เคร่งเครียด 
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๑.๓) ตอบสนองการพูดของนักศึกษาด้วยการรับคําแสดงสีหน้าท่าทางตอบรับ 
๑.๔) สะท้อนความรู้สึกและเข้าใจความรู้สึกนักศึกษาด้วยการทวนคําพูด และแสดง

ความเห็นใจ ต่อปัญหาท่ีนักศึกษาประสบอยู ่
๑.๕) ใชค้วามเงียบ ในบางครั้งเพ่ือให้นักศึกษาทบทวนสิ่งต่างๆ ด้วยตนเอง 
๑.๖) กระตุ้นให้นักศึกษาระบายความเครียด ความคับข้อง ออกมาด้วยคําถามและคํา

ปลอบโยน โดยแสดงว่าอาจารย์ท่ีปรึกษาเป็นท่ีพ่ึง ท่ีคิดหาทางช่วยเหลือแนะนําได้ 
๒) เทคนิคการสร้างสัมพันธภาพ 

๒.๑) สร้างบรรยากาศท่ีเป็นมิตร อบอุ่น ด้วยการยิ้มแย้ม ค าพูดอ่อนโยน 
๒.๒) สนใจชีวิต ความเป็นอยู่ของนักศึกษา ด้วยคําถาม และแสดงท่าทาง 
๒.๓) เมตตากรุณาแก่นักศึกษา ด้วยข้อเสนอแนะท่ีดีหลายๆ ทาง ท่ีจะช่วยให้นักศึกษา

พิจารณาเป็นทางออก 
๒.๔) แสดงความจริงใจเม่ือนักศึกษามาขอคําปรึกษา ด้วยการหยุดทําอย่างอ่ืน และตั้งใจ 

เต็มใจ กระตือรือร้นท่ีจะรับฟังนักศึกษา 
๒.๕) เปิดใจให้นักศึกษาทราบถึงความตั้งใจ สนใจ ท่ีจะช่วยนักศึกษาเสมือนลูก และศิษย์ ท่ี

ห่วงใยนักศึกษา และคอยติดตามไถ่ถามอย่างสมํ่าเสมอถึงผลจากการให้คําปรึกษาไปแล้ว 
๓) เทคนิคการให้คําปรึกษา 

๓.๑) ให้คําปรึกษาอย่างถูกต้อง ถูกวิธี โดยศึกษาข้อมูลท่ีจําเป็น เก่ียวข้อง ให้มากและถ่อง
แท้ อาจารย์ท่ีปรึกษาต้องจดจําข้อมูลเหล่านี้อย่างแม่นยํา และเรียนรู้วิธีแก้ปัญหากรณีต่างๆ ไว้
ล่วงหน้า 

๓.๒) รับฟังปัญหา ข้อมูลต่างๆ ให้ครบถ้วนทุกด้าน โดยกระตุ้นให้นักศึกษาบอกเล่าเรื่องราว 
เหตุผล ความรู้สึก ให้หมด ระหว่างฟังไม่ควรขัดจังหวะ หรือใช้คําพูดตอบโต้ว่าไม่ควรเป็นเช่น นั้น 
เช่นนี ้จนนักศึกษาไม่กล้าบอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

๓.๓) การตีความเรื่องราวข้อมูลท่ีไม่ชัดเจน ควรถามความเห็น ความรู้สึก จากนักศึกษาด้วย
ว่าอาจเป็นเช่น นั้น และสามารถชี้ทาง เสนอแนะบนหลักฐานข้อมูล ข้อเท็จจริง ท่ีมีอยู่นั้น การ
ตีความใดๆ หากตีความผิดพลาดไม่ใช้หลักการดังกล่าวอาจทําให้การแก้ปัญหาผิดพลาดได ้

๓.๔) การสะท้อนตัวตนของนักศึกษาเพ่ือให้นักศึกษาเข้าใจตนเอง และเข้าใจผู้อ่ืนโดยใช้
คําพูดกระตุ้นนํานักศึกษาได้สํารวจตนเอง และกล้าแสดงออกอย่างตรงไปตรงมา หรืออาจารย์บอก
ความรู้สึกนึกคิดของตนวิจารณ์นักศึกษาออกมาตรง และจริงใจ เพ่ือให้เป็นกระจกสะท้อนท่ีนักศึกษา
จะได้มองเห็นและเข้าใจตนและคนอ่ืนชัดเจนข้ึน แต่ท้ังนี้อยู่บนหลักแห่ง ความสุภาพ และบรรยากาศ
ไม่เคร่งเครียด จริงจังเกินไป 

๓.๕) การตั้งคําถามอาจารย์ท่ีปรึกษาควรใช้คําถาม ท่ีชัดเจน สุภาพ และมีจุดหมายท่ี
ต้องการให้นักศึกษาสะท้อนข้อมูลเหมาะสมและใช้คาถามเพ่ือให้ได้คําตอบท่ีแน่ชัด โดยมีจุดมุ่งหมาย
จะสร้างความเข้าใจในแง่มุมต่างๆของนักศึกษา 
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๓.๖) การชี้ทางออกเพ่ือแก้ปัญหาแก่นักศึกษา อาจารย์ท่ีปรึกษาต้องใช้เทคนิคการให้กําลังใจ
โดยใชคํ้าพูดกระตุ้นให้นักศึกษากล้าสู้ปัญหา เกิดความม่ันใจและพร้อมท่ีจะแก้ไขปัญหาและสนอแนะ
ให้นักศึกษาใช้เหตุผลในการตัดสินใจได้ด้วยตนเอง 

๔.๓ การบันทึกและการรายงานการปฏิบัติงานอาจารย์ท่ีปรึกษา 
การปฏิบัติงานในหน้าท่ีอาจารย์ท่ีปรึกษานั้น อาจารย์ท่ีปรึกษาต้องบันทึกการทํางานไว้อย่างเป็น

ระบบ เป็นรายกรณี รายสัปดาห์ และภาคเรียน นับตั้งแต่นักศึกษาเข้ามาจนสําเร็จการศึกษา ท้ังนี้อาจารย์ท่ี
ปรึกษาต้องรายงานการปฏิบัติงานโดยแนบบันทึกสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานแก่คณะและมหาวิทยาลัย
ต่อไป ตามเกณฑ์ภาระงานของอาจารย์การบันทึกให้คําปรึกษาและรายงานการปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ นอกจาก
ช่วยเตือนความจําเก่ียวกับงานท่ีปฏิบัติแล้วยังช่วยติดตาม ดูแลช่วยเหลือ นักศึกษา ตลอดระยะเวลาท่ีศึกษา
ในมหาวิทยาลัยรวมท้ังยังช่วยให้อาจารย์ติดตามความก้าวหน้าของศิษย์ภายหลังจากสําเร็จการศึกษาไปแล้ว 
๔.๔ แนวปฏิบัติการจัดกิจกรรมโฮมรูม 

กิจกรรมโฮมรูม (Homeroom) เป็นกิจกรรมใหคํ้าปรึกษากลุ่มแก่นักศึกษาในความรับผิดชอบซึ่งคณะ
ถือเป็นภาระงานประจําของอาจารย์ท่ีปรึกษาท่ีต้องจัดเป็นประจําทุกภาคเรียน นอกเหนือจากภาระการให้คํา 
ปรึกษาในชั่วโมงท่ีปรึกษาหรือใหคํ้าปรึกษาแก่นักศึกษานอกเหนือจากเวลาท่ีกําหนด 
ประโยชน์ของกิจกรรมโฮมรูม 

๑) เสริมสร้างความสัมพันธ ์ความเข้าใจ ระหว่างอาจารย์ท่ีปรึกษากับนักศึกษา และระหว่างนักศึกษา
ในกลุ่มเดียวกัน 

๒) สื่อสารสร้างความเข้าใจร่วมกัน แนะนําพัฒนาบุคลิกภาพท่ีดีแก่นักศึกษา ติดตามดูแลนักศึกษาใน
ด้านการเรียน การปรับตัว ตลอดจนวิธีการเรียนหนังสือในรายวิชาต่าง ๆ 

๓) สนับสนุนงานบริหาร กิจกรรมของคณะและมหาวิทยาลัย โดยอาศัยเป็นช่องทางสื่อสารเก่ียวกับ 
นโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อปฏิบัต ิของมหาวิทยาลัยมาถึงนักศึกษาผ่านอาจารย์ท่ีปรึกษา และรับข้อมูลสะท้อน
กลับ ในเรื่องความคิดเห็น ความต้องการของนักศึกษาผ่านอาจารย์ท่ีปรึกษาเช่นกัน 

หลักการจัดกิจกรรมโฮมรูม 
๑) กําหนดกิจกรรมโฮมรูมไม่น้อยกว่า ๑ ครั้งต่อภาคเรียน โดยจัดในช่วงเวลาตรงกันทุกหมู่เรียน ใน

ชั่วโมงกิจกรรมหรือตามท่ีตกลง หรือกําหนดกิจกรรมโฮมรูมในรูปแบบอ่ืนท่ีเห็นว่าเหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะการจัดการศึกษาของคณะและมหาวิทยาลัย 

๒) สาระในกิจกรรมโฮมรูม ควรมีการกําหนดหัวข้อส่อื สาร อบรม โดยมีข้อมูลต่าง ๆ ท่ีจําเป็นในการ
สื่อสารทําความเข้าใจ ท้ังในด้านวิชาการ การเรียน การท ากิจกรรมต่าง ๆท้ังนี้โดยการประสานกับ
คณะกรรมการดําเนินงานอาจารย์ท่ีปรึกษาของคณะ และมหาวิทยาลัย 

๓) มีการบันทึกการทํากิจกรรม การเก็บข้อมูลปัญหาและความต้องการของนักศึกษาอย่างเป็นระบบ
และสร้างความเข้าใจ หรือช่วยแก้ปัญหาหรือสนองความต้องการของนักศึกษา 

๔) มีการติดตามผล ประเมินผล กิจกรรมโฮมรูม โดยอาจารย์ท่ีปรึกษาบันทึกการปฏิบัติงาน 
และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการ และผู้รับผิดชอบ 
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กิจกรรมเสนอแนะและแนวปฏิบัติการจัดกิจกรรมโฮมรูม 
 

หัวข้อประชุม / จุดมุ่งหมาย / ระยะเวลาท่ีเหมาะสม เนื้อหาสาระในการประชุม 
หัวข้อ ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม ่
จุดมุ่งหมาย 
- เพ่ือสร้างความสมัพันธ์ คุ้นเคย 
- แนะนําวิชาการแก่นักศึกษาใหม ่
ระยะเวลาท่ีควรจัด ต้นภาคเรียน พฤษภาคม 

 

 
- แนะนําตัว อธิบายหลักสูตร แผน 
- วิธีการลงทะเบียน 
- แจก password 
- แจ้งกําหนดโฮมรูม ช่ัวโมงปรึกษา 

 
หัวข้อ วัฒนธรรมการอยู่ร่วมกันในสังคม 
จุดมุ่งหมาย 
- เพ่ือให้เข้าใจในวัฒนธรรมดงีามในการรับน้องใหม ่
- เพ่ือให้ตระหนักและปฏิบัติในการแต่งกายท่ีถูกต้องตาม
ระเบียบและเหมาะสมกับนักศึกษา 
- เพ่ือใหเ้ข้าใจในข้อระเบียบทางวิชาการ 
ระยะเวลาท่ีควรจัด มิถุนายน 
 

 
 
- วัฒนธรรมการรับน้องใหม ่
- วัฒนธรรมการแต่งกายของนักศึกษา 
- ระเบียบและแนวปฏิบัติการลงทะเบียน การเพ่ิม 
- ถอนรายวิชา การชําระเงิน 

 

หัวข้อ ใช้ชีวิตอย่างปลอดภัย 
จุดมุ่งหมาย 
- เพ่ือตักเตือนแนะนําการขับข่ียานยนต์ให้อย่างปลอดภัยท้ัง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
- เพ่ือให้ตระหนัก ระมัดระวังอุบัติเหตุ การทําประกันชีวิต 
ประกันอุบัติเหต ุ
- เพ่ือให้เข้าใจในระเบียบว่าด้วยการสอบ การขอเลือ่นสอบ 
ระยะเวลาท่ีควรจัด กรกฎาคม 
 

 
 
- การขับข่ียานยนต์อย่างปลอดภัย และระเบียบการจอดยาน
ยนต์ในมหาวิทยาลัย 
- การประกันชีวิต ประกันอุบัติเหต ุ
- การอาศัยในหอพัก 
- ระเบียบว่าด้วยการสอบ การขอเลือ่นสอบ 

 

หัวข้อ คุณธรรมนําชีวิต 
จุดมุ่งหมาย 
- เพ่ือให้นักศกึษาใช้ชีวิตอย่างมคีุณธรรมจรยิธรรมและมารยาท
ท่ีเหมาะสมของสังคม 
- ให้เข้าใจในระเบียบการสอบและ วินัยนักศึกษา 
ระยะเวลาท่ีควรจัด สิงหาคม 
 

 
 
- วินัยของนักศึกษา 
- ระเบียบการสอบ และโทษของการทุจริตการสอบ 
- มารยาทและจริยธรรมในสังคม และการลงทะเบียน 

 

หัวข้อ การเรียนให้ประสบผลสําเร็จ 
จุดมุ่งหมาย 
- เพ่ือควบคุมแผนการเรียน ติดตามการเรียนตักเตือนให้

 
 
- ตรวจสอบแผนการเรียน ผลการเรียน 
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นกัศึกษาขยันหมั่นเพียร 
- เพ่ือเสนอแนะกลวิธีการเรียน การสอบท่ีดีและประสบ
ผลสําเร็จ 
ระยะเวลาท่ีควรจัด ตุลาคม 

 

- กลวิธีการเรียนให้ประสบผลสาํเรจ็  
- การทําากิจกรรมในการเรียนร่วมกัน 
- การเตรยีมตัวสอบ วิธีการดูหนังสือสอบ 

 

หัวข้อ จิตสาธารณะ 
จุดมุ่งหมาย 
- เพ่ือสร้างจิตสํานึกแก่นักศึกษาให้มีจิตสาธารณะและมีจิต
บําเพ็ญประโยชน์ต่อส่วนรวมและสังคม   
- ติดตามตรวจสอบการเรียนและแก้ปัญหาต่างๆ 
ระยะเวลาท่ีควรจัด พฤศจิกายน 

 

 
 
- การบําเพ็ญตนใหเ้ป็นประโยชนแ์ก่ส่วนรวม 
- กัลยาณมติร 
- การตรวจสอบแผนการเรยีน 
- ปัญหาทางวิชาการ/ปัญหาชีวิต 

 
หัวข้อ อุดมการณ์ และแผนท่ีชีวิต 
จุดมุ่งหมาย 
- เพ่ือให้นักศึกษาตระหนักและมุ่งมั่นในการดําเนินชีวิตอยา่งมี
เป้าหมาย 
- ควบคุมแผนการเรียน 
- แนะนําระเบียบ แนวปฏิบัติการขอสําเร็จการศึกษา 
ระยะเวลาท่ีควรจัด ธันวาคม 
 

 
 
- อุดมการณ์ของนักศึกษามหาวิทยาลัย คณะและสาขาวิชา 
- การวางแผนเพ่ือชีวิตท่ีดีในภายหน้า  
- ตรวจสอบแผนการเรียน ผลการเรียน 
- ระเบียบปฏิบัติการขอสําเร็จการศึกษา 
 

หัวข้อ ความรักและเพศศึกษา 
จุดมุ่งหมาย 
- เพ่ือให้นักศึกษาเข้าใจธรรมชาตคิวามรักการปฏิบัตเิมื่อมีความ
รัก  
- เพ่ือให้เข้าใจในเรื่องเพศ พฤติกรรมเสี่ยงและปฏิบัตตินให้
เหมาะสมในเรื่องเพศ 
ระยะเวลาท่ีควรจัด มกราคม 
 

 
 
- ความรักในวัยเรียน 
- ความรู้เรื่องเพศ 
- ระเบียบการขอเรียนเพ่ิม /เรียนเกิน 
- แนวปฏบิัติการขอเปิดรายวิชา 
- การเรียนในภาคฤดูร้อน 
 

หัวข้อ รักษ์สุขภาพ รักษ์สิ่งแวดล้อม 
จุดมุ่งหมาย 
- เพ่ือให้นักศึกษาเข้าใจและตระหนักถึงความสําคัญของสุขภาพ
กายและจติ 
- เพ่ือควบคุม ติดตาม การเรียนของนักศึกษา 
ระยะเวลาท่ีควรจัด กุมภาพันธ์ 
 

 
 
- การดูแลรักษาสุขภาพกายและสขุภาพจิต 
- การอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางธรรมชาติและ 
วัฒนธรรม 
- ให้คําปรึกษา แก้ปัญหาทางวิชาการ 
- ตรวจสอบแผนการเรียน ผลการเรียนตาม 
หลักสตูร 
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หัวข้อ วัฒนธรรมองค์กร  
จุดมุ่งหมาย 
- เพ่ือให้นักศึกษาเข้าใจ และตระหนักในอัตลักษณ์ของตน และ
การพัฒนาให้เป็นไปตามอัตลักษณแ์ละเอกลักษณ ์
- เพ่ือให้นักศึกษาตรวจสอบการสาํเร็จการศึกษาระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง 
ระยะเวลาท่ีควรจัด มีนาคม - เมษายน 

- 
 
 อัตลักษณ์บัณฑิตและเอกลักษณ ์ของคณะสาขาวิชา 
- เกียรติภมูิของบัณฑิต คือเกียรตภิูมิของคณะ / 
มหาวิทยาลยั 
- การสําเร็จการศึกษาตามหลักสตูร 
- ปัญหาและการแก้ปัญหาทางวิชาการ 
 

 
หมายเหต ุ 

๑. อาจารย์ท่ีปรึกษาสามารถเลือกหัวข้อ เนื้อหา มาพูด ให้ความรู้และข้อเสนอแนะได้ตามความ
เหมาะสมในแต่ละครั้ง แต่อย่างน้อยควรจัดประชุมกลุ่มโฮมรูม ภาคเรียนละไม่น้อยกว่า ๑ ครั้ง 

๒. อาจารย์สามารถปรับ เพ่ิมเติมหัวข้อและประเด็นเนือ้หาได้ตามความเหมาะสม หรือสามารถพูดย้ํา
หัวข้อต่างๆ ท่ีเสนอแนะได้ตลอดปีการศึกษา 
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บทที ่๕ 
เคร่ืองมือและข้อมูลในการใหคํ้าปรึกษา 

 
ในการปฏิบัติงานอาจารย์ท่ีปรึกษา จําเป็นต้องอาศัยเครื่องมือและข้อมูลเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าท่ี

อาจารย์ท่ีปรึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อาจารย์ท่ีปรึกษาจําเป็นต้องเป็นผู้ดําเนินการ
แสวงหา ศึกษาทําความเข้าใจในเรื่องต่าง ๆ อย่างถูกต้อง ถ่องแท้ เพ่ือให้การแก้ไขปัญหา และการดูแล พัฒนา
นักศึกษาเป็นไปด้วยความถูกต้อง เหมาะสม เรียบร้อย เครื่องมือและข้อมูลในการให้คําปรึกษาประกอบด้วย 
๕.๑ ทะเบียนประวัตินักศึกษา 

อาจารย์ท่ีปรึกษาหมู่เรียนทุกคนต้องมีข้อมูลทะเบียนประวัติของนักศึกษาโดยใช้ระบบE-Adviser 
ของสํานักส่งเสริมวิชาการซึ่งในระบบจะมีข้อมูลประวัติส่วนตัวนักศึกษาและ ผลการเรียน อาจารย์ท่ีปรึกษา
สามารถใช้เป็นข้อมูลสําคัญในการ ติดตาม ดูแลนักศึกษาได้ตลอดเวลา โดยอาจารย์ท่ีปรึกษาจะได้รับเลขรหัส 
Login และรหัสผ่าน Password ในการเข้าไปดูข้อมูลนักศึกษาได ้

๕.๒ หลักสูตรและแผนการเรียนเสนอแนะ 
อาจารย์ท่ีปรึกษาหมู่เรียนจําเป็นต้องศึกษาหลักสูตรและแผนการเรียนเสนอแนะ ให้เข้าใจท้ังใน

ปรัชญา จุดมุ่งหมาย โครงสร้าง ของหลักสูตร การจัดแผนการเรียนตามหลักเกณฑ์ของหลักสูตร และควบคุม 
ดูแล กํากับให้นักศึกษาเรียนตามแผนการเรียน ให้ครบตามโครงสร้างและเงื่อนไขของหลักสูตร อย่างสมํ่าเสมอ  
{ดูเอกสารหลักสูตรและแผนการเรียนเสนอแนะ ท่ีหลักสูตร/ 
๕.๓ คู่มือการศึกษาและหลักสูตรการศกึษา 

นักศึกษาทุกคนจะได้รับคู่มือนักศึกษา ประจําปีการศึกษา ซึ่งเป็นเครื่องมือสําคัญท่ีสุดของนักศึกษา 
เพราะคู่มือการศึกษามีข้อมูลสําคัญและจําเป็นท่ีนักศึกษาต้องอ่าน ทําความเข้าใจ และปฏิบัต ิให้ถูกต้อง รวม
ไปถึงอาจารย์ท่ีปรึกษาทุกหมู่เรียนจําเป็นต้องศึกษาเพ่ือให้คําแนะนําในการปฏิบัติเช่นเดียวกันคู่มือการศึกษา
ประกอบไปด้วย 

๑) แนะนํามหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง ได้แก่ ความหมายตราสัญลักษณ์ ประวัติความเป็นมา 
ทําเนียบผู้บริหาร คณาจารย ์เป็นต้น 

๒) ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่าง ๆ ทางวิชาการ ท่ีเป็นเครื่องมือกฎเกณฑ์ในการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย ซึ่งอาจารย์ท่ีปรึกษา และนักศึกษาจําเป็นต้องทราบและปฏิบัติ 

๓) แนวปฏิบัติสําหรับนักศึกษาในการติดต่อขอรับบริการวิชาการจากสํานักส่งเสริมวิชาการ 
๔) แนวปฏิบัติสําหรับนักศึกษาในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานสนับสนุนการศึกษาได้แก่ กอง

พัฒนานักศึกษา สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันภาษา สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
๕) หลักสูตรมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง (ทุกหลักสูตร) ซึ่งจะประกอบด้วย โครงสร้าง จํานวนหน่วย

กิต เงื่อนไขการสําเร็จรายวิชา  
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๕.๔ ปฏิทินวิชาการ 
ปฏิทินวิชาการ คือรายการกําหนดเวลาในการปฏิบัติทางวิชาการตลอดปีการศึกษา ได้แก่กําหนดเปิด-

ปิดภาคเรียน การสอบกลางภาค-ปลายภาค การลงทะเบียนรายวิชา การขอเปิดรายวิชาการส่งผลการเรียน 
เป็นต้น 
  ปฏิทินวิชาการเป็นเครื่องมือสําคัญในการปฏิบัติงานทางวิชาการ ซึ่งนักศึกษาจะต้องยึดถือและปฏิบัติ
ตามกําหนดเวลาอย่างเคร่งครัด เพราะหากนักศึกษา อาจารย์ ไม่ปฏิบัติตามระยะเวลาท่ีกําหนดจะเกิดปัญหา
ในการเรียนเป็นอย่างมาก ดังนั้นจึงขอเสนอแนะแนวปฏิบัติแก่อาจารย์ท่ีปรึกษาในการดําเนินงานตามปฏิทิน
วิชาการ ซึ่งสามารถดาวน์โหลดได้ท่ี http://www.lpru.ac.th/calendar2010/ โดยได้สรุปแนวปฏิบัติการ
ดําเนินงาน ดังนี้  
 

แนวปฏิบัติการดําเนินงานตามปฏิทินวิชาการตลอดปีการศึกษา 
 

เดือน กิจกรรมวิชาการ แนวปฏิบัต ิ
พฤษภาคม - สอบปลายภาค ภาคฤดูร้อน 

- ยืน่คําร้องและลงทะเบียนเรียนเกิน หรือ
เรียนร่วม 
- สัปดาห์ลงทะเบียนวิชาเรียน ภาคเรียนท่ี ๑ 
ท้ังภาคปกติ และภาคพิเศษ 
- นักศึกษา ท่ีจะออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ให้นํ าใบลงทะเบียนเรียนไปชําระเงิน ท่ี
ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด(มหาชน) ทุก
สาขา ตาวัน เวลาท่ีกําหนด  
- ส่งผลการเรียนภาคฤดูร้อน 

- อาจารย์ท่ีปรึกษาเตือนการเข้าสอบและมิให้
ทุจริตการสอบ 
- อาจารย์ท่ีปรกึษาควรตรวจสอบแผนการ
เรียนของนักศึกษา และเสนอแนะการ
ลงทะเบียนให้ถูกต้องตามแผนการเรียน 
อาจารย์ลงชื่อในใบคําร้องของนักศึกษาและ
เตือนให้นักศึกษาดําเนินการตรงตามเวลาท่ี
กําหนด 

- ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 
 

- อาจารย์ท่ีปรึกษานักศึกษาใหม่ทุกคน 
ต้องพบนักศึกษาในความดูแล ทําความรู้จัก 
และอธิบายแนะนําการเรียน แผนการเรียน 
กําหนดชั่วโมงปรึกษาและกิจกรรมโฮมรูม 

มิถุนายน 
 

เปิดภาคเรียนท่ี ๑  
- นักศึกษาทุกภาคเข้าเรียน 
- ลงทะเบียน เพ่ิม –ถอนรายวชิาเรียน 
ย้าย Section ทางอินเตอร์เน็ต 
- ยื่นคําร้องขอเลื่อนสอบปลายภาคภาคฤดู
ร้อน 

 
- อาจารย์ท่ีปรึกษาแนะนําการเพ่ิม -ถอน
รายวิชาหรือย้ายหมู่เรียนให้นักศึกษาเข้าใจ 
โดยดูจากหลักเกณฑ์ในคู่มือการศึกษา 
- อาจารย์ท่ีปรึกษาเตือนให้นักศึกษาชําระเงิน 
ค่าลงทะเบียน ไม่เช่นนั้นจะมีผลเป็นโมฆะ 
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 กรณีต้องการผ่อนผัน แนะนําให้ยื่นคําร้อง ต่อ
งานทะเบียนและประมวลผล 
- กรณีการยื่นขอเลื่อนสอบปลายภาค เพราะ
ขาดสอบอาจารย์ท่ีปรึกษาแนะนําให้ยื่นตามก 
กําหนด ระบุเหตุผลความจําเป็น เช่น เจ็บป่วย 
ติดภารกิจสุดวิสัย พร้อมแนบหลักฐาน เช่น 
ก ร ณี เ จ็ บ ป่ ว ย ใ ช้ ใ บ รั บ ร อ ง แพท ย์ จ า ก
โรงพยาบาลของรัฐ/เอกชนเท่านั้น กรณีไปงาน
ศพ ต้องเก่ียวข้องเป็นญาติในครอบครัวต้อง
แนบใบมรณบัตรผู้ตาย และหลักฐานท่ี
เก่ียวข้อง (รายละเอียดให้ศึกษาจากประกาศ
ของคณะ) 

กรกฎาคม 
 

- ชําระเงินลงทะเบียนช้า พร้อมเสียค่าปรับ
ตามระเบียบสภาฯ  
- วันสุดท้ายของการส่งผลการเรียนแก้ "I" 
ภาคฤดูร้อน 
- วันสุดท้ายของการส่งผลการเรียนแก้ "M" 
หรือ "I/L" (ขาดสอบปลายภาค) ภาคฤดูร้อน 

- อาจารย์ท่ีปรึกษาเตือนนักศึกษาติดตามผล
การเรียนแก้ I และการสอบในกรณีขอเลื่อน
สอบจากอาจารย์ผู้สอน ก่อนพ้นกําหนด 
เพราะหากพ้นกําหนดแล้ว ผลการเรียนจะเป็น 
F ทันที นักศึกษาจะเสียประโยชน ์

สิงหาคม 
 

- สอบกลางภาค ภาคเรียนท่ี ๑ 
- ขอเปิดรายวิชา ภาคเรียนท่ี ๒ 
ท่ีกองบริการนักศึกษา 
 

- อาจารย์ท่ีปรึกษาตักเตือนนักศึกษาให้เข้า
สอบกลางภาค และไม่ให้ทุจริตการสอบ กรณี
นักศึกษาจําเป็นต้องขาดสอบ ให้ทําเรื่องขอ
เลื่อนสอบตามเวลาท่ีกําหนด แต่ต้องเป็นกรณี
สุดวิสัยแบบเดียวกับการขอเลื่อนสอบปลาย
ภาค 
- อาจารย์ท่ีปรึกษาแนะนําการขอเปิดรายวิชา
ตามระเบียบ /หลักเกณฑ์ 

ตุลาคม 
 

- สอบปลายภาค ภาคเรียนท่ี ๑ 
- ยืน่คําร้องและลงทะเบียนเรียนเกินหรือ
เรียนร่วม 
- สัปดาห์ลงทะเบียนวิชาเรียน 
ภาคเรียนท่ี ๒ ทางอินเตอร์เน็ต 
- ส่งผลการเรียนภาคเรียนท่ี ๑ 
เปิดภาคเรียนท่ี ๒ 

- อาจารย์ท่ีปรึกษาเตือนให้นักศึกษา อย่าขาด
สอบกรณีสุดวิสัยจําเป็นต้องขาดสอบ ให้
นักศึกษารีบยื่นคําร้องขอเลื่อนสอบปลายภาค
ต่อคณะท่ีรับผิดชอบรายวิชานั้น โดยระบุ
เหตุผลและแนบหลักฐานให้สอดคล้อง และให้
ยืน่ตรงตามกําหนด 
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- ลงทะเบียน เพ่ิม-ถอนรายวิชาเรียน /ย้าย  
Section   

พฤศจิกายน 
 

- ยื่นคําร้องของเลื่อนสอบปลายภาคเรียนท่ี๑  
- ยกเลิกรายวิชา ภาคเรียนท่ี ๒ 
- ชําระเงินลงทะเบียนช้า พร้อมเสียค่าปรับ 
๓๐๐ บาท  
- วันสุดท้ายของการส่งผลการเรียนแก้ "I" 
ภาคเรียนท่ี ๑ 

- แนวปฏิบัติเช่นเดียวกับภาคเรียนท่ี ๑ 
 

ธันวาคม 
 

- ส่งผลการเรียนแก้ "M" หรือ "I/L" 
(ขาดสอบปลายภาค) ภาคเรียนท่ี ๑ 
- สอบกลางภาคเรียน ภาคเรียนท่ี ๒ 
- ยืน่คําร้องการขอเปิดรายวชิาภาคฤดูร้อน 
 

- แนวปฏิบัติเช่นเดียวกับภาคเรียนท่ี ๑ 
- กรณีนักศึกษาชั้นปีสุดท้าย อาจารย์ท่ีปรึกษา
ต้องตรวจสอบการสํา เร็จการศึกษาของ
นักศึกษาทุกคนว่าเป็นไปตามโครงสร้างและ
เงื่อนไขการสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
หรือไม่ หากพบข้อผิดพลาดต้องแจ้งสาขา/
คณะ/ฝ่ายทะเบียน/แก้ไข 
 

มกราคม 
 

- นักศึกษาสง่ใบขอสําเร็จการศึกษาท่ีอาจารย์
ท่ีปรึกษา 
- นักศึกษาส่งรูปถ่ายสวมครุย ๓ ใบ โดย 
รวบรวมส่งเป็นหมู่เรียนส่งให้งานทะเบียน
และประมวลผล กองบริการนักศึกษา  

- อาจารย์ท่ีปรึกษาตรวจสอบผลการศึกษาของ 
นักศึกษาทุกคนให้ถูกต้องอีกครั้ง 
 

กุมภาพันธ ์
 

- ยื่นคําร้องและลงทะเบียนเรียนเกิน 
- สัปดาห์ลงทะเบียนวิชาเรียนภาคฤดูร้อน 
ทางอินเตอร์เน็ต 
- สอบปลายภาคเรียน ภาคเรียนท่ี ๒ 
- อาจารย์ส่งผลการเรียนฝึกประสบการณ์ 
วิชาชีพถึงงานทะเบียนและประมวลผล กอง
บริการนกัศึกษา  
- อาจารย์ท่ีปรึกษาทําผลการศึกษาของ 
นักศึกษาท่ีฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ภาคเรียนท่ี ๒ เพ่ือจบหลักสูตร งานทะเบียน
และประมวลผล กองบริการนักศึกษา 

- แนวปฏิบัติเช่นเดียวกับภาคเรียนท่ี ๑ 
- อาจารย์ท่ีปรึกษา ทําผลการศึกษาและ
ตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาให้รอบคอบ 
ถูกต้องท่ีสุด 
 

มีนาคม - อาจารย์ท่ีปรึกษาทําจบการศึกษาของ - อาจารย์ท่ีปรึกษาตรวจสอบเอกสาร ข้อมูล
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 นักศึกษาปีสุดท้าย 
- ยื่นคําร้องขอเลือ่นสอบปลายภาค 
ภาคเรียนท่ี ๒ 
- นักศึกษาขอยกเลิกรายวิชาภาคฤดูร้อน 
- ชําระเงินลงทะเบียนช้า พร้อมเสียค่าปรับ 
๓๐๐ บาท  
- นักศึกษาขอรับใบ Transcript และ
ใบรับรองคุณวุฒิ 
 

ชื่อรายวิชา ผลการเรียน หน่วยกิตให้ครบตาม 
โครงสร้างหลักสูตร โดยดูจากแผนการเรียน
และหลักสูตรประกอบ และเซ็นรับรองข้อมูล
งานทะเบียนและประมวลผล กองบริการ
นักศึกษา 
- เตือนแนะนํานักศึกษาในการยื่นคําร้องขอ
เ ลื่ อ น สอบปล ายภ าคกา รชํ า ร ะ เ งิ น ค่ า 
ลงทะเบียน 
- อธิบาย แนะนํา การขอรับใบ Transcript 
และใบรับรองคุณวุฒ ิตามแนวปฏิบัตท่ีิกําหนด 
ดูจากคู่มือการศึกษา 

เมษายน 
 

- วันสุดท้ายของการส่งผลการเรียน 
แก้ "I" ของภาคเรียนที ๒ 
- วันสุดท้าย การส่งผลการเรียนแก้ "M" หรือ 
"I/L" (ขาดสอบปลายภาค) ภาคเรียนท่ี ๒ 
- สอบกลางภาค ภาคเรียนฤดูร้อน 
- วันสุดท้ายของการส่งผลการเรียน 
แก้ "I" "M" หรือ "I/L" ของภาคเรียนท่ี ๒ 

- แนวปฏิบัติเช่นเดียวกับภาคเรียนท่ี ๑-๒ 
 

พฤษภาคม 
 

- ครบรอบปีการศึกษา - แนวปฏิบัติเช่นเดิม 

 

หมายเหตุ :  ๑. อาจารย์ท่ีปรึกษาต้องดูกําหนดวันท่ีจากปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัยประกอบเพ่ือให ้
ถูกต้อง ชัดเจน อีกครั้ง เพราะวันท่ีอาจเปลี่ยนแปลงไปบ้าง 
   ๒. กิจกรรมโฮมรูมตามท่ีเสนอแนะนี้อาจปรับหัวข้อ/เนื้อหาให้เหมาะสมได้ 
 

๕.๕ แบบฟอร์มคําร้องต่างๆ ทางวิชาการ และแนวปฏิบัต ิ 

    แบบฟอร์มคําร้องต่าง ๆ สําหรับนักศึกษาขอรับบริการทางวชิาการจากงานทะเบียนและประมวลผล 
กองบริการนักศึกษา สามารถ Download แบบฟอร์มคําร้องได้ท่ี 
http://www.edus.lpru.ac.th/index.php?option=com_wrapper&view=wrapper&Itemid=67  
 

 

คําร้องขอคืนสภาพ 46 ลงมา  

 

คําร้องขอคืนสภาพ 47 ข้ึนไป  

 

คําร้องขอจบการศึกษา  
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คําร้องขอถอนเงินค่าประกันของเสียหาย  

 

คําร้องขอใบรับรองการศึกษา  

 

คําร้องขอใบรายงานผลการศึกษา(ฉบับภาษาอังกฤษ)  

 

คําร้องขอใบรายงานผลการศึกษา(ฉบับภาษาไทย)  

 

คําร้องขอเปลี่ยนชื่อ  

 

คําร้องขอลาออก  

 

คําร้องท่ัวไป  

 

แบบฟอร์ม แก้i 

 

ใบคําร้องขอยกเลิกวิชาเรียน  

 

ใบรักษาสภาพนักศึกษา  

 

ใบรักษาสภาพนักศึกษา รหัส 47  

 

ใบลานักศึกษาภาค กศบป  

 

ใบลานักศึกษาภาคปกติ  

 

แบบคําร้องขอเรียนเพ่ิม แก้ E แก้ F แก้ U และเรียนร่วม  

 

ใบคําร้องขอเปิดวิชาเรียน 

 

ใบคําร้องขอเรียนเกิน15หน่วยกิต  

 

ใบคําร้องขอเรียนร่วมกศ.บป.  

 

ใบลงทะเบียนนักศึกษาตกค้างภาคปกติ 

 

ขออนุญาตสอนชดเชย 

 

 
หมายเหตุ: สามารถใช้ได้ตามแบบฟอร์มตามภาคผนวก 
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บทท่ี ๖ 
การประเมินระบบอาจารย์ท่ีปรึกษาและการปฏิบัติงานอาจารย์ท่ีปรกึษา 

 
๖.๑ การประเมินระบบงานอาจารย์ท่ีปรึกษา 

เพ่ือให้การดําเนินงานอาจารย์ท่ีปรึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คณะ 
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์จึงกําหนดให้มีการประเมินระบบงานอาจารย์ท่ีปรึกษาโดยยึดหลักดังนี ้

๑) เป้าหมายความสําเร็จ 
ระบบอาจารย์ท่ีปรึกษามีประสิทธิภาพ กล่าวคือ ระบบอาจารย์ท่ีปรึกษาสามารถช่วยอาจารย์ท่ี

ปรึกษาให้คําปรึกษาทางวิชาการและแนวทางการใช้ชีวิตแก่นักศึกษาได้อย่างเต็มท่ี คล่องตัวนักศึกษาสามารถ
เข้ารับบริการให้คําปรึกษาได้อย่างสะดวก สมํ่าเสมอ ช่วยปูองกัน/ แก้ไขปัญหาของนักศึกษาให้ประสบ
ผลสําเร็จในการเรียนและการใช้ชีวติ 

๒) ปัจจัยท่ีจะนําไปสู่ความสําเร็จ 
๒.๑) มีกลไกดําเนินงานเพ่ือบริหารจัดการ ติดตาม ควบคุมและประเมิน 
๒.๒) อาจารย์ท่ีปรึกษาปฏิบัติหน้าท่ีของตนเป็นไปตามแผนปฏิบัติและกําหนดเวลาอย่างเต็ม 

สติกําลัง และดูแลนักศึกษาได้อย่างท่ัวถึง 
๒.๓) นักศึกษาเข้ารับบริการตามระบบและปฏิบัติตนตามคําแนะนําของอาจารย์ท่ีปรึกษาได้อย่าง

ถูกต้อง 
๒.๔) มีการสนับสนุนทรัพยากร เช่น ฐานข้อมูลนักศึกษาท่ีครอบคลุมด้านต่างๆ อาคารสถานท่ี 

เครื่องมือ เพ่ือช่วยเอ้ือให้ระบบอาจารย์ท่ีปรึกษาเป็นไปอย่างคล่องตัว 
๒.๕) มีการกําหนดให้งานอาจารย์ท่ีปรึกษาเป็นภาระงานสําคัญท่ีอาจารย์ต้องตระหนักและต้องปฏิบัต ิ
๓) ตัวช้ีวัดความสําเร็จ  
๓.๑) สัดส่วนอาจารย์ต่อนักศึกษาเป็นไปอย่างเหมาะสมเพ่ือช่วยเหลือดูแลนักศึกษาได้อย่างท่ัวถึง 

ใกล้ชิด 
๓.๒) ร้อยละของจํานวนอาจารย์ท่ีปรึกษาท่ีปฏิบัติงานมีอัตราสูง 
๓.๓) ร้อยละของจํานวนนักศึกษาท่ีเข้ารับบริการสามารถนําคําแนะนําท่ีได้รับไปปฏิบัติป้องกันหรือ

แก้ไขปัญหาได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม 
๓.๔) อาจารย์ท่ีปรึกษาได้รับการประเมินและได้คะแนนประเมินในเกณฑ์สูง 
๓.๕) ร้อยละของจํานวนนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษาตามเวลาท่ีกําหนดของหลักสูตรอยู่ในเกณฑ์สูง 
๔) ผลการดําเนินงาน 
๔.๑) อาจารย์ท่ีปรึกษาทุกคนปฏิบัติหน้าท่ีเป็นไปตามภาระงานครบถ้วน มีประสิทธิภาพ 
๔.๒) นักศึกษาได้รับการบริการตามระบบอาจารย์ท่ีปรึกษาได้อย่างเต็มท่ี สะดวก สามารถป้องกัน

หรือแก้ไขปัญหาทางด้านการเรียน และการใช้ชีวิตได้อย่างถูกต้อง 
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๖.๒ การประเมินอาจารย์ท่ีปรกึษา 
เพ่ือให้ระบบอาจารย์ท่ีปรึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามท่ีคาดหวัง คณะจึง 

กําหนดให้มีการประเมินการปฏิบัติหน้าท่ีของอาจารย์ท่ีปรึกษาในประเด็นดังต่อไปนี ้
๑) ภาระงานและเกณฑ์กําหนดอาจารย์ท่ีปรึกษาอาจารย์ประจําทุกคนต้องทําหน้าท่ีอาจารย์ท่ีปรึกษา

เป็นไปตามแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย และคณะกําหนด ( ดูบทท่ี ๒ ข้อ ๒.๓ เกณฑ์ภาระงานอาจารย์ท่ี
ปรึกษาและแนวปฏิบัต ิ) 

๒) ความรู ้ความสามารถในการให้คําปรึกษาของอาจารย์ท่ีปรึกษา 
๒.๑) อาจารย์ท่ีปรึกษาสามารถนําความรู้ต่างๆ มาเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปูอง

กันปัญหาหรือแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนโดยอาศัยฐานข้อมูลนักศึกษา ฐานข้อมูลทางวิชาการ ฐานข้อมูล
ทางวิชาชีพและฐานข้อมูลด้านทักษะชีวิตในรูปแบบต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒.๒) อาจารย์ท่ีปรึกษาสามารถใช้ช่องทางการสื่อสารต่างๆ เพ่ือสื่อสารให้คําปรึกษาได้
หลากหลายช่องทาง มีประสิทธิภาพ นักศึกษาสามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้อย่างทันการณ์ 

๒.๓) อาจารย์ท่ีปรึกษามีบุคลิกภาพเหมาะสม สามารถใช้เป็นแบบอย่างแก่นักศึกษาในการ 
ดํารงตนในการศึกษาเล่าเรียนและการใช้ชีวิตท่ีถูกต้อง 
๓) ความสําเร็จในการให้คําปรึกษาของอาจารย์ท่ีปรึกษา 

๓.๑) นักศึกษาสามารถศึกษาสําเร็จตามเกณฑ์ของหลักสูตร และตามกําหนดเวลาท่ีกําหนด 
ในแผนการเรียน 

๓.๒) นักศึกษามีความประพฤติด ีปฏิบัติตนตามกฎข้อบังคับของมหาวิทยาลัยและสังคม 
๓.๓) นักศึกษามีทักษะการใช้ชีวิตท่ีเหมาะสม มีความฉลาดในการแก้ไขปัญหาทางด้าน 

การเรียนและการดําเนินชีวิต 
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ภาคผนวก 


